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                                                                                  УТВЕРЖДЕНА
                                                                                  распоряжением Председателя 

                                                                                  Контрольно-счетной палаты 

                                                                                  от 11 апреля 2016г. №3
Инструкция по делопроизводству

Контрольно-счетной палаты муниципального образования

 Соль-Илецкий городской округ
1. Общие положения

1.1.  Настоящая инструкция устанавливает общие требования к документированию управ​ленческой деятельности и организации работы с документами в Контрольно-счетной палате муниципального образования Соль-Илецкий городской округ (далее – Контрольно-счетная палата).
1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Оренбургской области по вопросам организации работы орга​нов местного самоуправления, архивного дела и делопроизводства, а также норматив​но-методическими документами Федеральной архивной службы России и действующими государственными стандартами.
1.3. Контрольно-счетная палата организует и ведет делопроизводство на основе  инструкции по делопроизводству (Приложение 1) и других нормативно - методических документов, не противоречащих законодательству РФ и Оренбургской области.
Инструкция по делопроизводству утверждается  распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ  (далее – Председатель Контрольно-счетной палаты) после со​гласования с  муниципальным архивом администрации Соль-Илецкого городского округа. Согласование проводится в целях контроля за со​блюдением действующего законодательства РФ, Оренбургской области, нормативно - методических документов, регулирующих вопросы документационного обеспечения управления, учета и обеспечения сохранности докумен​тов, как составной части Архивного фонда РФ.
1.4.
Положения инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) техноло​гий.
Автоматизированные технологии обработки документной информации, применяемые в Контрольно-счетной палате, должны отвечать требованиям инструкции по делопроизвод​ству.
1.5.  Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных пра​вил работы с документами и их сохранность возлагается на инспектора Контрольно-счетной палаты.
1.6.  Техническое ведение делопроизводства возлагается на инспектора Контрольно-счетной палаты. Инспектор Контрольно-счетной палаты  обеспечивает учет и прохождение документов в  установленные сроки, информирует председателя Контрольно-счетной палаты  о состоянии их исполнения. 
1.7.При увольнении работника Контрольно-счетной палаты или переводе его на другую должность, имеющиеся у него документы, по указанию председателя Контрольно-счетной палаты, передаются в установленном порядке.
1.8. Вновь принятые работники Контрольно-счетной палаты обязаны изучить инструкцию по делопро​изводству и соблюдать ее требования в работе с документами.
2. Документация Контрольно-счетной палаты 
2.1.Деятельность Контрольно-счетной палаты обеспечивается системой взаимосвязанной управ​ленческой документации. В Контрольно-счетной палате, в соответствии с ее компетенцией, создаются следующие основные виды организационно - распорядительных документов:

распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты;
протоколы;

акты;
заключения;
письма (служебные).
РАСПОРЯЖЕНИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ – правовой акт, издаваемый председателем Контрольно-счетной палаты;
ПРОТОКОЛ – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, заседаниях и собраниях коллегиальных органов;

АКТ - документ, составленный несколькими лицами, подтверждающий установленные факты и события;
ЗАКЛЮЧЕНИЕ – документ, содержащий мнение, вывод учреждения, комиссии, специалиста по какому-либо документу или вопросу;
ПИСЬМО - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (пересылается по почте, в том числе электронной, передается по факсу).
3.   Правила оформления документов
3.1 .Бланки документов
3.1.1.
Документы Контрольно-счетной палаты должны, как правило, оформляться на бланках и иметь установленный комплекс реквизитов и порядок их расположения. 
Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 (210 х 297мм), А5 (148 х 210мм).
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее, мм:
20 - левое;
10 -правое;
20 - верхнее;
20 - нижнее.
3.1.2.
В Контрольно-счетной палате применяются следующие виды бланков:
- общий угловой бланк и общий продольный бланк - с указанием наименования Контрольно-счетной палаты (Приложение 2);
- бланк письма - с указанием наименования Контрольно-счетной палаты, справочных дан​ных об организации. Угловой бланк письма (Приложение 3), Продольный бланк письма (Приложение 3а);

- бланк конкретного вида документа, кроме письма - с указанием наименования Контрольно-счетной палаты, наименования вида документа, даты и номера (Приложение 4);
- бланк акта и заключения с указанием наименования Контрольно-счетной палаты, справочных данных об организации, даты и номера акта или заключения (Приложение 5).
Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные ли​ца, допускается писать от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).
При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующая страницы должны быть пронумерованы.

Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.
Допускается печатание документа с использованием оборотной стороны листа.
3.2. Документы печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размером № 14 через 1-1,5 межстрочных интервала. Для таблиц и графиков может использоваться редактор Microsoft Excel (шрифты Times New Roman или Arial).  При печатании таблиц, содержащих большие табличные данные, можно использовать другие размеры шрифта, но не менее № 10.

3.3.Состав реквизитов документов.
При подготовке и оформлении документов в Контрольно-счетной палате в зависимости от вида документа и назначения используются следующие реквизиты:
01- герб Соль-Илецкого городского округа после его утверждения
02 - наименование организации
03 - справочные данные об организации
04 - наименование вида документа
05 - дата документа
06- регистрационный номер документа
07- ссылка на регистрационный номер и дату документа
08–место составления или издания документа
          09- адресат
10 - гриф утверждения документа
11 - резолюция
12 - заголовок к тексту
13 - отметка о контроле
14 - текст документа
15 - отметка о наличии приложения
           16-подпись
17 - гриф согласования документа
18 - визы согласования документа
19 - печать
20 - отметка о заверении копии
21 - отметка об исполнителе
22 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело
23 - отметка о поступлении документа в организацию
24 - отметка для автоматического поиска документа
3.4. Требования к оформлению реквизитов документов
3.4.1. Герб Соль-Илецкого городского округа помещается на бланках организационно-распорядительных документов Контрольно-счетной палаты.
3.4.2. Наименование организации, являющейся автором документа (в данном случае Контрольно-счетной палаты) должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учреди​тельных документах.
3.4.3. Справочные данные об организации включают: почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации.

3.4.4. Наименование вида документа (постановление, распоряжение, протокол, справка и др.), составленного Контрольно-счетной палатой, должно соответствовать видам документов, предусмотренных Унифицированной системой организационно-распорядительной  документации (УСОРД).  В письме наименование вида документа не указывается.
3.4.5. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), дата акта – дата события. Если автором документа (договора, соглашения, письма), кроме Контрольно-счетной палаты, является другая организация, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания. Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя  парами арабских цифр, разделенными точкой: год – четырьмя арабскими цифрами, например, дату 5 января 2016 г. следует оформлять 04.01.2016г. 
 Допускается словесно – цифровой способ оформления даты, например: 5 января 2016 г., а также оформление даты в следующей последовательности: год, месяц, день меся​ца, например, 2016.01.05.
3.4.6.
Регистрационный номер документа является порядковым номером, взятым из жур​нала регистрации поступающих или отправляемых документов.
          Регистрационный номер документа, например, письма, составленного совместно с другой организацией, состоит из регистрационных номеров документа каждой из двух ор​ганизаций, проставляемых через черту в порядке указания авторов в документе.
3.4.7.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.
3.4.8. Место составления документа - это название населенного пункта, в котором распо​ложена   Контрольно-счетная палата,   с   общепринятыми   сокращениями.   Например, г. Соль-Илецк.
3.4.9. Адресат документа. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией. На​именование организации и ее структурного подразделения указывают в именитель​ном падеже, например:
Контрольно-счетная палата

муниципального образования
Соль-Илецкий городской округ  Оренбургской области 
При направлении документа конкретному должностному лицу наименование орга​низации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном, на​пример:
Начальнику 

Финансового управления

администрации Соль-Илецкого

 городского округа 

Т.Б. Поповой
При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата.
В состав реквизита «Адресат» при необходимости может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи. При адресовании документа физическому лицу указывают  фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.
Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. 
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указываются. При большем количестве адреса​тов составляется список рассылки документов.
3.4.10. Гриф утверждения документа. 
Документы утверждаются Председателем Контрольно-счетной палаты, например:

                                                                                  УТВЕРЖДАЮ 
Председатель
Контрольно-счетной палаты

Личная подпись М.Н. Гайворонская 
Дата
В случае составления документа на стандартном листе бумаги гриф утверждения оформляется следующим образом:
                                                                                   УТВЕРЖДАЮ
                                                                                  Председатель

                                                                                  Контрольно-счетной палаты

                                                                                  муниципального образования 
                                                                                       Соль-Илецкий городской округ
                                                                                   Личная подпись М.Н. Гайворонская
                                                                                   Дата
При утверждении документа распоряжением гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО), наименования до​кумента (распоряжения) в творительном падеже, его даты, номера.
3.4.11. Резолюция – указание по исполнению документа, написанное на документе должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителя или исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату. Резолюция пишется в правой стороне листа под адресатом параллельно тексту до​кумента. Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

3.4.12.
Заголовок составляется к тексту каждого документа, включает краткое содержание документа, должен грамматически согласовываться с наименованием вида доку​мента.
Заголовок может отвечать на вопросы: о чем (о ком), чего (кого), например, распо​ряжение о создании комиссии; должностная инструкция инспектора Контрольно-счетной палаты.
К тексту документов, оформленных на бланке А5, заголовок можно не составлять
3.4.13. Отметка о контроле - это отметка о контроле за исполнением документа, которая обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль».
3.4.14. Текст документа должен содержать достоверную и аргументированную информа​цию, оформляется в виде связанного текста, анкеты, таблицы или в  виде соедине​ния этих форм. Связанный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основание, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.
Текст может содержать одну заключительную часть, например, распоряжения: рас​порядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения; справки, докладные записки - оценку фактов, выводы.
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили») (Приложение 6).
В письмах используют следующие формы изложения:
от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рас​смотрение»);
от первого лица единственного числа («Считаю необходимым», «прошу выде​лить»);
от третьего лица единственного числа («Контрольно-счетная палата  не возражает», «Контрольно-счетная палата считает возможным» и т.д.).
3.4.15.
Отметка о наличии приложения, названного в тексте, оформляется следующим об​разом:
Приложение: на 5л. в 2 экз.
Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наиме​нование, количество листов и экземпляров, например:
Приложение:   1. Инструкция по делопроизводству Контрольно-счетной палаты на 5 л. в 2 экз.
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают. В приложе​нии к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, от​метку о наличии приложения оформляют следующим образом:
Приложение: письмо Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ от 20.01.2016 № 6 и приложение к нему, всего на 16л.
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.
Допускается выражение «Приложение №» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный но​мер относительно самой длинной строки. 

3.4.16. Подпись. В состав реквизита «подпись» входят: наименование 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:
    Председатель Контрольно-счетной палаты

    муниципального образования 
    Соль-Илецкий городской округ
           Личная подпись         М.Н. Гайворонская
     Оренбургской области
или:
 Председатель Контрольно-счетной палаты

 Соль-Илецкого городского округа              Личная подпись           М.Н. Гайворонская
Допускается в реквизите «Подпись» центровка наименования должности лица, под​писавшего документ, относительно самой длинной строки.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи рас​полагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должно​сти.  
            
        
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.                                                                                    
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписы​вающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.
Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается ставить пред​лог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности. Подпись на документе должна строго соответствовать заготовленному реквизиту «Подпись».
3.4.17. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), лич​ной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
Контрольно-счетной палаты
муниципального образования
Соль-Илецкий городской округ
от 25.01.2016 г.
3.4.18. Виза согласования документа включает подпись и должность визирующего доку​мент, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. При наличии замечаний к документу указывается: Замечания прилагаются, должность, подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия) визирующего документ и дата подписания.  Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к доку​менту.
Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.
Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы простав​ляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.
Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.

3.4.19. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, преду​смотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами. Документы заверяют печатью организации. 

3.4.20. Отметка о заверении копий. При заверении соответствия копии документа подлин​нику ниже реквизита «Подпись» проставляют: заверительную надпись «Верно»; должность  лица,  заверившего  копию:  личную  подпись;  расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:
Верно
Председатель Контрольно-счетной палаты   Личная подпись
    М.Н. Гайворонская
20.01.2016 г.
Допускается копию документа заверять печатью Контрольно-счетной палаты. 
3.4.21.
Отметка об исполнителе оформляется на отправляемых документах, включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу, например:

Е.Ю. Мельникова
2-70-67
3.4.22.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна быть подписа​на и датирована исполнителем документа. Отметка размещается в левой части нижнего поля первого листа документа. 
3.4.23.
Отметка о поступлении документа в организацию содержит порядковый номер и дату поступления, проставляется в правом нижнем углу на лицевой стороне перво​го листа документа.
Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа, где обозначено наименование организации. 
4. Организация работы с документами в Контрольно-счетной палате
4.1.
Прием и регистрация поступающих в Контрольно-счетную палату документов осуществляется лицом, ответственным за делопроизводство.
Все конверты, за исключением конвертов с грифом «лично» или адресованные общественным организациям, вскрываются. Конверты от поступающих документов (в том числе писем граждан) не уничтожаются в тех случаях, когда только по конверту можно определить ад​рес отправителя, время отправки и получения документа.
4.2.
На документы, поступающие в Контрольно-счетную палату, ставится отметка о поступле​нии.
4.3.
Поступающие и отправляемые документы, подлежащие регистрации, регистрируют​ся в отдельных журналах регистрации поступающих и отправляемых документов. (Приложения 7, 8).
Каждый документ регистрируется только один раз. Регистрация поступающих документов производится в день их поступления, от​правляемых и внутренних - в день их подписания.
Зарегистрированные документы с резолюцией руководителя передаются исполните​лям.
Регистрации в специальных журналах подлежат:

- распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты по основной деятельности;

- распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты по личному составу.

4.4. Исполнение документа считается законченным, если по всем затронутым в нем во​просам дан исчерпывающий ответ, имеется отметка об исполнении документа и на​правлении его в дело.
Документы возвращаются работнику Контрольно-счетной палаты, которому поручено ведение делопроизводства, немедленно после их исполнения.
5. Контроль исполнения документов
5.1. Контролю подлежат все зарегистрированные документы.
5.2. Контроль за исполнением документов и содержащихся в них поручений осуществ​ляет председатель Контрольно-счетной палаты,  непосредственный контроль за сроками исполнения документов возлагается на инспектора Контрольно-счетной палаты.
5.3. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций с даты их поступ​ления.
Сроки исполнения документов определяются председателем Контрольно-счетной палаты, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установлен​ных законодательством.
Конечная дата исполнения указывается в тексте документа или в резолюции председателя Контрольно-счетной палаты.
Изменение срока исполнения производится лицом, установившим этот срок. Изме​нение документируется - проставляется новый срок, дата изменения и подпись. Изменения вносятся в журнал регистрации.
Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеют право только вышестоящие органы или организация - автор документа.
5.4.
Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения зада​ний, запросов, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. Результаты исполнения отмечаются на документе, в регистрационном журнале и на экземпляре ответа, остающемся в Контрольно-счетной палате.
6.   Составление номенклатуры дел
6.1.
В целях правильного формирования, быстрого поиска и учета документов составляется номенклатура дел. (Приложение 9).

6.2.
Номенклатура дел - это систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве Контрольно-счетной палаты в течение года, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Номенклатура дел составляется инспектором Контрольно-счетной палаты на ос​нове примерной номенклатуры дел с учетом особенностей структуры, функций Контрольно-счетной палаты.

6.3.
В номенклатуру дел текущего года при необходимости вносятся дополнительные дела, которым присваиваются резервные порядковые номера.
6.4.
Согласованная с экспертной комиссией (ЭК) Контрольно-счетной палаты, муниципальным архивом администрации Соль-Илецкого городского округа и утвержденная председателем Контрольно-счетной палаты, номенклатура дел вводится с 1 января, действует в течение ряда лет (не менее 5 лет), составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры Контрольно-счетной палаты.
По окончании года в номенклатуру дел вносятся итоговые сведения о категориях и количествах заведенных дел. 
7. Формирование дел
 7.1 . Формирование дел - группировка исполнения документов в дела в соответствии с но​менклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
7.2. Дела формируются в текущем делопроизводстве, как правило, работниками Контрольно-счетной палаты, ведущими дела по направлениям своей деятельности.
 7.3. Контроль за правильным формированием дел осуществляет должностное лицо Контрольно-счетной палаты, ответственное за ведение делопроизводства, и муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа.
 7.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:
помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответ​ствии с заголовками по номенклатуре;
помещать все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса: группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходя​щих дел;
раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения; в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;
дело не должно превышать 250 листов, при наличии большего количества листов дело подразделяется на тома.
7.5. Документы внутри дел располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.
Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относя​щимися к ним приложениями.
Распоряжения по основной деятельности группируются в дело отдельно от распоряже​ний по личному составу.
Протоколы в деле располагаются в хронологической последовательности по номерам. Утвержденные планы, отчеты, сметы группируются отдельно от проектов. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. Лицевые счета внутри дела располагаются строго по алфавиту фамилий, имен и от​честв.
Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хроноло​гической последовательности: документ - ответ помещается за документом-запросом.
8.   Организация оперативного хранения документов
8.1. С момента заведения и до передачи в муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа дела хранятся по месту их формирования у работников Контрольно-счетной палаты. Работники Контрольно-счетной палаты  не​сут ответственность за ведение дел и сохранность документов.
Дела находятся в рабочих комнатах в шкафах, обеспечивающих их сохранность и предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света, располагаются в вертикальном положении корешками наружу. На корешках обло​жек дел указываются индексы по номенклатуре дел.
Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.
Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения хранят​ся у работников Контрольно-счетной палаты не более двух лет, затем сдаются в муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа.
8.2. Дела выдаются во временное пользование для работы работникам Контрольно-счетной палаты под расписку на срок не более одного месяца.
Изъятие документов из дел допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Председателя Контрольно-счетной палаты с обязательным оставлением в деле заверенной копии доку​мента или акта о причинах выдачи подлинника.
9. Порядок подготовки дел к передаче в архивный отдел
9.1 . Документы Контрольно-счетной палаты, являющиеся муниципальной собственностью, после проведения экспертизы их ценности подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа как государственная часть Архивного фонда РФ. 
9.2. Для хранения документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их учета, использования, отбора и подготовки к передаче на государственное хранение в Контрольно-счетной палате образован архив.
9.3. Подготовка документов к передаче на хранение в архивный отдел включает: 
 -  проведение экспертизы ценности документов;
  - формирование и оформление дел;
 - составление описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.
9.4. Экспертиза ценности документов
9.4.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью от​бора их на постоянное хранение и установление сроков хранения.
9.4.2. Экспертиза ценности документов проводится на основе номенклатуры дел и переч​ня документов с указанием сроков хранения путем полистного просмотра дел.
В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры докумен​тов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временным сроком хранения.
По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоян​ного временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению. 
9.5.    Оформление дел
9.5.1.   Дела Контрольно-счетной палаты подлежат оформлению при их заведении и по завер​шении года.
Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и состав​лению заверительной надписи.
Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет) подлежат полному оформлению, которое предусматривает:
- оформление обложки дела. (Приложение 10);
- нумерацию листов в деле;
- составление листа - заверителя дела. (Приложение 11);
- составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела. (Прило​жение 12);
- подшивку или переплет дела;
- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
9.5.2.
Обложка дела постоянного временного (свыше 10 лет) срока хранения и по лично​му составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты:
- наименование Контрольно-счетной палаты;
- наименование раздела номенклатуры дел, к которому относится заголовок дела;
- индекс дела;
- заголовок дела;
- дата дела (тома, части);
- количество листов в деле;
- срок хранения дела;
- архивный шифр дела.
9.5.3.
В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа - заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются арабскими цифрами простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.
9.5.4.
После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдель​ном листе - заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью ука​зывается количество листов в данном деле. Заверительная надпись подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с завери​тельной надписью.
9.5.5. Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел. На делах постоянного хранения пишется «Хранить постоянно».
9.5.6. Архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хра​нения проставляется в муниципальном архиве администрации Соль-Илецкого городского округа простым ка​рандашом только после включения этих дел в годовые разделы описи и ее утвер​ждения на ЭПМК.
9.5.7. На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архивного отдела, в который будут передаваться дела.
По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения вносятся уточнения; при несоответствии заголовка дел на облож​ке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

9.5.8. Внутренняя опись документов дела составляется по установленной форме на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содер​жание документов.
9.5.9. Документы, составляющие дело, подшиваются   не менее чем на 4-5 проколов в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) метал​лические скрепки, булавки из документов удаляются.
9.5.10. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоро​сшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
9.6.    Составление описей дел и актов о выделении дел к уничтожению.

9.6.1.   Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда администрации Соль-Илецкого гордского округа, предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

9.6.2. Описи составляют отдельно на дела постоянного срока хранения, дела временного (свыше 10 лет) срока хранения, дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) срока хранения описи не составляются.
9.6.3. Описи дел составляются по установленной форме. Заголовки дел вносятся в опись в соответствии со схемой систематизации номенклатуры. Каждое дело вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи - валовый. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись.
9.6.4. К первому разделу описи составляется титульный лист (Приложение 13). После​дующие описи составляются по форме описи годового раздела (Приложение 14).
9.6.5. Опись дел постоянного хранения составляется в четырех экземплярах, три из кото​рых передаются в муниципальный архив, один экземпляр хранится в архиве Контрольно-счетной палаты.
9.6.6. Описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения и дел по личному составу со​ставляются в трех экземплярах: два из них передаются в муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа.
9.6.7. Описи дел постоянного хранения и по личному составу составляются за каждый год не позднее чем через два года после завершения дел в делопроизводстве. На​пример, опись дел постоянного хранения за 2010 год должна быть составлена в 2013 году, за 2011 год - в 2014 году и т.д.
9.6.8.
Описи дел составляются под методическим руководством муниципального архива администрации Соль-Илецкого городского округа и передаются на утверждение ЭПМК комитета по делам архивов области после проверки качества составления описей архивным учреждением и согласования их с экспертной комиссией (ЭК) Контрольно-счетной палаты.

9.6.9.
Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (Приложение 15) производится после составления описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рас​сматриваются на заседании ЭК Контрольно-счетной палаты одновременно. Согласо​ванные ЭК Контрольно-счетной палаты акты утверждаются председателем Контрольно-счетной палаты только после утверждения ЭПМК комитета по делам архивов области опи​сей дел постоянного хранения. После этого Контрольно-счетная палата имеет право уничтожать дела, включенные в данные акты, в соответствии с установленным по​рядком.
10.    Передача дел в муниципальный архив администрации
10.1.  Дела постоянного хранения в установленном порядке передаются в муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа по утвержденным описям.
10.2.  Дела по личному составу остаются на хранении в архиве Контрольно-счетной палаты или, в случае ликвидации Контрольно-счетной палаты при отсутствии правопреемника, сдаются в муниципальный архив администрации Соль-Илецкого городского округа.

                                                                    Приложение 1
	
	
	              УТВЕРЖДЕНА 
              распоряжением Председателя

              Контрольно-счетной палаты 

              от__________2016.№__________                      


	
	
	


Инструкция 

по делопроизводству Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ
1. Общие положения

1.1.______________________________________________________________________________________________________________________________________
1.2._______________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Документация Контрольно-счетной палаты
2.1._______________________________________________________________________________________________________________________________________
2.2._______________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Правила оформления документов

3.1._________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.2._________________________________________________________________________________________________________________________________________

СОГЛАСОВАНО                                        СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                           Начальник архивного отдела

Контрольно-счетной палаты                муниципального образования
муниципального образования             Соль-Илецкий городской округ
Соль-Илецкий городской округ           
От ___________ № _________            ________________О.Ф. Вдовкина

                                                                  ______________
                                                                            Дата

Образец оформления индивидуальной инструкции по делопроизводству
	 КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ

                  ПАЛАТА
МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ

СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ  
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ


	
	                                 Приложение 2



Образец общего углового бланка
КОНТРОЛЬНО - СЧЕТНАЯ ПАЛАТА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
Образец общего продольного бланка
	  КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ                             
                  ПАЛАТА
МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ

СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ  

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Карла Маркса, д.6, 

г.Соль-Илецк, 461500

тел. 8(35336)2-70-67

E-mail: mng@si.orb.ru
__________________2016  № _______

На №_____________от  ___________

	
	                                      Приложение 3



Образец углового бланка письма
	Приложение 3а

КОНТРОЛЬНО - СЧЕТНАЯ ПАЛАТА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Карла Маркса, д.6, г. Соль-Илецк, 461500. Тел. (35336) 2-70-67, Е-mail: mng@si.orb.ru

ОГРН 1165658057333, ИНН/КПП 5646033401/564601001


__________________2016  № _______
  ┌
   ┐
На №_____________от  ___________

Образец продольного бланка письма
  КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ                                                           Приложение 4
                  ПАЛАТА
     МУНИЦИПАЛЬНОГО
          ОБРАЗОВАНИЯ
        СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ  

      ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

   Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

    ____________2016   № _____



	         


	

	         


Образец бланка распоряжения
Приложение 5

КОНТРОЛЬНО - СЧЕТНАЯ ПАЛАТА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Карла Маркса, д.6, г. Соль-Илецк, 461500. Тел. (35336) 2-70-67, Е-mail: mng@si.orb.ru

ОГРН 1165658057333, ИНН/КПП 5646033401/564601001


______________ 2016                                                                  № ___________

Образец акта и заключения Контрольно-счетной палаты
Приложение 6 

ПРОТОКОЛ
заседания экспертной комиссии Контрольно-счетной палаты 

муниципального образования Соль-Илецкий городской округ
04.04.2016                                           г. Соль-Илецк                                       №  1
Председательствующий – Гайворонская Марина Николаевна

Секретарь – Мельникова Екатерина Юрьевна
Повестка дня: 

1.    О согласовании номенклатуры дел Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ на 2016 год.

Докладывает: Е.Ю. Мельникова – инспектор Контрольно-счетной палаты.

СЛУШАЛИ: Е.Ю. Мельникову, которая представила на согласование номенклатуру дел Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ на 2016 год.

ВЫСТУПИЛИ: М.Н. Гайворонская – дополнить номенклатуру дел Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ на 2016 год разделом «Делопроизводство».

РЕШИЛИ: Согласовать номенклатуру дел Контрольно-счетной палаты муниципального образования Соль-Илецкий городской округ на 2016 год.

                Председательствующий
М.Н. Гайворонская
               Секретарь
Е.Ю. Мельникова
Образец оформления протокола заседания экспертной комиссии 
Контрольно-счетной палаты 
Приложение  7
ЖУРНАЛ

 регистрации поступающих документов
	№ п/п
	Дата поступления
	Организация-отправитель
	Дата и № поступившего документа
	Краткое содержание
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации поступающих документов

                                                                                                                                           Приложение 8
ЖУРНАЛ

 регистрации отправляемых документов
	№ п/п
	Дата отправления
	Кому отправлен документ
	Краткое содержание
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации отправляемых документов

	КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ 
ПАЛАТА

МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ

СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
________________2016 г. № _______

г.Соль-Илецк

На 2016 год

	
	                                     Приложение 9
УТВЕРЖДАЮ

Председатель

Контрольно-счетной палаты  

_________________М.Н. Гайворонская
_________________

            дата


	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Кол-во единиц хранения
	Срок хранения дел № статей по пе​речню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организация работы

	01-01
	
	
	
	

	01-02
	
	
	
	

	02. Кадровое обеспечение

	02-01
	
	
	
	

	02-02
	
	
	
	

	03. Делопроизводство

	03-01
	
	
	
	

	03-02
	
	
	
	


                      Инспектор            Личная подпись                  Е.Ю. Мельникова

Образец оформления конкретной номенклатуры дел

Приложение 10
Муниципальный архив
Соль-Илецкий городской округ
Контрольно-счетная палата
муниципального образования

Соль-Илецкий городской округ 
Оренбургской области

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
ДЕЛО №___________

РЕГЛАМЕНТ КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
                                                                                              Начато: ________________

                                                                                          Окончено:______________

                                                                             На _______листах

                                                                                       Хранить: ____________

Образец оформления обложки дела, подготовленного к передаче в  архив
Приложение 11
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №_________
В деле подшито и пронумеровано _________________________________________________листов

                                                                                      (цифрами и прописью)

в том числе литерные листы ______________________пропущенные номера ___________________

+ листов внутренней описи_____________________________________________________________

	Особенности физического состояния и фор​мирования дела
	№ листов

	1
	2

	
	


__________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Форма листа – заверителя дела

Приложение 12
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ___________

	№ п\п
	Индекс документа
	Дата доку​мента
	Заголовок до​кумента
	Номера листов дела
	Примечания

	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                                                 Личная подпись                 Расшифровка подписи

дата

Форма внутренней описи документов дела

Приложение 13

Муниципальный архив Соль-Илецкого городского округа
Оренбургской области
Контрольно-счетная палата

муниципального образования

Соль-Илецкий городской округ 

Оренбургской области
04 марта 2016г. - ___________
Фонд № ________

ОПИСЬ № 1 (2)

дел постоянного хранения (по личному составу)

                                                2016 - _________

Форма титульного листа описи дел постоянного хранения (или по личному составу)

Приложение 14
                                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                                             Председатель

                                                                                             Контрольно-счетной палаты

                                                                                             муниципального образования    
                                                                                             Соль-Илецкий городской округ
                                                                                             _____________М.Н. Гайворонская
                                                                                                                         ______________

                                                                                                                         дата

ФОНД № ________

ОПИСЬ №________

для постоянного хранения

или по личному составу

_______________________

          название фонда

за _________________год

	№ п\п
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок де​ла (тома, части)
	Дата дела (то​ма, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________________________дел

                                                                                      прописью и цифрами

с № ________________________ по № _______________________________________в том числе

литерные номера: ______

пропущенные номера:______

       Инспектор                             Личная подпись                          Е.Ю. Мельникова
СОГЛАСОВАНО                                                      Место для штампа утверждения

Протокол ЭК
                                                            ЭПМК комитета по делам архивов

Контрольно-счетной палаты
                                                       Оренбургской области

муниципального образования                               

Соль-Илецкий городской округ                                             
От ___________№ ___________

Форма описи дел постоянного хранения или по личному составу

	КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ
ПАЛАТА

МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ
СОЛЬ-ИЛЕЦКИЙ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
АКТ
25.02.2016 г. № 1

г.Соль-Илецк
о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих 

              хранению
	
	                                   Приложение 15
УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-счетной палаты муниципального образования 

Соль-Илецкий городской округ
_________________М.Н. Гайворонская
__________________

               дата


На основании

_____________________________________________________________________________________

(наименование и выходные данные перечня документов

_____________________________________________________________________________________

с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документов фонда № _____

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или край​ние даты дел
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел (то​мов, час​тей)
	Сроки хране​ния дела (тома, части)и номера статен по пе​речню
	Приме​чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________дел за ____________________________________

годы ________________________________________________________________________________

(цифра прописью)

Опись дел постоянного хранения за ____________годы и по личному составу за ___________годы утверждены ЭПМК комитета по делам архивов Оренбургской области или ЭПК филиала облгосархива.

(Протокол от ______________________ № _________________________________)

                 Инспектор                       Личная подпись                       Е.Ю. Мельникова
Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК
Контрольно-счетной палаты

муниципального образования

Соль-Илецкий городской округ
От ____________№ _________

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

Продолжение приложения 15
Документы в количестве _______________________________________ дел, весом ______________

                                                              (цифрами и прописью)

_____________________________кг. сданы в ______________________________________________

                                                                                                         (наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ________________________________________

№ __________________________.

         Инспектор                              Личная подпись                             Е.Ю. Мельникова
Дата

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
СОГЛАСОВАНО





Протокол ЭК 


Контрольно-счетной палаты


муниципального образования 


Соль-Илецкий городской округ


От ___________2016 г. № ______
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