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	Муниципальное образование сельское поселение Перегребное
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПОСЕЛЕНИЯ
РЕШЕНИЕ
РЕШЕНИЕ

	«
	12
	»
	июля
	20
	06
	г.
	
	№
	34

	с. Перегребное


Об утверждении инструкции по делопроизводству в Совете депутатов сельского поселения Перегребное
В соответствии с Уставом сельского поселения Перегребное, Совет депутатов сельского поселения Перегребное Решил:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Совете депутатов сельского поселения Перегребное (приложение).
2.  Контроль за исполнением данного решения возложить на председателя Совета депутатов сельского поселения Перегребное.
3.  Решение вступает в силу со дня его опубликования в газете «Октябрьские вести»
Глава  поселения                   

                    
                  
Ф.И. Мельниченко
Приложение 
к решению Совета депутатов 
сельского поселения Перегребное
от 12 июля 2006 № 34
Муниципальное образование сельское поселение Перегребное

ИНСТРУКЦИЯ
ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ СОВЕТА ДУПУТАТОВ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЕРЕГРЕБНОЕ

2006 год
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Настоящая инструкция по делопроизводству в совете депутатов сельского поселения
Перегребное разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ханты -
Мансийского автономного округа, Уставом сельского поселения Перегребное.
1.2.
Настоящая инструкция устанавливает единые правила работы с документами и
обращениями граждан в совете депутатов сельского поселения Перегребное.
1.3. Соблюдение правил, предусмотренных настоящей инструкцией, обязательно для всех членов совета депутатов.
1.4. По вопросам организации документального обеспечения деятельности совета депутатов сельского поселения Перегребное и исполнения документов - взаимодействие с органами исполнительной власти.
2. ПРИЕМ, ОБРАБОТКА И ПРОХОЖДЕНИЕ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ
   2.1. Поступившая в совет поселения корреспонденция регулируется и учитывается в приемной администрации сельского поселения Перегребное.

2.2.
Регистрации подлежит вся корреспонденция, требующая учета, исполнения и

использования в справочных целях, оформления в соответствии с требованиями, имеющая установленные реквизиты оформления.

Не подлежат регистрации статистические сборники, печатные издания (книги, газеты, журналы), пригласительные билеты, поздравительные открытки, документы без подписей, информационные сводки, рекламные материалы.

 2.3.
Прием и первичная обработка корреспонденции (проверка правильности ее адресования
и доставки, целостности упаковки и наличия вложений) осуществляется секретарем совета
депутатов сельского поселения Перегребное.

Если при вскрытии конверта отсутствуют документы, отдельные листы, приложения, обнаружены повреждения документов, несоответствие номеров на конверте номерам вложенных документов, отсутствие подписи на документе и тому подобное, составляется акт в двух экземплярах: один экземпляр возвращается вместе с документом отправителю, второй экземпляр остается в приемной администрации сельского поселения Перегребное. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается отправителю.

2.4. Конверты, пакеты (бандероли) с пометкой «лично», адресованные депутатам совета поселения, не вскрываются, а учитываются по имеющимся на них реквизитам и передаются адресатам.
2.5. Конверты, в которых поступила корреспонденция, уничтожаются секретарем приемной администрации сельского поселения Перегребное, за исключением случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя и дату ее отправки.
2.6.
Корреспонденция регистрируется в день поступления, при поступлении после 17 часов -
на следующий день, а в воскресенье и праздничные дни - в первый последующий за ними
рабочий день. Корреспонденция с пометкой «Срочно» регистрируется вне очереди.
2.7.
При регистрации корреспонденции в правом верхнем углу первого листа поступившего
документа проставляется регистрационный штамп (приложения документа отдельно не
регистрируются) с присвоением документу регистрационного номера с указанием даты и
времени регистрации, а также заполняется регистрационная карточка.

Регистрационный штамп проставляется или воспроизводится на всех экземплярах и копиях документа.

2.8.
Зарегистрированная корреспонденция передается Главе сельского поселения. После
рассмотрения руководством корреспонденция передается согласно резолюции.
2.9. На документах информационного характера на лицевой стороне последней страницы документа проставляются подписи с расшифровкой ознакомившихся с ними лиц и дата ознакомления.
2.10. Исполненные документы хранятся в архиве администрации сельского поселения Перегребное до истечения срока хранения, указанного в номенклатуре дел, после чего уничтожаются по акту.
2.2.1. Делопроизводство по письменньш и устным обращениям граждан, адресованным в совет депутатов сельского поселения Перегребное (далее - обращения), ведется отдельно от других видов документов секретарем совета депутатов поселения.
2.2.2. Обращения, направленные в совет депутатов сельского поселения Перегребное (кроме имеющих пометку «лично»), вскрываются, регистрируются и рассматриваются в порядке, установленном для служебной корреспонденции.
2.2.3. Зарегистрированные обращения по вопросам, входящим в компетенцию совета депутатов сельского поселения Перегребное, направляются ответственному лицу. Ответственное лицо обязано рассмотреть обращение по существу в срок до одного месяца со дна поступления. Обращения , не требующие дополнительного изучения и проверки, в срок до 15 дней.
Окончанием срока рассмотрения считается дата направления письменного ответа или устного сообщения.

2.2.4.
Не подлежат регистрации и соответственно рассмотрению обращения, в которых
отсутствуют фамилия, адрес и личная подпись обратившегося гражданина (анонимные
обращения), а также обращения оскорбляющие честь и достоинство других лиц.
Анонимное обращение, содержащее сведения о готовящемся или совершенном преступлении,
незамедлительно направляется для проверки в правоохранительные органы. Обращения,
помещенные в СМИ, рассматриваются в сроки, предусмотренные Законодательством.
2.2.4. Личный прием граждан осуществляется согласно графику. График приема граждан заблаговременно доводится до сведения населения города. Во время личного приема гражданину обеспечивается право сделать устное заявление или оставить письменное обращение по существу поставленных вопросов.
2.2.5. На устные обращения, как правило, дается ответ в устной форме. В случае, когда требуется дополнительная проверка, устное обращение оформляется справкой должностного лица, которому оно поступило, и в дальнейшем рассматривается как письменные обращения.
2.2.6. Секретарь совета депутатов сельского поселения Перегребное ежемесячно анализирует и предоставляет Главе поселения информацию о количестве и характере письменных и устных обращений граждан.
3. ПОДГОТОВКА, ОФОРМЛЕНИЕ И ОТПРАВКА КОРРЕСПОНДЕНЦИИ
3.1.
Отправка и регистрация исходящих документов, подготовленных, советом
депутатов сельского поселения Перегребное производится секретарем совета депутатов.
3.2. На отправку принимается только корреспонденция, связанная со служебной деятельностью. Корреспонденция личного характера на отправку не принимается.
3.3. Исходящие документы направляются Председателем совета депутатов, председателями депутатских комиссий, депутатами.
3.4. Юристом администрации сельского поселения Перегребное проверяется правильность оформления отсылаемого документа, наличие названных в документе приложений. Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю на доработку.
3.5. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Копия зарегистрированного и переданного на отправку документа, имеющая все необходимые визы и со всеми приложениями, хранится у секретаря Совета поселения.
3.6. Документы и материалы принимаются к отправке только с сопроводительными письмами в открытом виде.
3.7. Корреспонденция, принятая на отправку не позднее, чем за два часа до окончания рабочего дня, отправляется в тот же день. Срочная корреспонденция принимается и отправляется незамедлительно. Срочность отправки корреспонденции определяется Председателем Совета поселения. Остальная корреспонденция, принятая в конце рабочего дня, отправляется на следующий день.
4. Работа исполнителей с документами
4.1.       Проверка правильности оформления документов, согласованных в установленном порядке, осуществляется Председателем совета депутатов.

4.2.       Правовая    экспертиза    документов    производится    юристом    администрации сельского поселения Перегребное.
5. Работа исполнителей с документами
5.1.
Переданные в Совет поселения документы должны быть учтены.
5.2. Документы, поступившие в Совет поселения, после их учета исполняются в соответствии с поручением (резолюцией) Председателя Совета поселения.
5.3. Исполнители обеспечивают оперативное рассмотрение документов по существу вопроса.
5.4. Исполнение документа предусматривает собой: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование и передачу его на тиражирование.
5.5. После завершения работы над документами, исполнитель должен кратко изложить на самом документе или на отдельном листе бумаги результаты выполнения поручения, например:
«Направлен ответ, исх. № и дата», «Учтено при формировании замечаний к проекту решения (название)», «Дан устный ответ» и т.п..

5.6.
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и
достоверность информации.

5.7. Если имеется письменный ответ на исполнительный документ, исполнитель передает его в Совет поселения для отправки адресатам и копию для помещения в дело.
5.8. Секретарь Совета поселения не реже одного раза в месяц сверяет наличие документов, находящихся на исполнении у работников.
5.9. Подготовленные в Совете поселения справки, заключения, списки, ответы на поручения, документы, требующие решения поставленных в них вопросов, регистрируются и направляются соответствующим должностным лицам на рассмотрение.
5.10. Все лица, работающие с документами Совета поселения, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем. Сведения, содержащиеся в документах, могут использоваться только в служебных целях.
При утрате документов информируется Председатель Совета поселения.
5.11. Передача документов в Совет поселения производится только через секретаря.
5.12. Передача документов или их копии лицам, не являющимся исполнителями, может осуществляться только с разрешения Председателя Совета поселения.
5.13.
При переводе на другую работу или освобождение от занимаемой должности
работник обязан сдать все числящиеся за ним документы секретарю, ответственному за ведение
делопроизводства Совета поселения.

При освобождении от занимаемой должности работника, ответственного за ведение делопроизводства в Совете поселения, все служебные документы передаются Председателю Совета поселения.

5.14.
Документы, дела, картотеки, находящиеся в Совете поселения, должны храниться в
условиях, обеспечивающих их сохранность (как правило, в специальных металлических и
других канцелярских шкафах, запирающихся в нерабочее время).

5.15. Документ, подшитый в дело, может быть временно изъят из него только с разрешения Председателя Совета поселения по письменному заявлению, с обязательным вложением в дело «листа-заменителя», в котором указывается наименование документа и по чьему разрешению, когда и кем документ изъят.
5.16. В случае ликвидации Совета поселения законченные дела и исполненные документы передаются в архив Октябрьского района.
Незаконченные дела и неисполненные документы передаются специалисту, продолжающему работу по этому вопросу.

6. Подготовка и оформление документов

6.1.
Документы Совета поселения должны оформляться на фирменных бланках, иметь
установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения.
Бланки документов должны использоваться строго по назначению.
6.2.
Текст готовящегося документа должен быть написан кратко, ясно аргументировано,
должен обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся информации.
6.3. Текст документа состоит из двух основных частей, констатирующей и заключающей. В первой части документа указывается обоснование или основание его составителя; во торой части излагаются выводы, предложения, решения, распоряжения или просьба.
6.4. При оформлении ответных документов (писем), просьб о продлении срока исполнения, срока поручений и в иных необходимых случаях делается ссылка на номер и дату документа (письма), в связи, с которым возник новый документ.
6.5. При составлении документов необходимо соблюдать следующие требования: указать учреждение автора (как правило, воспроизводиться в бланке документа); дать наименование вида документа (на письмах наименование не указьгаается); составить заголовок документа; адресовать его и проставить дату; произвести удостоверение документа (подписать, утвердить, поставить печать) с указанием фамилии, служебного телефона исполнителя.
6.6. Документы подписываются Председателем Совета поселения, председателями депутатских комиссий, депутатами Совета поселения.
В состав подписи документа входят: наименование должности (полное, если документ оформлен не на бланке, сокращенное, если документ оформлен на бланке), личная подпись, инициалы и фамилия лица, подписавшего документ.

6.7. При подписании документа несколькими должностными лицами, их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
6.8. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.
6.9. При отсутствии должностного лица, должность и фамилия которого указаны на проекте документа, документ может быть подписан исполняющим его обязанности с указанием его фактической должности и фамилии.
6.10.
Передаваемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителями.
Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа на нижнем его поле, а на
распорядительных и других внутренних документах - на первом экземпляре; на отсылаемых
документах - на копии, остающейся в деле.

6.11.
Документ, на котором обозначена расшифровка подписи определенного
должностного лица, не может быть подписан другим должностным лицом.
Не допускаются подчистки в документах, внесение в подписанные документы исправлений и дополнений.

В исключительных случаях каждая внесенная поправка должна быть заверена на левом поле листа лицом, подписавшего документ.

6.12.
Представляемые на подпись Председателю Совета поселения, председателям
депутатских комиссий документы, адресованные высшим должностным лицам должны пройти
лингвистическую, а в случае необходимости и правовую экспертизы.

6.14.
Датой документа является дата его подписания; датой документа, принимаемого
коллегиальным органом - дата его принятия; датой утверждаемого документа - дата его
утверждения.

На документе цифровым способом (10.01.2000) либо словесно-цифровым способом (10 января 2000 года) проставляется дата его подписания, принятия или утверждения.
Цифровой способ проставления дат используется, как правило при оформлении служебных писем, справок, заключений, написаний поручений, визировании документов, проставлении отметок об исполнении и в других случаях.

При оформлении распорядительных документов применяется только словесно-цифровой способ проставления дат.

6.15.
В документах, направляемых из Совета поселения в адрес учреждений и
организаций, названия этих учреждений и организаций пишутся в именительном падеже.
В необходимых случаях ниже адресата указывается почтовый адрес.
В документах, нбаправляемых конкретному должностному лицу, наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия в дательном падеже.
При адресовании документа физическому лицу указывают инициалы и фамилию, затем почтовый адрес.

6.16.
при необходимости рассылки одного текста письма многим адресатам
изготавливается и оформляется соответствующее количество экземпляров документа, на
каждом из которых указывается один адрес. К документу прилагается список на рассылку,
завизированный исполнителем.

6.17.
Отметку о наличии приложения, названного в тексте оформляют следующим
образом:

Приложение, на 5 л. 2 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров.

При наличии нескольких приложений их нумеруют, например:
Приложение: 1. (название приложения) на 2 л. в 1 экз. 2. (название приложения) на 4 л. в 1 экз.
Если к документу прилагают другой документ, так же имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: Письмо Росархива от 14.06.97 № 02-4/156 и приложение к нему, всего на 30 л.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают.
Наличие в приложении особо ценных документов, в том числе удостоверяющих личность, оговаривается особо.

6.18. Копии (размноженные экземпляры) нормативно-распорядительных документов, в том числе поручений руководства Совета поселения (при отсутствии на них ксерокопированной подписи), удостоверяются постановлением круглой печати.
6.19. Допускается при подготовке документов с использованием компьютерной техники указывать реквизиты исполнителя в нижнем колонтитуле на лицевой стороне листа.
7. Подготовка, оформление и рассылка документов по вопросам рассматриваемым на заседаниях
7.1. В соответствии с перспективным планом рассмотрения вопросов, проекты повестки дня заседаний Совета поселения составляются секретарем, за 20 дней до начала очередного заседания Совета поселения.
7.2. Проекты документов и материалы по вопросам, включенным в повестку очередного заседания Совета поселения в полном объеме, согласованные в установленном порядке, выносятся на Совет поселения, в течение 10 рабочих дней до дня их рассмотрения на заседании Совета поселения, но не позднее, чем за 4 рабочих дня до их рассмотрения на Совета поселения.
7.3. За три дня до очередного заседания Совета поселения, депутатами предоставляется проекты повестки заседания, документы и материалы. Комплектование материалов к заседанию Совета поселения по индивидуальным папкам осуществляет секретарь.
7.4. Заключения, информация и иные документы депутатов, комиссий Совета поселения оформляются, согласовьгеаются с Председателем Совета поселения, а затем передаются в общий отдел для тиражирования и рассылки на заседании.
7.5.
В ходе заседания Совета поселения рассмотрению подлежат проекты документов
только по вопросам, включенным в повестку дня заседания.

7.6.
Проекты документов, не включенных в повестку заседания, имеющие
соответствующие подписи и визы, раздаются депутатам только с разрешения
председательствующего на заседании.

