РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ ЧЕРЕМХОВСКИЙ РАЙОН

ЧЕРЕМХОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 23.12. 2013 № 48
с. Рысево


Об утверждении инструкции по

делопроизводству в Администрации 

Черемховского муниципального образования
(в ред. от 12.04.2021 № 27; от 01.10.2024 № 53)

В целях совершенствования системы документационного обеспечения управленческой деятельности Администрации поселения, установления единого порядка ведения делопроизводства, руководствуясь ст. 39, 43 Устава Черемховского муниципального образования 
р а с п о р я ж а ю с ь:
1. Утвердить инструкцию по делопроизводству в Администрации Черемховского муниципального образования (Приложение № 1)
2. Специалистам администрации обеспечить соблюдение настоящего распоряжения.

3. Данное распоряжение вступает в силу с даты официального опубликования.

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на специалиста по кадровой работе администрации поселения О.С. Хмарук
Глава Черемховского 

муниципального образования






Л.Ф. Исакова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению администрации

Черемховского муниципального

образования от 23.12.2013 № 48
(в ред. от 12.04.2021 № 27)
ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации

Черемховского муниципального образования

1.Общие положения.
1. Настоящая инструкция по делопроизводству в Администрации Черемховского муниципального образования (далее – Инструкция) регламентирует организацию делопроизводства и рационального документооборота, создания и оформления документов, порядок работы с документами в Администрации муниципального образования.

2. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с нормативными требованиями государственного стандарта Российской Федерации ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»

3. Методическое руководство работой по организации и ведению делопроизводства в Администрации муниципального образования, а также контроль за соблюдением требований настоящей инструкции осуществляет специалист по кадровой работе Администрации муниципального образования. Ответственность за соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами и обращениями граждан в Администрацию муниципального образования возлагается на всех специалистов администрации и секретаря руководителя; персональную ответственность за сохранность служебных документов и содержащейся в них информации несут специалисты Администрации, в ведении которых находятся документы.
4. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех работников Администрации муниципального образования. 
5. В целях сохранности и своевременного исполнения документов при освобождении работника от должности, нахождении его в отпуске, в том числе учебном, а также в случае его временного отсутствия по иным уважительным причинам, все находящиеся у него на исполнении служебные документы по указанию Главы муниципального образования передаются другому работнику.
6. Требования настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки информации, содержащейся в документах, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.

2. Состав управленческих документов администрации поселения.

2.1. Деятельность Администрации муниципального образования обеспечивается системой управленческой документации. Функции управления в Администрации муниципального образования реализуются с помощью организационно-распорядительной документации, которая включает в себя правовые акты, распорядительные, организационные и информационно-справочные документы.
2.2. Правовой акт Администрации поселения – решение по вопросам местного значения или по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Черемховского муниципального образования федеральными и областными законами; принятое населением Черемховского муниципального образования непосредственно; органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления Черемховского муниципального образования, документально оформленное, обязательное для исполнения на территории Черемховского муниципального образования, устанавливающее либо изменяющее общеобязательные правила или имеющее индивидуальный характер.

2.2.1. Под нормативным правовым актом понимается принятый (изданный) в установленном порядке акт, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанный на неоднократное применение, направленный на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений.
2.2.2. Правовые акты, не содержащие признаков, указанных в пункте 2.2.1, являются ненормативными.
2.2.3. Правовыми актами Черемховского муниципального образования являются: решения Думы Черемховского муниципального образования; распоряжения Администрации Черемховского муниципального образования; постановления Администрации Черемховского муниципального образования.
2.2.4. Тексты правовых актов, как правило, состоят из 2-х частей: констатирующей (преамбулы) и постановляющей (распорядительной). В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания документа. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение» и т.д. Если документ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в соответствующем падеже, его дата, номер и заголовок. Если принимаемый документ отменяет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу…». При необходимости осуществления контроля за исполнением принимаемого документа формулируется пункт о возложении контроля за исполнением документа.
2.3. Распорядительные документы – вид письменных документов, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов, вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности администрации поселения, не утвержденные правовыми актами. К распорядительным документам относятся решения совещательных, консультативных и координационных органов; поручения должностных лиц и др.
2.4. Организационные документы – это инструктивные, методические, иные документы, не утвержденные правовыми актами. К организационным документам относятся: положения; правила; инструкции (методические рекомендации); планы.
2.4.1. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила, регулирующие какие-либо правоотношения. 
В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.
В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных или иных нормативных правовых актов. Положения, правила, инструкции применяются как самостоятельные документы, которые подписываются руководителем. Текст положения, правил, инструкции излагается от третьего лица единственного или множественного лица. В тексте используются слова «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается».Заголовок к тексту положения, правил, инструкции отвечает на вопрос: «о чем?». Констатирующей частью положений, правил, инструкций служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки документа, основное назначение и сфера его распространения. 
Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на разделы (главы), пункты и подпункты. Разделы (главы) имеют названия, нумеруются арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами через точку.
2.4.2. План – документ, устанавливающий перечень намечаемых к выполнению работ или мероприятий, их последовательность, объем, а также определяющий конкретных исполнителей. Составляющими пунктами планов являются: наименование (содержание) работы или мероприятия; исполнитель; срок исполнения; отметка об исполнении. Планы работ или мероприятий подписываются должностными лицами, ответственными за их выполнение, с указанием даты подписания. Планы, как правило, подлежат утверждению.
2.5. Информационно-справочные документы – документы, констатирующие факты, являющиеся основанием для принятия решений и издания распорядительных документов. К информационно-справочным документам относятся: протокол; служебное письмо; акт; докладная, объяснительная и служебная записки; стенограмма; отчет и др. 

2.5.1. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представительных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений.

2.5.2. Служебные письма в администрации поселения готовятся как: ответы о выполнении поручений Главы администрации; исполнение поручений Главы администрации поселения в связи с обращениями граждан; сопроводительные письма к проектам правовых актов Главы администрации поселения; ответы на запросы юридических и физических лиц; инициативные письма.
2.5.3. Акт – документ, составляемый несколькими лицами и подтверждающий установленные ими факты или события. 

Текст акта состоит из двух частей – вводной и констатирующей. Вводная часть акта содержит наименование распорядительного документа, на основании которого актируется факт, событие или действие (в соответствующем падеже), его номер и дата. Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова «Основание», «Председатель», «Члены комиссии», «Присутствовали» пишутся с прописной буквы. В констатирующей части акта излагаются цели и задачи актирования, существо и характер проведенной комиссией работы, установленные факты и события, а также выводы и замечания. Констатирующая часть заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения.
Количество экземпляров акта определяется числом заинтересованных в нем сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. Акты подписываются всеми членами комиссии. При необходимости акты подлежат утверждению.
2.5.4. Докладная, объяснительная и служебная записки.

Докладная записка – документ, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Объяснительная записка – документ, поясняющий какое-либо действие, факт или событие.
Служебная записка (разновидность письма) – форма внутренней переписки.
Докладная записка составляется при необходимости уведомления руководителя или вышестоящего органа о каких-либо фактах или событиях и может содержать предложения составителя по излагаемому вопросу.
В зависимости от содержания и назначения докладные и служебные записки делятся на информационные и отчетные, а также могут иметь инициативный характер.
Текст докладной, служебной записки может состоять из двух частей. В первой части, как правило, излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки, во второй – выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять руководителю или вышестоящему органу в связи с изложенными фактами.
Записки, составляемые работниками с объяснением причин поведения, проступков, ситуаций (объяснительные записки), могут быть оформлены рукописным способом на стандартном листе бумаги.
2.5.5. Отчет – документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения планов, заседаний, командировок и других мероприятий. Текст отчета может состоять из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, которые нумеруются арабскими цифрами в установленном порядке. Отчет должен иметь подписи или визы составителей с указанием даты визирования.
3. Документация администрации Черемховского муниципального образования

Общие правила оформления управленческой документации.
3.1. Документация администрации Черемховского муниципального образования.
3.1.1. Деятельность администрации обеспечивается системой взаимосвязанной управленческой документации. Ее состав определяется Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) ОК 011-93, Регламентом Администрации Черемховского муниципального образования.

3.1.2. При подготовке организационно-распорядительных документов применяется программа Microsoft Office Word. В документах используется шрифт Times New Roman, начертание – обычный, размер шрифта – 12 – 14 пт; одинарный – полуторный междустрочный интервал. Для оформления заголовков допускается использование шрифта размером 14 – 16 пт в зависимости от размеров основного текста.
3.2. Общие правила оформления документов.

3.2.1. Основным рекомендательным документом, устанавливающим требования к оформлению документов, является ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (утвержден постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65).
3.2.2. При подготовке и оформлении соответствующих документов используют следующие реквизиты:

	
01
	
–
	
код организации;

	
02
	
–
	
основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

	
03
	
–
	
идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

	
04
	
–
	
код формы документа;

	
05
	
–
	
наименование организации, подготовившей документ;

	
06
	
–
	
справочные данные об организации, подготовившей документ;

	
07
	
–
	
наименование вида документа;

	
08
	
–
	
дата документа;

	
09
	
–
	
регистрационный номер документа;

	
10
	
–
	
ссылка на регистрационный номер и дату документа;

	
11
	
–
	
место составления или издания документа;

	
12
	
–
	
адресат;

	
13
	
–
	
гриф утверждения документа;

	
14
	
–
	
резолюция;

	
15
	
–
	
заголовок к тексту;

	
16
	
–
	
отметка о контроле;

	
17
	
–
	
текст документа;

	
18
	
–
	
отметка о наличии приложения;

	
19
	
–
	
подпись;

	
20
	
–
	
гриф согласования документа;

	
21
	
–
	
визы согласования документа;

	
22
	
–
	
оттиск печати;

	
23
	
–
	
отметка о заверении копии;

	
24
	
–
	
отметка об исполнителе;

	
25
	
–
	
отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

	
26
	
–
	
отметка о поступлении документа в организацию;

	
27 
	
–
	
идентификатор электронной копии документа.


3.2.3. Для изготовления бланков документов используют следующие реквизиты: 02, 04, 05, 06, 07, а также отметки для расположения реквизитов 09, 10, 12, 15, 16, 17, 18, 19. Возможно использование реквизита 19 при применении трафаретных текстов документов (приложения № № 1, 2).
3.2.4. При оформлении документов используют следующие реквизиты: 09, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30. Схемы расположения реквизитов документов приведены в приложениях № № 1, 2.

3.2.5. Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).
3.2.6. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

3.2.7. Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

3.2.8. Справочные данные об организации включают: почтовый адрес; номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

3.2.9. Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, регламентируется уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренной Унифицированной системой организационно-распорядительной документацией (УСОРД).

В письме наименование вида документа не указывают.

3.2.10. Даты подписания, утверждения, согласования, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляют цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число месяца, месяц, год, например: 28.05.2006.

Допускается и словесно-цифровой способ оформления даты, например: 8 июня 2006 года. Обязательным является требование единообразия написания дат в одном конкретном документе.
В международной переписке применяется обратная последовательность в написании дат: год, месяц, число месяца, например: 2006.05.28.
Датой документа является дата его подписания или утверждения: для указа, постановления, распоряжения – дата подписания; для документа, принимаемого коллегиальным органом, – дата его принятия; для утвержденного документа – дата его утверждения. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.
Документы вступают в силу с момента их подписания (или утверждения), если в тексте или законодательством не предусмотрена другая дата.

При ссылке в тексте на правовой акт или иной документ обязательно указываются его (их) даты, номера.

Цифровой способ проставления дат используется, как правило, при оформлении служебных писем, справок, заключений, написании поручений, визировании документов.

Датой документа для протокола является дата заседания (принятия решения), для акта – дата события, зафиксированного в документе. 

3.2.11. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который дополняется индексом дела по номенклатуре дел.

3.2.12. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

3.2.13. Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации».

Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно может включать общепринятые сокращения.

3.2.14. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному или физическому лицу инициалы указываются перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например (здесь и далее примеры наименования организаций, их справочные данные и др. являются условными):

Управление 
Федеральной регистрационной службы по Ростовской области
Отдел по Матвеево-Курганскому району

или

ЗАО «Торговый мир»
Бухгалтерия
Главному экономисту
А.С. Петрову

или

Президенту 
ЗАО «Факел»
Г.П. Ивановой

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. 
Например:

Председателю
садового товарищества «Аэро»
И.А. Исаеву


Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно. 

Например:

Администрациям 

образовательных учреждений
Екатериновского сельского поселения

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа. При этом на каждом документе указывается один, конкретный адресат. Каждый экземпляр должен быть подписан. Список рассылки определяется исполнителем документа.

Документы направляются только тем адресатам, которые имеют отношение к исполнению документа.

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последовательности, установленной почтовыми правилами.

Например:

Матвеево-Курганский филиал 

РГЭУ (РИНХ)

Славы ул., д. 7 а
346970, Матвеев Курган,

Ростовская область
При адресации документа физическому лицу реквизиты пишутся в следующей последовательности: фамилия, инициалы, название улицы, номер дома, квартиры, название населенного пункта, района, области, почтовый индекс.

Например:

Иванову И.П.

ул. Садовая, д. 5,
с. Екатериновка,

Матвеево-Курганский район,

Ростовская область,
346965

3.2.16. Утверждение документа – особый способ введения документа в действие, санкционирующий распространение его на определенный круг организаций, должностных лиц, граждан. Документы утверждаются руководителем организации или вышестоящим руководителем, в компетенцию которых входит решение вопросов.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 

Например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Екатериновского
сельского поселения

_____________ И.И.Иванов
(личная подпись) 
Дата

При утверждении документа постановлением, решением, распоряжением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

Например:

УТВЕРЖДЕНО
решением Собрания депутатов Екатериновского сельского поселения
от 14.01.2006 № 11

или

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации 

Екатериновского 

сельского поселения 

от 04.03.2006 № 18

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.
3.2.17. В резолюции дается указание по исполнению документа.

В случае, когда поручение дано нескольким должностным лицам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым, если не оговорено иное. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

Резолюции проставляются между реквизитами адресата и текстом документа.

Допускается оформление резолюции на отдельных листах бумаги. В этом случае листок с резолюцией руководителя является неотъемлемой частью основного документа и скрепляется с ним.

3.2.18. Заголовок к тексту включает краткое содержание документа. Заголовок согласуется с наименованием вида документа.
Заголовок отвечает на вопросы: «о чем?» («о ком?»), например: «распоряжение… о создании аттестационной комиссии»;

«чего?» («кого?»), например: должностной регламент…
Точка в конце заголовка не ставится.
3.2.19. Отметка о контроле – это отметка о контроле за исполнением документа, которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

3.2.20. Текст документа составляется на русском языке.

Тексты документов оформляются в виде анкеты, таблицы, собственно текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны согласовываться с наименованиями признаков.
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. В конце заголовков граф знаки препинания не ставятся. В заголовках строк знаки препинания ставятся только внутри предложения. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Подзаголовки граф и строк пишутся со строчной буквы. 
В таблице после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.
Цифровые величины, если есть дробные числа, при перечислении разделяются точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,3).
Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы. На следующих страницах печатаются только номера граф.
Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.
Текст может содержать одну заключительную часть (письма, заявления – просьбу без пояснения; справки, докладные записки – оценку фактов, выводы). В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа; наименование организации–автора документа; дату документа; регистрационный номер документа; заголовок к тексту.
Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.
В распорядительных документах (распоряжение и т.д.), а также документах, адресованных руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу»).

В совместных распорядительных документах текст излагают от первого лица множественного числа («решили»).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили»).
В документах, устанавливающих права и обязанности органов исполнительной власти, структурных подразделений Администрации (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).
В письмах используют следующие формы изложения:
от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);
от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»), если письмо оформляется на бланке должностного лица;
от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», «Администрация считает возможным»).
3.2.21. Сведения о наличии приложений в постановлениях, распоряжениях, решениях указываются в тексте. При наличии нескольких приложений на них проставляются порядковые номера. 
Например:

Приложение 1
к постановлению 
Администрации 
Екатериновского 

сельского поселения

от 18.03.2006 № 161

Если документ (письмо, приказ) имеет приложения, не названные в тексте, то их наименования необходимо перечислить после текста с указанием количества листов и количества экземпляров каждого приложения. 

Например:

	
Приложения:
	
1. Справка о подготовке школ к учебному году на 8 л. в 2 экз.

	

	
2. Список школ на 3 л. в 2 экз.



Если документ имеет приложение, полное наименование которого воспроизводится в тексте, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

	
Приложение:
	
заключение постоянной комиссии по бюджету, налогам и собственности от 25.04.2001 № 15 и приложения к нему, всего на 21 л. в 2 экз.



Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

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

Приложение: на 3 л. в 5 экз. в первый адрес.

3.2.22. Подписание служебных писем и другой корреспонденции в Администрации поселения осуществляется лицами, на то уполномоченными.

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Например:

Ведущий специалист Личная подпись Т.И. Иванова

Слова «Глава поселения» располагаются в одну строку с отступом 1,25 – 1,27 см от левой границы текстового поля:

Глава Екатериновского 

сельского поселения Личная подпись Инициалы, фамилия.

Наименования других должностей располагаются по левому краю без отступа.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемым должностям.
Например:

Начальник сектора экономики

и финансов Личная подпись А.Б. Ткаченко

Главный бухгалтер Личная подпись И.П. Васильев

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

Например:

	
Глава Екатериновского 

сельского поселения

Личная подпись И.И. Иванов
	
Глава Степановского 

сельского поселения

Личная подпись А.А.Петров


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке. В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. 
Например:

	
Председатель комиссии
	
Личная подпись
	
Н.И. Иванов

	
Члены комиссии:
	
Личная подпись
	
А.П. Федоров

	

	
Личная подпись
	
И.Г. Васильев

	

	
Личная подпись
	
Г.И. Петров


Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.
Все экземпляры документов, остающиеся в делах подразделений Администрации поселения, в том числе и приложения, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования.
3.2.23.Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.
Например:

СОГЛАСОВАНО

Заведующая МУ ОСЗН 

Матвеево-Курганского района 

Личная подпись И.С. Новикова

Дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления страховой компании «АСТРА» от 26.06.2006 № 12

Гриф согласования располагают ниже реквизита «подпись». 

3.2.24. Документы заверяют печатью администрации поселения в соответствии с Регламентом администрации Черемховского сельского поселения.
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют отметку о заверении документа, включающую в себя:

- заверительную надпись: «Верно»;

- наименование должности лица, заверившего копию;
- личную подпись;
- расшифровку подписи (инициалы, фамилия);
- дату заверения.
Например:

Верно.

Инспектор отдела кадров Личная подпись Ю.М. Петренко

Дата

При заверении копий правовых актов возможно использование специального штампа администрации поселения (приложение 3).
3.2.25. Администрация поселения выдает копии только тех документов, которые создаются в администрации поселения. Копия документа воспроизводится машинным способом или ксерокопируется. Текст документа перепечатывается полностью, включая отдельные элементы бланка.
При пересылке копии документа администрации поселения в другие организации или выдаче ее на руки представителю организации она должна быть заверена должностным лицом.
При оформлении копии с документов, касающихся прав и интересов граждан, на документе, с которого снята копия, делают отметку о том, кому и когда выдана, а на самой копии – отметку, что подлинник хранится в администрации поселения или ее структурном подразделении. 3.2.26. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию исполнителя документа и номер его телефона, которые располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.
Например:

И.В. Петров 
3-71-46.
3.2.26. Отметка о поступлении документа в администрацию поселения содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа.
3.2.28. При оформлении документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами внизу страницы справа.
3.2.29. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе.
4.Работа с обращениями граждан

4.1 Работа с предложениями, заявлениями, жалобами и устными обращениями граждан (далее – обращения) осуществляется в соответствии Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», настоящей Инструкцией.

4.2. Все письменные обращения граждан, направленные в адрес администрации поселения и адресованные главе муниципального образования регистрируются должностным лицом ответственным за работу с обращениями.

Срок рассмотрения данных обращений 30 дней, в случае продления срока, но не более чем на 30 дней, об этом уведомляется заявитель и орган, установивший контроль (в редакции от 12.04.2021 № 27).

4.3. Запрещается направлять на рассмотрение жалобы тем органам власти или должностным лицам, действия (бездействие) которых обжалуются.

4.4. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается (в редакции от 12.04.2021 № 27).

4.5. Администрация поселения или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение (в редакции от 12.04.2021 № 27).

4.6. Контроль за исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан осуществляется должностным лицом ответственным за работу с обращениями.

4.7. Обращения граждан, полученные из Администрации Президента Российской Федерации и других федеральных структур и поставленные ими на контроль, должностное лицо ответственное за работу с обращениями ставит на особый контроль.
4.7.1. Письменные обращения граждан, поступившие в органы местного самоуправления, должностным лицам, содержащие информацию о фактах (признаках) нелегальной занятости, и информация о решениях, принятых по итогам рассмотрения указанных письменных обращений, подлежит обязательному направлению в межведомственные комиссии субъектов Российской Федерации с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных для анализа и систематизации.

4.8. Для всех видов обращений – индивидуальных и коллективных, поданных в письменной форме, устанавливаются единые сроки рассмотрения.

Решения по обращениям граждан принимаются в течение 30 дней со дня регистрации (в редакции от 12.04.2021 № 27).

4.9. По итогам рассмотрения обращений граждан принимается одно из следующих решений:

- удовлетворено;

- отказано в удовлетворении требований с доведением до сведения заявителя мотивов отказа со ссылкой на конкретные законодательные акты Российской Федерации и Иркутской области:

- дано разъяснение

4.10. О результатах рассмотрения обращения гражданина и принятом по нему решению сообщается заявителю за подписью главы Черемховского муниципального образования.


4.11.Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон), В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

4.12. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию Черемховского муниципального образования или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона в подразделе «Черемховское сельское поселение» официального сайта администрации Черемховского районного муниципального образования (http://www.cher.irkobl.ru) в разделе «Поселения Черемховского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.13. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение».

4.14. В случае поступления в Администрацию или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии настоящей Инструкцией в подразделе «Черемховское сельское поселение» официального сайта администрации Черемховского районного муниципального образования (http://www.cher.irkobl.ru) в разделе «Поселения Черемховского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается».
4.15. Организацию личного приема граждан в Администрации осуществляет глава Черемховского муниципального образования.
4.16. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком личного приема граждан (далее – график приема) главой муниципального образования. 

4.17 График приема ежегодно составляется должностным лицом ответственным за работу с обращениями и утверждается главой муниципального образования
4.18. График приема размещается в подразделе «Черемховское сельское поселение» официального сайта администрации Черемховского районного муниципального образования (http://www.cher.irkobl.ru) в разделе «Поселения Черемховского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». и на информационном стенде в Администрации.

4.19. Запись на личный прием к главе муниципального образования, производится должностным лицом ответственным за работу с обращениями граждан с первого рабочего дня текущего месяца ежедневно с 09.00 часов до 18.00 часов, в предвыходные и предпраздничные дни - с 9.00 часов до 17.00 часов. 

4.20. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности, установленном должностным лицом ответственным за работу с обращениями граждан, с учетом права граждан на первоочередность.

4.21. В ходе личного приема граждан глава муниципального образования, вносит содержание устного обращения гражданина в учетную карточку (далее – карточка личного приема) (приложение № 1).

4.22. Во время личного приема граждан главой муниципального образования, каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной либо письменной форме по существу поднимаемых им вопросов. 

В случае если изложенные в устном обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на такое обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема. В остальных случаях гражданину дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.23. Обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Административным регламентом. О принятии обращения гражданина производится запись в карточку личного приема. 

4.24. В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, органов местного самоуправления, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться для рассмотрения данного обращения по существу. 

4.25. По окончании личного приема граждан глава муниципального образования, доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии по нему мер.

4.26. Контроль за рассмотрением обращений, поступивших при личном приеме граждан, и поручений, данных во время личного приема граждан, возлагается на главу муниципального образования.
Приложение N 1 к Инструкции
Администрация Черемховского муниципального образования

КАРТОЧКА УЧЕТА ПРИЕМА ГРАЖДАН 

№_______ от «___»_________________г.

Прием ведет (Ф.И.О. должность): ___________________________________________










Фамилия, Имя, Отчество заявителя, должность________________________________

	


Паспорт, или другой документ удостоверяющий личность:

	


Место проживания, телефон________________________________________________

	


Содержание обращения:___________________________________________________

	


Ф.И.О. исполнителя, должность ____________________________________________

	


Разъяснения или указания руководителя:_____________________________________

	


Срок исполнения________________________






Форма ответа заявителю: __________________________________________________

	


Отметка о снятии с контроля __________________

Дата «________»______________________ _______г.

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела

администрации Черемховского 

районного муниципального образования 

_______________Н.В. Нестеренко

______________2021 год

