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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
мостовский рдйон

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от /rрц/{,а/D

пгт Мосr,tlвской

Об утвержлении Инструкции по делоп роизводству в администрации
муниципального образования Мостовский район

В соответствии с приказом Росархива от ll апреля 2018 г. Ns 44 "Об
утверждении Примерной инструкции по делопроизводству в
государственных организациях", национальным стандартом Российской
Федерачии ГОСТ Р 7.0.9'7-20lб "Система стандартов по информачии,
библиотечному и издательскому делу, Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов", постановлением
главы администрации (губернатора) Красноларского края от 9 января 20 l9 г.

Nsl"Об утверждении Инструкчии по делопроизводству в исполнительных
органах государственной власти Краснодарского края", в целях
совершенствования делопроизводства, установления единых требований к
подготовке, обработке, хранению и использованию документов в органах
исполнительной власти муниципчrльного образования Мостовский район, в

связи с внедрением единой межведомственной системы электронного
документооборота п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить Инструкцию по делопроизводству в администрации
муниципального образования Мостовский район (далее 

- 
Инструкция)

согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Руководителям и специалистам структурных подразделений

администрации муницип€ulьного образования Мостовский район
организовать изучение Инструкчии и обеспечить соблюдение ее положений.

З.Рекомендовать главам городских и сельских поселений при
разработке правовых актов' устанавливающих требования к
документированию управленческой деятельности и организации работы с
документами в органах местного самоуправления, учитывать положения
И нструкци и.

4. Признать утратившими силу:
1)постановление администрации муниципального образования

Мостовский район от 10 июня 2015 г. Ns 757 "Об утверждении Инструкции
по делопроизводству в администрации муниципt}льного образования
Мостовский район";
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2) постаноыIение администрации муниципIIJIьного образования
Мостовский район от 3 июня 20lб г. Ns З77 "О внесении изменения в

постановление администрации муниципального образования Мостовский
район от l0 июня 2015 года Ns 727 "Об утвержлении Инструкции по

делопроизводству в администрации муниципального образования
Мостовский район";

3) постаноыlение администрации муниципаJIьного образования
Мостовский район от 4 июля 20lб г. М 499 "О внесении изменения в

постановление администрации муниципального образования Мостовский
район от l0 июня 2015 года Ns 727 "Об утвержлении Инструкции по
делопроизводству в администрации муниципального образования
Мостовский район";

4) постановление администрации муниципального образования
Мостовский район от l5 февраля 2017 г. JФ l02 "O внесении изменения в

постановление администрации муниципаJIьного образования Мостовский
район от l0 июня 2015 года Ns 727 "Об утверждении Инструкции по
делолроизводству в администрации муниципального образования
Мостовский район";

5) постановление администрации муниципального образования
Мостовский район от 15 марта 2018 г. Np 228 "О внесении изменения в

постановление администрации муниципального образования Мостовский
район от l0 июня 2015 года Np 727 "Об утверждении Инструкции по
делопроизводству в администрации муниципального образования
Мостовский район".

4. Отделу информатизации и связи управления делами администрации
муниципального образования Мостовский район (Герасименко Д.С.)
обеспечить размещение (опубликование) настоящего постановления 1,1a

официальном сайте администрации муниципального образования
Мостовский район в информационно-телекоммуникационной сети
"И нтернет".

5.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы муниципального образования Мостовский район
!енисову Е.С.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания' но не ранее
25 мая 2020 г.
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Глава муни ципал ьного образов о
W"yМостовский район о
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УТВЕРЖДЕНА
постановлением адм инистрации
Мостовский район
от 2,,Э 0Ц 20Ю Jф t/2"7

ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОП РОИЗВОДСТВУ
в администрации муниципального образования Мостовский район

l. оБщиЕ положЕния

1.1. Инструкчия по делопроизводству в администрации
муниципального образования Мостовский район (дапее - Инструкция)

разработана в соответствии с приказом Федерального архивного агентства от
ll апреля 20l8г. М 44 "Обутверждении Примерной инструкции по

делопроизводству в государственных организациях", а также в соответствии с
законодательством Российской Фелерации и Краснодарского края в сфере
информачии, документации, архивного дела, национаJlьными стандартами в

сфере управления документами.
1.2. Инструкчия разработана в целях установления единых правил

подготовки образуюшихся в рамках осуtцествления деятельности
администрации муниципального образования Мостовский район (далее также-
администрация) документов, организации работы с ними, их текущего
хранения и подготовки к передаче в архив, совершенствования
делопроизводства и повышения его эффективности.

1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы
сорганизационно-распорядительными документами независимо от вида
носителя, включая подготовкуl' регистрацию, учет и контроль исполнения

документов, организацию их текущего хранения, осуществляемые с помощью
и нформацион но- коммун и ка ционн ых технологий.

В целях автоматизации делопроизводства в администрации
применяется система электронного документооборота "Синкопа-.Щокумент"
(лалее {Эff).

1.4. Особенности организаuии работы с документами, содержащими
информачию ограниченного доступа (коммерческую тайну, персональные
данные и иную конфилен uиал ьную информацию), реryлируются правовыми
актами администрации.

Положения Инструкuии не распространяются на организацию работы
сдокументами, содержащими сведения, составляющие государственнуtо
тайну. Работа с секретными документами регламентируется Инструкuией
по обеспечению режима секретности в Российской Фелераuии и проводится
в помещениях, оборудованных соответствующим образом.
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Организация и порядок работы с обращениями граждан определяются
нормативным правовым актом администрации.

Требования Инструкции распространяются на работу с бухгалтерской,
научно-технической, процессуальной и лругой специальной документацией,
а также документами, содержащими информацию ограниченного доступа
(коммерческую тайну, персональные данные, с пометкой "{ля служебного
пользования" и иную конфиленчиальную информачию), лишь в части общих
принципов работы с документами, подготовки документов к передаче
на архивное хранение.

1.5. Типы докуме}lтов, порядок оформления которых не оговаривается
Инструкчией, оформляются в соответствии с правилами, утвержденными
правовыми актами Российской Фелерачии и Краснодарского края для данного
типа документов,

По отдельным видам документов, правила подготовки, оформления и

работы с которыми утверждены правовыми актами администрации,
положения Инструкции применяются в части, не уреryлированной такими
правовыми актами Краснодарского края.

1.6. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства на
основе единой политики, использование современных информационных
технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за
соблюдением установленного порядка работы с документами в

администрации района осуществляет общий отдел администрации (далее -
общий отдел).

Задачи, функчии, права и ответственность общего отдела

регламентируются Положением об отделе, должностные обязанности

работников общего отдела и работников, отвечающих за организацию работы
с документами в структурных подразделениях администрации,

устанавливаются должностными инструкциям и.

1.7. Ответственность за организацию работы с документами
в структурных подразделениях администрации, а также за организацию
ознакомления вновь принятых работников, деятельность которых связана со
служебными документами, с требованиями Инструкчии возлагается на

руководителей этих подразделений.
1.8. На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения

работники обязаны передавать все находящиеся на исполнении, контроле или
хранении документы непосредствен ному руководителю или другому
работнику по указанию непосредственного руководителя.

При смене работника, отвечающего за организацию и ведение
делопроизводства, составляется акт приема-передачи документов и дел
(приложение l).

1.9. Не допускается работа с подлинными экземплярами документов вне
служебных помещений. С содержанием проектов документов, документов и

резолюциЙ к ним могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение
к их созданию, оформлению, исполнению, контролю и хранению. Сведения,
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содержащиеся в служебных документах, могут использоваться только
в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего
с документами.

1.10. Содержание служебных документов не подлежит разглашению.
Взаимодействие со средствами массовой информации, передача

сторонним организациям какой-либо информашии или документов и их копий
допускается только с разрешения руководителя администрации или
структурного подразделения администрации.

l,I l. Инструкчия является обязательной для всех работников
администрации при исполнении ими возложенных на них обязанностей.

Работн и ки адми н истраци и несут лисt,lипли нарную, административнуlо и

иную установленную законодательством Российской Федераtlии
ответствен нос,гь за наруше}tие сроков хранения документов, утрату и

несанкционированное уничтожение служебных документов.
1.12, При утрате служебного документа работник информирует общий

отдел и руководителя структурного подразделения администрации,
назначается разбирательство заместителем главы администрации
и орган изуется розыск документов.

Если розыск документов не дает результата' составляется акт, в котором

указываются данные утраченного документа., а также обстоятельства,
при которых произошла утрата, после чего предпринимаются меры
по замещению данного документа заверенной копией документа.

1.13. Типовая инструкция по делопроизводству устанавливает единый
порядок делопроизволства во всех однородных организациях,
подведомственн ых администраllи и.

1,14. Правила работы с докуменl,ами в СЭ[ и иных информационных
системах, в которых осуществляе,гся создание (включение) и хранение
документов, не должны противоречи,гь положениям Инструкшии.

]l l



1

2. основныЕ понятия

В Инструкчии используются следуюшие основные понятия:
автор документа - организация, орган государственноЙ вJIасти, орган

местного самоуправJlения, должностное лицо илигражданин, создавшие
документ;

бланк документа - лист бумаги или электронный шаблон с
реквизитами, илентифиширующи м и автора официа.пьного документа;

вид документа - принадлежность документа к определенной группе
документов по признаку общности функчионального назначения;

виза - реквизит, фиксирующий согласие (несогласие) должностного
лица с содержанием документа;

включение документа в СЭД - осуществление действий,
обеспечиваюIцих размещение сведений о документе и (или) локумента
в системе электронного докумен,гооборо,га;

внутренний документ - документ, не выходящий за пределы
подготовившего его структурного подразделения администрации и
направленный на решение различных текущих вопросов;

дело - локумент или совокупность документов, относящихся к одному
вопросу или сфере деятельности администрации, помещенные в отдельную
обложку;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая документирование,
документооборот, использование и оперативное хранение документов;

документ - зафиксированная на носителе информация с реквизитами,
позволяющими ее идентифи циро вать;

документальный фонл - совокупность документов, образующихся
в деятельности админ истраци и ;

документооборот - движение докумснтов с момента их создания или
получения до завершения исполнения или отIlравки;

документопоток - совокупнос,гь документов одного вида или
назначения, имеющих единый маршрут;

доступ (к локументу) - возможность и условия получения
и использования документа;

заверенная копия документа - копия локумента, на которой
в установленном порядке проставлены реквизиты, обеспечиваюшие ее
юриди ческую знач имость;

индекс дела - цифровое или буквенно-цифровое обозначение дела
в соответствии с номенклатурой дел администрации;

информачионная система - совокупность содержащейся в базах
данных информации и обеспечивающих ее обработку информачионtlых
технологий и технических средств;

исполнитель - работник администрации, в зоне ответственности
которого находится создание проекта документа, его оформление'
согласоваt|ие и представление на подпись руководству;

копия документа - экземпляр документа, полностью воспроизводяtций
информачию подл ин ника докумеIlта;
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корреспонденция - документы, составляющие переписку между
органами государственной власти, органами местного самоуправления,
государственными и негосударственными организациями, физическими
лицами;

маршрут документа - последовательность операций, совершаемых
с документом в процессе его создания и исполнения;

номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков дел,
создаваемых в администрации|, с указанием сроков их хранения, оформленный
в установленном порядке;

нормативный правовой акт администрации муниципального
образования Мостовский район (лалее - нормативный правовой акт}- акт,
принятый главой администрации в рамках его компетенции и содержащий
правовые норм ы;

обращение гражданина - направленное в исполнительныЙ орган
государствен ной власти Красноларского края, орган местного самоуправпен ия
или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного
документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение
гражданина в исполнител ьны й орган государственной власти Краснодарского
края, орган местного самоуправления;

объем локументооборота - количество документов, поступивших
в администрацию и созданных ей за определенный период;

оперативное хранение документов - хранение документов
в структурном подразделении до их передачи в архив администрации или
уничтожен ия;

опись дел - учетный документ. включающий сведения о делах,
сформированных в администрации и подлежащих передаче на архивное
хранение;

организационно-распорядительная документация - комплекс
документов (положения, уставы, решения, правила, постановления,

распоряжения, приказы и др.), обеспечивающих реализацию функчий
управления адм инистрации;

оформление дела - подготовка дела к передаче на архивное хранение;
оформление доктмента - проставление на документе необходимых

реквизитов;
первичная обработка документа (экспедиционная обработка

документа) - комплекс работ,, выполняемых с документом при его
поступлении в администрацию (проверка правильности адресования,
целостности, комплектности и др.);

печать - устройство, содержащее клише, как правило., круглой формы,
используемое для заверения подлинности подписи должностного лица
на документе tlyTeм нанесения о,mиска клише на бумаry;

подлинник документа первый или единственный экземпляр
документа;
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подписание (локумента) - заверение документа собственноруч ной
подписью должностного лица, работника структурного подразделения,
организации, физического лица по установленной форме;

регистрационный номер документа (регистрачионный индекс
документа) - шифровое или буквен но-чифровое обозначение, присваиваемое
документу в целях его идентификации и учета;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного
номера и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форrу;

резолюция - реквизит, содержащий ук€вания должностного лица
по исполнению документа;

реквизит документа - элемент оформления документа;
система документации - совокупность документов, взаимосвязанных

по признакам назначения, сферы деятельности и единых требований к их
оформлению;

система электронного документооборота (СЭД) - используемая в
администрации автоматизированная информационная система <Синкопа-
,.Щокумент>, обеспечивающая включение документов в систему, управление
документами, оперативное хранение и дос],уп к ним;

служба делопроизводства - структурное подразделение администрации
района (общий отдел), на которое возложены функчии по ведению
делопроизводства, а также лица, ответственные за ведение делопроизводства в
структурных подразделениях администрации;

срок хранения документов - период, в течение которого должно
обеспечиваться хранение документа в составе документального или архивного

фопда;
уничтожение документов - исключение документов из

документального или архивного фонда по истечении срока их хранения с
последующим уничтожением (утилизацией) в установленном порядке;

утверждение документа - способ удостоверения документа и введения
его в действие, санкционирующиl'r распространение действия документа
на определенн ы й круг орган изаций, подразделений, работников;

файл электронного документа - сочетание визуiцьных отображений
бланка, текста и других реквизитов (исключая регистрационный номер, дату
регистрации и подпись) электронного документа и его приложений;

формирование дела - группировка исполненных документов в дело
в соответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри дела;

штамп - устройство, содержащее клише, как правило, прямоугольной

формы, для нанесения на бумагу отметок служебного, справочного., учетного
характера;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании
критериев их ценности для опреде.цения сроков хранения документов и отбора
их для вклк)чения в сосl,ав Архивного фонла Российской Фелерачии;

элекгронный документ - документ, информачия которого предсташена
в электронной форме;
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электронный документооборот - докр4ентооборот с использованием
автоматизированной информационной системы (системы электронного
документооборота);

электронная копия доt(умента - копия дочмента, созданная
в элекгронноЙ форме (переведенная в элекгронную форму с помощью средств
сканирования копия документа, изютоыlенною на бумажном носителе);

электронная подпись (далее - ЭП) - информация в электронной форме,
присоединенная к подписываемому электронному документу или иным
образом связанная с ним и позволяющая идентифицировать лицо.,
подписавшее электронный документ.

lI I



8

3. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОИ
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

3.1 . Состав документов

З.1.1. [еятельность администрации района, ее структурных
подразделений обеспечивается системой взаимоувязанной управленческой
документации. Ее состав определяется компетенцией объемом и характером
взаимодействия между органами местного самоуправления Мостовского
района, подведомственными им и сторонними организациями,
государствен ными органами и физическими лицами.

3.1.2. Функции управления администрации реаJIизуются с помощью
организационно - распорядител ьной документации, которая включает
правовые акты, организационные и информационно-справочные документы,

3.1.3. В администрации района подготавливаются и издаются
следующие виды правовых актов: постановления админисцации
муниципального образования Мостовский район; распоряжения
администрации муниципzLпьного образования Мостовский район; приказы
структурных подразделений администрации, являющихся юридическими
л ицам и.

В качестве отдельных документов или как приложения к правовым
актам прин и маются правила, и нструкции, положения, регламенты, протоколы,
акты и другие. Основу документооборота составляет деловая переписка
(служебные письма, телеграммы, факсограммы, записки, электронные письма
(сообщения) по разным вопросам деятельности).

3.1.4. Организационно-распорядительные документы, создаваемые
вдеятельности структурных подразделений администрации, являющихся
юридическими лицами, должны быть оформлены по правилам,

установленным Инструкцией.
Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные

(утвержденные) документы не допускается.
3.1.5. Каждый документ, принимаемый (издаваемый) администрации,

оформляется в соответствии с Инструкцией и имеет определенный набор
обязательных реквизиl,ов (rrсlдразде.rt 3.5 Инструкчии).

7Щокументы, создаваемые в процессе осуществления деятельности
администрации (кадровая, финансовая, бухгалтерскrш учетн€u и отчетная
документация, документация по материально-техническому обеспечению,
договорная документация и др.)., должны соответствовать правилам,

установленным Инструкчией, в части оформления реквизитов,
обеспечивающих юридическую значимость документов: наименование
администрации - автора документа, дата документа, гриф утверждения'
подпись, гриф согласования документа, виза, печать, отметка о заверении
копии документа, а также реквизита, наносимого на документ, содержащий
информацию, доступ к котороЙ ограничен, - гриф ограничения доступа к

документу.
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З.1.6. !ля подготовки документов, отражающих специфику деятельности
структурных подразделений администрации, и управления данными
документами могут использоваться в установленном законодательством
порядке другие информашионные системы.

3.2. Бланки документов

3.2.1. В администрации создаются документы на бумажном носителе
и электронные документы с применением СЭД. Для этого используются бланки
документов, изготовленные на бумажном носителе типографским способом, и
(или) электронные шаблоны бланков документов.

3.2.2. [окументы, создаваемые на бумажном носителе, оформляются
на бланках или стандартных листах бумаги формата А4 (2l0 х 297мм), А5
(l48x 2l0 мм). !ля изготовления бланков резолюций используется бумага
форматов А5 (l48 х 2l0 мм).

.Ц,окументы, издаваемые совместно одним или несколькими органами
власти, оформляются на стандартных листах бумаги формата Д4
с воспроизведением реквизитов всех органов власти, участвующих в издании
документа.

flля текстовых реквизитов бланков документов используется гарнитура
шрифта, входящая в стандартный пакет офисного программного обеспечения
(например, Times New Rоmап, Р1' Astra) размером Ns l0, 12, l4, lб пт.
Не допускается использовать иные начертания (курсив, подчеркивание)., кроме
полужирного.

3.2.3. Бланки документов оформляются в соответствии с приложением 2
к Инструкчии (номера реквизитов указаны в пункте 3.5.2 Инструкчии).
Ориентировочные границы зо}l расположения реквизитов обозначены на схеме
пун ктиром.

З.2.4. В зависимости от расположения реквизитов устанавливается два
варианта бланков: угловой и продольный. При угловом варианте реквизиты
бланка располагаются в верхнем левом углу, при продольном - посередине
листа вдоль верхнего поля.

3.2.5. В администрации используются следующие виды бланков
документов:

3.2.5,1. Бланки с одноцветным воспроизведением герба
муниципального образования Мостовский район:

бланки письма администрации муниципtlльного образования
Мостовский район (угловое расположение реквизитов);

бланк постановления администрации муниципального образования
Мостовский район (пролольное расположение реквизитов);

бланк распоряжения администрации муниципального образования
Мостовский район (пролольное расположение реквизитов);

бланк с наименованием структурного подразделения администрации,
имеющего право в соответствии с положением о данном подразделении вести
переписку на собственных бланках (угловое расположение реквизитов);
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бланк письма отраслевых (фун*циональных) органов администрации
право в соответствии с Уставом о данном органе вести переписку на
собственных бланках (угловое расположение реквизитов);

бланк приказа структурного подр,вделения администрации, являющего
юридическим лицом (продольное расположение реквизитов).

Образчы некоторых бланков документов приведены в приложениях З - 6
к Инструкции.

З.2.5.2. В администрации района могут применяться иные виды бланков
документов по согласованию с общим отделом.

3.2,6. Бланками строгого учета являк)тся:
бланк п исьма администрации;
бланк гt исьма структурного подразделения адми нистрации;
бланк письма отраслевых (функциональных) органов администрации.
З.2.7. Бланки документов на бумажном носителе и электронные

шаблоны бланков изготавливаются на основании макетов бланков,

утверждаемых в администрации руководителем или уполномоченным им
лицом, в структурных подразделениях администрации, отраслевых
(фун кчионал ьн ых) органов - руководителем.

Электронные шаблоны бланков документов должны быть идентичны
бланкам документов на бумажном носителе и защищены
от несанкционированных изменений.

Макеты бланков документов разрабатываются с соблюдением
требований Инструкчии и соIтасовываIотся с общим отдеJlом.

З.2.8. При издании локументов на стандартных листах бумаги на них
воспроизводятся реквизиты, необходимые для документов конкретного вида
или разновидности,

3.3. Обцие требования к оформлению документов

3.3.1. ,.Щокументы изготавливаются на бумажном носителе и в форме
электронных документов с соблюдением установленных правил оформления
документов.

3.3.2. !,окументы, оформленные как на бланке, так и без него, должны
иметь следующие поля:

левое - 30 мм;
правое - l0 мм;
верхнее - 20 мм;
нижнее - 20 мм.
При альбомной ориентации страницы устанавливаются следующие поля:
левое - 20 мм;
правое - 20 мм;
верхнее - 30 мм;
нижнее - l0 мм.

.Д,опускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах
листа (за исключением документов, оформленных на бланке, и документов
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постоянного срока хранения), При двустороннем создании документов ширина
левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне
листа должны быть равны.

При лвусторонней печати оборотная сторона листа документа должна
иметь поля:

левое - 10 мм;
правое - З0 мм;
верхнее - 20 мм;
нижнее - 20 мм.
3.З.3. При создании документа на двух и более страницах вторую и

последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются
посередине верхнего поля документа на расстоянии l0 мм от верхнего края
листа арабскими чифрами без слова "страница" и знаков препинания.

Нумерачия страниц в каждом приложении должна быть
самостоятел ьной.

Если документ имеет аrrьбомную ориентацию, то номер страницы
проставляется с правой стороны листа с применением вертикального
направления текста.

З.3.4. !ля изготовления документов используется гарнитура шрифта,
входящiu в стандартный пакет офисного программною обеспечения (например,
Times New Roman, РТ Astra), черного цвета. Размер шрифта при оформлении
текста документа - Ns 14 пт. При состав.,rении таблиц и схем допускается
использование шрифтов меньших размеров - Л! l 0 - l2 пт.

3.3.5. Абзацный отступ в тексте документа- 1,25 см.
Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или

центрир},ются по ширине текста.
3.3.6. Текст документа печатается через одинарный межстрочный

интервал и выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого
полей ).

Испол ьзуется автомати ческая расстановка переносов.
Многострочные реквизиты печатаются через одинарный межстрочный

интервал, их составные части моryт разделяться дополнительным интерваJIом.
Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст

печатается через два интерваJIа.
Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами -

один пробел.
Строки реквизитов выравниваются по левой границе зоны расположения

реквизита или по центру относительно самой длинной строки.
.Длина строки реквизита при угловом расположении реквизитов -

не более 7,5 см. ,Щлина строки реквизита при продольном расположении
реквизитов - не боrrее l2 см.

3.3,7. Для выделения заголовков правовых аlсгов, приложений к ним,
а также отдельных фрагментов текста (заголовков разделов, подразделов,
отдельных слов и др.) не допускается использовать иные начертания (курсив.,

подчеркивание)|, кроме полужирного.

I
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3.3.8. При подготовке многостраничных документов (правила, положения,
инструкции, регламенты, планы, профаммы' отчеты и др.) может оформляться
титульный лист (прилt,lжение 7).

3.З.9. отдельные документы (заявление, объяснительная записка и др.)
допускае-гся писать от руки по установленной форме.

3.4. Использование табличной формы оформления текста,
cнocoкt примечаний

З.4.1. Таблица размещается cptвy за первым упоминанием ее в тексте,
но не далее слелующей страницы либо оформляется в виде отдельною
приложен ия.

В зависимости о,г ширины и объема таблицы она размещается на листе
книжной или альбомной ориентации. Слово "Таблица" располагают справа
над таблицей. 1-аблицы нумеруют арабскими чифрами без указания знака "ЛЪ"
сквозной нумерачией в прелелах текста документа, за исключением таблиц
приложений. Таблицы каждого приложения имеют отдельную нумерацию, точка
после номера не ставится.

При необходимости уточнения содержания таблицы приводят ее
заголовок, размещаемый ниже слова "Таблица", точка после заголовка
не ставится.

З.4.2. Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный (графы)
и горизонтальный (строки). Заголовки и подзаголовки граф - головка таблицы,
графа лrrя заголовков строк - боковик таблицы.

Заголовки граф печатаются в именительном падеже и, как правило,
в единственном числе ("Наименование муниципального образования", "Единица
измерения" и т,. п.). В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точка не
ставится. Сокращение слов в заголовках граф не допускается (за исключением
единиц измерения).

Заголовки граф, как правило, располагаются параJuIельно,
при необходимости - перпендикулярно строкам таблицы, Заголовки граф

центрируются по ширине и высоте. Заголовки строк выравниваются по ширине
или по левому краю. Разлелять заголовки и подзаголовки боковика и граф

диагональными линиями не допускается.
Например:

Таблица l
Мероприятия, финансируемые

из средств краевого бюджета

головка таблицы

Заголсrвi,lк cTptlK
Заголовок граф Заго:tовок гра(l

подзаголовок
графы

подзаголовок
графы

подзаголовок
графы

подзаголовок
графы

l ] J 4

Подзаголовки строк строка строка с,грока строка

пll

5

I

l
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Програф ка

В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся
с прописной буквы.

В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса
графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго и других ярусов
пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку
верхнего яруса графы.

Например:

Вид
предприн имательской

деятельности

Базовая дохоl(ность

20l 9 год, всего в том числе
в месяц (средняя)

Заголовки второго и последующих ярусов графы пишутся с прописной
буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку
графы.

Например:

Заголовки граф и строк выравниваются по центру.
В заголовках и подзаголовках граф единицы измерения имеют форму

родительного rlадежа множественного числа и печатаются в скобках, Например:

наименование количество
Il \l шес-tва к)

В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной
буквы. Знаки препинания ставятся только внутри текста. Слова "Итого", "Всего"
выделяются полужирным шрифтом, двоеточие после них не ставится,
соответств}.ющая им величина также выделяется полужирным шрифтом.

В прографке текст следует начинать со строчной буквы, за исключением
имен собственных.

Графы таблиuы должны быть пронумерованы.
Например:

Код наименование п l\l Nlы с l\l а

] 2 ]

Ес.rrи табlrицу IIечагаю1, бо.llее чем на одной странице, то начиная со второй
страницы печатаются только номера граф.

наименование
оборудования

Исполнитель и срок выполнения работ

Разработка технической
документации

Производство первоit
промышленной серии

Л!
пi'tt

Боковик
<------_--------

I

Сумма
(тыс. рублей)



14

З.4.З. I{ифровые величины при перечислении (если есть дробные числа)
разделяются точкой с запятой Q,а:6,З).

Числовые значения однородных величин располагаются в графах так,
чтобы единицы находились под единицами, десятки под десятками и т. д.

Если в графах указываются пределы величин, то числа в графах
выравниваются по тире или иному знаку.

Например:

Группа
предприятий

обцее число
занятых

Производительность труда
(прочентов)

] 2 J
l | _4 76^4
,) l0_I9 66.8

наименование показателя 20l б год 20l 7 год 20l 8 год

1 2 J 1

Посула из стекJIа и хрустilля
(тыс. рублей)

93.,+

Если значение показателя раскрывается в виде текста, запись должна
начинаться на уровне первой строки наименования показателя,

3.4.4, Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены
в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо
помещать над таблицей справа со строчной буквы в скобках.

Например:
Таблица 2

(тыс. рублей)

м
п/п

наименование
муниципального образования

Сумма

все I,() 20l 7 год 20l 8 год
l 2 4

l Горол-курорт Геленджик 157.0 l57.0
2 Город Новороссийск l0l ,8 67,7 34,l
J Каневской район 1 ]7.,+ l l7.4

a!l

Неодноролн ые велич и ны располагаются в графах посереди не.

Числовые значения показателя проставляются, как правило, по первой
строке боковика. При отсутствии данных в таблице ставится прочерк
с использованием тире.

Например:

]j5

5

3.4.5, В таблицах с видимыми границами после номера пункта
(полпункта), указанного в графе "Nч п/п", точка не ставится, в таблицах
без видимых границ после номера пункта (полпункта) точку необходимо
ставить.

В таблицах без видимых границ допускается между строками вставлять
одну разделительную строку.

J

I
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3.4.6. К тексту приложения (или таблице) моryт относиться сноски
и примечания.

Если таблица видимая, сноски и примечания располагают в конце
таблицы (внутри) над линией, обозначаюшей окончание таблицы. Если
таблица невидимая, то сноски и примечания отделяют от данных таблицы
сплошноЙ линиеЙ (длина - 5 см).

З.4.6. l. Сноска состоит иззнакасноски итекстасноски.
Знак сноски ставится без пробела после того слова, предложения, числа,

символа, к которому дается пояснение' а также перед поясняющим текстом.
Знак сноски печатается надстрочно и оформляется арабской чифрой
с закрывающей круглой скобкой либо в виде звездочек "*".

Арабские чифры в качестве знака сноски используются в тех случаях,
когда нумерация сносок постраничная или сквозная (через весь текст). Если
в тексте документа встречается несколько сносок' их обозначают цифрами
в возрастающем порядке.

Знак сноски ставится с абзацным отступом l'25 см. После знака сноски
без пробела печатается ее текст с прописной буквы через одинарный
межстрочный интервал, в конце текста ставится точка. Знаки сносок должны
быть оформлеtlы единообразно по всему тексту.

З.4.6.2. l Iримечание }lачинается с абзацного отступа, печатается
с прописноЙ буквы через одинарныЙ межстрочныЙ интервал. В конце текста
примечания ставится точка.

Если примечание одно, то после слова "Примечание'| (без кавычек)
ставится точка. Если примечаниЙ несколько, слово "Примечаниеll употребляется

во множественном числе, после него ставится двоеточие. Пункгы примечания
нумеруются арабскими цифрами с точкой,

Примечание дается в конце ,гекста. Если есть сноски, то примечания

размещаются после них.
Например:

Таблица 3
(тыс. штук)

Наименование тракторовN,r

п/п
20l б год 20l 7 год

I 2 J 4
] Тракторы - всего.

из них:
гусеничные тракторы Т-74
тракторы T- l 50 - всего,
в том числе колесные тракторы:
T_l50K
T-I50

60

42
l8

l7
l

65*

35
30

20
2

*Включая производство по кооперации.

Примечания:
l. Объем поставок тракторов при необходимости может быть уточнен заводом-

изготовtlте.JlеNl.
2. Срок поставки тракторов может быть уточнен ведомсI t]O м

I
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З.4.7. При графическом оформлении структуры органа исполнительной
власти муниципального образования Мостовский район, структурного
подразделения администрации указываются полные наименования
должностей руководителей, их заместителей, наименования структурных
подразделений и организачионные связи меr(ду ними, обозначаемые линиями
или стрелками.

З.4.8. Состав коллегиаJIьных органов (комиссии, рабочей группы,
организационного комитета и т, п.) может утверждаться по должностям или
персонально,

Оформление состава коллегиаJIьного органа начинается с заголовка],
содержащего полное наименование коллегиtlльного органа.

Первыми в составе коллегиtцьного органа указываются руководитель
(председатель, сопредседатели) этого органа, его заместитель (заместители),
секретарь.

Фамилию, имя, отчество и (или) наименование должности каждого
члена коллегиального органа отделяют от следующего за ним двумя
одинарными межстрочными интервzuIами.

Включение в состав коллеги€Lльного органа лиц (лолжностей),
не являющихся работниками (должностями) администрации муниципального
образования Мостовский район (за исключением работников муниципальных
унитарных учреждений), осуществляется по согласованию с ними, а при
оформлении состава коллегимьного органа после указания их должности в

скобках указывают: "(по согласованию)".
При формировании коллегиального органа по должностям состав

коллегиального органа оформляется в виде перечня, в котором указываются
полное наименование замещаемой должности и, при наличии, должности,
занимаемой в коллегиальном органе (руковолитель рабочей группы,
председатель комиссии или организационного комитета, сопредседатель,
ответственный секретарь и лр.).

При формировании персонального состава коллегиального органа состав
коллегиального органа оформляется в виде скрытой таблицы (без обрамления), в

первой графе которой указываются фамилия, имя и отчество лица, входящего в

состав коллегиального органа, во второй - полное наименование замещаемой
должности и, при наличии, должности, занимаемой в ко.шrегиа.itьном органе
(руковолитель рабочей группы, председатель комиссии или организационного
комитета, сопредседатель, секретарь и др.).

Имя и отчество располагают под фамилией и печатают с одинарным
межстрочным интервалом. Первые буквы фамилии и имени располагают
от левой границы текстового поля без абзацного отступа. Наименование
должности ограничивается правой граничей текстового поля.

Персональный состав членов коллегиального органа формируют
в алфавитном порядке.

Образчы оформления состава коллегиального органа приведены
в llриложсниях l2, l3 к Инструкчии.
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3.5. Состав реквизитов документа

3.5.1. Состав реквизитов, используемых для оформления документов,
определяется видом (разновидностью) организационно-распорядительного
документа.

3.5.2. При подготовке документов администации используются
следующие реквизиты:

0l - герб Мостовского района;
02 - эмблема (при наличии);
04 - код формы документа;
05 - наименование админисlрации - автора документа;
06 - наименование структурного подразделения - автора документа;
07 - наименование должности лица - автора документа;
08 - справочные данные об администрации;
09 - наименование вида документа;
l0 - дата документа;
l l - регистрационный номер документа;
l2 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
l3 - место составления (излания) документа;
l4 - гриф ограничения доступа к документу;
l5 - алресат;
lб - гриф утверждения документа;
l7-заголовокктексту;
l8 - текст документа;
l9 - отметка о приложении;
20 - гриф согласования документа;
2 l - виза;
22 - подпись;
23 - отметка об электронной подписи;
24 - печать;
25 - отметка об исполнителе;
26 - отметка о заверении копии;
27 - отметка о поступлении документа;
28 - резолючия;
29-отметкаоконтроле;
30 - отметка о направлении документа в дело.
3.5.3. Бланк постановления (распоряжения) администрации должен

включать реквизиты:
герб Мостовского района;
наименование вида документа (ПоСТдНоВЛЕниЕ, РдСПоРяЖЕнИЕ);
место составления (издан ия) локумента;
отметки для размещения реквизитов "дата документа", "регистрационный

номер документа".
3.5.4. Бланк приказа структурных подразделений администрации должен

вкJIючать реквизиты:

I



герб Мостовского раЙона;
наименование органа власти - автора документа;
наименование вида документа;
место составления (издания) локумента;
отметки для рiLзмещения реквизитов "дата доцrмента", "регистрационный

номер документа".
3.5.5. Бланк письма администрации должен включать реквизиты:
герб Мостовского района;
наименование администрации - автора документа;
справочные данные об администрации;
отметки лля проставления реквизитов "дата документа", "регистрационный

номер документа", "ссылка на регистрационный номер и дату поступившего
документа",

В бланк письма структурного подразделения - реквизит "наименование
структурного подрalзделения администрации - автора документа".

3.5.6. Внутренние документы, оформ,lrяемые не на бланке (служебные,,

докJIадные, анalлитические записки, справки, акгы и др.), должны содержать
соответствующие виду документа реквизиты.

З.5.7. ,Д,окументы, издаваемые совместно одним или несколькими
органами власти, оформляются на стандартных листах бумаги
с воспроизведен ием реквизитов всех органов власти, участвующих в издании
документа.

3.б. Оформление реквизитов документов

3.6.1. Изображение герба Мостовского района воспроизводится на
бланках постановления, распоряжения и письма администрации
муниципаJIьного образования Мостовский район в одноцветном варианте,

Изображение герба Мостовского района на бланках с угловым
расположением реквизитов помещают на верхнем поле бланка над середиtlой
строк с наименованием орга}lизации, а на бланках с продольным

расположением реквизитов - в центре верхнего поля.

3.6.2. Код формы документа проставляется на унифицированных формах
документов в соответствии с Общероссийским классификатором

управленческой документации (ОКУД) или локаJIьным классификатором,

располаI,ается l] Ilравом верхнем уг;lу рабочего поля документа, состоит из слов
"Форма по (наимснование классификатора)" и чифрового кола,

Например: Форма по ОКУ! 02 l l l5l

3.6.3. Наименование администрации - автора документа (полное,
сокращеltное) на бланках документов должно соответствовать наименованию,

установлеt-lному Уставом муниципшIьного образования Мостовский район.

з.6.4
(а также

Наименование структурного подразделения - автора документа
представительства, коллегиального органа) указывается под

l8
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наименованием администрации в бланках писем и бланках конкретных видов
документов в случае их использования соответствующими струI(турными
подра]делениями в соответствии с правовыми актами.

3.б.5. Наименование доля(ности лица - автора документа используется
в бланках писем должностных лиц и располагается под наименованием органов
местного самоуправления.

3.б,6. Справочные данные об администрации муниципального
образования Мостовский район указываются в бланках писем и включают:
почтовый адрес администрации (дополнительно может указываться адрес места
нахождения юридического лица, есjIи он не совпадает с почтовым адресом);
номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты, сетевой адрес.

Почтовый адрес в справочных данных указывается в последовательности,

установленной Правилами окчвания услуг почтовой связиl, а именно: название

улицы, номер дома, название населенного пункrа, почтовый индекс.

3.6.7. Наименование вида документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, ПРИКАЗ,
ПРОТОКОЛ и др.) указывается на всех документах, за исключением деловых
(служебных) писем' располагается под наименованием администрации
( структурного подраздел ения ) - aBтopa документа,

3.6.8. [ата документа должна соответствовать дате подписания
(утвержления) локумента или (в протоколах) дате события, зафиксированного
в документе.

.Щата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц,
год одним из двух способов:

арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.20l8 (без добавления
"г." или иных буквенных обозначений);

словесно-цифровым способом:2З июля 20l8 г.

Словесно-чифровой способ оформления даты используется
при оформлении ссьшки на правовой акт, а также в текстовой части правовых
актов и документов финансового характера.

В текстах проектов правовых актов Совета муниципаJlьного образования
Мостовский район, вносимых главой администрации в порядке
нормотворческой инициативы, дату (в том числе в ссылке на правовой акт)
следует оформлять следующим образом: 2З июля 20 l 8 г.

.Д,ата локумента проставляется должностным лицом, подписывающим
(утвержлающим) документ, или работником, ответственным за регистрацию
и оформление документа, либо непосредственно составителем при flодготовке
документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).

При оформлении рукописных материалов дата, как правило, ставится

рядом с подписью или под подписью.

'Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Фелераtlии

от 3l июля 20l4 г. N 234 "об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи",

!l I
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На документах, оформляемых на бланке, дата документа проставляется
под реквизитами "наименование вида документа" (в бланках конкретных видов
документов) и "справочные данные об администрации муниципального
образования Мостовский район" (в бланках писем).

Датой документа изданного совместно двумя или более органами власти
(должностными лицами), является дата подписания документа последней
стороной.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением
и исполнением, должны быть датированы. Следует соблюдать единообразие
написания дат в одном конкретном документе.

3.6.9. Регистрационный номер документа - чифровой или буквенно-
чифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера
документа, который может дополняться цифровыми или буквенными кодами
(индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом
дела по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица
и др.) и автоматически формируется с использованием СЭ{.

На документе, составленном совместно двумя и более органами местного
самоуправлен ия, проставляются регистрацион н ые номера, присвоен ные каждым
из них. Регистрационные номера проставляются в порядке указаliия
наименований органов власти муниципального образования Мостовский район
- авторов документа в заголовочной части (преамбуле) документа и отделяются
друг от лруга косой чертой.

Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том,
что он включен в докумен,гаJrьный фонл админисцации муниципального
образования Мостовский район..

На документах, оформленных на бланках, регистрационный номер
проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

В зависимости от содержания правового акта к номеру распоряжения
администрации муниципального образования Мостовский район через дефис
добавляются буквенные индексы "-р", "-л", "-лс", "-о", "-к", приказа - "-л", "-о",
l|_Kll 

и дР,

Буквенные индексы печатаются без кавычек.
Регистрационный номер исходящего документа состоит из индекса

структурного подразделения администрации (должностного лица),
соответствующему утвержденному классификатору, порядкового номера
отправляемого документа, двузначного цифрового обозначения года
(0l - 567ll4).

Исходяшие документы с одинаковым содержанием, но разными
адресатами и этикетными фразами регистрируются под одним номером и имеют
единый экземпляр приложения (-й).

Все регистрационные отметки вносятся рукописным способом
с использованием черниJI черного (синего) цвета или с помощью штрих-кода.

tII I
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З.6. l0. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего
документа, состоящая из регистрационного номера и даты входящего
документа, на который дается ответ, проставляется в виде отметки "На N9...
от ..." в бланке письма.

В текст письма-ответа сведения о регистрационном номере и дате
поступившего письма не включаются.

В СЭД в регистрационной карточке (далее - РК) документа должна быть

указана связка с документом, на который дается ответ.

3.6.1l, Место составления (излания) документа указывается в бланках
документов, кроме бланков деловых (служебных) писем, докJIадных, служебных
записок и других внутренних информачионно-справочных документов, а также
в случае, если место нахождения организации входит в ее наименование,

Место составления (излания) документа указывается в соответствии
с принятым адм и нистрати вно-территориальным делением (пгт Мостовской).

3.6. l2. Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом
верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного
письма к локументу) от границы верхнего поля при ныlичии в документе
информации,, доступ к которой ограничивается в соответствии
с законодательством Российской Федерации.

Если документ, содержащий информачию ограниченного досryпа,
оформляется на бланке с продольным расположением реквизитов, гриф
ограничения доступа к документу проставляgгся справа над реквизитами бланка.

Гриф ограничения доступа к документу (пометка "!ля служебного
пользования"., гриф "Коммерческая тайна") может дополняться номером
экземпляра документа и другими сведениями в соответствии
сзаконодательством Российской Фелерачии, который располагается ниже
ограничительной пометки на один одинарный межстрочный интервал
и выравнивается по отношению к ней по чентру. Например:

!дя служебного пользования
Экз. Jф l

3.6, 13, Алресат - реквизит, используемый при оформлении деловых
(служебных) писем, внутренних информачионно-справочных документов
(докладных, служебных записок, заявлений и др.).

Адресатом документа моryт быть государственный орган, орган местного
самоуправления, общественные объединения, иные организации, их структурные
подразделения! должностное лиllо, гражданин, группа государственных органов,

организаший или граждан.
Реквизит "адресат" оформляется в верхней правой части первого листа

документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа
под реквизитами бланка (при пролольном расположении реквизитов), !лина
строки реквизита не превышает 7,5 см и ограничивается правым полем. Строки

lll l
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реквизита "адресат" выравниваются по левому краю или по центру относительно
самоЙ длинной строки в границах, отведенных для реквизита "адресат".

При адресовании документа в исполнительные органы государственной
власти Краснодарского края, иные государственные органы, орган местного
самоуправления или организацию указывается полное или сокращенное
наименование соответствующего органа власти (организации) в именительном
падеже. В состав реквизита "адресат" может входить почтовый адрес.
Например:

Государственное казенное

учреждение Красноларского края
"Медицина Кубани"

Коммунаров ул., д. 60, г. Краснодар,
з50020

Пр" алресовании документа в структурное подразделение
исполнительного органа государственной вltасти Краснодарского края, иного
государственного органа (организации), органа местного самоуправления
в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование
исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного
государственного органа (организачии)., органа местного самоуправления,
ниже - наименование структурного подразделения. Например:

Министерство финансов
Краснодарского края
Бюджетное управление

При алресовании документа руководителю (заместителю руководителя)
исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного
государственного органа (организации), органа местного самоуправления

указываются в дательном падеже наименование должности руководителя
(заместителя руководителя), включающее наименование исполнительного
органа государственной власти Краснодарского края, иного государственного
органа (организации), органа местного самоуправления, и фамилия, инициаJIы

должностного лица. Например:

Руководителю департамента
информаuионной политики
Краснодарского края

Фамилия И.о.

Руко водител to

ГКУ "Крайгосархив"

или,.

Фамилия И.о.
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Во всех видах написания реквизита фамилия и инициtшы адресата
оформляются ниже предыдущего текста на два одинарных межстрочных
интервала. Инициалы ставятся после фамилии.

При алресовании письма руководителю структурного подразделения

указываются в именительном падеже наименование исполнительного органа
государственной власти Красноларского края, иного государственного органа
(организации), органа местного самоуправления, ниже в дательном падеже -
наименование должности руководителя, включающее наименование
структурного подразделения.' фамилия и иницимы. Например:

Министерство финансов
Краснодарского края
Начальнику бюджетного

управления

Фамилия И,о.

Перел фамилией должностного лица допускается употреблять
сокращение "г-ну" (госполину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже),
если адресат женщина. Например:

г-ну Иванову И.И.

г-же Павловой П.П

При алресовании документов лицам, имеющим звание (ученое или
воинское) или ученую степень, перед фамилией может укчвываться звание или

ученая степень. Например:
Ректору ФГБОУ ВО "Кубанский
государственный технологический

университетli

доктору технических наук,
профессору

Фамилия И.о.
иJlи,.

Командиру войсковой части |234
генерал-майору внутренних войск

Фамилия И,о.

При рассылке документа группе исгlолнительных органов
государственной власти, органов местного самоуправления Краснодарского
края или организаций одного типа или в структурные подразделения одI{ого
исполнительного органа государственной власти Краснодарского краяl' иного

государственного органа (организачии):, органа местного самоуправления

lll I
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муниципаJIьного образования Мостовский район адресат укЕtзывается
обобщенно.

Например:
Органам исполнительной
власти Крас нодарского краJI

или должностным ли цам:

илиi

Главам городских и сельских
поселений Мостовского района

Руководителям государственных
архивов Краснодарского края

При рассылке документа не всем исполнительным органам
государственной власти Краснодарского края, иttым государственным органам
(организации), органам местного самоуправления администрации или их
структурным подрiвделениям под реквизитом "адресат" в скобках
указы вается: "(по списку)". Например:

Руко волиr,е.ltя м оргаtIов
исполнитеJI ьнои власти
Краснодарского края
(по списку)

или
Руководителям
структурных подразделений
админ истрации
(по списку)

Руководителям органов
исполнительной власти
Краснодарского края

Главам муниципальных
образован ий
Краснодарского края

Список рассылки соста&rяется исполнителем, содержит фамилию,
инициаJIы получателей, их должности, при необходимости - адреса и помещается
в дело со вторым экземпляром документа (приложение 28).

Если письмо направляется, кроме основного адресата, для сведения еще
нескольким исполнительным органам государственной власти Краснодарского
края, иным государственным органам (организачиям), органам местного
самоуправления или должностным лицам, общее количество адресатов не

должно быть более четырех, за исключением документов, подготовленных с
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учетом требованиЙ процессуаJ,Iьного законодательства РоссиЙскоЙ Федерации.
Основной адресат укzвывается первым, слово "копия" перед вторым -
четвертым адресатами не печатается. При этом каждый экземпляр документа
(если направляется на бумажном носителе) должен быть подписан, а

наименование адресата, которому направляется конкретный экземпляр'
подчеркнуто.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется
список рассылки, на каждом документе указывается один адресат или адресат
оформляется обобщенно. Если при этом необходимо направить письмо
с одинаковым текстом, указав конкретного адресата и сохранив обращение
к нему, следует подготовить первые экземпляры таких писем (на бланке),
а второй экземпляр сделать общим, указав обобщенного адресата и обезличив
обращение.

Почтовый адрес в реквизите "адресат" оформляется ниже предыдущего
текста на два одинарных межстрочных интервала. Элементы почтового адреса

указываются в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи
в следующей последовател ьности:

наименование адресата (для юридического лица - полное или сокращенное
наименование (при наличии), л,iя гражланина - фамилия и инициа.лы);

название улицы., номер дома, troMep офиса или квартиры;
назl]аllие населенного пункта (города, поселка и т. п.);
назваtl ие района;
название республики, края, области, автономного округа (области);
название страны (для междуgдродных почтовых отправлений);
почтовый индекс.
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию

и инициалы, затем почтовый адрес. Например:

Обуховой В.П.

Уральская ул., л. l8, кв. 2,

пос. Ясный,
Красноармейский р-н,
Краснодарский край, 3 53660

Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие
органы власти, федеральные органы исполнительной власти., высшим
должностным личам субъектов Российской Фелерачии, в исполнительные
органы государственной власти Красноларского края, подведомственные
организации, постоянным корреспондентам (за исключением направления
писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).

При отправке письма по электронной почте или факсимильной связи
(без досылки по почте) почтовый адрес также не указывается.
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При необходимости может быть
телефона/факса). Например:

указан электронный адрес (номер

Ивановч М.И.

mivanov@yandex,ru

Почтовый адрес на конверте оформляется также в соответствии
с Правилами оказания услуг почтовой связи. длрес получателя располагается
в правоЙ нижнеЙ части, а адрес отправителя - в левоЙ верхнеЙ части почтового
конверта ( почтового пакета, почтовой карточ ки ) :

Алреса на почтовых отправлениях, пересылаемых в пределах
территории Российской Федерачии, оформляются на русском языке.

На почтовых отправлениях не должно бы,гь не относящихся к адресу знаков.

З.6.14. Гриф угверя(дения проставляется на докуN4енте в случае его

утверждения должностным лицом, распорядительным документом (приказом,
постаноыlением, распоряжением) или решением коллегиального органа.

Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа
документа. Если документ оформлен с титульным листом, гриф утверждения
оформляется на титульном листе. Строки реквизита выравниваются по левому
краю или центруются относительно самой длинной строки (не более 7,5 см),

При у,I,верждеlJии документа собственноручной подписью должностного
лица гриф утверждения состоит из слова "УТВЕРЖДАЮ" (без кавычек
и лвоеточия), наименования должности лица, утверждающего документ, его
подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

Например:

уl,t]ЕрждАю
Глава
мун иципального образования
Мостовский район

адрес отправителя

Адм и н истрация
муниципал ьного образован ия
Мостовский район

Ленина ул., l47,
ст-ца Бесленеевская,
з52

исх. ЛЪ 01-189/l9

Полrr ись И.О. Фамилия

I
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!ата

При утверждении документа распорядительным документом гриф

утверждения состоит из слова "УТВЕРЖДЕН" (УТВЕРЖДЕНА'
УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида

утверждаемого документa наименования вида распорядительного документа
в творительном падеже, его даты, номера. Например:

( Регламент) УТВВРЖДЕН
прикiвом отдела культуры
администрации муниципального
образования Мостовский район
от Ns

( Правила ) УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администраци и

мун иципального образования
Мостовский район
от N9

При утвержлении документа коллегиальным органом, решения которого

фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указываются наименование
органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола
(в скобках). Например:

(Положен ие) УТВЕРЖДЕНО
общественным советом

при администрации
муниципального образования

Мостовский район
(протокол от 19.09.20l8 Ns 5)

При на"пичии нескольких грифов утверждения их располагают на одном

уровне.
Гриф утверждения, входящий в состав отметки о приложении

к правовому акту, оформляется согласно пункту 4. l .1 0 Инструкчии.

З.6.15. Заголовок к тексту - краткое содержание документа -
составляется ко всем документам (кроме телеграмм, извещений и документов,
оформленных на бланках формата А5).

Заголовок к тексту печатается без кавычек и переносов по слогам, не

подчеркивается. Заголовок к тексту, состоящий из двух и более строк,
печатается через одинарный межстрочный интервал. Не рекомендуе,гся

lr



28

заканчивать строку в заголовке предлогом или союзом. Точка в конце
заголовка к тексту не ставится.

Если заголовок к тексту отвечает на вопрос "о чем?", он начинается
с предлога "о" ("об"). Если заголовок к тексту отвечает на вопрос "чего?", он
составляет одно целое с наименованием вида документа. Например:

приказ (о чём?) о создании аттестационноЙ комиссии;
письмо (о чём?) о выделении средств;
акт (чего?) приема-передачи дел;
протокол (чего?) заседания экспертной комиссии,
Заголовок к тексту., как правило, оформляется под реквизитами бланка

слева, от границы левого поля, и отделяется от бланка двумя-тремя
одинарными межстрочными интерв€tлами. Длина строки заголовка к тексту
должна составлять не более 7,5 см.

В правовых актах администрации муниципального образования
Мостовский район иных организационно-распорядительных документах
заголовок оформляется над текстом посередине рабочего поля документаl,

выравнивается по центру и выделяется полужирным шрифтом. !лина строки
заголовка к тексту должна составлять l2 - l4 см.

3.б.lб. Текст документа излагается современным русским
литературным языком с учетом особенностей офи циально-делового стиля,
вида документа и его н€вначения.

Текст документа отделяется от заголовка к тексту двумя-тремя
одинарными межстрочными интервшIами и выравнивается по ширине
текстового поля.

Текст документа должен быть составлен грамотно, ясно, понятно и по
возможности кратко. Текст документа должен содержать достовернуtо и

актуальную информаuию, достаточную для принятия решений или их
исполнения, не должен допускать различных толкований.

В тексте документа, подготовленного на основании законодательных
или и}lых правовых актов, ранее изданных распорядительн ых документов,
указываются их реквизиты :

наименование вида правового акта, наименование государственного
органа (организации, должностного лица), органа местного самоуправления,
издавшего документ, дата документа, его регистрационный номер и заголовок
к тексту;

наименование государственного органа (организации или должностного
лица), органа местного самоуправления, утвердившего документ, дата

утвержден ия документа.
Например:

В соответствии с постановJlением главы администрации (губернатора)
Красноларского края от З0 лекабря 20l5 г. Jф l355 "Об управлении делами
администрации Краснодарского края ". . .
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Текст документа излагается :

в постановлениях, приказах., изданных единолично, - от l-го лица
единственного числа("...п оста н о вл я ю:", "п р и каз ы ваю");

в протоколах заседаний - с помощью глаголов прошедшего времени
множественного числа ("СЛУlllАЛИ", "ВЫСТУПИJIИ", "ПОСТАНОВИЛИ"
или "РЕШИЛИ");

в деловых письмах, оформленных на бланках администрации
муниципаJIьного образования Мостовский район, - от l-го лица
множественного числа ("просим", "направляем", "предлагаем" и др.) или от
3-го лица единственного числа ("администрация муниципаJIьного образования
Мостовский район не возражает... ", "комиссия считает возможным...");

в докладных и служебных записках.' заявлениях от l-го лица
единственного числа 1"прошу...", "считаю необходимым..." и др.);

в документах, устанавливаюших функчии (обязанности), права
иответственность структурных полразделений, работников (положение,

должностная инструкчия) или содержащих описание ситуачий, анiциз фактов
и выводы (акт, справка), от З-го лица единственного или множественного
числа ("отдел осуществляет функчии...", "в состав управления входят...",
"комиссия провела проверку...").

При оформлении текста документа не допускается:
разбивать по строкам сокращения типа "тыс. рублей", составные части

дат, инициалы и фамилию, а также отделять цифры от связанных с ними слов
или сокращений;

использовать курсив и подчеркивание для выделения текста и его
элементов;

отрывать наименования структурных единиц и головку таблицы
от основного текста;

заканчивать страницу заголовком (после него должно быть не менее
двух строк текста).

начина,гь строку со знака "тире",
Текст документа может содержать разделы, подразделы' пункты,

подпункты, нумеруемые арабскими чифрами. Уровней рубрикачии текста
не должно быть более четырех. Структура локумента обусловлена его видом.

В текст документа могут вкJIючаться фрагменты, оформленные в виде
таблицы или анкеты (полразлел З.4 Инструкции).

При подготовке текста документа следует соблюдать правила написания
официальных наименований (приложение 8), числительных и единиц
измерения.

В TeKcтax документов употребляются общелринятые аббревиатуры
и графические сокращения (lrрило;кение 9).

Если требуется многократно упомянуть в тексте тот или иной орган,

учреждение или объект (круг объектов) или неоднократно употребить то или
иное понятие, следует в первый раз давать полное наименование, а затем
в скобках привести сокращенный вариант: "(далее - ...)", который далее будет

употребляться в тексте. Если сокращение наименования объекта сделано
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по форме: " (далее также - ...)", то в последующем тексте употребляется как
сокращенное, так и полное наименование.

При упоминании в тексте фамилий лиц инициаJIы укzвываются после
фамилии.

.Ц,аты и каJIендарные сроки в текстах документов рекомендуется
оформлять словесно-цифровым способом. Например:

в феврале 20l9 года;
в первом полугодии (I полуголии) 20l8 года;
в первом квартале 20l9 года;
с l999 года по 200l год,
в20|7- 2019 годах.

Если начаJIьное порядковое числительное в названии пр€вдников
и знаменательных дат написано чифрой, то с прописной буквы пишется
следующее за ним слово, Порядковое числительное при этом не имеет
наращения: 8 Марта, l Мая.

Порядковое числительное пишется словами и со строчной буквы
в словосочетании типа: восьмой раунд переговоров; второе полугодие.

Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся
с наращением. Например:

8-й ряд; 90-е годы; в 20-х числах апреля. Но: до 20 мая 2017 r., с l января
20l 8 г.

Порядковые числительные, обозначаемые римскими uифрами, пишутся
без наращения: инвtlлид II группы, l квартал.

,Щенежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, следует
писать цифрами и словами. При этом словесное выражение суммы
заключается в скобки и склоняется. Например:

Оплатить расходы в сумме 36597 (тридцати шести тысяч пятисот
девяноста семи ) рублей 25 копеек.

Имя существительное после дробного числительного согласуется
с дробной его частью и ставится в родительном падеже единственного числа:
36,7 процента; 28,5 метра.

Сложные имена существительные и прилагательные, имеющие в своем
составе числительные, пишутся следующим образом: 150-летие, 3-дневный,
двухнедельный.

Знаки номера, параграфа, процентов, градуса ставятся только при чифрах,
к которым они относятся, и в заголовках граф табличных форм. Нелопустимо
использовать в тексте знаки номера, процентов без чифр. При написании чифр
словами знаки номера, параграфа, процентов, градуса пишутся буквами.

Например: 50 %, но пятьдесят процентов.
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Знаки "л!", "о/" прИ нескольких числах (если они обозначают
соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся
только один раз, до или после ряда цифр: 30 40 Yо, Ns 5 - 7.

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся
первое слово и имена собственные (День Конституции Российской Федерации,
Восьмое марта, Новый год' ffeHb металлурга, {ень российской печати).
Исключение: !ень Победы.

3.6. l7. Отметка о приложении содержит сведения о документе
(локументах), прилагаемом (ых) к сопроводительному письму, иному
информачионно-справочному документу, или свидетельствует о том, что
документ является приложением к основному документу (нормативному,

распорядител ьному или иному).
В сопроводительных письмах и других информачионно-справочных

документах отметка о приложении отделяется от текста документа двумя
одинарными межстрочными интервалами и печатается от левой границы
текстового поля следующим образом:

если приложение названо в тексте:

Приложение: на2л. в lэкз.

если приложение не назваlIо в тексте (указывают его наименование,
количество листов и экземпляров) или если приложений несколько
(их нумеруют арабскими цифрами с точкой, при этом вторая и последующие
строки отметки выравниваются по нач€цу первого предложения):

2. Справка о
мун и ципального
в l экз.

кадровом
образования

составе
Мосто вс ки й

администраци и

район на 5 л.

если приложение (приложения) сброшюровано( ы ), то количество листов
не указывается:
Приложение: отчет о проведении Форума в 2 экз.

если документ, являющийся приложением,
с самостоятельной нумерачией страниц:

имее,г IlриJIожеtlия

Приложение: договор возмездного оказания услуг от 5 мая 2018 г
Ns 32 и приложения к нему, всего на 7 л.

если документ направляется нескольким адресатам, а приложение только
первому адресату:

Приложение: на З л. в l экз. только в первый адрес.

liI

Приложение: l. Положение об управлении делами администрации
муниципального образования Мостовский район на 8 л. в l

э кз.

I
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если приложением являются документы, которые направляются
адресату без сканирования (без внесения их электронных копий в СЭД):

Приложение: на 3 л. в l экз. только в адрес.

если необходимо направить электронную копию на адрес электронной
почты получателя, указанный им в сIIравочных данных на бланке:

Приложение: на 35 л. в l экз. и электронная копия на адрес
msh@kra-snodar,ru

если приложением к письму являются документы, содержащие
информачию конфиденциального характера:

Приложение: справка о неплатежеспособных предприятиях t\,{! 26-!СП, экз.
}l! 8, на 2 n., дп, служебного пользования.

если приложением являются документы, записанные на физически
обособленный электронный носитеJlь (компакт-диск, usЬ-флеш-накопитель и др.):

Приложение: DVD-R в lэкз,

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель,

указываются наименования документов, записанных на носитель, имена

файлов, объем в байтах.
В правовых актах (постановлениях, распоряжениях, приказах) отметка

о приложении оформляется согласно пункту 4. l .l0 Инструкции.

3.6.18. Гриф согласования проставляется на документе в случае его
внешнего согласования (с иными исполнительными органами
государственной власти Краснодарского края' государственными органами,
органами местного самоуправления, организациями, должностными лицами).

Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его
оформления может проставляться :

на первом листе /loKyMeHTa (если документ имеет титульный лист, -
на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения
(при олновременном согласовании и утверждении документа) или
под наименованием документа ближе к нижнему полю;

на последнем листе документа под текстом, ниже реквизита "подпись";
на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа

(если содержание документа затрагивает интересы нескольких
исполнительных органов государственной власти Краснодарского края, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и (или)
организачий).

Гриф согласования состоит из слова "СОГЛАСОВАНО" (без кавычек),

должности лица! с которым согласован документ (включая наименование
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исполнительного органа государственной власти Краснодарского Kparl, иного
государственного органа, органа Iиестного самоуправления, организации), его
подписи, инициалов, фамилии, даты согласования. Например:

СОГЛАСОВАНО
Первый заместитель главы
администраци и (губернатора)
Краснодарского края

Подпись И.о, Фамилия
23,06.20l8

Слово СОГЛАСОВАНО печатается прописными буквами. Гриф
согласования выравнивается по левому краю или по центру текста реквизита
относительно самой длинной строки, которая не должна превышать 7,5 см.

Если согласование осуществляется коллегиаJlьным органом, в грифе
согласования указываются сведения об органе, согласовавшем документ, дате
и номере протокола в котором зафиксировано решение о согласовании.

Например:

СОГЛАСОВАНО
коллегией м и н истерства
здравоохранен ия
Краснодарского края
(протокол o,t,

Если согласование осуществляется письмом, указываются вид

документа, официа.lIьное полное или сокращенное наименование
исполнительного органа государственной власти Краснодарского края, иного
государственного органа, органа местного самоуправления (организации) -
автора документа, дата и номер письма. Например:

СОГЛАСОВАНО
письмом департамента
казачества Кк

N9)

оl л'9

При наличии нескольких грифов согласования их располагают на одном

уровне.

3.6.19. Визой оформляется внутреннее согласование документа.
Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица

(работника) с содержанием проекта документа. Виза включает должность
лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициатlы,

фамилию) и дату визирования. Например:

I



Начальник правового отдела
Подпись И.О. Фамилия
{ата

или,.

начальник
финансового управлениrI
администрации муниципalльного
образования Мостовский район

заместитель главы
муни ципалыtоI,о образования
Мостовский райоrl

)+

Замечания прилагаются
Подп ись

08.06.201 8

В документах, подлинники которых хранятся в администрации, визы
проставляют на лицевой стороне последнего листа документа под подписью,
ближе к нижнсму поJtю, или на обороте последнего листа подлинника
документа, иJlи на листе согласования (приложение l0), прилагаемом к
доку ме нту.

В исходящю< документах визы проставляются на экземплярах документов,
помещаемых в дело, на лицевой стороне ниже подписи. Возможно полистное
визироваtiие документа и его приложений на оборотной стороне листа.

!окумент визируется исполнителем и заинтересованными в документе
должностными лицами финансовых, экономических, юридических и иных
служб, заместителем главы, курирующим данный вопрос.

Если документ визируется лицом' имеющим право подписи в случае
временного отсутствия руководитеJlя, допускается вносить от руки или
с помощью соответствующих штампов исправления в наименование
должности и расшифровку фамилии в листах согласования подготовленного
проекта документа.

При наличии замечаний визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются.

Начальник правового отдела
Подпись И.о. Фамилия

.Щата

или (на листе согласования):

И.о. Фамилия

И.о, Фами-lrия

Замечания подлисываются и прилагаются к документу.
Организация процедуры согласования проектов документов, этапы

и сроки согласования представлены в раздеJIе б Инструкции.

3.6.20. Подпись является обязательным реквизитом документа,
.Щокументы подписываются должностными лицами в соответствии
с предоставлен ными им полномочиями.

Подпись
08.06.2018
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Реквизит "подпись" включает наименование должности лица,
подписывающего документ, его подпись, иници€цы, фамилию.

Реквизит "подпись" оформляется от левой границы текстового поля
на два - три одинарных межстрочных интервала ниже текста документа или
отметки о приложении (при наличии такой отметки). Расшифровка подписи
печатается на уровне последней строки наименования должности у правой
границы текстового поля. Межлу инициаJIами и фамилией ставится пробел.
Инициалы в расшифровке подписи располагаются перед фамилией, Самая
длинная строка в наименовании должности не должна превышать 7,5 см.

Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности
включается наименование органа местного самоуправления муниципального
образования Мостовский район. Например:

Подп ис ь И.о. Фамилия

При оформлении документа на бланке должностного лица должность
этого лица в подписи не указывается:

Подпись И.О. Фамилия

Не допускается отрывать подпись от текста документа, переносить ее
на следующий лист. Вместе с подписью на следующий лист документа
доJIжно быть перенесено не менее двух строк текста.

При оформлении подписи главы администрации слова "Глава
муниципального образования" и "Мостовский район" печатаются в две строки
через одинарный межстрочный интервalJl от левой границы текстового поля
без абзацного отступа.

заместител ь главы
муниципальrlого образования
Мостовский район

Глава мун и ци пал ьного образования
Мостовский район

Первый заместитель главы
мун и ци п arл ьн о I,() образования
Мостовский район

заместител ь главы
муниципал bHo1,o образования

При подписании документа несколькими должностными лицами,
занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой
в последовательности, соответствующей статусу должности. Например:

Подп ись

Подпись

И.С), Фамилия

И,о, Фами,,rия

Подп ис ь И.о. Фами.ltия
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Мостовский район

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их
подписи располагаются на одном уровне. Например;

Подп ись И.о. Фамилия Подпись И.С), Фамилия

В документах, подготовленных коллеги€шьным органом, в подписи
указывается статус лица в составе этого органа. Подписи членов
коллегиaшьного органа (кроме председателя и секретаря) располагаются
в а"пфавитном порядке их фамилий. Например:

начал ьн и к

финансового управлен ия
администрации муниципального
образования Мостовский район

Председатель комиссии

Секретарь комиссии

члены комисси и:

исполняющий обязанности главы
муниципальноI,о образования
Мостовский район

Нача.лlьник районного управления
образованием администрации
муниципального
образования Мостовский район

При подписании документа должностным лицом, исполняющим
обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием должности Jlица
в соответствии с правовым актом. Например:

Исполняющий обязанности
начаJlьни ка правового отдела Ilодпись И.о. Фами.lrия

на бланках письма и правовых актов администрации:

Подп ись

Подп ись

Подп ись
Подпись

Подпись

И.о. Фамилия

И.о. Фами;lия

И.о. Фами:lия
И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

Не допускается ставить косую черту, надпись "за" перед наименов€lнием
должности лица в подписи' если документ подписывает иное должностное лицо.
При этом необходимо оформлять (печатать) наименование должности, инициалы
и фамилию должностного лица, фактически подписы вающего док},r\4ент.

Факсимильное воспроизведение подписи должностного лица (вместо
личной подписи) на документах сJlужебного характера не допускается.
При подготовке позлравительных, llриветственных писем, юбилейных адресов
и т. п. допускается использование факсимильного воспроизведения подписи
должностного лица,
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З.6.2l . Печать заверяет подлинность подписи должностного лица
на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные
с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих
заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской
Федерации (при;ttlжсние l | ).

Печат,ь проставляется на свободном от текста месте, не захватывая
собствен норучной подписи лица, подписавшего документ, или в месте,
обозначенном "МП" ("Место печати"). Оттиск печати может захватывать
часть наименования должности лица, подписавшего документ.

З,6.22. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя, отчество
(при наличии) исполнителя и номер его телефона (с кодом). Например:

Петров Виктор Александрович
+7( 86l 92 )5_42-00

Огметка об исполнителе может дополняться наименованием должности,
струIсурного подразделения и электронным адресом исполнителя,

.Щополнительные отметки ("Исп.:" или "Тел.:", "Телефон:") не ставятся.
Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего

листа документа от границы левого поля без абзацного отступа
(при отсутствии места - на оборотной стороне листа внизу слева) и печатается
шрифтом J\lЪ l2, i4 пт. Например:

Петров Виктор Александрович, ведущий специалист правового отдела
+7 (86 l 92)5-42-00, v.a.petrov@adm.kasnodar.ru

Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул
и печататься шрифтом меньшего размера (Nч l0, l l пт).

В документах, имек)щих отметку о конфиденци€цьности, отметка
об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого
экземпляра документа и включает указание количества отпечатанных
экземпляров, фамилию и инициалы исполнителя, фамилию и инициалы
работника, изготовившего документ, дату печатания документа, номер
телефона исполнителя. Например:

отп. - 2 экз.
Экз. N l- валрес.
Экз.Ns2-вдело.
Исп, и отп. Иванов Р.А.
l2.06.20l 8

+7 (86l92)5-42-00

3.6.23. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения
соответствия коttии (выписки из документа) подлиннику документа.

Отметка о заверении копии проставляется на свободном от текста
месте, ниже реквизита "подпись", или при отсутствии свободного места

all
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на лицевой стороне документа - на обороте документа и включает слово
"Верно", наименование должности лица, заверившего копию; его подпись;

расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии
(выписки из документа). Например:

Верно

Начальни к отлеJlа кадров
администраци и муниципffIьного
образования Мостовский район Подпись И.О. Фамилия
[ата Печать

Все листы многостраничных копий должны быть прошиты или
скреплены иным образом, пронумерованы и на месте скрепления заверены
подписью уполномоченного лица и соответствующей печатью. При этом
в отметке о заверении копии указывается количество листов копии. Например:

Верно
Прошито и пронумеровано

листа (ов)

Начальник общего отдела
администраци и мун и ципalл ьного
образования Мостовский район
[ата Печать

Подп ис ь И.О. Фамилия

.Щопускается заверять отметкой "Верно" каждый лист копии документа,
Если копия документа выдается для представления в другой

государственный орган, орган местного самоуправления, организацию, отметка
о заверении копии дополняется записью о месте хранения документa' с
которого была изготовлена копия, и заверяется печатью администрации. Запись
о месте нахождения подлинника проставляется только на последнем листе
документа. Например:

Подлинник документа находится в администрации муниципального
образования Мостовский район в деле м 0l -02 за 20l 7 год.

,.Щля заверения копии документа, изготовленной на бумажном носителе,
может исIIол ьзоваться штамп.

В случаях, установленных Инструкшией, допускается заверять копии
документов печатью без отметки о заверении копии (например, при рассылке
копий правовых актов администрации согласно заявке на рассылку), Копии
приложений к правовым актам печатью не заверяются.

3.6.24. Отметка о поступлении документа служит дJuI подтверждения

факта поступления документа в администрацию муниципального образования
Мостовский район и вкJlючает дату поступления и входящий регистрациоttttый
номер документа, При необходимости отметка о поступлении может
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дополняться указанием времени посryпления документа в часах и минутах и
способа доставки документа.

Отметка о поступлении документа проставляется на первом листе
документа в нижнем свободном от текста поле с использованием штампа или
штрих-кода.

3.6.25. Резолюция должна содержать указание по исполнению документа.
Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа
(на первой странице справа, между реквизитом "адресат" и текстом локумента),
или на бланке резолюции, или вносится в СЭД.

Резолюция включает фамилию, инициаJlы исполнителя (исполнителей);
поручение по документу (конкретное задание по исполнению документа или

формулировку цели рассмотрения документа), при необходимости - срок
исполнеlIия; подпись лица! вынесшего резолюцию; дату резолюции:

Фамилия И.о., Фамилия И.о.

Прошу подготовить предложения
к l0.06.20l9
Подп ись
Щата

Срок исполнения поручения может не указываться, если он назван в тексте
поступившего документа и руководитель не считает необходимым изменить его
в сторону сокращения или является типовым дlя данного вида документа.

В СЭД резолюция оформляется в РК локумента, может дополняться
отметками "срочно", "операти вно".

При наJIичии нескольких исполнителей рекомендуется определять
ответственного исполнителя, указывая против его фамилии слово <свод>. В
случае отсутствия слова (свод)) ответственным исполнителем считается тот
исполнитель, кто назван первым в резолюции.

Ответственному исполнителю предоставляется право созыва
соисполнителей и координации их работы.

3.6.26. Отметка о контроле свидетел ьствует о постановке документа
на контроJIь, просl,авляется с помощью штамIlа "Контроль" справа на верхнем
поле первой страницы документа.

Отметка о контроле в СЭЩ в РК документа обозначается "Контроль ".

3.6,27. Отметка о направлении документа в дело определяет место
хранения локумента после завершения работы с ним и включает слова
"В дело", индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ
на храIIение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку,
подписи, даты. Отметка о направлении документа в дело печатается в правом
нижнем углу лицевой стороны первого листа документа на свободном
от текста месте либо оформляется рукописным способом. Например:
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В дело J\ъ 01- 18 за 20 l8 г.

Велущий специалист отдела
Подпись [ата

Возможно проставление отметки о направлении документа в дело в виде
штампа: "В дело Ns _".

Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими
сведениями о характере исполнения документа и подтверждаться
дополнительными документами. Например:

Провелено совещание 28.05.20 l 8
В дело Nч _ за 2018 год
специалист отдела
организационной работыПодпись !ата

При на.пичии документа, свидетельствующего об исполнении указания
(правовой акт, служебное письмо), указывают также его номер, дату. Например:

Издано распоряжение от l июня 20l8 г.
Ns 84-л
В дело Nэ _ за 20l8 г.
Специалист отдела кадров
Подпись !ата

или:
Исполнено. Исх. от _N9 _
В дело Nч _ за 20l7 год
Специалист финансового управления
Подп ис ь !,ата

Электронные документы подлежат списанию в дело в СЭД согласно

утвержденной номенклатуре дел.
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4.ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВОВЫХ АКТОВ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МОСТОВСКИЙ РАЙОН

Правовые акты муниципального образования Мостовский район
принимаются на основании и во исполнение Констиryции Российской
Федерачии, фелеральных законов, законов Краснодарского края и

постаноыIений Законодательного Собрания Краснодарского края и Устава
муници пilльного образования Мостовский район.

Глава администрации в соответствии с предоставленными полномочиями
издает правовые акты в форме постановлений и распоряжений.

Постановления администрации муниципального образования
Мостовский район (далее - постановления) издаются по вопросам, связанным
с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных
органам местного самоуправления федеральными законами и законами
Краснодарского края.

Распоряжения администрации муниципального образования
Мостовский район (далее - распоряжения) издаются по вопросам организации

работы администрации по оперативным, организационным, кадровым
и другим вопросам.

В структурных подразделениях администрации, с правом юридического
лица, издаются приказы.

Приказ - правовой ою, изданный должностным лицом либо

руководителем структурного подразделения администрации в пределах своей
компетенции и содержаций правовые HopMbi.

Проекгы постановлений, распоряжений и приказов (далее также -
правовые акты) должны соответствовать Конституции Российской Федерации,
правовым акгам Российской Фелерачии, законам Краснодарского края, Уставу
муниципаJIьного образования Мостовский район.

При подготовке проекгов правовых акгов необходимо руководствоваться
основными принципами:

законности;
научной обоснованности;
системности;
своевременности принятия, изменения либо отмены правовых актов,
Проекты правовых актов подлежат обязательному оформленшо

в соответствии с Инструкцией.
Язык и стиль правовых актов должны соответствовать нормам

современного русского литературного языка и всем обцепринятым правилам
грамматики, орфографии и rryнктуации, обеспечивать однозначность толкования
норм, ясность и простоту изJIожения текста.

В правовых актах не допускается:
применения произвольных сокращений или искажения наименований

органов власти, их структурных подразделений, подведомственных
организаций - исполнителей;

применения произвольных (не общепринятых) технических и других
терминов, сокращенных слов и наименований.

llll I
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В правовом акте даются определения маJIоизвестных юридических,
технических и других терминов.

4.1. особенности подготовки постановлений ш распоряжений
администрации муниципального образования

Мостовский район

4. l . l . Правом вносить проект постановления (распоряжения) обладают:
первы и

район;
заместители главы муниципального образования Мостовский район;
начальники структурных подрatзделений администрации

муниципalJlьного образования Мостовский район (по поручению заместителя
главы муни ци па.J,Iьного образования Мостовский район, курируощего данное
направление деятельности).

Проекты постановлений и распоряжений не моryт быть внесены иными
государственными органами и организациями.

4. l .2, Подготовка проекта постановления (распоряжения) включает:
поручение главы муниципаJlьного образования, или его заместителей,

руководителя структурного подразделения администрации, данное в виде

устного или письменного распоряжения одному или нескольким работникам;
изучение действуюших в Красноларском крае правовых актов по теме

проекта9 статистических данных и общественного мнения;

определение возможных последствий применения правового акта
(экономических, социальных, политических, правовых, экологических и др.) и

затрат (материальных, финансовых и др,), необходимьгх дIя реализации
булущего правового акга;

определение содержания и подготовку текста проекта правового akla;
определение перечня структурных подразделений администрации

муниципального образования Мостовский район, организаций и должностных
лиц, с которыми необходимо согласовать проект;

организацию согласования проекта (сбор необходимых письменных
заюrючений, экспертиз! информации по проекту, их ан€}лиз);

доработку проекга в соответствии с замечаниями согласующих проект
правового акта структурных подразделений администрации муниципального
образования Мостовский район, организаций и должностных лиц.

4.1.З. В подготовке проектов постановлений (распоряжений) обязательно

участие правового отдела администрации.

!ля подготовки проектов наиболее важных и сложных правовых актов
моryт создаваться рабочие группы.

4. l .4. Ответственными за правильность оформлениrl, качество, законность,
своевременность подготовки, согласование и визирование прое!iгов правовых
актов заи нтересованными должностными лицами явJUlются лица, внесшие
(подготовившие) проект правового акта, а также составитель проекта.

заместитель главы муниl{ипаJlьного образования Мостовский
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4. 1.5. Разработка проектов правовых актов возможна в виде подготовки
нового правового акта, внесения изменений в правовые акгы, признания

утратившими силу или отмены правовых актов.
Одновременно с разработкой проекта правового акта при необходимости

должны быть подготовлены пред,lожения о необходимости изменения,
признания утратившими силу или об отмене соответствующих ранее изданных
правовых актов в целом или их частей.

Положения об изменении, о признании утратившими силу или об отмене

ранее изданных правовых акIов или их частей вкJlючаются в текст проекга
правового акга.

В случае невозможности включения в проект правового акга положений
об изменении ранее изданных правовых актов или их частей в нем должно быть
предусмотрено поручение соответствующим органам подготовить и представить
на рассмотрение главы администрации соответствующие проекты правовьгх
акtов.

В случае необходимости внесения однотипных изменений в несколько
правовых актов подготавливаются единый проекг правового акта или несколько
проеmов правовых актов по отдельным направлениям деятельности (отраслям),
которые вносятся первым заместителем (заместителями) главы администрации
либо структурным подразделением администрации, находящимся в

непосредственном подчинении главы администрации, если иное не установлено
законодател ьством.

4. 1.6. В случае поступления протестов, представлений, предостережений,
требований, писем прокурора района о необходимости принятия правовых акгов
главы администрации в соответствии с фелеральным и краевым
законодательством замесl,итель главы или структурное подразделение
администрации, на которые возложены соответствующие содержанию правового
акта функции, обязаны при наличии правовых оснований незамедлительно
организовать работу по подготовке соответствующих проектов правовых акtов.

4. 1,7. Проекгы правовых актов печатаются шрифтом Ns 14 пт
(в приложениях к ним возможно использование шрифтов меньшего размера
в соответствии с пунктом 3.3.4 Инструкции) через одинарный межстрочный
интервшI.

Текст правового акта подготавливается с использованием односторонней
печати, первая страница - на специaLпьном бланке, BToparI и последующие -
на стандартных листах бумаги формата А4.

4. l .8. Правовые акты имеют слеJ.lующис реквизиты:
герб Мостовского района;
наименование органа местного самоуправления- автора документа;
наименование вида документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ);
место составления (издания) документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
заголовок к тексту;
текст документа]

I
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подп ись.
Первые четыре реквизита включены в бланк правового акта. {ата

документа и регистрационный номер документа проставJulются на документе
в общем отделе после подписания главоЙ администрации проекта правового
акга.

Все реквизиты правового акта оформляются в соответствии
с подразделами 3.3 - З.5 Инструкчии.

Заголовок к правовому акry печатается по ширине листа с выравниванием
по центру полужирным шрифтом через одинарный межстрочный интервал,
отделяется от реквизи,гов бланка двумя - тремя одинарными межстрочными
интервалами. Заголовок к правовому акту формулируется с предtогом "О"
("Об")' кратко и точно отражая содержание текста правового акга. Точка в конце
заголовка не ставится. Например:

Об утвержлении Полоя,tения об управлении ...
О создании экспертной комиссии ...

4. 1.9. Текст правового акта отделяется от заголовка двумя - тремя
одинарными межстрочными интервалами. Первая строка абзаца печатается
на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст постановления (распоряжения) содержит, как правило, преамбулу
(вступительную часть) и постановляющую (распорядител ьную) часть.

Если содержание правового акта не нуждается в пояснениях,
то преамбула может отсутствовать.

4.1.9. |. Гlреамбула содержит правовое обоснование принятия правового
акта. В ней также указываются фактические обс,гоятел ьства, цели и мотивы,
послуживtIIие основанием или поводом лля издания правового акта.

В преамбуле нормативных правовых актов обязательно укtвывается
правовое основание принимаемого нормативного правового акта (ссылки
на Констит,уциtо Российской Фелераrtии, федеральные законы, правовые акты
Президента Российской Фелерачии,, постановления Правительства Российской
Фелерашии, законы Красrlоларского края и Устав муниципального
образован ия Мостовский район),

Преамбула может начинаться словами "В целях", "В соответс,гвии",
"Во исполнение" и т. д. Положения нормативного характера в преамбулу
не включаются.

Преамбула в постановлениях завершается словом "п остан овл я to:".,

которое печатается строчными буквами вразрядку последовательно по тексту
без переноса и после которого ставится двоеточие.

При rlеобхолимости сдеJlать ссылку в проекте правового акга на другой
правовой акт его реквизиl,ы указываются в следующей последовательности: t]ид

документа, наименование органа (должности лица), издавшего документ, дата
документа, его регистрационный номер и заголовок документа. Например:

В соответствии с ФедераJlьным законом от 7 мая 2013 г. Nq 78-ФЗ
"об уполномо!lенных по защите прав предпринимателей в Российской

l|l I
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Федерации" и в связи с приt;ятием Закона Красноларского края от 2 октября
20l3 г. Ns280l-КЗ "об Уполномоченном по защите прав предпринимателей
вКрасноларском Kpae'l п о с т а н о в л я ю:".

При ссылке на Конституцию Российской Федерации, кодекс дата
подлисания и регистрационный номер не указываются. Например:

В порядке, установленном
Федерачии,....

Flа,rоговым кодексом Российской

При необходимости сделать ссылку не на весь правовой акт, а только
на его структурную единицу сначшIа указывается конкретная единицц начиная
с наименьшеЙ. При этом слова "статья", "часть", "пункг", "подпункт" и другие
пишутся полностью|, без сокращениЙ. Абзацы при ссылках на них обозначаются
словами. Например:

в соответствии с абзацем вторым пункта 4 части 2 статьи l l Закона
Красноларскоl,о края от ... Ns ... "(заголовок)".

При упоминании в тексте правового акта пункта (полпункта), номер
которого состоит из нескольких цифр, разделенных точками, точка в конце
цифрового обозначения пункта не ставится, Например:

В соответствии с пунктом 1.2 разлела l "Общие положения" приложения
к постановлению ... от.., Jф ... "Об утверждении ...u ... .

4.| .9.2. Постановляющая (распорядительная) часть правового акта
может содержать:

решения организационного харакгера (утвердить, создать, преобразовать,
ликвидировать, признать утратившим силу);

конкретные поручения с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков
их выполнения.

Постановляющая (распорядительная) часть подразделяется на пункты,
которые располагаются в логико-временной последовательности и имеют
единую (сквозную) нумерацию. Нумеруются пункты арабскими цифрами
с точкой и заголовков не имеют. Текст после номера пункта начинается
с прописной буквы.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые моryт нумероваться
арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкоЙ. После скобки знак
препинания не ставится. Подпункты начинаются сострочной буквы
и отделяются друг от друга точкой с запятой. Например:

l) ...;
2) ...;
з)....
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Каждый пункт (полпункт) правового акга должен содержать законченную
мысль и включать одно предписание. .Ц,ействия однородною характера моryт
быть перечислены в одном пункте.

Если поруrение дается конкретному струкryрному подр€lзделению
администрации, его наименование пишется полностью, в скобках указываю,гся
фамилия и иници!tлы соответствующего руководителя в именительном падеже.

В текстах правовых актов инициаJlы пишутся после фамилии. Например:

l.Отлелу кадров администрации муниципtцьного образования
Мостовский район (Фамилия И.О.)... .

Если поручение дается конкретному исполнителю, его должность и

фамилия с инициiшами указываются без скобок в дательном падеже. Например:

l, Заместителю главы муниципального образования Мостовский
район Фамилия И.О. ... .

2, Начальнику правового отдела администрации муниципального
образования Мостовский район Фамил ия И.(). . , . ,

В случае необходимости привлечения к участию территориальных
органов фелеральных оргаllов исllоJlни,l,ельной власти в Красноларском крае,
органов местного самоуправления городских и сельских поселений, иных
органов и организаций, не входящих в систему исполнительно-

распорядительного органа муниципального образования Мостовский район,
постановляющую (распорядительную) часть следует начинать словами
"Рекомендовать (кому?)" или "Предложить (кому?)", Например:

3. Рекомендовать главе Мостовского
Фамилия И.о. обеспечить ... .

городского поселения

Если правовой акт солержит другие предписания, обращенные к этому
же cTpyKl,yplloMy подразделению администрации, органам местного
самоуправления, организациям, фамилия и инициалы руководителя повторно
не указы ваlотся.

Если исполнителей несколько, их можно указывать обобщенно,
например: "органам исполнительной власти Краснодарскою края", " главам
городских и сельских поселений ",

Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме
("утвердить", "назначить" и др.). Не допускается употреблять неконкретные
выражения типа "усилить", "ускорить", "обеспечить в кратчайшие сроки".

Если одному исполнителю необходимо поручить несколько разных
заданий с одним сроком выполнения, ответственный исполнитель и срок
выполнения указываются один раз в основном пункте, а поручения
выделяются в отдельные подпункты. Если у поручений рtвные сроки
выполнения, они указываются не в основном пункте, а в каждом подпункте.
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Срок выполнения поручений должен быть реальным, соответствовать
объему предполагаемых работ. При установлении срока следует учитывать
время доведения документа до исполнителей.

Срок выполнения в пунктах распорядительной части правового акта
не указывается в случаях, если действия носят реryлярный характер и их
выполнение предписывается на весь период действия правового акта.
Количество исполнителей по каждому пункту (полпункту) не ограничивается.
Ответственный исполнитель указывается первым.

4.1.9.3. В случае необходимости официального опубликования текста
правового акта в проекте правового акта необходим пункт, содержащий
соответствующее предписание. Если предполагается официальное
опубликование правового акта в официа.пьном печатном средстве массовой
информачии, то в пункте об опубликовании могут применяться следующие

формулировки:

4.Заместителю главы муниципarльного образования Мостовский район
Фамилия И.О. обеспечить официальное опубликование настоящего
постановления в районной газете "Предгорье".

Или,.

4. Отделу информатизачии и связи управления делами администрации
муниципального образования Мостовский район (Фамилия И.О.) обеспечить

размещение (олубликование) настоящего постановления на официальном сайте
www.рrеdgоriе-опliпе.rч в и нформачионно-телекоммуникационной сети
"Интернет".

Если предполагается официальное обнародование правового акта, то в

пункте об обнароловании может применяться следующая формулировка:

4. Общему отделу администрации муниципального образования
Мостовский район (Фамилия И.О.) обнародовать в установленном законом
порядке настоящее постановление.

Если предполагается размещение (опубликование) текста правового акта
на офишиальном сайте администрации муниципального образования Мостовский

район в информачион но-телекоммуникацион ной сети "Интернет", то в пункте
об опубликовании может применяться следующая формулировка:

4. Отлелу информатизации и связи управления делами администрации
муниципалыtого образования Мос,говский район (Фамилия И.О.) обеспечить

размещение (опубликоваrtие) ttастоящего постановления на официатrьном
сайте администрации муниципального образования Мостовский район в

информачионно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Если
саЙте

предполагаются
офи циал ьного

официальное опубликование
печатного средства массовой

правового акта
информачии ина
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размещение (опубликование) на официальном сайте
муниципмьного образования Мостовский район в
телекоммуникационноЙ сеr,и "Ин,l,ернеT", то в пункте об
может llрименяl,ься следующая формулировка:

администрации
и нформачионно-
опубликовании

4.|.9,4. Если исполнеtlие правового акта предполагает контроль, то в тексте
правового акта обязательно наJIичие пункта о воз.lIожении контроля.

Коrtтроль не следует возлагать на должностное лицо, указанное
в предыдущих пунктах в качестве исполнителя (соисполнителя) поруlения.

Контроль за выполнением правовых актов возлагается, как правило.,
напервого заместителя (заместителя) главы администрации), курирующего
соответствующее направление деятельности структурных подразделений
администрации. При этом указываются полное наименование должности
руководителя и его фамилия и инициаJIы. Например:

5. Контроль за
на заместителя главы
Фамилия И.о.

выполнением настоящего распоряжения возложить
муниципшIьного образования Мостовский район

В случае когда глава администрации контролирует выполнение
правового акта лично, пункт о возложении контроля формулируется
следуlоlllим образом :

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю
за собой.

При внесении изменений lle следует BнoBb включать пункт о возложении
контроJlя, если в ранее принятом правовом акте контроль был возложен. Если
контролирующее лицо или наименование его должности изменились, следует
вносить изменения в соответствующий пункт ранее принятого правового акта.

4.1.9.5. Последним пунктом правового акга должен быть пункт
о всryплении правового акта в силу.

Пункт о вступлении правового акта в силу может отсутствовать
в правовых ак,Iах ненормагивного характера по личному составу (назначение,
перевол, увольнение, предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков,
присвоение классных чинов' установление надбавок и др.), в текстах которых

указана дата.

I

4. Отделу информа,гизации и связи управления делами администрации
муни ци па.,тьного образования Мостовский район (Фамилия И.О.) обеспечить

рlвмещение (опубликование) настоящего постановления на официа.,rьном сайте
www.predgorie-oпliпe.ru в информационно-телекоммуникационной сети
"Интернет" и р€вмещение (опубликование) его на официальном сайте
администрации муниципального образования Мостовский район в
информачионно-телекоммуникацион ной сети "Интернет".
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Если иное не предусмотрено в тексте правового акга, то пункт
о вступлении в силу правового акта излагается следующим образом:

6. Постановление вступает в сиJIу со дня сго подписания,

В случае необходимости официальною опубликования (обнародовании)
текста правового акта (если нормативный правовой акт затрагивает вопросы
защиты прав и свобод человека и гражданина) пункг о вступлении в силу
излагается следующим образом:

6. Постановление вступает в силу после его официального
опубликования (обнаролования).

4. 1.9,6. До представления на подtlись проект правового акта
согласовывается с заинтересованными лицами администрации,
территориальными органами государственной власти Краснодарского края,
иными государственными органами и организациями в соответствии с

по/lраздеJlом (1.2 Инструкчии.
Реквизит "подпись" (пунк,г 3.6.20 Инструкчии) отделяется от текста

двумя-тремя одинарными межстрочными интерв€ulами, состоит из слов
"Глава муниципального образования Мостовский район ", подписи, инициалов
и фамилии главы администрации.

4. 1.10. Правовой акт может иметь приложения.
4. 1.10. l. Приложения являются составной частью правового акта

и оформляются на отдельных листах бумаги формата А4 (при подготовке
объемных таблиц,, схем, карт возможно оформление приложений на листах
бумаги форматов АЗ, А2) с соблюдением размеров полей, шрифтов
и межстрочных интервaцов, установленных в llолразделе 3.З Инструкчии.

В тексте приложений допускается использовать полужирный шрифт
при печатании заголовков и позиtlий "Итого" и "Всего". Подчеркивание слов,
использование курсива в тексте не допускается.

Одно приложение не нумеруется. Если правовой акт содержит несколько
приложений, то они нумеруются (без знака "Nе") в порядке упоминания их
в тексте правового акта.

При подготовке приложений на двух и более страницах вторая и

последующие страницы нумеруются. Каждое приложение имеет отдельную
нумерацию листов.

4,1 .|0.2. По форме изложения текста приложения подразделяются на:
текстовые (положение, инструкция, порядок, концепция, регламент,

правила, изменения и т. п.);
оформленные в виде схем! таблиц (план мероприятий, штатное

расписание! смета расходов, график (работы, поставки) и т. п.);

содержаulие списочный состав коллегиального органа (комиссии,

рабочей груlIпы и т. п.).
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4. 1.10.З. При ныlичии приложений в тексте правового акта
всоответствующих пунктах постановляющей (распорядительной) части
даются отсылки: ... (приложение), ... (приложение 2); "согласно приложению
к настоящему постановлению", а в верхнем правом углу лицевой стороны
первого листа приложения (или на титульном листе) оформляется отметка
о приложении.

Например:

Приложение l
к постановлению администрации
муницип€lльного образован ия
Мостовский район
о,г

Все составные части реквизита "отметка о приложении" выравниваются
по левому краю и печатаются с одинарным межстрочным интервалом.

Ширина зоны расположения реквизита (расстояние от левой границы

реквизита до правого поля документа) не должна fiревышать 7,5 см.
4. 1.10.4. Если правовой акг утвержлает прилагаемый к нему документ,

после слова "Приложение", ниже на два одинарных межстрочных интервала,
ставится гриф утвержления, который состоит из слова "УТВЕРЖДЕН",
согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования
вида утверждающего правового акта в творительном падеже, его даты, номера,

Например:

(Положение)

Приложен ие

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
муници па,гlьного образования
Мостовский район

J\9

(II Ns_
иJlи,.

Ilриложение l

( Правила) УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
муниципального образования
Мостовский район
от Л!

4. 1.10,5. Приложение должно иметь заголовок, который оформляется
на два-три одинарных межстрочных интервала ниже отметки о приложении
по центру текстового поJlя полужирным rлрифтом JФ l4 пт. Ключевое слово
(ПОЛОЖЕНИЕ, ПОРЯДОК и др.) печатается прописными буквами
на отдельной строке без кавычек.

ll I
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4, 1.10.6. Текст приложения может делиться на разделы, подразделы,
пункты и подпунктьi.

Разделы нумеруются арабскими цифрами. При наличии в тексте
приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным
способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится.

подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен
состоять из номера раздела и номера подраздела, р:вделенных точкой (1.2).

Номер пункта должен состоять из номеров раздела' подраздела и пункта,

разделенных точками (2.З.l). Пункты при необходимости могут
подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию
в пределах каждого пункта (1.2,2.|).

В случае если приложение имеет многоуровневую структуру,
допускается применение сквозной порядковой нумерации пунктов в пределах
приложения в целом.

4. 1.10,7. Если утверждаемый правовым актом документ необходимо
дополнить справочным материалом (методика, таблица, форма, рисунок и лр,),
то он, в свою очередь, может оформляться как приложение. В этом случае
в тексте утверждаемого документа делается ссылка на приложение, а отметка
о приложе1lии оформляется следующим образом:

Приложение 1

к муниципальной программе
муниципального образования
Мостовский район
",Щети Кубани"

4. 1.10.8. Все приложения должны быть подписаны заместителем главы
муниципального образования или руководителем структурного подразделения
администрации муниципального образования, внесшего проект, Реквизит
"подпись" оформляется согласно пункту 3.6.20 Инструкuии,

Образшы некоторых правовых актов и приложений к ним приведены
в приложениях l2 - l5 к Инструкчии.

4. 1.1l. Правовой акт (или приложение к нему) может содержать
информашию, представленную в виле таблиltы. Требования к оформлению
таблиц, сносок и примечаний изложены в Ilодразделе З.4 Инструкции.

Списочный состав коллегиlulьного органа в качестве приложения
к правовому акту оформляется в соответствии с подразделом 3.4 Инструкции.

Образчы оформления списочного состава коллегиаJlьного органа
приведены в приложениях l2.13 к Инструкции.

4.1.12. К проекry постановления (распоряжения)' за исючючением проекгов

распоряжений по личному составу, исполнитель готовит зшIвку на рассылку
(пункт 6.4.З Инсгрукчии, приложение l 6), которые приlФадываются к проеlсгу
правового акга.

I
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4.2. Оформление правовых актов о внесении
изменений, признании утратившими силу

или об отмене правовых актов

4,2.1. Признание правовых актов утратившими силу, их отмена
и внесение в них изменений осуществляются, как правило' правовым актом
аналогичного ви.Ilа.

4.2.2, Внесением изменеtlий сч итается:
замена слов, цифр;
исключение слов, цифр, предложений;
исключение структурных единиц правового акта (пунктов, подпунктов,

абзацев, позиций, таблиц и др. );

новая редакция структурной единицы правового акта;
дополнение структурной единицы правового акта новыми словами,

цифрами или предложе ниями;
дополнение структурными единицами правового акта.
Независимо от того! имеются ли в тексте правового акта замена слов

(шибр1, исключение слов (цифр, предложений), новая редакция структурной
единицы правового акта, дополнение структурной единицы правового акта
новыми слOвами (чифрами, абзачами, предложениями), заголовок правового
акта всегда содержит только слово "изменение" в соответствующем числе.

Одним изменением следует считать изменение одной структурной
единицы правового акта или приложения к нему.

структурная единица правового акта (пункт, подпункт, абзац) излагается
в новой редакции в случаях, если:

неоднократно вносились изменения в текст указанной структурной
единицы правоваго а кта:

необходимо внести существенные изменения в данную структурную
единицу.

При внесении в правовой акт незначительных изменений излагать
в новой редакции весь правовой ак,г или его отдельные части не допускается.
В таком случае изменения офорNtляются в соответствии с пунктами 4.2.9 -
4.2. l 4 настоя щего раздела Инструкчии.

4.2.З. В заголовке правового ак,га о внесении изменений в ранее
принятый правовой акт указываются его вил, наименование органа власти -
автора документа, дата, регистрационный номер и заголовок к тексту.

I lапри мер:

О внесении изменения в постановление администрации муниципального
образовirния Мостовскиl'i райоп от 2l пrая 20t8 r. ЛЪ 470"О создании
межведомственной комиссии по принятию пlер, направленных на
сни?кенllе неформальной }анятости в муниципальном образовании

Мостовский район"

llIl



Если изменения вtlосятся в несколько правовых актов, заголовок следуе.г

формулировать следующим образом :

О внесении изменений в некоторые правовые акты
администрации муниципальноrо образования Мостовский район

Если правовой акт признается утратившим силу, то заголовок правового
акта излагается следующим образом :

О признании утратившим силу...

Если в правовой акт, который должен быть признан утратившим силу,
ранее были внесены изменения, то необходимо признавать утратившими силу
все правовые акты, вносившие в него изменения. В этом случае заголовок
следует формулировать так:

О признании утратившими силу некоторых
п равовых актов адми нистрации муни ципального образования

Мостовский район

Если действие правового акта отменяется, то заголовок правового акта
излагается следующим образом :

Об отмене распоряжения администрации
муниципального образования Мостовский район...

4.2.4, IЗ rrреамбуле к правовому акту о l}несении изменения, признании

утратившим сиJIу или об oTMe}le правового акта указываются правовое
основание, цели, причины издания правового акта, Например:

В связи с изменением структуры администрации муниципа-льного
образования Мостовский район ... .

В соответствии со статьей l79 Бюджетного кодекса Российской
Федерачии, постановлением главы администрации (ryбернатора)
Краснодарского края от l июля 20lЗ года М 685 "Об утверждении перечня
государствен}tых программ Краснодарского края" ... .

4.2.5. Пункт, содержащий указание о признании отдельных правовых
актов утративtllими силу, следуеl начинать словами "признать утра,гившим
силу...", а пунк,I,, содержащиЙ указание об отмене правовых актов, - словом
"Отменить ...". Например, в случае признания утратившим силу одною
правовою акта:

Признать утратившим силу постановление администрации
муниципального образования Мостовский район от ... N9 ,.. "О ...".

В случае признания утратившими силу (отмены) нескольких правовьtх

актов или отдельных пункгов одною 11равовою акга следует формировать
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перечень правовых актов|' признаваемых утратившими силу (отменяемых),
в хронологической последовател ьности (по дате их подписания). Перечень
можно включать в текст IIpaBoBoI,o акта или оформлять как приложеllие
к правовому акту.

Если перечень признаваемых утратившими силу (отменяемых) правовых
актов представлен в тексте правового акта, указание на каждый правовой акт,
признаваемый утратившим силу (отменяемый),, оформляется в виде
отдельного подпункта.

Если в правовом акте, признаваемом утратившим силу, есть пункт
(полпункт), которым ранее был признан утратившим силу (отменен) другой
правовой акт, утратившIим силу признается весь правовой акт.

Признаваемые утратившими силу гlункты (подпункты) правового акта
должны быть в обязательном порядке указаны. Применение, например,

формулировки "за исключением пункта 5" не допускается. Например:

Признать утрати вшим и силу:
l) постановление администрации муниципшlьного образования

Мостовский район от,., JЪ ... "О...";
2) пункты l - 3 постановление администрации муниципального

образования Мостовский район от... Jф ... uO ...".

Если подлежащий признанию утратившим силу (отмене) пуIIкт
(подпунк,r) солержит указание на приложение, которое соответственно
лолжно утраl,ить силу (быть отменено), то в перечень правовых актов'
подлежашlих Ilризнанию утративtllими си;tу (отмене), включается только этот
пункт (подпункт), а приложение отдельно не указывается, хотя оно тоже
считается утратившим силу (поллежит отмене).

4.2.6, Вносить изменения в основной правовой акт путем внесеtlия
изменений в изменяющий его правовой акт не допускается, за исключеIIием
случаев устранения технических ошибок.

4.2.7. При внесении изменений в правовой акт обязательно указыва}отся
вид, дата, регистрационный номер, заголовок правового акта.

Например, при необходимости изложить одну структурную едиtlицу
правового акта в новой редакции применяется следующая формулировка:

Внести в пункт 4 постановления администрации муницип€}льного
образования Мостовский район от ll октября 20|7 г. Л! 3l72 "Об
утвержлсllии l]едомственной целевой программы "развитие культуры
Мостовского района" изменеtlие, изложив его в следующей редакции:

|ll

4.2.8. Внесение большого количества изменений или внесение
объемных измеltений (общим объемом более одного листа) в правовой акт
следует оформлять в виде утверждаемого приложения к правовому акту
(приложение l4). При этом пункт о внесении изменений формулируется так:

lll
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Утвердить изменения в постановление администрации муниципalльного
образования Мостовский район от l4 ноября 2017 г. Л!l32 l "Об утверждении
муниllипальной программы муниципального образования Мостовский район
"!ети Кубани" согласно приложению к настоящему постановлению,

Заголовок к тексту такого приложения должен содержать указание
на вид, дату, регистрационный номер, наименование правового акта,
в который вносятся изменения. Например:

измЕнЕния,
вносимые в постановление администрации муниципального образования

Мостовский район от l4 ноября 2017 r. Ngt32l "Об утверждении
муниципальной программь! муниципального образования Мостовский

район "[ети Кубани"

4.2.9. Если в правовом акте (структурной единице правового акта)
необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях
и заменяемое слово (слова) употребrrено(ы) в разных числах и падежах либо
в одном и том же числе' но в разных падежах, а другие изменения в правовой
акт (его структурную единицу) не вносятся, то применяется следующая

формулировка:
по тексту слово (указывается в именительном падеже

единственного числа) в соответствующих числах и падежах заменить словом
".,." (указывается в имеIlительном падеже единственного числа)
в соответствующих числах и падежах;

в пункте 3 слова "..." (указываются в именительном падеже
единственного или множественного числа) в соответствующих падежах
заменить словами "..." (указываются в именительном падеже единственного
или множественного числа) в соответствующих падежах.

4,2.10. I-Iри внесении изменения в правовой акт сначiша указывается,
какая структурная единица правового акта изменяется, потом характер
изменен ий.

Внесение изменений следует оформлять последовательно, начиная
с наименьшей структурной единицы, Например:

в подпункте l пункта 2 слова "..." заменить словами "...".

Гlри необхолимости, например, изложить одну структурную единицу
приложения к правовому акlу в новой редакции применяется следующая

формулировка:

Внести в

к постановлению
пункт 1.4 раздела l "Общие положения" приложения
администрации муниципального образования Мосr,овский

I|l I
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район от l2 октября 20l8 г. N9 l069 "Об утвержде нии ,,," изменение, изложив
его в следующей редакuии:

" 1,4. .., , ".

Если необходимо внести несколько изменений в одну структурную
единицу правового акта' изменения вносят следующим образом:

При необхолимости заменить цифровые обозначения употребляется
термин "цифры", а не "числа", Например:

цифры "4. 25" заменить соответстI}с н но цифрами " l5, 26".

При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин
"слова" (в пункте 5 слова "в 50 раз" заменить словами "в l00 раз").

4.2.1l. Ссылки на структурные единицы одного и того же правового
акта оформляются следующим образом:

согласно подпункту З пункта l настоящего постановления;
за исключением пункта 4 приложения l к настоящему постановлению;
согласно пункту 2. l настояцего раздела;
в соответствии с пунктом 5.2 разлела 5 настоящего Положения.

пункт ll после слов
словами "и птицеводство".

использоваliных на животноводство допол н ить

Если дополнение производится в конец структурной единицы (пункта,
подпункта, абзача), то применяется следующая формулировка:

полпункт 3 пункта 5 дополнить словом "комитетом".

При этом знак препинания,
структурной единицы, сохраняется
допол нен ия.

ый в конце дополняемой
на него после внесенного

употреоленн
()ез чказания

4.2.13. I] целях сохранения структуры текста правового акта:

в пункте 2:
абзац второй подпункта 3 исключить;
в подпункте 4 слова ",.." заменить словами "...".

4.2.12. В случае если необходимо внести изменение внутрь текста путем
дополнения структурной единицы (пункта, подпункта, абзаца) словами
(предложением), указываются слова, после которых это дополнение должно
находиться. Например:

I
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4.2.|З.l. !ополнение абзацами может производиться только в конец
соответствующей структурной единицы. Например:

пункт 5 дополнить абзацем следующего содержания:
"справку о составе сем ьи. ".

4.2.|З.2, При необходимости между уже имеющимися абзацами
включить новый абзац дается новая редакция той структурной единицы текста
правового акта, к которой относится абзац, либо используется следующая

формулировка:

4.2.|4. Если дополнения вносятся в конец правового акта (приложения
к нему), то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию р€вделов,
подразделов, пунктов (например' если последним был разлел 5, дополнить
разделом 6; если последним был пункт 6, дополнить пунктом 7).

Если дополнения вносятся в конец структурной единицы текста, то
также необходимо продолжать имеюп{уюся нумерацию, Например:

пункт 3 дополнить подпунктом 4 следующего содержания:
"4).,. .".

Если правовой акт дополняется новыми структурными единицами между
старыми, имеющими нумерацию, то новые структурные единицы необходимо
обозначать дополнительно чифрами, помещаемыми над основными цифровыми
обозначениями (пункт 2l или подttункт 52). Например:

дополн ить подпунктом З 
l следующего содержания :

"З')...;".

4.2.15. Гlри дополнении, исключении или признании утратившими силу
структурных единиц (пункта, полпункта) правового акта или приложения
к нему пересчет пунктов (полпунктов) не производится.

Исключеttная или утратившая силу струкr,урная единица (пункт,
подпункт) участвует в подсчете пунктов (полпунктов) при последующем
внесении измснеttий в ланный правовой акт.

lIl

после абзаца "..." (цитируется абзац, после которого должен быть

расположен новый абзац) дополнить абзацем следующего содержания:

"справку о составе семьи;".

4.2.1З.З. При признании абзаца утратившим силу пересчет последующих
абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете
абзацев при последующем внесении изменений в эту структурную единицу.

I
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4.2.|6. При одновременном внесении изменений в правовой акт
и признании утратившими силу его структурных единиц положения о внесении
изменений и об утрате силы могут располагаться в одной структурной единице
правового акта. При этом вносимые изменения и признание утратившими силу
должны быть изложены последовательно. Например:

Внести в постановление администрации муниципального образования
Мостовский район от 22 января 2018 г. Ns 44 "О Порялке работы с
обращениями граждан в администрации муниципального образования
Мостовский район " следующие изменения:

l) в преамбуле слова ".,," заменить словами "...";
2) в пункте 3:

в подпункте l uифры "..." исключить;
подпункт 2 изложить в следующей редакции:
lla\L),,., ,

3) пункт 4 признать утратившим силу.

4.2.17. Внесение изменений в приложение к правовому акту
осуществляется анiLпогично l]несе}лию изменений в правовой акт
и оформляется согласно liyHKTaM 4.2.9 - 4.2.1б Инструкчии.

Если необходимо внести изменение в приложение к правовому акту,
изложив его в новой редакции, текст новой редакции приложения следует
оформлять в виде самостоятельного приложения. При этом отметка
о приложении может оформляться следук)щим образом:

Приложен ие
к постановлению адм инистраци и

муни ципал ьного образовани я

Мостовский район
о,|, Ns

"I Iриlrожение 3

( Порялок) УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муни ципального образования
Мостовский район
от 25 января 2016 г. Ns 29
(в редакции постановления
администрации муниципаJlьного
образования Мостовский район
о,|, ]ф _)

в конце текста приложения кавычки, выделяющие новую редакцию
приложения, необходимо закрыть, проставив их оl,границы правого поля: ".

la
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При необходимости внести изменение в раздел, таблицу
или приложение к муниципальной программе, порядку, регламенту и т.д.!

изложив их в новой редакции, текст новой редакции следует оформлять в виде
приложения к IIравовому акту. В этом случае отметка о приложении
оформляется следующим образом :

Приложен ие
к постановлению администрации
муниципального образования
Мостовский район
от N9

"Приложение l
к муниципальной программе
"Развитие культуры"

4.3. Оформление проектов правовых актов Совета
муниципального образования Мостовский район,

вносимых главой администрации

4,3.1. Нормотворческая деятельность органов местного самоуправления
муниципального образования Мостовский район заключается в подготовке
проектов решений Совета (далее - решение) и осуществляется на основании
предложений структурных подразделений администрации муниципального
образования Мостовский район.

Предложения представляются в письменной форме, подписываются

руководителем структурного подразделения администрации муниципzLл ьного
образования Мос,говский район, согласовываются с курируtощим
соответствук)щие вопросы заместиl,елем главы муницип€lльного образования
Мостовский район и содержат следуlощие сведения:

наименование проекта правового aKтa (решения);
наименование структурного подразделения администрации

муниципального образования Мостовский район, ответственного за
подготовку проек,га правового акта;

обоснование и концепция проекта правового акта;
срок представления проекта в Совет муниципального образования

Мостовский район (далее - Совет);
контактные телефоны разработчиков ( исполнителей) проекта правового

акта Совета.
Поданilые предложения обобщаются отделом организационно-

правового tlбеспечения и лелопроизводства Совета муниципального
образования Мостовский район не позднее чем за два месяца до начала

tlI l
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очередного года,
Обобщенные предложения в установленном порядке передаются в Совет

для включения в план нормотворческой деятельности Совета на очередной
год.

Разработка проектов решений, принимаемых Советом, осуществляется в

соответствии с поручением главы его заместителями в соответствии с их
компетенцией, а также по инициативе руководителей структурньтх
подразделений администрации или отраслевых подведомственных
учрежлен и й.

В случае если проект гlравового акта Совета готовится по поручению
главы, первый заместитель, заместители главы администрации определяют
структурные подразделения' участвующие в разработке проектов решений,
принимаемых Советом, срок представления, ответственного исполнителя.

!ля организации разработки проекта решения, носящего комплексный
межотраслевой характер, по предложению ответственного исполнителя могут
создаваться комиссии (рабочие группы).

4.з.2. Порялок внесения на рассмотрение в Совет муниципального
образования Мостовский район проектов решений, подготовленных
администрацией, определен Уставом и Регламентом Совета муниципального
образования Мостовский район, настоящей Инструкцией.

Право внесения проектов решений, подготовленных администрачией,
осуществляется главой в форме полготовки проекта решения.

Глава назначает официальных представителей, которые булут
участвовать в рассмотрении представленных проектов решений.

Офиuиальные представители администрации:
представляют проекты решений, внесенные на рассмотрение в Совет

муниципального образования Мостовский район главой;
обосновывают необходимость принятия решений;
разъясняют положения внесенных на рассмотрение проектов решений

Совета муниципального образования Мостовский район.
4.З.3.Проекты решений Совета муниципального образования

Мостовский район, включенные в план нормотворческой деятельности
Совета Myl] и ttипал ьного образования Мостовский район на очередной год,
подлежат сдаче в Совет муничипального образования Мостовский район в

сроки, установленные планом
Проекты правовых актов Совета, не включенные в план

нормотворческой деятельности, вносятся в Совет по мере их готовности.
Для включения в lloвecTкy лня очередной сессии Совета проекты

решений Совета должнь! быть сданы не менее чем за 15 дней до дня
пленарного заседания Совета.

4.З.4. Проект решения Совета в порядке инициативы оформляется в

соответствии с требованиями, изложенными в пунктах 4.2.1 - 4.4. 18 настоящей
Инструкчии.

Проект решения подготавливается на бланке решения Совета
муниципального образования Мостовский район установленного образца.

ll
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При подготовке проекта решения составителем должны быть
подготовлены и представлены в отдел организационно-правового обеспечения
и делопроизводства Совета муниципаJIьного образования Мостовский район
следующие документы на бумажном носителе и электронном носителе:

сопроводительное письмо на имя председателя Совета муниципального
образования Мостовский район;

проект решения Совета муниципального образования Мостовский

лист согJlасования,
пояснитеJlьная записка к проекту решения;
финансово - экономическое обоснование проекта решения;
перечень нормативных правовых актов Совета района,, подлежащих

признанию утра,Iившими силу, приостановлен июl' изменению или принятию в

связи с принятием данного проекта решения Совета;
заключение отдела экономики, прогнозирования доходов, фондового

рынка администрации муниципального образования Мостовский район,
управления имущественных и земельных отношений администрации
муниципального образования Мостовский район, контрольно-счетной паJlаты
муниципального образования Мостовский район (при необхолимости);

неснятые замечания согласующих лиц, заключение правового отдела к
проекту реttlения (при наличии). В этом случае составителем проекта должна
быть подготовлена поясн ител ьная записка;

иные документы, если их представление предусмотрено
законодател bc,l,BoM;

документы (информачия) по запросу депутатов, председателя
Совета, замесl,ителя председателя Совета, комиссий в целях обоснования
необходимости и целесообразности принятия нормативного акта
(например, выдержки из законодательных актов, приказы, инструкции,
схемы' графики' письма и др.).

Образчы оформления отдельных документов, указанных в настоящем
пункте, приведены в приложениях Ns l7-1tt к Инструкции.

К проекту решения Совета прилагается заявка на рассылку, подписанllая
составителем проекта.

4.3.5. По/tготtlвленн ый t] роект решения согласовывается с :

первым заместителем главы муниципаJIьного образования Мостовский

замесl,итеJlями главы и руководителями структурных подразделении
админис,грации, а также руководителями других организаций, в компетенции
которых находятся вопросы и пOложения, содержащиеся в проекте решения;

прсдседа,гелями комиссий Совета, в компетенции которых находятся
вопросы и положения, содержащиеся в проекте решения;

финансовым управлением администрации (если правовой акт содержит
вопросы фи нан сирования );

начальни ком правового отдела администрации;
начаJlьни ком общего отдела адми нистрации.

ионра
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После завершения согласо вания и визирования оформленный проект
решения Совета с приложенными ма,гериаJIами, необходимыми пояснениями и
заключениями, обосновывающими его издание, представляются в Совет на
бумажном и электронном носителе, где осуществляется проверка текста,
правильность оформления и комплектности.

При необхолимости внесения изменений в представленный проект
правового акта составитель проекта самостоятельно вносит предложенные
правки.

Все проекты правовых актов Совета подлежат юридической экслертизе
в правовом отделе адми н истраIlи и муни ципа,тьного образования Мостовский

район,
Антикорруп цион ная экспертиза проекта нормативного правового акта,

внесенного в Совет главой администрации, проводится до направления
проекта в Совет в порядке' установленном администрацией муниципiLпыlого
образования Мостовский район.

Оценка регулирующего воздействия проекта нормативного правового
акта, внесенного в Совет главой администрации, проводится до направления
проекта в Совет в порядке, ус,гановленном нормативным правовым актом
администраци и муниципального образования Мостовский район.

,.Щолжностные лица администрации муниципального образования
Мостовский район, к которым поступил на согласование проект правового
акта, рассматривают и визируют IIроект не позже чем на слелующий рабочий
день со дня поступления. При наличии замечаний и в случае необходимости
проведения допоJIнительной экспертизы срок согласования продлевается до
трех дней.

Обеспечение качества составления и оформления проектов правовых
актов, ответственность за точность их содержания и правильность
согласования, а также соответствие внесенных изменений и дополнений
замечаниям согласующих органов и организаций возлагается на

руководителей структурных подразделений администрации муниципi}льного
образования Мостовский район, готовивших проекты правовых актов,

4.3.6. К проекту решения, принимаемого Советом муниципального
образования Мос,говский район, прилагается пояснительная записка,
которая должна содержать:

обоснование потребности принятия решения;
развернутую характеристику концепции проекта правового акта Совета;
цели и основные положения проекта правового акта Совета, его место в

системе зако нодател ьства;
прогноз социaцьно-экономических и иных последствий его реализации.
Пояснительная записка к проекту решения оформляется на стандартных

листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты:
наименование вида документа;
заголовок к тексту;
текст;

I
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подIlись.
Наименование вида документа (пояСниТЕЛьндя ЗдПискд)

печатается прописными буквами от верхней границы текстового поля
полужирным шрифтом Ns l4 пт и выравнивается по центру.

Заголовок печатается строчными буквами полужирным шрифтом
]\Ъ 14 пт и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.
В заголовке к тексту пояснительной записки указывается полный заголоtsок к
проекту правового акта' принимаемого Советом муниципального образования
Мостовский район. Например:

4.З.7.К тексту проекта решения, принимаемого Советом
муниципшlьнtlго образования Мостовский район, в необходимых случаях
могут llриJIагаться финансово-экономическое обоснование (при внесении
проекта акта, реtцизация которого требует материальных или финансовых
затрат), справочно-информачионные и иные материалы.

Содержание финансово-экономического обоснования не должно
дублироваl,ь содержание пояснительной записки к проекту решения.

Финанссlво-экономическое обоснование оформляется анаJIогично
пояснительной записке к проекту правового акта Совета и содержит те же

реквизиты.
Образеч финансово-экономического обоснования представлен в

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту решения Совета мyниципального образования

Мостовский район
"об утвержлении Положения о публичных слушаниях в
Ntуниципальном образовании Мостовский район"

текст пояснительной записки отделяется от заголовка двумя- тремя
одинарными межстрочными интервалами и оформляется через одинарный или
полуторный межстрочный интерв€lл шрифтом Ns l4 пт.

Подпись главы администрации отделяется от текста тремя одинарными
межстрочными интерваJIами и состоит из слов "Глава муницилального
образования Мостовский район" и печатается в две строки от левой границы
текстового поля без абзацного отступа с одинарным межстрочным
интервалом. Расurифровка подписи печатается на уровне последней строки
наименования должности у правой границы,гекс,гового поля.

Пояснительная записка представляется в одном экземпляре и

подписывается инициатором и (или) составителем проекта решения.
Образчы пояснительной записки к решению и таблицы поправок

представлены в приложениях ЛЪl7,1tl к Инструкции.
Пояснительная записка также может содержать финансово-

экономическое обоснование (сведения о предполагаемых расходах, связанных
с реализацией нормативного правового акта) и таблицу поправок при
внесении изменений в решение
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l]рил()жени и JфI8 к Инструкции.

4,3.8. В состав пакета документов, направляемых главой администрации в

Совет, включается перечень нормативных правовых актов Совета района,
подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению,
изменению или принятию в связи с при]lятием данного проекта решения
Совета (далее - перечень нормативных правовых акгов).

Перечень нормативных правовых актов оформляется анiLпогично
пояснительной записке к проекту правового акта Совета и содержит те же

реквизиты.
ОбразLtы перечня нормативных правовых актов представлеIlы

в приJlожениях l7. l8 к Инструкции.

4.3.9.К пакету документов' направляемых главой администрации в

Совет Nrуниципального образования Мостовский район, прилагается
соп роводител ьное письмо.

Письмо о направлении проектов решений, принимаемых Советом
муницип{Llьного образования Мостовский район, печатается в двух
экземплярах на бланке администрации муниципального образования
Мостовский район.

Сопроводительное письмо адресуют председателю Совета
муниципtшьного образования Мостовский район и фамилию председателя
Совета указывают в дательном ладеже. Фамилия и инициtцы отделяются от
наименования должности двумя одинарными межстрочными интервалами.
Инициалы располагают rIосле фамилии.

Заголt,lвок к тексту письма о направлении проектов решений, на

рассмотрсние Совета мун иципat,IыIого образования МостовскиЙ раЙон состоит
из слов "О гIроекте решения CoBel,a муниципального образования Мостовский
район "О..." и печатается от левой границы текстового поля через одинарный
межстрочный интервал с прописной буквы.

Текст начинается с персонtulьного обращения к председателю Совета
муниципЁtльного образования МостовскиЙ район с использованием слова
"Уважаемый".

Текст сопроводительного письма печатается шрифтом ЛЪ 14 пт
с полуторным межстрочным интервалом. Текст отметки о приложении
печатается через одинарный межстрочный интервал от левой фаницы
текстового поля.

[lо:tпись отделяется от текста тремя одинарными межстрочными
интервалами. Инициалы в расшифровке подписи указываются перед

фамилией, между инициаlами и фамилией ставится гtробел. Последняя буква

фамилии ограничивается правой границей текстового поля.
Второй экземпляр сопроводительного письма визируют первый

заместитель (заместитель) главы администраtlии, руководитель (заместитель

руководи,геля) структурного подразделения администрации, в компетенции

lll
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которых находятся вопросы и положения, содержащиеся в проекте правового
акта, вносимого в Совет муниципального образования Мостовский район.

Подписи указанных должностных лиц располагаются на лицевой
стороне второго экземпляра письма и отделяются от предыдущего реквизита
двумя-тремя одинарными межстрочными интервалами, В случае
невозможности размещения подписей лиц, визирующих документ, на лицевой
стороне их следует располагать на оборотной стороне этого листа.

Образеu сопроводител ьного письма приведен в приложении J\! l7, l8 к
настоящей Инструкции.

4.4. Оформление проектов приказов

4.4. l. Приказ - акт, изданный руководителем структурного
подразделеllия администрации муницилального образования Мостовский
район, имеющего юридический с,гатус, или муниципаJIьного учреждения, в
пределах своей компетенции. В администрации прикtвами оформляются, как
правило, решения персон€Iльного характера' а также решения по оперативным,
организационным и другим вопросам.

приказы издаются в целях оформления решений:
нормативного характера (в том числе если приказом утверждаются

положение, порядок или иной документ);
ненормативного характера (приказы по личному составу, оперативным'

организационным, административным и другим вопросам).
В структурных подразделениях администрации муниципilльного

образования, являющихся юридическими лицами, как правило, издается 3

вида приказов:
приказы по основной деятельности (срок хранения - постоянно);
приказы по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении,

аттестации работников, доплатах, об изменении фамилии и так дt}лее) (срок
хранения - 50 лет (75 лет) в соответствии с федеральным законодательством);

приказы по личному составу (о предоставлении отпусков, командирова-
нии, взысканиях и так далее) (срок хранения - 5 лет).

4.4.2. Проекты приказов готовят и вносят структурные подразделения
администрации муниципального образования на основании поручений
заместителя главы, руководителя структурного подразделения администрации
муниципального образования Мостовский район либо в инициативном
порядке.

Огветственность за качественную подготовку, правильность оформления
проекгов приказов, их согласоваtlие с заинтересованными лицами и правильное
оформление несут руководи,l,ели структурных подразделениЙ, которые готовят
проект приказа и представляют el,o на подпись.

Контро.лlь за правильностью оформления проектов приказов в

структурных подр€вделениях администрации муниципального образования
осуществляет специалист, назначенный правовым актом.

4.4,3. Приказы по основной деятельности издаются:

ll lll
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во исполнение нормативных правовых актов Российской Фелерачии
и Краснодарского края;

в целях осуществления управленческой деятельности, вытекающей
из функчий и задач исполнительного органа государственной власти
Краснодарского края, органа местного самоуправления.

Приказы по основной деятельности составляются на основе тщательного
и всестороннего изучения вопросов, требующих разрешения. чтобы
содержащиеся в приказах поручения были конкретными, обеспечивались
достаточными материtlльно-техническими и финансовыми средствами
и в дальнейшем исключiUIи необходимость корректировки принятых решений
в связи с неполнотой или недоработкой прелылущего приказа.

4.4.4. Проекты прикrвов оформляются на бланках приказа

установленной формы с использованием следующих реквизитов:
герб Мостовского района
наименование структурного подразделения администрации

муниципального образования Мостовский район - автора документа;
наименование вида документа (ПРИКАЗ);
место составления (издания) локумента;
дата документа;
регистрационн ый номер документа;
заголовок к тексту;
текст;
подпись.
4.4.4.|. Первые четыре реквизита включены в бланк приказа.
!,ата и регистрационный номер приказа проставляются на документе

после подписания приказа руководителем (уполномоченным должностным
личом) и его регистрации в специальном журнале (пункт 6.6.6 Инструкчии).
flaTa оформляется цифровым способом (03.07,20l 8),

.Д,атой приказа является дата его подписания.
4.4.4.2. Заголовок к тексту приказа печатается через два - три

одинарных мсжстрочных интервала пол реквизитами бланка полужирным
шрифтом Jф l4 пт и выравнивается по центру текстового поля. Заголовок
к тексту приказа формулируется с предлогом "О" ("Об"), кратко и точно
отражая содержание приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Например:

О копlандировании работников районного управления образованием
администрации муниципального образования Мостовский район

или,.

О создании экспертной комиссии
отдела кул ьтуры адм инистра ции муници пального образован ия

Мостовский район

4.4.4.3. Текст приказа
и распорядительной части.

состоит из двух частей: преамбулы
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В преамбуле указываются основание, причина или цель издания
приказа. Преамбула заканчивается словом или целиком состоит из слова
"п р и к а з ы в а ю:", которое печатается строчными буквами вразрядку,
перенос в нем не допускается. Например:

В соответствии с Федерzutьным законом от 22 октября 2004 г. J\! l25-ФЗ
"Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Краснодарского края
от б декабря 2005 г. N9 958-КЗ "Об архивном деле в Красноларском крае"
и в целях обеспечения сохранности, учета, комплектования и использования
документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела культуры
администрации муниципмьного образования Мостовский район,
приказываю:

4.4.4.4. Каждое решение (поручение) оформляется в приказе как
отдельный пункт. Пункты приказа располагаются в логико-временной
последова,I,елыlости и нумеруются арабскими чифрами. Например:

l. Утвердить Порялок работы с обращениями Фаждан в

......(приложение).

Если поручение дается конкретному подразделению, его наименование
пишется полностью, в скобках указываются фамилия и инициалы руководителя
подразделения в именительном падеже, Например:

2. Фиttансовому управлению (Фамилия И.О.) обеспечить исполнение

финансовых обязател ьств в соответствии с заключенным и соглашениями.

Если поручение дае,гся KoHKpe,I,Iloмy исполнителю, его должность,
фамилия и инициалы указыва}отся без скобок в дательном падеже.

Например:

З. Начальtlику отдела дошкольного образования районного управления
образованием администрации Петровой П.П. K01.11.20l8 подготовить и

представить на утверждение план работы отдела на 20 l9 год.

Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной

форме. Не допускается употреблять неконкретные выражения типа "усилить".,
"ускорить", "обеспечить в кратчайшие сроки" и др.

[Jсли олtlому испоJlни,I,елк) необходимо поручиl,ь несколько рrвгIых
заданий с олним сроком выпоJIнения' ответственный исполнитель и срок
выполнения указываются один раз в основном пункте' а поручеtlия

la lil

Распорядительная часть может содержать:

решения организационного характера (утверлить, создать.,
преобразовать, ликвидировать, признать утратившим силу и др.);

конкреl,ные поручения с указанием исполнителя (исполнителей)
и сроков их выIlолнения.

i
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выделяются в отдельные подпункты. Если у поручений разные сроки
выполнения, сроки указьiваюl,ся не в основном пункте, а в каждом подпункте.

Срок выполнения должен быть реi}льным, соответствовать объему
предполагаемых работ. При установлении срока следует учитывать время
доведения документа до конкретных исполнителей.

Срок выполнения в пунктах распорядительной части приказа
не указывается в случаях' если действия носят регулярный характер и их
выполнение предписывается на весь период действия приказа. Количество
исполнителей по каждому пункту (полпункту) не ограничивается.
Ответственный испол нитель указывается первым.

4.4.4.5. Если в связи с принятием нового приказа полностью или
частично прекращаются, изменяются правоотношения, урегулированные
ранее принятыми приказами, проект подготавливаемого приказа должен
содержать соответствующий пункт, который следует начинать словами
"Признать утратившим силу..." и оформлять аналогично соответствуюшим
пунктам правовых актов администрации (lrункт 4.2.5 Инструкции). Например:

4. Призна,гь утратившим силу приказ финансового управления
админис,грации мун и llи паtJl ыttlго образования Мостовский район от 5 ноября
20l5 г. Л9 420 "Об утверждении ...".

Или,.
5. Признать утратившими силу:
l ) прик.в районного управления образованием администрации

муниципutльного образования МостовскиЙ раЙон от lЗ октября 20l l г. Ns 57З
"Об утверждении Положения . . .";

2) прик€в районного управления образованием администрации
муниципального образования МостовскиЙ раЙон от 24 июня 20]14 г. Jф 280 "О
внесении изменений в приказ районного управления образованием
администрации муниципального образования Мостовский район от l3 октября
20l t года N9 573 "Об утверждении Положения о ,,,";

З) приказ районного управления образованием администрации
муниципального образования МостовскиЙ раЙон от 2 декабря 20l5 г. Ns 646 "О
внесении изменеtlия в lIриказ районного управления образованием
администраllии муниципаJlьного образования Мостовский район от lЗ октября
20l l года лъ 573 "об утверждении Положения о ...".

4.4,4,6. В случае необходимости официаJlьного опубликования текста
приказа в распорядительной части должно быть указание соответствующему
подразделеllиttl обеспечить опубл икование при каза.

Пункт об официальном опубликовании приказа оформляется анаJlогично
пункту об офичиальном опубликовании правовых актов администрации
(пункт 4. l .9 Инструкuии).

4.4.4.7. В распорялиr,ельной части могут содержаться сведения
о структурном IIолразлелении и.jIи долrкностIIом лице, на которое возJIагается

контроль за выIIолlIением приказа. IlyrrKT о контроле в приказах оформляется

l lI
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аналогично соответствующему пункту в правовых актах админис.грации
(пункт 4, 1.9 Инструкции). Например:

6. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить
на заместителя начальника районного управления образованием
администрации муниципального образования Мостовский район
Фамилия И,о.

в отдельных случаях должностное лицо, уполномоченное главой
администрации издавать приказ, либо руковолитель струlffурного подразделения
администрации может оставить контоль за собой.

Например:
6. Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

4.4.4.8. В текст приказа не включается пункт "Приказ довести
до сведен ия ... ".

Структурные подразделения и должностные лица, до сведения которых
необходимо довести приказ, перечисляются в заявке на рассылку, которая
готовится исполнителем и прилагается к приказу.

4.4.4.9. Последним в проекте приказа оформляется пункт о порядке
вступления его в силу. Г[унк,г tl вступлении приказа в силу может быть
сформулирован, например, следующим образом:

5. Приказ вступает в силу со дня его подписания.

Или:
5. Приказ вступает в силу после его официального опубликования.

Или:
5. Приказ вступает в силу со дня его подписания, за исIшючением

пункта З, который вступает в силу с l января 20l9 г.

4.4.4.10. .Ц,о прелстав;lения на подпись проект приказа согласовывается
с заинтересованными лицами в соответствии с llодразделом 6.6 Инструкции.

Приказ подписывает руководитель структурного подразделения
администраllии (с правом юридического лица) или муниципмьного
учреждения, а в его отсутствие - лицо, его замещающее.

Реквизит "подлись" оформляется в соответствии с пунктами З.6.20
иЗ.6.2| Инструкчии.

4.4.4. l l. IIри на_личии приложений (утверждаемые приказом
положенияl, регламенты, порядки и т. п, а также графики, схемы, таблицы,

списки и др.) в соответствующих пунк,гах распорядительной части приказа
даются отсылки: ... (приложение); ... (приложение Z): "согласно
приложению к настоящему приказу", а в самом приложении оформляется
отметка о приложении:

Приложен ие

г
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или,.

или,.

( Порялок)

(И нстру кчия )

к прикaву финансового
управления администрации
муницпального образования
Мостовский район
от J\! _

Приложение l

УТВЕРЖДЕН
приказом отдела культуры
администрации
муницпального образования
Мостовский район
от N9

Приложение 2

УТВЕРЖДЕНА
приказом районного
управления образованием
администрации
муницпального образования
Мостовский район
от л!

Приложения являются неотъемлемой частью приказа. Издание вместе
с приказом приложений, не упомянутых в тексте документа, не допускается.

Приложения к приказу оформляются аналогично приложениям
к правовым актам (пункт 4. 1.10 Инструкции).

Приложения подписываются руководителем (заместителем

руководителя) структурного подразделения администрации иrlи
муниципального учреждения, подготовивlIIего проект приказа.

4.4,4.12. Внесение изменений в приказы осуществляется анаJlоl,ично
внесению изменений в правовые акты (гtс,l/lразлел 4.2 Инструкции).

Образеu оформления проекта приказа приведен в приложеttии l9
к Инструкttии.

llll I
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5. ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Состав документов администрации муниципального образования
Мостовский район

В прочессе деятельности администрации муниципального образования
Мостовский район создается комплекс организационно-распорядительных
документов: положения, правила, инструкции, регламенты, протоколы
заседаний (совещательных, коорди национных, экспертных и других органов).,
акты, анаJIитические справки, докладные и служебные записки, договоры
(контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка и др.

Коллегиально обсуждаемые вопросы и принимаемые по ним решения
фиксируются в протоколах координационных и совещательных органов, иных
заседаний и совещаний,

Взаимные обязательст,ва исполнительного органа муниципu}льного
образования Мостовский район с его контрагентами и их реryлирование
оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов, протоколов и других
документов.

В зависимости от конкретных задач управления в процессе деятельности
администрации создаются другие виды документов: планы, порядки?

программы, прогнозыl' отчеты и др.

В зависимости от способов передачи деловой информации (по каналам
почтовой связи или посредством электросвязи) используются следующие
виды деловой переписки: леловое (служебное) письмо, телеграмма'

факсограмма (факс), электронное п исьмо (электронное сообщение).
Инструкrtия устанавливает требования к подготовке отдельных видов

документов.

5.2. Положения, правила, инструкции! регламенты, порядки

5.2.1. Положения, правила, инструкции, регламенты, порядки (далее
также - лок€lльные акты) могут быть:

постоянно действующими (без ограничения срока их применения);
временными (лействующими в течение указанного в них срока или

до наступления определенного события).
5.2.2. Положения (правила, инструкции, регламенты, порялки)

применяются как акты, утверждаемые правовым актом администрации, или
как самостоятел ьные акты1 которые подписываются (утверждаются)

руководителем администрации, если иное не установлено законодательством
Российской Фелерации и Красноларского края.

утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем
издания правового акта. Порядок оформления грифа утверждения приведен
в пункl,е 3.(t.l4 Инструкции.

Порядок подготовки и оформления проекта локаJIьного акта
соответствует общему порядку подготовки проектов правовых актов.
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5,2.3. Лока.llьный aKL, может солержать:
титульный лист (если необходимо);
сод9ржание (если необходимо);
перечень терминов и определений (если необходимо);
перечень сокращений (если необходимо);
отметку о приложении (если утверждается правовым актом);
гриф утверждения;
наименование вида документа;
заголовок к тексту;
те кст;
полп ись;
п риложен ия.
Текст проскта локального акта печатается на листах бумаги формата А4.
5.2.4. Наименование локального акта печатается полужирным шрифтом

Ns 14 пт, располагается по центру текстового поля и включает:
наименование вида документа (положение, правила, регламент и др.);
заголовок к документу, раскрывающий его содержание, составляющий

одно целое с наименованием вида документа.
Первое слово (наименование вида документа) выделяется прописными

буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, tIРАВИЛА, ИНСТРУКЦИЯ, ПОРЯДОК).
Заголовок к тексту положения (инструкчии) отвечает на вопрос "о чем?"

(Положение об экспертной комиссии...). Заголовок к должностной инструкчии
отвечает на вопрос "чей? (чья?)" (должностная инструкция главного
специаJIиста...). Заголовок к тексту правил (порядка) отвечает на вопрос
"чего?" (Прави;lа внутреннего распорялка ..., Порялок выдачи задания на
осуществление мероприятия п() контролк) за состоянием ...).

5.2.5, 'Гекст излагается от третьего лица единственного или
множественrlого числа. В тексте используются слова |'должен", "следует",
"необходимо", "запрещается", "не допускается".

Констатирующей частью локального акта является раздел "Общие
положения", в котором указы ваются основания разработки документа.,
основное назначение, сфера его распространения, ответственность
за нарушение установленных правил и техlлологий. В составе текста также
выделяются разделы, раскрывающие основное содержание локального акта,
заключительные положения,

Основной текст локального акта может делиться на разделы, пункты и
подпункты, Разделы имеют названия, нумеруются арабскими цифрами.
НумераLtия tlyllKToB иподпунктов осуществляется арабскими цифрами''
разделен н ыми l,очками.

5.2.6. Лока.пьные ак,гы могут иметь приложения. В виде приложений
оформляется информаrtия справочного характера, flоясняющая.'
конкретизирующая положения основного текста документа: графики, схемы,
таблицы, формы документов, списки и др.
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На приложениях к локаJtIьным актам оформляется реквизит "отметка

о приложении" в порядке, установленном для правовых актов пунктом 4. 1.10
Инструкчии.

5.2.7. Локальные акты вступают в силу со дня издания (подписания)
правового акта, которым они утверждаютс я, или в иной срок, указанный
в правовом акте, или со дня утверждения положения (правил, инструкции,

регламента, правил) подписью руководителя или иного уполномоченного им
лица.

5.2.8. Локальные акты разрабатываются в случае, если:
имеется участок работы (вопросы деятельности), нуждающийся

в нормати вном регулировании;
требуется внесение значительного количества изменений в ранее

принятый локzurьный акт;
выявлено несколько лока,lьных актов, регулирующих смежные вопросы,

которые uелесообразно объединить в один документ.
Актуализация ранее принятых локальных актов осуществляется через

внесен ие в них изменений.
Образеч оформления положения, утвержденного правовым актом,

приведен в приложеllии l3 к Инструкuии.

5.3. Протокол заседания (совещания). Выписка из протокола

5.З.l. Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов
и принятия решений на заседаниях коллеги€Lпьных органов или деловых
мероприятиях,

5.3.2. Протокол составляется на основании фонограммы, рукописных
записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов
докладов и выступлений, справок, проектов решений (постановлений) и др.
!окументы к обсуждению (справки, проекты решений и др.) представляются
ответственными исполнителями, ко,горым поручена их подготовка, не позднее
чем за l0 днеЙ до даты, предусмотренноЙ планом работы коJUlегиального органа,
и подписываtотся руководителями подразделений администрации-
исполнителями.

Осуществление записи во время заседания, сбор материалов и подготовка
текста возлагаются на секретаря коллегиаJIьного органа или работников
соответствующих структурных подрtвделений администрации, готовивших
вопросы к обсуждению.

Срок подготовки протокола, как правило, не должен превышать трех -
пяти дней. Конкретный срок подготовки протокола может определить

руководитель (заместители руководителя) органа, который вел совещание, или
председатель постоянно действукlщего коллегиального органа. Срок
оформления протокола также может быть установлен в положении
о коллегиаJlьном органе иJlи регламенте его работы.

I
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5.3.3. Протокол оформляется без бланка на стандартных листах бумаги,
если иное не предусмотрено положением о коллегиальном органе,
регламентом его работы.

Реквизитам и протокола я вляются :

отметка о конфиденциаJl ьности (при необходимости);
наименование органа власти муниципального образования Мостовский

район (коллегиального органа);
наименование вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
место заседания;
заголовок к тексту;
текст;
подпи с и.
Наименование вида документа - ПРОТОКОЛ - печатается прописными

буквами полужирным шрифтом Ns lб пт ниже наименования органа власти
муниципалыlого образования Мостовский район (коллегиального органа) на
два одинарных межстрочных интервыlа и выравнивается по центру текстового
поля.

Заголовок к тексту печатается обычным шрифтом, располагается ниже

реквизита "место заседания" слева, от границы левого поля. Заголовок к тексry
отвечает на вопрос "чего?" и содержит указание на подразделение или
коллегиальный орган, деятельность которого гIротоколируется.

Например: протокол заседаниJI аттестационной комиссии администрации

!атой про,гокола является дата заседания. Если заседание продолжается
несколько дней, указываются дата начала заседания и через тире - дата
окончания (l2 l3 мая 20l9 г.).

Реквизиты протокола оформляются в соответствии с правилами,

установленными в llолразделе З.6 Инструкчии.
Образеu оформления протокола приведен в llриложении 20 к Инструкчии.
5.3.4. 'Гекст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.
В вводной части указывается следующая информация:
председатель или председател ьствующий (фамилия и инициалы);
секретарь (фамилия и инициалы);
присутствовtlли (фамилии и инициаJIы участников, присутствующих

на заседании; лиц, приглашенных на заседание).
Если количество присутствующих на заседании превышает l5 человек,

в вводной части протокола делается ссылка на список, являющийся
неотъемлемой частью протокола. Например:

Гlрису,гствовали: 25 чеlr. (список прилагается).

I

Ес;tи в заседании (совещании) принимают участие представители разных
органов власти и оргаrtизаtlий, указываIотся месr,о работы и должность
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каждого лица. Многострочные наименования должностей присутствующих
печатаются через одинарный межстрочный интервал.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей
перечень рассматриваемых вопросовl' перечисленных в порядке их

обсуждения с указанием фамилии и инициалов докладчика по каждому

расс матри ваемом у вопросу.
Слова "ПОВЕСТКА {НЯ" печатаются по центру текстового поля

полужирным шрифтом прописными буквами на два одинарных межстрочных
интервала ниже списка участников. Вопросы повестки дня формулируются
с предлогом "о" ("об"), печатаются от границы левого поля с абзацного
отступа и нумеруются арабскими цифрами.

В основной части протокола фиксируется ход заседания.
5.3.5. Различаются протоколы полные и краткие.
Полный протокол содержит запись того, что происходило во время

заседания, включая вопросы к докладчику, ответы на них, выступления в ходе
обсуждения вопроса, результать] голосования по вопросу и принятые решения
(прилолtеrtие 2(). образеч l).

Краткие протоколы ведутся при рассмотрении вопросов оперативного
характера. В основной части краткого протокола фиксируется тема
обсуждения, фамилия, инициаJlы докладчика по вопросу и принятые решения
(приложеttие 20, образеu 2).

5.3.6. Основная часть полного протокола состоит из разделов,
посвящеtlных вопросам повестки дня. Ход рассмотрения каждого вопроса
записывается в последовательности: СЛУШАЛИ - ВыСТУПИЛИ - РЕШИЛИ.

Основное содержание докладов и выступлений включается в текст
протокола (в форме прямой речи или от 3-го лица) или прилагается к нему
в виде отдельных материалов (в этом случае в тексте протокола делается
отметка "Текст выступления прилагается"). Текст основной части протокола
должен быть кратким, точным и содержать информацию, всесторонне
характеризующую ход обсуждения вопросов.

Посr,ановление (решlение) в текст протокола вносится полностью в той
формулировке, которая была приitята на заседании; при необходимости
приводятся ит()г,и голосоваtlия: "За - ..., против - ..., воздержалось -...".

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения,
записывается в тексте протокола после соответствующего решения.

Решения по нескоJIьким вопросам подразделяются на пункты
и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами.

Если протокол фиксирует решение об утверждении какого-либо
документа, в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ,
а сам документ должен прилагаться к протоколу.

Формулировки решений должны быть конкретными и содержать ответы
на следующие вопросы: кому! что сделать и к какому сроку.

В качес,гве исполнителя могут быть указаны одно или несколько
должностных лиц либо структурное подразделение администрации,
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организация. Срок может быть указан в виде календарной даты или как
период выполнения поручения.

5.3.7. Протокол оформляет секретарь заседания (совещания).
Протокол подписывается председателем (предселательствующим)

и секретарем заседания, если иное не установлено в положении
о коллеги.lльном органе или регламенте его работы.

5.3.8. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах
календарлtого года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы
заседаний коллеl,ии, IrротокоJIы координационных, технических, научных
и экспертных советов и других органов.

5.3.9. При необходимости копии протоколов или выписки
из протоколов рассылаются заинтересованным лицам на бумажном носителе
в соответствии с заявкой на рассылкуt которую составляет и подписывает

работник соответствующего структурного подразделения администрации,
готовивший рассмотрение вопроса.

5.З.l0. В выписке из протокола должны воспроизводиться все

реквизиты заголовочной части протокола, вводная часть, вопрос повестки дня,
по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и
принятое рсшеt|ие. Разлелы (реквизиты), не содержащие текст, могут
опускаться.

В этом случае наименование вида документа формулируется как
"выпискА из протоколА".

[ля подтверждения подлинности на копии протокола или на выписке
из протокола может оформляться реквизит "отметка о заверении копии"
в соответствии с пунктом 3.6.2З Инструкции.

5.4. Акт

5.4.1, Ак,г - документ, составляемый несколькими лицами (комиссией)
и подтверждающий установленные ими факты или события (приложение 21).

При подготовке актов используются утвержденные в установленном
порядке унифичированные формы актов (при их наличии), в противном
случае акт составляется в свободной форме.

!ля составления отдельных разновидностей акгов (акта приема-передачи
дел, проверки, ревизии и др.) могут использоваться электронные шаблоны акгов.

5.4.2. При составлении актов используются реквизиты:
наименование исполнительного органа власти муниципального

образования Мостовский район - автора документа (если необходимо);
наименование вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
место составления (издания) локумента;
гриф утверждения (если необходимо);
заголовок к тексту;
подпис ь.
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!атой акта является дата составления акта и подписания его
составителями.

Если формой акта предусмотрено его утверждение руководителем или
иным уполномоченным должностным лицом, датой акта является дата его

утверждени я.

Заголовок к тексту акта формулируется с помощью отглагольных
существительных и отвечает на вопросы "о чем?" (акт технической комиссии
оприеме работ.,.) или "чего?" (акт приема-передачи материальных ценностей).
Заголовок к тексту печатается обычным шрифтом, располагается ниже реквизита
"место составления (издания) локумента" слева, от границы левого поля.

Реквизиты акта оформляtотся в соответствии с правилами,

установленными в поllразлеле З.6 Инструкчии.
5.4.3. Текс,г акта состоит из двух частей: вводной и основной

(констатирующей).
5,4.З.l. В вводной части акта в именительном падеже ук€вываются:
основание составления акта (правовой или локальный акт; факт или

событие, послужившее основанием для составления акта);
составители акта (перечисляются после слова "Составлен" с указанием

должностей, наименований структурного подразделения администрации
муниципального образования, организаций, фамилий и инициалов).

Есл и aKr, составлен ком иссией, первой указывается фамил ия председателя
комиссии, а затем членов комиссии в алфавитном flорядке. В необходимых
случаях допускается приводить сведения одокументах, удостоверяlощих
личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса.

Слова "Основание", "Председатель", "Члены комиссии",
"Присутствовшt и" пишутся с прописной буквы.

5.4.З.2. В основной части текста акта излагаются цели и задачи
составления акта, сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, ее

резул ьтаты,
При необхолимости акт может содержать выводы и рекомендации.
текст акта излагается от третьего лица единственного или

множественного числа ("комиссия установила ...", "проверка показала ...").
В заключительной части акта указываются количество подготовлеltных

экземпляров акта и местонахождение каждого экземпляра. Количество
экземпляров акта определяется количеством сторон, заинтересованных в его
составлеlIии, или норма,гивным1.1 документами, регламентирующими
составление акl,ов конкрстttой разновидности.

5.4,4. AKт может иметь приложения. При наличии приложений в тексте
акта в соответствующем месте в скобках дается ссылка на приложение
(например: приложение l), на самом приложении в верхнем правом углу
печатается слово "Приложение", номер приложения (если приложений
несколько), заголовок к тексту акта, его дата. Приложения к акту
оформляются аналогично приложениям к правовому акту (пункr, 4. 1.10
Инструкции).
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5.4.5. Экземпляры акта подписываются всеми членами комиссии (если
акт составлялся комиссией) или составителями и при необходимости
присутствовавш и ми лицами.

При подписании акта председателем и членами комиссии наименования
их должностей не указываются.

Если кто-либо из составителей или присутствовавших лиц не согласен
с актом, он подписывает его с указанием на нaшlичие особого мнения. Особое
мнение излагается на отдельном листе, подписывается и прилагается к акту.

5.4.6. Утвержление акта может осуществляться руководителем
(заместителем руководителя, которому предоставлено такое право) органа или
правовым актом в соответствии с законодател ьством Российской Федерации и
Красноларскtlго края.

5.4.7. Если законодатеJlbcтBoM Российской Федерации предусмотрено
ознакомление с содержанием ак,га лиц, упомянутых в акте, под подпись,
на последней странице акта проставляется ознакомительная виза "С актом
ознакомлен(ы)", при этом указываются наименования должностей, личные
подписи, расшифровки подписей, даты ознакомления. Лица, которые
знакомятся с содержанием акта, имеют право не согласиться с содержанием
акта в целом или его отдельными положениями, что должно быть
зафиксировано при ознакомлении с актом.

5.4.8. Порядок составления отдельных видов актов может быть
регламентирован законодательством Российской Федерачии и Краснодарского
края.

5.5. Щокладная (служебная) записка

5.5.1. !оклалная записка - документ, адресованный руководитслrо
и содержащий из.ltожение вопроса, требующего решения, с выводами
и предложениями составителя.

Служебная записка - документ, используемый для оперативного
информационного обмена между структурными подразделениями
администрации или руководителями, не находящимися в прямом подчинении
(приложение ?2 ).

5.5,2. [оклалные (служебные) записки составляются, регистрируются,
рассматриваются и хранятся в течение установленного срока в электронном
виде с использованием СЭ{.

При внутренней переписке докладные (служебные) записки оформляются
без использован ия бланка.

5.5,3. Основными реквизитами докладной (служебной) записки
я вляются:

наименование структурного подразделения администрации;
наименование вида локумента (докладная записка, служебная записка);
дата документа;
регистрационный номер (если документ подготовлен на бланке);
адресат;
заголовок к TeKcTyl
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текст документа;
отметка о наличии приложения (при необхолимости);
подпись.
Реквизиты докладной (служебной) записки оформляются в соответствии

с подразлелом З.б Инструкчии.
5.5.4, При адресовании докладных (служебных) записок указываются

в дательном падеже должность лица, которому адресован докрrент, фамилия
и иници!lлы. Например:

Заместителю главы муниципального
образования Мостовский район

Фамилия И.о.
иJl}l :

Начальнику финансового
yl lравлен ия адми нистрации
мун иципального образования
Мостовский район

Фамилия И.о.

5.5.5. Текст докладной (служебной) записки в зависимости
от сложности содержания и приводимой аргументации состоит из одной, двух
или трех частей:

в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие
поводом для составления документа;

во в,горой части излагается основное содержание вопроса, даются точное
и объективное описание события, факта, по поволу которого составлена
записка, ан€Ulиз сложившейся ситуации, возможные варианты ее решения;

в третьей части излагаются выводы, рекомендации.
Текст докладной (служебной) записки излагается от l-го лица

единственного числа.
5.5.6. .Щокладная (служебная) записка подписывается составителем

и при необходимости согласовывается его непосредственным руководителем.
5.5,7, Должностное лицо, которому адресована докJIадная (служебная)

записка, оформляет решение по её рассмотрению в виде резолюции.

5.6. Служебная переписка

5.6.1, !еловое (служебное) письмо - документ, посредством которого
осуществляется информационный обмен между органами власти,
организациями, должностными лицами, гражданами.

5.6.2. !еловое (служебное) письмо готовится в администрации
муницип€цьного образования Мостовский район как:

ответ об исполнении поручениЙ главы администрации (губернатора)
Красноларского края;
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ответ на запрос госуларственных органов, исполнительных органов
государственной власти Краснодарского края, органов местного
самоуправления, иных органов, должностных лиц;

ответ (отчет) об ислолнении поручений главы администрации и его
заместителей;

ответ на запрос члена Совета Федерации Федерального Собрания
Российской Федерации, депутатов Госуларственной Щумы Федерального
Собрания Российской Фелерачии, ЗСК;

ответ на обращение (запрос) гражданина или юридического лица,
обществен ной организации;

сопроводительное письмо к проектам правовых актов Совета
муниципального образования Мостовский район и другим направляемым
документам;

запрос о предоставлении информации;
инициативное письмо.
5.6.3. Сроки подготовки ответных служебных писем указаны в llyнK,re

8.1.5 Инсl,рукltии.
5.6.4, flelroBoe (служебное) llисьмо готовится на бланке Ilисьма.

При составлении писем оформляются следующие реквизиты:
дата письма (в бланке);

регистрационный номер письма (в бланке);
ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта (в бланке

ответного письма);
гриф ограничения доступа (если необходимо);
адресат;
заголовок к тексту;
текст;
отмстка о приложении (если необхолимо);
под п ис ь;

отметка об исполнителе;
печать (если необходимо).
При оформлении письма необходимо учитывать, что количество его

реквизитов определяеl,ся цеJIями создания, требованиями к содержанию и форме.
!,ля служебных писем-ответов реквизит, содержащий регистрационный

номер и дату документа, на который должен быть дан ответ, обязателен.
Ссылка втексте документа на этот реквизит не делается.

Наименование вида документа ("письмо") и разновидность письма
("просьба", "информационное", "сопроводительное", "запрос", "напоминание"
и др.) не указываются.

Если письмо направляется адресату по электронной почте или по факсу
без досылки по почте, вместо почтового адреса указывается адрес
электронной почты или номер телефона-факса.

Письма финансового характера и письма, содержащие обязательства,
заверяются печатью администрации, а в письмах, содержащих информашию
ограниченного распространения, проставляется гриф ограничения доступа.
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Реквизиты письма оформляются в соответствии с правилами,
изложенными в подразделе 3.6 Инструкции.

Образец письма приведен в приложении 2З к Инструкции.
5.6.5. Если письмо направJuIется адресаry тrо почте, проект готовится в

двух экземплярах: один экземпляр оформляется на бланке, второй экземпляр,
предназначенный д,Iя визирования, - на стандартном листе бумаги.

5.6.6. Бланк письма не применяется:
при ведении внутренней деловой переписки по вопросам

информационного, материально-технического, хозяйственного и иного
обеспечения деятельности структурного подразделения администрации;

при подписании совместного документа несколькими лицами в равных
должностях.

5.6.7. Текст служебного письма располагается только на лицевой стороне
листа. Текст печатается обычным шрифтом J\b 14 пт.

При оформлении tIисьма на двух и более сцаницах втораJI
и последующие страницы нумеруются посередине верхнего поля листа
арабскими цифрами (подразлел 3.3 Инструкции).

Служебные письма' направляемые в пределах Российской Федерации,
составляются на русском языке.

В деловых (служебных) письмах используются:
вступ ител ьное обращен ие:

Уважаемый господин Гlрелседатель!
Уважаемый господин Министр!

Уважаемая госпожа Петроваl
Уважаемый Иван Петрович!

уважаемая Анна Николаевна!
Уважаемые господа!

заключительная этикетная фраза: "С уважением, ... ".
В обращении по должности наименование должности пишется

с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
При направлении письма нескольким адресатам обращение обычно не

применяется или применяется обобщенное обрашение. если это возможно
(например: "Уважаемые коллеги l ").

После обращения "госполин" не принято указывать инициаJIы или
полное имя и отчество.

В случае если имя и отчество физического лица неизвестны' обращение
в письме не применяется.

Текст письма располагается ниже вступительного обращения на два-три
одинарных межстрочных интервала.

Заключительные этикетные фразы могут оформляться в конце текста
письма, перед подписью, рукописным способом или по согласованию
с руководителем печататься составителями Ilри подготовке проекта письма
с абзацным отступом от левоЙ границы текстового поля документа. После них
ставится запятая.

I
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5.6,8. Содержание служебного письма должно быть кратким, ясным.,
аргументированньlм, обеспечивать точное и однозначное восприятие
содержащейся в нем информачии.

Текст делового (служебного) письма, как правило, состоит из двух частей,
В первой части излагаются причина, основание или обоснование

составления делового (служебного) письма, приводятся ссылки на документы,
являющиеся основанием для его подготовки.

Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы,
предложения, просьбы, решения, напоминания, требования и т. п.

Заключительная часть начинается словами "просим" (письмо-просьба
или запрос), "высылаем", "направляем", "представляем" (сопроводительное
письмо), "сообщаем" (информаuионное письмо).

Кроме того, в заключительной части текста письма могут
использоваться фразы, выражающие надежду на дальнейшее развитие
отношений или длительное плодотворное сотрудничество и др.

Текст делового (служебного) письма излагается:
от l-го лица множественного числа ("просим...", "предлагаем. . . ",

"напоминаем. . . ");
от 3-го лица единственного числа ("администрация муниципального

образования рассмотрела... ", "правовой отдел предлагает рассмотреть
возможность..,", "комиссия не располагает возможностью ...");

от l-го лица единствеtlного числа (i'прошу Вас прелставить данные о... ",
"считаю возможным принять участие в... ", "направляю..." ).

5.6.9, Если служебное письмо содержит приложение, отметка
о приложении оформляется согласно пункту 3.6. l7 Инструкции.

Материа.llы, прилагаемые к с.пужебному письму, не содержат отметку
о приложении. Приложения объемом З0 странич и более (табличы, схемы.,
другие материалы) могут быть прошиты, пронумерованы и заверены
подписью уполномоченного лица. При этом отметка о заверении содержит
указание на количество листов в приложении и оформляется согласно
пункту 3.6.23 Инструкции.

5.6. l0. Проекты служебных (леловых) писем перед подписанием
должны быть согласованы (завизированы) всеми заинтересованными лицами
в порядке и сроки согласно llолраз/lелам 6.1 и 6.5 Инструкчии.

В случае если деловое (служебное) письмо подготовлено во исполнение
какого-либо поручения (запроса) и представляется на визирование, к письму
вобязательном порядке прилагается документ, послужившиЙ основанием
для его подготовки.

5.6.1l. Право подписи служебных писем устанавливается в положениях
о структурных подразделениях и должностных инструкциях.

Служебные письма, направляемые в вышестоящие организации и

фелеральные службы, подписываются главой муниципa}льного образования
или его первым заместителем.

Ответное письмо, как правило, должно быть подписано тем
должностным лицом, которому направлен запрос, либо лицом, временно

I



исполняющим его обязанности. В отдельных случаях допускается подписание
ответного письма в соответствии с резолюцией руководителя.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать данным
поручениям, поступившим запросам, указаниям по исполнению документов
(резолюции руководителя (заместителя руководителя).

5.6. l 2. Подписанное деловое (служебное) письмо подлежит регистрации
и отправке. Не допускается отправлять адресатам письма, не имеющие даты и

регистрацион ного номера.
5.6. l3. После подписания письма и его регистрации экземпляр письма

с визами заи нтересованных лиц помещается в дело.

5.7. Электронный документ (электронное сообщение)

5.7.1. Порялок создания, получения, обработки, хранения
и использования электронных документов в условиях применения СЭ!,
а также порядок отправки, получения и регистрации элекгронных сообщений

устанавливается Регламентом работы в СЭД и иными правовыми актами
муниципального образования Мостовски й район.

5.7.2. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся
всистеме электронного документооборота администрации муниципального
образования Мостовский район.

!окументы, поступающие в адрес главы администрации и его первого
заместителя, на бумажном носителе, включаются в систему электронного
документооборота после сканирования и создания электронных копий
документов.

5.7.3. Сос,гавление, оформление и согласование проектов электронных
документов осуществляется по общим правилам делопроизводства,
установленным в отношении анаJlогичных документов на бумажном носителе.

5,7.4. Отправляемый в СЭ! или посредством элекгронной почть!
электронный документ должен иметь реквизиты, установленные
для анaLпогичного документа на бумажном носителе.

5.7.5. Электронное сообщение состоит из сопроводительной
и содержательной частей. Сопроводительная часть предназначена для
адресации сообщения, содержательная часть представляет собой текст
сообщения либо текст сообщения с присоединенными файлами, содержащими
электроннуlо коп ию документа.

5.7.6. Техническую поддержку и функчионирование электронной почты
обеспечивает отдел информаr,изаrlи и и связи управления делами
администрации.

Каждому абоненту электронной почты выделяется адрес электронной
почты, через который осуществляется обмен электронными сообщениями.

5.7.7. Э.lrектронные сообщения, поступившие в администрацию,
адресованные главе администрации или его первому заместителю, и имеющие

регистрационный номер, дату' подпись, распечатываются без приложений и

регисцируются в СЭ!,, а приложения ршмещаются в РК локумента в СЭ!, после

I
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файла поступившего документа.
Электронные сообщения, поступившие в администрацию, адресованные

заместителям главы или руководителям струlсгурных подразделений,
перенаправляются им на их электронные адреса для регистрации.

Щальнейшая работа с электронным сообщением организуется
в соответствии с правилами работы с входящими документами.

5.7.8. Электронное сообщение, не имеющее реквизитов письма,
не регистрируется.

5.7.9. Единицей учета электронного документа я вJ,Iяется документ,
зарегистрированн ый в СЭ[ общим отделом. Электронный документ, имеющий
l]риложения, регистрируется как один документ.

5.7,10. (hветы на обращения граждан и юридических лиц направляются
заявителю в соответствии с Федера.ltьным законом от 2 мая 2006 г. NЪ 59-ФЗ
"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" в форме
Электронного документа по адресу электронной почты, укaванному
в обращении, 11оступившем в администрацию муниципального образования
Мостовский район или должностному лицу в форме электронного документа,
и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении,
поступившем в администрацию муниципаJIьного образования Мостовский
раЙон или должностному лицу в письменноЙ форме.

I I
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б. соглАсовАн и Е, подп исАниЕ (утвЕрждЕниЕ)
ПРОЕКТОВ ДОКУМ ЕНТОВ, РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

6.t. Порядок и сроки согласования, подписания
(утверяцения) проектов документов, заверение печатью

6. 1.1. Согласование проекта документа проводится до его подписания

руководителем в целях оценки соответствия проекта законодательству
Российской Федерации, правовым актам Краснодарского края, качества и
эффективности предлагаемого решения.

Согласование проекта документа организуется непосредственным
исполнителем (составителем) и руковолителем подразделения-исполнителя и
проводится в I]релелах установленного Инструкцией срока исполнения.

Согласование проектов документов с работниками структурного
подразделения администрации. с иными органами, организациями
осуществляет исполнитель в соответствии с Инструкчий после согласования
в рабочем порядке проекта документа со своим руководителем,

6. 1.2. При согласовании к проекту документа должны быть приложены
материалы, на основании которых он был разработан.

6, 1.3. Проекты документов, подписываемых (утверждаемых)

руководителем (заместителем руководителя) структурного подразделения
администрации (кроме проектов приказов), согласуются (с соблюдением

указанной последовател ьности) с:

руководителем структурного подразделения, подготовившего проект
документа;

соисполнителями (при их наличии).
Проекты документов, реализация которых требует финансовых затрат,

согласовьl вдются с финансовым подразделением.
По решению руковолителя структурного подразделения администрации

документы могут согласовы ваться с:

правовым отделом администрации;
обцим отделом администрации;
и н ы м и работн и кам и стру ктурно го подразделения админ истрации.
Проекты документов, содержащие информаuию по вопросам реzшизации

муниципаJIьных программ, должны быть согласованы с управлением экономики,
инвестиций, туризма, торговли и сферы услуг администрации муниципального
образования Мостовский район.

6. 1.4. В качестве лиц' согласующих проект документа, должны
выступать преимуlцественно руководители структурных подразделений.

6. 1.5. Согласование проекта документа с органами и организациями, не
входящими в структуру а/lминистрации (внешнее согласование),
осущестt]Jlяется посрелством направления проекта документа
с сопроводительtlым письмом.
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Согласование проектов постановлений, распоряжений и писем главы
администрации осуществляется согласно подразделам 6.2, 6.3 и 6.5
Инструкчи и.

Порялок согласования проектов приказов представлен в подразделе 6.6
Инструкчии,

6. 1.6. Сроки согласования документов устанавливаются в зависимости
от вида документа и объема документа, включая приложения к нему.

Сроки согласования документов составляют:
проекты деловых (служебных) писем - не более трех рабочих дней;
проекты положений, регламентов и т. п., утверждаемых

непосредственно руководителем, - не более l0 рабочих дней;
проекты протоколов заседаний (совещаний) при необходимости их

согласования - не более трех рабочих дней.
Сроки и порядок согласования проектов правовых актов определены

в подра,]ilслах б,2 (для tlостановлений и распоряжений) и 6.6 (дr" приказов)
И нструкuи и .

Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее
согласование, не лолжны превышать 5 календарных дней.

В конкретных случаях в зависимости от содержания, объема
и назначения документа срок согласования может быть сокращен или

увеличен по решению руководителя, курирующего направление деятельности,
по которому готовится проект документа.

Главой администрации моryт устанавливаться иные сроки согласования
проектов документов.

При повторном согласовании срок согласования исчисляется заново.
6. l .7. Оформление результатов согласования документов осуществляется:
в виде виз, проставляемых заинтересованными лицами на листе

согласования, являющемся неотъемлемой частью документа, - для правовых
актов (гtyttKT 6. l.ti Инструкчии);

на llоследl|ем листе проекта документа (на его лицевой или оборотной
стороне), на лва-три одинарных межстрочных интервала ниже реквизита
"подпись" (если проект согласовывается не более чем с тремя лицами).

6. 1.8, Лист согласования оформляется на отдельном листе бумаги

формата А4, нумеруется чифрой' следующей за номером последней страницы
проекта документа,

Слова "ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ" располагаются у верхней границы
текстового поля, печатаются полужирным шрифтом N9 14 пт прописными
буквами с выравl{иванием по центру.

Заголовок к листу согласования должен содержать полное наименование
проекта локумента, к которому составляется лист согласования, печатается
шрифтом Jф l4 пт одинарным межстрочным интервалом и центрируется
по отноIllению к самой ллиttttой строке заI,оловка.

Отметки о согласовании (гриф согJlасования и виза) на бумажном
носителе оформляются в соответствии с пуIlктами З.6.18 и 3.6. [9 Инструкчии.

l- Г



87

В случае если проект документа вносится первым заместителем
(заместителем) главы администрации, лист согласования оформляется
согласно образчу l (приложение l0).

В случае если проект документа вносится структурным подразделением
администрацииl' то лист согласования оформляется согласно образцу 2
(приложение l0).

В случае имеющихся замечаний составитель вносит в лист согласования
проекта документа визу руководителя согласующего подразделения
администрации или организации, который при согласовании указывает на
наJIичие замечаний (пункт 3.6. l9 Инструкчии), и прикладывает их к проекту
документа.

Если в процессе согласования в проект документа вносятся изменения
принципиtшьного характера, то он подлежит переоформлению и повторному
согласовани к),

6. 1.9, I lри согласовании и направлении адресату деловых (служебных)
пl|сем на бумажном носителе визы проставляются на втором экземпляре
проекта письма, который после подписания подлинника письма и его

регистрации помещается в дело.
Если письмо направляется адресату по факсу, электронной почте, визы

согласования проставляются на обороте подлинника письма. Этот же
экземпляр письма после отправки адресату (по факсу или электронной почте
в виде электронной копии) помещается в дело.

6.1.10. Протоколы заседаний, совещаний, проводимых руководством
администрации, ее структурных подразделений, регистрируются вотделе
организационной работы управления делами или секретарями
соответствующих руководителей.

Протоколы заседаний, совещаний, проводимых коллеги€lльными
органами, комиссиями! регистрируются вподразделениях, ответственных

за организацик) и проведение мероприятия. Копии таких протоколов
готовятся к рассылке и рассылаются структурным подраздеJlением,
ответственным за организацию и проведение мероприятия.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах
календарного t,ода или периода работы комиссии (рабочей группы) по каждой
группе протоколов отдел ьно.

Подлинники протоколов формируются в дела по месту их регистрации
в соответствии с номенклатурой дел.

6.1.1l. При согласовании проектов внутренних документов
(служебных писем, докладных., служебных записок и др.), созданных
на бумажном носителе, визы проставляются непосредственно на проекте

документа.
6. 1.12. О,l,клоненный или согласованный с замечаниями проект

документа требует доработки по высказанным замечаниям, переоформления и

повторного согласован ия.

Срок лоработки проекта документа не должен превышать трех рабочих
дней.
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6. 1.1З. Если при доработке проекта документа отдельные замечания
остаются неучтенными, принимать или не принимать их решает руководитсль,
подписывающи й (утверждающий ) документ.

6. 1.14. flокументы, издаваемые от имени администрации
муниципального образования Мостовский район или её структурного
подразделения, подп исываются руководителем или и ными уполномоченными
должностными лицами (заместителями руководителя, руководителями
структурных подразделений, иными должностными лицами в соответствии с
их компетенцией, определяемой правовым актом или доверенностью).

Отдельные виды внутренних документов (служебные, объяснительные
записки, справки и др.) на имя руководителя структурного подразделения
подписываются составителем, если разрешаемые при этом вопросы не
выходят за пределы его полномочий.

6. 1,15. Письма, направляемые в вышестоящие организации и

федеральные службы, подписываются главой муниципального образования
или его первым заместителем.

Заместители главы администрации могут подписывать документы от
имени администрации муниципального образования в зависимости
от характера их содержания согJlасно распределению обязанносr,ей,

утвержденному правовым актом алминистрации.
Руководители (заместители руководителей) структурных подразделений

администрации могут подписывать документы в соответствии с их
компетенцией, если им предоставлено такое право.

6. 1.16. [окумент подписывается двумя или более лицами, если
за содержание документа несут ответственность несколько работников
(локументы, подготовленные несколькими подразделениями или органами,
а также коллегиальными органами),

6.1.17. Ilодписывается, как правило, один экземпляр документа.
Совместный документ подписывается в количестве, соответствующем
количеству сторон - авторов документа.

При направлении письма на бумажном носителе нескольким адресатам
(не более четырех) подписывается каждый отправляемый экземпляр документа.

['Iодпись на документе оформляется в соответствии с пунктами 3.6.20
или j.6.2l Инструкчии.

6. 1.18. Утверждение документа производится;
непосредственно руководитеJlем - проставлением собственноручной

подписи в грифе утверждения;
правовым актом (приказом, постановлением ).

Как правило, утверждаются правила, положения, инструкции,

регламенты, некоторые виды актов и другие документы. Примерный перечень

утверждаемых документов приведен в lIриложении 24 к Инструкчии.
Гриф утверждения оформляется в соответствии с пуllктом 3.6. l4

Инструкuии.
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6. 1.19. Подпись руководителя или иного уполномоченного им лица
на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, а также
на копиях документов и выписках из документов заверяется печатью.

Примерный перечень документов' заверяемых гербовой печатью
в администрации муниципального образования Мостовский район, приведен в

приложении ll к Инструкчии,
Печа,гь на /loKyMeHTe простаl]ляется в соответствии с пункr,ом З,6.2l

Инстру кuи и.

б.2. Порядок согласования проектов постановлений
и распоряжений администрации муниципального

образованriя Мостовский район

6.2.1. Согласование проектов правовых актов осуществляется с целью
предварительного рассмотрения' оценки целесообрiвности издания документа,
его обоснованности и соответствия действующему законодательству.

Все проекты постановлений и распоряжений' если иное не предусмотрено
законами Краснодарского края или правовыми актам и администрации, в том
числе ИнструкциеЙ, должны быть согласованы (с соблюдением указанноЙ
последовательности ) с :

заместителем главы администрации (структурное подразделение
администрации), внесший(ее) проект правового акта по поручению главы
админ истраци и;

структурным подразделением администрации, на которое в проекте
правового акта возлагается исполнен ие поручениJl;

структурным подразделением администрации, в сферу ведения которого
входят вопросы, затрагиваемые в проекте правового акта (пункт 6.2,2
Инструкции);

заместителем главы администрации, курирующим соответствующее
направление деяl,ельности в районе;

правовым отделом. В нижней части оборотной стороны каждого листа
прошедшего правовую экспертизу проекта правового акта (за искJIючением
листов согласования) проставляется IIITaMII "Правовой отдел администрации
Мостовского района";

обшlим отделом.
6.2.2. В зависимости от содержания проекта правового акта в некоторых

случаях требуется согJlасование со структурными подразделениями
админис,Iрации муниципального образования и организациями, в компетенции
которых находятся положения и вопросы' затронутые в проекте правового акта.

Проекты постановлений и распоряжений должны быть согласованы с:

финансовым управлением - если проект правового акта затрагивает
отношения, реryлируемые бюджетным законодательством и (или)
законодательством о налогах и сборах; в части, касающейся расходных
обязательств муниципального образования Мостовский район, а также
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муниципtlльных программ и ведомственных целевых программ Мостовского
района;

управлением экономики, инвестиций, туризма, торговли и сферы услуг -
если проект правового акта касается утверждения муниципальных программ
и ведомственных целевых программ, а также внесения в них изменений;
внесения изменений в перечень муниципальных программ Мостовского
района;

управлением сельского хозяйства - если правовой акт касается вопросов
распределения земеJlь сельскохо]яйственного назначения;

управлением имущес,гвенных и земельньiх отношений - если проекг
правового акта касается вопросов, связанных с распоряжением муниципа.,.rьной
собственностью, созданием, ликвидацией и реорганизацией муниципальных
учреждений; переводом, предоставлением и использованием земельных

участков, а ,гакже иных вопросов, отнесенных к компетенции управления
имущественных и земельных отношений;

управлением архитектуры и градостроительства - если правовым актом
утверждается схема расположения на кадастровом плане территории
земельного участка;

отделом кадров - при полготовке проектов, касающихся награждения
ли ц, замещак)шlих муни ципальную должность, руководителей муниципальных
учреждений Мостовского района Почетной грамотой администрации
муниципальнtlго образования Мсlстовский район и объявления Благодарнос,t,и
главы муници пального образован ия Мостовский район.

11равовой отдел вправе внести дополнительно в лист согласования

фамилии руководителей дру."* заи нтересованных организаций, иных
должностных лиц.

6.2,З.В соответствии с заключенным соглашением от 10 октября 201'7 r.

Nl5 межлу Отделом MBfl России по Мостовскому району и администрацией
муниципального образования Мостовский район о взаимодействии в сфере
нормотворческой деятельностиl' а также по иным организационным вопросам

при подготовке проектов правовых актов администрации, касающихся
вопросов охраlIы общественного порядка и обеспечения общественной
безопасности в Мостовском районе, необходимо их согласовывать с Отделом
МВ! России rtо Мос,говскому району.

6.2.4. Проекты прав()вых актов llo кадровому делопроизводству должны
быть соruасованы с:

заместителем главы муниципапьного образования Мостовский район
(вопросы взаимодействия с органами местного самоуправления);

начальником правового отдела администрации муниципаJIьного
образования Мостовский район;

начальником общего отдела адм инистраци и муниципшIьного
образования Мостовский район;

председателем профсоюзного комитета' если в правовом акте
содержатся вопросы о выплате материа.,,lьной помощи, премии.

I
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6.2,5. Проекты нормативных правовых актов, подлежащие оценке
реryлирующего воздействия в соответствии со статьей 263-з Федерального
закона от б октября 1999 г. Jф l84-ФЗ "Об общих принципах организации
законодательных (представительных) и исполнительных органов
государственноЙ власти субъектов РоссийскоЙ Федерации", статьеЙ 42 Закона
Краснодарского края от б июня l995 г. Ns 7-КЗ "О правотворчестве
и нормативных правовых актах Краснодарского края", направляются
в уполномоченный орган - уllравление экономики, инвестиций, туризма,
торговли и сферы услуг администрации для проведения оценки

регулируюII(его воздействия до их согласования в правовом отделе.
Гlроекr,ы нормативных правовых актов подлежат антикоррупционной

экспертизе в IlpaBol]oM отделе.
Оценка регулирующего воздействия и антикоррупционная экспертиза

проводятся в порядке, установленном нормативными правовыми актами
админ истраци и.

6.2,6. tlосле проведения правовой экспертизы проекта нормативноI,о
правового акта в правовом отделе и получения положительного закJlючения
по результатам антикоррупционной экспертизы:

копия проекта нормативного правового акта направляется разработчиком
в прокуратуру Мостовского района (без листов согласования, пояснительной
записки, но с копиями несня,гых замечаний (при наличии)), в формате "pdf''
на электронный алрес prok moslovs koi|tilmail.rlt с пометкой "Проекты НПА"
и указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона работника,
подготовившего проект. Направление копии в прокуратуру Мостовского
района не служит основанием для приостановления согласования и подписания
проекта правового акта.

В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения требований
настоящего пункта ответственность несут заместитель главы администрации,
внесший проект нормативного правового акта, руководитель структурного
подразделения администрации, внесшего (подготовившего) проект, а также
составитель проекта.

6.2.7. Проект правового акта после проведения юридической экспертизы
в правовом отделе администрации представляется специалистом,
ответственным за подготовку проекта правового акта, в общий отдел.

В обiций отдел проект правового акта представляется с материалами,
обосновываttlщи м и его принятие, с необходимыми экспертными заключениями
(при наличии), пояснительными записками, замечаниями (при на,чичии). и

заявкоЙ на рассылку (составляется согласно пунк,гу 6.4.3 Инструкции) с целью:
оп ределен ия соответстви я представленного текста проекта правового акта

нормам современного русского литературного языка с учетом особенностей
языка правовых актов;

устрансния грамматических, орфографических, пунктуационных и

стилистических ошибок;
проверки комплектности и правильности технического оформления

проекта в соответствии с требованиями Инструкчии;
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дальнеЙшего согласования в усl,ановленном ИнструкциеЙ порядке.
Отдельные проекты наиболее сложных в оформлении правовых актов

могут быть представлены в общий отдел перед согласованием и
визированием.

При наличии неустраненных замечаний, имеющих принципиальное
значение, начальник общего отдела может принять решение о возвращении
без визирования проекта правового акта должностному лицу, его внесшему.

6,2.8. {олжностные лица администрации, к которым поступил на
согласование проект правового акта, рассматривают и визируют проект не
позже чем на следующий рабочий день со дня поступления.

При наJ]ичии замечаний и в случае необходимости проведения
дополнительной экспертизы срок согJlасования продлевается до трех дней.

Главой муниципаJlьного образования могут устанавливаться иные сроки
согласован ия.

Оценка регулирующего воздействия и антикоррупционная экспертиза
проводятся в сроки, установленные нормативными правовыми актами
администрации.

Сроки проведения иных экспертиз, необходимость которых определена
законодательством Российской Фелерачии и Краснодарского крaц, устаноыIены
соответствующи м и правовыми актами.

При повторном согласовании (визировании) срок согласования
исчисляется заново.

За нарчшеrtие сроков согласования проекта правового акта несет
ответственность доJlжностное лицо, которому данный проект направлен
на согласование.

6.2.9. Струк,гурные подразделения администрации, органи3ации,
внесенные в лист согласования, согласующие проекг правового акта,
осуществJlяют экспертизу указанного проекта на предмет его соответствия
законодатеJlьству, оценки социально-экономических, финансовых и иных
последствий реализации предrагаемого к принятию правового акта исходя из
задач и функций струсrурных подразделений администрации, организации,
определенных правовыми актами.

К проекry правовою акта, предусматривающему внесение изменений,
прилагается копия правового акта, в который вносятся изменения, в актуальной

редакции (или с приложением копии последних принятых изменений), а также
может гlрилагаться сопоставительная таблица вносимых изменений и

действуюrrtей редакции правового акта.
При согласовании IlpoeкTa правового акта правовой отдел вправе

затребовать у составителя доtlоJl t]итеJlыl ые материалы и информаuию к проекту.
6.2. l0. Замечания к проекry правового акта оформляют,ся

насоотвеl,ствующем бланке, подписываются руководителем (заместителем

руководителя) струкгурного подразделения администрации муниципального
образования, организации и прилагаются к проекту правового акта.

О tlаличии замечаний в листе согласования проекта правового акта

должностным лицом, визируlощим проект, делается соответствующая отме,гка

"Замечания прилагаются" ("С замечаниями").
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!,оработанный с учетом замечаний проекl, лравовоI,о акта подJIежит
повторному согласованию. При этом при наличии на то оснований в листе
согласования проекга правового акта рядом со ссылкой на замечаниrI делается
отметка "Замечания сняты" ("Замечания учтены") и ставится подпись лица,
изложившего замечания, или иного уполномоченного им лица с указанием даты
повторного согласованиJI.

В случае неустранения замечаний в лист согласования проекта вкJIючается
заместитель главы администрации, координир},ющий иконтролирующий
соответствующее структурное подразделение администрации, изложившее
замечания. При этом заместитель главы администрации выражает свою позицию
I] отношении замечаний, укzвывая в листе согласования к проекту "Согласен
с замечаниями" или "Не согласен с замечаниями", и ставит свою подпись
с указанием даты.

Наtичие замечаний к проекту правового акта не является основанием
для изменения сроков его tl()дготовки.

6.2.1l. К проекту правового акга в случае наличия замечаний
согласующих структурных подразделений администрации, иных органов и
организаций, должностных лиц, с которыми не согласен заместитель главы
администрации, руководитель структурного подразделения администрации,
внесшего проеlсг, прилагается пояснительная записка с изложением

разногласи й.
Пояснительная записка к замечаниям по проекry правового акга готовится

с использованием соответств}tощего бланка (с указанием адресата) в срок,
обеспечивающий соблюдение срока подготовки проекта правового акта,
подписывается руководитеJlем, внесшим (подготовившим) проект правового
акга, регистрируется в СЭ!.

В случае если вопросы разногласий не удалось решить на уровне
руководителей структурных подразделений администрации и органов
(руковоrlителей иных организачий, имеющих замечания к проекry правового
акга), решение о способе устранения разноluасий и возможности представления
проекга правового акга главе администрации принимается первым замести,гелем
(заместителем) главы администрации, координирующим иконтролирующим
соответствующее струlсгурное подразделение администрации, внесшее
(подготовившее) проект правового акта, с учетом содержания замечаний и

пояснительной записки.
6.2.|2. В случае если в процессе согласования в проеlсг правового акта

вносятся измеFIения, листы, подготовленные взамен ранее проштампованных,
подIежат перештамповке в правовом оl,деле администрации в срок, не
превышающий срока согласования проекта. При этом одновременно с
экземпляром' подlежащим перештамповке, представляется ранее
проштам повалtн ы й проект Ilравового акта.

Проект правового акта, содержащего редакционные правки, внесенные
общим отделом, Ilодлежит гlерештамповке в течение одного рабочего дня.

Переоформлению и перештамповке подлежат также проекты правовых
актов, текст которых утратил четкость и не поддается сканированию.
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6.2.1]. В случае когда проекг правового акга, рассмотренный
в структурном подразделении администрации, более пяти рабочих дней не
забирается составителем проекта, он напраы]яется ршработчику проекта
ссопроводительным письмом, подписанным руководителем структурного
подразделения администрации или организации, проводившего согласование
проекта.

6.2.14. Оформленный и согласованный в соответствии с Инструкчией
проект правового акга представJIяется специЕtлистами общего отдела (приемная
главы) на подлись главе муниципального образования Мостовский район.

В случае временного отсутствия главы администрации проекты правовых
актов подписывает один из заместителей главы администрации, на которого
правовым актом возложено исполнение обязанностей главы муниципального
образования Мостовский район.

Не согласованные в установленном порядке проекгы правовых актов
на подпись главе администрации специалистами обцего отдела (приемной
главы) не п релсl,авля ются.

б.3. Согласование проектов правовых акгов Совета муниципального
образования Мостовский район

6.3.1. Проскт решения С]овета муни ци паlrlьного образования Мостовский
район согласовы вается с:

первым заместителем главы муниципшIьного образования Мостовский
раЙон;

заместителями главы и руководителями структурных подразделений
администрации, а также руководителями других организаций, в компетенции
которых llаходя,l,ся вопросы и положения, содержащиеся в проекте решения;

пре/tседаl,елями комиссий Совета, в компетенции которых находятся
вопросы и llоложения, содержащиеся в проекте решения;

финансовым управленисм администраIlии (если правовой акт содержит
вопросы финансирования);

нач ал ьн и к()м правового о,l,дела адм и н истраци и ;

начальником общего отдела администрации.
6.3.2. В случае наличия замечаний согласующих структурных

подразделений администрации, иных органов и организаций, должностных лиц к
проекry правового акта дальнейшая работа с проектом организуется в

соответствии с пунктами 6.2.10 и 6.2. ll Инструкчии.
6.3.3. !,олжностные лица администрации муниципального образования

Мостовский район' к которым поступил на согласование проект правового
акта, рассматривают и визируют проект не позже чем на следующий рабочий
день со дня поступления. При наличии замечаний и в случае необходимости
проведения лоIlолнител ьной экспертизы срок согласования продлевается до
трех дней.

6.3.4. Проекты нормативных праtsовых актов Совета подлежат
направлению на антикоррупционную экспертизу в правовой отдел
администрации до направления в Совет.
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Проекты нормативных правовых актов Совета, подлежащие оценке
регулирующего воздействия, направляются вуполномоченный орган

управление экономики, инвестиций, туризма, торговли и сферы услуг
администрации до направления в Совет.

6.З.5. При подготовке проекта решения составителем должны быть
подготовлены и представлены в отдел орган изационно-правового обеслечения
и делопроизводства Совета муниципаJIьного образования Мостовский район
следуюtцие документы на бумажном носителе и электронном носителе:

сопроводительное письмо на имя председателя Совета муниципального
образования Мостовский район;

проект решения Совета муниципального образования Мостовский
район;

лист согласования;
пояснительная записка к проекту решения;
финансово - экономическое обоснование проекта решения;
перечень нормативных правовых актов Совета, подлежащих признанию

утратившими силу, приостановлен ию, изменению или принятию в связи с
принятием данного проекта решения Совета;

заключение отдела экономики, прогнозирования доходов, фондового
рынка администрации муниципalльного образования Мостовский район,
управления имущественных и земельных отношений администрации
муниципального образования Мостовский район, контрольно-счетной папаты
муниципального обр€Iзования Мостовский район (при необходимости);

неснятые замечания согласующих лиц, заключение правового отдела к
проекту решения (при наличии). В этом случае составителем проекта должна
быть подготовлена пояснительная записка;

иные документы, если их представление предусмотрено
законодател ьством;

документы (информаuия) по запросу депутатов, председателя Совета,
заместителя председателя Совета, комиссий в целях обоснования
необходимости и целесообразности принятия нормативного акта
(например, выдержки из законодательных актов, приказы, инструкции.,
схемы, графики, письма и лр.).

Образчы оформления отдельных документов, указанных в настоящем
пункте, приведены в приложениях Jф l7-18 к Инструкции.

6.3.6. К проекту решения Совета должна прилагаться заявка на

рассылку (в одном экземпляре), подписанная ответственным лицом
администрации, подготовившим проект.

6.З.7. Обеспечение качества составления и оформления проектов
правовых актов, ответственность за точность их содержания и правильность
согласования. а также соответствие внесенных изменений и дополнений
замечаниям согласуюших органов и организаuий возлагается на

руководителей структурных подраздслений администрации муниципального
образования Мостовский район, готовивших проекты правовых актов.
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б.4. Порялок регистрации правовых актов
(постановлений, распоряжений) и ловеления их

копий до адресатов

6.4.1. Подписанные главой администрации постановления и

распоряжения поступают в обший отдел администрации д,lя регистрации,
тиражирования, рассылки и хранения.

Правовые акrы регистрируются в общем отделе в соответств},ющих
журналах регистрации и в электронном виде с использованием СЭ[.

При регистрации правового акта проверяются оформление
и комплекгность (наличие всех приложений), указываются дата регистрации
(число, месяц' год) и регистрационный номер в порядке возрастания номеров
в пределах календарного года отдельно для каждого вида правового акта.

6.4.2. Постановлениям присваиваются номера без индекса,

распоряжениям присваиваются номера с индексом "-р".
Распоряжениям по личному составу, имеющим срок хранения 50 лет (75

лет), присваиваются номера с индексом "- л", срок хранения 5 лет- номера с
индексом "- лс":

о ежегодных оплачиваемых Ol,Ilycкax, об отпусках в связи с обучением-
номера с индексом "-о";

о командировании- номера с индексом "-к".
К распоряжениям гlо личному составу, имеющим срок хранения 50 лет

(75 лет), относятся правовые акты о приеме, увольнении, переводе,
перемещении работников, об аттестации, о присвоении классных чинов! о

внесении изменений в документы' содержащие персональные данные, об
оплате труда, премировании (поощрении), вознаграждении, других выплатах,
об отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы.

6.4.3. К правовому акту составителем проекта на листе бумаги формата А4
с помощью компьютерной техники оформляется заявка на рассылку.

В заявке на рассылку указываются:
наименование проекта правового акта;
llаименование струк,гурноl,о подразделения или должностного лица,

подготови вшего проект правового акта;
структурные подразделения администрации муниципального

образования, организации, должностные лица и другие адресаты, которым
должна быть направлена завереl]ная копия правового акта, и количество
экземпляров;

фамилия, имя, отчество, телефон составитеJul проекта.
Выбор адресатов зависит от содержания правового акта и определяется

составителями проекта.
В случае необходимости в списке рассылки указывается и почтовый

адрес организации либо копии направляются через подготовившие проек-г
правового акга с,груктурные подразделения администрации
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рассылки правового акта несут составитель проекта правового акта
и доJDкностное лицо администрации, внесшие (подготовившие) проект.

Образчы заявок на рассылку правовых актов приведены в приложении lб к
Инструкции.

6.4.4. Копии правовых актов изготавливаются с помощью средств
оперативной полиграфии (ксерокопии) или компьютерной техники в

структурном подразделении, внесшие проекты. Текст копии правового акта
должен быть четким, хорошо читаемым.

Копии правовых актов (при необходимости) с целью их рассылки
адресатам моryт изготавливаться в общем отделе. Копии правовых акгов
тиражируются путем копирования подписанных правовых актов, при этом
собственноручная подпись главы администрации или лица, его замещающего, не
воспроизводится.

Каждый экземпляр копии рассылаемого документа заверяется печатью
общего отдела. Оттиск печати ставится в соответствии с пунктом 3.6.2 l

Инструкчии. Отметка "Верно" на копиях правовых актов, выдаваемых
согласно заявке на рассылку, не проставляется,

Копии приложений к правовым акгам печатью не заверяются.
6.4.5. Копии правовых актов направляются адресатам согласно заявке

на рассылку на бумажном носителе специалистом общего отдела, а элеtсгронные
копии правовых актов - структурным подразделением администрации,
подготовившим правовой акт, посредством Сэfl и (или) элекгронной почты.

6.4.6.Рассылка копий подписанных правовых актов осуществляется с

обязательной регистрацией в журнале в течение не более трех рабочих дней со
дня поступления их в общий оr,дел.

6.4.7.Копии правовых актов, подлежащих официальному
опубликованию, направляются струкryрным подразделением администрации,
внесшим проект' согласно заявке на рассылку специtlлисту администрации
(пресс-секретарю) для размещения в районной газете (Предгорье) или на
официальном сайте районной газеты (Предгорье).

Кон,гроль,за своевременностью и правильностью официального
опубликования правовых актов осушествляет руководитель структурного
подразделения админ истраци и, внесш ий проект.

6.4.8. В администрации муниципального образования Мостовский
район подлинные экземпляры правовых актов (вместе с прилагаемыми к ним
документальными материалами) оформленные в дела и включенные в опись
дел постоянного хранения в течение пяти лет хранятся в ведомственном
архиве администрации муниципального образования Мостовский, а затем
передаются в архивный отдел управления делами администрации на
постоянное храtlение.

6.4.9.Выдача подлинных экземпляров правовых актов не осуществляется
(за исключением случаев, предусмотренных действующим
законодательством). Использование tlодлинных экземпляров правовых актов

I

97

I



98

для ознакомления разрешается в присутствии работника общего отдела с

разрешения начальника отдела.
6.4, 10. Выдача дополнительных экземпляров копий принятых правовых

актов осуществляется по письменному запросу, направляемому в адрес главы
муниципального образования Мостовский район, в котором указывается
количество экзеl\4пляров и обосновывается необходимость выдачи копий в

указанном кол и честве,

6,5.1, Согласование проектов писем, подготаыIиваемых за подписью
главы адм инистрации, осуществляется заместителем главы администрации или
должностным лицом в соответствии с резолюцией главы.

6.5.2, Оформление виз согласования на проектах писем осуществляется в

соответствии с пунктом 3.6. l9 Инструкuии,
6.5.3. Проекты писем, подготаыIиваемые за подписью главьi

администрации и связанные с использованием сведений, составляющих
государственную тайну, визируются должностными лицами, допущенными
в установленном законодательством порядке к государственной тайне.
Указанные должностные лица вправе знакомиться в установленном
законодательством порядке с документами, необходимыми д,Iя подготовки
проекгов tlисем и содержащими сведения., составляющие государственную тайну;

6.5,4. Все тексl,ы проектов Ilисем, представляемых на подпись главе
администрации, после согласования с заместителем главы администрации,
координирующим и контролирующим направление деятельности
администрации или руководителем структурного подразделения,
подготовившего проект, подлежат обязател ьному редактированию в приемной
главы администрации.

6.5.5. Представление проекга письма на подпись главе администрации
необходимо обеспечить не позднее чем заЗ рабочих дней додня истечения
контрольного срока документа, за исключением случаев, когда более короткий
срок подготовки ответного! инициативного и иного делового (служебного)

письма ус,гановлен резолюцией руководителя либо определен в поступившем в

адрес администрации письме (запросе, обращении).

б.б. Порялок согласования, подписания, регистрации
проектов приказов и доведения копий приказов

до исполнителей

6.6. l. Согласование проекта приказа осущестыIяется посредством
налравлеtlия проекта лицам, определенным составителем проекга в качестве
согласующих, и оформления результатов согласования на листе согласования
(оформляется аналогично листам согласования проекта правового акта
администрации), так и после текста приказа, под чертой, на два-три
одинарных межстрочных интервала ниже подписи лица, подписавшего приказ
(если проект согласовывается не более чем с тремя личами).

I
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Образеч листа согласования проекта прик€ва представлен в приложении
l9 к Инструкции.

6.6.2. Проекты приказов визируются составителем проекта
и руководителем (заместителем руководителя) структурного подразделения,
внесшего проект,

Проекты прикilзов, как правило, должны быть согласованы с:

руководителями (заместителями руководителей) сlруктурных
подразделений, которым в проеlflе даются поручения;

финансовым управлением (если реаlrизация проекта требует финансовых
затрат);

юрилической службой сl,руктурного подразделения администрации,
внесшего проект (при наличии);

службой делопроизводства (работником, ответственным
заделопроизводство) структурного подразделения администрации, внесшего
проекг.

визы включают наименование должности визирующих, личные
лодписи., иници€Lлы, фамилию и дату (лункт 3,6.19 Инструкции).

По некоторым видам приказов отдельным правовым актом может быть
установлен иной порядок согласования и визирования.

6.6.З. Если в процессе согласования в проект приказа вносятся
изменения принtlипиального характера, то он подлежит переоформлению и

повторному согласован ию.
Замечания по проекту приказа, возникающие при согласовании,

излагаются l.|a оl,дельном листе, полписываются руководителем структурного
подразделения, согласующим проект приказа, и прилагаются к проекту,

Проекты приказов представляются на подпись руководителю при
необходимости с пояснительной запиской (справкой), содержащей краткое
изложение сути вопроса, обоснование предлагаемых решений, а также
сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован.

6.6.4. Согласование проекта прик€ва должностными лицами и

структурными подразделения администрации должно осуществляться не
более одного рабочего дня.

Срок согласования сложного проекта приказа и (или) большого объема
может быть увеjIичен до трех рабtrчих дней по решению руководителя
структурного подразлеления алминис,Iрации, в которое поступил на
согласование llpoeкT.

За наруlllение сроков соlllасования проекта приказа несет
ответственность доJiжностное лицо, которому данный проект направлен на
согласование.

6.6,5. Приказы регистрирую,|,ся в установленном порядке в соответствии
с Положением об органе.

При регистрации приказов проверяются оформление и комплектность
(на.llичие всех приложений), указываются дата регистрации (число, месяц, год) и

порядковый номер в порядке возрастания номеров в пределах календарного года
отдельно для каждого вида приказа.

l
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приказы по основной деятельности и по личному составу
регистрируются отдел ьно.

6.6,6.При обозначении номеров приказов по основной деятельности
буквенный индекс, как правило, не используется.

Приказы по личному составу, имеющие срок хранения 50 лет (75 лет) в

соответствии с фелеральным законодательством, формируются отдельно от
приказов по личному составу, имеющих срок хранения 5 лет.

Приказам по личному составу, имеющим срок хранения 50 лет (75 лет) в

соответствии с фелеральным законодательством, присваиваются номера с
индексом "-п.lt", приказам по личному составу, имеющим срок хранения 5 лет,
- номера с индексом "-пс"..Д,опускается обособленное формирование приказов
по отпускам и командировкам' llри этом им присваиваются индексы l1-oll и l|-K|l

соответствеt] н().

К приказам по личному составу, имеющим срок хранения 50 лет (75 лет),
относятся правовые акты о приеме, увольнении, переводе, перемещении
работников, об аттестации!, об изменении фамилии, оплате труда, о

премировании, tlоощрении, других выплатах, о награждении, об отпусках по
уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы.

К приказам по личному составу, имеющим срок хранения 5 лет,
относятся правовые акты о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в

связи с обучением, о дисциплинарных взысканиях, краткосрочных
командировках, дежурствах.

При наличии приказов по адм инистративно-хозяйственным вопросам
допускается их обособленное формирование с индексом "-а" и сроком
хранения 5 лет,

6.6.6. l)еr,ис,грация приказов осуtllсствляется в специальных журнzulах
rla бумажном носителе (при:rоженис 25).

Копии приказов на бумажном носителе (если они необходимы) заверяются
печатью струкl,урного подразделения администрации (пункт 3.6.2l Инструкчии).
Копии приложений к приказам печатью не заверяются.

В соответствии с заявкой на рассылку, котор,ш составляется
и подписывается исполнителем (пункт 6.4.З Инструкции), копии приказов
направляются адресатам исполнителем. Отметка "Верно" на копиях прик€t]ов,
выдаваемых согJIасно заJIвке на рассылку, не проставJUIется.

6.6.7. Подлинные экземпляры приказов (вместе с прилагаемыми к ним
материалами), оформленные в лсла и включенные в опись дел постоянного
хранения, хра}lяl,ся в структурном полразделении администрации в течение пяти
лет, а затем пере/lаются в архивный отдел управления делами администрации
на постояlt ное хранение,

6.6.8. Вылача подлинных экземпляров прикaвов не осуществляется
(за исключением случаев, предусмотренных законодательством). Использование
подlинных экземпляров приказов дJlя ознакомления рzlзрешается в присутствии
работников управJlения с р€Lзреше}lия руководителя струкryрного подразделения,
осуществляющего хранение подлинных экземпJUIров приказов.
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7. ОРГДНИЗДЦИЯ ДОКУМ ЕНТООБОРОТД

7.1. Принчипы организации документооборота

7.1.1. !окументооборот включает всю последовательность перемещений
документов, а также операции, совершаемые с документами в процессе создания
и исполнения.

В процессе докlrчrентооборота обеспечиваются:
прием и первичнаlI обрабо,гка поступающих документов;
предварительное рассмотрение и распределение посryпающих

документов;

регис,грация докуменl,ов;

рассмотрение документов должнос,гн ым и л ицами администрации ;

подготовка резолюций и доведе}lие документов до исполнителей;
подготовка проектов документов;
согласование проекrов документов;
подписание проектов документов;
обработка и отправка исходящих документов;
контрол ь за исполнением;

формирование документов в дела.' учет и хранение дел.
7. 1.2. IJель организации документооборота - обеспечение своевременного

принятия управленческих решений и их исполнения.
Задача документооборота организовать движение докуменTов

по наимеllее короткому пути с минимаJIьными затратами труда и времени,
в услоl]иях электронного документооборота - обеспечить доступ к документам
пользоватслям СЭ{ в соответствии с предоставленными им правами.

7. l.З. Порялок прохождения документов на бумажных носителях
и элек,[роllных документов и оIlерации, производимые с ними в администрации,
определяются Инструкцией и принимаемыми на основе Инструкчии правовыми
актами.

7.1.4. Электронный документооборот в администрации осуществляется с
использованием СЭ.Д..

7.1,5. В документообороте администрации выделяются следующие
документопотоки:

входящие (поступающие) документы;
исходящие (отправляем ые) документы ;

внутренние документы,
7. 1.6. Доставка и oTIlpaBKa документов в администрацию осуществляются

средствами почтовой связи, нарочными и посредством различных вилов
электронной связи (факсимильная, телеграфная, электронная почта, система
межведомственного электронного дtlкументооборота СЭfl' а также через сайт
администраuии ).



l02

7.2. Прием, первичная обработка поступающих документов

7.2.1. В администрацию доставляется корреспонденция в виде писем.,
почтовых карточек, бандеролей и пакетов, печатных изданий, телеграмм,

факсограмм, электронных документов и электронных копий документов.
7.2.2, Прием, первичная обработка, распределение и регистрация

документов (если корреспонденты не являются r{астниками СЭЩ) на бумажном
носителе или в форме электронного документа, поступающих в адрес главы
муниципального образования Мостовский район, первого заместителя главы
муниципального образования Мостовский район осуществляются в общем
отделе

Корреспонден ция, адресованная непосредственно структурным
подразделениям администрации муниципального образования Мостовский
район, принимается и регистрируется в этих структурных подразделениях
самостоятельно.

7,2.3, Все поступившие на бумажном носителе документы подлежат
первичной обработке, включающей:

проверку правильности доставки документов;
проверку целостности упаковки (конвертов, пакетов);
вскрытие упаковки (за исключением конвертов, пакетов с пометкой

"Лично" и грифами ограничения доступа к документу);
проверку целостности входящих документов, включая приложения;

уничтожение конвертов, пакетов или упаковки (кроме сл}п{аев., указанных
в пуI]кте 7.2.6 Инструкчии);

проставление отметки о поступлении документа.
].2.4. Ошибочно доставленные документы пересьшаются по назначению

или возвращаются отправителю. !окументы, поступившие вповрежденной

упаковке, проверяются на целостность.
Почтовыс отправления, имеющие странный запах или цвет,

предположительно имеющие вложенияl, не характерные для почтовых

отправлений,, не вскрываются. О полrlении подозрительного почтового
отправления докладывается руководителю общего отдела и в службу
безопасности (при ее наличии).

7.2.5. При поступлении входящего документа в поврежденной упаковке,
повреждении документа или его приложений, при отсутствии в конверте (пакете)

документq, его части или приложений к нему, а также при отс},тствии подписи
на входящем документе составляется акт в двух экземплярах на бумажном
носителе, подписываемый тремя работниками общего отдела.

Один экземпляр акта высылается отправителю, а второй экземпляр
остается в общем отделе.

7,2.6. Конверты (пакеты, упаковка) сохраняются и прилагаются
к входяtцим документам в случаях:

если только по ним можно установить отправителя или дату отправления;
если в них находятся документы по судебным делам (исковые заявления,

судебные постановления (акты) и др.);
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если входящии документ поступил позже указанного в тексте документа
срока исполнения (даты мероприятия);

при большом расхождении между датами подписания и получения
документов.

После завершения рабоr^ы с документом конверт вместе с документом
поступает на хранение в дело и уничтожается после истечения срока хранения
документа.

7.2.7. Конверты (пакеты), имеющие отметку "Лично", не вскрываются и

передаются непосредственно адресату.
7.2.8. Из общего потока поступивших документов выделяются

письменные обращения граждан, включая обращения объединений граждан, в

том числе юридических лиц, - для регистрации их в общественной приемной
главы муниципального образования Мостовский район. Письменные
обраrrtения граждан, посl,уllившие в администрацию, регистрируются
специzul истом обшего отдела.

порялок работы с письменными и устными обращениями гражлан

утверждается нормативным правовым ак,гом администрации муниципаJIьного
образования Мостовский район.

7.2.9. Электронные документы, поступившие от других государственных
органов иJlи организаций по э.гtектронной почте, принимаются специалистом
общего отдела и включаются в работу как входящие документы.

Электронные документы распечатываются и вкJlючаются специалистом
общего отдела в работу как документы на бумажном носителе, если
на документе есть отметка об ЭП или документ посryпил в форме электронной
копии документа.

7.2,10. t-lервичная обработка поступивших в администрацию документов
завершается их распределением (сортировкой) на регистрируемые и

нерегистрируемые.
Примерный перечень нерегистрируемых документов приведен

в llри.!lожсIlии 26 к Инструкчии.

7.3. Регистрацrlя входящrlх документов

7.З.l. Регистраuия входящих документов осуществляется в

автоматизированной программе СЭ!, независимо от способа их доставки,
передачи или создания.

Регистрачии подлежат все документы, требующие учета, выполнения и

использования в справочных целях.
В структурных подразделениях учет поступающей служебной

корреспонленции ведется с помощью журнала регистрации входящей
корреспоllлеl lци и, при нzLпичии в автоматизированной программе.

7.3.2. Регистрация входяtцих документов осуществляется в день их
поступления или на следуюrltий рабочий день (в слrlае поступления документов
после l6.00 или в нерабочее время).
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!окументы, поступившие с отметками "срочно"., "оперативно" и др.,
регистрируются незамедл ительно.

7.3.3. При регистрации входящего документа в СЭД в РК документа
вносятся следующие сведен ия :

регистрационный номер (входящий) поступления (проставляется
автоматически);

дата поступления документа ( проставляется автоматически);
корреспондент (орган изация - автор документа);
регистрационный номер поступ ившего документа;
дата поступ ившего документа;
досryп (гриф ограничения доступа к докуменry);
фамилия и иници€lлы лица, подписавшего документ;
файл локумента (элеrгронная копия документа);
вид доставки;
адресат;
содержание (заголов<lк к тексту).
При регистрации документа, являющегося ответом на исходящий

документ, в РК документа лелается соответствук)щая ссылка (связка).
7.З.4. Вся поступающая не через СЭ[ корреспонденция должна

регистрироваться в СЭЩ централизованно работником, на которого возложены
соответствующие функции.

7.3.5. Регистрационный номер входящего документа имеет следующую
струtсгуру:

прописная буква "В"-( входящая корреспонденция);
проставляемый через дефис порядковый номер документа в пределах

календарного года;
проставляемые через дефис цифры числа, месяца, года регистрации.
Например, входящий документ, зарегистрированный в общем отделе,

может иметь следующий номер: 8-8285-29.08.20l9.
7.3.6. На всех зарегистрированных документах в нижней правой части

первого листа или на ином свободном месте проставляется отметка о
поступлении документа (в виде штампа или штрих-кода), в которой в

соответствии с llyl]K,l,oм З,6.24 Инструкции фиксируются дата поступлениJI
(при необходимости - время посryпления в часах и минутах) и входящий

регистрационный номер документа.
7.3.7. ,Ц,окументы, поступившие на бумажном носителе, после присвоения

им регистрациоtlного номера сканируются, за исключением док),]\4ентов, не
подIежащих сканированию в соответствии сзаконодательством Российской
Федерации (приложение 27). Электронная копия документа с приложениями
(при их наличии) прикрепляется к РК документа и направJIяется по СЭ!,
на рассмотрение адресату,

7.3.8. ЗарегисT рированные документы, корреспонденция с отметкой
"Лично", а также нерегистрируемые документы передаются по назначению
в день регистрации, срочная корреспоtlденция и телеграммы - незамедлителыtо.
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7.4. Порялок рассмотрения документов в администрации
муниципального образования Мостовский район и доведения

документов до исполнителей

7.4. l. !окументы, поступившие в администрацию муниципаJrьного
образования Мостовский район, подлежат предварительному рассмотрению в
целях распределения на документы, требующие рассмотрения главой
администрации, его первым заместителемl, и документьi, направляемые
непосредственно в структурные подразделения.

Предварительное рассмотрение входящих документов осуществляется до
регистрации документов.

7.4.2. flокументы, адресованные структурным подразделениям,

руководителям структурных подрtlзделений, передаются в эти структурные
подразделения без предварительного рассмотрения.

7.4.З. flокументы передаются на рассмотрение главе или его первому
заместителю только после регистрации.

Рассмотрение документов главой администрации осуществляется в день
передачи документов гJIаве в приемную или на следующий рабочий день, если
документы переданы ему в конце рабочего дня.

.Д,окументы, требующие срочного рассмотрения., а также телеграммы
передаются руководству на рассмотрение незамедпительно.

7.4.4. Результаты рассмотрения документа руководителем, его
заместителями, руководителями структурных подразделений оформляются
в виде резолюций (поручений) (пункт З,6.25 Инструкции).

Сведения о резолюции (исполнитель, содержание поручения, срок
исполнения) работником общего отдела администрации вносятся в СЭff в РК
документц после чего исполнители получают доступ к электронному док)4иенту
(электронной копии докlмента).

В первую очередь вносятся резолюции по документам с отметками
"срочно".

7.4.5. flокументы, поступившие на бумажном носителе' после их

регистрации, включения в СЭД в виде электронных копий и рассмотрения
руководством Ilередаются в соответствующие структурные подразделения
на исполнение или помещаются в дело в соответствии с номенклатурой дел.

!ля фиксации факта передачи входящих документов на бумажном
носителе в структурные подразделения моryт использоваться ж}рнirлы передачи
документов.

Служебные документы, зарегистрированные в структурI]ых
подразделениях администрации через журнаJI входящей корреспонденции,
направляются исполнителям ответственными работниками за делопроизводства
в этих структурных подразделениях,

При передаче на исполнение документа на бумажном носителе подлинник
передается oTI]eTcTBeHHoMy исполнителIо' а соисполнителям моryт направляться
копии документа (или электронные копии документа по Сэщ).
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7.4.6. Служебные письма под.lежат исполнению в сроки, указанные
в пункте 8. 1,5 Инструкчии.

7.4.7. Информация о прохождении и исполнении документа фиксируется
специалистом общего отдела в СЭ!, в РК документа.

7.5. Организация работы с исходящими документами,
их регистрация и отправка

7.5,1. OTBe,l,cTBeHHocTb за составление и оформление, согласование
документа возлаtается на ответственного исполнителя документа (структурное
Ilодрtвделение алминистрации муниципального образования или должностное
лицо).

!о прелставления документа на подпись руководителю исполнитель
проверяет правильность оформления, адресования' нalличие необходимых виз,
приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок, заяt]ки
на рассылку.

7 .5.2. Исходящие документы, завизированные всеми заинтересованным и

лицами и подписанные руководителем или иным уполномоченным им лицом,
передаются }la регистрацию.

Регисr,раLlия отправляемых (исхtlлящих) локументов осуществляется в

общественной tlриемной главы ответственным специалистом общего отлела,
если докумеl1,1, подписан главой или первым заместителем главы, или в
приемной руководителя структурного подразделения администрации
муниципального образования Мостовский район, подписавшего документ.

Не доttускается регистрация исходящих служебных писем с нарушением

установленных Инструкцией требований к подготовке служебной
корреспонденци и.

Регистрация исходящих документов осуществляется, как правило' в деtlь
подписания (утверждения). Если документы были подписаны в конце рабочего
дня или в нерабочее время, то они регистрируlотся на следующий рабочий день.

7.5.З. Датой документа является дата подписания (утвержлеttия )

:1ОК}МеНТД.
7.5.4. l Iри регистрачии исходяшlего документа в СЭД в РК документа

вносятся сJlелуlоlllие сведения :

иIiдекс /leJla по утверждеlIllому классификатору инлексов ответственных
исполнителей алм и н истрации ( проставля ется автоматически );

регистрационный номер документа (проставляется автоматически);
дата документа;
досryп (гриф ограничения доступа к докуменry);
должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
содержание (заголовок к ,гексту);

файл документа (электронная копия отправляемого докумеtlта
прикрепляется к РК документа);

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

адресат,

Щополнительно к указанным сведениям в РК документа моryт вноситься
иные сведения (номер бланка и др.).

7.5.5. Регисl,рационный номер и дата регистрации исходящего документа,
напраыIяемого на бумажном носителе, проставляются на подлиннике
исходящего документа, а также на втором эюемпляре, остающемся в деле,
в соответствии с Ilунктами 3.6.8 и З.6.9 Инструкции.

7.5.6. Подлинник исходящего документа., оформленного на бумажном
носителе, полписанного руководителем или иным уполномоченным им лицом,
передается на отправку, второй экземпляр документа (со вторыми экземплярами
приложений, указанными в тексте документа (если есть)), помещается в дело
в соответствии с номенкJIатурой дел (входяций документ передается
на хранение в дело вместе с письмом-ответом).

исходящая корреспонденция может сканироваться перед ее отправкой.
Отсканированный документ прикрепляется к электронной регистрационной
карточке документа в автоматизированной программе.

При необходимости может быть создана копия электронного документа
на бумажном tlосителе.

7.5.7. /{окументы, не имек]щие алресной части, принимаются на отправку
с сопроводите]Iьными письмами (за исключением копий правовых ак,гов,

направляемых по заявке на рассылку),
Почтовый алрес на конверте оформляется согласно пункту 3.6.13

Инструкuии.
Специа.листы общего отдела (в т.ч. приемной главы) осуществляют

проверку правиJtьности оформ.rlения документа, комплектности документа и

соответствия коJlичества экземпляров документа.
Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного

характера к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю.
7.5.8. Исходящие документы с одинаковым содержанием, но разными

адресатами и этикетными фразами регистрируются под одним номером.
7.5.9. floKyMeHT после регистрации не можgт быть полностью или

частично заменсн.
7.5.10. .Д'окумент, подготовленный в структурных подразделениях

администрации и подлежащий отправке, направляется самостоятельно
исполнителем с обязате;tы.lым указанием адресата, откуда отсылается с

соответствукlulей пометкой в журнчrле учета исходящей (отправляемой)
корреспонденци и сl,руктурного подразделения.

!окументы, направпяемые почтовой связью в один адрес, вкJIадываются
в один конверт.

7.5.1l. В зависимости от содержания и срочности документы,
отправляемые из администрации' доставляются адресатам средствами почтовой
связи, передаются по каны]ам электросвязи (факсимильная связь, телеграф,

электронная почта, СЭЩ).
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7.5,12. flосылка или замена ранее отпраыIенного документа
осуществляется по указанию лица, подписавшего документ.

7.5. l 3. В целях своевременного отправления исходящей корреспонденции
через общий отдел ее необходимо сдавать для обработки не позднее 15.00 (с
понедельника по четверг) и до 14.00 (впятницу и предпрrlздничные дни).
!окументы, поступившие после установпенного времени, отправляются на
следующий рабочий лень.

Срочные документы ло/lлежат отправке в первую очередь.
7.5.14. Служебная переписка между струIсгурными подразделениями

администрации, администрациями городских и сельских поселений
осуществляется посредством СЭД.

Срелства факсимильной связи, электронной почты предназначаются
для оперативной передачи документов и служебных матери&,lов.

floKyMeHT на бумажном носителе адресату досылается в исключительных
случаях, необходимость и порядок досылки определяется исполнителем. Если
документ направляется по элеtсгроI{ной почте в виде электронной копии'
на бумажном подлиннике делается отметка о дате направлениrl документа.

Запрещается направлять посредством электронной почты и факсимильной
связи документы, содержащие сведения, составляющие государственную тайну,
документы с пометкой ",,цля служебного пользования", а также в иных случаях,

установленных федера.,,lьн ы м законодател ьством.
Огветственность за содержание передаваемой информачии возлагается

на работника, по/lготовивlхего документ к передаче, и должностное лицо,
подписавшее документ.

7.5.15. Перслача ,гекста локумента, оформленного на бланке письма
и содержащего необходимые реквизиты, по каналам факсимильной связи
осуществляется после его регистрации.

Требования к отправке документов посредством электронной почты
изложены в llолразлеJlе 5.7 Инструкчии.

7.5. l 6. Подлинники документов после передачи посредством электронной
почты или факсимильной связи возвращаются составителям с отметкой
о времени, дате отправки,

7.5.17. Прохо)цение внутренних документов на этапах их подготовки,
согласования, подписания и регистрации должно соответствовать прохождению
отправляемых (исходящих) документов, а на этапе приема, исполнения,
контроля, направJIения в дело - поступающих (вхолящих) документов.

7.6. Учет и анали] объема документооборота

7.6. l.Учеr, объемов документооборота, анаJIиз структуры
докумен,гопотокOв и содержания документов, поступающих в администрацию
муницип€ulьного образования Мостовский район и создаваемых им, ведется в

целях совершенствования организации работы с документами, рационального
распределения документопотоков! повы шения исполнительской дисциплины,

качества и эффективности принимаемых решений.
7.6.2,Учет количества документов проводится по данным СЭ!.' иных

I
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регистрационно-учетных форм.
7.6.З.За единицу учета количества документов принимается экземпляр

документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр
локумента). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования
или тиражироtsания документа, в объеме документооборота не учитываются.

7.6.4.Поступающие и отправляемые документы подсчитываются
отдельно. При учете исходящих документов сопроводительное письмо и

прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.
7.6.5.Щаrrные о количестве документов обобщаются (нарастаюrцим

итогом), анализируются общим отделом и представляются главе
муниципального образования в установленном порядке в виде справок
(сводок. отчетов) статистического и ана_питического характера, установленной
периодичtlостыо (месяц, квартал, lrолугодие, год).
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8. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ (ПОРУЧЕНИЙ)

8.1. Общие принципы организации контроля

8. t.l, Контроль осуществляется в целях своевременного и качественного
исполнения документов (поручений), в том числе протоколов заседаний
(совещаний) (далее - служебный документ),

Система контроля обеспечивает своевременное лредупреждение
возможных нарушений сроков ислолнения служебных документов' в том числе
правовых акгов фелераJIьных органов государственной власти, поручений
(указаний) Президента Российской Фелерации, правовых актов Краснодарского
края, служебной корреспонден tlи и в администрации муниципального
образован ия Мостовский район.

Ответственность за организацик] и своевременное исполнение служебных
документов Hecyr, первый заместитель (заместитель) главы администрации.
руководитель структурного подразделения администрации муниципаJIьного
обршован ия Мос,говский район.

8. l .2. Контроль за исllолнением служебных документов в администрации
муниципального образования Мостовский район осуществляется в пределах

установленн ых полномочий :

заместителями главы администрации, координирующими деятеJIьность
администрации муницип€lльного образования Мостовский район,
руководителям и структурн ы х подр.вделени й админ истрации, муници паJIьных

учреждений и организаrlий - за фактической реализацией поручений,
содержаlllихся в служебном документе, в установленные ими сроки;

обttlим от/lелом алминистрации, работниками, ответственными
заделоIIроизволс,гво и осуtцествление контроля исполнения слуr(ебных
документов в структурных подразделениях администрации - за сроками
исполнен ия служебных документоI].

!елопроизводственному контролtо подлежат зарегистрированные
документы с о,гметкой о контроле, проставляемой в соответствии
с пунктl)м З.6.26 Инструкции, а в структурных подразделениях администрации-
все зарегис,грированные документьi, т,ребутощие исполнения.

8. l .З. Исполнение служебного документа ставится на контроль, если:
в тексте документа содержатся поручения главе муниципаJIьного

образования Мостовский район; органу исполнительной власти местного
самоуправления; замеOтителю главы администрации муниципшIьного
образования Мостовский район, руководителю структурного подразделения
админисl,рации мун иципального образования Мостовский район;

необходимость контроJlя испоJlнения документа определена резолюuиеЙ
руковоли,геля;

в,гсl(сте локумен,га указаны конкретные сроки исполнения.
Ес.ltи служебный документ содержит несколько поручений, каждое из них

ставится на коl|1,роль отдеJI ьно.
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8.1.4. Организация контроля за исполнением служебного документа
включает:

постановку служебного документа на контроль;
проверку своевременности доведения служебного документа

до исполнителя;
предварительную проверку и координацию хода исполнения служебного

документаl, корректировку срока исполнения служебного документа в Сэщ

в соответствии с решением руководителяl' давшего поручение;

учет, обобщение и ана,.Iиз исполнения сJrужебного документа;
информирование лиц, на которых возложены полномочия

по контрольной деятельности, о ходе исполнения служебного документа и
состоянии исполнительской дисциплины;

снятие с контроля служебного документа.
8.1.5. Срок исполнения служебного документа устанавливается

резолюцией руководителя либо исходя из срока, определенного
законодательством Российской Фелерачии, либо на основании срока,

указанного в служебном документе.
Срок исполнения служебного документа исчисляется в календарных днях.
Если последний день срока исполнения служебного документа

приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнеtlию
в ближайший след}тощий за ним рабочий день.

В случае если срок подготовки ответных писем не установлен, они
должны быть подготовлены в срок, не превышающий 30 ка,чендарных дней
со дня, следующего за днем поступления запроса, обращения в администрацию.

Если срок исполнения документа обозначен фразой "не позднее..." или
"до ..." с указанием конкретной даты, то последним днем исполнения
документа считается указанная дата.

[аты исполнения служебного документа., резолюции руководителя
фиксируются в СЭД в РК локумента с целью отслеживания срока его
исполнения.

Служебный документ подлежит исполнению в следующие сроки:
с конкретной датой исполttеtlия - в указанный срок;
согласно резолюции руководителя ("весьма срочно" - в течение одного

дня, "срочно" - в 3-дневный срок; "оперативно" - в l0-дневный срок;
без указания конкретной даты исполнения - в срок не более 30 дней);

по парламентским запросам, а также по депутатскому запросуl'

направленному Зск, - не позднее чем через l5 дней со дня получения;
по залросам членов Совета Федерации, депутатов Государственной Д/мы

(депутатскому запросу) не позднее чем через 30 дней со дня получения;
по межведомственным запросам о представлении документов и (или)

информачии в tlелях предоставления государственных и муниципальных услуг
5 рабочих дней со дня получения запроса' если законодательством Российской
Федерации не установлен иной срок;

по обраLцениям граждан - не позднее 30 днеЙ со дня регистрации.

I



ll2
Срок подготовки ответных писем в адрес приемной главы, касающихся

хода исполнения поручений главы администрации (ryбернатора)
Красноларского края, составляет 5 ксt_лендарных дней, если иной срок не

установлен в запросе.
8. 1.6. В целях своевременного исполнения документов, поставленных

на контроль, работник, ответственный за ведение контроля исполнения
документов, проверяет своевременность доведения документа (поручения)
до исполнителя.

Если срок исполнения служебного документа превышает один месяц,
в целях обеспечения своевременного исполнения служебного документа общим
отделом проводится предварительный контроль в виде напоминания
исполнителям о приближении сроков исполнения служебного документа.
Напоминание исполнителям о приближении сроков исполнения служебного
документа может осуществляться в автоматическом режиме посредством СЭ[.

Приостановить исполнение контрольного служебного документа, а также
отменить его может автор поручения.

l'lри r;еобхолимости изменения срока исполнения служебного документа
ответсI,IJеIltlый исполнитель обязан llрелс,гавить на имя главы администрации,
давшеl,о поручение, обоснование (служебную записку о продJIении срока) с
указанием причин продления и латы исполнения, Обоснование продления срока
исполнения служебного документа должно быть направлено главе
администрации не позднее чем по истечении двух ,третьих срока исполнения
служебного документа.

Об изменении срока исполнения служебного документа ответственный
исполнитель информирует общий отдел.(или работников, ответственных за

ведение Kol1,1 роля исполнения локументов)-.
Пролление срока исполнения служебных писем, полу]енных из высших

органов гOсуларственной власти Краснодарского края, фелеральных органов
испо.rttt ите"ц ьной в"цасти, допускается в исключительных случаях, когда
исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок
по объекr,ивным причинам. В эт,ом случае отве,гственный исполнитель готовит
проек,l, письма за подписью главы администрации в адрес руководителя
федерального или краевого органа, лавIlIего поручение, с мотивированным
обоснованием необходимости продления срока и укaванием планируемой даты
исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем по истечении
двух третьих срока исполнения документа.

8.1.7. Служебный документ считается исполненным и снимается
с контроля после фактического и полного исполнения поручений,
содержащихся в служебном письме, резолюции руководителя,
документированного подтверждеllия исполнения поручений и сообшеtlия

результатов заи нтересованным организациям и лицам.

'дп-оr"ч,,о,пt образом моlуг быть внесены изменения в состав исполнителей документа
(поручения) с обязательным информированием общего отдела.
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Промежуточный ответ не является основанием для снятия документа
с контроля.

Решение об исполнении служебного документа и снятии с контроля
принимает руководитель (автор первой резолючии), поставивший этот
документ на контроль.

Ответственность за внесение всей информачии о ходе и результатах
исполнения служебного документа в СЭД в РК документа возлагается на

работников общего отдела (приемных), на которых возложена обязанность
согласно должностной инструкции контролировать своевременное и

качественное исполнение служебной корреспонденции; работников,
ответственных за контроль исполнения служебных документов, либо
работников, ответственных за ведение делопроизводства в структурном
подразделении администрации.

На исполненном документе (если он на бlмажном носителе)
проставляется отметка о направлении документа в дело в соответствии
с пункl,()l\l З.6,27 Инструкции, сведения об исполнении служебного документа
вносятся в СЭ.Г{ в РК документа.

Служебные документы, не снятые с контроля и не продленные
в установлеt.lном порядке, считаются неисполненными.

8.1.8, Обший отдел (иное подразделение или работник, ответственные за
осуществление контроля исполнения служебных документов) анаJIизирует
состояние и результаты исполнения служебных документов и состояние
исполнительской дисциплины:

в порядке предварительного контроля направляет в структурные
подразделения администрации напоминания о документах, сроки исполнения
которых истекают (не более чем за 5 рабочих дней до окончания срока
исполнения документа);

в соответствии с поручением руководителя направляет отчеты
о количестве документов, исполненных всрок, исполненных с продлением
срока, неисполlIенных, находяulихся на исполнении по органу власти в целом,
по его с,Iруктурным подразделениям и при необходимости по отдельным
испоJI нителям.

8.2. Порялок организации контроля за исполнением
п равовых актов

8.2, 1 . Начаrrьник общего отдела определяет:
перечень правовых актов администрации муниципального образования

для постановки на контрольное исполнение;
ответственного исполнителя (или организатора выполнения) правового

акта (как правилоl, это структурное подразделение администрации,

подготовившее проект);
пункты правового акта, выполнение которых будет контролироваться;
сроки контроля локумента в llелом и представления промежуточной

информаLiии о ходе выполнения tlраI]ового акта исходя из содержания
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правового акта.
8.2.2.В общем отделе администрации данные о правовых актах,

поставленных на контроль' вносятся в СЭД в виде РК.
8.2.3. Специалистом общего отдела (приемная главы) на каждый

контролируемый правовой акт оформляется контрольное дело, содержащее
заполненный контрольный лист и копию правового акта. Контрольный лист
содержит данные об исполнителях и сроках представления информации о ходе
выполнения правового акта. В дальнейшем в нем накапливаются все
материалы, харакгеризующие ход выполнения данного служебного
документа. Копия контрольного листа передаются руководителю
структурного подразделения, на которого возложен контроль за исполнением
правового акта. Образец контрольного листа приведен в приложении 28 к
Инструкчи и,

Начальник структурного подразделения администрации, получив
задание в СЭД в виде РК, опрелеляет исполнителя из числа ответственных
сотрудников, на которого возлагается ответственность за организацию работы
по исполнению правового акта, обеспечению сбора информачии, заготовке
необходимых материалов и проекта доклада о результатах исполнения
правового акта в обозначенные сроки.

8.2.4. Если поручение, содержащееся в резолюции, дано нескольким
структурtlым подразделениям админис,грации (их руководителям) и не

указано, за кем свод, то орган (структурное подразделение, руководитель),
указанный в поручении первым, является ответственным исполнителем
поручения и организует работу соисполнителей. Ему предоставляется право
созыва исполнителей и получение от них необхолимой информации.

Ответственный исполнитель определяет сроки представления
соисполнителями отчетов о выполнении ими поручений, содержащихся в
контролируемом правовом акте. Соисполнители направляют свои заключения,
информачию ответственному исполнителю в сроки, обеспечивающие ему
своевременное рассмотрение документа, но не менее чем за три дня до
истечения контро-цьного срока.

Замена исполнителя, передача выполнения поручения или возложение
контроля на лругой орган или лоJlжностное лицо моryт быть осуществлены
только с разрешения или по указанию руководителя, давшего поручение.

8.2.5. Сроки исполнения заданий, указанные в правовых актах, моryт
быть изменены только главой муниципального образования, подписавшим
документ, путем внесения изменений в такой правовой акт.

Если по объективным причинам возникает необходимость продления
или изменения срока выполнения поручения, обозначенного в правовом акте,
должностное лицо (структурное подр,вделение администрации), которому
дано поручение, представляет на имя главы администрации мотивированную
просьбу об изменении срока выполнения поручения и предложение о новом
сроке.

При положительном согласовании готовится проект правового акта о

внесении изменений в правовой акт, поставленный на контроль.
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Об этом ставится в известность общий отдел, копия правового акта,
подтверждающего изменение срока, приобщается к контрольному делу,

Сроки представления лромежуточной информации могут быть
изменены по согласованию с начаJIьником общего отдела. Измененные сроки
вносят в контрольное дело и в РК СЭД.

8.2.6.обций отдел:
велет учет контрольных лел, информирует исполнителей о приближении

срока выполнения или предс,гавления очередной информачии о ходе
выполнения документа по всем правовым актам, поставленным на контроль в

отделе;
проверяет полноту и качество представленной информации по

контролируемым правовым актам, делает в контрольных делах отметки о
выполнении поручений, содержащихся в правовых актах, выясняет причины
их невыполнения;

ведет учет состояния исполнительной дисциплины по каждому
контрольному правовому акту и исполнителю, ежемесячно готовит по
данному вопросу статистический отчет, в необходимых случаях готовит
доклад руководству;

возвращае,l, исполнителям неправильно оформленную или недостаточно
полную информацию о ходе исполнения правовых актов;

запраIхивает в структурных подразлелениях администрации, службах

района дополнительные материalлы, необходимые для анzu]иза хода
выполнения контролируемых документов;

eжekBapTaJlbHo готовит проекты правовых актов администрации
муниципального образования о снятии с контроля правовых актов;

по поручению руководства периодически проводит проверки
организации делопроизводства и контроля в структурных подразделений
админ истрации;

осуществляет методическое руководство по организации контроля за
выполнен ием правовых актов.

8.2.7. Исполнители представляют сведения о состоянии выполнения
правовых актов согласно указанному контрольному сроку. Информачия,
представленная с нарушением срока, лолжна содержать объяснение о
причинах задержки.

Информаrtия, оформленная в виде справки, отчета, как правило, должна
содержать сведения о ходе выполнения каждого пункта правового акта. В
случае необходимости к информачии прилагаются документы,
подтверждаюш(ие выполнение правового акта (копии платежных поручений,
ордеров на получение жилья и другого).

Информаuия о ходе выполнения правового акта готовится на бланке
администрации муниципального образования или структурного
подрtвделения администрации на имя должностного лица, на которого главой
администрации возложен контроль, подписывается соответствующим

руководителем (или лицом, его замещающим). При необходимости она

должна содержать предложения о продлении срока контроля или его
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окончани и.

8.2.8. Специалист общего отдела, получив оригинал информачии,
изучив и обобщив очередные сведения о ходе выполнения правового акта,
делает соответствующие записи в контрольном деле. Если содержание
представленной информации не отражает хода выполнения всех заданий
(пунктов) документа или появилась необходимость запросить
дополнительную информацию от тех или иных структурных подрzвделений
администраtlии, организаций о ходе выполнения правового акта, то об этом
делается запись в контрольном деле и сообщается исполнителю,
представившему ее.

8.2.9.В целях определения фактического состояния исполнения
принятых правовых актов администрации по основным вопросам социально_
экономического характера' может использоваться Час контроля, служебное
совешание, проводимое главой или его заместителями в соответствии с

распределен ием обязан ностей,
Порядок подготовки и проведения Часа контроля изложен в подразделе

8.З настоящей Инструкчии
8.2.10.Предложения о снятии с контроля правовых актов, внесенные

руководителями структурных подразделений администрации,

рассматриваются и согласуются с заместителями главы и передаются в общий
отдел.

Снятие с контроля не означает прекращение действия правового акта
администраци и муниципального образования Мостовский район.

8.2.1 l.Кон,грольные дела на правовьiе акты администрации
муниципаJlьного образования Мостовский район, снятые с контроля, хранятся
в архиве админис,грации в течение установленного срока.

8.3.Порялок подготовки и проведения Часа контроля в
ад1}l и н trстраци и муниципального образования Мостовский район

8.3. l . Провеление Часа контроля - одна из самых эффективных форм
осуществления контроля за исполнением правовых актов. Час контроля
проводится для обеспечения своевременного и полного решения вопросов,
содержаlI(ихся в постан о I]JIеH ия х, распоряжениях администрации
муници пальнtlt,о образования Мостовский район и принятия своевременных
мер по ус,гране},iию недостатков, выявившихся в ходе реализации правовых
актов.

8.3.2. Руководители, специаJIисты структурных подразделений
администрации муниципального образования являются ответственными за
cBoeBpeМeНltoe и качественное исполнение правовых актов администрации, а

также за подготовку и проведение Часа контроля.
В Часе контроля могут принимать участие руководители и специалисты

структурных подразделений администрации., иных органов местного
самоуправлен ия муниципального образования Мостовский район.

8.3.3.Методическое и организационное руковолство подготовкой Часа
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контроля в администрации осуществляет общий отдел.
8.3.4.Руководители структурных подразделений администрации

представляют свои предложения о тематике проведения Часа контроля в
предстоящем квартале текущего года по прилагаемой форме (приложение 29).
Общий отдел на основании полученных предложений ежеквартttльно, до 25
числа месяца, предшествующего очередному кварталу, рi}зрабатывает
сводный график проведения Часа контроля (приложение Nч 30), утверждает
его главой муниципального образования Мостовский район.

8.3.5.В случае необходимости общий отдел также может вносить
предложения о проведении Часа контроля по тому или иному правовому акту.

8.3.6. Руковолител ь структурного подразделения администрации, на
которого возJlожен контроль за выполнением правового акта, выносимого на
Час контроля, назначает из числа сотрудников своего структурного
подразделения, ответственного за подготовку Часа контроля.

8.3.7.С пеци ал истами структурного подразделения администрации,
которое является ответственным за проведение Часа контроля,

разрабатывается план его подготовки, который представляется в общий отдел
(приложение NеЗ l). Обций отдел оказывает методическую помощь в

уточнении и составлении плана подготовки Часа контроля. Уточненный план

утверждается руководителем администрации, проводящим Час контроля,
8,3,8.1te позднее, чем за 2-З дня до проведения Часа контроля

специалист, ответственный за его проведение, представляет в общий отдел
пакет документов, содержащий следуюшие материаJIы:

порядок проведения Часа контроля (приложение Jф 32);
коllию праt]ового акта администрации, выносимого на рассмотрение;
обобщаrощие материалы (доклад, информации, справки) работы

комиссии (рабочей группы) или контрольное дело;
индивидуzul ьные справки проверок.
8.З.9. Час контроля проводится заместителем главы, как правило на

которого возложен контроль в правовом акте, согласно утвержденному
порядку проведения. В ходе Часа контроля определяются причины
невыполнения или ненадлежащего выполнения поручений правового акта
администрации, ответственными исполнителями, соисполнителями, а также
намечаются пуl,и решения возникших проблем. Заместителем гJIавы,

проводяrцим Час контроля! даIотся поручения его участникам, которые
оформля юr,ся l lротоколом.

8.З.l0. Итогом проведения Часа контроля может бы,гь подготовка нового
проекта правового акта администрации, служебной записки или письма-

указания с перечнем мер, способствующих фактическому выполнению

рассматриваемого правового акта (актов) администрации в полном объеме и в

установленные сроки, или подготовка проекта правового акта по снятию с
контроля рассматриваемого правового акта.

8,3.1 l,Порялок, срок и ответственные за выполнение поручений, данных
на Часе контроля, определяются лицом, проводившим его.

8.З.l2.Готовый протокол в течение двух дней после проведения Часа
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контроля представляется на подпись должностному лицу, проводившему его,
Все итоговые материалы Часа контроля в одном экземпляре передаются
специалистом структурного подразделения, ответственного за его подготовку
и проведение, в общий отдел.

8.4. Порялок организации контроля за исполнением правовых актов
Красноларского края

8.4.1. Законы Краснодарского края, постановления Законодательного
Собрания Краснодарского края и правовые акты главы администрации
(губернатора) Красноларского края (далее - краевые документы)
регистрируются общим отделом и вt|осятся в СЭД,

8.4,2. После регистрации в СЭ! краевые документы передаются на
ознакомление главе,

8.4.3. Глава в резолюции для выполнения краевого документа
определяет ответственных за исполнение должностных лиц (далее
испол нитеrI и ), сроки исполнения поручений.

8.4.4, Специа"лист по контролю за правовыми актами общего отдела
после рассмотрения краевого документа главой вносит в СЭД содержание

резолюции, фамилии исполнителей, сроки исполнения поручений и затем
направляет правовые акты исполнителям через СЭ!.

8,4.5. Контроль за исполнением поручений по краевым документам
осуществля к)т:

глава;
заместители по курируемым ими вопросам;

руководители структурн ых подразлелени й администрации.
8.4.6. Заместители главы несут ответственность и осуществляют

контрол ь за:
своевременностью разработки конкретных мероприятий по выполнению

краевых документов исполнителями, структурными подразделениями
администрации и должностными лицами (исполнители);

сроками подачи информачии по исполнению.
8.4.7. Исполнители являются ответственными за организацию работы по

фактическому исполнению документов' осуществляют р€вработку конкретных
мероприятий по исполнению краевых документов, осуществляют
систематический контроль своевременного, качественного и полного их
исполнения, осуществляют контроль за исполнением мероприятий
соиспоJl нителя м и.

8.4,8. Ответственные за делопроизводство в структурных
подразлелен иях администраци и :

осуtцествляют контроль за сроками ознакомления исполнителей с
краевыми документами;

оIlератиt]но информируют
исполнителей о возможности
документов;

своего руководителя и непосредствен н ы х
нарушlения сроков исполнения краевых
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представляют информацию в общий отдел о ходе выполнения краевых
документов.

8.4.9. Исполнители в установленный срок подготавливают информачию
о выполнении поручения по краевому документу, представляют главе на

рассмотрение и согласование все необходимые документы и после

утверждения в установленном порядке направляют адресату ответ,
Поручение к краевому документу считается исполненным и снимается с

контроля после фактического выполнения поручений по существу,
документального подтверждения выполнения и сообщения результатов
заинтересован ным организациям и лицам, в том случае, когда по
представленным к нему материалам о выполнении не дано дополнительных
поручений и материалы не возвращены на доработку,

Если не предполагается предоставление письменного ответа адресату,
исполнитель 11редставляет сведения об исполнении краевых документов главе
в виде служебной записки или информационного письма. Информаuия по
исполненик), изложенная в письме, должна быть исчерпывающей,
обоснованной. В случае необходимости,, к информачии прилагаются
документы, подтверждающие исполнение краевого документа (копии
платежных поручений, копии правовых актов принятых во исполнение
краевых документов, планы, протоколы совещаний и др.).

8.4.1 0. Начальник общего отдела, специалист trо контролю за правовыми
актами общего отдела вправе осуществлять проверку достоверности
информачии, представленной исполнителем. В случае выявления
несоответствия фактического исполнения поручения по получаемому
документу излсlженной в письме информашии о снятии с контроля (проллении
срока исполltения) не полного ответа, предлагает исполнителю устранить
данное наруluение порядка исполнеtlия получаемого документа и вправе
направить сооl,ветствующую справку главе админис,фации.

8.4. l l.Оr,ветственный специалис1, общего о,гдела осуществляет контроль
за сроками прелоставления исполнителями информации по правовым актам. С
помощью СЭ! (используя электроtrные формы) оперативно информирует
непосредственных исполнителей о возможности нарушения сроков
исполнения, ведет п релупредител ьн ы й контроль сроков исполнения,
еженедельно уведомляет ответствен}lых заместителей главы о нарушениях
сроков для своевременного принятия соответствующих мер по их устранениlо.

8.4. l2. Ежемесячно представляет главе информацию об имеющихся

фактах нарушlений сроков исполнения краевых документов для дальнейшего
принятия мер.

8.5. Организация работы с поручениями

8.5.1.Контроль за исполнением
(губернатора) Красноларского края в

общий отдел.
ответственные исполнители,

поручеllием главы адми}lистрации
адмиI{истрации района осуществляет

определенные резолюцией главы,
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информацию
(губерна,I ора)

l20

о ходе исполнения лоручений
приемнуюКраснодарского края в

главы
главы

8.5.2. Все исходящие ответы о ходе исполнения поручений должны
подписываться главой администрации.

8.5.З. После регистрации исходящей информачии в общем отделе и

отправления ее ответствеtlными исполнителями в администрацию края, один
экземпляр ответа должны представить в приемную главы, KoToparl ведет учети контроль всех поручений главы администрации (ryбернатора)
Краснодарского края.

8.5.4.Сроки исполнения поручений главы администрации (ryбернатора)
Красноларского края могут изменяться управлением контроля и

противолействия коррупции администрации Красноларского края.
8.5.5.Снятие с контроля поручений главы администрации (ryбернатора)

красно7tарского края опрсделяет управление контроля и противодействия
коррупции администрации Красноларского края,
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9. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ИСПОЛНИТЕЛЯ С ДОКУМЕНТАМИ

9. l. Исполнитель получает документы на исполнение в день их

рассмотрения или на следующий рабочий день в соответствии с резолюциями
руководства администрации (структурного подразделения администрации).

Срочные документы передаются исполнителю незамедлительно.
9.2. [окументы, поступающие в структурное подразделение

с резолюциями руководства, передаются руководителю подразделения. Если
документ, поступивший на исполнение в подразделение, не имеет отношения
к компетенции подразделения, руководитель подразделения в тот же день или
на следуюший рабочий день возвращает его в общий отдел для согласования с

руководителем вопроса о перенаправлении его на исполнение в другое
подразделение (лругому исполнителю).

9.3. Исполнение документа предусматривает:
сбор и анализ необходимой информачии;
подготовку проекта документа и его оформление;
согласование проекта документа с заинтересованными лицами;
доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе

согласования (в случае серьезной корректировки проекта документа
проводится его повторное согласован ие);

в необходимых случаях - подготовку заявки на рассьшку документа
и создание отчета об исполнении документа;

представление проекта документа на подпись (утверждение)

руководству;
подготовку документа к отправке и передачу его в дело.
9.4. 11ри направлении документа нескольким исполнителям

ответственность за подготовку проекта документа несет исполнитель,

указанный в резолюции первым или обозначенный в резолюции как
ответственный исполнитель.

9.5. (),гветственный исполнитель имеет право давать поручения
остальным исполнителям, проводить рабочие совещания для выработки
совместного решения. Все исполнители в равной степени ответственны
за своевременное и качественное исполнение поручения и представление
ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых
материалов (проекты документов, справки и др.). Исполнители не имеют
права представлять проекты документов руководителю, давшему поручение,
минуя ответственного исполнителя.

Ответственный исполнитель несет персон€цьную ответственность
за соблюдение сроков, полноту и достоверность информации, изложенноЙ
в подготовленном проекте документа.

При необходимости исполнения поручения в сжатые сроки (не более
l0 дней) ответственный исполнитель организует исполнение поручения
в оперативном порядке, для чего может создавать рабочие группы.
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9.6. В случае отсутствия исполнителя (команлировка, отпуск, болезнь)
документ по указанию руководителя подразделения передается другому
исполнителю с обязательным внесением изменений в Сэд.

9.7. Результатом исполнения документа являются проект документа,
подготовлен ный исполнителем.

Проект документа со всеми необходимыми приложениями, напечатанный
и оформленный в соответствии с правилами, установленными в разде.rtах 3, 4
Инструкttии, согласовывается исполнителем с заинтересованными
подразделениями и лицами и при необходимости с другими организациями.

!окументы, предназначенные для отправки, оформляются на бланке
организации установленной формы (приложения З 6). Для отправки
документов, не имеющих адресной части, состаRляется сопроводительное письмо.

На документ, подготовленный на бумажном носителе и рассылаемый
более чем в четыре адреса, исполнитель готовит заявку на рассылку, определяет
количество экземпляров документа и после регистрации обеспечиваgг
изготовление необходимого количества копий.

Все исполнители несут ответственность за полноту, достоверность
информачии, использованной при подготовке проекта документа,
и своевременность сообщаемой информаLtии.

9.8. Исполнитель (ответственный исполнитель) организует
согласование (визирование) проекта документа со всеми заинтересованн ыми
лицами и проводит доработку проекта по замечаниям в соответствии
с разделом б Инструкltии,

9.9. После доработки и повторного визирования (согласования) проекr,

документа передается на подписание (утверждение). !,о представления
наподпись исполнитель проверяет правильность оформления документа,
правильность оформления адресата, наличие необходимых виз, приложений,
при необходимости - справок, пояснительных записок, разъясняющих
содержание подготовленных документов, заявки на рассылку.

9. l0. Подписанный документ исполнитель в соответствии с порядком,

установленным ttастоящей Инструкчией, передает для регистрации, отправки
и (или) включения в дело,

в соответствии с номенк_ltатурой дел работник, ответственный
за делоп роизволство, опрелеляет индекс дела, в которое должен быть включен
документ.

9. l l. В ходе исполнения документа исполнитель имеет право
предлагать изменение срока исполнения в порядке, предусмотренном пунктом
8.1.6 Инструкции, если отсутствуют реальные условия исполнения документа
(поручения), делать пометки на документе о времени его поступления, о датах
промежуточного контроля, телефонных и письменных запросах, о дате
и резул ьтате окончательного исполнения.

9, 12. При решении вопроса по телефону или лично в отчете
об исполнении документа делается отметка об исполнении. Например:

Il
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"Спорные вопросы согласованы с представителями [ИС КК. Проект
договора будет направлен до l0. l0.2019".

9. l3. На документах, предназначенных для ознакомления, лица,
ознакомившиеся с ними, проставляют свою подпись и дату на оборотной
стороне документа внизу либо на специальном листе ознакомления. После
этого документы подшиваются в дело.

9, 14. Исполнитель не имеет права разглашать содержание поступивших
к нему документов и подготовленных проектов служебных документов.,
с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их
испол нен и ю.

I
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1 0. ФОРМИ РОВАН И Е ДОКУМЕНТАЛЬНОГО ФОНДА
АДМ ИН ИСТРАЦИИ МУНИЦИ ПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАН ИЯ

МОСТОВСКИЙ РАЙОН

Формирование документального фонда администрации муниципального
образования Мостовский район осуществляется общим отделом путем
составления tlоменклатуры дел, формирования и оформления дел,
обеспечения их сохранности на стадии временного хранения в течение

установленных сроков, учета и передачи дел в архивный отдел управления
делами администрации в соответствии с требованиями, установленными
стандартами, I{ормативtlо-методическими документами Правительства
Российской Фе/rерации, Федерального архивного агентства, Инструкцией.

Администрация муниципiшьного образования Мостовский район
обязана создавать архив в целях хранения, комплектования, учета и
использования образовавшихся в процессе деятельности архивных
документов.

Задачи и функчии архива определяются положением, утверждаемым
правовым актом администрация муниципального образования Мостовский
раЙон.

В целях исполнения задач и функчий архива, своевременной
и качественной передачи архивных документов на постоянное хранение
в архивtlый оl,дел уIlраl]ления делами администрации правовым актом
адми нис,граllии назначак)тся ответствен н ые за архи вы.

Использование архиtsньiх документов в администрации муниципального
образования Мостовский район осуществJIяется в соответствии с нормативно-
методически м и документам и Фелерал ьного архи вного агентства.

l 0. l . l . Номенклатура дел является основой формирования документального
фонда администрации мун ици пального образования Мостовский район, который
составJIяют документы, созданные в исполнительном органе муниципального
образования Мос,говский район и полуt{енные им в результате взаимодействия с

другими государственными органами, органами местного самоуправления
муни ци палыlого образован ия, организациями и гражданами.

Номен клатура дел закрепляе,t, классификацию (группировку) исполненных
докумен1,ов в лела (электронные лсла), систсматизацию, индексацию дел, сроки
их хранения и является основным учетным документом.

Номенклатура дел является основой для состаыlения описей дел
постоянного, временных (свыше l0 лет) сроков хранения и по личному составу,
акгов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения,
а также llJlя учета дел временных (до l0 лет включительно) сроков хранения.

l0.1.2. Номенклатура дел разрабатывается с учетом требований
нормативных правовых актов Российской Фелерации, перечней типовых
архивных документов с указанием сроков их хранения и перечней документов,

t0.1. Разработка и ведение номенклаryры дел



|25

образующихся в процессе деятельности органов местного самоуправления' а
также в процессе деятельности подведомственных им организаций, с

указанием сроков хранения (далее - перечни).
l0. 1.3. Номенклатура дел составляется на основе изучения состава и

содержания документов, образующихся в деятельности администрации,
включая документы, поступающие из других организаций и органов власти.

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться
документами, реглам ен,гирующи м и деятельность администрации
муниципального образования, ее структурных подразделений (положение,

регламент). а также номенклатур дел за предшествующие годы и документов,
образующихся в процессе леятельности администрации.

В номенклатуру дел вклк)чак)тся все документы, отражающие
деятельность структурных подразделений администрации и постоянно или
временно лействующих органов (комиссий, советов и др.), в том числе
документы ограниченного доступа, регистрационные ] 

и учетные журнаJIы и

картотеки, в необходимых слу]аях - копии документов'. .Д,окументы, созданные
в электронной форме, включаются в номенклатуру дел по тем же правилам, что и
документы на бумажном носителе (в графе "Примечания" делается
отметка "Эfl").

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

l0.1.4. Сволная номенклатура дел в администрации муниципального
образования Мостовский район составляется общим отделом на основании
номенклатур дел структурных Ilодразлелений в последнем квартале текущего
года на прелсrояший кален.lарный год.

Сволная номенклатура дел администрации на прелстоящий календарный
год подписывается начальником общего отдела (работником, ответственным
заведение делопроизводства), визируется архивным отделом управления
делами администрации., согласовывается с экспертной комиссией (далее - ЭК)
администрации и не реже чем один раз в 5 лет представляется на согласование
экспертно-проверочной комиссии при администрации Краснодарского края
(далее ЭПК). Образец формы номенклатуры дел приведен в приложении 33
к Инструкции.

Согласованная ЭПК номенклатура дел в конце каждого года уточняется,
перепечаты t]ается' утверждается главой администрации и вводится в действие
с l января llредсl,оящего кzulендарного года.

HoMettK.laTypa деJl утверждается в администрации главой
муници пал ьного образован ия Мостовский район.

В случае изменения функчий и структуры администрации
муниципального образования Мостовский район сводная номенклатура дел
составляется, согласовывается и утверждается заново.

] копии документов включаются в номенкJIаryру дел, если копия - единственный экземпляр
документа в организации, а также если копии необходимы для организации деятельности
подразде,,lе н ия.
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l0. 1.5. Сводная номенклатура дел администрации печатается в
необходимом количестве экземпляров, но не менее четырех. Первый экземпляр

утвержденной номенклатуры дел является документом постоянного срока
хранения и включается в номенклатуру дел в раздел службы
делопроизводства. Второй экземпляр используется общим отделом в качестве

рабочего, третий - передается в архивный отдел управлениJ{ делами в качестве

учетного документа, четвертый - передается в ГКУ "Крайгосархив", Рабочий
экземпляр номенклатуры дел может вестись в общем отделе в электронном
виде.

В структурные подразделения администрации номенклатура дел

рассылается общим отделом в виде копий (выписок) соответствующих
разделов на бумажном носителе или в электронной форме для использования
в работе.

l0.1.6. Названиями разделов сводной номенклатуры дел являются
наименования структурных подразделений администрации или направления
ее деятельности. В номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с

утвержденной структурой администрации. Каждый раздел номенклатуры дел
печатается с нового листа.

l0. 1.7. Номенклатура дел структурного подр€вделения (приложение 3З)
составляется работником подразделения, ответственным за делопроизводство,
подп исы вается руководителем структурного подразделен ия и представляе,гся
в общиЙ отдел.

OTBeTcтBeHность за своевременность и правильность составления
номенклатуры дел подразделения несет его руководитель.

Вновь созданное или реорган изованное подразделение должно
в месячный срок разработать номенклатуру дел и представить ее в общий
отдел.

l0.1.8. Все заголовки дел, включенные в номенклатуру дел
структур н ого rlодразделен и я, и ндекс ируются.

Индекс дела указывается в графе l номенклатуры дел и состоит
из индекса структурного подразделения (направления деятельности) и
порядкового номера дела в разделе номенклатуры дел. Индексы дел
обозначаются арабскими цифрами.

Например:
05-12, где 05 - индекс структурного подразделения (направления

деятельности), l2 - порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел; или
l4.02-05, t,де I4 - индекс структурного подразделения,02 - порядковый номер
(индекс) отдела внутри структурного подразделения' 05 - порядковый номер
дела в разлеле номенклатуры дел.

lelra по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются
"переходяцими" и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же
индексом. Рекомендуется сохранять в номенклатуре дел одинаковые индексь1
для однородных дел, включенных в разные разделы.
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Ес;tи в,гечение года возникак)т новые локументируемые участки работы,
ЗаГОЛОВки ТакиХ Дел дополни,гельно вносятся в номенклатуру дел. Изменения
после согласования с ЭК вносятся в рабочий экземпляр номенклатуры дел,
о чем следует информировать оператора СЭД.

!ля вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются

резервные номера.

l0. l .9. Заголовок дела (графа 2) четко, в обобщенной форме отражает
основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление
в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая
переписка" и т. п.), а также вводных слов и сложных синтаксических
оборотов.

заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей
последовател ьности:

название вида дела (переписка, журнал и др.) или вида документов,
включенt{ых в дело (протоколы, распоряжения, приказы и др.);

наименование автора документа (органа власти, структурного
подрtвделения., постоянно действующего или временного органа, должности
лица и др.);

наименование корреспондента (организации, лица, которому адресованы
или от которого получены локументы);

краткое содержание документов дела;
период, за который формируются документы в деле;

указание на копийность документов дела,
состав )лементов заголовка дела определяется характером документов

дела.
l0. l.t0. lIорядок расIIоложения заголовков дел внутри разделов

и подразлелов номенклатуры дел определяется степенью важности
докумен,гов, составляюIцих дела, и их взаимосвязью.

В нача,rе ршдел а располагаются заголовки дел, содержащих
организационно-правовые и распорядительные документы, затем заголовки дел'
содержащих плановые, отчетные, информачионно-аналитические документы,
документы, отражающие деятельность подразделения, переписку, в конце

раздела - регистрационные и учетные журншIы, картотеки, базы данньrх.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не

связанных последовательностью решения вопроса, в качестве вида дела
употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках
указываются названия видов докyментов, наиболее представленных в деле.

Например: "!окументы о проведении совещаний и семинаров
(программы, сп иски, доклады )",

Термин "документы" применяется также в заголовках дел, содержащих
приложения к какому-либо документу (виды документов-приложений не
перечисJ]яются ). Например:
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".Щокументы к постановлению администрации муниципаJIьного
образования Мостовский район от_ Np _" или "Протоколы заседаний
научно-техн ического совета и документы к ним".

В заголовках дел, предназначенных для группировки однотипньiх
документов, эта группа документов указывается во множественном числе:

"Прот,околы заседаний экспер,t,ной комиссии администрации
муниципального образования Мостовский район ".

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем
и по какому вопросу она ведется. В заголовках дел.' содержащих переписку
с однородными корреспондентами, последние не называются, а указывается
их общее видовое назван ие:

"Переписка с краевыми органами исполнительной власти о закJIючении
и исполнении муниципальных контрактов".

В заголовках дел' содержащих переписку с разнородными
коррес понлентам и, последние не перечисляются:

"Переписка о заключении и исполнении муниципальных контрактов".

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если
переписка ведется только с ним.

В заголовках дел, содержащих плановую или иную отчетную
документацию, указывается период (месяц, квартал, год), на (за) который
составлены планы (отчеты):

"Планы работы администрации муниципаJIьного образования
Мостовский район (кварта.ltьные) за 20 l9 год".

При формировании деJlа из tlескоJlьких томов (частей), кроме общего
заголовка деJlа, при необходимости составляются заголовки каждого тома
(части), уточняющие содержание томов (частей) дела.

Заголовки дел могу,l, уточняться в течение года в процессе
формироваrrия и оформления дел.

l0.1.1l. Графа 3 "Количество дел" заполняется по окончании
календарного года. По достижении делом, включающим документы
временных (свыше 10 лет) и постоянного сроков хранения, объема
в 250 листов том закрывается и открывается новый том.

Электронные дела на тома (части) не разделяются. Все электронные
документы, независимо от их объема. включаются в одно электронное дело.

l0.1.12. В графе 4 "Срок хранения и номер статьи по перечню"
указываются сроки хрансllия lle.il и номера статей по перечням.
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Если в номенклатуре дел указаны заголовки дел, сроки хранения которых
не предусмотрены перечнями, ЭК администрации муниципаJIьного образования
Мос,l,овский район llрсдставляст соответствующие предложения
для рассмоl,рения ЭПК.

l0.1.13, В графе 5 "Примечания" указываются названия перечней
документов, использованных для определения сроков хранения дел, здесь же
проставляк)тся отметки о заведении дел ("Заведено"), о переходящих делах
(например, "Переходящее с 20 lб года"), о выделении дел к уничтожению'
о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другие
структурн ые по/]разделения адм и нистрации.

Если дело формируется в СЭ! и включает электронные документы
(ЭД)., в графе "1-Iримечание" отмечается' что дело ведется в электронном ви.гlе

с указанием наименования информаrrионной системы. Например:

"ЭЛ. СЭЛ "!e;to". БrГ{ "Служебные заttиски".

l0.1.14. Ilo окончании календарного года в конце номенклатуры дел
оформляется итоговая запись, в которую вносятся сведения о категориях
иколичестве заведённых вадминистрации муниципtlльного образования
Мостовский район за год дел (томов, частей), отдельно постоянного
и временных сроков хранения, временных сроков хранения с отметкой "эпк"
и переходящих. Итоговая запись дополняется данными о количестве
электронных дел соответствующих сроков хранения.

В итоговую запись номенклатуры дел администрации муниципального
образования Мостовский район сведения вносятся на основании итоговых
записей структурных подразделений, в которых делается отметка о передаче
итоговых сведений в общий отдел органа.

t0.2. Формирование дел на бумажном носителе
и электронных дел ti организация их текушего храненltя

l0.2.1. В целях хранения, поиска и использования документы
на бумажном носителе и электронные документы формируются в дела
в соответствии с номенклатурой,rел.

l0.2.2. flела формируются децентрализовано, то есть в структурных
подразделениях администрации.

l0.2.3. ffело считается завелённым с момента включения в него первого
исполненного документа.

!ела со дня их заведения и до передачи в архив администрации или ло
выделения их к уничтожению хранятся по месту их формирования.

После исполнения документы на бумажном носителе в срок,
не превышаюrrtий l0 дней, tlомещаются (подшиваются) в твердые обложки или
папки-регис,граторы лля обеспечсtlия физической сохранности.
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!окументы постоянного срока хранения и временного (свыше 10 лет)
создаются и хранятся в форме электронных документов и на бумажном носителе
с соблюдением установленных Инструкцией правил оформления документов.

l0.2.4. При формировании дел на бумажном носителе должны
соблюдаться слелуюшие основные правила:

в дело помеtllаются исполненные документы, соответствующие
по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре дел;

в дело включаются все документы, относящиеся к разрешению одного
вопроса;

приложения помещаются вместе с основными документами;
в дело включаются документы одного каJlендарного года (исключения

составляют переходящие дела, личные дела);
документы постоянного и временных (свыше 10 лет, до l0 лет) сроков

хранения группируются в дела раздельно;
в дело включается по одному экземпляру каждого документа;
факсограммы, телеграммы помещаются в дела с перепиской на общих

основаниях (для обеспечения сохранности с факсограмм предварительно
изготавли вают ксерокопии );

каждый документ, помещенный в дело, должен быть правильно
и полностью оформлен (локумент должен иметь дату, подпись и другие
необходим ые реквизиты);

в дело не включаются документы|' подлежащие возврату, лишние
экземпляры и черновики;

по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более
4 см (толщина дел со сроками хранения до l0 лет включительно не должна
превышать l0 см). При превышении данного объема заводится второй том.
При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела
проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: "T.l"., "Т.2".

[окументы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологическом
порядке ,гак, чтобы они llo своему содержанию последовательно освещали
определенные вопросы.

Правовые акты и орган изаtlион но-распорядительные документы
группируlоl,ся в дела по видам и хронологии с относящимися к ним
приложениями.

Все документы отчетного и информационного характера по исполнению
актов главы алминистрации (губернатора) Краснодарского края, находящихся
на контроле, Ilодшиваются в заведенные на эти акты дела.

flокументы комиссий группируются в отдельные дела:
протоколы и решения комиссии;
документы к заседаниям комиссии.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке

и по номерам.

flокумен,r,ы к заседаниям (совещаниям) группируются в отдельное дело,
как и приложения к протоколам, есJIи они содержат более 25 страниц.
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{окументы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела,
систематизируются внутри дела по порядку номеров протоколов.

Положения, уставы, инструкции, утвержденные правовыми актами,
являются приложениями к ним и группируются вместе с укtванными
правовым актами.

Распоряжения., приказы по основной деятельности группируются
отдельно от распоряжений, tlриказов по личному составу.

При формировании распоряжений (приказов) по личному составу
приказы формируются в отдельные дела по различным вопросам
в соответствии со сроками хранения. Например, распоряжения (приказы)
о приеме, перемещении, увольнении работников формируются отдельно
от распоряжений (приказов) по лругим вопросам (команлировкам, отпускам,
взысканиям, учебным отпускам и т. д.).

У,гвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются
отдельно от их проектов.

flокументы в личных делах располагаются по мере их поступления.
Обращения (предложения, заявJlения и жалобы) граждан по вопросам

работы алминистрации, ес структурных подразделени й или
подведомствен ных организаций и все документы по их рассмотрению и

исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным
вопросам.

Переписка группируется в дела по тематике и (или) корреспоlIдентам
и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ
помещается IIеред документом-запросом (просьбой). При возобновлении
переписки по определенному вопросу., начавшейся в предыщ/щем году,
документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела
предыдущего года.

Резолюции руководителей, визы, составленные на отдельных листах,

размещают перед документом, к которому они относятся,
!,окументы отчетного и информачионного характера по исполненик)

правовых актов Краснодарского края и администрации муниципаJlьного
образования Мостовский район, находящихся на контроле., подшиваются в
соответс,гвук)l l lие контрольные лела.

l0.2,5. flля обеспечения сохранности, учета документов и дел
структурного llодразделения и алминистрации, а также организации доступа к
ним проводится комплекс работ:

создание оптимальных технических (физических) условий хранения
докуме}ll,ов и дел;

размещение дел;
проверка наJlичия и состояния документов и дел;
соблюдение порядка выдачи дел.
l0.2.6. Архивный отдел управления делами администрации оказывает

методическук) помощь работникам структурных подразделений в вопросах

формирования лел.
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В каждом структурном подразделении определяются работники,
ответственные за делопроизводство и архив, которые обеспечивают

формирование документов в дела и их сохранность. Руководители
структурных подразделений и указанные работники несут ответственность
за сохранность документов и дел.

l0.2,7. Щела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных
для этой цели помещениях в шкафах, на стеллажах и др., чтобы обеспечить их
сохранность и заll{иту от воздействия вредных факторов (пыли, солнечного
света и лр. ).

Дела для их учета и быстрого поиска должны располагаться
вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел.
на корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел,
при необходимости - номер тома дела, лата дела. Номенклатура дел или
вьiлиска из нее помещается на внутренней стороне шкафа,

l0.2.8. [ела документального фонда администрации муниципального
образования Мостовский район, находящиеся на текущем хранении в

структурных подразделенияхl' подлежат учету.

проверка нш]ичия и состояния документов и дел проводится перед их
передачей в архив администрации; при перемещении дел; при смене
руководи,геля структурного подразделения, руководителя службы
делопроизводства, работника, ответственного за архив; при реорганизации и

ликвидаIlии исполнительнOго органа местного самоуправления или его
структурIlого подразделения.

[IpoBepKa наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел
с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем
их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки должны
фиксироваться в акте проверки наличия и состояния дел (приложение 34).

10.2.9. В случае выявления отсутствия дел, числящихся по
HoMeHKJlaType дел, руководством подразделений принимаются меры по их
розыску. Если розыск дел не дает результата, составляется справка о причинах
их отсутствия, которая подписывается руководителем подразделения и
представляется в общий отдел администрации.

Факт уr,раты дела (дел) фиксируется в акте, составляемом общим
отделом администрации и руководитеJlем структурного подразделения
(уполномочеtl t.|ым им лицом) в трех экземtlлярах: по одному экземпляру акта
хранится в общем отделе администрации и структурном подразделении;
экземпляр акта представляется в архив администрации при передаче дел
структурного подразделения на архивное хранение.

l0.3. Подготовка документов и дел к передаче на хранение в архив

10.3.1, Подготовка документов и дел к передаче на хранение в архив
администрации муниципального образования Мостовский район
и на уничтожение предусматривает:

экспертизу ценности документов;
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оформление дел;
составление описей дел по результатам экспертизы их ценности;
составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими

сроками хранения.

!,окументы поступают в архив после проведения экспертизы ценности.
Экспертиза ценности документов проводится с целью установления

научной, исторической и практической значимости документов для отбора их
на хранение и включения в состав Архивного фонла Российской Федераuии,
а также для установления сроков хранения на основе принятых критериев
и выявJIения локументов, не поллежаlцих дальнейшему хранению.

экспертизе ценtlости подлежат все документы администрации
независимо от видов носителей и способов записи.

[о проведения экспертизы ценности уничтожение документов
запрещается.

l0.3.2. Экспертиза ценности документов проводится на основе
законодатеJl ьных и иных нормативных правовых актов Российской
Федерашии, устанавливаюцих требования к срокам хранения документов,
перечней документов с указанием сроков их хранения:

при составлении номенклатуры дел;
при подготовке дел к передаче в архив;
в архиве администрации.
Лля организации и проведения работы по экспертизе ценности

документов правовым актом администрации муниципального образования
создается ЭК, лействующая на основании утвержденного положения.

Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно
в структурн ых подразделениях администрации работниками, ответственными
за ведение делопроизводства' совместно с работником, ответственным за
архив, и ЭК алминистрачии.

В ходе экспертизы ценности документов при подготовке дел к передаче
в архив администрации осуществляются:

отбор локументов постоянного и временного (свыше l0 лет) сроков
хранения для передачи в архив администрации;

отбор локументов временных (до l0 лет включительно) сроков хранения
и с пометками "flo минования надобности". "!о замены новыми", подлежащих
дальней Iшему хранению в структурн ых подразделениях;

выдеJlсние к уничтожеllию лел, сроки хранения которых истекли.
Однtlвременttо проводится проверка качества и полноты номенклатуры

дел адм ин ис,граtlии, правильности опредеJlения сроков хранения дел.
Отбор документов лля постоянного хранения проводится путем

полистного просмотра дел. Из деJI постоянного срока хранения подлежат
изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные
копии документов, документы, подлежащие возврату, и документы
с временными сроками хранения. Черновики, копии, варианты документов
могут включаться в дело только в случае отсутствия подлинника документа,
имеющего гlрактическое, информашионное или научное значение.
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Полшивка иJlи переплет дел производятся только после проведения
экспертизы ценности документов.

l0.3,3. По результатам экспертизы ценности документов проводится
оформление дел и составляются описи дел постоянного, временного (свыше
l0 лет) сроков хранения и поличному составу' а также акть] о выделении
к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

Оформление дел проводится работниками, ответственными
заделопроизводство в структурных подразделениях администрации, при
методической помощи и под контролем архива администрации.

l0.3,4. .Г]ела, образовавшиеся в деятельности администрации, проходят
полное или частичное оформление в зависимости от сроков хранения.

Полному оформлению подлежат лела постоянного, временного (свышtе
l0 лет) сроков хранения и по личному составу. .Щела временных (ло l0 лет)
сроков хранения подлежат частичному оформлению.

Оформление дел проводится в структурных подразделениях
администрации по месту формирования документов в дела.

Полное оформление дела на бумажном носителе вкJIючает:
подшивку и переплет дела;
оформление реквизитов обложки дела по установленной форме

(приложеlrие З 5);
нумерацию листов в деле;
составлеlJие л и ста-заверителя дела (rrриlrожеrrие З6);
сос,Iавление в необходимых случаях внутренней описи документов дела

(при,rlолссrr ие З 7);
внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение

названия органа власти, индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела).
!,erta временных (до l0 JleT вкJlючительно) сроков хранения., подлежащие

частичному оформлению, допускается хранить в папках, при этом
пересистематизация документов в деле не проводится, листы дела
не нумеруются, листы-заверители дел не составляются.

В обяза,гельном порядке при полном оформлении на обложке дела
в соответствии с номенклатурой дел администрации проставляются реквизиты:

наименование адм инистраци и и структурного подразделения;
ин/lекс дела;
номер тома (части);
загоJlовок дела;
краЙние латы помеlllенllых в дело локументов;
кол ичес],во листов в деле;
срок хранен ия дела;
архивный шифр лела.
На обложках дел постоянного хранения предусматривается место

для наимеtlования госуларственного архива, в который булут переланы
документы адм инистрации.

l0.З.5. При оформлении обложки дела:



наименование исполнительного органа власти муниципального
образования Мостовский район указывается полностью, в имснитсльном
падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования (при
его н€шичии)! которое указывается в скобках после полного наименования;

наименование структурного подразделения указывается полностью
в соответствии с утвержденной структурой администрации (при наличии
сокращенного наименования структурного подразделения оно ук€вывается в

скобках);
индекс дела проставляется в соответствии с номенклатурой дел;
заголовок дела переносится из номенклатуры дел администрации;
даты дела (гол(ы) завсдения и окончания дела в делопроизводстве).
При изменении наименования исполнительного органа власти

мун и ци паJI ьнtlго образования Мосr,овский район или подразделения в течеlлие
периода, охватываемого докуме1{тами деJlа, или лри передаче дела в другое
подразделеllие на обложке дела под прежним наименованием указывается новое
наименование исполнительного органа власти (подразделения), а прежнее
наименование заключается в скобки.

индекс дела и заголовок дела переносятся на обложку из номенклатуры
дел. Если дело состоит из нескольких частей, на обложку каждого тома (части)
выносится общиЙ заголовок дела и заголовок каждоЙ части (при его наличии).

flатой лел, содержащих распорядительную документацию, а также дел,
состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов
дела, т. е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего
и самого позднего документов, включенных в дело. При этом день месяца
(два знака) и год (четыре знака) обозначаются арабскими цифрами, название
месяца пишется словом. Если в дело включены документы (приложения и лр.),
даты которых выходят за крайние латы лела, то под датами дела, с новой
строки, делается запись: "В леле имек)тся документы за...год (ы)". Даты дела
могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы
и отчеты9 так как они отражаются в заголовках дел.

Щатами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты первого
и последнего протокола.

Для дел, содержащих переписку, учитываются латы поступления
входящих и даты отправляемых документов (в случае их отсутствия - даты
регистрации локументов). При опрелелении крайних дат не учитываются даты
резолюций, отметок исполнителя, за исключением случаев, когда
на документах lle имеется других дат, кроме перечисленных.

Крайними датами JIичного дела являются даты подписания распоряжения
(приказа) о Ilриеме (при наличии трудового договора - дата заключения
трудового лоl,овора) и распоряжения (приказа) об увольнении лица, на которое
оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой
является да,Iа документа, извещаюlцего о его кончине,

Реквизи,г "срок хранения делаi| переносится на обложку дела

из номенклатуры дел посJlе сверки его со сроком хранения, указанным
в перечнях.

lз5



l36

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно",
Архивный шифр лела (состоит из номера фонда, номера описи и номера

дела по описи дел) на обложках дел постоянного хранения проставляется
вархиве администрации только посJIе включения этих дел в годовые разделы
сводных описей, утвержденных Эпк.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временных
(свыше l0 лет) сроков хранения вносятся уточнения: при несоответствии
заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела
вносятся изменения.

Наименования органа власти, его структурного подразделения, архива' в

который булут переланы документы, год и номер дела моryт проставляться на
обложке с помощью штампа.

l0.3.6. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка

расположсния локументов, включенных в дело, все его листы (кроме чистых,
листа-за верителя дела и внутренней оttиси) нумеруются арабскими шифрами
валовой нумерачией. Листы нумеруются графитовым карандашом сверху вниз,
цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста
документа. J'Iисты внутренней описи нумеруются отдельно.

лисr,ы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются
по каждому тому или части отдельно.

.Щокументы с собственной нумерашией листов нумеруются в общем
порядке.

Лист любого формата (карты и схемы, склеенные из нескольких листов),
подшиr,ый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу.
Сложенttый лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу, Лист,
сложенttый и подшитый за середину. подле}iит перешивке и нумеруется как
одиtl лист,

Лист с наглухо l|аклеенными /lокументами нумеруется как один лист.
Если к локументу (листу) подклеены одним краем другие докумеlIты,
то каждый докуме}lт нумеруется отдельно очередным порядковым номером.

Если в де"rо подшит конверт с вложением, сначала нумеруется конверт,
а затем очередным порядковым номером каждое вложение в конверте.
Фотографии и другие иллюстративllые материаJIы нумеруются на оборотной
стороне в левом верхнем углу.

Если в нумерации листов допущено более l0 ошибок, все дело
нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются, и рядом ставится
новый номер листа.

При наличии отдельных оLttибок в нумерации листов допускается

употреб.пение литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.
l().3.7. После завершения tlумерации листов составляется лист-

заверитеJlь дела. который располагается в конце дела. В нем цифрами
и прописью указываются количество листов в данном деле, особенности
отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического
состояния документов (помарки, неразборчивый текст и др.).
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Лист-заверитель подписывается его составителем с указанием должности,
инициалов, фамилии и даты составления (приложение 36).

Количество листов в деле, указанное в листе-заверителе, проставляется
на обложке дела.

Если дело переплетено и подшито без листа-заверителя, то составленный
лист-заверитель подклеивается к внутренней стороне задней обложки дела.

10.3.8. /{ля учета локументов определенных категорий постоянного и
временного (свыше l0 лет) сроков хранения и по личному составу, учет которых
вызван спецификой документации (особо ценные, личные дела и т.д.),
составляется внутренняя опись документов дела, помещаемая в его начало.

Внутренняя опись составляется также на объемные или сформированные
по видам документов дела постоянного и временного (свыше l0 лет) сроков
хранения, а также на делаl' заголовки которых не раскрывают конкретного

содержания локументов, в целях их учета и быстрого нахождениJI документов в

деле.
Внутреtlняя опись локументов дела содержит сведения о порядковых

номерах документов лела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела,
на которых расположен каждый документ. К внутренней описи состаыlяется
итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество
включенных в нее документов и количество листов вну,гренней описи,

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем
с указанием должности, инициalJtов и фамилии, даты составления.

Листы внутренней описи подшиваются в начшIе дела или
подклеиваются за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

l0.3.9. l|окументы в делах постоянного, временных (свыше 10 лет)
сроков хранеllия и по личному составу подшиваются в четыре прокола
в твердую обjIожку из картона или переплетаются с учетом возможности
своболного чтения текста всех документов' дат, виз и резолюциЙ на них. При
подготовке дел к подlllивке (переплету) проверяется правильность их

формирования. оформления, все пJlастиковые и металлические крепления
(булавки, скрL,пки, скобки, rlружины 

" 
др.). а также термопереплеты

из документоl] уд€}ляются.
!ела постоянного хранения, состоящие из особо ценных или

неформатных документов, могут приниматься на хранение в закрытых
твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в коробках.

l0.4. Составление и оформление описей дел

l0,4.1. Описи дел составJlяются в структурных подразделениях
администрации ежегодно под методическим руководством общего отдела по

установленноЙ форме (при:rожсние Зtl).
Описи составляlоl,ся отлелыIо на дела постояtlного хранения; дела

временных (свыше l0 ,rrе,г) сроков хранения; дела по личному составу.
Отдельные 0I]иси составляюl,ся на единицы хранения электронных
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документов постоянного хранения; временных (свыше 10 лет) сроков
хранения, по личному составу (приложение 39).

По этим описям документы передаются в ведомственный архив
администраци и.

l0.4.2. Описи дел структурных подразделений представляются в

ведомственный архив администрации не позднее чем через два года после
завершения дел в делопроизводстве.

Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служат
основой для подготовки сводной описи дел администрации, которую готовит
общий отдел и по которой он передает дела на постоянное хранение в архив
администраци и.

l0.4.З. При составлении описи дел структурного подразделения
соблюдаются следующие требования :

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой
систематизации дел, закрепленной в номенклатуре дел;

каждое лело вносится в опись под самостоятельным порядковым
номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том
или часть вносятся в оtIись под самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи - валовый;
графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями,

которые вынесены на обложку дела;
при внесении в опись подряд дел (томов, частей) с одинаковыми

заголовками заголовки всех дел (томов, частей) пишутся полностью;
при внесении в опись последнего заголовка добавляется слово "Последний";

графа описи "Примечания" используется для отметок о приеме дел,
об особенностях их физического состояния, о передаче дел другим
структурным подразделениям со ссылкой на акт, о наличии копий и др.

l0.4.4. llри составлении описи электронных дел в опись включаются:
порядковый номер электроtlного дела по описи;
индекс лJIектронного дела;
заголовок дела;
дата дела (тома, части );

срок храllения дела;
объем электронного лела в Мб;
примечания.
В составе описи электронных дел в СЭД формируется реестр

элеюронных документов (контейнеров электронных документов), в котором

указываются сведения об электронных документах, включенных в каждое
электронное дело (приложение 40). Реестр электронных документов,
являющийся приложением к описи электронных документов, подписывается
составителем реестра с указанием должности, инициалов, фамилии, даты
составления.

l0.4.5.Опись дел структурного подразделения подписывается

руководителем структурного подразделения и согласовывается начаJlьником
общего ol,/leJIa.
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Опись дел структурного подразделения составляется в двух экземплярах
на бумажном носителе, один из которых передается вместе с делами в

ведомственный архив, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в

структурном подразделении.
l0.4.6. Сводные описи дел постоянного хранения печатаются в четырех

экземплярах, согласовываются ЭК администрации, утверждаются ЭПК в

администраllии Краснодарского края. а затем утверждаются в администрации-
главой NlyH и ци I Iitльного образован ия Мостовский район.

сводные ()писи дел по "цичному составу печатаются в трех экземплярах,
согласовы ваются ЭК администрации, с архивным отделом], а затем

утверждаюl,ся главой муниципального образования Мостовский район.
10.4.7. t] период подготовки дел к передаче в архив администрации

работниками структурных подразделений, ответственными за

делопроизводсl,во, предваритель}lо проверяются правильность формирования,
оформления и соответствие количества дел., включенных в опись, количеству
дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Выявленные недостатки
в формировании и оформлении дел работники, ответственные
за делопроизводство, обязаны устранить в двухнедельный срок.

l0.5. Перелача дел на хранение в архив

l0.5.1. Сохранность документов в архиве администрации
обеспечивается комплексом мероприятий по созданию нормативных условий,
соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения
документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечиваIощих
поддержание в HopMaJlbHoM физическом состоянии.

В комrtлекс работ по обеспечению сохранности документов архива
админисl,рации включаются:

предос,l,аt]лен ие помещения для размещения архивных документов;
обесrtечеttие нормативных услсlвий хранения документов;
выгlолнение требований к размешению локументов в архивохран илище;
проверка }{аличия и состояния документов.
Обеспечение нормативных условий хранения документов включает:
оснащение архивохранилиlц сllециальным оборудованием для хранения

докуме нто в;

оборулование помещения архива средствами пожаротушения, охранной
и пожарной си гнzLпизацией;

соблюдение противопожарного режима;
соблюден ие охранного режима;
создание нормативных температурно-влажностного, светового режимов,

проведен ие сан итарно-гигиенических мероприятий,
l0.5.2. По истечении установленного ведомственного срока хранения (5

лет) дела посl,оянного хранения по акту передаются на муниципальное
хранение в архивный отдел администрации.

Пере,;tача лел постоянного, временного (свыше l0 лет) сроков хранения

I I
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на муниципальное архивное хранение производится по описи дел согласно
графику, составленному архивным отделом управления делами
администрации муниципiшьного образования, согласованному с

руководителями подразделений и утвержденному постановлением
администрации муниципального образования Мостовский район.

/{ела временных (до l0 лет включительно) сроков хранения передаче
в архив администрации не подлежат, за исклtочением дел с отметкой i'ЭПКli'l.

Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения

уничтожаются установленным порядком.
Передача электронных документов в архив администрации производится

на основании описей ,)лектронных дел на физически обособленных
материzrльных носителях, ко,rорые представляются в двух идентичных
экземплярах.

l0.5.З. IIрием каждого дела производится нача-пьником архивного
отдела управления делами администрации в присутствии работника
структурного подразделения по описи дел, составленной в двух экземплярах.
При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в
нее, проставляется отметка о ншIичии дела. В конце каждого экземпляра
описи в итоговой записи указываются цифрами и прописью количество

фактически принятых дел, в том числе номера отсутствующих дел, дата
приема-передачи дел. Итоговая запись подтверждается подписями нач€uIьника
архивного оl,лела алминис,грации и лица, перелавшего дела.

l0.5.4. В случае ликвилации структурного подр€вделения лицо,
ответственное за ведение делопроизводства, в период проведения
ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела,
оформляет их и передае1, в архив администрации независимо от сроков
хранения.

При реорганизации структурного подразделения документы в

упорядоченном состоянии передаются правопреемнику реорганизуемого
структурн ого подразделе н ия.

Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.
l0.5.5. I Io истечении установленного срока временного хранения

( l0 лет) деJlа постоянного хранения по акту передаются в архив
администраци и (прилохссtlие 4l ).

/]ела пt,l личному составу находятся на ведомственном хранении в
отделе кадроl] администрации t] течение сроков хранения, установленных в
соответствии со статьей 22l Фелерального закона от 22 октября 2004 г.

Ns 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Фелерачии.

_l_
13 поря.lке. предусмотренно}л пунктоNl 4.1J Прави-l хранения. комплектования- учета

и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
докумен],ов в органах государсIвенной власти. органах местного самоуправления, организациях,

гвержденных приказом Министерства к}льryры Российской Фелерачии от 31 марта 20l5 г. Nq 526.
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После истечения установленных сроков они подлежат экспертизе
ценности документов с последующим передачей в архив админис,грации или
выделением их к уничтожению.

10.5.6. При смене работника, ответственного за архив, прием-передача
документов и справочно-поисковых средств к ним, а также помещений архива,
инвентаря и оборудования производится по акту (приложение 42).

Для приема-передачи дел распоряжением администрации
муниципального образования Мостовский район (приказом структурного
подразделения администрации) создается комиссия в составе не менее трех
человек. В состав комиссии включается лицо, ответственное за

делопроизводство.
l0.5.7. Ilри приеме-перелаче дел необходимо проверить:
наличие и сосl,ояние дел., числящихся по описям с оформлением акта;
на-пичие и состояние учетных документов и справочно-поисковых

средств к архивным документам (книги учета поступления и выбытия дел,
документов, паспорта архива, описей дел, номенклатур дел, журнaIJIа учета
выдачи дел во временное пользование и др.);

наличие и состояние противопожарного и охранного оборудования;

условия хранения документов.

l0.6. Выделение к уничтожению документов с истекшими
сроками хранения

l0.6.1. !окументы, не подлежащие передаче в архив администрации
и с истекшими сроками хранения, сдаются на уничтожение по акту
(приложение 4З), который хранится постоянно в деле фонда.

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих
хранени}о? составляется на дела всего исtlолнительного органа муниципальной
власти (администраuии) на основании предложений структурных
подразделений (при этом дела каждого структурного подразделения
составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел
вносятся в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных
к данной группе).

[ела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не
подцежаlцих хранению, если предусмотренный для них срок хранения истек
к l января года, в котором составлен акт (например' законченные в 20l5 голу
дела с 3-леr,ним сроком хранения могут быть включены в акт, который булет
составлен не ранее l января 20l9 г.).

l0.6,2, Отбор дел к уничтожению и составление акта производятся после

утверждения и согласования ЭПК описей дел постоянного хранения
и временного (свыше l0 лет) срока хранения за этот же период.

Согласованный ЭК акт о выделении к уничтожению документов, не
подлежащих хранению, утверждается главой муниципального образования
Мостовский район.

I
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После утверждения акта отобранные к уничтожению дела передаются
на переработку (утилизацию) по приемо-сдаточной накладной, в которой

указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной
макулатуры. Приемо-сдаточная накJlалная хранится вместе с актом о выделении
к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

После уничтожения дел в номенклаryре дел проставляется отметка
"Уничтожено. См. акт Л! от с указанием должности,
иници€Lпов и фамилии, подписи Jlиtla, ответственного за передачу лел
на уничтожеll ис. и даты.

l0.6.З. )лс,ктронные документы с истекшими сроками хранения подлежат
выделению к у}lичтожению на обцих основаниях, после чего проводится их

физическtlе уtIичтожение шlи уничl,ожение программно-техническими
средствами с соответствующей отметкой в акте о выделении к уничтожениIо
электронных документов.

Электронные документы считаются уничтоженными, если их нельзя
восстановить срсдствами информачионной системы на носителях информачии
и из резервных копий.
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I l. оргАнизАция доступА к докумЕнтАм и их
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

l 1.1. Порялокдоступа кдокументам, находящимся
на хранении в общем отдеJlе, структурных подразделениях
адD!инистрации муниципального образования Мостовский

район, базах данных СЭД

l1.1.1. Выдача дел, находящихся на хранении в общем отделе,
струrсгурных полразделениях администрации, работникам других подразделений
д.lя ознакомлсния и (или) для временного использования в работе производится
по запросам, подrIисанным руководителем (заместителем руководителя)
структурного подразделения.' запрашивающего дело (документ) и с разрешения
руководителя trбщего отдела или структурного подр€вделения, документы
которого запрашиваются.

l1.1.2. /]ела, документы выдаются во временное пользование

работникам администрации на срок не более одного месяца.
Государственным органам (судебным, правоохранительным, орrанам

юсударственного контроля и надзора и др.) дела и отдельные документы
выдаются на основании их письменных запрсов с рt}зрешения главы
администрации муниципального образования Мостовский район или иного

уполномоченного им лица по актам на срок не более шести месяцев,
При необходимости срок использования документов может быть продлен.
l1.1.З. В письменном запросе работников администрации о выдаче

документов (леlr) во временное пользование излагаются причины, по которым
запрашивается llело (документ), и це;lь использования документов, находящихся
на оперативном хранеIlи и.

l1,1.4. lla выданное дело заводится карта-заместитель, помещаемfuI
на место выдаllного дела. В ней указываются индекс дела, дата ею выдачи, кому
дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для подписей
в получении и приеме дела.

На место выданного подлинника документа работник общего отдела или

работник, ответственный за ведение делопроизводства вподразделении,
вкладывает в дело лист-заместитель с укiванием, когда' кому и на какой срок
выдан документ, и подписями в получении и приеме документа. При этом в дело
помещается заверенная копия документа.

После рс,tuения вопроса, дJlя рассмотрения которого дела (локументы)
выдава.,rись llo запросам, подлинники дел (локументов) должны быть
возвраще н ы в админ истраци ю муни ципаJIьного образования Мостовски й район.

l1.1.5. IIорядок доступа к локументам, находящимся на храI{ении
в архивах алмиllистрации, а также организация использования таких документов
определяюl,ся llриказом Минкультуры Ns 526 и осуществляются в соответствии
с пунктами l 1.1.1 - l 1.1.4 Инструкчии.
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l1.2. Изъятие (выемка) документов (копий
документов) по запросам государственных

контрольных и надзорных органов

l1,2.1. Из,ьятие (выемка) локументоts, образовавшихся в деятельности
администрации муниципаJlьного образования Мостовский район, производится в

соответстви и с действующи м законодательством Росси йской Фелерачи и.

11.2.2. Изъятие (высмка) локументов производится на основании
письменtlого распоряжения ( посr,ановлен ия) соответствующего органа
(прокуратуры, суда, налоговых органов и др.) с разрешения главы
администрации муниципшIьного образования Мостовский район или иного

уполномоченного лица с извещением руководителя подразделения, документы
которого изымаIотся.

l 1.2.3. Факт изъятия (выемки) документов фиксируется в протоколе (акте)

изъятия (выемки) документов, который состаыIяется не менее чем в двух
экземплярах и подписывается уполномоченными представителями
администрации муниципального образования Мостовский район
и соответствуюш{его государственного органа. К протоколу (акгу) прилагается
опись (ресстр) изъят,ых документов (лсл).

l1.2.4. При изъятии llодлинников документов в дело помещак)тся
заверенная копия документа, на обороте которой указываются основание изъятия
подлинника, срок возврата документа' дата и подпись работника, ответственного
за формирование и (или) хранение дела., а также копия протокола выемки.

t 1.2.5. Подлинник документа, изъятый из дела на основе соответствующего

решения, llосле рассмотрения и решения вопроса возвраща9тся в дело, при этом
копия, помещеннаrI в дело вместо подлинника, изьIмается.

l1.1.6. В общем отделе' струкryрном подразделении, выдавшем дело
(локумент), велется учеl, выданных лсл (локументов) и контроль их
своевременного возврата. Электронные дела (документы) возврату не подлежат.

l1.1.7. Работники администрации обязаны обеспечивать сохранность
полученных во временное пользование документов (дел) на бумажном носителе
и использовать полученную информачию в служебных целях в соответствии
с требованиями Инструкчии. Запрещается передача полученных документов или
их копий работникам других подразделений или организачий, учрелtлений.
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l2. изготовлЕниЕ, учЕт, использовАниЕ и
ХРАНЕНИЕ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ, БЛАНКОВ

ДОКУМ ЕНТОВ, НОСИТЕЛ ЕЙ ЭЛЕКТРОННЫХ ПОДПИСЕЙ

l2.1. Изготовление, использование и хранение
бланков документов

l2.1.1. Бланки организационно-распорядительных документов
разрабатываются общим отделом. Виды бланков организационно-

распорядительных документов, требования к их оформлению и использованию

установлены в подразделе З.2 Инструкции.
l2.1.2. В администрации муниципального образования Мостовский район

для подготовки документов использук)тся электронные шаблоны бланков,
Электронные tшаб;tоны б;tанков лолжны соответствовать образцам бланков,

утвержденн ым Инструкчией.
l2, 1.3, Хранение бланков строгого учета должно осуществляться

в надежно запираемых шкафах.
Учет бланков ведется разлельно по видам бланков в журнале регистрации

выдачи бланков строгого учета (rlриложсние 44).
Учет, хранение бланков в администрации, а также выдача бланков

специалистам струкryрных подр€lзделений осуществляется специалистами
общего отдела.

12. 1.4. Выдача бланков строгого учета ответственным
за делопроизводство в структурных подразделениях администрации
осуществляется в общественной приемной главы с обязательной регистраuией
факта выдачи бланка строгого учета в специальном журнале регистрации и под
личную подпись.

l2, 1.5. Бланки документов, применяемые в администрации, должны
использоваться строго по llазllачению и не могл передаваться другим
организациям, лолжностным и физическим лицам.

Руководители структурных подразделений администрации организуют

учет, хранение и выдачу исполнителям бланков строгоtю учета, а также
обеспечивают контроль за их использованием.

Ответственность за использование бланков строгого учета
по назначениюl' а также за их сохранность несут:

работники, ответственные за делопроизводство;
работники, осуществляющие подготовку документов.
Журналы регистрации выдачи бланков строгого гtета вк],lючаются

всводную номенклаryру дел администрации NryниципаJ,lьного образования
Мостовский район.

l2. 1,6. При регистрации исполнен}lых на бланке документов номер
использованного бланка указывается в СЭ! в РК локумента (во вкладке
"!,ополн иr,ел ьные реквизиты", в поле "Номер бланка").

l2. 1.7. Испорченные и неиспоJIьзованные бланки в администрации
сдаются в общий отдел,

I
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Образеч перечня испорченных (неиспользованных) бланков строгого

учета приведен в прилOжении 45 к Инсr,рукции.
l 2. l .8. Уничтожение испорченных и неиспользовzIнных бланков строгого

учета осуществляется комиссионно согласно акry об уничтожении
испорченных (неиспользованных ) бланков строгого учета (приложение 2l),
который хранится в течение трех лет.

Комиссия по уничтожению испорченных (неиспользованных) бланков
строгого гета в администрации образовывается и её состав утверждается
соответствующи м распоряжением.

В елучае обнаружения утраты бланков строгого учета или нарушений
вих использовании проводится служебное разбирательство, результаты
которого докладыв:lются в администрации руководителю.

t2.2. Учет печатей и штампов! уничтожение печатей
и штампов, вышедших из употребления

12.2.|. Исполн ител ьно-распорядительн ы й орган муниципального
образования Мостовский район - администрация муниципаJIьного
образования Мостовский район имеет печать с изображением герба
Мостовского района (далее - гербовая печать).

Изготовление дополнительных экземпляров гербовой печати
администрации муниципального образования Мостовский район
осуществляется по решению главы муниципального образования
Мостовский район. Порядок использования гербовых печатей, нtвначение
специалистов, ответственных за хранение, использование гербовых печатей, а

также примерный список должностных лиц, подпись которых заверяется
гербовой печатью, устанавливаются правовым актом администрации
муници п.шьного образования Мостовский район.

Примерный перечень документов, на которых ставится гербовая печать,
определен в llри,rl()жеtlии ll к ИнструкLtии.

12.2.2. В а]lмиtlистрации муниципального образования Мостовский
район моryт использоваться luтампы с факсимильной подписью главы
адм ин истрации.

Порялок использования штампов с факсимильной подписью главы
5

администрации -', виды документов, подписываемых факсимильной подписью,

устанавл иваются правовым актом адм и н истрации,
Штамп с факсимильным воспроизведением подписи главы

администрации может использоваться на поздравительных открытках,
дипломах, благодарностях, почетных грамотах и других докутментах
аналогичного харакгера.

l2.2.З. Структурные подразделения администрации моryт иметь печати и

штампы. что должно быть опреле.ltено в положениях о них.

'С yuarс,* положений пункга 2 статьи 160 части I Гражланского кодекса Российской
Федерачttи.
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В структурных подразделениJIх также моryт использоваться печати длJl
пакетов и отдельных категорий документов, а также метiIллические выжимные
печати для опечатывания помещений и удостоверения специальных пропусков.

12.2.4. Печжи и штампы в администрации изготавливаются
в количестве, необходимом для осуществления структурны ми подразделениями
и их работниками возложеtlI.1ых на них функчий.

Если печа,гь в администрации используется в нескольких экземплярах,
номер )кземпляра печати указывается в клише печати при ее изготоыIении.

l2,2.5, Печатью заверяют подлинность подписи должностного лица
на документах и копиях документов в соответствии с пунктами З.6.2l и З.6.2З
Инструкции.

12.2.6. Учет, оформление заказа на изготовление и уничтожение
гербовых и простых печатей, штампов в администрации осуществляет обший
отдел. Эскизы печатей, штампов предварительно согласовываются с общим
отделом.

12.2.7 . Печати и штампы выдаются для использования работникам,,
ответственным за их использование и хранение, под роспись в журнале у]ета
гербовых и простых печатей, штампов (прилотсение 46). Ответственность за
над,rежаtций учет, хранение и использование по назначению гербовых и

простых печатей, штампов указывается в их должностных инструкциях.
12.2.8. Печат,и и штампы, используемые в работе, хранятся

в запирающихся шкафах (сейфах).
l2.2.9. Перелача печатей и штампов посторонним лицам не допускается.

Вынос печатей и штампов за пределы структурного подразделения возможен
в исключительных случаях по решению руководства (например, при
подписании договоров и др.).

|2.2.10. Общий отдел ежегодно проверяет соблюдение работниками
условий использования и хранения печатей и штампов в структурных
подразделениях. /{ля проведения проверок состояния учета, хранения и
использования печатей и штампов правовым актом моryт создаваться
специаJi ьные комиссии.

l2.2.1l. ГIриttlедшtие в tlегодность или утратившие акгуальность печати
и штампы подrежат возврату в общий отде.ll.

Печати уничтожаются по акту с соответств},Iощей отметкой в журнале

учета печатей и штампов.

Начальник общего отдела адм инистрации
муниципального образован ия
Мостовский район

1

о.В. Свеженец



наименование исполнител ьного
органа муници пilJIьно го образования
Мостовский район

Ак,г

N!

пгт Мостовской

приема-передачи дел при смснс
ответствен ного за веден ис
делопроизводства

В связи с

приложЕниЕ l
к Инструкttии

УТВВРЖДАЮ
Наименование должности
руководителя структурного
подразделения мун иципального
образования Мостовский район

И.о. Фамилия
Подпись

!ата

(причrtна передачи доку!rентов)

передал(а), а

(Фаrtилия И,О., наименование до.,iжности работника. передающего документы)

(Фамилия И.О.. HartrieнoBaHlle до"]жност|t работнuка" прпнпrtаюUlего док!,itенты)

принял (а) документы:

Nsп/п И ндекс
дела

заголовок
дела

Крайние латы Примеч ан ие

l 1 J 4 5

Итого принято

ffокументы сдал

Щокументы принял

(чифрами и прописью)

Полп ис ь И.(). Фамилия

дел.

Щата

lltlдпись И.(). Фами,lIия

I

I



Приложение 2
к Инструкцlrи

Cxerta расположенlIя peкBrllrlToв rloKy]rteнToB нв форпrате А{ упrового бланка
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Cxella распоJожения реквизитов lta форuате A.l продольного б;lаllка
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Инструкции

Образеч углового бланка письма администрации муниципального
образования МостовскиЙ раЙон

АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципалыIого образования

Мостовский район
Горького \,,l,. J, 1,1a. пгт Мостовсh.)й.

Мостовскttй район, Красно:арскtпi Kpaij. _']5]570
Те"1, (86|92) 5-.l]-00. факс (86l92) 5-17-96

E-mail: mostol sko1 @mо, kгаsпоdаr, rч

N!
l{a N!] от

ч.,j



приJlожЕIlиЕ 4
к Инструкции

Образеч бланка с наименованием струкryрного подразделения
администрации муниципального образования Мостовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ
]\{уници пал ьного образования

Мостовский район

РАЙОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ
ОБРАЗОВАНИЕМ

Горького 1л..:, lJO. пгг Мосговской.
Мостовский район. Краснодарский край. З52570

Те.п, (86l92) 5_13_50, факс (86l92) 5_19_07
E-mail: чоl@mоst,kчЬалпеt.rч

Ns

на Jф от

q;

I I



ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к Инструкции

Образеч бланка постановления администрации муниципального
образования Мостовский район

АДМ И Н ИСТРАЦИЯ МУНИЦИ ПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
мостовскиЙ рдЙон

от
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

лъ

пгт Мостовской

Образеч бланка распоряжения администрации муниципального
образования Мостовский район

АДМИН ИСТРАЦИЯ МУНИЦИ ПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МОСТОВСКИЙ РАЙОН

РАСПОРЯЖЕНИЕ
оl, лъ

п rг Мостовской

%

Q6}*t
K#al

I
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к Инструкции

Образеu бланка приказа струкryрного подразделения
администрации муниципального образования Мостовский район

ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

мостовскиЙ рдЙон

прикАз
Л9

пгт Мостовской

ФJ



IlриложЕниЕ 7
к Инструкции

Форма титульного листа

l lаименtlваltие opl,aHa \Iyllиципа.rIыlой в;ас,ги

Муниципальное казенное учреждение "Управление по комплексному
техн и ческому обслуживанию администра ции мун иципал ьного

образования Мостовский район"
(мку "укто")

(Гриф согласования )* утвЕрждЕн (А,о,ы)
приказом МКУ "УКТО"
отJф

НАИМЕНОВАНИЕ

(ПОРЯДОК...., ИНСТРУКLИЯ..,, ПОЛОЖЕНИЕ,.., ПРАВИЛА... и др.)

(Гриф согласования)*

Мосr,овской-201 9

1Офрмляегся в сл}л{ае согласования докумеmа с должностным лицом opftlнa власгц к)рирующим налравление

деятеЛьнОСти, в Рамка\ когорй )твер)!1аsгся .aoq.lrttem (грлtф соaласоваяL{я вверху слева), и.rи согласования прекга докумеmа

с др}т1.1м орmfiом власти, оргаяизацией (Фиф согласования внву слева).



ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к Инструкции

прАвилА
написания официальных наименований

l. Написание наименований органов власти

1.1. С прописной буквы пишутся все слова и имена собственные в

названиях высших законодательных, судебных и исполнительных органов
власти Российской Федераци и :

Совет Федерации Федерального Собрания Российской Фелерации;
Конс-гитучионн ы й Сул Российской Фелераuии;
Совет Безопасности Российской Федерации;
Правительство Российской Федераци и.

1.2.С прописной буквы пишется лервое слово и имена собственные в

нiвваниях совещательных, консультативных и иных органов при Президенте
Российской Федерации, Правительстве Российской Фелерации:

1,5.C прописной буквы пишется первое слово и имена собственные в
названиях фелеральн ых органов исполttительной власти (министерств, служб,
агентств) и их территориальных органов:

М и н истерство и HocTDallH ых дел Российской Фелерашии;
Министерство внутренн их дел Росс ийской Фелерачии;

Комиссия при Президенте Российской Федерации по вопросам

федеративных отношений и местного самоуправленияl
Ситуационный центр Президента Российской Федерации.

l.З.С прописной бyквы пишется пеDвое слово и имена собственные в
н€lзваниях самостоятельных стрyктyDных подDазделений АдминистDации
Президента Российской Фелераuии, Аппарата Правительства Российской
Федерации:

Управление информационного и документационного обеспечения
Президента Российской Федерации;

Президиум Правительства Российской Федерации;
.Щепартамент делопроизводства и контроля Правительства Российской

Фелераши и.

1.4.Наименования отделов, входящих в состав департаментов и

управлений, пишутся со строчной буквы.
При отсутствии полного названия слова "департамент", "управление",

"комиссия",, употребляемые как нарицательные, пишутся со строчной буквы.
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Федеральная служба по труду и занятости;
Федеральное архивное агснтство;
[-лавное управление МВ! России по Красноларскому краю.

Распоряжением Администрации Президента Российской Федерации и
Аппарата Правительства Российской Фелерачииl от 16 июля 2008г.
Ns 943/788 установлены полные и сокращенные наименования федеральных
органов исполнительной власти, например:

Министерство регионального развития Российской Федерации
Минрегион России;

Министерство внутренних дел Российской Федерации- МВД России;
Министерство Российской Федераtlии по делам гражданской обороны,

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий сr,ихийных бедствий -

МЧС России.

Установлено, что полные наименования федеральных органов
исполнительной власти используются при подготовке:

проектов указов Президента Российской Федерации;
проектов постановлений Правительства Российской Федерачии и иных

официальных документов (междунаролных договоров и др.).

Сокращенные наименования федеральных органов исполнительной
власти используются при подготовке:

проектов распоряжений Президента Российской Федераuии;
проектов распоряжений Правительства Российской Фелерачии;
протоколов заседаний и совещаний;
служебных писем;
документов справоч Ho1,o XapaK,l,epa;
приложений (нетекстовых) к указам Президента Российской Федерации

и постановлениям Правительства Российской Федерации;
проектов положений о федеральных органах исполнительной власти,

утверждаемых актами Президента Российской Федерачии и Правительства
Российской Федерачии.

Слова "министерство", "служба", "агентство" пишутся со строчной
буквы во множественном числе и не в качестве имен собственных:
".., предложить агентству рассмотреть вопрос о... ".

1.6.Наименования законодательных (представительных) органов
государственноЙ власти субъектов РоссиЙскоЙ Федерации пишутся с
прописной буквы., например:

Законодательное Собрание Республики Карелия;
Государственный Совет Республики Крым;

' Распоряжение Администраuии Президента Российской Федераuии и Аппарата
Правительства Российской Фелераuии от lб июля 2008 г. Nl 943/788.

lI
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Парламент Республики Северная Осетия - Алания;
Государственный Совет Республики Татарстан;
Верховный Совет Республики Хакасия;
Парламент Чеченской Республ ики;
Законодательное Собрание Краснодарского края;

Щrма Ставропольского края;
Законодательное Собрание Ростовской области.

Наименования органов исполнительной власти субъектов Российской
Федерачии пишутся в соответствии с их конституциями (уставами):

Кабинет Министров Республики Адыгея;
Совет министров Республики Крым;
Правительство Алтайского края;
администрация Красноларского края;
Администрация Псковс кой области ;

Мэрия Москвы.

2. Написание наименований должностей

2. l.C прописной буквы пишутся, например:

Председатель Совета Безопасности Российской Федерации;
Руководитель Администрации Президента Российской Федерации;
Уполномоченный при Президенте Российской Федерации по защите

прав п редп ри н и мателей;

со строчной буквы пишутся, например:

председател ь Госуларственного совета Российской Фелерачии;
председатель Совета при Презиленте Российской Фелерачии по культуре

и искусству;
первый заместитель Руководителя Администрации Президента

Российской Фелерации;
помощник Президента Российской Федерации;
руковолитель протокола Президента Российской Федерации;
полномочный предстаt]итель Президента Российской Федерачии в

Южном федеральном округе;
полномочный представитель Президента Российской Федерачии в

Совете Фелерации Федерального Собрания Российской Федерации;
заместитель пресс-секретаря Презилента Российской Федерации;
главный фелеральный инспектор по субъекту Российской Федерации.

2.2. Наименования должностей в субъектах Российской Федерации
пишутся в соответствии с их конституциями (уставами):



3.Написание наименований организаций

3.1. С прописной буквы пишется первое слово и входящие в название
имена собственные в названиях организаций, учреждений, предприятий
(далее - организации) единичного типа:

Фонд возрождения Краснодара;
floM книги;
Краснодарский городской фонд обязательного медицинского

страхования.

Это правило распространяется на организации всех типов: научные,

учебные, зрелищные, учреждения культуры, промышленные и торговые
организации:

Российская академия наук;
Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и

архивного дела;
Госуларственный центральный театр кукол;
[вореч культуры Метростроя;
Горьковский автомобильный завод.

3.2.Название организационно-правовой формы (публичное акционерное
общество, акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью
и др.) пишется со строчной буквы, фирменное наименование организации, как
правило, заключается в кавычки:

акционеDное обшество "Восток":
публичное акционерное общество "Газпром".

Слова Государственный, Российский, Фелеральный в названии
организационно-правовой формы могут писаться с прописной буквы:

Государственное образовательное учреждение высшего
профессионал ьного образования "Государственный университет управления";

4
Президент Республики Татарстан;
Глава Чеченской Республ и ки;

председатель Законодательного Собрания Краснодарского края;
Председатель Госуларственного Совета Республики Крым;
Премьер-министр Республики Адыгея;
Председатель Правительства Республики Ингушетия;
Председатель Совета министров Республики Крым;
Губернатор Хабаровского края ;

ryбернатор Пермского края;
глава администрации (губернатор) Краснодарского края;
Мэр Москвы;
Губернатор Санкт-Петербурга;
Губернатор города Севастополя.

I
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Российское акционерное общество по производству цветных и

драгоценных метаJIлов "Норильский никель".

Организация может иметь закрепленные уставом (положением) полное
наименование и сокращенное наименование, например:

публичное акционерное обшество "Нефтяная компания "Лукойл" (ПАО
"Лукойл");

фелеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования "Кубанский государственный университет" (Кубанский
государственный университет, ФГБОУ ВО "КубГУ"),

В переписке может использоваться как полное, так и официально
принятое сокращенное наименование организации.

3.З.Со строчной буквы пишутся наименования организаций
неединичного типа: городская поликлиника Ns l09, музыкальная школа Jф З.

3.4.Со строчной буквы пишутся наименования организаций, состоящие
из родового названия и фирменного наименования в кавычках: корпорация
"!,альстрой", издательский дом "Коммерсант",

но пишутся с прописной буквы, если начинаются словами:
Государственный, Российский, Всероссийский, I {ентральный,
Международный:

Российский фонл поллержки предпринимательства "Инициатива".
З.5.Сложные названия, начинающиеся с географического определения,

пишутся с прописной буквы, если географическое определение входит в

официальное название:
Красноларская коллегия адвокатов;
Московский театр оперетты;

но пишутся со строчной буквы, если определение не входит в название:
армавирский завод "Компрессор".
З.6. С прописной буквы пишется первое слово в названиях,

начинающихся порядковыми числительными: первый, второй, третий и т.п.:
Шестой государствен ный подшипниковый завод.
J.7. В названиях со словом "имени" или номером (N, ...) со строчной

буквы пишется родовое название организации и название, указывающее на
специал изацию:

тонкосчконная фабрика имени Петра Алексеева;
фабрика детской игрушки Nч 2.

3,8. Названия со словами "дворец", "дом" пишутся с прописной буквы:

Дворец культуры Метростроя;

Щвореu творчества для детей и юношества;
.Ц,ом Российской прессы;
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I {eHTpa"lIьный дом ученых;
Санкт-Петербургский дом ученых имени А.М. Горького.

3.9. С прописной буквы пишется помимо первого слова и имен
собственных, входящих в нaввание, начальное слово той части названия,
которое само по себе употребляется для обозначения той же организации,
напри мер:

l_|ентральный floM журнаrистов (ср.: floM журналистов);
Государственная Тре,гьяковская галерея (ср,: Третьяковская галерея);
Госуларственный академический Большой театр (ср.: Большой театр).

З,l0. Со строчной буквы пишутся названия организаций во
множественном числе и не как имена собственные: университеты Краснодара,
банки Краснодарского края, авиационный завод, хлебобулочный комбинат.

3,11.Co строчной буквы пишутся названия структурных подразделений
организаций (отделов, секторов, групп, лабораторий, кафедр и т.д.), а также
слова|lпрезидиум", "ученыЙ совет", "научно-технический совет", "экспертный

совет" и т. п,:
отдел персоншIа, отдел силового оборудования, кафедра политологии,

рекламная группа и др.

4.Наименова н ие субъектов Российской Фелераuии

4. l.C прописной буквы пишутся все слова в названиях республик в
составе Российской Федерачии :

Республика Башкор,гостан;
Республика Саха (Якутия);
Республика Северная Осетия - Алания;
Карачаево-Черкесская Республика.

4.2.В названиях краев, областей, автономных округов и автономной
области с прописной буквы ttишутся слова, составляющие индивидуtцьное
название:

Краснодарский край;
Вологодская область;
Еврейская автономная область;
Ямало-Ненецкий авr,ономный округ.

5.Написание наименований документов

5.1.C прописной буквы пишется первое слово и имена собственные в
названиях законодательных актов Российской Фелераuии и субъектов
Российской Федерации, международных договоров и соглашений, а также
документов, принятых конгрессами, совещаниями международных
организаций и учреждений:
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Конституция Российской Федерации;
Труловой кодекс Российской Фелерации;
Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. Nр 2-ФКЗ

"О Государственном гербе Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 17 апреля 2017 г. М l7l "О

мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и

организаций ";

Устав города Краснодара;
Закон Краснодарского края от 28 июня 2007г. JrlЪ1270-КЗ "О

дополнительных гарантиях реализации права граждан на обрашение в

Краснодарском крае";

!оговор о лружбе, сотрудничестве и взаимной помощи,

Предшествующее сложное прилагательное, образованное от названий
стран, заключивших договор, пишется со строчной буквы, например:

российско-французский Щоговор о сотрудничестве.

Со строчной буквы пишется наименование вида проекта правового акта
и вида правового акта, употребленного во множественном числе:

проект закона Красноларского края "О. . . ";
проект указа Президента Российской Федерачии "О. . , ";

указы Президента Российской Фелерачии .. ..;
законы Красноларского края ..,.

5.2.С прописной буквы пишется
положения, регламента, инструкции и

одно целое с заголовком к документу:

tIаимснование документа (устава.,

др.), если tlаименование составляеl,

Положение о министерстве природных ресурсов Краснодарского края'
Программа развития м€lJIого предпринимательства,
Инструкчия по делопроизводству.

5.3. Со строчной буквы пишется наименование документа., имеющего
заголовок, заключенный в кавычки, за исключением наименований, указанных
в пункте 5.1 настоящих Правил:

В соответствии с постановJlением Правительства Российской Федерации
от l5 июня 20l8 г, Ns 447 "Об утверждении... ";

На основании инструкции пользователя "Ввод информации в базу
данных " Учет персонала" ...

5.4, При первом упоминании названия документа в тексте приводится
его дата, регистрационный номер и заголовок к тексту или наименование
органа, утвердившего его' и дата утверждения, например:
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В связи с принятием Федерального закона от 29 июня 2017 г. Ns 162-ФЗ

"О стандартизации в Российской Федерации"... .

В соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка,
утвержденными приказом ГКУ КК "l_{eHTp оценки качества образования" от
20 января 20l8 г, Ns З, ... .

При повторном упоминании документа в тексте допустимо
ограничиваться упоминанием одного названия, без указания даты и номера,
напри мер:

в соответствии с
Российской Фелераuии"... .

Федеральным законом "О стандартизации в

При упоминании в тексте Конституции Российской Федерации,
кодексов Российской Федерации, а также конституций (уставов) субъектов
Российской Фелерачии дата их принятия и номер, как правило, не приводятся,
напри мер:

Конституция Российской Федерации ;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Устав Краснодарского края.

В текстах многостраничных документов после первого полного
наименования документа вводится его сокращенное наименование в скобках,
дaшее в тексте документа используется сокращенное наименование
документа, которое пишется с прописной буквы:

Положение о межведомственной транспортной комиссии
Красноларского края (далее - Положение) разработано в соответствии с ... .



ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к Инструкции

пЕрЕчЕнь
обшепринятьlх графических сокращений

для геог а ических понятии-п и на }ванrlи
l. Точечные сокращения:
бул ьвар - бул.
водопад - вдп.
водохранилище - вдхр.
город - г.

| деревня - дер.

| 
лоr - а. (д.3а. д. 3б)
исполняющий обязанности - и.о.
железная дорога - ж.д.
квартира - кв.
кабинет-каб.
ком ната - комн.

l 
копеи ка - коп.

l корпус - корп.
l n"., - n.

l месяц- мес.

| 
набережная - наб.
населен н ы и пункт - н.п.
область - обл-
округ - окр.
отвgгственный - отв.
лереулок - пер.
ллатформа (ж.-д.) - пл.
площадь - пл.
подъезд - под.
поселок - пос.
проезд - пр.
проспект - просп.
пун кт- п.

рабочий поселок - раб.пос.
река - р.
рубль - руб.
село - с.
стан ция - ст.
статья - ст. (при цифрах)
страница - с. (при цифрах)
строение - стр. (при цифрах)
совхоз _ свх.
то есть - т.е.
тысяча - тыс.
улица - ул.
фамилия, имя! отчество - Ф.И.О.

хутор 
- хут.

часть - ч. (при чифрах)
шоссе - ш.
2.,,Щефисн ые сокращен и я :

гражданин _ гр_н
господин - г-н
завод - з-д
инстиryт - ин-т
микрорайон - мкр-н
поJуостров_ п_ов

район - р-н (при названии)
стан ица - ст-ца
3.Нулевые сокращения (единицы
измерения - только при чифрах):
тонна - т
килограмм _ кг
сантиметр - см
метр _ м
гекгар- га
секунда - с
центнер - ц
миллиметр- мм
миллиард - млрд
миллион _ млн
поселок городского типа - пгт
сутки - сут
километр - км
киловатт - квт
4.Косолинейные сокращения :

абонентский ящик - а,/я

почтовое отделение - п/о
5. Комбини рован ные сокращения:
квадратный метр -кв.м
железнодорожный - ж.-д.
сельскохозяйственны й - с.-х.
6.Не сокращаются следующие слова:
аул
здание
квар,гал

колхоз
коттедж
край
сельсовет

I

I

I

I

I

I

I

I

I



приложЕниЕ l0
к Инструкци и

Образеч l
(если проект правового акта вносит первый заместитель (заместитель) главы

муниципального обрtвования Мостовский район)

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации муниципшIьного образования

Мостовский рай он о,г N9

"О распределении резервного фонла на выполllение аварийно-спасатеJIьны х и
авари й но-восстановительных работ на территории муниципального

образования Мостовский район в результате чрезвычайной ситуации,
введенной в связи с прохождением грозового фронта"

Проект внесен:
заместитель главы
муниципального образования
Мостовский район

Проект подготовлен:
Финансовым управлением
адм и нистрации
муниципального образования
Мостовский район
Начаlьник управления

Составитель проекта:
Начальник отдела отраслевого

финансирования и доходов
бюджета управления

Проект согласован:
Первый заместитель главы
муни ципального образования
Мостовский

Начал ьн ик правового отде-r]а

администрации
муни ципilльного образования
Мостовский район

Подп ись
дата

Подпись
дата

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамиlrия

Подп ись
дата

Подп ись
дата

Подпись
дата

И.о. Фамилия

l
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановлеl{ия адми н истрации мун и ципального образования

Мостовский район от Ng

"О распределении резервного фонда на выполнение аварий но-спасательных и

аварийно-восстановительных работ на территории муниципального
образования Мостовский район в результате чрезвычайной ситуации'

введенной в связи с прохождением грозового фронта"

Проект согласован:
Нача.льник общего отдела
адм и нистраци и

мун иципаJIьного образования
Мостовский район Подп ись

дата
И.о. Фамилия



Образец 2
(если проект правового акта вносит структурное подразделение

администрации муницип€rльного образования Мостовский район)

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления админисlрации муницип€Lпьного образования

Мостовский район от лъ
"Об образовании Общественной палаты муниципального образования

Мостовский район"

Проект подготовлен и внесен:
Отделом организационной работы
управления делами администрации
муниципального образования
Мостовский район
Начальник отдела

Составитель проекта:
Главный специалист отдела
организационной работы
управления делами

Проект согласован:
заместитель главы
муниципального обрtвования
Мостовский район

Начальник правового отдела
администрации
муници пального образования
Мостовский район

Начальник общего отдела
адми нистраци и

муниципального образования
Мостовский район

Подпись
дата

Подп ись
дата

Подl t ис ь

дата

Подп ись
дата

Подп ис ь

дата

И.о. Фамилия

И,О. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

ll

И.о. Фамилия



приложЕниЕ ll
к Инструкции

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ*
документов, заверяемых печатью администрации муниципального

образования Мостовский район

l. Архивные справки.
2. Акты (приема-передачи имущества, выполненных работ; списания;

экспертизы; об оказании услуг и т. д.).
3. Муниципальные контракты.
4. [оверенности (на получение товарно-материальных ценностей,

ведение дел в судах и т. д.).
5. ,,Д,оговоры и соглашения.
6. Исполнительные документы,
7. Образчы отгисков печатей и подписей работников, имеющих право

совершения фи нансово-хозя йствен н ы х операций.
8. Прелставления, ходатайства о награждении.
9. Гарантийные письма.
l 0. Платежные поручения.
l l. Реестры поручений, представляемые в банк.
l2.Справки (о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.).
l 3. Удостоверения.
l4. Уставы учреждений.
l5. Характеристики.
l6. Первичные учетные документы и иные финансово-хозяйственные

документы, форма которых предусматривает реквизит ((место печати)).

*Примерный перечеttь не являетсl исчерпыаающим и может изменяться в соответствии с изменением

фелерального и краевого законодательства,

п
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приложЕниЕ l2
к Инструкции

АДМИ НИСТРАЦИЯ МУН ИЦИ ПАЛ ЬНОГО ОБРАЗОВАН ИЯ
МОСТОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от Nъ

пгт Мостовской

О внесении изменения в постановление администрации муниципального
образования Мостовский район от 2l апреля 2017 r. ЛЪ 34t "Об

образовании муниципального штаба по координации деятельности
народных дружин на территории муниципального образования

Мостовский район"

В связи с кадровыми изменениями, произошедшими в администрации
муниципального образования Мосr,овский район и в учреждениях органов
системы профилактики, входяших в состав муниципального штаба по
координации деятельности народныхдружин, п о с т а н о в л я ю:

l.Внести в постановление администрации муниципiLпьного образования
Мостовский район от 2| апреля 2017 г. Ns 34l 'Об образовании
муниципального штаба по координации деятельности народных дружин на
территории муниципального образования Мостовский район" изменение,
изложив приложение 1 в новой редакции (прилагается).

2.Признать утратившим силу постановление администрации
муниципального образования Мостовский район от 4 декабря 20l8 г. ЛЬ l293
"О внесении изменения в постановление админис,Iрации муниципaшьного
образования Мостовский район от 2l апреля 20lt7 г. ]ф 34l "Об образовании
муниципаJlьного штаба по координации деятельности народных дружин на
территории муниципtlльного образования Мостовский район".

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципаJlьного образования
Мостовский район И.о. Фамилия



Приложение
к постановлению администрации
мун и ципального образования
Мостовский район
от N9

"Приложение l

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципaшьного образования
Мостовский район
от 2lапреля 20l7 г. Ns 34l
(в редакции постановления
администрации муниципального
образования Мостовский район
oTN9)

состАв
мун и ци пального штаба по коорди наци и деятельности народн ых

дружин на территории муниципального образования Мостовский район

Фамилия
имя отчество

Фамилия
имя отчество

Фам ил ия
Имя О,гчесr,во

Фам ил ия
имя отчество

-заместитель главы муниципального образования
Мостовский район, руководитель
муниципального штаба;

-временно исполняющий обязанности
заместителя начаJIьника полиции отдела
Министерства внутренних дел (далее - МВД)
России по Мостовскому району, заместитель

руководителя муниципального штаба (по
согласованию);

Члены муttиципаlыIоI,о штаба:

-начшIьник районного управления образованием
администрации муниципального образования
Мостовский район;

-заведуrощий сектором по казачьим, военным и

правоохранител ьн ым вопросам администрации
муниципального сrбразования Мостовский район,
секретарь мун иципального штаба.



Фамилия
имя отчество

Фамилия
имя отчество

Фамилия
имя отчество

2
-начальник отдела по вопросам семьи и детства
администрации муниципаJIьного образования
Мостовский район;

-начальник отделения по делам
несовершеннолетних Отдела МВЩ России по
Мостовскому району (по согласованию);

-начаJIьник правового отдела администрации
муниципального образования Мостовский район;

(далее ,гекс,г не приводится)

-главы городских и сельских поселении
муниципального образования Мостовский район
(по согласованию). "

И.о. Фамилия

заместитель главы
муниципального обр,вован ия
Мостовский район
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приложЕниЕ lз
к Инструкции

АдмиllистрАция муниципАльного оБрАзовАния
мостовский рдйон

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20.12.20l9 л! l4ll

пгт Мостовской

Об образовании анти наркотической комиссии
муниципальпого обра,зования Мостовский район

В целях обеспечения выполнения Указа Президента Российской
Федерации от l8 октября 2007 г. Ns 1374 "О дополнительных мерах по
противодействию незаконному обороту наркотических средств, психотропных
веществ и их прекурсоров", распоряжения главы администрации
Краснодарского края от lI лекабря 2007 г. Nэ l074-p "O мерах по выполнению
Указа Президента Российской Федерации от l8 октября 2007 г. N9 1374 "о
дополнительных мерах по противодействию незаконному обороту
наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров", а также
совершенствования координации деятельности федеральных органов
исполнительной власти, органов исполнительной власти Краснодарского края
и органов местного самоуправления муниципального образования
Мостовский район в сфере противодействия незаконному обороту
наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров
постановляю:

l.Образовать антинаркотическую комиссию муниципzrльного
образования Мостовский район и утвердить ее состав (приложение l).

2.Утвердить Положение об антинаркотической комиссии
муниципального образования Мостовский район (приложение 2).

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

4 Постановление вступает в силу со дня его подписания,

Глава муниципального образования
Мостовский район И.о. Фамилия



Приложение l

УТВЕРЖДЕН
постановлением администраци и

муниципtlльного образования
Мостовский район
от 20.12.2019 лЬ l4l l

состАв
антинаркотической комиссии администрации муниципального

образования Мостовский район

Глава муниципального образования Мостовский район, председатель
комиссии;

заместитель главы муниципального образования Мостовский район (вопросы
военные, казачьи и спорта), заместитель председателя комиссии;

начшIьник полиции ОМВД России по Мостовскому району, заместитель
председателя комиссии (по согласованию);

заведующии сектором по казачьим, военным и правоохран ительным
вопросам администрации муниципального образования, секретарь комиссии.

члены комиссии:

заместитель главы муниципального образования Мостовский район
(социальные вопросы);

замсс,l,и,геJlь главы муниципального образоваlIия Мостовский район (воlIросы
экономики, финансов и инвестиций);

начальник районного управления образованием
мун ици пального образован ия Мостовски й район;

администраtlии

начальник отдела культуры администрации муниципального образования
Мостовский район;

заместитель главы муниципального образования Мостовский район (вопросы
взаимодеЙствия с правоохранительными органами, ГО и ЧС,
мобилизационной работы);

tlачzLльник отдела по делам молодежи администрации муниципaLпьного
образования Мостовский район;
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начальник отдела по физической культуре и спорту администрации
мун иципаJIьного образования Мостовский район;

начаlьник отдела по делам несовершен l{олетних администрации
мун иципального образования Мостовский район ;

начальник отдела по вопросам семьи и детства администрации
муниципального образования Мостовский район ;

(далее текст не приводится)

заместитель главы
муниципального обрaвован ия
Мостовский район И.о. Фамилия

ll]



Приложение 2

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
мун ицилального образования
Мостовский район
от 20.122019 Ns l4ll

ПОЛОЖЕНИЕ
об а нти на ркоти ч еской комиссии муниципального

образования Мостовский район

l. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с УказомПрезилента Российской Фелерачии oi 18 октября 2007 года Ns 1374,,o
дополнительных мерах по противодействию незаконному оборотунаркотических средств' психотропных веществ и их прекурсоров" и
устанавливает обшие правила организации деятельности антинаркотической
комиссии муниципального образования Мостовский район (далее 

-- 
Комиссия)по реализации ее полномочий, закрепленных в Положении об

антинаркотической комиссии в муниципfu'ьном образовании Мостовский
район,

1.2. КомиссиЯ являетсЯ совещательным коллегиальным opI.aHoM,
обес_печивающим координацию деятельности служб и учреждений a"ara"r,
профилактики по противодействию незаконному обороту наркотических
средств, психоактивных веществ и их прекурсоров.

1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией
Российской Федерации, фелеральными законами, указами и распоряжениями
Президента Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами
Российской Фелерачии, законами и нормативными правовыми актами
субъекта Российской Федерации, решениями Государственttого
антинаркотического комитета, а также принимаемыми в соответствии с ними
нормативными правовыми актами Законодательного Собрания
Краснодарского края, главы администрации (губернатора) Красноларского
края, муниципаJIьными правовыми актами, реryлирующими вопросы
профилактики противодействия незаконному обороту наркотических средств,
психотропных веществ и их прекурсоров, а также настоящим Положением.

1.4. Комиссия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с
территоришIьными органами федеральных органов исполнительной власти,
органами исполнительной власти Краснодарского Kpall, орmнами местного
самоуправления, общественными объединениями и организациями, органами и

учреждениями системы профилактики по противодействию незаконному
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обороту наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров,

1.5. Руководителем Комиссии является глава муниципального
образования Мостовский район (далее - председатель Комиссии).

2. Состав Комиссии

2, 1. Состав Комиссии утверждается постановлением администрации
муниципшIьного образования Мостовский район.

2.2. Предселатель Комиссии осуществляет руководство деятельностью
Комиссии, дает поручения членам Комиссии по вопросам, отнесенным к
компетенции Комиссии, ведет заседания Комиссии, подписывает протоколы
заседаний Комиссии, принимает решения, связанные с деятельностью
Комисси и.

(далее текст рaвдела не приводится)

3. Основные задачи Комиссии

3.1. основными задачами Комиссии являются:
координация деятельности органов и учрежлений системы

профилактики по противодействию незаконному обороту наркотических
средств, психотропных веществ и их лрекурсоров, а также организация их
взаимодействия с территориальными органами федеральных органов
исполнительНой власти, органами исrIолнительной власти Краснодарского Kpajl,
органамИ местногО самоуправления, общественными объединениями и
организациями, политическим партиями и движениями, ассоциациями и

фондами, гражданами;
(далее текст раздела не приводится)

4. Права и обязанности членов Комиссии

4. l. Члены Комиссии имеют право:
знакомиться с докумеllтами и материалами Комиссии, непосредственно

касающимися деятельности Комиссии ;

выступать на заседаниях Комиссии, вносить предложения по вопросам,
входящим в компетенцию Комиссии, и требовать в случае необходимости
проведения голосования по данным вопросам;

голосовать на заседаниях Комиссии.

(далее текст не приводится)

Замесl,ител ь r.лавы
муниципального обраj]ования
Мостовский район И.о. Фамилия



%

приложЕниЕ l4
к Инструкции

АДМИН ИСТРАЦИЯ МУНИ ЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
мостовский рдйон

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 31.12.20l9 лъ 1495

пгг Мостовской

о внесении изменений в постановление администрации муниципального
образования Мостовский район от l4 ноября 2017 r. Л!l32t "Об утверэlтении

муниципальной программы муниципальноfо образования Мостовский

район "[ети Кубани"

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, в связи
с уточнением расходов по муниципальной программе муниципального
образования Мостовский район "!ети Кубани" п о с та н о вл я ю:

l.Утвердить изменения в постановление администрации
муниципального образования Мостовский район от 14 ноября 201t7 г. ЛЪlЗ2l
"Об утверждении муниципальной программы муницип€lльного образования
Мостовский район ".Щети Кубани" согласно приложению к настоящему
постановлению,

2.Общему отделу администрации муниципiцьного образования
Мостовский район (Свеженеч) обнародовать в установленном законом
порядке настоящее постановление.

3.Признать утратившим силу постановление администрации
муниципального образования Мостовский район от З0 октября 2019 г. Nsl l7l
"О внесении изменений в постановление администрации муниципального
образования Мостовский район от l4 ноября 20|7 г. Л!lЗ2l "Об утверждении
муниципальной программы муниципаJIьного образования Мостовский район
"Щети Кубани".

4. Постановление вступает в силу со дня его официального
обнародования.

Глава мун и ципtulьного образования
Мостовский район И.о. Фамилия



Приложен и е

УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администраци и

мун и ципального образования
Мостовский район
отЗ1.12.20l9]\Ъ l495

измЕнЕния,
вноси]rrые в постановление администрации муниципального образования

Мостовский район от l4 ноября 20l'7 г. ЛЬl32t "Об утверждении
муниципальной программь1 муниципального образования Мостовский

район "!ети Кубани"

В приложении к постановлению:
l) в разлеле "Паспорт муниципальной программы муниципального

образования Мостовский район "{ети Кубани" абзац "Объемы бюджетных
ассигнований муниципаJlьной программы" изложить в следующей редакции :

"объемы бюджетных
ассигнований муницигlальной
п рограм м ы

- общий объем финансирования
программы на 20l8-2020 годы составляет
l03570,50 тыс. руб.,
в том числе по годам:
2018 год - l9760,6 тыс. руб.;
20 l9 год - 37809,9 тыс. руб.;
2020 год - 46000,0 тыс. руб. ";

2) приложение 2 к муниципальной программе изложить в новой
редакции:

"Приложение 2
к муниципальной программе
муниципального образования

Мостовски й район
"{ети Кубани"

пЕрЕчЕнь
основных мероприятий, объемы и источники финансирования

программы

Jl9

п/п
наименование
мероприятия

Источник
финансирован
ия

объем
финанси-
рования.
Всего
(тыс.руб)

объемы
финанси-
рования на
20l 8 г.

объемы
финанси-
рования на
20l9 г.

объемы
фrtнанси-
рования на
2020 г.



Муничипапьная
программа

"f{ети Кубани"

Всего l0j570.50 l9760.6 37809.9 46000.0

Краевой
бюджет

235l|.1 l2836,l l0675,3 46000.0

Фелера,rьный
бюджет

247l 8.8 2247 |,6 11,] ? 1 0

Местный
бюджет

75 83,85 з 74з.85 з840,0 0

(.rltrлсе текст coKpaulcH)'l

Начал ьн ик районного управлен ия
образованием администрации
муници паJlьного образования
Мостовский район И.О. Фамилия
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МОСТОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
о,г 07.06.20l9 N9 527

tlгт Мосrrlвской

О внесении изменений в постановление администрации муниципального
образования Мостовский район от 16 января 20l9 г. ЛЪ04 "О

реорганизации муниципальных бюджетных учрежлений отрасли
"Физическая культура и спорт" муниципального образования

Мостовски й район "

В целях соблюдения трудового законодател ьства Российской
Федерации, в части трудовых прав и обязанностей работников, а также
эффективности использования имушества, предоставленного для
осуществления деятельности в направлении развития отрасли
"Физическая культура и спорт", п о с тан о вл я ю :

l.Внести в постановление администрации муниципаJIьного
образования Мостовский район от lб января 20l9 г, Jф 04 "О реорганизации
муниципальных бюджетных учреждений отрасли "Физическая культура и
спорт" муниципального образования Мостовский район> следующие
изменения:

l )в пункте 2 слово "(приложение)" заменить словом
"(приложение l) ";

2) в пункте 4:
подпункт 5 изложить в следующей редакции:
"5)провести инвентаризацию имущества и обязательств за один

рабочий день до подписания переда,Iочного акта и утвердить состав
комиссии по инвентаризации имущества и обязательств реорганизуемых
мунициtlальных учреждений отрасли "Физическая культура и спорт"
муниципального образования Мостовский район (приложение 2); ";

подпункт 8 изложить в следующей редакции:
"8)обеспечить соблюдение трудовых прав работников МБУ СШ

"Триумф" в соответствии с трудовым законодател ьством Российской

приложЕниЕ l5
к Инструкции



Федерачии и внести записи в трудовые книжки работников МБУ СШ
"Триумф" о реорганизации путем присоединения к МБУ СШ "Олимп" на
основании свидетельства о внесении записи в Единый государственный
реестр юридических лиц о прекращении деятельности юридического
лица МБУ СШ "Триумф";";

З) в пункте б слова "Крапивину В,А." заменить словами
"Холодову Н.Н.";

4)дополнить пунктом бl слелующего содержания:
"6l.Отделу кадров администрации муниципального образования

Мостовский район (Фамилия И,О.) уведомить директора
муниципального бюджетного учреждения "Спортивная школа "Триумф"
муниципального образования Мостовский район Фамилия И.О.
о предстоящем прекращении деятельности юридического лица
МБУ СШ "Триумф" в связи с реорганизацией путем присоединения к
МБУ СШ "Олимп";";

5)приложение l изложить в новой редакции (приложение l);
6)дополнить приложением 2(приложение 2).
2.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образован ия
Мостовский район И.о. Фамилия



Приложение l
к постановлению администрации
муницилального образования
Мостовский район
от 07.06.2019 Ns 527

"Приложение l

УТВЕРЖДЕН
постановлением админ истраци и

муниципального образования
Мостовский район
от lб января 20l9 г.JЕ 04
(редакции постановлен ия
администрации муниципального
образования Мостовский район
от 07.06.2019 Л! 527)

состАв
комиссии по реорганизации муниципальных бюджетных учреяцений
отрасли "Физическая культура и спорт" муниципального образования

Мостовский район

Фам ил ия
имя отчество

Фам ил ия
имя отчество

Фамилия
имя отчество

Фам ил ия
имя отчество

-заместитель главы муниципального
образования Мостовский район, прелседатель
ком исси и;

-начальник отдела по физической культуре и
спорту администрации муниципального
образования Мостовский район, заместитель
председателя комиссии.

члены комиссии:

-директор муниципального бюджетного

учреждения "Спортивная школа "Триумф"
муниципального образования Мостовский
раЙон";

-начальник управления имущественных и
земельных отношений администрации
муниципального образования Мостовский
раЙон;



Фамилия
имя отчество

Фамилия
имя отчество

Начальник отдела
по физической культуре и спорту
администрации муни ципального
образования Мостовский район

2
-начальник отдела кадров администрации
муницип,rльного образования Мостовский
район;

-начальник правового отдела администрации
муниципального образования Мостовский
район.

(датrее текст сокращен)"

И.о. Фамилия



Приложение 2
к постановлению администрации
муниципального образования
Мостовский район
от 07.06.20l9 М 527

" Приложен ие 2

УТВЕРЖДЕН
постановлением адм и нистрации
муниципaLпьного образования
Мостовски й район
от lб января 20l9 г. Jф 04
(в релакrrии постановления
администрации My1,1и ципtlл ьн ого
образования Мостовский район
от 07.06.20l9 Ns 527)

состАв
комиссии по инвентаризации имущества и обязательств реорfани}уемых

муниципальных бюджетных учреждений отрасли
"Физическая культура и спорт" муниципального образования

Мостовский район

Фамилия
имя отчество

Фамилия
имя Отчесr,во

Фамилия
имя отчество

-директор муниципального бюджетного

учреждения "Спортивная школа "Олимп"
муниципального образования Мостовский
район, председател ь комиссии;

-директор муниципального бюджетного
учреждения "Спортивная школа "Триумф"
муниципального образования Мостовский
район., заместитель председателя комиссии.

члены комиссии:

-специ€L.Iист в сфере закупок муниципального
бюджетного учреждения "l-{eHTp физической
культуры, спорта и туризма" муниципаJIьного
образования Мостовский район (по
согласован ию);



Фамилия
имя отчество

Фам илия
имя отчество

Начальник отдела
по физической культуре и спорту
адми нистраци и муни ци паlьного
образования Мостовский район

2

-ведущий бухга,rтер муниципального
бюджетного учреждения "I (ентр физической
культуры спорта и туризма" муниципального
образования Мостовский район (по
согласовани ю);

-главный бухгаrrтер муниципального
бюджетного "I{ентр физической культуры
спорта и туризма" муниципаJlьного
образования Мостовский район (по
согласовани ю). ".

И.о. Фамилия



приложЕниЕ lб
к Инструкции

Образчы заявок на рассылку правовых актов

зАявкА
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

наименование постановления:
"О внесении изменения в постановление админис,Iрации муниципального
образования Мостовский район от 22 января 2018 года Jф44 "О Порялке

работы с обращениями граждан в администрации муниципального
образования Мостовский район"

Проекг подготовлен:
Общим отделом администрации муниципального образования Мост,овский

район

Постановление разослать:
l) заместители главы муниципаJlьного образования, руководители

структурных подразделений администрачии (по списку) в электронном виде;
2) общий отдел администрации -l экз,;
З) заведующий общественной приемной главы - l экз.;
4) отдел информатизации и связи управления делами -l экз.

Рассылка произведена: общим отделом администрации
автоматизированную программу "Синкопа !,окумент".

Экземпляры для рассылки в количестве " " штук.

чсрез

Подп ись Фами;lия Имя отчество l5.05.20l9



2
злявкА

К РАСПОРЯЖЕНИЮ

П роекr подготовJrен:
Заместитель главы муниципального образования Мостовский район
Фамилия И,О.

Распоряжение разослать:

l) первый заместитель главы муниципального образования
Мостовский район Фамилия И.О.- l экз.;

2) заместитель главы муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.О.-1 экз.;

З) заместитель главы муниципаIьного образования Мостовский район
Фамилия И.О.-1 экз.;

4) заместитель главы муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.О.- 1 экз.;

5) заместитель главы муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.О.-l экз.;

6) заместитель главы муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.О.-l экз.;

7) заместитель главы муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.О.-l экз.;

8) общий отдел администрации -l экз.;
9) заведующий общественной приемной главы - l экз.;
l0) отлел информатизации и связи управления делами -1 экз.
l l ) главы городских и сельских поселений.

Рассылка
!окумент".

произведена через автоматизированную программу "Синкопа

Подп ись Фами.ltия Имя отчесr,во 24.12.20ll9

Наименование распоряжения:
"Об организации приема граждан по личным вопросам в 2020 голу"



приложЕниЕ l7
к Инструкции

Примерный образеч
письма с предложениями в план работы Совета и постоянных
депутатских комиссий Совета муни ципального образования

Мостовский район

Председателю Совета
муниципального образования
Мостовский район

Фамилия И.о

Уважаемый <имя и отчество> !

N!)

пlп
наименование

Botlpoca (проекта

реше н ия)

наименование
структурного

подразделения,
ФИО разработчика
проекта решения,

тел .

обоснование и

концепция проекта
правового акта

Срок
рассмот
рения

l Об установлении
норматива
отчислений
от ненzulоговых
доходов,
подлежащих
зачислению в

местный бюджет,
бюджетам
сельских
поселений
муниципального
образования
Мостовский
район на 2020 год

Финансовое
управление
администрации
муниципального
образования
Мостовский район,
Нача,rьник
бюджетного отдела
Фамилия И.о.,
тел.5-26-03

на основании
статьи 25 Устава
муниципального
образования
Мостовский район,
статьи бЗ
Бюджетного
кодекса Российской
Федерации

Ноябрь
2020
года

В соответствии с регламентом Совета муниципального образования
Мостовский район направляем Вам в план нормотворческой
деятельности Совета муниципального образования Мостовский район на
2020 год следующие предложения:

I
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Нача-,rьник финансового управлен ия
адм ин ис,граци и

муниципaшьного образован ия
Мостовский район

СОГЛАСОВАНО
заместитель главы
муниципального образован ия
Мостовский район

Подпис ь

Подп ис ь

И.о. Фамилия

И.о. Фамиlrия



Прелседателю Совета
мун и ци пал ьного образования
Мостовский район

Фамилия И.о.

Уважаемый <имя и отчество> !

Руководствуясь статьями 28 и 44 Федера.льного закона от б октября
2003 г. Ns lЗ l-ФЗ "об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации" прошу рассмотреть проект
решения Совета муниципального образования Мостовский район "Об
обнародовании проекта решения Совета муниципального образования
Мостовский район "О внесении изменений и дополнений в Устав
муниципального образования Мостовский район", назначении даты
проведения публичных слушаний, образовании комиссии по подготовке и
проведению публичных слушаний, утверждении порядка учета предложений и

участия граждан в обсуждении проекта решения Совета".
Проект решения Совета предлагается рассмотреть на сессии

25 марта 2020 г. и определить докладчиком начальника правового отдела
администрации муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.о.

Приложение: l. Проект решения Совета на 7 л.
2. Пояснительная записка к проекту решения на2 л.
3. Таблица поправок к проекту решения Совета на 5л. в 1 экз.;
4. Финансово-экономическое обоснование проекта решения
Совета наlл.вlэкз.
5. Перечень нормативных правовых актов муниципiшьного
образования Мостовский район, подлежащих признанию

утратившими силу, приостановлен ию, изменению или принятию
в связи с принятием проекта решения на 1 л. в l экз.
6. Список приглашенных на рассмотрение вопроса на сессии
Совета на2 л. в l экз.
7. Список организаций, которым направляется решение
Советанаlл.вlэкз.

Глава мун и ци пального образования
Мостовски й район И. (). Фам ил и я



%}

СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
мостовский рдйон

рЕшЕниЕ

от ]ф

пгт Мостовской

О внесении изменения в решение Совета муниципального образования
Мостовский район от l9 лекабря 20l9 г. ЛЪ4lб "Об утверждении Положения

о денежном содержании муниципальных служаших муниципального
образования Мостовский район"

В соответствии со статьей lЗ4 Трулового кодекса Российской

Федерации, статьей 22 Фелерального закона от 2 марта 2007 г. Ns25-ФЗ "О

муниципальной службе в Российской Федерации", статьей l0 решения Совета

муниципiцьного образования Мостовский район от l9 декабря 20l9 г. Лs4l4

"О бюджете муниципального образования Мостовский район на 2020 год и на

плановый период 202l и 2022 годов" Совет муниципального образования

Мостовский район РЕШИЛ:

l, Повысить с l января 2020 года на ..... процента должностные оклады

муниципшlьных служащих муниципального образования Мостовский район в

пределах утвержденного фонла оплаты труда на соответствующий

финансовый год.

2,Установить, что подлежат округлению размеры должностных окладов

муниципальных служащих муниципального образования Мостовский район

до целого рубля в сторону увеличения.

3.Утвердить изменение в решение Совета муниципшIьного образования

Мостовский район от 19 лекабря 2019 г, J\Ь4lб "Об утверждении Положения о

денежном содержании муниципальных служащих муниципального

образования Мостовский район" согласно приложению к настоящему
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решению.

4.Контроль за выполнением настоящего решения возложить на

комиссию по правовым вопросам и законодательству (науменко).

5.Решение вступает в силу со дня его официального опубликования и

распространяется на правоотношения, возникшие с l января 2020 года.

Председател ь Совета муниципального
образования Мостовский район

Глава муниципального образования
Мостовский район

И.о. Фамилия

И.О. Фамилия
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта решения Совета муни ципЕUI ьного образования

N9
"О внесении изменения в решение Совета муниципального образования

Мостовский район от l9 лекабря 20l9 г. Ns4lб "Об утверждении Положения
о денежном содержании муниципальных служащих муниципального

образования Мостовский район"

Проект внесен:
Глава мун иципал ьного образования
Мостовски й район

Составитель проекта:
Отлел кадров администрации
муниципального образования
Мостовский район
Нача.льник отдела

Проект рассмотрен на заседании комиссии
по вопросам промышленности и

экономического развития
протокол от
Председатель комисси и :

Проект согласован:
Первый заместитель главы
муниципального образования
Мостовский район

заместитель главы
муници пального образования
Мостовский район,
начаJIьн и к финансового управления

Нача,,lьник правового отдела
администрации муниципального
образования Мостовский район

Начальник общего отдела
администрации муниципального
образования Мостовский район

Подп ись
дата

По/l tt ис ь
лата

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фами.гrия

И.о. Фамиllия

И,о. Фами.lrия

лъ_
Подпись

дата

Подп ись
дата

Подп ись
даl,а

Подпись
дата

Подп ись
дата

И.о. Фами.;rия
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта решения Совета муниципального образования

лi9

"О внесении изменения в решение Совета муниципitльного образования
Мостовский район от l9 лекабря 20l9 г. Nq4lб "Об утверждении Положения

о денежном содержании муниципальных служащих муниципального
образования Мостовский район"

Решение принято
Протокол сесси и от _ЛЪ
Председател ь Совета мун и ципального
Мостовский район Подп ис ь

дата

И.о. Фамилия



Приложен ие

УТВЕРЖДЕНО
решением Совета муниципального
образования Мостовский район
от l2.03.2020 Ns 315

измЕнЕниЕ,
вносимое в решение Совета муниципального образования Мостовский

район от l9 лекабря 2019 г. ЛЪ 41б "Об утверждении Положения о
денежном содержании муниципальных служащих муниципального

образования Мостовский район"

В приложении к решению пункт 2.4 раздела 2 "Оплата труда
муниципального служащего" изложить в новой редакции:

"2.4.Размеры должностных окладов и ежемесячного денежного
поощрения муниципальных служащих муниципаJIьного образования
Мостовский район:

Наименование должности !олжност-
ной оклад
(рублей в

меся ц)

Ежемесяч ное

денежное
поощрение

(должностн ых
окладов)

Администрация муниципального образования Мостовсклtй район
Первый заместитель
муниципального образования

I,.цавы 6,5

заместитель
образования

главы муниципального 6,5

Нача,чьник управления ýq

dалее mексm не прuвоdumся

Совет муниципального образования Мостовский район
Начальн и к отдела (самостоятельного) ) 9

Контрольно- счётная палата муниципального образования
Мостовский район

Главный специaLлист 4 6

Ведущий специаlист 44

начал ыt и к
отдела кадров администрации
муници паJIьного образован ия
Мостовский район И.С), Фамилия

I



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту решения Совета муниципального образования

"о внесении изменения в решение Совета муниципального образования
Мостовский район от l9 лекабря 20l9 г. ЛЪ4lб "Об утверждении
Положения о денежном содержании муниципальных слyжащих

муниципального образования МостовскиЙ раЙонl'

Проект решения Совета муниципального образования Мостовский

район "О внесении изменения в решение Совета муниципального образования
Мостовский район от l9 лекабря 20 l9 г. Jф4lб "Об утверждении Положения о

денежном содержании муниципальных служащих муниципаJIьного
образования Мостовский район" вносится в соответствии со статьей lЗ4
Трудового кодекса Российской Фелерачии, статьей 22 Фелерального закона от
2 марта 2007 г. Jф25-ФЗ "О муниttипальной службе в Российской Фелераuии",
статьей l0 решения Сове,га муниципального образования Мостовский район
от 19 декабря 2019 г. Jф414 llO бюджете муницип.шьного образования
Мостовский район на 2020 год и на плановый период 202| и 2022 годов".

!анным проектом решения вносится изменение в пункт 2.4 Положения о
денежном содержании муницип€rльных служащих муниципаJIьного
образования Мостовский район - индексируются должностные оклады на ....
процента.

(далее ,гекст не приводится)

Начальник от/]ела кадров
администрации муниципального
образования Мостовский район И.о. Фамилия

На оснtlвании статьи l0 решеIlия Совета llO бюджете муниципального
образования Мостовский район на 2020 год и на плановый периол 202| и 2022
годов" с l января 2020 года увеличиваются должностные оклады
муниципаJIьных служащих на .... Уо в пределах утвержденного фонда оплаты
труда.

I



IIриложЕниЕ l8
к И нструкции

пЕрЕчЕнь
нормативных правовых актов муниципального образования Мостовский

район, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению,
изменению или принятию в свя]и с принятием проекта решения

"о .... "

Принятие проекта решения Совета муниципального образования

Мостовский район "О потребует принятия администрацией

муниципi}льного образования Мостовский район нормативного правового

акта, устанавл и вающего порядок....

иJ,lи

Принятие решения Совета мун и ципа-J,Iьного образования Мостовский

район "О,.." не потребует признания утратившими силу, приостановлен ия,

изменения иных нормативных правовых актов Мостовского района.

Составитель проекта И.о. Фамилия

Начальник правового отдела
администраци и мун и цип€rльного
образования Мостовский район И.о. Фамилия



ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБОСНОВАНИЕ
проекта решения Совета муниципального образования

,, 
*оaтовский район 

ll*

Реализация проекта решения Совета муниципального образования

Мостовский район в случае его принятия не потребует

дополнительных расходов из районного бюджета.

Глава муниципального образования
Мостовский район И.о. Фамилия

Составитель проекта И.о. Фамилия

*В случае дополнительных расходов из районного бюджета следует

обосновать необходимость их выделения.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по экономическому обоснованию тарифов на дополнительные платные
услуги, оказываемые муниципальным бюджетным учреждением

дополнител ьного образован ия l|мостовская 
детская школа искусствll

муниципального образования Мостовский район

Отделом экономики, прогнозирования, доходов и фондового рынка

управления экономики, инвестиций,, туризма, торговли и сферы услуг

администрации муниципального обра:}ования Мостовский район, проведена

оценка экономического обоснования тарифов на платные медицинские услуги.

Оценка представленных расчетов производилась в соответствии с

методикоЙ формирования тарифов на платные медицинские услуги.

(далее текст не приводится)

Начальник отдела экономики,
прогнози рования, доходов и

фондового рынка управления экономики,
инвестиций, туризма, торговли и сферы
услуг администрации
муниципального образования
Мостовский район

Составител ь проекта

И.о. Фамилия

И.О. Фами';rия



ТАБЛИЦА ПОПРАВОК
к проекту решения Совета муниципального образования

о1, J\ъ

На основании Федеральноl,о закона о1, 7 февраля 20l l г. Л! 6-Ф3 "Об
общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов
субъектов Российской Федерации и муниципальных образований", статьи l
Закона Красноларского края о,г 8 июня 2007 г. Ns 1243-К3 "О реестре
муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в

Красноларском крае'|, пункта 7 статьи З Закона Красноларского края от
8 июня 2007 г. Nq l24З-КЗ "О реестре муниципальных должностей и реестре
должностей муниципальной службы в Краснодарском крае" проект решения
содержит следующие изменения:

оснtrваttис flсйсr,вуrоrrlая

редакци я

Текст,решlения I lовая редакция

часть б статья 6

Федерального
закона от '7

февраля 20l l года

Nlr 6-ФЗ "об
общих принципах
организации и

деятельности
контрольно-
счетных органов

субъектов
Российской
Федсрации и

]\,ly н иципrlл ьн ых
образований"

Статья 25.
компетенция
Совета
7) назначение на

должность
председателя

контрольно-

счетной палаты,

определение
штатной
численности
контрольно-
счетной п:цаты;

l) пункт 7 части 2

статьи 25 изложить
в следующей

редакции:
"7) назначение на

должность
председателя,

заместителя
председателя и

аудита контрольно-

счетной паJ.Iаты,

определение
штатной
численности
контрол ьно-счетной

палаты; ";

Статья 25,

Компетенция Совета
7) назначение на

должность
председателя,

заместителя
председателя и

аудита контрольно-
счетной пitлаты,

определение

штатной
численности
контрол ьно-счетной
палаты;

Пункт 7 статья 12

Федерального
закона от 25

декабря 2008 года
N9 2'7з-ФЗ "о
противодействии
коррупчии"

Статья 8

4. Ежегодны й

дополнительный
оплачиваемый
отпуск за
ненормированны
й рабочий день
предоставляется
лицам,

l )пункт 4 статьи 8

приложения к

решению заменить
словосочетание
"согласно
приложению"
словосочетанием
"согласно
ll и.:lожен и ю

Статья 8

4. Ежегодный
дополнительный
оплачиваемый
отпуск за
ненормированный

рабочиЙ день
предоставляе,гся
лицам, замещающим

" О внесении изменений и дополнений в Устав муниципального
образования Мостовский районll
оl, Л9

I

I

I

I



замещающим
муниципarльные
должности,
продолжительно
стью 15

календарных
днеЙ.
Порядок и

условия
предоставления
дополнительног
о оплачиваемого
отпуска за
ненормированны
й рабочий день
ли цам,
замещающим
муниципflльные
должности,
определяются
согласно
приложен ию.

J\ъ l" муниципальные
должности.
продолжительносl,ь
ю l5 календарных
дней.
Порядок и условия
предоставления
дополнительного
оплачиваемого
отпуска за
ненормированный

рабочий день лицам,
замещающим
муни цип:ц ьные
должности,
определяются
согласно
приложению Nb l.

(лалее тскст не приводится)

(Составитель проекта)

Начальн и к правового отдела
администрации муни ципаJIьного
образования Мостовский район И.о. Фами.ltия

I

I I

I
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приложЕниЕ 19
к Инструкции

ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ
АДМИ Н ИСТРАЦИИ МУН И ЦИ ПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

мостовский рдйон

прикАз
о,г Л!,

о назначениtl ответственного лица

В целях эффективного и целевого использования средств, в рамках
реализации основного мероприятия Nq 1 "Поддержка муниципальных
учреждений культуры" государственной программы Краснодарского края
"Развитие культуры", п р и к аз ы в а ю:

l.Назначить Фамилия Имя Отчество, главного специалиста отдела
культуры администрации муниципального образования Мостовский район,
ответственным за подготовку и представление в министерство культуры
Краснодарского края информачии о ходе выполнения мероприятий в рамках
основного мероприятия ЛЪ l "Поддержка муниципaшьных учреждений
культуры" государственной программы Краснодарского края "Развитие
кул ьтуры".

2.flиректору муниципального бюджетного учреждения культуры
"Мостовская централизованная клубная система" муниципального
образования Мостовский район Фамилия И.(). и директору муниципального
бюджетного учреждения дополнительного образования "MocToBcKarI детская
школа искусств" муниципального образования Мостовский район
Фамилия И.О. обеспечить представление еженедельно, каждую срелу,
информашии о ходе выполнения подведомственными учреждениями
мероприятий в рамках основного мероприятия Ns l "Поддержка
муниципальных учреждений куль,гуры" государст,вен ной программы
Красноларскогtl края "Разви,l,ие культуры" для формирования сводной
информаuии в министерство культуры Красноларского края.

З.Главному специалисту отдела культуры администрации
муниципЁtльного образования Мостовский район Фамилия И.О. обеспечиr,ь
качественную подготовку и своевременное представление в министерство
культуры Краснодарского края информашии о ходе выполнения мероприятий
в рамках основного мероприятия Л9 1 "Поддержка муниципальных

учреждений культуры" государственной программы Краснодарского края



2

"Развитие культуры".
4,Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.
5. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Начальник отдела культуры И.о. Фамилия



з
ЛИСТ СОГЛАСОВЛНИЯ

проекта приказа отдела культуры администрации муниципшIьного
образования Мостовский район от :Yч

" о назначении ответственного лица "

Проект подготовлен и внесен:
Руководитель МКУ <I-{ентршIизованная
бухгалтерия учреждений культуры)

Составител ь проекта:
Главный специалист отдела культуры
администрации муниципful ьного
образования Мостовский район ПодItись

дата

Проект согласован:
[иректор МБУК "Мостовская центрrlлизованная
клубная система" муниципального
образования Мостовский район Подпись

дата

ffиректор МБУДО "Мостовская детская
школа искусств" муниципмьного
образования Мостовский район Подпись

дата

Подп ись
дата

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И,о. Фамилия

И.о. Фамилия



приложЕниЕ 20
к Инструкции

Образеч Л}l (оформление полного протокола)

Админ ис,грачия муниципального образования
Мостовский район

протокол

l8 февраля 2020 г. Л92
пос. Мостовской

аппаратного планерного совещания при главе
муниципаJIьного образован ия Мостовский район

Председатель - Фамилия И.О.
Секретарь - Фамилия И.О.
Присутствовали : заместител и главы., начаJI ьники структурных подразделени й
администрации муниципального образования Мостовский район, главы
городских и сельских поселений (список прилагается).

ПОВЕСТКА ДНЯ:

l.Об анализе работы с документами в администрации муниципiLпьного
образования Мостовский райоtl за 20t9 год.

Щоклал заместителя главы муниципа,,Iьного образования Мостовский
раЙон ФамилияИ.О.

2. об

l,СЛУШАJIИ: ФамиJlия И,О.-текст доклада прилагается.
ВЫСТУIlИЛИ:
Фамилия И.о.-...
Фамилия И.о.-...

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):
1.1 . Утверлить .,.

(кра,гкая запись выступления ).

(краr,кая запись выступления ).

l .2.Прелставить .. ,



]l
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2. СЛУШАЛИ: Фамилия И.О. - изложение содержания сообщения.

ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия И.О. - содержание выступления.
Фамилия И.О. - солержание выступления.

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

2.2.Разработать ...

Председатель Подlt ис ь И.С). Фамилия

Секретарь Подпись. И.о. Фамилия

I



Образеч ЛЪ2 (оформление краткого протокола)

Администрация муниципального образования
Мостовски й район

протокол

l8 февра,чя 2020 г. J\ь 2

пос. Мостовской

заседания межведомственного оперативного штаба
муниципального образования Мостовский район по
предупреждению завоза и распространения
коронавирусной инфекции (COVID-2019) на
территории Красноларского края

Председатель - Фамилия И.О.
Секретарь - Фамилия И.О.
Присутствовали: Фамилия И.О., Фамилия И.О,, Фамилия И.О., Фамилия И.О.,

Фамилия И.о., Фамилия И.о., Фамилия И.о., Фамилия И.о.

l. О мерах по предотвращению распространения коронавируса на
территории Красноларского края.

(Фамилия И.О.*, Фамилия И.О., Фамилия И.О.)
Принять к исполнению Ilостановление администрации муниципального

образования Мостовский район от lб марта 2020 года N9227 "О мерах по
предотвращению распространения новой коронавирусной инфекчии (COVID -

20l9) на территории муниципального образования Мостовский район".

2. О наличии двухмесячного запаса продуктов питания на складах
крупных торговых центров и готовности предпри нимателями Мостовского

района обеспечить пошив индивидуаJlьных средств защиты - маски

(Фамилия И.О.*, ФамилияИ.()., Фамилия И.О.)
Организовать работу с предпри н имателями по пошиву масок для

обеспечения индивидуальных средств защиты сотрудников администрации.

Председатель Подпис ь И.О. Фамилия

Подпись....... . И.о. Фамилия

*Первой указывается фамилия и инцциaцы основного докладrlrtка, затем ,Фамилии и инициaшы лиц.

}пlаствовавших в обсуждении вопроса

Сскретарь



приложЕниЕ 21
к Инструкции

Администрация
муниципального образования

Мостовский район

Ак,г
ль

пгт Мостовской

об уничтожении испорченных
бланков строгого учета

Основание: приказ Министерства культуры Российской Федерации от
25 августа 20l0 г. J\Ъ 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих
архивных документов, образующихся в процессе деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,
с указанием сроков хранения".

Составлен: председателем комиссии - начaшьником отдела... Фамилия
И.О,; членами комиссии: заместителем начальника отдела... Фамилия И.О.;

Комиссия ознакомилась с перечнем испорченных (неиспользованных)
бланков строгого учета:

Nsп п наименование бланка Номер бланка, подлежащего
сп исанию

l 3

и приняла решение об их уничтожении, о чем и составлен акт.

Гlредсела,ге;rь комиссии: Подпись И.о. Фамилия

члены комиссии: Подп ись И.о. Фамилия

Подпись И.о. Фамилия

2



приложЕниЕ 22
к Инструкции

ОбrItий отдел Главе
муниципального образования
Мостовский район

Фамилия И.о.

Ns

СЛУЖЕБНАЯ ЗАIIИСКА

о заключении
муниципального контракта

В связи с производственной необходимостью пройти профессиональную
переподготовку специалистов сферы документационного обеспечения
необходимо 2 сотрудникам администрации: Фамилия Имя Отчество,
начальнику общего отдела, и Фамилия Имя Отчество, начальнику архивного
отдела управления делами, в Краснодарском региональном институте
агробизнеса дополнительного профессионаJIьного образования федерального
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего
образования "Кубанский государственный аграрный университет имени И.Т.
Трубилина" (далее-КРИд ДПо ФГБоУ Во Кубанский ГдУ) по программе
"Щокументационное обеспечение деятельности организации и архивное дело"
в объеме 550 часов.

Прошу Вас заключить прямой муниципальный контракт с КРИА ДПО
ФГБОУ ВО Кубанский ГАУ, руководствуясь рекомендациями управления
кадровой политики администрации Краснодарского края от l1.09.2019
Ns l 5-04-859/ l 9 (прилагается).

заместител ь главы И.О. Фамилия



приложЕIlиЕ 2з
к Инструкции

Образеч письма (первый экземпляр - на бланке)

АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования

Мостовский район
Горького },,],. l, lЗ9. пп MocloBcKoil.

Мостовский район. Краснодарский край. .]52570
Те-1, (86l92) 5-.l2-00. факс (86I92) 5_17_96

E-mail: mosto\ sko} @ mo,klasnodar,гu

Прокурору
Мостовского района

Фамилия И,о.

на Лr: от

О направлении реестра
правовых актов администрации

Уважаемый <имя и отчество>!

Администрация муниципального образования Мостовский район
сообщает, что за июнь 20l9 года издано ll4 постановлений администрации
муницип.шьного образования Мостовский район (с Ns 5З8 по Nч 65 l) и ll
распоряжений администраttии муниципального образования Мостовский
район (с JФ 50-р по Nэ 60-р).

Приложение:l.Перечень постановлений администрации муниципального
образования Мостовский район за июнь 2019 года на 17 л. в

l экз.
2.Перечень распоряжений администрации муниципального
образования Мостовский район за июнь 2019 года на 2 л. в

l экз.

Глава администрации

Фамилия Имя отчество
+7(86 l 92)5- l9-48

Ч;

И.о. Фамилия

Ns



2
Образец письма (второй экземпляр - не на бланке со списком рассылки)

Заместителям главы,

руководителям структурных
подразделений администрации
(по списку)

О получении
электронного пропуска

уважаемые коллеги !

В связи с введением электрон}tого пропускного режима в

адми нистративных зданиях, расположенных по адресам: г. Краснодар,

ул. Красная, ....., ул. Гимназическоя, .... и ул. Рашпилевская, ....., Вам
необходимо срочно получить электронный пластиковый пропуск для входа.

!,ля получения необходимо лично обратиться на ул. Рашпилевскую, ...,
кабинет Nsl09 (злание Министерства сельского хозяйства и

перерабатывающей промышленности Краснодарского края) с документом],
удостоверяющим личность в рабочее время с 9.00 до l8.00 часов.

заместитель главы
мун и ци пального образования
Мостовский район

Фамилия Имя 0тчество
+7(86192)5-42-00

И.О. Фамилия



J
Список рассылки к письм

Nспп Ф.И,О. адреса .Щолжность
l Фамилия И.О. (в daпe.lbHo.tt паdеlrе) заместитель главы Мо

Мостовский район
2

3

4

5

6

I

I



приложЕниЕ 24
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ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ
утверждаемых документов

l. Акты (проверок, ревизий; списания; экспертизы; ликвидации
организаций; учреждений, прелприятий и лр.).

2. Графики работ, отпусков, сменности и др.
3. !олжностные регламенты, инструкции.
4. Инструкции (технологические, по технике безопасности и др.).
5. Классификаторы информаuии, документов и др.
6, Методические рекомендации, методические указания и методики.
7. Номенклатура дел.
8. Нормы и нормативы (времени, численности работников, расхода сырья

и материiцов, электроэнергии и др.).
9 Описи дел (постоянного, временных (свыше l0 лет) сроков хранения и

по личному составу).
l0, Перечни (лолжностей, организаций, вилов информации, документов и

др.).
l 1. Политики.
l2. Положения (о подразлелениях, премировании, аттестации и др.).

1З, Порядки.
l4. Правила.
l5. Регламенты (в том числе административные).
16. Стандарты организации.
17. Структура и штатная численность.
18. Уставы.
1 9. Унифицированные формы документов.
20. Штатное расписание.



приложЕниЕ 25
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ФормА
журнала регистрацл|и приказов*

*Структурные подразделения администрации муниципального образования
Мостовский район моryт дополtшть форму необхолимыми графами.

Номер

при каза

ffaTa Наименование приказа составител ь

приказа (отдел)

l 2 ) 4

I
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ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ
нерегистрируемых входя щих документов*

l. Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства.
2. Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность, счета, счета-

фактуры, акты сверки взаиморасчетов, акты приемки-передачи основных
средств, товарные накладные и др.).

3. ГОСТы, технические регламенты, руководящие и другие документы по
техн ическому регулирован ию и стандартизации,

4. Графики, наряды, заявки, разнарядки.
5. .Щокументы (проекты документов), требующие подписания

(согласования, утверждения) и последующего возврата.

6. Конкурсная документация.
7. Научно-техническая и проектная документация.
8, Корреспонденция, адресованная работникам с пометкой "Лично".
9. Печатные издания (книги, журналы, газеты), каталоги, техническая

литература, тематические и специальные сборники, плакаты.

l0. Поздравительные письма и телеграммы, благодарственные письма и

телеграммы, пригласительные билеты, приглашения (в виде открыток).
l l. Прейскуранты.
l 2. Программы конференчий, совещаний.
l3. Рекламные материа,,Iы (письма, листовки, проспекты, буклеты и лр.).

l4. Учебные планы, программы.
l5, Формы и бланки,, в том числе формы статистической и иной

о,гчс1,Ilосl,и.

*Если указанные документы поступили с сопроводительным письмом,

регистрируются в порядке, установленном Инструкчией.
IlIIcl,\lli
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пЕрЕчЕнь
документов, не подлежащих сканированию и отправке

по каналам электронной связи

l. flокументы с пометками "Для служебного пользования",
" Конфиденциа.лl ьно", "Коммерческая тайна".

2. [окументы, содержащие персональные данные+ (любая информация,
относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому
физическому лицу (субъекту персональных данных)), в том числе:

l) личные дела;
2) правовые акты по личному составу о н€}значении, увольнении;
З) справки о доходах, расходах;
4) доверенности;
5) заявления на участие в конкурсе на замещение вакантной должности;
6) служебные характеристики ;

7) награлные матери€шы;
8) анкеты;
9) сведения об изменении персональных данных;
l0) медицинские направления в лечебно-профилактические

учрежден ия.
2. Финансово-хозяйственные документы (счета, квитанции, накладные,

сметы, акты и др.).
3. Фотографии.
4. ffокументы, прилагаемые к ходатайству о переводе земли из одной

категории в другую.
5. Приложения к документу, прошитые или опечатанные (в том числе в

папке).
6. Объемные приложения к документам (приложения объемом более 200

листов), а также брошюры, книги! газеты, журналы (иные периодические

издания), катшlоги, рекламные проспекты, карты, рисунки, открытки.,
приглашения графические материалы и другие нестандартные приложения
(текстовые и иные материалы формата, превышающего А4; материilлы,
состоящие из листов разного формата), материалы, написанные рукописным
текстом, или имеющие неразборчивый текст.

7. Статистические материалы.

*Федеральный закон от 27 июля 2006 г. Ng l52-ФЗ "О персональных данных".
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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

АдминистрАция муниципАльного оБрАзовАниr1

мостовский рдйон

контрольный лист

на постановление администрации

от 17 мая 20l9 г. ЛЬ 439

Содержание: "О проведении на территории Мостовского района
профилактических мероприятий по уничтожению очагов дикорастущих
растений, содержащих наркотические средства или психотропные вещества
либо их прекурсоры'l

Контроль осуществляет: Глава муниципального образован ия И.О. Фамилия

промежуточная информация к:

l 5.07.20 l 9, l 5.08.201 9,
l 5.09,2019, 1 5. 1 0.2019,
l5.11.20l9

Исполнители: Заместитель главы,
антинаркотической комиссии администрации
Мостовский район И.О. Фамилия.

заместитель председателя
муниципального образования

Нача,чьник общего отдела

Главный специалист

И.о. Фами.lIия

И.О. Фами';rия

Поручение

И.о. Фамилия

Сроки контроля: в целом 15.11.20t9

Глава алминистрации



2

Оборотная сторона контрольного листа
Конт оль исполнения

Заключение о ходе выполнения Резолюция руководителя
1.Уведомления направлен ы

заместитель главы, заместитель
председателя антинаркотичес кой
комиссии администрации
муниципального образования
Мостовский район И.О, Фамилия.

Постановление направлено
исполнителям в электронном виде

Информачия предоставлена:
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ПРЕДЛОЖЕНИЯ
по проведению Часа контроля о ходе выполнения постановлений,

распоряжений администрации мун иципального образования Мостовски й

район на _ квартш 20_ гола

(наименование структурного подразделения администрации муниципального образования)

N,r

п/п
Тип документа.

дата. номер
документа

наименование
(заголовок)

правового акта

ответственный
исполнитель

правового акта и
подготовки

Часа кочтроля

.Щата
проведения

Часа
контроля

Кем
проводится

Час
контроля

] 2 J 1 5 6

Руководитель структурного
подразделения Ilо/lпись И.О. Фами"lrия

I

I



ПРИЛОЖЕНИЕ З0
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УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования
Мостовский район

И.О. Фамилия
2020 г.

грАФик
rlроведения Часа контроля о ходе выполнения постаrlовлеtlий, распоряжений

а/lминистрации муниципальl|ого образования Мостовский район на l квартал 2020 года

Nc
пlп

Тип .цокумента, дата, номер
локумента

I lаимсltование (заголовок)
IIравового акта

ответственный
исполнитель правового
акта и подготовки Часа

конlроля

Дата
проведения

Часа контроля

Кем проволится Час
коrrгроля

l Расtlоряжеltие администрации
муIlиципzt-lьtlого образования
Мостовский район от
27.0l .2020 JФ 09-р

Об организационных
мероприятиях по подготовке и
проведению открытой сессии
Совета муIlиципtlльного
образования Мостовский район
по рассмотрению вопроса "О
ежегодном отчете главы
муниципаJ,Iьного образования

Мостовский район о результатrLх
своей деятельности
админис1рации муниципzrльного
образования за 20l 9 год"

Фамилия И.о. Февра,rь
2020

Фамилия И.О.

Начальник общего отдела И.о. Фамилия

I
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УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации
муници пilльного образования
Мостовский район

И.о, Фамилия
2020 г.

плАн
подготовки Часа контроля о ходе своевременного исполнения

поручений главы муниципального образования Мостовский район

J\ъ

п/п
Наименован ие мероприяти й исполн ители Срок

испоJlliеtiия
Проверка фактического
исполнения поручений

Ile Фамилия И.О.
Фами.ltия И.О.

l5,0з.2020

Обобщен ие материаJlов проверки.
Оформлен ие итоговой справки.

Фамилия И.О.
Фами.rlия И.о.

l5.0з.2020

J Подготовка
Часа контроля

порядка проведения Фами,rlия И.О. l 4,0з,2020

4 Определение
составление списка
на Час контроля

докладчиков.
при глашенных

Фами';tия И.О. l 4.0з.2020

5 Рассылка уведомлений Фамилия И.(). l4.03.2020

6 Регистрация участников Фамилия И.о. l 5.0 j,2020

7 Ведение протокола Фамилия И.О. 15.0з.2020

tt Подготовка итогового документа Фамилия И.О. l 5.0з.2020

9 Оформление материалов Часа
контроля для архивного хранения

Фами.;tия И.о l5.03.2020

l0. Гlерелача материаJlов
контроля в общий отдел

Часа Фамилия И.о. l5.03,2020

Нача",,lьник отдеJIа
организационной работы
управления делами И.О. Фамилия

l,

I

I

I

2.
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порядок
проведения Часа контроля

ПОВЕСТКА ДНЯ

О ходе своевременного исполнения поручений главы муниципального
образования Мостовский район

Высryпают:

Фамилия И.О. - начaUIьник управления по промышленности, энергетике,
транспорту, связи, экологии и ЖКХ;

Фамилия И.О.- руководитель МКУ "Управление по делам ГО и ЧС
Мостовского района";

Фамилия И.О.- заместитель главы муниципального образования Мостовский
район;

15 марта 201 9 г.
в lЗ.00 часов

Фамилия И.о.- глава Мостовского
образования Мостовский район;

городского поселения муниципzrльного

поселения муниципальногоФамилия И.(). глава Беноковскоl,о сеJl ьского
образоваrlия Мосr,овский район;

Фамилия И.О.- начальник отдела развития малых форм хозяйствования и

растениеводства управления сельского хозяйства.

Приглашены:

Заместитель главы, начальники структурных подр€цделений администрации
муниципального образования Мостовский районl, руководители служб и

учреждений района, главы городских и сельских поселений (сгtисок
прилагаеr,ся ).

Глава администрации И,о. Фамилия

ул. Горького, iЗ9
большой зал



Наименование администрации
муниципального образован ия
Мостовский район

НОМ ЕН КЛАТУРА ДЕЛ (СВОДНАЯ)
N9
(электронный индекс)

на год

Наименование должности
руководителя общего отдела

Виза руководителя архива
(лица' ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭК администрации
муниципального образования
Мостовский район

приложЕниЕ 33
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УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования
Мостовский район

И.о. Фамилия
Подпись

!ата

Полt tись И.о. Фамилия

СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭПК при
администрации Краснодарского края
о1, лъ_

Индекс
дела

Заголовок дела
(тома, части)

Кол-во
дел

(томов,
частей)

Срок
хранения и

номер
статьи по
перечню

Примеча

l 2 _) 4 5

НазваlIие раздела

от Nъ

ние



2
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _ году
в

(наименование администрации муни ципаJIьного
образования Мостовский район)

По срокам хранения Всего
в том числе

переходя щих с отметкой
"эпк"

l 2 4

Временного (свыше 10 лет)
Временного (до 10 лет
включительно)
итого

Наименование должности
руководителя общего отдела

Щата

Итоговые сведения переданы в архив

Ответственный за архив

Щата

Подпис ь

Подпись

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

I

_,

Постоя нного



IIа

Наименование структурного
подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Ns
(индекс структурного подразделения)

год

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения

.Д,ата

Назван ие ела

Подпись

Примеча-
ние

И.о. Фамилия

Инлекс
де.lа

заголовок дела
(тома, части)

Кол-во дел
(томов,
частей)

Срок хранения
и номер

статьи по
tl чню

41 2 J 5



Наименование администрации
муниципального образования
Мостовский район

Акт
ль

пгт Мостовской

проверки наличия и состояния
дел

(постоянного, временного хранения,
по личному составу)

Фонд Ns

Название фоlrда

ПРИЛОЖЕНИЕ З4
к Инструкчии

УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципilJIьного образования
Мостовский район

И.о. Фамилия
Подпись

!ата

Номера описей

Проверка проводилась с

Проверкой установлено:

l .Числится по описям дел

по

ед.хр.
(количество)

2.Выявлены технические ошибки :

2. l .Имеются литерные номера:

не ччтенные в и,гоговой записи

не перечисленные, но учтенные
в итоговой записи

(количество)
ед.хр.

2.2.Пропущено номеров:

(количество)
ел.хр.

I



2-

не учтенных в итоговой записи

не перечисленные, но учтенные
в итоговой записи

ед.хр.
(количество)

2.З.!ругие, в результате чего объем

(количество)
ед.хр.

ед.хр.

ед.хр.

у I]е]Iичился на
(количество)

умеliьшился на

3.Числится по описям в результате

устранения технических ошибок

4.1-1e оказалось в наJlичии

5. Имеется в наличии по данному фонду

(включенных в описи)

из них требующих:

(количество)

(количество)
ед.хр.

ед.хр.
(количество)

(количество)
ед.хр.

ед.хр.дезинфекции

лезинсекции

(количество)

(количество)
ед. хр.

ед.хр.реставрации
(количество)

перепле,I,а или прошивки

восс,гановления затух ающих текстов
(количество)

ед.хр.

ед.хр.
(количество)

неисправимо поврежденных
(количество)

ед.хр.



з

6. Имеется не включенных в описи
( количество)

7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи),

имеlощихся в наличии
(количество)

8. Характеристика условий хранения

сд.хр.

ед.хр.

Проверку производили:

Наименование должностей
работников Подп иси Расшифровка подписей

I
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Администрачия муници пал ьного образования Мостовский район
Красноларский край

Наименование структурного подразделения

Де;r оЛъ том J\ъ

(заголовок дела)

(крайние латы)

На Jl ис,Iах

х

Фонд Nч

Опись NL:_
Щело Nl_

I
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ЛИСТ ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛАN9

В деле прошито и пронумеровано
листов.

(чифрами и прописью)
сл! по Ns в том числе:
литерные номера листов
пропущенные номера листов_
+ листов внутренней описи_

Наименование должности
работника Подп ис ь

Номера листов

И.о. Фамилия

)

!ата

Особенности физического состояния и формирования дела

1



ПРИЛОЖЕНИЕ З7
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ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
доку}lентов дела Лъ

Приме-
чание

6

документовl'

(чифрами и прописью)

количество листов внутренней описи
(цифрами и прописью)

Номера
листов
дела

Ns
п/п

Регистраци
онный
индекс

документа

!ата
документа

Заголовок документа

l 2 J 4 5

Наименование должности лица,
составившего внутреннюю опись
документов дела

!,ата

Подпис ь И.о. Фамилия

ИТоГо:

I

I
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(наименование исполнительного органа власти )

опись лъ

дел

В ланную опись внесено

с]Ф

(наименование структурного подразделения)

Название аздела

Примеча
ние

дел

7

по Ns
(чифрами и прописью)

, в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения

!,ата

СОГЛАСОВАНО
Наименование должности
руководителя службы
делопроизводства

Подпись И.о. Фамилия

И.о. Фамилия
Подпись

Jф

пiп
Индекс

дела
заголовок

дела
Крайние

даты
Срок

хранения*
Кол-во
листов

l 2 ) 4 5 6

!ата

*Графа опускается в описи дел постоянного хранения.



z
IIерелал

и

(чифрами и прописью)

Наименование должности
работника структурного
подразделения

пел
(чифрами и прописью)

гистрацион но-контрольн ых картотек к документам.

Подп ись И.о. Фамилия

делПриня;r
(цифрами и прописью)

и
(чифрами и прописью)

Наименование должности лица,
ответственного за архив

!,ата

гистрационно- контрольн ых картотек к документам.

Подп ись И.о. Фамилия



наименование исполнительного
органа муниципального образования
Мостовский район

Фонд Ns

опись м

дел по личному составу
за год

В данный раздел описи внесено

с,ф по J$l

ПРИЛОЖЕНИЕ З9
к Инсr,рукции

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель исполнительного
органа муниципilльного
образования Мостовский район

И.о. Фамилия
Подп ись

!ата

При меча
ние

7

пел
(чифрами и прописью)

в том числе:

наименование должности
составителя описи

Наименование должности л ица,
ответствен ного за архив

СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭК исполнительного органа
мун иципал ьного образования
Мостовский район
от Ns

СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭПК
при администрации
Краснодарского края

Подпис ь

Подп ись

И.(). Фам и-л ия

И.о. Фами.lrия

Ns
п/п

И ндекс
дела

заголовок
дела

Крайние
латы

Срок
хранения

Кол-во
листов

l J 4 5 6

от Ns

I

I

2|



наименование исполнительного
органа муниципального образования
Мостовский район

ФондJ$

опись лъ

электронных дел, документов
постоянного хранения
за год

В данный раздел описи внесено

сЛ!
(uифрами и прописью)

объем мб

Наименование должности
составителя описи

Наименование должности лица,
ответственного за архив

СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭК исполнительного органа
муниципального образования
Мостовски й район

приложЕниЕ 40
к Инструкции

УТВЕРЖДАЮ
Руководител ь исполн ительного
органа муниципального
образования Мостовский район

И.о, Фамилия
Подпись

дел

[ата

(чифрами и прописью)
по }lЪ

(чифрами и прописью)

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

По,,tпись

Подпис ь

УТВЕРЖДЕНО
протоколом ЭПК
при администрации
Краснодарского края

м_ Jф_

заголовок
дела

Крайrrие
даты

объем. Мб Примечания

l 1 J 4 5 6

о1,

ll

от

N9 ]Инлекс |п/п дела 
l

I I

I

I l



2
ПРИЛОЖЕНИЕКОПИСИ NS

электронных дел, документов
постоянного срока хранения
за год

Реестр документов (контейнеров электронных документов)

электронного дела:*

JЪ ед.хр. по описи Индекс дела

Заголовок дела

Наименован ие должности
составителя описи Подпись

При мечан
ия

5

И.о. Фамилия

!ата
документа

Рег. номер
докумеIl га

Наименование документа объем, Мб

J 4

*Составляется на каждое электронное дело.

|l2l



J
наименование исполнительного
органа муниципального образования
Мостовский район

Фонд Ns

оПисЬ Ns

электронных дел, документов
временных (свыше l0 лет)
сроков хранения
за год

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель исполнительного
органа муниципаJIьного
образования Мостовский район

И.о. Фамилия
Подпись

flaTa

Пр и ме-
чlt lIия

7

наименован ие ела

В данный раздел описи внесено

cNs
(чифрами и прописью)

объем мб.

Наименован ие должности
составителя описи

Наименование должности лица,
ответственного за архив

СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭК исполнительного органа
муни ци паJI ьного образования
Мостовский район
от Np

(чифрами и прописью)
по N9

lI eJl

Подп ись

Подпись

(чифрами и прописью)

И.о. Фамилия

И.о. Фами.lrия

N9

п/п
Индекс

дела
заголовок

дела
Крайние

даты
Срок

хранения
объем,

мб

l 2 J 4 5 6



4
ПРИЛОЖЕНИЕКОПИСИ NS

электронных дел, документов
временных (свыше l0 лет)
сроков хранения
за год

Реестр документов (контейнеров электронных документов)

электронного дела:*

]\Ъ ед,хр, по описи Индекс дела

Заголовок дела

Наименован ие должности
составителя оп иси Подп ись

При мечан
ия

5

И.о. Фамилия

Щата
документа

Рег.номер
документа

наименование документа объем. Мб

l 2 _) 4

*Составляется на каждое электронное дело.

I



УТВЕРЖДАЮ
начальник общего отдела
администрации муниципального
образования Мостовский район
(или руководитель исполнительного
органа муниципал ьного образования
Мостовский район)

И.о.Фамилия
Подпись

Лата Печать

Акт

_N9

пгт Мостовской

приема_передачи архивных
документов на хранение

приложЕниЕ 41
к Инс,грукции

утвЕрждАк)
Нача.ltьник арх ивного отдела

управления делами администрации
муниципального образования
Мостовский район

И.о.Фамилия
Подпись

!ата Печать

(основание перелачи)

(название передаваемого фонда)
админис,п)ация му ниllи паJtьного об азования Мостовский он сдал (а)

архивный отдел управления делами администрации муницип,tльного
образованця Мосlовский район

документы и научно-справоч ный аппарат к ним:

при нял

Nsп/п Название, J\Ъ описи Кол-во
экземпляров

описи

Кол-во
ед.хр.

Примечан ие

Итого принято ед.хр.

I



2

Перелачу произвел и:

Наимеttоваrlие должности
составителя акта

Прием произвели:

Наименование должности
специалиста архивного отдела

И.о,Фамилия
Подпись

!ата

И.о.Фамилия
Подпись

.Щата

Фонду присвоен Л!

Изменения в учетные документы внесены.

Ll I



наименован ие исполн ительного
органа муниципirльного образования
Мостовский район

Акт

приложЕниЕ 42
к Инструкции

УТВЕРЖДАЮ
Наименован ие должности
руководителя исполнительного
органа муниципального образования
Мостовский район

И.о, Фами;rия
м Подпись

пгт Мос,говской
Дата

В соответ,ствии с распоряжением (приказом) от Nъ

передаJr, а
(Фамилия И,О. перелающего) (Фамилия И.О. принимающего)

принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного
распоряжениЯ (приказа)' в составе председателЯ 

(Фа"""", t4ЮJ
и членов комиссии

документы архива за
н им.

(Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

_годы и справочный аппарат к

Итого принято дел,
(чифрами и прописью)

описеи в экземплярах.
(чифрами и прописью)

Состояние документов и описей:

(чифрами и прописью)

,фп/п Название и .Iф описи Кол-во
экзем пляров

описи

Кол-во
принятых дел

При мечан ие

l 2 J 4 5

(общая характеристика состояния)

приема-передачи при смене работника,
ответственного за архив

I

--т--.т-



наименование исполнительного
органа муниципального образования
Мостовский район

Акт

ПРИЛОЖЕНИЕ 4З
к Инструкции

УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
руководителя исполнительного
органа муниципаJIьного
образования Мостовский район

И.о. Фамилия
Подпись

пгт Мостовской

о выделении к уничтожению
архивных документов,
не подлежащих хранению

на основании
(название и выходные данные перечня документов с указанием

сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-историческоЙ ценности и

утратившие практическое значение документы управления (отдела)

(наименование структурного подразделения алминистрачии)

Итого ед.хр. за годы,
(чифрами и прописью)

.Д,ата

Наименование должности лица,
проводившего экспертизу
ценности документов

лъ
пп

заголовок дела
(групповой заголовок

документов)

Кол-во
дел

(томов)

Сроки
хранения и

номера статей
по перечню

Примечание

l 2 J 4 5 6

Щата

Подп ис ь И,(), Фамилия

Годы

I

I

I



2
СОГЛАСОВАНО
протоколом ЭК исполнительного органа
муници паJIьного образования
Мостовский район
от ]ф

!,окументы в количестве

Наименование должности
работника, сдавшего документы

(чифрами и прописью)
ед.хр. измельчены

И.о. ФамилияПодп ись

ll



ПРИЛоЖI]НИЕ 44
к Инструкции

журнАл
регистрации выдачи бланков строгого учета

!ата
выдачи
бланка

наименование
выданных
бланков

Номер
выданных
бланков

{олжность,
фаплилия, иници:lлы
получателя бланков

Подпись
получателя

бланков
l 2 4 5

ll

I

I

I

I

I



приложЕниЕ 45
к Инструкции

пЕрЕчЕнь
испорченных (неиспользован ных) бланков строгого учета

(приемной заместителя главы пlуниципальноfо образования
Мостовский район)

J\Ъп п наименование бланка Номер бланка, подлежащего
списани ю

I 2 з
1 слчжебные письма 20l9 год-000022, 00002З,

000506,..

2020год- 0000з0, 00003 5,

0001 04,0001 07
2

Наименование должности
ответственного специалиста
за делопроизводство приемной

Дата

наименование должности
специалиста общего отдела

!,ата

[lодпись

Полпис ь

И.о. Фамилия

И.С). Фамилия

I

I



приложЕниЕ 46
к Инструкции

журнАл
учета печатей и штампов струкrурных подразделений администрации муниципального образования

Мостовский район

N9

п/п

()ттис к
печати

наименование
печати (ш,гам па)

Подраз.,tелеlt ие,

доJlжность
работttика.

которому выдана
печать (штамп)

.Щата выдачи
печати

(штампа)

Полпись

работн и ка.
получившего

печать (штамп)

flaTa возврата
п еч ати
(штампа)

Подпись

работника,
получившего

печать (штамп)

/f,aTa уничтожен ия
печа,l,и (штампа).
лаl,а и номер акта

l 2 ,l 5 6
,7

8 9

l

2

I

I
I


