
Иркутская область
Ш Е РА ГУ Л Ь С К О Е  СЕЛЬСКОЕ П О С ЕЛ ЕН И Е  

Глава сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 01 февраля 2006г. № __-пг
с.Шер агул

Об утверждении Типовой  
инструкции по дел опрои зв одств у  
в администрации Ш ерагульского  
сельского поселения

В целях соверш енствования дел опрои зв одств а  в адми -  
нистрации Ш ерагульского  сельского поселения и усиления испол ни­
тельской дисци пл ины , руководствуясь распоряж ением П равительства  
Российской Ф едерации от 31 .10 .2000г №1547 -  р, приказом Федераль — 
ной архивной службы России от 27.11.2000г.  № 6 8 ,П остановлением  
Пра вительства Российской Федерации от 13 .08.1997г.  « Об утверждении  
Ир авил подготовки нормативны х правовых актов ф едеральны х органов  
исполнительской власти и их государственной регистрации»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить прилагаем ую  Типовую инструкцию по делопроизводству  
в администрации Ш ерагульского  сельского поселения.

( П рилагается)
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У Т В Е Р Ж Д Е Н А
Постановлением  главы поселения  

от 0 1 .0 2 .2 0 0 6 г № ^ ^ - п г

ТИ П О ВА Я  И НСТРУК ЦИ Я  
по дел опрои зв одств у  в администрации Ш ерагульского  

сельского  поселения

1. ОБЩ ИЕ ПОЛО Ж ЕН И Я

1.1. Типовая инструкция по делопрои зводству  в администрации  
Ш ерагульского  сельского поселения ( далее -  администрация  
поселения) разработана в целях соверш енствования  д о к у м ен т а ­
ционного обеспечивания управления и повыш ения его эф ф ек тив ­
ности путем унификации состава и форм упр авл енческ их  до к у ­
ментов, технологий работы с ними и обеспечения контроля ис­
полнения документов.

1.2. Типовая инструкция устанавливает  общие требования к доку -  
ментированию управленческой  деятельности и организации  
работы с док ум ентам и в администрации поселения.

1.3. Аппарат адм инистрации поселения организует  и ведет дел о п р о и з­
водство на основе индивидуальны х инструкций и других нор -  
мативных правовых документов,  не пр отиворечащ их законо -  
дательству Р.Ф. и настоящей Типовой инструкции.  Индивиду -  
альные инструкции по делопроизводству  утверж даю тся  руково­
дителями структурны х подразделений.

1.4. Положения Типовой инструкции распространяю тся  на органи -  
зацию работы с документами,  включая их подготовку,  регистра­
цию, учет и контроль исполнения.

1.5. Организация,  ведение и соверш енствование  системы докумен — 
тационного  обеспечения управления на основе единой техни -  
ческой политики и применения соврем енны х технологий,  
контроль за соблю дением установленного  порядка работы с 
документами в администрации поселения осущ ествляется  
ведущим специалистом согласно долж ностной  инструкции.
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11. П О Д Г О Т О В К А  И О Ф О РМ ЛЕНИ Е П РО ЕК ТО В  
П О С Т А Н О В Л Е Н И Й  И РАСП О РЯ Ж ЕН И Й  ГЛАВЫ  

С ЕЛ Ь С К О Г О  ПОСЕЛЕНИЯ

2.1. П одготовка и оформление проектов муници пал ьн ы х актов
( постановлений,  распоряжений главы поселения)  проводятся  
аппаратом администрации поселения в соответствии  
с настоящей Типовой инструкцией.

2.2.  Проекты муниципальны х актов вносятся за подписью заместителя  
главы адм инистрации сельского поселения в соответствии с 
распределением о б я за н н о с т е й ,с о г л а с о в а н н ы е  с заинтересованны ми  
с заи нтересованны м и лицами и исполнителям и,
с прилож ением необходим ы х справочных и аналитических  
материалов.

2.3. Проекты муниципальны х актов в случае необходимости должны  
содержать пункт о возложении контроля за их исполнением.

2.4. Согласование  проектов муниципальны х актов оформляются  
визой, включаю щ ей личную подпись визирую щ его,  его должность  
расш ифровку подписи и дату. Визы проставляю тся  на 
оборотной стороне последнего листа 1-го экземпляра проекта  
документа в нижней его части. Возражения по проекту документа  
излагаются в отдельной справке,  которая прилагается
к проекту. Если в процессе согласования в проект акта вносятся  
изменения принципиального  характера,  то он подлежит  
повторному визированию. Повторное визирование  не требуется,  
если при доработке  в проект документа внесены уточнения  
редакционного  характера,  не изменивш ие его содержания.

2.5. Проекты актов визируются руководителями структурных  
подразделений,  заместителями главы адм инистрации,  которые  
представляю т проект и которым в док ум енте  предусматриваются  
задания или поручения,  а также руководители других  
заи нтересованны х органов.
Про екты а к т о в ,с о д е р ж а щ и е  вопросы распределения м уни­

ципальной собственности,  подлежат обязательн ом у согласо -  
ванию с комитетом по управлению мун ици пальн ы м  имуществом  
администрации района.

Проекты актов, имеющих нормативны й характер,  подлежат  
обязательному согласованию с юридической службой адми -  
нистрации Тулунского  муниципального  района.

Проекты актов, предусматривающ ие расходы за счет средств  
местного бюджета,  подлежат обязательному согласованию  
с финансовы м управлением адм инистрации района.
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2.6. Проекты постановлений и распоряж ений главы администрации  
поселения имеют следующие реквизиты :
- наименование  вида акта ( постановление,  распоряжение);
- заголовок и текст.

Заголовок печатается на расстоянии не менее 9 см от 
верхнего края листа,  пишется с прописной буквы, выделяется  
полуж ирны м шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится.  
Заголовок,  состоящий из 2-х или более строк, печатается  
через 1 м еж строчны й интервал. Текст отделяется  от заголовка  
2-3 м еж строчны м и интервалами и печатается  через интервал.  
Текст печатается  от левой границы текстового  поля и 
вы равнивается  по левой и правой границам текстового поля.  
Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от 
левой границы текстового поля. Текстовая часть может  
подразделяться  на констатирующ ую часть -  преамбулу и 
постановляю щ ую  часть ( в распоряжении -  распорядительную  
часть.

Преамбула в постановлениях главы адм инистрации завершается  
словом « П О С Т А Н О В Л Я Ю », которое печатается  в разрядку.
В проектах постановлений главы администрации  

употребляю тся  полные официальные наименования органов  
и организаций,  в проектах распоряжений -  их сокращенные  
оф ициальны е наименования.

Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой  
и заголовков не имеет.

Пункты могут разделяться на подпункты , которые нуме­
руются арабскими цифрами или строчны ми буквами с зак ­
рывающей круглой скобкой.

При наличии приложений в тексте на них обязательно  
делается  ссылка.

Д опускается  печатать прописными буквами и выделять  
шрифтом другой насыщ енности фамилии при подготовке  
проектов постановлений главы адм инистрации по вопросам  

награждения государственными наградами,  присвоение поч ет­
ных званий (в других случаях не рекомендуется) .

На бланках постановлений и распоряж ений главы сельского  
поселения ставится подпись главы поселения и деляется  
расш ифровка подписи ( подпись Н .И .Ш унтикова)
Номер и дата проставляется  после подписания документа  
главой сельского поселения.

П рилож ения к проектам оформляются на отдельных  
листах бумаги и подписываются руководителем органа,  
внесшего проект. Если в тексте дается ссылка « согласно  
прилож ению »,  то на первой странице приложения в правом  
верхнем углу пишется слово « П Р И Л О Ж Е Н И Е »,  ниже дается  

ссылка на постановление  или распоряж ение.  При наличии  
нескольких приложений они нумеруются

Например:
П РИ Л О Ж Е Н И Е  №1
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к постановлению  главы  
сельского поселения  
от « » 2006г №

Пр и наличии в тексте акта ф ормулировка «У ТВЕРДИ ТЬ»  
на самом приложении в правом верхнем углу располагается  
слово « У Т В Е Р Ж Д Е Н О » или « У Т В Е Р Ж Д Е Н » со ссылкой  
на нормативны й акт, его дату и номер.

Н апример :
У Т В Е Р Ж Д Е Н О

П остановлени ем  главы  
сельского  поселения  
от №

Заголовок  к тексту приложения печатается центриро -  
ванным способом. Первое слово заголовка приложения  
выделяется  прописны ми буквами, полуж ирны м шрифтом  
ми может быть напечатано в разрядку ( П О Л О Ж Е Н И Е ,  
П Е Р Е Ч Е Н Ь , С  П И С О К и  т.д. ).

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки,  вы­
раженные именем сущ ествительны м в им енительном падеже.  
Если таблицу печатают более чем на 1 странице,  заголовочная  
часть таблицы повторяется на каждой странице.

Листы приложения нумеруются сам остоятельно ,  начиная  
со 2-го листа.

2.7. К порядковому номеру постановления через дефис добав — 
ляются буквы « ПГ», распоряжения -  буквы « РГ» или «РК».

2.8. П остановлени я ,  распоряжения нумеруются порядковой  
нумерацией в пределах календарного года; распоряжения  
по основной деятельности и по личному составу нумеруются  
раздельно.

В полож ениях,  программах, уставах и других подобных  
документах  разделы и главы нумеруются римскими цифрами, а 
пункты и подпункты -  так же, как и в тексте  постановления  
( распоряж ении) главы поселения

111. П О Д Г О Т О В К А  И О Ф О РМ ЛЕН И Е П РО ЕК ТО В  
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Й  ЗАМ Е С Т И Т Е Л Е Й  ГЛАВЫ  
А Д М И Н И С Т Р А Ц И И  СЕЛ ЬСК О ГО  П О С ЕЛ ЕН И Я

3.1. Подготовка и оформление проектов распоряж ений заместителей  
главы адм инистрации сельского поселения производится  
в соответствии с настоящей типовой инструкцией.

3.3. Если в тексте  проекта акта упом инаю тся  ранее принятые  
акты главы сельского поселения, то делается  ссылка  
на их номер, дату и заголовок.
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Д окум ен ты , которые предлагается утвердить  подготавли -  
ваемым проектом распоряжения,  в обязательном порядке  
прилагаю тся  к данному проекту распоряж ения.  Проект рас­
поряжения по организации исполнения федерального  или 
областного  законодательства,  других актов долж ен содержать  
ссылку на соответствую щ ий закон, другой акт.

3.4. В проектах распоряжений употребляю тся  сокращ енные  
оф ициальны е наименования органов и организций.
Проекты распоряжений подлежат согласованию , которое  
оформляется визой :

- лицами, которые представили проект и которым в акте  
предусм атриваю тся  поручения;

- ю ридической службой, если проект распоряж ения носит  
нормативны й характер;
- финансовы м управлением адм инистрации района, если 

предусм атриваю тся  расходы за счет средств местного бюджета;
- дол ж ностны м и лицами адм инистрации в соответствии с 

распределением  обязанностей.
Особое внимание визирующего проект распоряж ения изла­

гается отдельно и прилагается к проекту.
Если в ходе проработки или согласования проекта распоря­

жения в него вносятся сущ ественны е изменения,  то он под — 
лежит повторному визированию.

П роект распоряжения имеет реквизиты:
- наименование  акта-распоряж ения зам естителя  главы

адм инистрации сельского поселения;
- дата распоряж ения и №____ .

К порядковому номеру через дефис добавляется  буква « РЗ» 
Например: № 158-рз -

- заголовок.
Текст печатается от левой границы текстового поля и вы рав­
нивается по левой и правой границам текстового  поля.
Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от 
левой границы поля. Текст может разделяться на преамбулу  
и распорядительную  часть.

Преамбула может отсутствовать,  если предписываемые  
действия не нуждаются в разъяснении.

Распорядительная часть, как правило, разделяется  на 
пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой  
и заголовков  не имеют. При наличии прилож ений в тексте  
на них обязательно делается ссылка.

Подпись отделяется от текста 3 меж строчны ми интерва­
лами и состоит из подписи заместителя главы админист -  
рации сельского  поселения и инициалов и его фамилии.

П рилож ение  к проектам распоряж ений печатаются на 
отдельных листах  бумаги и подписы ваю тся  исполнителем.

П орядок оформления приложений к проектам распоряжений  
зам естителей главы администрации сельского  поселения  
аналогичен оформлению приложений к проектам
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постановлений и распоряжений главы сельского  поселения
Визы оформляются  аналогично оформлению  этого рек -  

визита в проектах постановлений и распоряж ений главы  
адм инистрации.

Заголовок  печатается строчными буквами через 1 интервал  
выделяется  полуж ирным шрифтом, точка в конце заголовка  
не ставится.  Текст от заголовка отделяется  3 межстрочными  
интервалами, печатается через 1,5 интервала.

Первая строка абзаца печатается на расстоянии 1,25см. от 
левой границы текстового поля.

Приказ ( распоряжение ) имеют реквизиты :
- наименование  структурного подразделения администрации
- наименование  вида документа -  приказ ( распоряжение);
- дата и номер;
- заголовок,  который должен кратко и точно отражать  

содержание текста приказа (распоряж ения) .
Текст приказа ( распоряжения ) может состоять из 2 частей:  

преамбулы и распорядительной.  В преам буле  коротко  
излагаются цели и задачи, факты и события,  послуживш ие  
основанием для издания приказа (распоряж ения) .

Если приказ (распоряж ение)  издается на основании  
другого док ум ента ,  то в преамбуле указы вается  наименование  
этого документа в творительном падеже, его дата и номер  
и заголовок.  Преамбула в проектах приказов завершается  
словом П Р И К А З  Ы В А Ю, которое печатается  в разрядку.

Р аспорядительная  часть должна содерж ать перечисление  
предписы ваем ы х действий с указанием исполнителя каждого  
действия и сроков исполнения. П оследний пункт распоряди — 
тельной части может содержать сведения о долж ностном  лице,  
на которое возлагается контроль за исполнением приказа  
( распоряж ения ). Если приказ ( распоряж ение)  изменяет,  
доп олн яет  или отменяет ранее изданный документ  или 
какие-то его положения, то один из пунктов р а спор я дитель ­
ной части текста должен содержать ссылку на отмененный  
док ум ент  (пункт документа)  с указанием его даты, номера и 
заголовка.

Текст пункта должен печататься словами « Признать
утративш им силу ............ ». В приказ (распоряж ение)  не
следует включать пункт « Довести до сведения ...... ». Лица,
до сведения которых доводится приказ (распоряж ение)  
указы ваю тся  в расчете рассылки, которую исполнитель  
готовит вместе с проектом приказа ( распоряж ения ).

Место располож ения виз аналогично их расположению  
на постановлениях ,  распоряж ениях главы поселения.

П одпись  состоит из наименования долж ности  лица,  
подписавш его документ,  личной подписи и расш ифровки  
подписи ( инициалы, фамилия ). Пр иказы (распоряжения ) 
подписы вает  руководитель структурного  подразделения,  а



в его отсутствие  -  лицо, его зам ещ аю щ ее.П ри лож ения  к при­
казу (распоряж ению ) подписываются лицом, подготовивш им  
проект.  П одпись ставится на оборотной стороне последнего  
листа приложения.

1Y. СО СТА ВЛ ЕНИ Е П РО Т О К О Л О В

1. Протокол составляется  на основании записей,  произведен­
ных во время совещания (заседания).  Записи во время  
заседания (совещания) возлагаются на секретаря коллеги -  
ального органа,  долж ностное  лицо по поручению.

2. Текст протокола,  как правило,  состоит из 2-х частей:ввод-  
ной и основной. Во вводной части оформ ляю тся  реквизиты
- секретарь;
- присутствовали ;
- повестка дня;
- док ладчик и  по каждому пункту повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов,  соответ­
ствующ их пунктам повестки дня. Текст каждого раздела  
строится по схеме :
С Л У Ш А Л И  - ВЫ СТУП И ЛИ  -  П О С Т А Н О В И Л И  (РЕШИЛИ)  

П ротокол подписывается  председательствую щ им  на за ­
седании и секретарем.  Датой протокола является  дата за ­
седания. Протоколам присваиваются порядковы е номера  
в пределах календарного  года отдельно по каждой группе  
протоколов.

.3. П риняты е решения доводятся до исполнителей  в виде 
выписок из протоколов.

Y. О Ф О Р М Л Е Н И Е С Л УЖ ЕБН Ы Х ПИСЕМ

5.1. С луж ебны е письма администрации готовятся :
- как ответы о выполнении поручений органов государ­

ственной власти;
- как исполнение поручений по обращ ениям граждан по 

вопросам, относящ имся к компетенции исполнительны х  
органов местного самоуправления;

- как сопроводительны е письма к проектам зак он одатель ­
ных актов органов государственной власти Иркутской  
области;

- как ответы на запросы различных организаций и частных  
лиц;

- как инициативны е письма.

5.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаю тся  
резолюцией руководителя на основании имеющихся сро­
ков исполнения поручений, запросов или по решению ав­



тора резолюции.  Сроки подготовки инициативны х писем  
определяю тся  руководителем.

5.3. С луж ебны е письма печатаются на стандартны х бланках  
формата А4.

5.4. Если письмо оформлено на бланке долж ностного  лица,  
то его текст  излагается от 1-го лица « П рош у»,  « Н аправ­
ляю» и т.д. Текст письма как правило состоит из 2-х час­
тей. В 1-й части излагается причина, основание  или обо­
снование составления письма. Во 2-й части,  начинающейся  
с абзаца,  помещ аются выводы, предлож ения,  решения, про­
сьбы и т.д. Датой письма является дата его подписания.

5.5. П одписи служебных писем
Д окум ен ты , направленны е в в ы ш естоящ ие органы, ф еде­

ральные органы власти и судебные органы п одписы в аю ­
тся главой поселения или по его поручению заместителем  
главы адм инистрации сельского поселения.

Докум енты , направленные подчиненны м и сторонним  
организациям ,  гражданам, подписы ваю тся  руководителями  
структурны х подразделений в соответствии с их ком пе­
тенцией.

Y1. БЛ АН К И  ДО К У М Е Н ТО В, П Р И М Е Н Я Е М Ы Е  В 
А Д М И Н И С Т Р А Ц И И  П О С ЕЛ ЕН И Я

.1. В адм инистрации поселения применяю тся следующие  
бланки:
- бланки с указанием наименования администрации  
сельского поселения
- бланки с указанием должности руководителя  адм ини­

страции поселения, его заместителя;
- бланки с наименованием структурного  подразделения , 

имеющего право издавать распорядительны е д о к у м ен ­
ты и осущ ествлять  переписку со сторонними орган иза­
циями.

Состав видов бланков, применяемы х в администрации  
утверж дается  главой поселения.

6.2. Разреш ается  изготавливать бланки с воспроизведением  
Герба И ркутской области.

6.3. Бланки документов  запрещается передавать другим  
организациям, лицам без соответствую щ его  разрешения.

У11. О Ф О Р М Л Е Н И Е  РЕК ВИ ЗИ ТО В В П РО Ц ЕССЕ  
П О Д Г О Т О В К И  ДО К У М Е Н Т О В

П р и  п о д г о т о в к е  о р г а н и з а ц и о н н о - р а с п о р я д и т е л ь н ы х



док ум ентов  работники адм инистрации поселения обязаны  
соблю дать правила оформления реквизитов,  изложенных  
ниже.

7.1. Заголовок  к тексту документа
Заголовок  к тексту документа должен быть кратким и 
точно передавать смысл текста,  отвечать на вопрос  
« О чем», « О выделении», « Об изм енении» и т.д.
Заголовок  составляется лицом, готовящ им проект д о к у ­
мента.

7.2. Дата документа
Датой документа является дата его подписания или со ­
бытия, заф иксированного  в документе;  для утв ер ж да ем о ­
го документа  -  дата утверждения.
Дата документа проставляется дол ж ностны м  лицом,  
подписы ваю щ им или утверж даю щ им документ.  При 
подготовке проекта документа печатается  только обоз­
начение месяца и года. Способ написания даты зависит  
от характера документа: в нормативны х документах,  
определяю щ их права граждан и организаций,  а также  
содерж ащ их сведения финансового характера ,  использу­
ется словесно-циф ровой  способ оформления даты ,а в 
остальны х случаях -  цифровой в следую щ ей последо -  
вательности - 29.09.2006г.

7.3. Подпись документа
Д окум ен ты , направленные в вы ш естоящ ие органы, ор­

ганы государственной  власти И ркутской области,  суде­
бные органы подписываются главой сельского поселения  
или по его поручению -  заместителем.
Д окум ен ты , направленные подчиненны м и сторонним  

организациям,  гражданам, подписы ваю тся  руководите -  
лями структурны х подразделений в соответствии с их 
компетенцией .
В состав подписи входят: наименование  долж ностного  

лица, подписавш его документ,  личная подпись и ее рас­
ш ифровка ( инициалы, фамилия ).
Не допускается  подписывать докум енты  с предлогом  

« ЗА» или проставлением косой черты перед наи м енова­
нием долж ности .

7.4. Адресование  документа

Документа адресуются организациям, их структурным  
подразделениям или конкретным лицам.
При адресовании документа организации,  ее структурному  
подразделению , без указания долж ностного  лица, их наи­
менования,  пишутся в именительном падеже.

Например:
М инистерство культуры  
Российской Ф едерации

10



Управление делами
При направлении документа конкретному долж ностном у  
лицу наименование  организации и подразделения у к а зы ­
вается в именительном падеже,а  долж ность  и фамилия - 
в дательном.

Например: А дминистрация И ркутской  области  
Д епартамент по работе с гражданами  
Ведущ ему специалисту  
И.О Петрову

При адресовании документа руководителю  организации  
ее наименование  входит в состав наименования  должности  
адресата.  Например: Г енеральном у ди ректору

ОАО « В остсибуголь»
А.Р .И ванову

При адресовании документа физическому лицу у к а зы ­
вают инициалы и фамилию получателя,  затем почтовый  
адрес. Например: П .И.И ванову

ул.Садовая дом 14 ,кв .54 
Тулунский р а й о н ,д .П е т р о в с к  
Иркутской области 665210

Согласование  документа

Визирование  проекта документа проводится при необхо — 
димости оценки обоснованности док ум ента ,  соответствие  
его правовым актам и ранее принятым решениям. Пред -  
ставлены е на подпись документы визируются исполните­
лем и руководителем подразделения,  где готовился до к у ­
мент.

Докум енты , содержащ ие поручения работникам адм ини­
страции, ими должны быть завизированы . Визы включают  
в себя личную подпись и долж ность  визирую щ его доку -  
мент, расш ифровку подписи (инициалы, фамилия)и дату.  
Виза проставляется  в нижней части оборотной стороны  
последнего  листа подлинника распорядительного  право­
вого акта.

На проекте нормативного  правового акта, на внутреннем  
документе  и копии отправляемого док ум ента  визы 

проставляю тся  на лицевой стороне документа .
С огласование  проекта документа проводится с органа­

ми управления  и организациями, интересы которых в нем 
затрагиваю тся  — внешнее согласование.  Внеш нее согласо — 
вание оформляется  соответствую щ им грифом. Гриф вклю­
чает в себя слово «СО Г Л А С О ВА Н О »,  наименование  долж -  
ностного лица, с которым согласовы вается  документ,  л и ч ­
ную подпись,  расш ифровку подписи и дату согласования.  
Например: С О ГЛ АСО ВАН О

Р уководитель  ФНС по И ркутской  области

( п о д п и с ь ) (инициалы , фамилия)



30.09 .2006г.
Согласование  документа в зависимости от его содержания
осущ ествляется  в следующей последовательности:
- с зам естителям и главы администрации;
- с руководителями структурных подразделений ,  интересы  

которых затрагиваются в документы
- с вы ш естоящ им и органами - в случаях,  когда законо -  

дательством  предусм атривается  возм ож ность  совершения  
у п р авл енческ их  действий только с согласия этих органов;  
- с руководителями подчиненных организаций,  интересы  
которых затрагиваются в документе.

7.6. Утверж дение  документа

Гриф утверж дения  на документах ,  подлеж ащ их утверж -  
дению , проставляется  в правом верхнем углу первого  
листа документа.
Например: У ТВЕРЖ ДА Ю

Заместитель главы администрации

7.7.

( подпись ) (инициалы , фамилия
28.10 .2006г.

Резолюция

В состав резолюции входят следую щ ие элементы: фами­
лия исполнителя (исполнителей);  содерж ание поручения,  
срок исполнения,  подпись, дата.

В случае,  когда поручение дается 2-м и более исполните -  
лям, основным исполнителем является лицо, указанное  в 
поручении первым. Ему предоставляется  право созыва со­
исполнителей  и координация их работы.

На документах ,  не требующ их указаний по исполнению и 
имеющих типовы е сроки исполнения,  в резолюции указы -  
вается исполнитель ,  подпись автора резолюции и дата.

7.8. Отметка об исполнителе

Отметка об исполнителе  документа проставляется  в левом  
нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего  
листа подлинника документа.

Отметка включает  в себя фамилию (Ф.И.О.)  исполнителя,  
номер его телефона.  Например: Петров Иван Петрович

2-15-43
или Петров  

2-15-43

7.9. О формление  приложений к документу

П рилож ения должны иметь реквизиты: название,  заголовок,  
подписи лиц, ответственны х за из содерж ание,  дату,  отметки  
о согласовании и т.д.



Н апример : Приложения: 1. Справка о ......... на 3 л. в 2эк.
2. Пр оект ... .на 8 л. в 4 экз.  

П рилож ения к распорядительным докум ентам  содержат  
в правом верхнем углу 1-го листа отметку с указанием  
докум ента ,  его даты и номера.

Н апример : Приложение к распоряж ению  
главы сельского поселения  
о т ____________№_

7.10. Отметка об исполнении документа

Отметка об исполнении документа и направлении его 
в дело включает:  краткие сведения об исполнении или 
его дату и номер, отметку « В Д Е Л О »,ном ер  дела, в кото­
ром будет храниться д о к у м е н т ,д а т у ,  подпись исполнителя

У111. П РИ Е М ,О Б Р А Б О Т К А  И Р А С П Р Е Д Е Л Е Н И Е  
П О С Т У П А Ю Щ И Х  ДО К У М Е Н Т О В

8.1. Д окум ен ты , поступающ ие в адм ини страцию  поселения  
на бум аж ны х носителях,  проходят первичную обработку,  
пр едварительное  рассмотрение,  регистрацию , рассм отре­
ние руководством и доставляются  исполнителям.

П ервичная обработка осущ ествляется  ответственными  
работниками. Конверты с докум ентам и вскры ваются  (за 
исклю чением конвертов с пометкой « Л И ЧН О »),  пр оверя­
ется правильность  доставки,  целостность  упаковки д о к у ­
ментов.  На полученном документе  проставляется  регист­
рационный штамп.

8.2. Д окум ен ты , адресованные главе сельского  поселения
а также без указания конкретного лица, предварительно  
рассматриваю тся  ведущим специалистом ,  ответственным  
за ведение документооборота .

Без предварительного  рассмотрения передаются по 
назначению  документы , адресованны е непосредственно  
структурны м подразделениям или дол ж ностны м  лицам.

Р ассм отренн ы е руководителем док ум енты , возвращ а­
ются упр авл я ю щ ем у делами ( отв етственны м  лицам) для  
передачи их на исполнение.  Докум енты  на исполнение пе­
редаются под роспись в контрол ьн о-регистр ацион ны х  
ж урналах  (журналы входящих док ум ентов ,  контроля ). 
П одлинник документа,  который исполняется  несколькими  
исполнителям и, получает ответственны й исполнитель,  ос­
тальным исполнителям передаются копии.

8.3. П оступивш ие телеграммы принимаются  под расписку
с проставлением даты и времени приема, регистрируются  
по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на 
рассмотрение руководству и исполнение.



Текст телеграм мы  записывается  в ж урнал и оперативно  
передается  руководителю , которому она адресована.

8.4. П оступивш ие оригиналы документов  с электронной  
копией долж ны  иметь сопроводительное  письмо. Текст  
копии на магнитном носителе должен соответствовать  
тексту оригинала.

IX. О РГ А Н И ЗА Ц И Я  О БРАБО ТКИ  И П ЕРЕД А Ч И  
О Т П Р А В Л Я Е М Ы Х  ДО К У М Е Н Т О В

9.1. Д окум ен ты , отправляемые адм инистрацией  поселения  
передаю тся  почтовой и электронной связью.

Докум енты  для отправки передаются полностью  
оф орм ленны м и,  зарегистрированны ми,  с указанием поч -  
тового адреса или с указанием на рассылку.

Докум енты , подлежащ ие отправке,  долж ны  обраба -  
тываться и отправляться в день их подписания или не 
позднее следую щ его рабочего дня.

9.2. С помощью средств электрической связи осуществ -  
ляется передача информации в виде телеграм м, факсограм,  
телеф онограм м ,  электронных сообщений.

9.3. Телеграм м ы , составленные в адм инистрации сельского  
поселения,  принимаются для отправки завизированны м и,  
подписанны м и,  датированны ми.

9.4. П ередача информации с помощью телефонограм м  
осущ ествляется  устно по каналам телеф онной связи и за ­
писывается  получателем.

X. П О РЯ ДО К  П РО Х О Ж Д ЕН И Я  ВН У Т Р Е Н Н И Х
ДО К УМ Е Н ТО В

10.1. П рохож дение  внутренних документов  на этапах их 
подготовки и оформления должно соответствовать  прохож ­
дению отправляем ы х документов,  а на этапе исполнения -  
поступаю щ их документов.

10.2. П роекты распорядительны х документов  после подго­
товки и согласования с заи нтересованны м и подразделе­
ниями и долж ностны м и лицами передаю тся в ю ри д и чес ­
кую службу для проверки соответствия содержания док ум е­
нтов действую щ ем у законодательству,  а затем специалисту,  
который осущ ествляет  контроль за правильностью  их 
оформления.

О ф орм ленны е документы передаются на подпись  
руководителю  в соответствии с правом подписи документов  
и распределением  обязанностей.

10.3. Копии п о д п и с а н н ы х  руководителями распорядитель -  
ных документов, в обязательном порядке рассылаются в 
структурны е подразделения в введении которых находятся  
рассм атри ваем ы е вопросы.



10.4. Передача документов  между структурны м и подразде -  
лениями осущ ествляется  через лиц, ответственны х за д е л о ­
производство.  Документы передаются с соответствую щ ей  
отметкой в регистраци онно-кон трол ьной  форме.

X I .  УЧЕТ К О Л И ЧЕС ТВА Д О К У М Е Н Т О В

11.1. Учет количества документов  за год проводится по 
регистраци онно-кон трол ьны м  формам (РКФ) по месту  
регистрации документов.

11.2. За единицу учета количества док ум ентов  принимается  
сам докум ент ,  без учета копий, создаваем ы х при печатании  
и размнож ении.  Учет количества док ум ентов  проводится по

управлениям ,  отделам, комитетам отдельно.

X I I .  РА Б О ТА  И С П О Л Н И ТЕЛ ЕЙ  С Д О К У М Е Н Т А М И

12.1. Руководители структурны х подразделений админис -  
трации поселения обеспечивают оперативное  рассмотрение  
документов,  доведение  их до исполнителей в день поступ -  
ления, контроль за качественным исполнением документов  
по сущ еству вопроса.

12.2. При рассмотрении документа руководитель  с тр ук тур­
ного подразделения выделяет документы , требую щ ие сроч — 
ного исполнения.  Срочные документы  передаю тся немедленно

ленно.
12.3. И сполнение  документа предусматривает:  сбор и обработку  

необходимой информации,  подготовку проекта документа,  
его оформление,  согласование,  представление  на подписание  
(утверж дение)  главе сельского поселения или руководителю  
структурного  подразделения, подготовку к пересылке к 

адресату.
12.4. При оперативном решении вопросов без составления  

до п олн и тел ь н ы х документов  исполнитель делает  отметки  
на документе:  о дате поступления,  дате и результатах  окон­
чательного  исполнения.  Все отметки размещ аю тся  на сво -  
бодных от текста местах.

12.5. При наличии ответственного  исполнителя все остальные  
исполнители ответственны за своеврем енны й и 
качественны й анализ информации и представление  ответ­
ственному исполнителю в установленны е им сроки необ -  
ходимы х материалов.

О тветственны й исполнитель несет персональную  отве­
тственность  за полноту и достоверность  информации,  ис­
пользованной при подготовке документа.

Х111. Р Е Г И С Т Р А Ц И Я  ДО К У М Е Н Т О В

13.1 Основой построения поисковых систем является



регистрация документов  -  запись учетны х данны х о д о ­
кументе по установленной форме, фиксирую щ ий факт его 
с о зд а н и я ,о т п р а в л е н и я  или получения.

13.2. Регистрации подлежат все докум енты , требую щ ие учета,  
исполнения и использования в справочны х целях.  
Р егистри рую тся  документы, поступающ ие из других ор­
ганизаций и от физических лиц, а также создаваемы е -  
внутренние и отправляемые.  Докум енты  регистрируются  
независимо от способа их доставки,  передачи или создания.

13.3. Докум енты  регистрируются: поступаю щ ие -  в день  
поступления,  создаваемые -  в день подписания или у т в ер ­
ждения. При передаче документов  из одного подразделе -  
ния в другое,  в нем они регистрируются повторно.

13.4. Распорядительн ы е документы главы сельского  
поселения по основной деятельности ,  по личному составу  
служебная переписка,  обращения граждан регистрируются  
отдельно.

13.5. Регистрация поступающ их, внутренних и отправ -  
ляемы х документов  производится в местах исполнения и 
создания документов  ответственным за это специалистом  
адм инистрации сельского поселения.

13.6. Докум енты  регистрируются в РКФ — традиционны х  
журналах.

13.7. Регистрационны й номер документа  состоит из по­
рядкового  номера, который может дополняться  цифровым  
индексом структурного  подразделения,  кодом документа  
по кл ассиф икатору  корреспондентов ,  исполнителей и др.

13.8. У станавливается  следующий состав основных ре­
квизитов регистрации:

- регистрационны й номер поступивш его документа;
- дата поступления документа;
- наименование  и вид поступивш его документа;
- заголовок к тексту (краткое содержание);
- резолюция ( исполнитель, содерж ание поручения,  

автор, дата );
- срок исполнения документа;
- отметка об исполнении документа и направлении его

в дело.
Д окум ен ту-отв ету  присваивается  порядковый номер

в пределах соответствую щ его регистрационного  массива

X1Y. О РГ А Н И ЗА Ц И Я  К О НТРО Л Я ДО К У М Е Н Т О В

14.1. К онтроль включает в себя: постановку на контроль,  
предварительную  проверку и регулирование  хода испол -  
нения, снятие с контроля, направление исполненного  до к у ­
мента в дело,  учет, обобщение и анализ хода и результатов  
исполнения докум ентов ,  инф орм ирование  руководителей в 
целях своеврем енного  и качественного исполнения поруче -  
ний, заф иксированн ы х в документах.



14.2. К онтролю  подлежат все зар еги стр ированн ы е док ум ен ­
ты, требую щ ие исполнения.

При постановке  документа на контроль на правом верхнем  
поле документа  делается  отметка о контроле,  которую обоз­
начают буквой «К» красного цвета.

14.3. Контроль исполнения обеспечивает  управляю щ ий  
делами ( по поручению главы адм инистрации ),а контроль  
исполнения документов  по существу вопроса осущ ествляет  
глава сельского  поселения, его заместитель.

14.4. Сроки исполнения документов  исчисляю тся  в кален­
дарны х днях: поступивш их из в ы ш естоящ их органов госу­
дарственной власти и внутренних -  с даты подписания  

( утверж дения )документа,  а поступивших из других органов,  
организаций и обращений граждан -  с даты их поступления.  

Докум енты  подлежат исполнению в следую щ ий сроки :
- с конкретной датой исполнения -  в указанны й срок;
- без указания даты исполнения, имеющие в тексте пометку  

«С Р О Ч Н О » - исполяются в 3-х дневны й срок, имеющие  
пометку « О П ЕР А ТИ ВН О » - в 10-ти дневны й срок, остал ь­
ные - в срок не более месяца;

- по депутатским  запросам -  не позднее чем через 30 дней  
со дня получения;

- по проектам постановлений и распоряж ений,  поступившим  
от ответственного  исполнителя на согласование  — до Юдн.

- по обращ ениям граждан, требую щ их дополн ител ьного  изу­
чения и проверки до 1 месяца со дня регистрации,  по ос -  
тальным обращ ениям -  не более 15 дней.

Если последний день срока исполнения документа при­
ходится на нерабочий день, то документ  подлеж ит исполне -  
нию не позднее рабочего дня, предш ествую щ его  не рабочему  
дню. Дата исполнения указывается  в резолюции руководите­
ля и фиксируется  в РКФ.

14.5. При необходим ости  изменения срока исполнения документа  
ответственны й исполнитель представляет  на имя 

руководителя ,  давш его поручение,  моти ви рованную  просьбу  
о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.

Сроки исполнения срочных оперативны х поручений не 
продлеваются.

П риостанавли вать  исполнение докум ентов ,  а также отменять  
их имеют право только автор документа.

Обо всех случаях изменений срока исполнения документов  
ответственны й исполнитель своевременно информирует  
специалиста ,  ответственного  за дел опрои зводство  
для внесения изменений в РКФ ( новый срок, дата изменения,  
подпись).

14.6. В случае исполнения документа несколькими стр укту­
рными подразделениям и подлинник документа  направля -  
ется ответственном у исполнителю, остальны е исполнители  
получают копии документа.

14.7. Проверка хода исполнения осущ ествляется  до исте —



чения сроков исполнения документов  ( П редварительны й  
контроль)  в следую щем порядке: задания текущ его месяца  
каждые 10 дней и 5 дней до истечения срока; задания  
месяцев текущ его  года -  не реже 1 раза в месяц.

Все напоминания исполнителям и иф норм ация о них  
фиксируется  в РКФ.

14.8. Снятие документа с контроля осущ ествляет  глава  
сельского поселения или по его поручению специалист,

отвечаю щ ий за делопроизводство.
Снятие с контроля документа оформляется  отметкой об 
исполнении документа и направлении его в дело с под -  
писью руководителя  структурного  подразделения,  в кото­
ром исполнен документ.

14.9. Докум ен т  считается исполненным и снимается  с кон­
троля после фактического  выполнения поручений по существу  
На док ум енте  и в РКФ проставляется отметка об испол-
нии, подпись лица (ответственного  исполнителя) ,  дата.

14.10. С пециалист ,  ответственный за дел опрои зв одств о  
готовит сводные данные о состоянии исполнительской  
дисциплины  в администрации на основании которых  
формируются оперативны е и аналитические  отчеты для  
информ ирования главы сельского поселения в установленны е  
им сроки или по запросам.

Ведущий специалист  А дминистрации  
Ш ерагульского сельского  поселения



Форма справки о состоянии исполнения документов  
( образец )

С П Р А В К А
О состоянии исполнения документов  на _

( дата )
в ____________________________________________________________________

( наименование упр авл ения ,ком итета ,отдел а  )
№№ Н аименование  К раткое  Дата Срок Фамилия С остояние  Причина  
Пи документа содерж. Номер исп.исполнит, исполнен, неисполн.

Наименование долж ности
Руководителя подразделения ___________ _______________________

( подпись ) ( расш ифровка подписи)

Дата
Подпись исполнителя расш ифровка подписи
Справки о состоянии исполнения документов  предоставляю тся  
Ежемесячно в управление  делами к 30 числу за подписью руководителя.
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