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КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	         ПРИКАЗ

от 26.02.2024  №004 

	О внесении изменения в Инструкцию по делопроизводству в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области 

  


В целях обеспечения единого порядка организации и ведения делопроизводства в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в соответствии с Приказом Росархива от 22.05.2019 N 71 "Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления" (Зарегистрировано в Минюсте России 27.12.2019 N 57023), требованиями "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018), Приказом Росархива от 25.12.2020 N 199 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления", Приказом Росархива от 31.07.2023 N 77 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.09.2023 N 75119)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, утвержденную приказом Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 06.05.2023 №3, изменение, изложив ее в новой редакции (прилагается).

2. Настоящий приказ вступает в силу с 1 марта 2024 года.

Председатель 
Контрольно-ревизионной

комиссии муниципального

образования «Починковский район»

Смоленской области                                                                            С.В. Осипенков
Утверждена 

приказом 
Контрольно-ревизионной комиссии
    муниципального образования 
«Починковский район»  Смоленской области
от   26.02. 2024  №004 
ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области
1. Общие положения
1.1.Инструкция по делопроизводству в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования "Починковский район" Смоленской области (далее - Инструкция) устанавливает единые требования к подготовке, обработке, хранению, использованию образующихся в деятельности Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования "Починковский район" Смоленской области (далее - Контрольно-ревизионная комиссия)
документов, совершенствования делопроизводства и повышения его
эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними.

1.2.Инструкция разработана в соответствии с Приказом Росархива от 22.05.2019 N 71 "Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления" (Зарегистрировано в Минюсте России 27.12.2019 N 57023), требованиями "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018), Приказом Росархива от 25.12.2020 N 199 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления", Приказом Росархива от 31.07.2023 N 77 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.09.2023 N 75119).

1.3.Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию
работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными
документами, документами на бумажном носителе, включая их подготовку,
обработку, хранение и использование, осуществляемые с помощью
информационных технологий. Системы электронного документооборота
(системы автоматизированной обработки документов), применяемые в
Контрольно-ревизионной комиссии, должны обеспечивать выполнение требований Инструкции.

Положения Инструкции не распространяются на организацию работы с
документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются
специальными актами (инструкциями, положениями, правилами).

 1.4.Требования к работе с документами, предусмотренные в настоящей Инструкции, обязательны для всех работников Контрольно-ревизионной комиссии. Работники контрольно-ревизионной комиссии за несоблюдение  требований Инструкции могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 1.5.Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных Инструкцией правил и порядка работы с документами в Контрольно-ревизионной комиссии возлагается на Председателя Контрольно-ревизионной комиссии. Права и обязанности работников, ответственных за ведение делопроизводства закрепляются в их должностных инструкциях.

1.6.На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения работники Контрольно-ревизионной комиссии обязаны передавать все находящиеся на исполнении документы ответственному за делопроизводство или другому работнику по указанию Председателя Контрольно-ревизионной комиссии.

1.7.Непосредственное ведение делопроизводства в Контрольно-ревизионной комиссии осуществляется аудитором Контрольно-ревизионной комиссии или сотрудником, назначенным Председателем Контрольно-ревизионной комиссии. 
1.8.Содержание служебных документов не подлежит разглашению.
Передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям и
иным лицам допускается только с разрешения Председателя Контрольно-ревизионной комиссии или иного уполномоченного им должностного лица.
2. Документирование управленческой деятельности
2.1.Документы, создаваемые в Контрольно-ревизионной комиссии, печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word for Windows шрифтом N 14 Times NewRoman через один одинарный межстрочный интервал.
Документы печатаются на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x
297 мм) с книжной ориентацией страницы или в виде электронных документов.
На бумаге А3 могут оформляться отдельные виды документов,
содержательная часть которых включает таблицы, сметы, схемы.
Бумагу формата А6 допускается использовать для оформления резолюции к
документу.
2.2.Каждый вид служебного документа имеет свой состав обязательных
реквизитов, отсутствие которых делает документ недействительным. Набор
реквизитов, характеризующих документы, определяется целями создания
документа, его назначением, требованиями к содержанию и форме данного
документа, способом документирования.
Требования к оформлению реквизитов служебных документов определяет
ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению
документов».
2.3.Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1.25 см от левой границы текстового поля.
Каждый лист документа, оформленный на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее 

левое - 25 мм;
правое - 10 мм;
верхнее - 20 мм;
нижнее - 20 мм. 

Лист бумаги, ограниченный полями, является текстовым полем.
2.4.При наличии приложения к документу в текстовой части на него обязательно делается соответствующая ссылка.

2.5.В приложении первое(-ые) слово(-а) заголовка раздела печатается
центрированным способом, полужирным шрифтом прописными буквами
(ПОЛОЖЕНИЕ, СПИСОК, ПЕРЕЧЕНЬ, ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ и т.д.),
остальные слова заголовка пишутся строчными буквами. Точка в конце заголовка
не ставится.
Заголовок приложения отделяется от предыдущего реквизита (обязательного
элемента оформления документа) четырьмя одинарными межстрочными
интервалами, от текста приложения - тремя одинарными межстрочными
интервалами. 

2.6.В положениях, программах и других подобных документах разделы,
подразделы, пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами. Подразделы
нумеруются в пределах раздела, пункты нумеруются в пределах подраздела,
подпункты нумеруются в пределах пункта.
Заголовки подразделов печатаются центрированным способом, полужирным
шрифтом строчными буквами. Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовки разделов и подразделов отделяются друг от друга и от текста двумя одинарными межстрочными интервалами. Например:

────────────────┐

│  УТВЕРЖДЕНО

│  приказом КРК
│  муниципального образования

│  "Починковский район"

│  Смоленской области

│  от ________________ N _____

│ 

│ 

│ 4 интервала

│ 

│ 

│ ПОЛОЖЕНИЕ

│ о комиссии по проведению открытого конкурса

│ на право заключения договоров на установку

│ и эксплуатацию рекламных конструкций

│ 

│ 3 интервала

│ 

│ 

│    1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

│ 

│ 2 интервала

│ 

│  Комиссия по проведению

│

│ 2 интервала

│ 

6

│  6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ КОМИССИИ

│ 

│ 2 интервала

│ 

│   6.1. Обязанности комиссии

│ 

│ 2 интервала

│ 

│  6.1.1. Проверять соответствие участников Конкурса предъявляемым к ним

│ требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и

│ конкурсной документацией.

└─────────────────────────────────────────────
Приложение может быть оформлено в виде таблицы.

Для оформления табличных материалов допускается использование размеров шрифта N 10, 11, 12, а также альбомная ориентация страницы.

Приложения, оформленные с альбомной ориентацией страницы, должны  иметь поля:

левое - не менее 10 мм;

правое - не менее 10 мм;

верхнее - 25 мм;

нижнее - не менее 10 мм.

Графы таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем
существительным в именительном падеже единственного числа. В многоярусных
таблицах заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а
заголовки второго и третьего ярусов - со строчной буквы, если они грамматически
связаны с заголовком верхнего яруса, и с прописной буквы, если грамматически
не связаны с заголовком верхнего яруса. В боковике таблицы (левая графа,
содержащая данные о строках таблицы) текстовая часть каждой позиции должна
начинаться с прописной буквы, знаки препинания ставятся только в середине
предложения и не ставятся в конце. Двоеточие после слов "итого", "всего" не ставится. Текстовая часть в остальных графах пишется со строчной буквы.
Если таблицу размещают более чем на одной странице, то графы ее
нумеруются, при этом нумерация сохраняется на каждой последующей странице
приложения.

2.7.Если необходимо утвердить состав комиссии (рабочей группы), то ее
состав оформляется с красной строки в следующей последовательности: фамилии, имена, отчества и должности председателя, заместителя председателя (при наличии) и секретаря комиссии (рабочей группы), а затем членов комиссии
(рабочей группы) в алфавитном порядке.

2.8.При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и
последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера
страниц проставляются арабскими цифрами без точки на расстоянии 15 мм от
верхнего края листа в центре верхнего поля документа. Осуществляется единая
нумерация страниц документа и приложений.
2.9.Текст во всех документах печатается от левой границы текстового поля и
выравнивается по левой и правой границам текстового поля.
Служебные документы оформляются на бланках утвержденного образца или
на стандартных листах формата А4, А5, А6, или в виде электронных документов.
2.10.В Контрольно-ревизионной комиссии применяются следующие бланки (электронные шаблоны бланков) документов:
бланки приказов;
бланки писем.
Бланки документов имеют обязательный состав реквизитов и определенный порядок их расположения.
2.11.Приказ - правовой акт, издаваемый в Контрольно-ревизионной комиссии.

Приказы печатаются на бланках установленной формы.

Приказ в дополнение к реквизитам, имеющимся на бланке, имеет следующие реквизиты:

"Заголовок к тексту", "Текст документа" . Преамбула в приказах обязательно завершается словом "приказываю:", которое печатается вразрядку с красной строки (приложение N 1).
"Подпись" - отделяется от текста тремя одинарными межстрочными
интервалами и состоит из наименования должности, подписи, инициалов и
фамилии. Наименование должности печатается от левой границы текстового
поля, инициалы и фамилия печатаются от правой границы текстового поля на
одном уровне с последней строчкой наименования должности. Приказы
подписывает председатель Контрольно-ревизионной комиссии, а в его
отсутствие - лицо, его замещающее.

Датой приказа является дата его подписания.
Приказам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года;
приказы по основной деятельности и по личному составу нумеруются отдельно.

2.12.Решения, принятые на заседаниях, совещаниях и других мероприятиях,
проводимых председателем Контрольно-ревизионной комиссии,
оформляются протоколом.

2.13.Протокол имеет следующие реквизиты:

"Наименование вида документа" - слово "ПРОТОКОЛ" печатается
прописными буквами полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

"Заголовок к тексту" - указывается наименование мероприятия. Заголовок
отделяется от предыдущего реквизита одним одинарным межстрочным
интервалом, печатается строчными буквами.

"Дата документа" и "Номер документа" - обозначаются словесно-цифровым
способом, располагаются от правой границы текстового поля на расстоянии двух
одинарных межстрочных интервалов от предыдущего реквизита. Датой протокола
является дата заседания.

"Текст документа" - состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная
часть располагается от левой границы текстового поля на расстоянии двух
одинарных межстрочных интервалов от предыдущего реквизита.

Во вводной части указываются инициалы и фамилии председателя
(председательствующего), секретаря, присутствующих на заседании и их
должности, повестка дня. При оформлении протокола постоянно действующих комиссий (рабочих групп и т.д.) с постоянным составом комиссии наименование должности не указывается.

Слова "ПОВЕСТКА ДНЯ" печатаются прописными буквами полужирным
шрифтом и выравниваются по центру.
Каждый пункт повестки дня нумеруется арабской цифрой и отвечает на
вопрос "О ком?" ("О чем?").
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам
повестки дня. Текст каждого раздела строится по следующей схеме:
СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ:
(печатаются прописными буквами от левой границы текстового поля).
Решение в текстовой части протокола печатается полностью, при
необходимости приводятся данные об итогах голосования.
"Подпись" - протокол подписывается председателем
(председательствующим) и секретарем и отделяется от текстовой части 3
одинарными межстрочными интервалами и включает в себя слова "Председатель"
("Председательствующий"), "Секретарь", их личные подписи, расшифровки
подписей (инициалы и фамилии).
2.14.Служебные письма (далее - письма) оформляются в соответствии с
общими требованиями к оформлению документов.

Письма в Правительство Смоленской области, органы исполнительной
власти Смоленской области и другие органы власти, которые являются
участниками СЭД, оформляются в виде электронного документа.

Письма гражданам, организациям, а также в государственные органы власти, которые не являются участниками СЭД, оформляются на бланках установленной формы. Экземпляр письма оформляется на электронном шаблоне бланка, который после заполнения распечатывается и подписывается.

Согласование письма оформляется путем визирования.

Виза включает в себя фамилию, инициалы, личную подпись визирующего,
дату визирования.

Визирование письма осуществляется путем визирования электронной версии письма в СЭД с использованием ЭП.

2.15.Письма в дополнение к реквизитам, имеющимся на бланке, имеют
следующие:

"Адресат" - располагается в правом верхнем углу первого листа документа,
на расстоянии 3 см от верхнего края текстового поля. Как правило, он состоит из
нескольких строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал. В длину строка не должна превышать 8 см и выравнивается по левому краю без расстановок переносов.
Если письмо адресуется органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям, наименование адресата указывается в
именительном падеже. Например:

Министерство
имущественных и земельных
отношений 
Смоленской области

Если письмо адресуется должностному лицу, гражданину, наименование
адресата указывается в дательном падеже. Например:


Начальнику Министерства
Смоленской области по
социальному развитию
Петрову С. Л.

Фамилия и инициалы располагаются на расстоянии двух одинарных
межстрочных интервалов от наименования должности.
Если документ отправляется нескольким однородным органам, их
структурным подразделениям, то следует указывать их обобщенное название.
Например:

Руководителям структурных
подразделений Администрации
муниципального образования
"Починковский район"
Смоленской области
Реквизиты почтового адреса указываются в следующем порядке:
название улицы, номер дома, номер квартиры;
название населенного пункта (города, поселка и т.п.);
название района;
название республики, края, области, автономного округа (области);
название страны (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс.

Например:

ул. Садовая, д. 5, кв.12,

г. Смоленск, 214012
Почтовый адрес печатается через два одинарных межстрочных интервала от
адресата.

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в органы
государственной власти Смоленской области.

"Текст документа" - располагается на расстоянии трех одинарных
межстрочных интервалов от углового штампа.

В письмах могут использоваться фразы этикетного характера. Например:


Уважаемый Сергей Иванович!

2.16.Датой письма является дата его регистрации.
2.17.Должностная инструкция регламентирует функции, права, обязанности,
ответственность работника Контрольно-ревизионной комиссии.

Должностная инструкция включает в себя следующие основные разделы:
общие положения, квалификационные требования, должностные обязанности,
права, ответственность, перечень вопросов, по которым муниципальный
служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные
решения, перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или
обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)
проектов управленческих и иных решений, сроки и процедуры подготовки,
рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и
принятия данных решений, порядок служебного взаимодействия муниципального
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с
муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также
организациями, показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности.

Текст должностной инструкции носит характер указаний, содержит четкие
формулировки с использованием распорядительных слов: "должен", "имеет
право", "не допускается", "запрещается" и т.д. Текст излагается от третьего лица
или в безличной форме.

Датой введения должностной инструкции в действие является дата ее
утверждения.

Каждый работник должен быть ознакомлен со своей должностной инструкцией, при этом на ней ставится отметка "Ознакомлен", инициалы,
фамилия, подпись работника и дата ознакомления.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

3.1.Прием и обработка поступающих в Контрольно-ревизионную комиссии документов осуществляется председателем Контрольно-ревизионной комиссии, в случае его отсутствия лицом исполняющим его обязанности.

3.2.К документам, не подлежащим регистрации, относятся статистические
сборники, книги, периодические издания, журналы, поздравительные письма и
телеграммы, рекламные извещения, пригласительные билеты, прейскуранты,
каталоги и т.п.
3.3.Регистрация документов осуществляется в интегрированной СЭД.
3.4.Регистрация поступающих документов осуществляется по видам
документов:

- входящие - переписка по вопросам деятельности с государственными
органами, органами местного самоуправления, организациями и предприятиями;

- внутренние документы.

3.5.В регистрационной карточке СЭД в обязательном порядке заполняются
разделы:

- аннотация;

- вид доставки;

- корреспондент (номер документа, организация, адрес).

3.6.Регистрационный номер состоит из порядкового номера и вида
документа.

Например: 

166-о, где:

- 166 - порядковый номер;

- о - вид документа.

3.7.Документ, поступивший на бумажном носителе, сканируется и его
электронный образ прикрепляется к регистрационной карточке СЭД.

3.8.Электронная почта в Контрольно-ревизионной комиссии (далее - ЭП) предназначена для передачи служебной информации с помощью программно-аппаратного комплекса (компьютера, телекоммуникационных средств, специализированного программного обеспечения) через локальные телекоммуникационные сети и через сеть Интернет.

3.9.СЭД предназначена для автоматизации процесса обмена электронными
документами в системе между Администрацией и Правительством
Смоленской области, органами исполнительной власти Смоленской области.

3.10.Электронный документ, сформированный в СЭД, имеет юридическую
силу, равную силе аналогичного документа на бумажном носителе, и влечет
предусмотренные для данного документа правовые последствия. Электронный
документ включает в себя содержательную (прикрепленный к регистрационной
карточке файл) и сопроводительную части.

Оформление, порядок подготовки и согласования содержательной части
электронных документов аналогичен порядку подготовки документов на бумажных носителях, за исключением того, что электронный документ заверяется ЭП.

Отметка об электронной подписи используется при визуализации
электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением
следующих требований:

1)место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

2)элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и
читаемыми при отображении документа в натуральном размере;

3)элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или
накладываться друг на друга;

4)элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством
Российской Федерации включает фразу "Документ подписан электронной
подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя,
отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной
подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, в
соответствии с действующим законодательством.

Например:

	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат 1а111ааа000000000011
Владелец Фамилия Имя Отчество
Действителен с 01.12.2023 по 01.12.2024


	


Электронные документы оформляются в СЭД на электронных бланках
установленной формы, размещенных в СЭД и воспроизводящих все реквизиты
бланков соответствующих видов документов.
4. Управление документами в системе электронного документооборота
4.1.Доступ к работе в СЭД Администрации имеют только зарегистрированные пользователи.
4.2. Включение документов в СЭД осуществляется посредством заполнения
полей ЭРК, создания электронной копии документа (сканирования), если документ был создан на бумажном носителе, присоединения электронной копии документа к ЭРК, размещения документа в соответствующей СЭД в соответствии с ее классификационной схемой.

4.3.При включении в СЭД входящих документов, их регистрации, рассмотрении и исполнении в ЭРК вносятся следующие сведения о документе:

1)наименование государственного органа, органа местного самоуправления,

организации (корреспондента);

2) наименование вида документа;

3) дата документа;

4) регистрационный номер документа;

5) фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;

6) дата подписания документа;

7) входящий регистрационный номер;

8) способ доставки документа;

9) заголовок к тексту (краткое содержание документа);

10) количество листов основного документа;

11) отметка о приложении;

12) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата,
регистрационный номер, тип связи);

13) электронный адрес корреспондента.

4.4.При включении в СЭД исходящих документов в ЭРК вносятся следующие сведения о документе:

1) фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;

2) наименование вида документа;
3) дата документа;

4) регистрационный документ;

5) заголовок к тексту (краткое содержание документа);

6) подразделение – ответственный исполнитель;

7) сведения об электронной подписи.

4.5.При включении в СЭД внутренних документов в ЭРК вносятся следующие сведения о документе:

1) наименование подразделения, подготовившего проект документа;

2) наименование документа;

4) регистрационный номер документа;

5) фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;

6) заголовок к тексту (краткое содержание документа);

7) подразделение (должностное лицо) – исполнитель (ответственный исполнитель) документа;

8) резолюция (исполнитель, (исполнители), поручение, дата исполнения, дата формирования поручения);

9) отметка о контроле;

10) ссылки на файл поступившего документа и файл приложения к документу.

4.6. При включении в СЭД обращений граждан, организаций и ответов на обращения в ЭРК вносятся следующие сведения:

1) фамилия, имя отчество (при его наличии) гражданина;

2) наименование организации – адресата;

3) дата обращения;

4) регистрационный номер обращения (гражданина, организации);

5) дата сопроводительного документа (в случае переадресации обращения);

6) дата поступления обращения гражданина, организации;

7) входящий регистрационный номер;

8) краткое содержание обращения гражданина, организации;

9) количество листов основного документа;

10) резолюция (исполнитель (исполнители), поручение, должностное лицо, давшее поручение, дата резолюции);

11) электронный адрес корреспондента (гражданина, организации);

12) почтовый адрес корреспондента (гражданина, организации);

13) вопрос по тематическому классификатору.

4.7.При включении документов и проектов документов в СЭД, а также при включении сведений в ЭРК в процессе жизненного цикла документа исполнители должны создавать связи данного документа (проект документа) с другими документами и пунктами поручений.
5. Контроль исполнения документов (поручений)

5.1.Контроль исполнения документов (поручений) ведется в целях их
своевременного качественного исполнения.
5.2.Контроль за исполнением документов строится на основе
регистрационных данных.

Контролю подлежат документы, имеющие конкретную дату исполнения,
указанную в тексте, и документы, сроки исполнения которых определены
действующим законодательством.

5.3.Контроль сроков исполнения документов (поручений) включает в себя:

постановку документов (поручений ) на контроль;

проверку своевременности доведения документов (поручений) до
исполнителей;

предварительную проверку и регулирование хода исполнения документов
(поручений);

снятие с контроля документов (поручений);
учет, обобщение и анализ результатов хода исполнения документов
(поручений).
5.4.Срок исполнения документа указывается непосредственно в документе,
поручении или в резолюции к документу.

5.5.Сроки исполнения исчисляются в календарных днях с даты, следующей за датой регистрации документа.

5.6.Если последний день срока исполнения документа (поручения)
приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в ближайший
следующий за ним рабочий день.

5.7.Сроки исполнения документов (поручений) устанавливаются
председателем, исходя из срока, установленного организацией, направившей
документ, или сроков, установленных законодательством Российской Федерации.
5.8.Документы (поручения) подлежат исполнению в следующие сроки:
установленные законодательными или иными нормативными правовыми актами
(типовой срок исполнения);

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку;

«весьма срочно» - в течение одного-двух дней;

срочно – в 3-дневный срок;

«оперативно» - в 10-дневный срок;

остальные – в срок не более 30 дней, если иное не установлено федеральными законами.
5.9.Приостановить исполнение контрольного документа (поручения), а также отменить его может председатель, подписавший документ или давший поручение (резолюцию).
5.10.Напоминание исполнителям о приближении сроков исполнения
документов (поручений) осуществляется в автоматическом режиме посредством
СЭД. Напоминания исполнителям, а также информация об исполнении
документов (поручений), полученная от исполнителей, фиксируется в ЭРК СЭД.
5.11.При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель обязан представить на имя руководителя, давшего поручения, обоснование (докладную или служебную) записку) о продлении срока с указанием причин продления и даты исполнения.
5.12.Документ считается исполненным и подлежит снятию с контроля после
фактического исполнения всех содержащихся в нем поручений, документального
подтверждения его исполнения и сообщения результатов его рассмотрения
заинтересованным органам, организациям и лицам.
5.13.Документы (поручения), находящиеся на контроле, снимаются с
контроля на основании подготовленного ответа.
Решение об исполнении документа (поручения), не требующего направления ответа, принимает председатель, поставивший документ (поручение) на
контроль.

Сведения об исполнении документа (поручения) вносятся в ЭРК СЭД.

5.14.В случае, если документ (поручение) не исполнен в установленный срок, он признается неисполненным и остается на контроле. Обязанность по его
исполнению сохраняется за исполнителем.
6. Документальный фонд Контрольно-ревизионной комиссии
6.1.Документы, созданные и полученные в процессе деятельности
Контрольно-ревизионной комиссии, образуют документальный фонд Контрольно-ревизионной комиссии. 

6.2.Для обеспечения порядка формирования и учета дел в делопроизводстве
в Контрольно-ревизионной комиссии составляется номенклатура дел.

Номенклатура дел закрепляет классификацию (группировку) исполненных
документов в дела и является основным учетным документом, отражающим
состав и организацию документального фонда.

Номенклатура дел является основой для составления описей дел, документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) срока хранения.
6.3.Номенклатура дел разрабатывается на основании нормативных правовых
актов, типовых, ведомственных и иных перечней документов с указанием сроков
хранения.
6.4.Контрольно-ревизионная комиссия составляет номенклатуру дел по образцу (приложение N 2),согласовывают ее с экспертной комиссией (далее - ЭК) соответственно один раз в 5 лет представляют ее в Архивный отдел Администрации.

Номенклатуру дел Архивный отдел Администрации представляет на
согласование экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа
исполнительной власти Смоленской области в области архивного дела (далее -
ЭПК).

6.5.Номенклатура дел составляется ежегодно, согласовывается и
утверждается до 1 декабря и вводится в действие с 1 января следующего
календарного года.

6.6.Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом:

1) в графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в
номенклатуру дел. Индекс дела состоит из установленного цифрового
обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела
по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения. Индексы дел
обозначаются арабскими цифрами, например: 08-02, где 08 - обозначение
структурного подразделения, 02 - порядковый номер заголовка дела по
номенклатуре;

2) в графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен в краткой, обобщенной форме отражать основное
содержание и состав документов дела.

Заголовки электронных дел включаются в номенклатуру дел по тем же
правилам, что и заголовки дел на бумажном носителе.

Не включаются в номенклатуру дел периодические издания, книги,
брошюры.

3) в графе 3 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню
типовых управленческих документов;

4) в графе 4 "Примечание" указываются названия перечней документов,
использованных при определении сроков хранения дел.
6.7.В номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения.
6.8.Электронные документы формируются в электронные дела в
соответствии с номенклатурой дел.

В номенклатуре дел указывается, что дело ведется в электронной форме.

Электронные документы после их исполнения или отправки подлежат
хранению в СЭД в течение сроков, предусмотренных для аналогичных
документов на бумажном носителе.

6.9.Электронные документы независимо от их объёма включаются в одно
электронное дело без разделения на тома.

В случае если документы дела представлены на бумажном носителе и в
форме электронных документов («гибридное дело»), документы на бумажном
носителе подлежат оцифровке и включению в электронное дело. В номенклатуре дел электронное дело и дело на бумажном носителе отражаются как два тома, имеющие один заголовок, индекс и срок хранения.

6.10.Дела на бумажном носителе размещаются в шкафах, сейфах, на стеллажах.
Дела располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с
номенклатурой дел для обеспечения визуального контроля их наличия и быстрого
поиска. На корешках обложек дел указываются индексы дел по номенклатуре.
6.11.По окончании календарного года в номенклатуре дел заполняется
количество заведенных дел и делается итоговая запись о категориях и количестве
дел.
7. ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ К ПЕРЕДАЧЕ НА АРХИВНОЕ
ХРАНЕНИЕ, ВЫДЕЛЕНИЕ К УНИЧТОЖЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ С
ИСТЕКШИМИ СРОКАМИ ХРАНЕНИЯ
7.1.После окончания календарного года в зависимости от сроков хранения,
определенных номенклатурой дел, проводится полное или частичное оформление
дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10
лет) сроков хранения и по личному составу.

Частичному оформлению подлежат дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения.
7.2.Порядок полного оформления дел осуществляется в соответствии с
Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования
документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления
и организациях, утвержденными Приказом Федерального архивного агентства от
31.07.2023 N 77 (далее - Правила).

7.3.Дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения допускается
хранить в скоросшивателях. В делах разрешается не проводить
пересистематизацию документов, листы дела не нумеровать, заверительные
надписи не составлять.

Обложка дела оформляется в соответствии с приложением №3.
7.4. Описи составляются отдельно на дела постоянного срока хранения; дела
временного (свыше 10 лет) сроков хранения; дела по личному составу;
электронные дела. Основой составления описей является номенклатура дел.

7.5.При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

заголовки дел вносятся в опись дел в соответствии с систематизацией дел в
номенклатуре дел;

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером
(если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под
самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи – валовый;
графы описи заполняются в соответствии с теми сведениями, которые
вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел (томов) с одинаковыми заголовками
заголовки всех дел (томов) пишутся полностью;

графа описи дел «Примечания» используются для отметок о приеме дел,
особенностях его физического состояния, о передаче дел другим структурным
подразделением со ссылкой на акт, о наличии электронных копий дел.

 В итоговой записи описи указываются (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи.

7.6.В опись электронных дел, документов включается приложение к описи –
реестр электронных документов (контейнеров электронных документов), в
котором указываются сведения об электронных документах, включенных в
каждое электронное дело.

7.7.Описи дел изготавливаются в двух экземплярах на бумажном носителе
ответственным за делопроизводство. Реестр электронных документов,
являющийся приложением к описи электронных документов, подписывается
составителем реестра с указанием должности, инициалов, фамилии.
7.8.При подготовке электронных документов постоянного срока хранения,
отобранных к передаче в Архивный отдел, выполняются
следующие основные процедуры работы с документами:

преобразование текстовых электронных документов в формат архивного
хранения PDF/A-1, если электронный документ был создан или включен в
систему в ином формате;

формирование в информационной системе описей электронных дел;

формирование в информационной системе контейнеров
электронных документов, включающих: контент и метаданные электронного
документа, файлы электронных подписей, визуализированную копию текстового
электронного документа в формате PDF/A-1;

формирование в информационной системе электронных дел,
являющихся совокупностью контейнеров электронных документов или
контейнером электронного документа;

миграция электронных документов на физически обособленные
материальные носители, если документы передаются в Архивный отдел
Администрации не по информационно-коммуникационным каналам;

проверка воспроизводимости электронных документов;
проверка электронных документов на наличие вредоносных компьютерных
программ;
формирование транспортного контейнера, содержащего электронные дела,
включенные в опись электронных дел, документов структурного подразделения
(опись дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения,
дел по личному составу).

7.9.Документы (дела) постоянного срока хранения, образовавшиеся в
Контрольно-ревизионной комиссии, по истечении сроков их
временного хранения передаются на постоянное хранение в Архивный отдел
Администрации на основании утвержденных ЭПК описей дел.

7.10.Передача документов в Архивный отдел Администрации
осуществляется по графику, утвержденному распоряжением Администрации.

7.11.Передача документов оформляется актом приема-передачи документов
на хранение, составляемым в двух экземплярах.
7.12.Уничтожение документов осуществляется в соответствии с актом о
выделении к уничтожению документов (приложение N 4) после утверждения и
согласования описей дел за этот период ЭПК.

7.13.В номенклатуре дел проставляются отметки об уничтожении документов с указанием даты и номера акта, заверяемые подписью ответственного за делопроизводство.

7.14.Электронные документы с истекшими сроками хранения уничтожаются
программно-техническими средствами с соответствующей отметкой в акте о
выделении к уничтожению электронных документов.

Электронные документы считаются уничтоженными, если их нельзя
восстановить средствами информационной системы на носителях информации и
из резервных копий.
Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству
в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального
образования «Починковский район» Смоленской области
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КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ
                  7 см
от 25 декабря 2023 года                                                                                     №______
/\
 | 1 интервал

\/
Об организации документов
в делопроизводстве
<------------------------------------------->
/\

8 см
 | 3 интервала

\/ 






В целях обеспечения учета, комплектования, хранения и использования образовавшихся в процессе деятельности архивных документов, руководствуясь...................................................................................................................
/\
 | 2  интервала

\
приказываю:


2 интервала

1. Назначить.............................................................................................................
2. Назначить.............................................................................................................
3.................................................................................................................................

4.................................................................................................................................
/\
 | 3  интервала

\/
Председатель Контрольно-ревизионной комиссии
муниципального образования «Починковский район» 
Смоленской области                 ____________                                      С.В. Осипенков 
Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству
в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального
образования «Починковский район» Смоленской области
УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

Подпись

Инициалы, фамилия

«___» ______________ 20___

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_______________ №______

(место составления)

на _______год

	Индекс

 дела
	Заголовок дела

(тома, частей)
	Количество дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела

(тома, части) и №

статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование структурного подразделения



	
	
	
	
	


Наименование должности
составителя номенклатуры дел
Дата           


Подпись


Инициалы, фамилия 
Подпись зав. ведомственного архива 

Итоговая запись о категориях

	      По срокам хранения           Всего          В том числе переходящих               С отметкой


ЭПК

Постоянного

Временного (свыше 10 лет) 

Временного (до 10 лет включительно)
Итого

Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству
в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального
образования «Починковский район» Смоленской области
______________________________________________________________
(наименование)
Д Е Л О   № ______
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________






Начато_______________200__






Окончено_____________200__






На ________________ листах
__________________________
(срок хранения)
Фонд № ________





Опись №________

Связка №_______
Дело № ________
Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству
в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального
образования «Починковский район» Смоленской области

УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

Подпись

Инициалы, фамилия

«___» ______________ 20___

А  К  Т
о выделении к уничтожению документов и дел,
не подлежащих дальнейшему хранению
На основании номенклатуры дел №__ от ____ отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие значение следующие документы (дела):
	№

п/п
	Заголовок дела


	Дата дела или

крайние даты д
	Количество

дел
	Сроки

хранения дел

и номера

статей по

перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого за ________год в акт внесено ________документов и дел
                                                                                             (прописью)
Председатель Контрольно-ревизионной

комиссии муниципального

образования "Починковский район"

Смоленской области _________ С.В. Осипенков
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от 15.03.2016 N 5

Документы уничтожены ________________________________________                                                                 (подпись лица, уничтожившего документы)
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Протокол экспертной комиссии Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Починковский район» Смоленской области


от _______________ № _____


_________________ Инициалы, фамилия
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