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	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации 

городского поселения «Город Таруса»

                  ______________А.Т.Демкин


ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

администрации

городского поселения «Город Таруса»
1. Общие положения
Настоящая Инструкция устанавливает единые требования  к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности администрации городского поселения «Город Таруса» документов, совершенствованию делопроизводства и повышению его эффективности. Она устанавливает порядок приёма, учёта, подготовки, оформления, размножения /тиражирования/, контроля исполнения, хранения и использования документов независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий.

Положения инструкции по делопроизводству распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий. 


Положения Инструкции по делопроизводству не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

2. Порядок разработки, утверждения, внесения изменений

в Инструкцию по делопроизводству
Инструкция по делопроизводству разрабатывается ответственным за делопроизводство  администрации городского поселения «Город Таруса» на основании распоряжения Главы администрации  в соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утверждёнными Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477, с учётом положений методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти.

Непосредственное ведение делопроизводства в администрации городского поселения «Город Таруса» ведётся работником, назначенным распоряжением Главы администрации городского поселения «Город Таруса», и совмещающим выполнение делопроизводственных обязанностей с функциональными обязанностями.

Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных документов их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения Главы администрации городского поселения «Город Таруса».

Работники администрации городского поселения «Город Таруса» несут дисциплинарную или иную, установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований Инструкции по делопроизводству.

При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения, перемещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы работнику по указанию Главы администрации городского поселения «Город Таруса», при увольнении или переводе по службе работника передача документов и дел осуществляется по акту. 
3. Основные понятия
Документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

 - делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;

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

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

- автор документа – физическое или юридическое лицо, создавшее документ;

- вид документа – принадлежность документа к определённой группе документов по признакам содержания и целевого назначения;

- оформление документа – проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

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

- реквизит документа – обязательный элемент оформления документа;

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

- подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;

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

- заверенная копия – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;

- обращение гражданина – направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

- юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;

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

- объём документооборота – количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определённый период;

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

- номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, формируемых в организации с указанием сроков их хранения;

- экспертиза ценности документа – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

- дело – совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности организации;

- формирование дела – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел.
4. Создание документов в  администрации городского поселения «Город Таруса».

4.1 Бланки документов

Документы, создаваемые в администрации городского поселения «Город Таруса», оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А 4 (210 х 297 мм) или А 5 (148 х 210 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов,  их расположение и оформление.

При подготовке и оформлении документов используют следующие  виды  бланков:

бланк постановления, бланк распоряжения, бланк протокола, бланк письма. При необходимости могут использоваться   бланки  других  видов  документов. Бланки   документов  администрации городского поселения «Город Таруса» разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов: - при угловом варианте реквизиты располагаются в верхнем левом углу,  при продольном – посередине листа вдоль верхнего поля. 

Образцы бланков документов администрации городского поселения «Город Таруса» приведены в  Приложениях № 1-4.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля не менее 20 мм – левое, 10 мм – правое, 20 мм – верхнее и 20 мм – нижнее.
4.2. Оформление реквизитов документов
При подготовке и оформлении документов в администрации городского поселения «Город Таруса» используют следующие виды реквизитов:

·  герб города Тарусы;

·  наименование  организации;

·  подпись должностного лица;

·  вид документа;

·  место составления документа;

·  справочные данные об организации;

·  адресат;

·  дата документа;

·  регистрационный номер документа;

·  наименование документа;

·  текст документа;

·  ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

·  отметка о наличии приложений;

·  гриф утверждения;

·  виза;

·  оттиск печати;

·  отметка о заверении копии;

·  отметка об исполнителе;

·  указания по исполнению документа;

·  отметка о контроле документа;

·  отметка об исполнении документа;

·  отметка о конфиденциальности 

Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением. Порядок оформления реквизитов документов основывается на Правилах оформления реквизитов.

4.2.1. Правила оформления реквизитов документов.
Наименование организации

Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закреплённому в  положении об администрации  городского поселения «Город Таруса».

Над наименованием указывают полное наименование вышестоящей организации. Сокращённое наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах организации. Сокращённое наименование /в скобках/  помещают ниже полного.
Справочные данные об организации. Справочные данные об администрации городского поселения «Город Таруса» включают: почтовый адрес, номера телефона, факса,  официальный адрес электронной почты, Интернет-адрес и другие сведения по усмотрению организации.

Вид документа.
Наименование вида издаваемого документа, (РАСПОРЯЖЕНИЕ, ПОСТАНОВЛЕНИЕ, ПРОТОКОЛ, АКТ) включается в бланк  соответствующего вида документов или указывается составителем при подготовке документа. 

В  письме наименование вида документа не указывают.

Дата документа
Датой документа является дата его подписания (приказы, распоряжения, письма, докладные, служебные записки, акты и др.),  утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план, отчёт и др.), события, зафиксированного в документе (протокол).

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ или ответственным за делопроизводство при регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).

Датой документа, издаваемого совместно двумя или более организациями, является дата более поздней подписи.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделёнными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами, например: 01.11.2014. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 01 ноября 2014 г.

Регистрационный номер документа
Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в администрации городского поселения «Город Таруса».

Регистрационный номер присваивается документу после его подписания (утверждения).

Регистрационный номер документа, изданного совместно, состоит из разделённых косой чертой регистрационных номеров,  присвоенных организациями – авторами документа и расположенных в последовательности, соответствующей обозначению наименований организаций в заголовочной части документа.
Ссылка на исходящий номер и дату документа.
Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа включается в состав реквизитов бланка письма. Ссылка на регистрационный  номер и дату документа проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.
Адресат.
Документы адресуют в органы власти, организациям, должностным лицам, структурным подразделениям.
При адресовании документа в органы власти,  организацию или структурное подразделение (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже, например:
	Администрация городского поселения 

«Город Таруса»

д. 18, ул. Р.Люксембург, г. Таруса,  Калужская область, 249100


При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адреса, наименование должности указывается в дательном падеже, например:
	Главе администрации городского поселения «Город Таруса»

	И.О.Фамилия
	


В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятое сокращённое наименование организации.

Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи (утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи»).

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, а при адресовании частному лицу – после фамилии. 

Строки реквизита «Адресат» центруются относительно самой длинной строки или выравниваются по левому краю.

Наименование документа
Наименование документа – краткое содержание (заголовок к тексту) документа – составляется ко всем документам, за исключением  документов имеющих текст небольшого объёма (до 4-5 строк).

Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа.  
Например:
Распоряжение (о чём) о приёме на работу

Правила (чего) внутреннего трудового распорядка.

Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка. Заголовок к тексту может занимать 4-5 строк по 28-30 знаков в строке.

Текст документа
Текст документа составляется на русском языке, как государственном языке Российской Федерации,  излагается русским  литературным языком с учётом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно.

 Тексты документов излагаются: 

- от первого лица единственного числа: «постановляю … подготовить и направить…., прошу рассмотреть вопрос….»;

- от третьего лица единственного числа:  администрация городского поселения «Город Таруса» считает необходимым уведомить…»

- от первого лица множественного числа: « просим представить данные… ».

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа: постановляем…, решили…. Страницы текста нумеруются арабскими цифрами посередине верхнего поля. 

Отметка о наличии приложений
Отметка о приложении используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к приказам, распоряжениям, планам, программам, отчетам,  договорам, положениям, правилам, инструкциям и др. документам.

В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля. Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения:

Приложение: на 3л. в 1 экз.

При наличии нескольких приложений в отметке о приложении они нумеруются, указываются  наименования каждого приложения,  количество листов и количество экземпляров:

Приложение: 1. Заключение на проект    … на 3 л. в 2 экз.



2. Справка о доработке    … на 2 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Если приложения направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

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

Если приложениями к сопроводительному письму являются документы, содержащие информацию конфиденциального характера, например служебную тайну, отметка о приложении оформляется следующим образом: 

Приложение: Справка о неплатёжеспособных предприятиях, для служебного пользования, рег. № 26 на 2л. в 1 экз. 

На  приложениях справочного характера к приказам, распоряжениям, правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, договорам, и др. документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений несколько, они нумеруются (Приложение № 1, Приложение № 2) Если приложение одно, оно не нумеруется. В отметке о приложении указывается наименование вида основного документа, его дата и номер:
	Приложение № 2

к распоряжению администрации

городского поселения «Город Таруса»

от 15.05.2015 № 21


Если приложением к документу (например к постановлению) является утверждаемый документ (положение, правила, инструкция, регламент и др.) в верхнем правом углу проставляется отметка о приложении, ниже – гриф утверждения документа, например:
	Приложение №1

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации 

городского поселения «Город Таруса»

от 12.05.2015 №17


Гриф согласования

Согласование проекта документа с организациями, интересы которых в нём затрагиваются, оформляются грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, служебным письмом.

Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись» ближе к нижнему полю документа.

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На основном документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования, делается отметка «Лист согласования прилагается».

Согласование документа осуществляется с вышестоящими органами в случаях, предусмотренных законодательством; администрацией СП «Село Лопатино» органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определённой области (экологический, пожарный и др.).
Виза
Согласование проекта документа с должностными лицами и специалистами оформляется визой. Виза включает в себя  личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ.

На документах, подлинники которых помещаются  в дела постоянного хранения,  визы проставляются  на оборотной стороне последнего листа документа (приказы, распоряжения и др.) В служебных  письмах визы проставляются  на копии документа, помещаемой в дело, или на оборотной стороне последнего листа подлинника, если письмо пересылается адресату по факсимильной связи без досылки подлинника по почте. 

Допускается полистное визирование документа и его приложений.
Подпись должностного лица
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и её расшифровка (инициалы и фамилия)

Например:
	Глава администрации городского поселения 

«Город Таруса»

	подпись
	И.О.Фамилия



Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности. Если должностное лицо, подпись которого оформлена на проекте документа, отсутствует, документ подписывает заместитель руководителя, имеющий право подписи в соответствии с приказом о распределении обязанностей, при этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия. Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.
При подписании документа лицом, в соответствии с приказом, исполняющим обязанности временно отсутствующего  руководителя (отпуск, болезнь, командировка) подпись оформляется следующим образом:
	И.о. Главы администрации городского поселения «Город Таруса»
	подпись
	И.О.Фамилия


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей иерархии должностей. 

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные организации,  их подписи располагают на одном уровне.

Гриф утверждения
При утверждении документа гриф утверждения документа состоит из слова УТВЕРЖДАЮ и проставляется в правом верхнем углу документа. Например: 
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации городского поселения «Город Таруса»
Личная подпись_________________ А.Т.Демкин

12.05.2015


Оттиск печати.

 Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая  личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой «МП» или иным образом. 

Отметка о заверении копии
Для свидетельства верности копии (выписки из документа) подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на свободном месте под текстом оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», включающий: указание о месте нахождения подлинника документа, слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения; печать (при предоставлении копии или выписки из документа в другую организацию).

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии ______л.». Допускается  заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа. Отметка включает инициалы, фамилию исполнителя и номер его телефона, 

Например:

И.И. Иванов

8 (48437) 5 00 39

Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя.

В документах, имеющих гриф конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, свою фамилию и дату печатания документа. 

Указания по исполнению документа
Указания по исполнению документа – оформляется непосредственно на документе (в заголовочной части документа) или на бланке резолюции.

Указания по исполнению включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения,  подпись руководителя и дату.
Отметка о контроле документа
Отметку о контроле проставляют на документах, поставленных на контроль. С помощью штампа «Контроль» на верхнем поле документа справа.

Отметка об исполнении документа
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов «В дело», указания индекса дела, в которое помещается документ, подписи исполнителя и даты.

Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа.
Отметка о поступлении документа
Отметка о поступлении документа в администрацию городского поселения «Город Таруса» содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа проставлять в виде штампа.

Отметка о конфиденциальности
Отметка о конфиденциальности проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне. В соответствии с Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии  (утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от 03 ноября 1994 года № 1233 (в редакции постановления правительства РФ от 20.07.2012г. № 740)) отметка о конфиденциальности на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне, имеет вид «Для служебного пользования».

Отметка проставляется в верхнем правом углу первого листа документа и может дополняться указанием номера экземпляра документа.

4.3. Оформление отдельных видов документов 

в администрации городского поселения «Город Таруса».
 В деятельности администрации городского поселения «Город Таруса» создаётся комплекс организационно-распорядительных документов: постановления, распоряжения, положения, правила, инструкции, регламенты, протоколы заседаний,  акты, аналитические справки, докладные и служебные записки, договоры (соглашения, контракты),  деловая (служебная) переписка.

4.3.1. Постановление, распоряжение.
Распоряжения, являющиеся индивидуальными правовыми актами, оформляют решения персонального характера (кадровые приказы), решения по оперативным, организационным и другим вопросам работы администрации городского поселения «Город Таруса» на разовое выполнение.

Распоряжения  регистрируются в делопроизводстве по порядку номеров в пределах календарного года: приказы по основной деятельности, по личному составу  и распоряжения регистрируются отдельно.

Распоряжение имеет следующие реквизиты: изображение герба города Тарусы, наименование организации, вид документа  (РАСПОРЯЖЕНИЕ), дата, регистрационный номер, место составления (издания) документа, наименование документа (заголовок к тексту), подпись должностного лица, визы.

Заголовок к тексту распоряжения должен кратко и точно отражать содержание текста  распоряжения. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным текстом через 1 межстрочный интервал.

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

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

Текст постановления может состоять из 2 частей: констатирующей (преамбулы)  и распорядительной.

В констатирующей части кратко излагают цели и задачи, факты и события,   послужившие основанием для издания постановления, она может начинаться словами  «в целях», «во исполнение» и др. Если постановление издаётся на основании другого документа, то в констатирующей части указывают наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, даты, регистрационного номера и заголовка к тексту.

Преамбула в проектах постановлений завершается словом, постановляю, которое печатается в разрядку.

Распорядительная  часть должна содержать поручения (задания) с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков исполнения.

Распорядительная часть постановления может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном  лице, на которое возлагается  контроль  за исполнением постановления.

Если постановление изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части может содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст документа должен начинаться словами «Признать утратившим силу…»

Постановления , распоряжения подписывает Глава администрации городского поселения «Город Таруса», а в его отсутствие – лицо, его  замещающее.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи, и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия – от правой границы текстового поля.

4.3.2.Протокол
Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов.

Текст полного протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

В водной части указывают инициалы, фамилии председателя (председательствующего), секретаря, присутствовавших на заседании и, при необходимости лиц, приглашенных на заседание (совещание). Если количество присутствующих превышает 15 человек, в водной части протокола делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола, например:

Присутствовали 25 человек (список прилагается).
Если в заседании (совещании) принимают участие представители разных организаций, указывается место работы и должность каждого лица.

Многострочные наименования должностей присутствующих печатаются через один межстрочный интервал.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «О» («Об»), печатаются от границы левого поля, и нумеруются арабскими цифрами.

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

СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
ПОСТАНОВИЛИ: (или РЕШИЛИ:)

Основное содержание докладов и выступлений включается в текст протокола или прилагается к нему в виде отдельных материалов; в последнем случае в тексте протокола делается отметка «Текст выступления прилагается», Постановление (решение) в текст протокола вносится полностью в той формулировке, которая была принята на заседании; при необходимости приводится итог голосования:  «За-….., против-….., воздержались-….». 

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

Текст краткого протокола также состоит из двух частей. В водной части указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), секретаря, а также инициалы и фамилии присутствующих лиц.

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, подчеркивается, после слова ставится двоеточие. Ниже печатаются наименования должностей – их инициалы и фамилии.

Список отделяется от основной части протокола сплошной чертой.

В основной части протокола указывается номер вопроса в соответствии с повесткой дня, содержание вопроса и  принятые решения.

Наименование вопроса нумеруется римской цифрой и печатается с предлога «О» («Об»), печатается центровано размером шрифта № 15 и подчеркивается одной чертой ниже последней строки на расстоянии не более одного интервала. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через один межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по вопросу решение.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания (совещания).

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года, отдельно по каждой группе протоколов: протоколы совещаний руководителей сельхозпредприятий, протоколы заседаний комиссий и т.д.

Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях (совещаниях), состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса.

Копии протоколов, при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель, готовивший рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью.

Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и заверяются печатью. 
Протоколы печатаются на бланке протокола, общем бланке или стандартном листе бумаги формата А 4 и имеют следующие реквизиты:
- наименование организации – указывается полное официально и сокращенное (в скобках) наименование организации;

- вид документа – ПРОТОКОЛ (если протокол оформляется на общем бланке или стандартном листе бумаги, слово протокол печатается прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером № 17 и выравнивается по центру;

- вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через один интервал и выравнивается по центру;

- место проведения заседания, совещания – указывается (при необходимости), у кого проводится совещание, или в каком месте; печатается через два межстрочных интервала после реквизита «вид заседания, совещания», отделяется от него линейкой и выравнивается по центру;

- дата и номер протокола – дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита; номер протокола обозначается арабскими цифрами, может включать буквенные индексы.

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

4.3.3. Служебная переписка
Служебная переписка – различные виды официальных документов информационно-справочного характера, используемых для обмена информацией в деятельности администрации городского поселения «Город Таруса».

Виды деловой переписки и их названия – деловое (служебное письмо), телеграмма, факсограмма (факс), телефонограмма, электронное письмо (электронное сообщение).

В служебных письмах используются фразы этикетного характера «Уважаемый…!» - в начале письма, над текстом и  «С уважением…», в заключительной части письма перед подписью; служебные письма излагаются : от первого лица множественного числа («Просим предоставить информацию…», «Направляем смету расходов,,,») от 3-го лица единственного числа  («Администрация городского поселения «Город Таруса» направляет отчёт…»), на должностных бланках  - от 1-го лица единственного числа («Прошу Вас представить данные о…»). 

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются нормативными актами  или резолюцией руководителя, тексты ответных писем должны точно соответствовать данным поручениям, поступившим запросам,  резолюциям руководства.

Служебные письма печатаются на бланках установленной формы  (см. выше п. 4.1),  подписываются Главой администрации городского поселения «Город Таруса».

4.4 Организация документооборота.
В документообороте администрации городского поселения «Город Таруса» выделяются следующие документопотоки:
а) поступающая документация (входящая)

б) отправляемая документация (исходящая);

в) внутренняя документация.

Доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи, курьерской связи и электросвязи.
4.4.1 Приём и первичная обработка поступающих документов
Документы, поступающие в администрацию городского поселения «Город Таруса» проходят предварительное рассмотрение ответственным за  делопроизводство, регистрацию, передачу Главе администрации на рассмотрение, передачу исполнителям и после исполнения помещаются в дела.

Первичная обработка поступивших документов включает проверку правильности доставки документов и наличия документов и приложений к ним, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации. 

Регистрация поступивших  документов осуществляется в день поступления, созданных – в день подписания или утверждения, либо на следующий рабочий день. При обнаружении отсутствия документов или приложений к ним составляется акт в трёх экземплярах (Один акт остаётся в делопроизводстве, второй приобщается к поступившему документу, третий направляется отправителю документа). Конверт, в котором поступил документ, сохраняется в случае если только по конверту может быть установлен адрес отправителя и дата отправки.

Документы, поступившие с отметкой «Срочно», «Оперативно» и др. передаются на регистрацию незамедлительно.
4.4.2. Предварительное рассмотрение
Предварительное рассмотрение документов проводится в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих обязательного рассмотрения Главой администрации городского поселения «Город Таруса». Документы, поступившие в администрацию городского поселения «Город Таруса», не требующие рассмотрения руководителем,  направляются непосредственно должностным лицам. Основанием для принятия решения в ходе предварительного рассмотрения является содержание документа, а не адресование документа соответствующему должностному лицу.

Результатом предварительного рассмотрения является направление документа Главе  администрации городского поселения «Город Таруса» или непосредственно должностным лицам.

4.4.3. Регистрация поступающих документов
Регистрация поступивших  документов осуществляется в день поступления. Документы передаются на регистрацию только после их предварительного рассмотрения. Документы регистрируются независимо от способа их доставки.

На поступающих документах, на бумажных носителях, подлежащих регистрации, в нижнем правом углу первого листа документа  проставляется отметка о поступлении с указанием  даты поступления и входящего регистрационного номера документа, служащих уникальным идентификатором документа в системе управления документами.

Соответствующие сведения о поступающем электронном документе вносятся в заводимую в системе электронного документооборота регистрационную электронную карточку документа. 
4.4.4. Порядок рассмотрения документов Главой 

 администрации городского поселения «Город Таруса»

 и доведения документов до исполнителей.
Документы передаются на рассмотрение Главе администрации городского поселения «Город Таруса» и иным должностным лицам администрации городского поселения «Город Таруса» только после регистрации. После рассмотрения руководителем документы возвращаются ответственному за делопроизводство  для перенесения указаний по исполнению (резолюции) регистрационно-контрольную форму (РКФ). В соответствии с указанием  по исполнению подлинник документа направляется ответственному исполнителю, соисполнителям направляются копии документов (изготовление копий документов для рассылки исполнителям является функцией ответственного за  делопроизводство).

4.4.5. Организация работы с отправляемыми документами.
Ответственность за составление и оформление документа  возлагается на исполнителя документа.

До предоставления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости – справок, пояснительных  записок, разъясняющих содержание подготовленных документов, листа (указателя) рассылки.

Проекты документов визируются исполнителем, визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа в нижней его части, на втором экземпляре (копии) документа или на листе согласования.

4.4.6. Регистрация отправляемых документов
Документы, подписанные Главой  (заместителем) администрации городского поселения «Город Таруса» передаются на регистрацию ответственному за делопроизводство.

Ответственный за  делопроизводство осуществляет проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа списку рассылки. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.

Регистрация отправляемых документов  осуществляется в день их подписания  или на следующий рабочий день. 

Сведения о регистрируемых документах вносятся в РКФ базы данных администрации городского поселения «Город Таруса» используемой для учета, поиска,  хранения и использования документов. 

Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле администрации городского поселения «Город Таруса».

Копия документа с визами и приложениями в соответствии с номенклатурой дел подшивается в дело (входящий документ передается на хранение в дело вместе с документом – ответом).

Регистрация исходящих документов ведется в журнале регистрации исходящих документов. 

4.4.7. Отправка документов.
Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь.

Отправляемая по почте корреспонденция проходит упаковку, адресование (при направлении документа более чем в 4 адреса – в соответствии с указателем рассылки, который составляет исполнитель документа), проставление стоимости почтовых услуг  и передачу  на отправку в местное отделение связи. Документы, направляемые почтовой связью в один адрес, вкладываются в один конверт.

На заказную корреспонденцию, на документы с пометкой «Для служебного пользования» составляется реестр, который затем возвращается ответственному за делопроизводство с распиской работников почтового отделения связи, курьера или иного лица, обеспечивающего отправку документов. 

Документы, предназначенные для отправки по факсимильной связи, передаются  с указанием номера телефона-факса адресата. 

4.4.8. Работа исполнителя с документами
Организация работы с документами осуществляется на основании указаний по исполнению документов Главой администрации городского поселения «Город Таруса».

Исполнитель получает документы в возможно короткие сроки (в день их рассмотрения или на следующий рабочий день), срочные документы передаются исполнителю незамедлительно.
Исполнение документа предусматривает:
- сбор и обработку необходимой информации;

- подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением правил документоведения, установленных в администрации городского поселения «Город Таруса»;

       - согласование проекта с заинтересованными должностными лицами;

- подготовку сводки отзывов (с комментарием «Принято», «Отклонено» с указанием причин, «Принято частично» с соответствующим пояснением); 

- доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования (в случае серьезной корректировки проекта документа проводится его повторное согласование);

       - в необходимых случаях – подготовку списка (указателя) рассылки документа;

-представление проекта документа на подпись (утверждение) Главе администрации городского поселения «Город Таруса»;

- определение места хранения документа (копии документа) с проставлением отметки с указанием номера дела по номенклатуре дел, в которое должен быть помещен документ.

Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов,  с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к исполнению.

4.4.9. Контроль и сроки исполнения документов и поручений.
Контроль исполнения документов – совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов, созданных в организации, поступивших от организаций и граждан.

Цель контроля – своевременное и качественное исполнение  поручений зафиксированных в документах.
Контроль исполнения включает в себя:

- постановку документа на контроль;

- оперативное доведение документа до исполнителя;

- предварительную проверку и регулирование хода исполнения;

- снятие исполненного документа с контроля;

- направление документа в дело;

- учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов;

- информирование Главы администрации городского поселения «Город Таруса» о результатах обобщения данных в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

На контроль ставятся все документы, требующие исполнения, т.е. принятия дополнительного решения, выполнения каких-либо действий или подготовки ответного документа.

При постановке документа на контроль на левом поле документа делается отметка «КОНТРОЛЬ».

Ведение контроля исполнения поручений осуществляется с использованием регистрационно-контрольной карточки (РКК), куда вносятся содержание поручения, исполнители, срок исполнения, сведения о ходе и результатах исполнения документов, даты промежуточного контроля.
В контрольной картотеке   РКК систематизируются по:
- срокам исполнения документов;

- исполнителям;

- группам  документов (приказы, распоряжения, протоколы и т.д.).

   Контрольная картотека имеет два раздела: «Контролируемый массив» и «Исполненные документы».

Доведение контролируемого документа до исполнителя осуществляется под роспись в экземпляре карточки в контрольной картотеке.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших от других организаций – с момента поступления, отправленных (исходящих) и внутренних – с даты их подписания или утверждения. Контроль ведется с момента постановки документа на контроль.

Изменение сроков исполнения документов может производиться только по указанию Главы администрации городского поселения «Город Таруса», который их устанавливает.
Документы подлежат исполнению в следующие сроки:
- с конкретной датой исполнения в указанный срок;

 - без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-хдневный срок; имеющие пометку «оперативно» - в 10-дневный срок, остальные –  в срок не более месяца.

Сроки исполнения некоторых категорий документов установлены законодательными и нормативными актами, например сроки исполнения обращений граждан (Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).

Глава администрации городского поселения «Город Таруса» имеет право изменить типовой срок исполнения документа, если конкретная управленческая ситуация этого требует. Бывают случаи,  когда невозможно сразу установить точный срок исполнения документа. Тогда устанавливают условный срок, который затем корректируется в ходе исполнения документа.

Если документ имеет длительный срок исполнения,  то осуществляется проверка хода исполнения документа (промежуточных этапов). Срок исполнения каждого этапа фиксируется в контрольной карточке.

При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя Главы администрации городского поселения «Город Таруса» давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока. Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель   информирует для внесения изменений в РКФ (новый срок, дата изменения, подпись).

Если последний день  срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручения по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов  заинтересованным организациям и лицам или если в  представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.
При снятии документа с контроля в РКК вносят следующие данные:
- краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении;

- отметка «в дело», номер дела, в котором будет храниться документ, дата, подпись исполнителя.

4.4.10. Учет и анализ объёмов документооборота.
Учет объёмов документооборота ведётся в целях совершенствования организации работы с документами и расчёта оптимальной численности работников, занятых в делопроизводстве.

Под объемом документооборота понимается количество документов, поступивших в администрацию городского поселения «Город Таруса» и созданных ею за определённый период времени.

Учёт количества документов проводится по регистрационным данным администрации городского поселения «Город Таруса» За единицу учета количеств документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объёме документооборота не учитываются.

При учёте исходящих документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.

5.1 Документальный фонд  администрации городского поселения «Город Таруса».
5.2  Разработка и ведение номенклатуры дел.
Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации городского поселения «Город Таруса», с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учёта дел, определения сроков их хранения и поиска документов.

Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, а также для учёта дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

Номенклатура дел является основой формирования документального фонда администрации городского поселения «Город Таруса». Документальный фонд администрации городского поселения «Город Таруса»  – совокупность документов, образующихся в процессе его деятельности.

Дела со дня их формирования до передачи в архивный отдел администрации  или уничтожения хранятся в структурных подразделениях по месту их формирования. 

Ответственность за составление номенклатуры дел, порядок формирования и оформления дел, обеспечения их учёта и сохранности, организация передачи дел в архивный отдел администрации МР «Тарусский район» лежит на  ответственном за делопроизводство в администрации городского поселения «Город Таруса».

Методическую помощь при составлении номенклатуры дел  оказывает архивный отдел администрации, экспертно-проверочная  комиссия Управления по делам архивов Калужской области.

Один раз в 5 лет номенклатура дел администрации городского поселения «Город Таруса» согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) управления по делам архивов Калужской области, затем утверждается Главой администрации городского поселения «Город Таруса» не позднее конца текущего года и вводится в действие с 1 января следующего года.

Наименованиями разделов номенклатуры дел администрации городского поселения «Город Таруса» являются наименования структурных подразделений администрации городского поселения «Город Таруса».

В случае изменения функций и структуры администрации городского поселения «Город Таруса» номенклатура дел подлежит переработке и согласованию с ЭПК Управления по делам архивов Калужской области.

Номенклатура дел готовится не менее чем в четырёх экземплярах: 1-й экземпляр как документ постоянного срока  хранения помещается в делопроизводство, второй используется как рабочий экземпляр в администрации городского поселения «Город Таруса», 3-й находится в архивном отделе администрации,  4-й  – в Управлении по делам архивов Калужской области. Рабочий экземпляр номенклатуры дел может вестись в службе делопроизводства в электронном виде.

Номенклатура дел администрации городского поселения «Город Таруса» составляется по установленной форме (Приложение   № 5)

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включённого в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в администрации городского поселения «Город Таруса» цифрового обозначения (кода) структурного подразделения и порядкового номера заголовка дел по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 03-05, где 03 – код структурного подразделения; 05 – порядковый номер заголовка дела в разделе номенклатуры дел.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

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

Заголовок дела чётко, в обобщённой форме отражает основное содержание и состав документа дела.

Если дело, включённое в номенклатуру дел, состоит из одинаковых видов или разновидностей документов, в заголовке такого дела указывается наименование видов документов,  например:

распоряжения  администрации городского поселения «Город Таруса» по основной деятельности.

Не рекомендуется употреблять в заголовке дела неконкретные формулировки («разные материалы», «общая переписка» и др.), а также вводные слова и сложные обороты.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и др.) или разновидности документов (протоколы, приказы и др.); название муниципального органа исполнительной власти, или структурного подразделения, название организации, краткое содержание документов дела, дата (период к которому относятся документы дела).

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется  термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются  основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (обзоры, сводки, справки и т.д.); содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведётся.

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовках дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с Главами администраций поселений по подготовке и проведению праздника.

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчёты), например, месячные отчеты об исполнении сметы расходов.

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих  организационно – распорядительную документацию. 

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. Графа 3 номенклатуры заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с Управлением по делам архивов Калужской области срок хранения.

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных  при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в т.ч. в электронном виде), о переходящих делах (например, переходящее с 2011 г.) о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел  и  др.

Если в течение года в администрации городского поселения «Город Таруса» возникают новые документы, на них формируют соответствующие дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведённых дел (томов).

5.2. Формирование дел и их  текущее хранение
Дела в администрации городского поселения «Город Таруса» формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределение (группировки) их на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.
При формировании дел в администрации городского поселения «Город Таруса» необходимо соблюдать следующие правила:
- помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

- помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

- помещать приложения вместе с основными документами;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

- раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

- помещать в дела факсограммы, телеграммы, телефонограммы на общих основаниях;

- помещать в дело документ, правильно и полностью оформленный (документ должен иметь дату, подпись и др. реквизиты);

- не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

- по объёму дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объёма заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Т.1», «Т.2» и т.д.;

- документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании;

- распорядительные документы группируются в дела по видам и в хронологии с относящимися к ним приложениями;

- приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу;

- при формировании приказов по личному составу формируются в отдельные дела приказы по личному составу по различным вопросам, в соответствии со сроками хранениями. Например, приказы о приёме, перемещении, увольнении работников формируются отдельно от приказов по другим вопросам (командировкам и т.д.);

- утверждённые планы, отчёты, сметы, лимиты, и др. документы группируются отдельно от их проектов;

- документы в личных делах располагаются по мере их поступления;

- переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом запросом. При возобновлении переписки по определённому вопросу, начавшейся в предыдущем  году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса предыдущего года;

Законченные делопроизводством электронные документы формируются в дела (папки, директории) в соответствии с номенклатурой дел администрации городского поселения «Город Таруса», отдельно от дел на бумажных носителях, на жёстком диске специально выделенного компьютера. 

Дела со дня их заведения до передачи в муниципальный архив  или на уничтожение хранятся по месту их формирования.

Дела считаются заведёнными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твёрдые обложки или папки –регистраторы.

Дела  размещают в рабочих комнатах или специально отведённых для этой  цели помещениях, в запирающиеся шкафы, сейфы, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия солнечного света.

Дела в шкафах для их учёта и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указывают индексы по номенклатуре.  

Дела документального фонда администрации городского поселения «Город Таруса», находящиеся на текущем хранении  подлежат учёту. Периодически, как правило, перед передачей их в муниципальный архив проводится проверка наличия и состояния дел в целях установления фактического наличия дел и соответствия их количеству, числящемуся по номенклатуре дел.

Проверка наличия проводится путём сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется  путём их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел.

В случае утраты документов и дел проводится  служебное расследование, по результатам которого лицо, виновное в утрате, несёт ответственность в установленном порядке.

Выдача дел во временное пользование производится с разрешения ответственного за  делопроизводство. На выданное дело заводится карта-заместитель, помещаемая на место выданного дела. В ней указывается структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приёме дела. Дела выдаются во временное пользование на срок не более одного месяца и после его истечения подлежат возврату. 

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Главы администрации городского поселения «Город Таруса», с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

5.3. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение.
Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение и на уничтожение предусматривает:
- экспертизу ценности документов;

- оформление дел;

- составление описей дел по результатам  экспертизы их ценности 

- составление актов на уничтожение документов и дел с истёкшими сроками хранения.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации городского поселения «Город Таруса», создаётся  постоянно действующая экспертная комиссия, действующая на основе положения об ЭК администрации городского поселения «Город Таруса», утверждённой Главой администрации.

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно  в структурных подразделениях  администрации городского поселения «Город Таруса» работниками, ответственными за делопроизводство, под методическим руководством  архивного отдела администрации МР «Тарусский район».
При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:
- отбор дел постоянного и временного  (свыше 10 лет) хранения для передачи дел в муниципальный архив; отбор дел с временными сроками хранения (до 10 лет) и с пометкой «ДМН – до минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях, а также выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки которых истекли;

- отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков хранения и номенклатуры дел.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения  и дел по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.


По завершении делопроизводственного года и по результатам экспертизы ценности документов дела подлежат оформлению  в соответствии с правилами оформления дел и подготовки дел к передаче на архивное хранение.

5.3.1. Правила оформления дел и подготовки дел к передаче на архивное хранение.

Оформление дел производится  ответственными за делопроизводство в структурных подразделениях  администрации городского поселения «Город Таруса», при методической помощи и под контролем архивного отдела администрации МР «Тарусский район».

Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется в установленной форме. Надписи на обложках дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом, то надписи на нём можно печатать. Титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю  поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот.

На обложке дела указываются реквизиты: наименование отдела и структурного подразделения, делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела, дата дела, количество листов в деле, срок хранения дела и номер статьи по перечню, архивный шифр дела. 
Реквизиты,  проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом:
- наименование  организации указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращённого наименования, которое указывается в скобках после полного наименования.

- делопроизводственный номер (индекс) дела – проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов  этого дела, а на последующих томах – номер очередного тома, на последнем томе после его номера добавляется слово (последний).

Заголовок (наименование) дела переносится из номенклатуры дел.

Дата дела – указываются год (ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включённых  в дело. При этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела то под датами дела, с новой сточки делается об этом запись: «В деле имеются документы за …… год(ы). Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчёты, так как они отражаются в заголовках дел.

Для дел, сформированных  по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.д.) датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания – дата подписания (утверждения) самого позднего документа.

Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола.

Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приёме и увольнении лица, на которое оно заведено. 

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а датой окончания – дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от места нахождения их в деле.

Количество пронумерованных в деле листов проставляется с листа – заверителя дела.

Реквизит «Срок хранения дела и номер статьи перечня» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов. На делах постоянного хранения пишется «Хранить постоянно».

Листы дел нумеруются арабскими цифрами, простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документа.  Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Документы с собственной нумерацией листов, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

Документы в делах постоянного временного (свыше 10 лет) хранения  и по личному составу  подшиваются на четыре прокола прочными нитками в твёрдую обложку из картона  или переплетаются с учётом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Текст не должен подходить к линии подшивки (переплёта) ближе 2 см, а листы не должны выступать за края обложки. В случаях, когда текст на документе расположен близко к краю листа, к такому документу подклеивается полоска бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело. 

Для предохранения документов от механического повреждения на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеивают полоски тонкого картона, через которые пропускают шнур.

Полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дела по личному составу, дела временного (до 10 лет) подлежат частичному оформлению.

Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (Приложение  № 6); нумерацию листов в деле и составление листа-заверителя дела (Приложение № 7),составление в необходимых случаях  внутренней описи документов дела (Приложение № 8), подшивку и переплёт дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Опись дел – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, и предназначенный для их учёта и раскрытия содержания. Основой составления описей дел является номенклатура дел.

Описи дел (Приложение № 9) составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются. 

Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел администрации городского поселения «Город Таруса», по которой дела сдаются на государственное хранение в муниципальный архив.

Описи дел составляются по установленной форме  и представляются  в архивный отдел администрации МР «Тарусский район» не позднее чем через 3 года после завершения дел в делопроизводстве.

В описях дел указывается полное действительное (без сокращений) наименование структурного подразделения, которое вело дела и закончило их делопроизводством.

В случаях, когда структурное подразделение в течение периода, за который вносятся дела в опись, было переименовано (преобразовано), под прежним наименованием пишется его новое наименование.

Описательная статья описи дел  структурного подразделения  имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи, индекс дела (тома, части) заголовок дела (тома, части), дата дела (тома, части) количество листов (томе, части), срок хранения дела.

Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел.
При составлении описей дел соблюдаются следующие требования:
- заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

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

- порядок нумерации дел в описи – валовый;

- 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». Если же наименование многотомного дела переходит на следующий лист, то необходимо заголовок повторить полностью. При внесении в опись последнего тома после номера тома добавляется слово (Последний).

В описи между наименованиями (заголовками) дел оставляется интервал не менее 1 см.

Графа описи «Примечание» используется для отметок о приёме дел, особенностях их  физического состояния. 

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

Опись дел подписывается составителем с указанием должности, утверждается руководителем отдела.
5.4. Уничтожение документов и дел с истёкшими сроками хранения.
Документы, отобранные к уничтожению, сроки хранения которых истекли, за соответствующий период времени оформляются актом о выделении документов к уничтожению (Приложение № 10).

Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истёк к 01 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2011 году дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 01 января 2015 года).

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, составляется на дела всей администрации городского поселения «Город Таруса»,  при этом дела каждого структурного подразделения составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесённых к данной группе.

Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению,  производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты рассматриваются на заседании ЭК администрации городского поселения «Город Таруса»). Согласованные ЭК, акты утверждаются Главой администрации городского поселения «Город Таруса», только после утверждения и согласования ЭПК Управления по делам архивов Калужской области, описей дел постоянного хранения и по личному составу.

После утверждения руководителем администрации городского поселения «Город Таруса» актов о выделении документов к уничтожению дела передаются на переработку  (утилизацию) по приёмо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры с указанием должности, фамилии,  подписи лица, ответственного за передачу дел на уничтожение, и даты. 

5.5.Передача дел на архивное хранение

5.5.1. Передача дел в архив администрации МР «Тарусский район».
В архив администрации МР «Тарусский район» передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, включая дела по личному составу. Их передача производится по утвержденным описям дел.

Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив администрации МР «Тарусский район» не ранее чем через год и не позднее чем через 3 года после года, в котором документы были помещены в дело на хранение.

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) передаче в архив администрации МР «Тарусский район», как правило, не подлежат (они хранятся в администрации городского поселения «Город Таруса» и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке).

Передача дел в архив администрации МР «Тарусский район» осуществляется по графику, составленному архивом и согласованному с Главой администрации городского поселения «Город Таруса». Прием каждого дела производится сотрудником архива администрации МР «Тарусский район», в присутствии сотрудника администрации городского поселения «Город Таруса», сдающего дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи сотрудника архива и лица передавшего дела. 

Архив администрации городского поселения «Город Таруса» хранит в течение 5 лет документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, а затем сдает на хранение в архивный отдел администрации МР «Тарусский район». Документы по личному составу архив администрации городского поселения «Город Таруса» хранит до ликвидации.
5.5.2. Передача дел в муниципальный архив
Приём дел в архивный отдел администрации МР «Тарусский район» производится работником архивного отдела администрации МР «Тарусский район» в присутствии работника администрации городского поселения «Город Таруса» с проставлением в двух экземплярах описи дел отметок о наличии каждого дела (в конце каждого экземпляра указывается количество фактически принятых дел, дата приёма-передачи дел, а также подписи работника архивного отдела и лица передававшего дела).

При ликвидации или реорганизации администрации городского поселения «Город Таруса» лицо ответственное за ведение делопроизводства администрации городского поселения «Город Таруса» в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передаёт их на хранение в архивный отдел администрации МР «Тарусский район», независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.
6. Особенности работы с электронными документами
Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота.

Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

Для подтверждения подлинности электронных документов используются электронные цифровые подписи. Используемые средства электронной цифровой подписи должны быть сертифицированы в установленном порядке

При получении электронных документов от органов власти или организаций  ответственный за делопроизводство администрации городского поселения «Город Таруса» осуществляет проверку подлинности электронной цифровой подписи.

Прием и отправка электронных документов осуществляется ответственным за делопроизводство.

При получении электронного документа ответственный за  делопроизводство осуществляет проверку подлинности электронной цифровой подписи.

При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение Главы администрации городского поселения «Город Таруса»,  отправке электронных документов и хранении электронных  документов вместе с электронными документами передаются (хранятся) их регистрационные данные.

Единицей учёта электронного документа является электронный документ, зарегистрированный  в системе электронного документооборота  администрации городского поселения «Город Таруса»

При составлении номенклатуры дел указывается, что дело ведётся  в электронном виде.

Электронные документы  после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в администрации городского поселения «Город Таруса» в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

Экспертиза ценности электронных документов  осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого  Главой администрации городского поселения «Город Таруса», указанные электронные дела (электронные документы) подлежат уничтожению.


Перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учёта и поиска документов в системе электронного документооборота 
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5. Дата документа

6. Номер документа

7. Дата поступления документа

8. Входящий номер документа

9. Ссылка на исходящий номер и дату документа

10. Наименование текста

11. Индекс дела

12.  Сведения о переадресации документа
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16. Указания по исполнению документа
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КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ТАРУСА»

(исполнительно-распорядительный орган)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г. Таруса
   «  » декабря 2015 г.                                                                                                  №        - П
«О награждении сотрудников 

ФГУП «ЖКУ РАН ТКП»
 В связи с юбилейной датой предприятия 20летием со дня образования филиала ФГУП «ЖКУ РАН» « Тарусского коммунального предприятия»

   ПОСТАНОВЛЯЮ:
За добросовестный труд и личный вклад в сфере коммунального обслуживания населения города Тарусы, наградить почетной грамотой:
Бабич Валентину Александровну- старшего оператора котельного оборудования отдела теплопотребления и эксплуатации магистральных сетей;
Бискаеву Татьяну Анатольевну- заведующую складом отдела материально-технического снабжения

Глава администрации

городского поселения

«Город Таруса»                                                                                                А.Т. Дёмкин
Приложение №2

к инструкции по делопроизводству

 администрации городского поселения «Город Таруса»
Образец бланка распоряжения
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КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ТАРУСА»

(исполнительно-распорядительный орган)
РАСПОРЯЖЕНИЕ
г. Таруса
       «____»  октября 2015г.                                                                                      №____-Р
	«О   назначении  на должность главы администрации городского поселения «Город  Таруса» Дёмкина А.Т.»

	


       На основании Решения Городской Думы городского поселения «Город Таруса» от 23.10.2015 №11 «О назначении Дёмкина А.Т.  на должность главы администрации городского поселения «Город Таруса», трудового контракта от 26.10.2015 г., заключенного между Городской Думой ГП «Город Таруса» и Дёмкиным А.Т.,

 приступаю к своим обязанностям главы администрации городского поселения «Город Таруса» с 26 октября 2015 года
Глава администрации

городского поселения
 «Город Таруса»                                                                                         А.Т.Дёмкин
	


	Приложение №3

и инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса»


Образец бланка протокола
ПРОТОКОЛ   №
 г.Таруса
	_________________
	


	Приложение №4

К инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса»


Образец бланка письма 
	Приложение №5

к инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса»


	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
___________N____________
г. Таруса
На__________год
	
	УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации городского

поселения «Город Таруса»

_____________И.О.Фамилия
(подпись)
«___»________________20___г.


	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и N статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Наименование должности 

составителя  номенклатуры
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата

Виза зав. архивом

(лица, ответственного за архив)

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от_________№_______
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК регионального архива

от______________№_______


	Продолжение приложения № 5


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______году

в администрации городского поселения «Город Таруса»

	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 должности 

руководителя службы ДОУ
	подпись
	Расшифровка подписи


Итоговые сведения переданы в архив

	Наименование должности 

передавшего сведения 
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата


Форма номенклатуры дел  администрации городского поселения «Город Таруса»
	


Приложение №6

к инструкции по делопроизводству 

администрации городского

поселения «Город Таруса»

	Код организации___________

__________________________

__________________________

__________________________
	
	Фонд №_______________

Опись №______________

Дело №_______________


_____________________________________________________________________________
(наименование муниципального архива)
___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
(наименование муниципального органа исполнительной власти и

структурного подразделения)
	ДЕЛО №
	
	ТОМ №


___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
(заголовок дела)
___________________________________________________________________________________
(крайние даты)
	На _______________лист

Хранить ___________________


	Фонд № _______________

Опись №_______________

Дело № ________________


Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения
	Приложение №7

к инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса».


ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №________
В деле подшито и пронумеровано ________________________________________________листов
(цифрами и прописью) 

В том числе:

Литерные номера листов _____________________________________________________________

Пропущенные номера листов _________________________________________________________

листов внутренней описи____________________________________________________________

	Особенности физического состояния и формировании дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


	Наименование должности 

работника
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата

Форма листа – заверителя дела.

	Приложение №8

к инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса»


Внутренняя опись документов дела №____________

	№п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого__________________________________________________________________документами
(цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи___________________________________________________
(цифрами и прописью)
	Наименование должности 

лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	подпись
	Расшифровка подписи


Форма внутренней описи документов дела
	Приложение №9

к инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса».


	_________________________
наименование организации

Фонд №__________________

Опись №_________________

Дел______________________

за ___________________год
	
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя организации

_____________расшифровка подписи
(подпись)
Дата


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Срок хранения
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6  (1)
	7

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________дел с № _____по №_____, в т.ч.:

литерные номера _____________________

пропущенные номера _________________

	Наименование должности 

составителя описи
	подпись
	Расшифровка подписи

	Заведующий архивом 

организации
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК______________________
наименование организации

________________________________________

________________________________________

от ____________№_________
	
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК______________________
(наименование уполномоченного
___________________________________
органа  исполнительной власти  субъекта

________________________________________

РФ в области архивного дела)
от ___________№_________


	Наименование должности работника

архива муниципального органа 

исполнительной власти
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата
Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	Приложение №10

к инструкции по делопроизводству администрации городского поселения «Город Таруса».


	Администрация городского поселения «Город Таруса»
АКТ
___________№____________
г. Таруса
о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению
	
	УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации

городского поселения «Город Таруса»

_____________И.О.Фамилия
(подпись)
«___»_________________20___года


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 дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Коли-чество дел
	Сроки хранения 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, а по личному составу согласованы с ЭПК __________________________________________________________________
(наименование архивного учреждения)
(протокол от _________________№ _____________________________)

	Наименование должностного лица, проводившего экспертизу ценности документов
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК от ________№__________

Документы в количестве __________________________________________________________дел
(цифрами и прописью)
Весом________________кг сданы в ____________________________________________________
(наименование организации)
На переработку по приемо-сдаточной накладной от __________________№__________________

	Наименование должности работника 

организации, сдавшего документы
	подпись
	Расшифровка подписи



	Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника архива,

Внесшего изменения в учетные документы
	подпись
	Расшифровка подписи


Дата




                              � 


КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ


ТАРУССКИЙ РАЙОН





АДМИНИСТРАЦИЯ 


(исполнительно-распорядительный орган)


ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


 «ГОРОД ТАРУСА»


ул. Р.Люксембург, 18, г. Таруса, Калужская обл., 249100, 


тел./факс (48435) 2 51 73


e-mail: � HYPERLINK "mailto:gorod@tarusa.ru"��gorod@tarusa.ru�








      « ____»   января 2016г. №__________


__________________ №____________


На  № ______________ от __________











________


от _________ № __________


на №_________от________


 









