Приложение 
к распоряжению главы Администрации
 Усть-Кульского сельского поселения 
от  «15» июня 2021г. № 8/1

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
по делопроизводству в администрации 
Усть-Кульского сельского поселения 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
[bookmark: _GoBack] 1.1 Инструкция по делопроизводству в администрации Усть-Кульского поселения разработана в целях совершенствования документационного обеспечения управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологии работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов. 
1.2. Типовая инструкция устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в администрации поселения. 
1.3. Органы местного самоуправления организуют и ведут делопроизводство на основе индивидуальных инструкций и других нормативных правовых документов, не противоречащих законодательству Р.Ф. и настоящей Типовой инструкции. Индивидуальные инструкции по делопроизводству утверждаются руководителями. 
1 .4. Положения Типовой инструкции распространяются на организацию в работе с документами, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.
1.5. Организация, ведения и совершенствование системы документационного обеспечения управления на основе единой технической политики и применения современных технических средств в работе с документами, контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в подразделениях органов местного самоуправления осуществляются ответственным лицом и руководителем органов местного самоуправления. 

2. СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ
При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:
01 - наименование автора документа; 
02 - справочные данные об авторе документа; 
03 - наименование вида документа; 
04 - дата документа;
05 - регистрационный номер документа; 
06 - ссылка на регистрационный номер документа и дату документа; 
07 - адресат; 
08 - гриф утверждения документа; 
09 - резолюция; 
10 - заголовок к тексту; 
11 - отметка о контроле; 
12 - текст документа; 
13 - отметка о наличии приложения; 
14 - подпись;
15 – гриф согласования документа;
16 - рассылка; 
17 - оттиск печати;
18 - отметка о заверении копии;
19 – отметка об исполнении документа;
20 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
21 - отметка о поступлении. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕКВИЗИТОВ
ДОКУМЕНТОВ
3.1 Наименование автора документа (глава администрации поселения) должно соответствовать наименованию, закрепленному в соответствующих правовых актах. 
3.2 Справочные данные об авторе документа включают в себя: почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению автора документа (номер факса, адрес электронной почты и др.).
3.3 Наименование вида документа определено Уставом муниципального образования. 
3.4 Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. 
Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности день месяц, месяц. год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр разделенной точкой, год – четырьмя арабскими цифрами. Например, 16.04.2016. 
Допускается словесно - цифровой способ оформления даты, например, 16 апреля 2016 г. В правовых актах администрации поселения дату проставляют в день подписания.
3.5 Регистрационный номер оформляют в соответствии с Инструкцией о порядке регистра документов. 
3.6 Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.
3.7 В качестве адресата могут выступать организации, их структурные подразделения, должностные лица, граждане. При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией. Наименование организации и его структурного подразделения указывают в именительном падеже. 
Например: Минфин Российской Федерации 
Департамент государственного финансового контроля 
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже.
Например:
000 «Урожай» 
Главному бухгалтеру В.И. Ивановой 
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщению к самой длинной строке. 
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. 
При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.   
В состав реквизита адресат может входить почтовый адрес. При адресовании письма организации указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например,
Общество с ограниченной ответственностью 
«Жилищный трест» 
Иркутская область, г. Тулун, ул. Советская, 119
3.8 Документ утверждается должностным лицом. Порядок утверждения документов определяется соответствующими нормативными правовыми актами, инструкциями. 
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из с лова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности лица Утверждающего документ его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например 
УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации поселения
Личная подпись О.А. Иванов 
01.04. 2016 
Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки. 
При утверждении документа протоколом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. 
Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу. 
3.9 Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости) подпись и дату. Допускается оформление резолюции на отдельном листе (специальном бланке).
3.10 Заголовок к тексту должен отражать содержание документа и согласовываться с наименованием вида документа. 
Заголовок может
 Чего (кого) отвечать на вопросы: О чем (о ком)? Например: 
О проведении конкурса... 
Или Чего (кого) ? Например 
Должностная инструкция ведущего специалиста 

Заголовок постановлений и распоряжений главы администрации печатают на расстоянии 1,25 см. от границы левого поля. Заголовок пишется с прописной буквы, выделяется полужирным шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок состоящий из 2-х или более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Текст отделяется от заголовка 2 межстрочными интервалами. 
3.11 Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К» словом «Контроль» или штампом утвержденного образца в правом верхнем углу документа. 
3.12 Тексты документов оформляются в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур. 
При составлении текста в виде анкеты наименование признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множительного числа настоящего времени или «прошедшего времени («имеете», «владеете» «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, грифы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих гриф. 
Текст как правило состоит из двух частей. Текст может содержать одну заключительную часть без констатирующей; письма, заявления-просьбу без пояснения. Первую строку абзаца начинают на расстоянии 1.25 см от левой границы поля.
В тексте документа, подготовленного на основании других документов, указывают их реквизиты: наименование документа, заголовок к тексту.
Текст можно разбивать на разделы, подразделы, пункты и попункты (не более 4 уровней), которые нумеруют арабскими цифрами.
В правовых актах администрации (постановлении, распоряжении) постановляющую часть отделяют от констатирующей 2 межстрочными интервалами. Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый документ должны соответствовать структуре изменяемого, дополняемого документа. 
В постановлении главы администрации постановляющую часть завершают словом П ОС Т А Н О В Л Я Ю, которое печатается в разрядку заглавными буквами.   
В тексте постановления главы администрации употребляют полные официальные наименования органов и организаций. 
В тексте распоряжений допускается употребление сокращенных официальных наименований органов и организаций. 
В письмах используют следующие формы изложения:
- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);
- от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);
- от третьего лица единственного числа («администрация не возражает»).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа «слушали», «выступили», «постановили», «решили». Текст протокола чкак правило состоит из двух частей вводной и основной.
В водной части оформляют следующие реквизиты:
Председатель или Председательствующий
Секретарь 
Присутствовали – список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку присутствующих.
Повестка дня
Докладчики по каждому пункту повестки дня
Место проведения заседания (совещания)- указывают в том случае, если оно проходило не на обычном месте. 
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме
СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ) 
Основное содержание докладов и выступлений указывают в тексте протокола или прилагают к нему, в последнем случае делают в тексте сноску «Текст выступления прилагается». Решение в тексте протокола печатают полностью, при необходимости подводят итоги голосования. 
Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывают в тексте протокола после соответствующего решения.
Допускается форма составления протокола при которой фиксируют только принятые решения по соответствующим вопросам.
Протокол подписывают председательствующий на заседании и секретарь. Датой протокола является дата заседания. Протоколам присваивают регистрационные номера в соответствии с Инструкцией о порядке регистрации документов. 
Фамилию и инициалы выступающего печатают от левой границы и выделяют жирным шрифтом, дословную расшифровку выступления от другого отделяют. 2 межстрочным интервалами. 
В случае если на заседании (совещании) председательствующим были даны поручения, то они оформляются следующим образом: наименование вопроса формулируют в соответствии с повесткой дня заседания (совещания), текст поручения печатают через 2 межстрочных интервала, выравнивают на ширину текстового поля. 
В документах, содержащих описание, оценку фактов, выводы (акт, справка) используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа «комиссия установила». 

4. ОФОРМЛЕНИЕ СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ
4.1. Служебные письма в администрации готовятся: 
- как ответы о выполнении поручений органов государственной власти;
- как исполнение поручений по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции исполнительных органов местного самоуправления;
- как сопроводительные письма к проектам законодательных актов органов государственной власти Иркутской области; 
- как ответы на запросы различных организаций и частных лиц; 
- как инициативные письма.
4.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции. Сроки подготовки инициативных писем определяются руководителем. 
4.З.Служебные письма печатаются на стандартных бланках формата А4. 
4.4. Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица «Прошу», «Направляю» и т.д. Текст письма как правило состоит из 2-х частей. В 1-й части излагается причина, основание или обоснование составления письма. Во 2-й части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, решения, просьбы и т.д. Датой письма является дата его подписания. 
4.5. Подписи служебных писем.
Документы, направленные в вышестоящие органы, федеральные органы власти и судебные органы подписываются заведующим отдела и по его поручению заместителем отдела. Документы, направленные подчиненным и сторонним организациям, гражданам, подписываются руководителями структурных подразделении в соответствии с их компетенцией. 

5. ПРИЕМ ОБРАБОТКА И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ
5.1. Документы, поступающие в администрацию на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.
Первичная обработка осуществляется ответственными работниками. Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «ЛИЧНО», проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. На полученном документе проставляется регистрационный штамп. 
5.2. Документы, адресованные главе администрации, а также без указания конкретного лица, предварительно рассматриваются ответственным за ведение документооборота. 
Документы, адресованные руководителям структурных подразделений, предварительно рассматриваются лицом, ответственным за ведение документооборота.
Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.
Рассмотренные руководителем документы, возвращаются ответственному за ведение документооборота для передачи их на исполнение. Документы на исполнение передаются под роспись в журналах входящих документов, контроля. Подлинник документа, который исполняется несколькими исполнителями, получает ответственный исполнитель.
5.3. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируется по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.
Текст телеграммы записывается в журнал и оперативно передается руководителю, которому она адресована.
5.4. Поступившие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на магнитном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАБОТКИ И ПЕРЕДАЧИ ОТПРАВЛЯЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ
 6.1 •Документы, отправляемые администрацией поселения, передаются почтовой связью.
Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными, с указанием почтового адреса или с указанием на рассылку. 
Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.
6.2. С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации в виде телеграмм, факсограм, телефонограмм, электронных сообщении. 
6.3. Телеграммы, составленные в организации, принимаются для отправки завизированными, подписанными, датированными. 
6.4. Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и записывается получателем. 

7. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ
7.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов. 
7.2. Проекты распорядительных документов после подготовки и согласовании с заинтересованными подразделениями и должностными лицами передаются в юридическую службу для проверки соответствия содержания документов действующему законодательству. 
Оформленные документы передаются секретарю, на подпись руководителю в соответствии правом подписи документов и распределением обязанностей.
7.3. Копии, подписанных руководителем распорядительных документов в обязательном порядке, рассылаются в структурные подразделения в введении которых находятся рассматриваемые вопросы.
7.4. Передача документов между структурными подразделениями осуществляется через ответственного исполнителя. Документы передаются с соответствующей отметкой в регистрационно-контрольной форме. 

8. УЧЕТ КОЛИЧЕСТВА ДОКУМЕНТОВ
8.1. Учет количества документов за год проводится по регистрационно-контрольным формам (РКФ) по месту регистрации документов.
8.2. 3а единицу учета количества документов принимается сам документ, без учета копи создаваемых при печатании и размножении. 

9. РАБОТА ИСПОЛНИТЕЛЕЙ С ДОКУМЕНТАМИ
9.1 Ответственный исполнитель обеспечивает оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.
9.2. При рассмотрении документа руководитель выделяет документы, требующие срочного рассмотрения.
Срочные документы передаются немедленно.
9.3. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) заведующим отделом, подготовку к пересылке адресату. 
9.4. При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметку на документе: о дате поступления, дате и результатах окончательного исполнения. Все отметки размещаются на свободных от текста местах.
9.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов. 
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа. 
10. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 
10.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующий факт его создания, отправления или получения. 
10.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях. Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые - внутренние и отправляемые. Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания. 
10.3. Документы регистрируются: поступающие - в день поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. При передаче документов из одного подразделения в другое, в нем они регистрируются повторно. 
10.4. Распорядительные документы по основной деятельности, по личному составу, служебная переписка, обращения граждан регистрируются отдельно. 
10.5. Регистрация поступающих, внутренних и отправляемых документов производится в местах исполнения и создания документов. 
Документы, поступающие на рассмотрение главе администрации, распорядительные документы и переписка, протоколы регистрируются у ответственного исполнителя. 
Документы, передаваемые или принимаемые по каналам связи, регистрируются у ответственного исполнителя, осуществляющего их прием и передачу. 
10.6. Документы регистрируются в РКФ - традиционных журналах. 
10.7. Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который может дополняться цифровым индексом структурного подразделения, кодом документа по классификатору корреспондентов, исполнителей и др. 
10.8. Устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации: 
- регистрационный номер поступившего документа; 
- дата поступления документа;
- наименование и вид поступившего документа; 
- заголовок к тексту (краткое содержание); 
- резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата); 
- срок исполнения документа; 
- отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Документу – ответу присваивается порядковый номер в пределах соответствующего регистрационного массива. 
11. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ДОКУМЕНТОВ 
11.1. Контроль включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителя в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.
11.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. При постановке документа на контроль на правом верхнем поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К» красного цвета. 
11.3. Контроль исполнения обеспечивает ответственный исполнитель, а контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляется руководителем. 
11.4. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из вышестоящих органов государственной власти и внутренних - даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других органов, организаций и обращений граждан – с даты их поступления.
Документы подлежат исполнению в следующие сроки: 
- с конкретной датой исполнения - в указанный срок; 
- без указания даты исполнения, имеющие в тексте пометку «СРОЧНО» - исполняются в 3-х дневный срок, имеющие пометку «ОПЕРАТИВНО» - 10-ти дневный срок, остальные – в срок не более месяца; 
- по депутатским запросам - не позднее чем через 30 дней со дня получения; 
- по проектам постановлений и распоряжений поступившим от ответственного исполнителя на согласование - до 10  ти дней; 
- по обращениям граждан, требующих дополнительного изучения и проверки до 1 месяца со дня регистрации, по остальным обращениям - не более 15 дней. 
Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ - подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего не рабочему дню. Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в РКФ. 
11.5. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока. 
Сроки исполнения срочных оперативных поручений не продлеваются. Приостанавливать исполнение документов, а также отменить их имеют право только автор документа. 
О всех случаях изменений срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно вносит, изменения в РКФ (новый срок, дата изменения, подпись). 
11.6. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа. 
11.7. Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения документов (предварительный контроль) в следующем порядке: задания текущего месяца каждые 10 дней и за 5 дней до истечения срока; задания месяцев текущего года - не реже 1 раза в месяц. 
Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируется в РКФ. 
11.8. Снятие документа с контроля осуществляет главой администрации или по его поручению ответственным исполнителем. Снятие с контроля документа оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело с подписью ответственного исполнителя, в котором исполнен документ. 
11.9. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений, по существу. На документе и в РКФ проставляется отметка об исполнении, подпись лица (ответственного исполнителя), дата. 

12. ТРЕБОВАНИЕ К БЛАНКАМ ДОКУМЕНТОВ
12.1 Документы администрации поселения изготавливаются на бланках и имеют установленный настоящей Инструкцией состав реквизитов и порядок их расположения. Устанавливается один стандартный формат бланков документов - А4 (210х297) Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее: 30мм – левое; 10 мм – правое.
