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И Н С Т Р У К Ц И Я
ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ УИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ


1. Общие положения
1.1. Инструкция по делопроизводству в  администрации Уинского муниципального района (далее - Инструкция) разработана в целях совершенствования  работы с документами, повышения качества их подготовки,  упорядочения документооборота и оптимизации управленческого труда. 
1.2. Инструкция является нормативным документом, устанавливающим общие правила и единый порядок документирования и организации работы со служебными документами.
1.3. Организация, правила и порядок работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения (государственную тайну, конфиденциальную информацию) устанавливаются специальными инструкциями. 
1.4. Инструкция разработана в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации края, правовыми актами, нормативными  и методическими документами, регламентирующими создание, обработку, хранение и использование документов, с учетом особенностей постановки делопроизводства в администрации района.
1.5. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль над соблюдением требований Инструкции в администрации района осуществляются отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам  администрации района.
1.6. Организация работы с документами в Интегрированной системе электронного документооборота  должна отвечать требованиям Инструкции.
1.7. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных Инструкцией требований в структурных подразделениях  администрации района возлагается на их руководителей.
1.8. Требования Инструкции обязательны для всех работников аппарата, структурных подразделений администрации района.          
1.9. Сотрудники аппарата, структурных подразделений администрации района несут персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции, своевременное рассмотрение и исполнение документов, их правильное оформление и сохранность. 
1.10. Информация, содержащаяся в проектах документов и документах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц.
1.11. Передача копий документов, подписанных руководителями администрации района, сотрудникам сторонних организаций осуществляется по указанию (разрешению) управляющего делами администрации района. 
1.12. В связи со служебной необходимостью передача документов (копий документов) из структурных подразделений администрации района сотрудникам сторонних организаций допускается с разрешения руководителей.
1.13. Передача документов (копий документов) представителям средств массовой информации осуществляется управляющим делами администрации района, а также уполномоченными на это должностными лицами.
2. Состав документов администрации района
2.1. Деятельность администрации района обеспечивается комплексом документов, составляющим организационную, распорядительную и информационно-справочную  документацию.
2.2. Применяются следующие виды организационных документов:

2.2.1 договор (контракт)

2.2.2 инструкция

2.2.3 план (прогноз)

2.2.4 положение

2.2.5 порядок

2.2.6 регламент

2.2.7 смета

2.2.8 устав и др.

2.3. Применяются следующие виды распорядительных документов:

2.3.1 постановления администрации  (главы) Уинского муниципального района

2.3.2 распоряжения администрации (главы)  Уинского муниципального района
2.3.3 распоряжения администрации (главы) района подразделяются

2.3.3.1 по основной деятельности
2.3.3.2  по личному составу постоянного срока хранения (прием, увольнение, об утверждении стажа, присвоение классных чинов, установление доплат к пенсиям)
2.3.3.3  по личному составу временного срока хранения (отпуска, графики дежурств, командировки, надбавки).
2.4. Применяются следующие виды информационно-справочных документов
2.4.1 автобиография
2.4.2 анкета

2.4.3 график

2.4.4 доверенность

2.4.5 докладная записка

2.4.6 заявление

2.4.7 объяснительная записка

2.4.8 письмо

2.4.9 протокол

2.4.10 справка

2.4.11 телефонограмма

2.4.12 характеристика и др.
2.5. Состав издаваемых документов не является исчерпывающим, и  определяется действующим законодательством и компетенцией администрации района, ее структурных подразделений или должностных лиц.
2.7. Все документы, издаваемые в администрации района, формируются в отдельные дела, согласно номенклатуре дел.

2.8. Отдел по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам формирует дела,  и своевременно обеспечивает их передачу в архивный отдел администрации района.

2.9. Номенклатура дел согласовывается с архивным отделом  администрации района, и  утверждается главой муниципального района ежегодно, согласовывается с агентством по делам архивов один раз в пять лет.
2.10. В номенклатуру дел могут вноситься изменения в связи с производственной необходимостью по предложению отдела по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам.

3. Требования к подготовке и оформлению документов

3.1. Бланки документов администрации района

3.1.1. Документы администрации района оформляются на бланках установленной формы.

3.1.2. В администрации района используются следующие бланки:

          - бланк письма,

          - бланк распоряжения,

          - бланк постановления.

3.1.3. Образцы бланков приведены в приложении 1 к настоящей Инструкции.

3.1.4. Проектирование бланков документов осуществляется отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района.

3.1.5. Включение в документооборот новых бланков документов осуществляется по согласованию с управляющим делами администрации района.

3.1.6. Образцы бланков документов вводятся в Интегрированную систему электронного документооборота в электронном виде в установленном порядке.

3.1.7. Структурные подразделения администрации района могут использовать собственные бланки документов с наименованием подразделения.
3.1.8. Запрещается самостоятельно проектировать и изменять бланки документов.

3.2.  Порядок подготовки и редактирования проектов основных видов документов (письма, распоряжения, постановления)
3.2.1. Подготовка проектов документов в администрации района осуществляется децентрализовано (каждое структурное подразделение готовит проекты документов самостоятельно в пределах своей компетенции).
3.2.2. Некоторые виды информационно-справочной (письма) и распорядительной документации (постановления и распоряжения) оформляются в Интегрированной системе электронного документооборота.
3.2.3. Информационно-справочная документация (письма):

3.2.3.1.  После подготовки исполнителем поступают в приемную администрации района для определения индекса дела согласно номенклатуре дел.
3.2.3.2. Сотрудник приемной администрации района (помощник главы) производит проверку документов, и имеет право отклонить их исполнителю для последующей доработки.
3.2.3.3. После определения индекса дела документ подписывается руководителем сначала в электронном, а затем и в бумажном виде.

3.2.3.4. Подписанные документы подлежать копированию в двух экземплярах: оригинал направляется - в адрес, копия – исполнителю и в дело.

3.2.3.5. Если документ направлен только посредством электронной связи, то в дело поступает оригинал.

3.2.3.6. Внутренние документы (создаются в процессе переписки между пользователями Интегрированной системы электронного документооборота) создаются, направляются, и откладываются в дело только в электронном виде.

3.2.4. Распорядительная документация (распоряжения и постановления) администрации района:

3.2.4.1. После подготовки исполнителем и согласования документ поступает в отдел по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района для процедуры нормоконтроля и определения индекса дела документа.

3.2.4.2. Сотрудник отдела по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района (ведущий специалист) производит проверку  распорядительной документации (распоряжений и постановлений) и имеет право отклонить документ исполнителю для последующей его доработки.

3.2.4.3. После  определения индекса дела документ подписывается руководителем сначала в электронном, а затем и в бумажном виде.

3.2.4.4. Документ обязательно должен иметь лист согласования и список рассылки.

3.2.4.5. Подписанные документы подлежат копированию и рассылке согласно списку рассылки. 
3.2.4.6. Оригинал документа вместе с листом согласования направляется в дело, в иные организации направляются только копии.
3.2.4.7. Копии документов заверяются печатью «Управление делами».

3.2.4.8. В исключительных случаях оригинал документа может направляться в иные организации (например, постановления об утверждении Уставов учреждений и организаций). В этом случае на подпись руководителю направляется несколько экземпляров документов.

3.3. Особенности подготовки отдельных видов документов
3.3.1. Ответственность за подготовку и редактирование иных видов документов лежит на исполнителе.

3.3.2. Иные виды документов, указанные в п. 2 настоящей Инструкции не оформляются в системе ИСЭД, а готовятся обычным способом с применением электронно-вычислительной техники в соответствии с установленным образцом.
3.3.3. Планы (прогнозы)

3.3.3.1 при планировании деятельности администрации района готовятся краткосрочные планы с учетом предложений отделов и управлений (сроком до 1 месяца).
3.3.3.2  планы на следующий месяц готовятся до 25 числа текущего месяца. 
3.3.3.3  среднесрочное и долгосрочное планирование осуществляется управлением по экономике и прогнозированию администрации района.

3.3.3.4  так же в администрации района могут утверждаться иные планы (например, план проведения районных мероприятий или план подготовки к празднованию какого-либо юбилея). В этом случае план утверждается грифом «Утверждаю», который располагается вверху справа, или постановлением администрации района.

3.3.4. Инструкции, положения, порядки, регламенты
3.3.4.1 утверждаются постановлением администрации (главы) муниципального района и оформляются его приложением (исключение составляют должностные инструкции, уставы учреждений).
3.3.4.2 должностные инструкции относятся к кадровым документам.
3.3.4.3 инструкции, регламентирующие деятельность администрации района могут утверждаться грифом «Утверждаю».

3.3.5. Протоколы.
3.3.5.1 коллегиально обсуждаемые вопросы и принимаемые по ним решения фиксируются в протоколах заседаний коллегиальных органов (координационные советы, оргкомитеты, комиссии и иные рабочие органы администрации района).
3.3.5.2 при направлении решения коллегиального органа в структурные подразделения администрации района и иные организации направляются выписки.
3.3.5.3 протоколы и выписки к ним оформляются в соответствии с приложением 2 к настоящей Инструкции.

3.3.6. Телефонограммы. 

3.3.6.1  применяются при необходимости осуществления оперативной связи с организациями и должностными лицами.

3.3.6.2  журнал отправленных и принятых телефонограмм ведется и хранится в приемной администрации района.

3.3.7. Доверенности, гарантийные письма.
3.3.7.1 оформляются на бланке письма администрации района.

3.3.7.2 обязательно заверяются гербовой печатью.

3.3.7.3 срок доверенности не может превышать три года, если срок в доверенности не указан, то она сохраняет свою силу в течение года с момента подписания.

3.3.8. Автобиографии, анкеты, заявления, объяснительные записки, справки, характеристики, должностные инструкции и другие кадровые документы.
3.3.8.1 формируются,  принимаются,  и обрабатываются отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района.
3.3.8.2 автобиографии и анкеты оформляются по образцам, утвержденным отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района, хранятся в личных делах муниципальных служащих.
3.3.8.3 заявления и объяснительные записки оформляются по единому образцу в соответствии с приложением 3 к настоящей Инструкции.

3.3.8.4 справки оформляются на бланке письма администрации района, и заверяются гербовой печатью.

3.3.8.5 должностные инструкции оформляются и согласовываются руководителями структурных подразделений на бланке администрации района, и утверждаются главой муниципального района, хранятся в личном деле муниципального служащего. Должностная инструкция должна содержать запись об ознакомлении муниципального служащего с данным документом.
3.3.9. При подготовке вышеуказанных документов сотрудники администрации района могут руководствоваться ГОСТами и иными документами по делопроизводству.
4. Требования к текстам документов
4.1. Текстом  документа является выраженное средствами делового языка содержание управленческих действий и решений.
4.2. Текст документа должен содержать достоверную, точную и аргументированную, не допускающую различных толкований информацию, изложенную логически последовательно, ясно, убедительно и кратко.
4.3. Текст документа должен быть изложен в соответствии с действующими правилами орфографии и пунктуации официально-деловым стилем.
 Официально-деловой стиль служебных документов характеризуется:
использованием устойчивых словосочетаний, стандартизованных языковых формул;
нейтральным тоном изложения;
определенным порядком (последовательностью) изложения информации, сжатостью и компактностью.
4.4.  Тексты документов в зависимости от количества затронутых в них вопросов могут быть простыми (содержат один вопрос) и сложными (касаются нескольких вопросов).
4.5. Информационно-справочные документы (письма, служебные записки, справки) рекомендуется готовить по одному вопросу.
4.6. Тексты документов оформляют в виде связного текста.
Связный текст, как правило, состоит из двух смысловых частей: в одной указываются причины, основания, цели составления документа, в другой (заключительной) - выводы, решения, просьбы, предложения, рекомендации. 
4.7. В текстах могут применяться таблицы, схемы, графики, диаграммы и т.д.
4.8. Объемные тексты документов следует делить на разделы, подразделы, пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. При нумерации разделов допускаются римские цифры. Разделы и подразделы должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие их содержание. 
4.9. Форма изложения текста. Изложение текста в документах осуществляется по следующим правилам:
4.9.1. В письмах - от первого лица единственного числа («направляю», «предлагаю»)*, от первого лица множественного числа («направляем на рассмотрение», «просим выделить»), от третьего лица единственного числа («Администрация  района считает возможным»).

4.9.2. В распорядительных документах (постановление) - от первого лица множественного числа («постановляет»).

4.9.3. В протоколах - от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили»).

4.9.4. В  документах,  адресованных руководству (заявление, служебная записка, объяснительная записка), - от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу», «считаю»).

4.9.5. В положениях, инструкциях, правилах, актах, справках и т.п. - от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «начальник отдела имеет право», «комиссия установила»).

4.10. Особенности изложения текстов писем.
4.10.1. Письмо может не иметь заголовка, если текст документа не превышает одного абзаца.

4.10.2. В письме обязательно должен быть указан исполнитель (фамилия, инициалы, номер контактного телефона).

4.10.3. При направлении письма физическому лицу, вначале указываем Фамилию, затем Инициалы. При направлении письма юридическому лицу (например, руководителю организации) вначале указываются Инициалы, затем Фамилия. Организация указывается в Именительном падеже.
4.11. Особенности изложения текстов распоряжений и постановлений.

4.11.1. Заголовок документа размещается в левой части первого листа перед текстом, включает в себя краткое содержание документа, начинается с предлога «о» или «об» и отвечает на вопрос «о чём?».
4.11.2. Текст документа состоит из преамбулы и распорядительной части.

4.11.2.1. Преамбула выражает юридическое обоснование документа.

Формулировка  преамбулы «Во исполнение» используется, как правило, если в вышеназванных документах имеется прямое (конкретное) предписание выполнения определенных действий. При отсутствии прямого (конкретного) предписания используются формулировки «В соответствии с ...», «На основании...».

При указании реквизитов документов в преамбуле может применяться цифровой или словесно-цифровой способ (руководствуясь решением от 21.06.2015 №…., или от 21 июня 2015г.)

4.11.2.2. Оформление отдельных пунктов распорядительной части.

Пункты распорядительной части должны начинаться либо с указания исполнителя и конкретного предписываемого действия («Главам сельских поселений разработать...»), либо с указания предписываемого действия, а затем исполнителя («Возложить подготовку плана мероприятий на управление учреждениями культуры, спорта и молодежной политики администрации района», «Рекомендовать главам сельских поселений привести в соответствие...»). Пункты актов, не связанные с определенным исполнителем, начинаются с указания действия («Утвердить...», «Установить...»). Должностное лицо указывается в качестве исполнителя, если исполнение поручается ему персонально, при этом указываются наименование должности, фамилия, инициалы должностного лица.

В конце каждого пункта распорядительной части проекта акта, предписывающего какие-либо действия, должно содержаться указание о конкретных сроках их исполнения.

Сроки исполнения должны быть реальными (следует учитывать время на согласование документа, его подготовку и тиражирование, доведение до конкретных исполнителей, опубликование), достаточными для выполнения намеченных мероприятий*, соответствовать объему предполагаемых работ.

При необходимости опубликования акта администрации (главы) муниципального района в тексте проекта оформляется отдельный пункт об опубликовании:

«Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (или с 01 января 20… г.) или данное постановление подлежит опубликованию (опубликовать) в средствах массовой информации, (разместить на официальном сайте Уинского муниципального района).

Указания об отмене, признании утратившим силу, внесении изменений и дополнений в ранее изданные акты главы муниципального района или их части включаются в текст документа отдельным пунктом. 

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее изданные (действующие) акты, должны строиться на основе структуры основного документа.

При необходимости внесения существенных и многочисленных изменений (дополнений) в действующий акт он, как правило, подлежит отмене. В этом случае издается новый документ, в который включаются все необходимые положения из ранее действовавшего с соответствующими поправками.

В последнем пункте проекта документа, содержащего поручения, указывается, на кого из руководителей структурного подразделения администрации района в соответствии с распределением обязанностей между ними возлагается контроль над исполнением документа в целом.

Предписания формулируются в категоричной форме, предписываемые действия выражаются глаголом в неопределенной форме («подготовить», «установить», «обеспечить», «обязать» и т.п.).

Не допускается использование неконкретных, расплывчатых выражений («обратить внимание», «активизировать», «улучшить»), проверка исполнения которых затруднительна.

4.11.3. Распорядительная часть,  предполагающая  различные по характеру предписываемые действия и нескольких исполнителей, делится на части (пункты, подпункты, абзацы).
4.11.4. Распорядительная часть проекта акта может быть сокращена за счет вынесения информации в приложение. В этом случае в тексте документа должна быть ссылка на приложение (согласно приложению, в соответствии с приложением и т.д.). В приложении обязательно должна присутствовать ссылка на основной документ (например, приложение к постановлению администрации района от  №). Ссылка на основной  документ располагается на первом листе приложения в правом верхнем углу. В приложение, как правило, выносятся порядки, положения (н-р, положение о межведомственной комиссии), регламенты.
5.  Подготовка и оформление организационных документов
В аппарате администрации района, структурных подразделениях создаются такие виды организационных документов, как положение, инструкция, договор и другие.
5.1. Положение – это нормативный акт, определяющий порядок образования, структуру, функции, компетенцию, права, обязанности и организацию работы органов местного самоуправления и их структурных подразделений.
5.1.1 Положения могут регулировать деятельность должностных лиц.
5.1.2. Положения утверждаются постановлением администрации (главы) муниципального района в случае, если структурное подразделение не является юридическим лицом.

5.1.3. Положение утверждается решением представительного органа, если структурное подразделение имеет статус юридического лица (например, положение о финансовом управлении администрации района).
5.1.4.  Положения об органах местного самоуправления  (например, положение об администрации района)  утверждаются только решением представительного органа.

5.1.5. Текст положения состоит из разделов: общие положения, основные задачи, функции, права, организация работы, ответственность,   реорганизация и ликвидация и т.д.
5.1.6. Перечень разделов не является  исчерпывающим, и может быть дополнен или переработан с учетом специфики деятельности конкретного структурного подразделения.

5.2. Инструкция – документ, регулирующий  различные стороны деятельности структурных подразделений, должностных лиц, сотрудников.
5.2.1. Текст инструкции начинается с раздела «Общие положения», в котором могут указываться цели и причины издания инструкции, область распространения, основание для разработки и другие сведения общего характера.

5.2.2. Текст инструкции может состоять из нескольких разделов. Внутри разделов текст разбивается на пункты, а при необходимости – на подпункты.

Каждый раздел инструкции должен иметь заголовок. В сложных разделах могут быть выделены подразделы, которые также могут иметь заголовки.

Разделы, подразделы, пункты нумеруются арабскими цифрами.

5.2.3. Инструкция утверждается руководителем организации или соответствующим распорядительным документом.
5.2.3.1. При утверждении инструкции руководителем гриф утверждения  должен состоять из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утвердившего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты.
5.2.3.2. Если инструкция утверждается распорядительным документом (постановлением), то гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕНА», наименования,  даты и номера документа, наименования должности лица, утвердившего документ, личной подписи, ее расшифровки.
5.3. Аналогично пункту 5.2.3.2.  утверждаются уставы организаций и учреждений.
5.4. Устав района утверждается решением представительного органа, и обязательно регистрируется в органах юстиции РФ.
5.5.  Договор – это документ, который фиксирует соглашение сторон об установлении или прекращении каких-либо правоотношений. 
5.5.1. Основные требования к оформлению договоров, необходимые реквизиты.
В структуре договора выделяются следующие части:
заголовочная часть содержит название вида документа «Договор» и заголовок – название договора (например, Договор о совместной деятельности);
место составления или издания;
регистрационный номер;
дата;
отметка о наличии приложения (если имеется);
визы согласования;
подписи сторон;
оттиски печатей.
5.5.2. Перед подписанием договор передается на согласование заинтересованным лицам (оформляется лист согласования).
5.5.3. Содержательная часть текста договора состоит из преамбулы и статей, в которых указываются соответствующие условия заключаемого договора. Статьи договора, как правило, имеют заголовки.
5.5.3.1. Преамбула содержит следующую информацию: наименования сторон (полные и сокращенные), кто их представляет и на основании каких документов действуют их представители.
5.5.3.2. Число разделов – статей текста договора  может быть различным в зависимости от условий договора и согласия сторон. Как правило, включаются следующие разделы: предмет договора, условия и сроки выполнения действий в зависимости от предмета договора, права сторон, ответственность сторон, порядок разрешения споров, срок действия договора и порядок вступления его в силу.
5.5.4. Заключительная часть содержит юридические адреса сторон с указанием почтового адреса, банковских реквизитов и подписи (должность лица, уполномоченного подписать договор, его личная подпись и расшифровка подписи).
5.5.5. Подписи должностных лиц под договором заверяются печатями, воспроизводящими наименование юридических и физических лиц, и располагаются, как правило, на одном уровне.
5.5.6.  Договор может иметь приложение. В этом случае  все приложенные документы – это неотъемлемая часть договора, о чем упоминается в самом тексте документа.
Например:
«Настоящий договор с указанными приложениями является полным текстом договора» 
или 
«Все приложения, упомянутые в настоящем договоре, являются неотъемлемой частью договора».
5.5.7. Количество экземпляров договора обусловливается количеством сторон, их подписавших. Все экземпляры должны содержать имеющиеся приложения, подлинные подписи уполномоченных должностных лиц и оттиски печатей.
5.3.8. Формирование в дело и хранение договоров и соглашений, подписанных главой муниципального района, осуществляются в отделе по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района.

6.  Прием,  обработка, регистрация, распределение и отправка
            документов
6.1. Доставка документов в администрацию района, как правило, осуществляется средствами почтовой, курьерской, факсимильной и электронной связи.
6.2. Структурные подразделения администрации района осуществляют самостоятельно прием, обработку, регистрацию и распределение документов, адресованных непосредственно в управления и отделы администрации района.
6.3. Прием и регистрация документов непосредственно для администрации района осуществляется в аппарате администрации (в приемной помощником главы).
6.4. Документы регистрируются в день поступления. 
6.5. Регистрация входящей корреспонденции осуществляется в Интегрированной системе электронного документооборота.
6.6. На входящем документе проставляется регистрационный штамп, в который вносятся регистрационный номер и дата (например: № СЭД-01-01-45-15  15.05.20..).
6.7. Зарегистрированный  документ при передаче в структурные подразделения администрации района повторно не регистрируется.
6.8. Не подлежат регистрации  следующие документы:

- переписка по исполнению поручений главы муниципального района, его заместителей и руководителей структурных подразделений,

- входящие письма, адресованные структурным подразделениям,

- бухгалтерские документы и счета на оплату,
- копии актов глав местного самоуправления района,

- периодические издания,

- планы работы, отчеты о работе структурных подразделений и муниципальных учреждений,
- поздравительные письма, телеграммы, открытки,

- пригласительные билеты,

- рекламные извещения, прейскуранты каталоги,

- учебные планы, программы семинаров, конференций и т.д.

6.9. Рассмотрение и распределение входящей корреспонденции проводит помощник главы администрации района исходя из оценки содержания документа в соответствии с распределением обязанностей между структурными подразделениями администрации района.
6.10.  Документы, поступившие в приемную до 16.00, в тот же день регистрируются и направляются главе муниципального района. Документы, поступившие после 16.00 - регистрируются и направляются главе муниципального района на следующий день. Срочные документы регистрируются и направляются  немедленно.
6.11.  Глава муниципального района при рассмотрении документов определяет исполнителя, и дает указания в резолюции по исполнению документов в Интегрированной системе электронного документооборота. 
6.12.  Руководители структурных подразделений администрации района рассматривают поступившие документы в день их поступления или на следующий день.
6.13. Ответственность за несвоевременное исполнение документов лежит на руководителях структурных подразделений.

6.14. Если установленный срок исполнения документов, поручений главы муниципального района приходится на выходные или праздничные дни, сроком их исполнения считается последний рабочий день перед выходными и праздничными днями.

6.15. Изменение или продление срока исполнения документов, поручений главы муниципального района допускается с  разрешения (в Интегрированной системе электронного документооборота) руководителей, главы муниципального района, установивших эти сроки. 

6.16. Помощник главы организовывает контроль над исполнением документов по обращениям граждан и представлений прокуратуры района.

6.17. Отдел по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района осуществляет обработку и отправку  документов, подготовленных в аппарате администрации района и ее структурных подразделениях.
6.18. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.
          6.19. В администрации района прием  документов по электронной почте и их отправка осуществляются в течение рабочего дня помощником главы в приемной администрации района, а так же отдельно специалистами в ее структурных подразделениях. 
          6.20. Официальным адресом электронной почты администрации района является адрес приемной главы муниципального района: adm_uinsk@mail.ru.
7. Порядок выполнения копировально-множительных работ
7.1. Выполнение копировально-множительных работ в администрации района производится отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района.
7.2. Не допускается необоснованное размножение документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов.
7.3. Копирование материалов и документов осуществляется в порядке их поступления, при необходимости.  

8. Организация документов в делопроизводстве
Организация документов в делопроизводстве – совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление  дел в делопроизводстве и их передачу на хранение в архив администрации района в соответствии с требованиями, установленными государственными  стандартами на документы, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, а также нормативно-методическими документами по делопроизводству и архивному делу, действующими в администрации района.
Правильная организация документов в делопроизводстве обеспечивается составлением номенклатуры дел и формированием дел.
8.1. Составление номенклатуры дел
8.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в администрации района, с указанием сроков хранения по установленной форме.
8.1.2. Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации, учета и поиска дел, определения сроков их хранения. Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения. 
8.1.3. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться  планами и отчетами о работе, номенклатурами дел за предшествующие годы, перечнями документов с указанием сроков их хранения. Изучаются также состав и содержание документов, образующихся в результате деятельности администрации района. 
8.1.4. Номенклатура дел структурного подразделения:
 составляется лицом, ответственным за работу с документами в подразделении, с привлечением специалистов подразделения;
согласовывается с лицом, ответственным за архив; 
подписывается руководителем структурного подразделения и представляется в службу делопроизводства (ответственному за работу с документами в организации) для составления сводной номенклатуры дел. 
Ответственность за составление номенклатуры дел в структурных подразделениях возлагается на их руководителей.
8.1.5. Сводная номенклатура дел (номенклатура дел) составляется отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района  на основе номенклатур дел структурных подразделений (при их наличии). Методическая помощь по подготовке номенклатуры дел оказывается лицом, ответственным за архив.
8.1.6. Сводная номенклатура дел (номенклатура дел): 
визируется лицом, ответственным за архив;  
подписывается заведующим отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района; 
утверждается главой муниципального района.
8.1.7. Сводная номенклатура дел (номенклатура дел) печатается в трех экземплярах. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел службы делопроизводства. Второй экземпляр  используется службой делопроизводства в качестве рабочего, третий  – в  архиве. 
8.1.8. Сводная номенклатура дел (номенклатура дел) в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 01 января следующего календарного года. 
8.1.9. Сводная номенклатура дел (номенклатура дел) согласовывается с  ЭПМК не реже одного раза в пять лет. В случае коренных изменений функций и структуры организации сводная номенклатура дел (номенклатура дел) должна быть заново составлена и согласована с ЭПМК. 
8.1.10. Названиями разделов сводной номенклатуры дел являются наименования структурных подразделений, расположенные в номенклатуре в соответствии с утвержденной структурой и штатным расписанием. Первым разделом в номенклатуру дел рекомендуется включать делопроизводственную службу. 
Если структурное деление отсутствует, номенклатура дел строится по функциональной или отраслевой схеме. Названия разделов определяются содержанием управленческих функций и направлений деятельности (например, распорядительная деятельность, контроль, планирование деятельности, учет и отчетность, кадровое обеспечение и т.д.).
8.1.11. Расположение всех разделов, подразделов и дел в номенклатуре закрепляется индексацией дел (условным обозначением каждого дела).      
8.1.12. Номенклатура дел составляется по унифицированной форме, согласно приложению 4 к настоящей Инструкции.
8.1.13. По окончании календарного года к номенклатуре дел составляется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов) постоянного и временного хранения.
8.2. Формирование и оформление дел
8.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела. 
8.2.2. Формирование и хранение дел осуществляется в аппарате администрации района и ее структурных подразделениях самостоятельно специалистами.

 8.2.3. Контроль над  правильным формированием и оформлением дел осуществляется отделом по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района.

8.2.4. Работа по формированию дел включает в себя раскладку и подшивку документов по папкам (делам) в определенной последовательности внутри дела. 
8.2.5. При формировании дел необходимо помещать в дело: 
документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 
только исполненные документы; 
документы одного календарного года (за исключением переходящих дел); 
раздельно документы постоянного и временного хранения; 
документы, относящиеся к решению одного вопроса. 
Обращения граждан формируются отдельно от служебных документов. 
В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату; проекты документов, лишние экземпляры, черновики, конверты. 
Дело должно содержать не более 250 листов (если объём  значительно превышает 250 листов, дело разделяется на 2 и более томов). При наличии нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением  обозначений «т. 1», «т. 2» и т.д. 
8.2.6. Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности. Необходимо учитывать особенности группировки в дела отдельных категорий  документов. 
Распорядительные документы группируются  в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. 
Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с перечисленными документами. Если они утверждены в качестве самостоятельного документа с оформлением реквизита «Гриф утверждения документа», то их группируют в самостоятельные дела.
Распорядительные документы по основной деятельности формируются отдельно от документов по личному составу. 
Распоряжения по личному составу формируются в отдельные дела с учетом сроков их хранения: приказы по личному составу о назначении, освобождении от должности, перемещении, поощрении (срок хранения 75 лет) группируются отдельно от приказов о предоставлении основных, учебных отпусков, взысканиях и др. (срок хранения 5 лет).  
Плановые и отчетные документы помещаются в делах того года, к которому относятся по содержанию, независимо от времени их составления. 
Переписка группируется за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности. 
 Протоколы формируют в отдельные дела с учётом авторского признака. Протоколы в деле располагаются по хронологии и по порядку  в пределах одного календарного года. 
Квитанции, счета, наряды, накладные и другие документы, имеющие порядковый номер, внутри дела размещают по порядку номеров. 
Документы ограниченного допуска формируются в отдельные дела в спецчасти администрации района. 
Формирование в дела кадровых и бухгалтерских документов имеют свою специфику. Требования  к их формированию устанавливаются соответствующими документами.
8.2.7. Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами. Оформление включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению листа-заверителя дела. 
8.2.8. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. 
Дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу подлежат полному оформлению: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме, нумерация листов в деле, составление листа-заверителя дела, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела, подшивка и переплет дел, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела. 
8.2.9. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению (допускается хранение документов в скоросшивателях; документы  при обработке не пересистематизировать, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять). 
8.2.10. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. 
На обложках дел указываются  реквизиты:
полное наименование организации в именительном падеже; 
полное наименование структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; 
заголовок и индекс дела (переносятся из номенклатуры дел);
дата дела (тома, части) – дата заведения и окончания дела в делопроизводстве; обозначаются месяц и год или число, месяц и год (для распорядительной документации, а также состоящих из нескольких томов или частей дел) составления или регистрации самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца – словом;
срок хранения дела (переносится из номенклатуры дела); 
архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела) проставляется на обложках дел постоянного хранения  сводной описи дел (описи дел) лицом, ответственным за архив. 
На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного архива, в который будут передаваться дела, обозначения кодов государственного архива и организации.
Надписи на обложке дела следует выполнять четко.
8.2.11. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела), составляется внутренняя опись документов дела. 
8.2.12. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются в типографии с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке или переплету металлические скрепления из документов удаляются. 
8.2.13. Обработанные документы постоянного срока хранения сдаются в архивный отдел администрации района (исключение составляют личные дела муниципальных служащих).
8.3. Организация оперативного хранения документов
8.3.1. С момента заведения и до передачи на архивное хранение  или  уничтожение дела хранятся по месту их формирования. 
Руководители структурных подразделений и лица, ответственные за работу с документами, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел. 
8.3.2. Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения находятся в  структурных подразделениях для практического использования в течение делопроизводственного года (кроме личных дел государственных служащих). В начале следующего делопроизводственного года передаются на архивное хранение.
Дела временного (до 10 лет) хранения находятся в структурных подразделениях до истечения срока их хранения и последующего уничтожения в соответствии с установленным порядком. 
8.3.3. Дела хранятся в рабочих комнатах и специально отведенных для этих целей помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность и предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. На полках шкафов дела располагаются по годам, в порядке номеров по номенклатуре дел слева направо и сверху вниз, на корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из неё помещается в отдельном деле или на внутренней стороне дверок шкафа. 
Хранение дел в столах у специалистов не допускается.
8.3.4. Выдача дел для работы другим структурным подразделениям производится с разрешения руководителя подразделения на срок не более одного месяца под расписку. По истечении месячного срока дело должно быть возвращено на место его хранения. 
После завершения делопроизводственного года выдача отдельных документов из дела не допускается. 
Изъятие документов и выдача документов из дел постоянного хранения не разрешаются. В исключительных случаях изъятие документов может производиться  налоговыми органами, органами дознания, предварительного следствия, прокуратурой на основании постановлений этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации. Изъятие документов производится с ведома руководителя и в присутствии должностных лиц, у которых проводится изъятие, с обязательным оформлением протокола, акта об изъятии подлинников документов, копии которых вручаются под расписку соответствующему должностному лицу. В деле обязательно оставляются заверенные копии изъятых документов и акт о причинах выдачи подлинника.
Выдача (в некоторых случаях) дел сторонним организациям осуществляется на основании их письменных запросов с разрешения управляющего делами администрации района. 

9.  Порядок передачи документов на архивное хранение
Документы, образующиеся в деятельности администрации района, являются государственной частью архивного фонда Пермского края и после проведения экспертизы их ценности в установленном Федеральным архивным агентством порядке подлежат передаче на хранение в архив администрации района.
Структурные подразделения администрации района должны  обеспечить отбор, учет, сохранность, качество обработки документов постоянного хранения и по личному составу,  своевременную передачу  документов постоянного хранения в  отдел по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района. 
9.1. Описание дел 
9.1.1. На все завершенные в делопроизводстве дела ежегодно составляются описи отдельно на дела постоянного хранения,  временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются. 
Описи дел структурных подразделений составляются лицами, ответственными за работу с документами в структурных подразделениях, или сотрудниками отдела по вопросам делопроизводства, муниципальной службы и кадрам администрации района. Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел структурных подразделений несут руководители этих подразделений. 
9.1.2. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной порядковой законченной нумерацией.
9.1.3. Описи дел структурного подразделения составляются ежегодно по установленной форме.  
Документы постоянного хранения структурных подразделений передаются  в архив администрации по описям дел.   
9.1.4. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: 
заголовки вносятся в соответствии с номенклатурой дел; 
каждое дело, в том числе его тома или части, вносится в опись под самостоятельным порядковым номером; порядок нумерации дел в описи – порядковый; 
графы описи заполняются в точном соответствии со сведениями, вынесенными на обложку дела; 
при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками полностью указывается заголовок первого дела, а следующие дела обозначаются словами «то же». При этом остальные описательные сведения о делах указываются в заголовке полностью по каждому делу (тому, части), на каждом новом листе описи заголовок  воспроизводится полностью; 
графа «Примечание» используется для отметок о приеме и передаче дел, особенностях их физического состояния и формирования, наличии копий и т.п.
Систематизация дел в описи, как правило, соответствует систематизации дел в номенклатуре.
9.1.5. В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел в годовом разделе описи, первый и последний номера дел по данному разделу; оговариваются  особенности нумерации дел в описи (наличие литерных или пропущенных номеров). 
9.1.6. Описи дел структурных подразделений составляются в двух экземплярах, подписываются  их составителями, согласовываются  с руководителем делопроизводственной службы (лицом, ответственным за работу с документами) и утверждаются руководителем подразделения. 
9.1.7. Описи дел структурных подразделений являются основой для составления  сводной описи дел постоянного хранения,  подготовка которой возлагается  на архив (лицо, ответственное за архив) и по которой  в дальнейшем  передаются дела на государственное хранение. 
В сводной  описи  заголовки дел включаются по структурным подразделениям, которые составляют разделы описи.
9.1.8. Личные дела уволившихся сотрудников вносятся в опись по году увольнения лиц, на которых они заведены, в пределах года дела систематизируются по алфавиту фамилий. 
9.2. Подготовка и передача документов на архивное хранение
            9.2.1. В архив передаются дела с исполненными документами постоянного срока хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел; по графику, составленному архивным отделом администрации района.
9.2.2. Сформированные и обработанные дела передаются в архивный отдел администрации района по истечении делопроизводственного года.
9.2.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив не подлежат, хранятся в подразделениях (по месту  их формирования) и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. 
9.2.4. В период подготовки дел к передаче на архивное хранение лицом, ответственным  за архив, предварительно проверяется  правильность их формирования и оформления; соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел специалисты подразделений обязаны устранить. 
9.2.5. Приём в архивный отдел администрации района  производится лицом, ответственным за архив, в присутствии лиц, ответственных за работу с документами в администрации района, или специалистов подразделений с отметкой о наличии дел в обоих экземплярах описи дел. В конце каждого экземпляра описи указывается цифрами и прописью  количество фактически принятых дел, дата приёма – передачи дел, проставляются подписи лиц, передавших и принявших дела.
9.2.6. Руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за утрату дел, подлежащих сдаче в архив.

9.2.7. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения лицо, ответственное за работу с документами, в период проведения ликвидационных мероприятий осуществляет формирование всех имеющихся документов в дела, оформление дел и их передачу в архив организации независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел. 
9.2.8. Хранение и учет архивных документов, их использование, подготовка к передаче на государственное хранение осуществляются в соответствии с  требованиями Основных правил работы ведомственных архивов.    
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10. Порядок изготовления и использования печатей и штампов.

10.1. В аппарате, структурных подразделениях администрации района для заверения подлинности подписи должностного лица на документах, соответствия копии документа подлиннику применяются гербовые (с изображением Герба Уинского муниципального района) и другие печати и штампы.
10.2. Оттиск печати проставляется на документах, отражающих информацию о фактах, имеющих особое юридические значение, удостоверяющих права организации или отдельных лиц, фиксирующих факты, связанные с  финансовыми средствами  и материальными ценностями, обретающих юридическую силу лишь с момента заверения печатью.
Оттиск всех элементов печати проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.
На документах финансового характера оттиск печати проставляется на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения оттиска печати обозначается символом «м.п.» без захвата наименования должности и подписи.
Оттиск печати должен быть  хорошо читаемым.
10.3. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи главы муниципального района при необходимости разрешается использовать  на копиях подписанных в установленном порядке документов.
Использование указанных штампов при оформлении подлинников документов не допускается.
          10.4. В администрации района применяются:
10.4.1. Гербовые печати администрации Уинского муниципального района, хранятся у управляющего делами. Оттиск печати проставляется на документах, подписанных главой муниципального района и его заместителями 
10.4.2. Простые круглые печати: 
Оттиски простых круглых печатей проставляются на документах отделов (печать отдела) и для заверения копий документов используется печать «Управление делами».
10.4.3. Гербовые печати используются в управлениях администрации района, являющимися самостоятельными юридическими лицами.

10.5. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации района, производится по решению главы муниципального района. Это могут быть штампы, например, «Копия верна». «Контроль», «Администрация Уинского муниципального района Пермского края» и т.д.
10.6. Необходимость изготовления штампов с факсимальным воспроизведением подписи главы муниципального района определяется соответственно главой района.
10.7. Выполнение заказов структурных подразделений администрации района на изготовление печатей и штампов осуществляется управляющим делами администрации района.
10.8. Печати и штампы администрации района хранятся у управляющего делами администрации района, печати и штампы отделов и управлений в соответствующих структурных подразделениях администрации района в надежно закрываемых  сейфах или шкафах.
10.9. Ответственность за соблюдение  порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях администрации района возлагается на их руководителей.
10.10. При оставлении должности сотрудник, ответственный за использование и хранение печатей и штампов, сдает их управляющему делами администрации района.
10.11. Пришедшие в негодность или утратившие значение печати и штампы сдаются управляющему делами администрации района и уничтожаются по акту в учетно-регистрационной форме (журнале).
11. Заключительные положения
11.1. Настоящая Инструкция является не единственным документом, регламентирующим организацию работы с документами в администрации района.
11.2. В работе могут быть использованы иные законодательные акты Российской Федерации, нормативные акты исполнительных органов власти в сфере информации и документации, а так же государственные стандарты на документы.
«Делопроизводство и архивное дело», «Унифицированные системы документации» и др.
11.3. В настоящую Инструкцию могут быть внесены изменения по предложению управляющего делами, руководителей отделов и управлений администрации района.
                                                                                             Приложение 1

Бланк письма
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Глава муниципального района                                          Инициалы, Фамилия

Бланк распоряжения
Глава муниципального района                            Инициалы, Фамилия
Бланк постановления


Глава муниципального района                            Инициалы, Фамилия
                                                                                              Приложение 2

Администрация Уинского муниципального района Пермского края

ПРОТОКОЛ

заседания …

………………

от              20     года                                                                  с. Уинское

Проводит: ФИО, должность - председатель комиссии,

Заместитель председателя: ФИО, должность.

Секретарь: ФИО, должность.

                                               Члены комиссии:
Состав комиссии в алфавитном порядке

СЛУШАЛИ:

 «ЗА» - , «ПРОТИВ» -, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» - . Решение принято…...

РЕШИЛИ:

   Председатель                                                          Инициалы, Фамилия

   Секретарь комиссии                                                Инициалы Фамилия
- при оформлении выписки в заголовке документа указывается «ВЫПИСКА», содержательная часть документа отсутствует.
                                                                                   Приложение 3

Форма заявления, объяснительной записки
                               Главе Уинского

                                              муниципального района

                                        Инициалы, Фамилия

                                                            должность, Фамилия, Инициалы
                                                                           (в родительном падеже)
заявление (объяснительная записка)

Дата. подпись
                                                                                                         Приложение 4
ФОРМА 
номенклатуры дел структурного подразделения 

Наименование организации
Наименование структурного 
          подразделения
   НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_____________ № _________
На ________________ год
	Индекс
дела
	Заголовок дела

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

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела


	Наименование должности руководителя 
структурного подразделения
	Подпись
	Расшифровка 
подписи


Дата
СОГЛАСОВАНО
	Наименование должности лица, ответственного за архив
	Подпись
	Расшифровка 
подписи


Дата
Форма итоговой записи к номенклатуре дел
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _____ году в структурном подразделении*.
	По срокам 
хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет вклю-чительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


	Наименование должности ответственного 
за работу с документами в подразделении
	Подпись
	Расшифровка 
подписи


Дата
Итоговые сведения переданы в службу делопроизводства
(ответственному за работу с документами в организации)
	
	
	




ФОРМА 
номенклатуры дел администрации района
Наименование организации

  На ______________ год              
	Индекс дела
	Заголовок дела

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

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела


	Наименование должности руководителя
службы делопроизводства (ответственного
за работу с документами в организации)
	Подпись
	Расшифровка 
подписи


Дата
Виза лица, ответственного за архив
	СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЭК организации 
от _________ № ________
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК Агентства по делам архивов Пермского края
от _________ № ______



Форма итоговой записи к номенклатуре дел
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ________ году в организации*.
	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 делопроизводства  (ответственного
за работу с документами в организации)
	Подпись
	Расшифровка подписи


Дата
Итоговые сведения переданы в архив
	Наименование должности передавшего
сведения
	Подпись
	Расшифровка 
подписи


Дата
	
	
	

























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































__________________





        * Оформляется на отдельном листе.





УТВЕРЖДАЮ





Глава Уинского муниципального


района


Подпись                Расшифровка   �                                   подписи





Дата�
�






НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ





___________№__________


 





__________________





        * Оформляется на отдельном листе.



































* В письмах, оформленных на бланках должностных лиц.


* Утверждаемые планы не должны содержать мероприятий с уже истекшими сроками исполнения.
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