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Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

постановления Администрации Поливянского сельского поселения Песчанокопского  района

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
________________________                                                                                 №_________________________

Приложение № 2

к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

распоряжения Администрации Поливянского сельского поселения Песчанокопского  района

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

________________________                                                                                 №_________________________

Образец оформления правового акта Администрации 
Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

________________________                                                                                 №_________________________

Об Инструкции по делопроизводству в Администрации 

Поливянского  сельского поселения  Песчанокопского  района
    В  целях  ……………………………………………………………………

…………………….:

    1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в  Администрации …………………………………………..
    2.  Распоряжение Администрации …………………………………………… от __________ N ___ "Об Инструкции ____________________" признать утратившим силу.

    3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  возложить  на ……………………….

Глава ………………………….                                                    И.О. Фамилия
Приложение № 3

к Инструкции по делопроизводству

ФОРМА БЛАНКА

протокола заседания общественного   совета  Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П Р О Т О К О Л
заседания  общественного совета    Администрации Поливянского сельского поселения Песчанокопского  муниципального района Ростовской  области
________________________                        № _________________________

Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству

Образец оформления  полного протокола

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П Р О Т О К О Л
заседания общественного совета    Администрации Поливянского сельского поселения Песчанокопского  муниципального района Ростовской  области
________________________                        № _________________________

Председательствующий - И.О. Фамилия

Секретарь - И.О. Фамилия

Присутствовали: 30 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации муниципальной  целевой программы ...

Доклад специалиста  Администрации ...

2. О ..........................................

1. СЛУШАЛИ:

И.О. Фамилия - текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

И.О. Фамилия - краткая запись выступления

И.О. Фамилия - краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

1.2. ...

2. СЛУШАЛИ:

   ВЫСТУПИЛИ:

   ПОСТАНОВИЛИ:

Председательствующий                               Подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь                                                       Подпись                     И.О. Фамилия

Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

Образец оформления  краткого протокола

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П Р О Т О К О Л
Совещания у Главы Поливянского сельского поселения Песчанокопского  муниципального района Ростовской  области
 И.О. Фамилия

________________________                        № _________________________

Присутствовали:

Наименование должности                -                                        И.О. Фамилия

Наименование должности                -                                        И.О. Фамилия

Наименование должности                -                                        И.О. Фамилия

Наименование должности                -                                        И.О. Фамилия

                                                                                                       Инициалы и

                                                                                                       Фамилии в

                                                                                                       алфавитном

                                                                                                       порядке

---------------------------------------------------------------------------------------------------

      I. О выполнении годового плана  работы  ...............................
               _____________________________________________

               (Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия)

    1. Принять к сведению ...

    2. Начальнику сектора  ….
                         II. О введении мер по ...

               _____________________________________________

               (Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия)

    2. Принять к сведению ...
Глава …………………………………….                                     И.О. Фамилия

Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА БЛАНКА

письма Администрации Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

	Российская Федерация
	                                                                                                                     
	

	Администрация
	
	

	Поливянского сельского поселения
	
	

	Песчанокопского района
	
	

	Ростовской области
	
	

	347563, с. Поливянка
	
	

	пер. Пионерский, №1
	
	

	               тел:8-863-73-9-52-42 


	
	

	на №  351 от 26.10.2010 г
	
	


Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству
ФОРМА БЛАНКА

резолюции Главы Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 
ПОЛИВЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                             Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

телеграммы в Администрации Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

                                                                      Адрес

ТЕЛЕГРАММА

Текст

                                                                   № ______

наименование должности           личная подпись           инициалы, фамилия

__________________________________________________________________

Адрес
Администрация Поливянского  сельского поселения 

Песчанокопского  муниципального района Ростовской  

 области                                                                                    Дата отправления

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

телефонограммы в Администрации Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

                                                                    Адресат

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Текст

наименование должности           личная подпись           инициалы, фамилия

__________________________________________________________________

Принял: наименование должности         фамилия                 т. ____________
Передал: наименование должности        фамилия                 т. ____________
Время передачи: ______ часов ______ минут

Дата передачи:

Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ

служебного письма

	Российская Федерация
	                                                                                                                     
	Начальнику
____________________________

____________________________


	Администрация
	
	

	Поливянского сельского поселения
	
	

	Песчанокопского района
	
	

	Ростовской области
	
	

	347563, с. Поливянка
	
	

	пер. Пионерский, №1
	
	

	               тел:8-863-73-9-52-42 


	
	

	
	
	


Уважаемый ………………….!
    Направляем  замечания ………. ……………………………………………

……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………..

Приложение: на 2 л. в 1 экз.

С уважением, 

                                                                                                             И.О. Фамилия
Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству
ПЕРЕЧЕНЬ

материалов справочно-информационного характера,

не подлежащих регистрации в Администрации 

Поливянского  сельского поселения Песчанокопского  муниципального района  
1. Пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы.

2. Статистические отчеты, бюллетени, сборники.

3. Сводки.

4. Сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня.

5. Книги, газеты, журналы.

6. Рекламные материалы.

7. Графики, заявки.

8. Учебные планы, программы (без сопроводительных писем).

9. Документы на иностранных языках без перевода.

10. Планы, отчеты информационного и справочного характера.

11. Бухгалтерские документы.

12. Документы информационного характера.

13. Копии правовых актов Администрации Песчанокопского  муниципального района, Собрания  депутатов  Песчанокопского  муниципального района, предназначенные для рассылки в органы исполнительной власти Песчанокопского  муниципального района.

14. Отдельные виды кадровых документов (графики отпусков, табели учета рабочего времени и т.д.).

_______________

Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству
Форма номенклатуры дел Администрации Поливянского  сельского поселения 

 Песчанокопского  района

	Собрание депутатов  и Администрация 
Поливянского  сельского поселения 

Песчанокопского  муниципального 

района Ростовской  области

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________ № ________

на ________________год


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Поливянского 
сельского поселения 
Подпись
И.О. Фамилия

00.00.0000


	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	Название раздела

	
	
	
	
	


	  специалист Администрации, 
	
	

	отв. за делопроизводство
	подпись
	И.О. Фамилия


00.00.0000

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации
от ____________№_______




Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в ____ году

в Администрации Поливянского  сельского поселения
	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:                             
	
	
	


	специалист Администрации, 
	
	

	отв. за делопроизводство
	подпись
	И.О. Фамилия


00.00.0000

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности передавшего

сведения                                                                  Подпись          Расшифровка

                                                                                                          подписи

Дата

ПОРЯДОК

ЗАПОЛНЕНИЯ ГРАФ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ 

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения (кода) структурного подразделения (направления деятельности) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 05-05, где 05 - код структурного подразделения (направления деятельности), 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 четко, в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела.

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

Распоряжения Администрации Поливянского  сельского поселения 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 органа исполнительной власти или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым 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.), например:

Документы о рассмотрении обращений граждан (обзоры, сводки, аналитические справки)

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с муниципальными  учреждениями, организациями по вопросам финансирования. 

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются, например:

Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним, например:

Переписка с Администрацией Песчанокопского  муниципального района  по основным вопросам деятельности

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

Переписка с главами сельских  поселений о работе представительных органов власти поселений.
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например:

Годовой бухгалтерский  отчет.
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. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел, согласованной с архивным учреждением.

В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в том числе в электронном виде), о переходящих делах (например, переходящее с 2009 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.
Если в течение года возникают новые документированные участки работы, на них формируются 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 заведенных дел (томов).
Приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству
Форма обложки дела постоянного и временного (свыше

10 лет) хранения

                                              ┌───────────────────────────┐

                                              │Ф. N ____________________  │

                                              │                           │

                                              │Оп. N ___________________  │

                                              │                           │

                                              │Д. N ____________________  │

                                              └───────────────────────────┘

Администрация Поливянского сельского поселения

Песчанокопского  муниципального района Ростовской  области
ДЕЛО N 01-02
Постановления с № 1  по № 27 Администрации Поливянского сельского 
поселения и документы к ним     

17 февраля 

22 декабря

2015
                                                                                                    На 117 листах

                                                                                                    Хранить постоянно               

┌─────────────────────┐

│Ф. N ______________  │

│                     │

│Оп. N _____________  │

│                     │

│Д. N ______________  │

└─────────────────────┘

ПРАВИЛА

ОФОРМЛЕНИЯ ДЕЛ И ПОДГОТОВКИ ДЕЛ К ПЕРЕДАЧЕ

НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ

Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по 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 нем 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 органа исполнительной власти (фондообразователя), делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, части); 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 органа исполнительной власти - указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования. В случаях, когда в течение года, за который готовятся дела, орган исполнительной власти был переименован (преобразован) и это не вызвало возникновения нового фондообразователя, под старым его наименованием пишется и новое наименование;

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, согласованной с Экспертно-проверочной комиссией Министерства культуры Омской области (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов и др.). Заголовок дела должен быть кратким и в то же время полно раскрывать содержание подшитых в дело документов. В заголовке указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и по какому они вопросу. Если наименование дела не раскрывает содержание подшитых в нем документов ("Разная переписка", "Переписка по общим вопросам" и т.п.), составляется новое наименование, отражающее содержание подшитых в деле документов, и обложка дела переоформляется. Если делу нельзя дать одно общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов или перечисления наиболее важных;

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, включенных 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 строчки делается об этом запись: "В деле имеются документы за ... год(ы)". Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.

Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то есть по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.п.), 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 приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы.

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 или в перечне документов, образующихся в деятельности органа власти, с указанием сроков хранения (при введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые данные). На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архивном отделе Администрации после передачи дел на хранение.

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для архивного шифра и наименования муниципального архива, в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Наименования фондообразователя и подразделения, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Сложенный лист большого формата (формата A3, A2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: "На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа".

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: "Лист 7 - карта-склейка из 10 листов".

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются в конверты.

Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись, или опись составляется заново.

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их к сдаче в архив допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела (приложение № 14).

Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутреннюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все приложения, относящиеся к нему.

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи документов дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов, приложений к делу и количество листов внутренней описи.

При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в графе "Примечание" со ссылками на соответствующие акты и при необходимости составляется новая итоговая запись.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи и при необходимости скрепляется печатью.

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

Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке подшиваются в дело.

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов (карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата), в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в дела, а хранятся сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую папку (коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов.

Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с различными сроками хранения, то дело расшивается и формируются новые дела, исходя из сроков хранения документов. При этом документы с истекшими сроками хранения уничтожаются по актам в установленном порядке.

Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах, должны иметь размеры 229 x 324 мм. Обложки дел с документами, изготовленными на нестандартных листах, могут иметь размеры, соответствующие размерам подшитых в них листов.

Обложки дел с документами, имеющими длительные (25 и более лет) сроки хранения, должны быть изготовлены из твердого картона. Для обложек дел, сдаваемых на постоянное хранение, применяется бескислотный картон.

Для предохранения документов от механической порчи на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски тонкого картона, через которые и пропускается шнур.

При оформлении дел применять канцелярский (силикатный) клей, мучной и крахмальный клейстеры не следует.

Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению: допускается дела хранить в папках-скоросшивателях, мягких обложках, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. Реквизиты обложки дела заполняются по упрощенной схеме (без проставления архивного шифра, количества листов в деле).

Документы органов местного самоуправления являются муниципальной собственностью, и после проведения экспертизы их ценности в установленном порядке подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в муниципальный архив.

Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству
Форма листа-заверителя дела

                    ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N ____
В деле подшито и пронумеровано __________________________ лист(ов),

                                        (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов _____________________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________

+ листов внутренней описи __________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования  
дела                        
	Номера листов   

	1                          
	2         

	
	


Наименование должности

работника                                              Подпись               Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству
Форма внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела N _______________

	N п/п
	Индекс   
документа 
	Дата    
документа 
	Заголовок    
документа    
	Номера листов
дела     
	Примечание

	1  
	2     
	3     
	4       
	5      
	6     

	
	
	
	
	
	


    Итого ________________________________________________ документов,

                           (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи __________________________________.

                                                (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                         Подпись          Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству
Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

	Администрация Поливянского 
сельского поселения

Песчанокопского муниципального 

района Ростовской  области

                      АКТ

_____________ № ________

________________________

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению
за ________________год


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Поливянского
сельского поселения

Подпись
И.О. Фамилия

00.00.0000


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 N ______________

_____________________________________________________________________________

                             (название фонда)

	N 
п/п
	Заголовок
дела или
групповой
заголовок
дел   
	Дата  
дела или
крайние 
даты дел
	Номера
описей
	Индекс дела 
по     
номенклатуре
или     
№ дела по  
описи    
	Количество
дел    
	Сроки  
хранения 
дела   
и номера 
статей по
перечню 
	Примеча- 
ние      

	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 ___________________________ N ___________________)

Наименование должности 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 _________ N ________

Наименование должности работника

органа исполнительной власти, 
сдавшего документы                                    Подпись      Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего

изменения в учетные документы                  Подпись      Расшифровка подписи

Дата

      Приложение № 16
к Инструкции по делопроизводству
Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу 

(наименование организации)

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	
	
	

	Фонд №
	
	
	(наименование должности
руководителя организации)

	ОПИСЬ №
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	дел постоянного хранения
	
	
	

	
	
	(дата)
	

	за
	
	год
	
	


	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
п/п
	индекс дела
	заголовок дела
	крайние даты
	количество листов
	примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено                                                                                                   дел

(цифрами и прописью)

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:


литерные номера:  

пропущенные номера:  

	
	
	
	
	

	(наименование должности
составителя описи)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


(дата)

	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	
	

	Протокол ЭК
	
	
	Протокол ЭПК
	

	
	(наименование
	
	
	(наименование уполномоченного

	
	
	

	организации)
	
	органа исполнительной власти в области архивного дела, федерального архива)

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ОПИСЕЙ ДЕЛ ПОСТОЯННОГО, ВРЕМЕННОГО (СВЫШЕ 10 ЛЕТ) ХРАНЕНИЯ И ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

В Администрации Поливянского  сельского поселения описи на дела 
постоянного хранения составляются ежегодно под методическим 
руководством архивного отдела Администрации. По этим описям 
документы сдаются в муниципальный архив.

Опись дел - 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 валовой (порядковой) законченной нумерацией. Основой составления описей дел является номенклатура дел.

Описи 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.

Описательная статья описи дел  имеет следующие элементы:

порядковый номер дела (тома, части) по описи;

индекс дела (тома, части);

заголовок дела (тома, части);

дата дела (тома, части);

количество листов в деле (томе, части);

срок хранения дела.

Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел. В случае обнаружения нарушений установленных правил формирования и оформления дел они устраняются.

При составлении описи 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), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, 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", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

многотомные дела в опись вносятся по порядку номеров томов. В этом случае в описи пишется наименование только первого тома, а наименования всех остальных томов, если они помещены на одной странице, обозначаются словами "То же". Если же наименование многотомного дела переходит на следующий лист, то необходимо заголовок дела 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 "Примечания" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т.п.

В конце описи вслед за последней описательной статьей 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).

      Приложение № 17
к Инструкции по делопроизводству
Журнал учета печатей и штампов

	N 
п/п
	Оттиск  
печати  
(штампа) 
	Наименование
печати   
(штампа)  
	Дата    
получения 
печати   
(штампа) от
изготовителя
	Предприятие-   
изготовитель,  
дата и N     
сопроводительного
документа    
	Кому выдана  
(должность,  
подразделение)

	1 
	2     
	3      
	4     
	5        
	6       


	Роспись   
работника  
	Дата возврата  
печати     
	Роспись    
работника   
	Дата уничтожения
печати     
	Дата,   
номер акта

	7      
	8        
	9       
	10       
	11    


	СОГЛАСОВАНО

ЭК Администрации Поливянского 
го сельского поселения

протокол № ____
от ___________________ года


	СОГЛАСОВАНО

Глава Поливянского  сельского поселения Песчанокопского  муниципального района Ростовской   области

____________ Ю.И. Алейников
___________________________   


