                                                                                               УТВЕРЖДЕНА
постановлением председателя Думы Хасанского
муниципального района

от 13.01.2014 № 01

 ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Думе Хасанского

 муниципального района Приморского края

1.Общие положения

1.1. «Инструкция по делопроизводству в Думе Хасанского муниципального района Приморского края (далее - Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 года № 76.». «Инструкция по делопроизводству в Думе Хасанского муниципального района Приморского края (далее - Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 года № 76.

1.2. Настоящая Инструкция:

определяет организацию и порядок документационного обеспечения деятельности Думы района, депутатов Думы района, аппарата Думы района и Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района; 

устанавливает единые для всех правила работы с документами и правила ведения делопроизводства в Думе района.
Документационное обеспечение деятельности Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района осуществляется на основании положений настоящей 

Инструкции с учетом требований, установленных Регламентом Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района.
1.3. Положения настоящей Инструкции не распространяются на порядок и правила работы с обращениями граждан, которые определяются в установленном законодательством порядке.
1.4. Организация и непосредственное ведение делопроизводства депутатов Думы района на непостоянной основе возлагаются на помощников депутатов при их наличии.
1.5. Знание и исполнение положений настоящей Инструкции обязательны для всех муниципальных служащих Думы Хасанского муниципального района.
Граждане, поступившие на муниципальную службу в Думу района, должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под роспись специалистом аппарата Думы, ответственным за кадровое делопроизводство в Думе района.
1.6. Настоящая Инструкция и внесение в нее изменений утверждаются постановлением  председателя Думы района.

2. Подготовка и порядок оформления

документов, их учет и рассылка

2.1.Общие требования.
          Настоящим разделом устанавливаются Требования к подготовке и оформлению документов в Думе района, их учету и рассылке. 

2.1.1. Служебные документы в Думе района оформляются в электронном виде  на бланках формата А4 (210х297 мм) установленной формы с угловым или продольным расположением реквизитов, а также на стандартных листах бумаги. Для бланков поручений установлен формат А6 (105х148 мм).
Бланки документов Думы района разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов. При угловом варианте реквизиты располагаются в верхнем левом углу листа. При продольном варианте реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего поля. 

В Думе района применяются следующие виды бланков документов:

бланк решения Думы Хасанского муниципального района (приложение 1);

бланк Нормативного правого акта Хасанского муниципального района (приложение 2);

бланк постановления председателя Думы Хасанского муниципального района (приложение № 3);

бланк распоряжения председателя Думы Хасанского муниципального района (приложение № 4);

бланк распоряжения председателя Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района (приложение № 5);
бланк распоряжения председателя Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района о проведении контрольного мероприятия (приложение № 6);
бланк письма Думы Хасанского муниципального района (приложение № 7);

бланк письма Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района (приложение 8);
бланк удостоверения на право проведения контрольного мероприятия (приложение 9);

бланк уведомления о проведении контрольных мероприятий (приложение 10);

бланк программы проведения контрольного мероприятия (приложение 11);

бланк представления по устранению выявленных нарушений (приложение 12);

бланк предписания по устранению выявленных нарушений (приложение 13);

Бланки документов должны использоваться строго по назначению и не могут передаваться другим организациям и лицам.

Письма председателя Думы района, заместителя председателя Думы района, депутата Думы района, оформляются на бланке письма Думы Хасанского муниципального района.

При наличии официально утвержденной символики муниципального района Дума района для оформления документов использует гербовые бланки, которые имеют обязательные реквизиты: герб муниципального района, наименование организации и справочные данные.

На бланках Думы района в черно-белом изображении печатаются правовые акты и исходящие документы за подписью председателя Думы района, его заместителя, председателей постоянных комиссий, запросы депутатов Думы района и руководителя аппарата, направляемые в сторонние организации и учреждения.

Документы подписываются должностными лицами Думы района по вопросам, входящим в их компетенцию.

Внутренняя переписка по вопросам материально-технического, информационного, хозяйственного и иного обеспечения в основном ведется без использования бланков.
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

30 мм - левое; 15 мм - правое; 15 мм - верхнее; 15 мм - нижнее. 

При подготовке документов используется шрифт Times New Roman размером № 12, таблицы – № 8-14 через 1-1,5 межстрочных интервала.

При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание слов и словосочетаний, фамилий, специальных терминов, иностранных слов и географических названий. Применяются только общепринятые сокращения слов.        

2.1.2. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Думе района,  его аппарате и Контрольно-счетном управлении Хасанского муниципального района используется гербовая печать и штампы.

Гербовая печать Думы района (приложение 14) проставляется на следующих документах: 
- Акты;
- Постановления;
- Распоряжения;
- Доверенности;
- Договоры;
- Удостоверения депутатов Думы Хасанского муниципального района, помощников депутатов, муниципальных служащих аппарата Думы и Контрольно- счетного управления Хасанского муниципального района.

- Командировочные удостоверения.

- Почетные грамоты Думы Хасанского муниципального района.

- Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, премиями и так далее).

- Гарантийные  письма.

- Реестры (на оплату труда, заявки на кассовые расходы, представляемые в банк).

- Документы, представляемые в бюджетные и внебюджетные фонды.

 - Бюджетные  сметы расходов.

 - Соглашения;
 - Справки;
 - Штатное расписание;
 - Табель использования рабочего времени и расчета заработной платы.
Проставление гербовой печати возможно на копиях документов, с целью заверения их подлинности, а также при заверении подлинности подписи главы Хасанского муниципального района, проставляемой им на Уставе Хасанского муниципального района и нормативных правовых актах о внесении изменений в него.
На  решениях Думы района  проставляется печать «Для решений» (приложение 14).

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ и его подпись.

Печати Думы Хасанского муниципального района хранится в сейфе. Штампы хранятся в запираемых шкафах.

Лица, персонально ответственные за учет, использование и хранение печатей и штампов, назначаются постановлением председателя Думы района. Печати и штампы подлежат обязательному учету в журнале учета печатей и штампов Думы Хасанского муниципального района (приложение 15) .

Проверка наличия, использования и хранения печатей и штампов производится по постановлению председателя Думы района.

О проведенных проверках делаются отметки в журнале после последней записи.

Уничтожение печатей производится по акту с отметкой в журнале учета печатей и штампов Думы Хасанского муниципального района.

2.1.3. Документы от имени Думы района (оформленные на бланках письма Думы района) подписываются председателем или заместителем председателя Думы района.

Исходящие документы могут быть подписаны руководителем аппарата Думы района, председателем Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района в соответствии с их компетенцией.  

В документах, составленных постоянной комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. Документы, подготовленные постоянной комиссией, подписывает председатель комиссии. 

Подписание документа предусматривает: указание полного наименования должности, собственноручную подпись и ее расшифровку с инициалами. 

Не допускается подписание документа, на котором обозначены долж​ность и фамилия одного должностного лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога "за" или наклонной черты перед наименованием должности). Документ должен быть подписан с указанием фактически замещаемой должности и фамилии должностного лица.

Внесение в подписанные документы исправлений не разре​шается. 

2.1.4. Отметка об исполнителе обязательна на служебных письмах, постановлениях, распоряжениях председателя Думы района.

Реквизит "Отметка об исполнителе" проставляется шрифтом Times New Roman       № 10 в левом нижнем углу лицевой стороны, а на постановлениях, распоряжениях председателя Думы района – в левом нижнем углу оборотной стороны первого листа  документа.

Отметка об исполнителе включает фамилию, имя, отчество исполнителя документа и номер его телефона, например:

Иванов 

Иван Иванович   

223344


2.1.5. Документы, представляемые на подпись председателю Думы района, визируются руководителем аппарата Думы района.


Виза включает в себя наименование должности визирующего, личную подпись (с расшифровкой подписи) и дату визирования, например:
СОГЛАСОВАНО

Руководитель аппарата                    (подпись)                      Инициалы, фамилия       

                                                    (дата визирования)

Визы проставляются на оборотной стороне первого листа подлинника распорядительного документа, на оборотной стороне последнего листа второго экземпляра отправляемого документа.


Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию.

2.1.6. На документе должна быть указана дата.

Датой служебного документа является дата его подписания или утверждения, датой протокола - дата заседания, датой акта - дата события, датой документов, принимаемых коллегиально - дата принятия.

Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания.

Дата оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год – четырьмя арабскими цифрами (например: 17.09.2008). Допускается словесно-цифровой способ оформления даты (например: 17 сентября 
2008 года). Дата принятия Думой района решений Думы района  оформляется цифровым способом. 

Даты принятия Думой района и регистрации подписанных главой муниципального района муниципальных нормативных правовых актов оформляются словесно-цифровым способом. 
2.1.7. На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Если документ утверждается должностным лицом, то гриф утверждения состоит  из следующих элементов: слова "УТВЕРЖДАЮ" (без кавычек), наименованием должности руководителя, утверждающего документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов и фамилии), даты утверждения. Если документ утверждается  распорядительным актом, то гриф утверждения включает в себя слово "УТВЕРЖДЕНО" (без кавычек), наименование  утверждающего документа в именительном падеже, его дату и номер.

Гриф согласования располагается в конце документа и состоит из слова "СОГЛАСОВАНО" (без кавычек), должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов и фамилии) и даты согласования. Если согласование осуществляется документом (протоколом, письмом и др.), то после слова "СОГЛАСОВАНО" дается ссылка (в именительном падеже) на согласующий документ.
2.1.8. Документы на двух и более листах должны быть пронумерованы. Номер проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу документа без слова "страница"  ("стр.") и знаков препинания, на первой странице номер не ставится.
2.1.9. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то они перечисляются ниже текста документа по форме:

Приложение: на … л, в … экз.

Если названия приложений не приведены в тексте документа, то приложения перечисляются по той же форме, но с указанием их названий.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, а пишется, например:

Приложение: брошюра в 2 экз.

2.2. Муниципальные правовые акты Думы района.
К муниципальным правовым актам Думы района относятся:
- Нормативные правовые акты Хасанского муниципального района;

- Решения Думы Хасанского муниципального района

2.2.1. Согласование проектов решений и нормативных правовых актов оформляется в порядке, определяемом Регламентом Думы района. 
2.2.2. Принятые Думой района нормативные правовые акты дорабатываются специалистами аппарата Думы района в сроки, установленные  Регламентом Думы района с соблюдением требований правил юридико-технического оформления проектов нормативных правовых актов (приложение 16).  
2.2.3. Принятые Думой района решение подписывается председателем Думы или заместителем председателя Думы района, а  нормативные правовые акты - главой муниципального района. 
2.2.4. Регистрацию принятых муниципальных правовых актов Думы района осуществляет специалист аппарата Думы, ответственный за делопроизводство в Думе района.  

Первые экземпляры решений Думы района и нормативных правовых актов  хранятся вместе со всеми прилагаемыми документами в аппарате Думы района в соответствии с номенклатурой.

Принятым документам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца созыва по каждой группе документов. 

К порядковому номеру нормативного правового акта через тире добавляются литера "НПА".

2.3. Протоколы. 

2.3.1. Заседания Думы района, постоянных, временных, согласительных комиссий, депутатских объединений и рабочих групп оформляются протоколом заседания. 

Протоколы заседаний оформляются без использования бланков (приложение 17, 18).

2.3.2. Протокол заседания Думы района подписывается председателем Думы района или председательствующим на заседании и секретарем  заседания. 
Протокол заседания постоянной (согласительной) комиссии Думы района подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Если в ходе заседания постоянной комиссии ее председатель передал полномочия своему заместителю, то это отражается в протоколе заседания комиссии. 
Протоколы заседаний временных депутатских комиссий Думы района и рабочих групп, выписки из протоколов подписываются всеми членами соответствующей комиссии.

2.3.4. Протоколы составляются на основании записей, произведенных во время заседания, совещания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и иных документов и оформляются специалистами аппарата Думы.

Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой.
Специалистами аппарата Думы района может осуществляться техническая запись заседаний Думы района.

Техническая запись заседаний комиссий Думы района, депутатских слушаний и "круглых столов", семинаров, совещаний, встреч и других мероприятий, проводимых комиссиями Думы района, проводится муниципальными служащими аппарата Думы района, если иное не предусмотрено планами мероприятий.

Фонограмма заседания записывается на компакт-диски, которые хранятся в конверте вместе с протоколами заседаний, для обеспечения архивного хранения.
Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются на специалистов аппарата  Думы района.
Оформление протоколов производится не позднее 
14 календарных дней после проведения заседания.
Протокол заседания постоянной комиссии Думы оформляется не позднее 7 календарных дней после окончания заседания. 
Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть имеет следующие реквизиты:

председатель или председательствующий;

секретарь (если он был избран);  

присутствовали - список присутствующих (приглашенных) или отсылка к прилагаемому списку присутствующих (приглашенных);

повестка дня заседания;

докладчики по каждому пункту повестки дня заседания (возможно указание докладчиков по ходу рассмотрения вопросов).

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня заседания. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ.

Основное краткое изложение содержания докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему, в последнем случае делается в тексте сноска "Текст выступления прилагается". Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога "о" ("об"). Решение в тексте протокола  оформляется на бланках решений. Приводятся итоги голосования. 

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.

Датой протокола является дата заседания. Если заседание продолжалось несколько дней, то дата протокола включает даты начала и окончания.

Например, 21 – 24 апреля 2007 года

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах созыва представительного органа отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний Думы района, постоянной комиссии  Думы района и др. Протоколы заседаний согласительных и специальных комиссий получают сквозную нумерацию в пределах сроков их работы.

Протоколы совместных заседаний  комиссий Думы района имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов комиссий Думы района, принимавших участие в заседании.  

Допускается краткая форма составления протокола. К тексту протокола прикладывается фонограмма заседания на магнитном или оптическом носителе информации. Текст краткого протокола также состоит из двух частей. Во вводной части указываются инициалы и фамилии  председательствующего, а также должности, инициалы, фамилии лиц, присутствовавших на заседании.

Далее в кратком протоколе фиксируются только принятые решения по соответствующим вопросам.
2.4. Распорядительные документы.
Председатель Думы по вопросам, относящимся к его компетенции в пределах  своих полномочий издает:

 1) по организационным вопросам деятельности Думы района – постановления (приложение 3).

2) по кадровым вопросам деятельности аппарата Думы и Контрольно-счетного управления - распоряжения (приложение 4).

В период временного отсутствия председателя Думы постановления, распоряжения издает  заместитель председателя Думы района.

Проекты постановлений председателя Думы района, его заместителя подготавливаются специалистами аппарата Думы района на основании указаний председателя Думы района, его заместителя или руководителя аппарата Думы.
Проекты распоряжений председателя Думы района по кадровым вопросам готовятся специалистом аппарата Думы района, ответственным за ведение кадрового делопроизводства, в случае его временного отсутствия другим специалистом аппарата Думы по поручению председателя Думы района, его  заместителя или руководителя аппарата Думы района. 
Для оформления распоряжений по кадровым вопросам могут применяться унифицированные формы первичной учетной документации  по учету труда и его оплаты, утвержденные постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1.
Ответственность за качество подготовки проектов постановлений, распоряжений председателя Думы района, их согласование несут исполнители.
Проекты постановлений, распоряжений председателя Думы района визируются у руководителя аппарата Думы района и главного бухгалтера (по вопросам, касающимся финансовой деятельности).


Виза проставляется на оборотной стороне первого листа первого экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части. 


Все проекты постановлений, распоряжений председателя Думы района поступают к руководителю аппарата Думы района, который  передает их на подпись председателю Думы района или в его отсутствие – заместителю председателя Думы района.

Регистрация, учет и хранение подлинников постановлений председателя Думы района, в том числе подписанных заместителем председателя Думы района  осуществляются специалистом аппарата Думы, ответственным за делопроизводство в Думе района. Регистрацию, учет и хранение распоряжений председателя Думы района, его заместителя по кадровым вопросам осуществляет специалист аппарата Думы, ответственный за кадровую работу, а по вопросам штатного расписания, финансовым вопросам Думы района -  главный бухгалтер (начальник отдела).

Подписанным распоряжениям председателя Думы района присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года по созывам. 

К номерам распоряжений председателя Думы района по личному составу, касающихся вопросов приема, перемещения, увольнения, награждения, через тире добавляется  литера "Л". 

К номерам распоряжений председателя Думы района, касающихся  предоставления отпусков личного состава, и по другим видам через тире добавляется  литера «О».
К номерам распоряжений председателя по вопросам направления муниципальных служащих Думы района в командировки через тире добавляется литера  «К». 


2.5 Служебные письма.

Служебные письма, направляемые из Думы района, адресуются учреждениям и организациям, названия которых пишутся в именительном падеже, например:

Министерство культуры

Российской Федерации 

Наименование адресата печатается в правом верхнем углу письма.

В письмах, направляемых конкретному должностному лицу, указываются его должность (при необходимости с наименованием учреждения или органи​зации), фамилия (в дательном падеже) и инициалы, например:

Председателю Думы 

г. Владивостока

Ю.Е. Лодкину 

При направлении писем в органы государственной власти Российской Федерации, а также в законодательный (представительный) и исполнительный органы государственной власти Приморского края полные почтовые адреса могут не указываться.

Если служебное письмо адресуется частному лицу, то сначала следует указывать почтовый адрес, а затем фамилию (в дательном падеже) и инициалы этого лица, например:

 





ул. Молодежная, д. 11, кв. 48 

пгт Славянка, Хасанский район, Приморский край, 692701







Васильеву А.В.

В адресной части письма может быть указано не более четырех адресов. При этом каждый экземпляр письма должен быть оформлен и подписан, а адрес, по которому направляется конкретный экземпляр, подчеркивается.

В случае направления письма большему числу адресатов исполнитель оформляет соответствующее количество экземпляров, на каждом из которых указывается один адрес. К письму прилагается указатель рассылки, который подготавливается и подписывается исполнителем.

При оформлении ответных писем приводится ссылка на номер и дату входящего письма.

На лицевой стороне последнего листа служебного письма в левом нижнем углу указываются фамилия, имя, отчество и номер служебного телефона исполнителя.

2.6. Служебные телеграммы.

Служебные телеграммы, направляемые из Думы района, оформляются за подписью председателя Думы района, его заместителя и руководителя аппарата Думы района.

Указывается полный телеграфный адрес, содержащий все адресные атри​буты, необходимые для обеспечения доставки телеграммы адресату без розыска и наве​дения справок, в том числе наименование организации, должность, инициалы и фамилия получателя или инициалы и фамилия, если телеграмма адресована частному лицу.

При подаче телеграммы с одним и тем же текстом до трех (включительно) адресов отправитель должен представить столько экземпляров телеграммы, сколько адресов указано. В адресной части каждой из этих телеграмм указыва​ется только тот пункт, куда следует доставить телеграмму.

При адресовании телеграммы в четыре адреса и более прилагается спи​сок адресов, составленный и подписанный исполнителем. К списку прилагается один экземпляр телеграм​мы.

Объем текста телеграммы не должен превышать 90 слов (одна машинописная страница).

Если в телеграмме дается ответ на поступивший документ, в тексте теле​граммы приводится ссылка на его номер и дату.

Подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой. В подписи указы​ваются должность и фамилия лица, подписавшего телеграмму. Допускается указывать инициалы имени и отчества.

Наименование и адрес отправителя состоит из слов "Дума Хасанского муниципального района Приморского края" и фамилии исполнителя, подготовившего текст телеграммы.

Служебные телеграммы являются исходящей корреспонденцией и подлежат регистрации, телеграммы поздравительного характера регистрации не подлежат.

Номер и дата печатаются ниже реквизита "Подпись".                 


Оформлением служебных телеграмм занимается специалист аппарата Думы, ответственный за делопроизводство в Думе района. 

3. Прием, регистрация и прохождение 

служебных  документов
3.1. Организация работы с входящей корреспонденцией, адресованной в Думу района. 

3.1.1. Поступающие в Думу района нормотворческие инициативы, служебные документы принимаются и проходят первичную обработку и регистрацию у специалиста аппарата Думы, ответственного за делопроизводство в Думе района. 


Документы поступают посредством почтовой, факсимильной, электронной связи или доставляются нарочно.

Регистрации подлежат документы, имеющие установленные реквизиты оформления, в том числе наименование или бланк организации (должностного лица), направившей документ, исходящие дату и номер, подпись руководителя или уполномоченного им лица в установленном случае.

В журнале регистрации входящей корреспонденции фиксируется входящий номер и дата поступления документа, информация о поступившем документе (дата отправки, номер документа, откуда поступил документ, краткое содержание документа), резолюция председателя Думы района, кому и когда передан документ на исполнение, подпись исполнителя, получившего документ, отметка об исполнении.
3.1.2. Корреспонденция не подлежащая регистрации: 

· Книги, газеты, журналы, информационно-аналитические бюллетени и другие периодические издания.
· Рекламные извещения, проспекты, прейскуранты, программы и повестки дня конференции, совещаний, заседаний, присланные для сведения.
· Планы основных организационно-технических мероприятий различных организаций, присланные для сведения.
· Справочно-информационные материалы, присланные для сведения.
· Поздравления и пригласительные билеты.
· Статистические сборники, документы и формы статистической отчетности.
· Счета, квитанции, договоры, накладные сметы.

3.1.3. При приеме и первичной обработке документов производится проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений. Если при вскрытии конверта обнаружено отсутствие документов или отдельных листов и приложений, повреждение документов, другие ошибки в оформлении, составляется акт в двух экземплярах. Акт утверждается специалистом аппарата Думы, ответственным за делопроизводство в Думе района, или руководителем аппарата Думы района. Один экземпляр акта хранится в Думе района, второй вместе с самим документом возвращается отправителю. Конверты от поступивших документов не уничтожаются в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя, даты отправки и получения документов. Ошибочно доставленные документы возвращаются отправителю.
3.1.4. Документы, адресованные в постоянные комиссии Думы района, а также поступившие на имя депутата Думы района регистрируются в общем порядке. 

Входящие документы, поступившие на имя депутата Думы района передаются депутату Думы района или его помощнику.  
Пакеты, адресованные с пометкой "Лично", не вскрываются и передаются адресату.
3.1.5. Документы, поступившие в Думу района,  регистрируются   в рабочие дни до 16 часов, а при их поступлении после 16 часов или  в нерабочие дни –  на следующий  рабочий день. Документы с пометкой "Срочно"  регистрируется незамедлительно, и передаются председателю Думы района.

3.1.6. На лицевой стороне первого листа регистрируемого документа в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп (приложение 14).
3.1.7. В течение дня председатель Думы района или в период его отсутствия заместитель председателя Думы района рассматривают документы и накладывают резолюцию. Документы на исполнение передаются руководителю аппарата Думы района, который письменно распределяет их по назначению. Непосредственным исполнителям документы передаются специалистом, ответственным за делопроизводство в аппарате Думе района.
3.1.8. Резолюции руководителей Думы района, рассмотревших документы, оформляются на листе согласовании,  установленной формы (приложение 19) .

В резолюции дается указание по исполнению документа, определяются ответственный и другие исполнители (соисполнители), участвующие в работе с документом, при необходимости указывается срок его исполнения.


Лист согласования прилагается к входящему документу, зарегистрированному специалистом аппарата Думы.
3.2. Организация работы с исходящей корреспонденцией.

3.2.1. Исходящими документами Думы района являются служебные документы, направляемые в организации, должностным лицам и гражданам.

Работа с исходящими служебными документами включает их регистрацию, проверку правильности оформления, учет и отправку.

3.2.2. Исходящие служебные документы регистрируются и отправляются специалистом аппарата Думы, ответственным за делопроизводство в Думе района, если они подписаны председателем Думы района, его заместителем, председателем постоянной комиссии Думы района или его заместителем, депутатом Думы района,  руководителем аппарата Думы района, председателем Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района. 

Документу, направляемому в несколькие адреса, присваивается один регистрационный номер.
3.2.3. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Исходящие документы, представленные на подпись председателю Думы района и его заместителю, визируются руководителем аппарата Думы района. Второй экземпляр зарегистрированного и переданного на отправку документа, имеющего визу согласования,   с указанием исполнителя и его телефона хранится в Думе района в соответствующем деле по номенклатуре дел.

В журнале регистрации исходящей корреспонденции фиксируется номер и дата документа, краткое содержание документа, указывается адресат, фамилия исполнителя, кем подписан документ.

3.2.4. Документы на отправку передаются специалисту аппарата Думы, ответственному за делопроизводство в Думе района,                                                                       в день их регистрации до 15 часов. Отправка этих документов  производится в тот же день. Корреспонденция, поступившая на отправку после 15 часов, принимается, но отправляется на следующий день. Срочные документы отправляются в тот же день.

3.2.5. Письма, телеграммы, подготовленные и оформленные с нарушением установленных настоящей Инструкцией требований к их оформлению, а также не связанные с деятельностью Думы района к отправке не принимаются.

3.2.6. Исходящая корреспонденция передается посредством почтой и (или) факсимильной, электронной связи в зависимости от срочности, отправляемого документа, или вручается нарочно.
Решения Думы района, направляются только с сопроводительными письмами.
4. Контроль за исполнением документов

и поручений

Контроль за исполнением входящих документов ведется специалистом аппарата Думы,  ответственным за делопроизводство в Думе района. 

Срок исполнения срочных документов – определяется сроком исполнения, текущих – в течение одного месяца, если в документе или резолюции руководителя не указан иной срок. 

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях. 

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения документа считается ближайший следующий за ним рабочий день.

При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, при увольнении или перемещении муниципальный служащий обязан передать другому муниципальному служащему по согласованию с непосредственным руководством и со специалистом аппарата Думы, ответственным за делопроизводство в Думе района, все контролируемые документы. 

При получении документа с истекшем сроком исполнения в обязательном порядке сохраняется конверт, и в ответном документе рекомендуется указать дату получения запроса, например:

...в ответ на запрос, полученный 15.01.2008, со сроком исполнения 14.01.2008 сообщаем…
           или 

          …задержка информации связана  с тем, что запрос поступил…

При необходимости продлить срок исполнения документа исполнитель обязан заблаговременно  сообщать о данной необходимости непосредственному руководителю и  специалисту аппарата Думы, ответственному за делопроизводство в Думе района.
В случае несвоевременного исполнения документов специалист аппарата Думы,  ответственный за делопроизводство в Думе района, один  раз  в две недели  представляет  информацию  о  просроченных документах председателю Думы района с указанием анализа причин неисполнения документов.

Основанием   для   снятия   документа   с   контроля   является подготовленный в соответствии с резолюцией председателя Думы района, его заместителя ответ,  принятое Думой района решение или протокольное решение постоянной  комиссии Думы района, о чем делается соответствующая отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Если документ требует длительного срока исполнения, рекомендуется давать промежуточные ответы.

5. Формирование дел и хранение документов 

5.1. Составление номенклатуры дел.

В целях правильного формирования, учета дел, обеспечения поиска документов составляется номенклатура дел Думы района по установленной форме (приложение 20).

В номенклатуру дел Думы района включаются наименования дел, отражающие все документированные участки деятельности Думы района..
Переходящие дела, которые исполняются в течение нескольких лет, а также дела временно действующих органов Думы района подлежат включению в номенклатуру дел.

Номенклатура дел Думы района согласовывается с архивным отделом администрации муниципального района, утверждается председателем Думы района. 

Номенклатура дел Думы района на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.

Согласованная с архивным отделом администрации муниципального района номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. 
В течение делопроизводственного года в номенклатуру дел Думы района могут вноситься изменения. 

Включение в номенклатуру дел Думы района дел вновь образованных структурных подразделений, новых дел, формируемых в течение года, других изменений оформляется специалистом аппарата Думы, ответственным за делопроизводство в Думе района, в качестве изменений к утвержденной номенклатуре дел Думы района, которые включаются в номенклатуру дел на предстоящий год.

Индекс каждого дела, включенного в номенклатуру дел Думы района, состоит из индекса подразделения (по списку индексов структурных подразделений) и порядкового номера дела в пределах конкретного подразделения. 

Заголовок дела в номенклатуре дел должен отражать содержание и состав документов дела, иметь четкие и краткие формулировки.

Срок хранения дела и номер статьи по перечню указываются в номенклатуре дел Думы района в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. Сроки хранения дел, не указанных в перечнях, устанавливаются архивным отделом администрации муниципального района.

Исчисление сроков хранения документов, законченных делопроизводством в текущем году, начинается с 1 января следующего года.

5.2. Формирование дел.

Формирование документов в дела осуществляет​ся в соответствии с номенклатурой дел специалистом аппарата Думы, ответственным за делопроизводство в Думе района.

При формировании дела проверяются правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и полнота документов, наличие на документах подписей, виз, дат, учетных (регистрационных) номеров, справок или отметок об исполнении, о списании "В дело" и другое. Неправильно оформлен​ные документы должны быть дооформлены, а затем подшиты в дело.

При формировании дел соблюдаются следующие требования:

в дело помещаются только исполненные, правильно и в соответствии с заголовками в номенклатуре дел оформленные документы;

раздельно группируются в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

подлинные (первые) экземпляры документов формируются отдельно от их копий;

в дело помещается один экземпляр документа (а также те экземпляры этого документа, на ко​торых имеются визы, резолюции и другие отметки, дополняющие первый эк​земпляр). Черновики документов в дело не помещаются;

в дело помещаются, как правило, документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела);

при необходимости включения в дело факсограммы с нее снимается ксеро​копия, которая подшивается в дело;

объем каждого дела не должен превышать 250 листов. При большем объе​ме документов в деле формируется несколько томов (частей). 

В случае необходимости документы различных сроков хранения могут находиться в одном деле до конца текущего года или до завершения ра​боты над вопросом, а затем должны переформировываться в дела постоянного и дела временного сроков хранения.

Нормативные правовые акты муниципального района, решения Думы района группируются в дела по названиям их видов в хронологическом порядке вместе с относящимися к ним приложениями. 

Постановления (распоряжения) председателя Думы района по основной деятельности, по кадровым вопросам группируются в дела специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе района.

Протоколы заседаний Думы района, депутатских объединений и постоянных комиссий, рабочих групп, депутатских слушаний располагают​ся в деле в хронологическом порядке. Документы к заседаниям помещаются после соответствующего протокола в последовательности повестки  дня заседания.

Документы внутри дела располагаются в логической последовательности решения вопроса и с учетом степени важности документов или в хронологическом порядке.

При хронологическом порядке расположения документов постоянного срока хранения более ранние по времени поступления документы помещаются в начале дела. В делах временного срока хранения последовательность расположения документов может быть обратной (т.е. более ранние документы помещаются в конце дела, а более поздние – в  начале дела).

В дела с перепиской документы подшиваются по дате входящего (инициативного) документа, при этом исходящий (ответный) документ помещается после входящего (инициативного).             

5.3. Экспертиза ценности документов.

Экспертиза ценности документов проводится для определения научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности Думы района и отложившихся в его структурных подраз​делениях, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

Организацию проведения экспертизы ценности документов в Думе района проводят специалисты архивного отдела администрации муниципального района.

По результатам экспертизы составляются сводная опись дел постоянного срока хранения Думы района за созыв и акты об уничтожении документов с истекшим сроком хранения (приложение 21).

Выделенные к уничтожению документы уничтожаются путем измельчения, переработки и с использованием других установленных способов.  
5.4. Оформление дел.

Оформление дела заключается в описании дела на обложке, в подшивке или переплете, нумерации листов, составлении заверительной надписи.

Обложка дела оформляется по установленной форме (приложение 22).

В конце дела подшивается лист с заверительной надписью, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов и физического состояния дела (приложение 23).

Дела постоянного срока хранения, подлежащие передаче на архивное хранение, подшиваются или переплетаются после проведения экспертизы ценности документов и проверки правильности формирования и оформления дел.

Дела временного срока хранения (один созыв) подлежат частичному оформлению (не подшиваются, листы в них не нумеруются).

Документы временного срока хранения могут храниться в папках (скорос​шивателях).

5.5. Составление и оформление описей дел.              

На все завершенные и полностью оформленные дела постоянного срока хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности документов, составляются описи, которые утверждаются председателем Думы района и согласовываются с архивным отделом администрации муниципального района.

Опись дела составляется по установленной форме (в трех
экземпля​рах) отдельно на дела постоянного срока хранения и дела по личному составу (приложения 24, 25).

Систематизация дел в описи должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел Думы района.

В конце описи составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел.

Описи дел постоянного срока хранения и по личному составу хранятся в  аппарате Думы Хасанского муниципального района. 
5.6. Хранение дел до передачи в архивный отдел администрации муниципального района.


Специалист аппарата Думы, ответственный за делопроизводство в Думе района, хранит дела постоянного и временного сроков хранения,  дела по личному составу в течение установленного срока.

 
В делах запрещается делать какие-либо пометки и подчеркивания, проводить изъятие документов.


Затем дела постоянного срока хранения и по личному составу передаются в архивный отдел администрации муниципального района, где сотрудниками архива производится  их архивно-техническая обработка. 
Дела постоянного срока хранения передаются в архивный отдел администрации муниципального района по утвержденным описям дел в соответствии с графиком комплектования архива.


Выявленные во время передачи документов недостатки в оформлении документов и дел должны быть устранены ответственным за делопроизводство в Думе района,  сдающим документы.

6. Справочная работа

Депутатам Думы района, специалистам аппарата Думы района, государственным учреждениям  могут предоставляться следующие справки:

о распоряжениях  председателя Думы района по кадровым вопросам;

о федеральном законодательстве и законодательстве Приморского края;


о депутатах Думы района, комиссиях, депутатских объединениях и их членах;

 
о принятых нормативных правовых актах муниципального района и сроках их подписания главой муниципального района, о решениях Думы района, о протокольных поручениях Думы района.
Приложение 1

Герб

ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕШЕНИЕ

пгт Славянка

Дата










              №
Приложение 2

Герб

ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

пгт Славянка

НОРМАТИВНЫЙ ПРАВОВОЙ АКТ

Наименование Нормативного правового акта

Принят решением Думы Хасанского муниципального района, дата ____ № ___
Приложение 3

Герб

ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
пгт Славянка

Дата










     №

Приложение 4
Герб

ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

пгт Славянка

Дата










     №

  Приложение № 5 

Герб

ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Контрольно-счетное управление

Хасанского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

пгт Славянка

Дата                                                                                                                            №
Приложение 6
Герб

ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Контрольно-счетное управление

Хасанского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

пгт Славянка

Дата










№  (КМ)

О проведении 

контрольного мероприятия

В соответствии с пунктом  ___ Плана работы Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района на 20__ год:

1. Направить ___(должность и ФИО)_________ для проведения контрольного мероприятия в ( название объекта проверки)_________________________________  

2. Определить срок проведения контрольного мероприятия с ____ по ___ 20__ года.

Ознакомлена ____________

Председатель Контрольно-счетного управления

Хасанского муниципального района
Приложение 7
	[image: image4.png]



ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

№ ____

« ___ »  _______2014 г.

692701, Приморский край,

пгт Славянка, ул. Молодежная, 1

duma_hasan @ ramb1er.ru

тел., факс (42331) 47-5-48, 47-0-87»
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ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Контрольно-счетное управление

Хасанского муниципального района

№

« ___ » _________2014 г.

692701, Приморский край,

пгт Славянка, ул. Молодежная, 1

duma_hasan @ ramb1er.ru

тел., факс (42331) 47-0-93, 47-0-87


	


Приложение 9
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района

______________ 

«___»__________ 20     г.




                      


   УДОСТОВЕРЕНИЕ

на право проведения контрольного мероприятия:

«_______________________(наименование мероприятия)_________________________»

Основание для проведения проверки: пункт __ Плана работы Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района на 20__ год.

Срок проведения проверки: с __ по __ _______ 20__ года.

Объект контроля: ________________________________________________________

Сотрудник, уполномоченный на проведение контрольного мероприятия: 

_________________________________________________________________________
Удостоверение выдано на основании распоряжения председателя Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района № ___ (КМ) от __ _____ 20__ г.

Приложение № 10
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ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Контрольно-счетное управление

Хасанского муниципального района

№

« ___ » _________2012г.

692701, Приморский край,

пгт Славянка, ул. Молодежная, 1

duma_hasan @ ramb1er.ru
тел., факс (42331) 47-5-48, 47-0-87


	
	Должность руководителя и название организации


Уведомление о проведении 

контрольного мероприятия

Председатель (аудитор) Контрольно-счетного управления

Хасанского муниципального района     




ФИО

Приложение № 11
	УТВЕРЖДАЮ:

Председатель Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района                                   ___________________ 

«      » ________ 20     г.


Программа

проведения контрольного мероприятия по вопросу:

« наименование  контрольного мероприятия »

Основание для проведения контрольного мероприятия:

Бюджетный Кодекс РФ, Устав Хасанского муниципального района, Положение «О Контрольно-счетном управлении Хасанского муниципального района», пункт __ Плана работы Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района на 20  год, распоряжение председателя Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района от ____ 20     года №  ___ (КМ). 


Цель контрольного мероприятия: из распоряжения (КМ).


Предмет проверки: средства бюджета, документы, сведения необходимые для проведения контрольного мероприятия и т.п.

Объекты контроля: (название организации) 
Проверяемый период: _(год, квартал, месяц).
Сроки проведения контрольного мероприятия: из распоряжения (КМ).

Вопросы проверки: 

Вопросы программы контрольного мероприятия составляет сотрудник, ответственный за его проведение, при необходимости утвержденная программа может быть дополнена или сокращена в процессе проведения мероприятия. 

Руководитель контрольного мероприятия: должность и ФИО сотрудника Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района.

Исполнители контрольного мероприятия: должность и ФИО сотрудника Контрольно-счетного управления Хасанского муниципального района.
Срок представления акта проверки: дата.

Срок представления отчета по результатам проверки: дата.

Должность сотрудника, составившего программу



(ФИО).
Приложение  12
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ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Контрольно-счетное управление

Хасанского муниципального района

№

« ___ » _________2012г.

692701, Приморский край,

пгт Славянка, ул. Молодежная, 1

duma_hasan @ ramb1er.ru
тел., факс (42331) 47-5-48, 47-0-87


	
	Должность руководителя и название организации


Представление по устранению выявленных нарушений.


 Представление должно содержать: 


а) информацию о нарушениях, выявленных в результате проведения мероприятия, и касающихся компетенции должностного лица проверяемого органа и организации, которым направляется представление;


б) предложения по принятию мер по устранению выявленных нарушений и недостатков, предотвращению нанесения материального ущерба, возмещению причиненного вреда, по привлечению к ответственности должностных лиц, виновных в допущенных нарушениях, а также мер по пресечению, устранению и предупреждению нарушений.

Председатель (аудитор) Контрольно-счетного управления

Хасанского муниципального района





ФИО

Приложение 13
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ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Контрольно-счетное управление

Хасанского муниципального района

№

« ___ » _________2012г.

692701, Приморский край,

пгт Славянка, ул. Молодежная, 1

duma_hasan @ ramb1er.ru
тел., факс (42331) 47-5-48, 47-0-87


	
	Должность руководителя и название организации

	
	
	


Предписание по устранению выявленных нарушений.

Предписание Контрольно-счетного управления должно содержать:

а) информацию о конкретных нарушениях и основаниях вынесения предписания; 

б) требования о принятии безотлагательных мер по пресечению и предупреждению нарушений, устранению препятствий для проведения должностными лицами Контрольно-счетного управления контрольных мероприятий;

в) сроки исполнения предписания. 

Председатель (аудитор) Контрольно-счетного управления

Хасанского муниципального района     




ФИО
Приложение 14
Штампы и печати, используемые в деятельности Думы Хасанского муниципального района.




  Приложение 15
Журнал учета печатей и штампов

Думы Хасанского муниципального района

	№

п/п
	Вид печати
	Ф.И.О

получателя
	Дата

получателя
	Роспись

получателя
	Примечание

(отметка об уничтожение, износе печати и т.д.)




Приложение 16
ПРАВИЛА

юридико-технического оформления проектов

нормативных правовых актов  Думы Хасанского 

муниципального района

  1.Общие положения

1.1. Настоящие Правила юридико-технического оформления проектов муниципальных правовых актов Думы Хасанского муниципального района (далее – Правила) разработаны в целях установления единообразных требований к оформлению нормативных правовых актов Думы Хасанского муниципального района (далее - Дума района), решений и определяют структуру проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых субъектами правотворческой инициативы.

1.2. Действие настоящих Правил распространяется на проекты нормативных правовых актов, принимаемых Думой района, за исключением представляемых в Думу района проектов  нормативных правовых актов, направляемых в порядке реализации права законодательной инициативы  по внесению в Законодательное Собрание Приморского края проектов законов Приморского края, поправок к проектам законов Приморского края, предложений о внесении изменений в федеральные законы. 

1.3. В целях настоящих Правил под нормативным правовым актом понимается принятый Думой района  в пределах его компетенции письменный официальный документ, подписанный главой муниципального района и опубликованный в официальном печатном издании, направленный на установление, изменение или отмену правовых норм (правил), под которыми понимаются общеобязательные предписания постоянного или временного характера, обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на многократное применение, действующие независимо от того, возникли или прекратились правоотношения, предусмотренные нормативным правовым актом.

Под ненормативным правовым актом понимается утвержденный (принятый) Думой района письменный официальный документ индивидуального характера, порождающий определенные правовые последствия (устанавливающий, изменяющий или отменяющий права и обязанности определенного круга лиц).

2. Общие требования к оформлению проекта правового акта

2.1. Проект нормативного правового акта, направляемый в Думу района, должен отвечать ниже перечисленным  требованиям к его оформлению.

2.1.1. Текст проекта нормативного правового акта оформляется шрифтом Times New Roman № 12.

2.1.2. Наименование проекта нормативного правового акта должно содержать указание на круг правоотношений, подлежащих регулированию в определенной сфере деятельности, либо, если планируется изменение нормативно урегулированных правоотношений, на нормативный правовой акт, установивший подлежащие изменению правовые нормы, с указанием его реквизитов (вида, наименования, даты подписания, регистрационного номера).

Наименование проекта нормативного правового акта должно располагаться в начале документа. Печатается прописными буквами шрифтом Times New Roman № 14. Точка в конце наименования не ставится.

Например:    НОРМАТИВНЫЙ ПРАВОВОЙ АКТ

«О ПОЛОЖЕНИИ

О БЮДЖЕТНОМ УСТРОЙСТВЕ И БЮДЖЕТНОМ ПРОЦЕССЕ 
В ХАСАНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ»

2.1.3. Под наименованием проекта нормативного правового акта печатается шрифтом Times New Roman № 12 наименование  органа, принявшего правовой акт, и дата его принятия. 

Например:     НОРМАТИВНЫЙ ПРАВОВОЙ АКТ

 « О МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ЦЕЛЕВОЙ ПРОГРАММЕ 

"СОЦИАЛЬНАЯ ПОДДЕРЖКА ГРАЖДАН ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА" НА 2007 - 2009 ГОДЫ

  Принят  Думой Хасанского муниципального района «____»___________200__года

2.1.4. Преамбула - самостоятельная часть проекта нормативного правового акта, которая определяет его цели и задачи, но не является обязательной. 

2.1.5. Проект нормативного правового акта может состоять из структурных единиц - глав, подразделяемых на статьи, либо разделов, состоящих из пунктов.

2.1.6. Текст проекта нормативного правового акта, требующий употребления сокращенных понятий, должен содержать указание на сокращение понятия при его первоначальном применении.

Например:


Муниципальная целевая программа "Комплексное развитие рекреационно-туристического комплекса Хасанского муниципального района" на 2007-2012 годы (далее - Программа)...

2.2. Проект нормативного правового акта может содержать ссылки на законы и подзаконные акты Российской Федерации и Приморского края, муниципальные правовые акты.

Ссылки в статьях на нормативные правовые акты применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.

Ссылки можно делать только на вступившие в силу нормативные правовые акты. Ссылки на утратившие силу правовые акты недопустимы.

При необходимости сделать ссылку в проекте нормативного правового акта  указываются реквизиты в следующей последовательности: вид нормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование.

Например:

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

При ссылке на кодексы или Устав Хасанского муниципального района дата подписания и регистрационный номер не указываются.

Например:

В соответствии со статьёй 150 Гражданского кодекса Российской Федерации

или

в порядке, установленном статьёй 155 Жилищного кодекса Российской Федерации 

или

руководствуясь статьей  22 Устава Хасанского муниципального района.

Обозначения абзацев при ссылках на них указываются словами.

Например:

абзац второй части 1 статьи 1 

или

в соответствии с абзацами пятым и шестым части 3 статьи 8 

При этом первым считается тот абзац, с которого начинается структурная единица, в составе которой он находится. 

2.3. Нумерация глав (разделов), статей (пунктов внутри разделов), пунктов в проектах, не содержащих разделов, должна быть сквозной. Недопустима отдельная нумерация статей каждой главы.

Недопустимо изменять нумерацию глав, статей, частей нормативного правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц правового акта.

Если вносятся дополнения в конец нормативного правового акта, необходимо продолжать имеющуюся нумерацию глав, статей, частей (например, последней была глава 5 - дополнить главой 6; последней была статья 7 - дополнить статьей 8).

Если дополнения вносятся в конец структурной единицы статьи, необходимо продолжать имеющуюся нумерацию (например, в статье последней частью была часть 3 - дополнить частью 4; в части последним пунктом был пункт 3 - дополнить пунктом 4).

Если нормативный правовой акт внутри дополняется новыми структурными единицами, то их необходимо обозначать  дополнительно   цифрами, помещаемыми после основных цифровых,  или  буквенных  обозначений (например, глава 3.1 (между главами 3 и 4), статья 7.2 (между статьями 7.1 и 8), часть 1.1 (между частями 1 и 2), пункт 3.3 (между пунктами 3.2 и 4), подпункт "б.1" (между пунктами "б" и "в").

2.4. Проект нормативного правового акта должен содержать порядок опубликования нормативного правового акта.

Например: 

Настоящий Нормативный акт вступает в силу со дня его официального опубликования.

или

Настоящее  решение вступает в силу с "_" _________ 20__ года.

2.5. Проект правового акта может иметь приложения. Если к проекту имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами без указания знака "№". При ссылках на приложения в тексте проекта правового акта знак "№" не указывается.

Например:

… согласно приложению 1.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы с указанием на номер и дату правового акта. 

Например:

Приложение 1 

к  Нормативному правовому акту (к решению Думы Хасанского муниципального района) 

от 29.12.2009 № 87-НПА

Наименование приложения должно располагаться в начале документа с выравниванием по центру.

Например:

                                                         Перечень

администраторов доходов бюджета

 Хасанского муниципального района

 на 2009 год

 3.Структура проекта нормативного правового акта

3.1. Проекты нормативных правовых актов подразделяются на три вида в зависимости от применения следующих структурных единиц:

3.1.1 главы, состоящие из статей (которые могут содержать части, пункты, подпункты, абзацы);

3.1.2 разделы, состоящие из пунктов (которые могут содержать подпункты, абзацы);

3.1.3  пункты (которые могут содержать подпункты, абзацы).

3.2. Глава либо раздел проекта нормативного правового акта нумеруются арабскими цифрами и имеют наименование. Наличие глав и разделов не является обязательным.

Наименование главы печатается с прописной буквы жирным шрифтом с обозначением названия структурной единицы и ее номера, после которого ставится точка.

Например: 

Глава 2. Порядок формирования муниципальных заказов

Наименование раздела печатается с прописной буквы  с обозначением номера раздела, после которого ставится точка.

Например:

1. Общие положения

3.3. Статья проекта нормативного правового акта имеет порядковый номер, обозначаемый арабской цифрой, имеет наименование, в исключительных случаях может его не иметь.

Обозначение и наименование статьи печатается с прописной буквы с обозначением номера статьи, после которого ставится точка.

Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится. 

Например:

Статья 6. Заключительные положения 

или

Статья 1

Статья подразделяется на части. Части статьи обозначаются арабскими цифрами с точкой. 

Части статьи подразделяются на пункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

Пункты подразделяются на подпункты, обозначаемые строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой. 

Например:

Статья 5. Вопросы местного значения Хасанского муниципального района
1. ________________.                          (часть 1)

2. ________________:                          (часть 2)

1) ________________;                          (пункт 1 части 2)

2) ________________:                          (пункт 2 части 2)

а) ________________.                          (подпункт "а" пункта 2 части 2)
Части, пункты и подпункты статьи могут подразделяться на абзацы.

Например:

Статья 6. Порядок предоставления муниципальной гарантии

1. ________________:                          (часть 1)

  _________________;                          (абзац второй части 1)

  _________________.                          (абзац третий части 1)

2. ________________.                          (часть 2)

__________________.                          (абзац второй части 2)

3._________________:                         (часть 3)

1) ________________;                          (пункт 1 части 3)

2) ________________:                          (абзац первый пункта 2 части 3)

 __________________;                         (абзац второй пункта 2 части 3)

 __________________.                         (абзац третий пункта 2 части 3)

3.4. При применении в проекте нормативного правового акта разделов, подразделяемых на пункты, допустимо деление на подпункты и абзацы.

Например:

1.Общие положения

1.1. ________________.                          (пункт 1.1)      

1.2. ________________:                          (пункт 1.2)

1.2.1________________;                         (подпункт 1.2.1)

1.2.2________________:                         (абзац первый подпункта 1.2.2)

  ___________________;                         (абзац второй подпункта 1.2.2)

  ___________________.                         (абзац третий подпункта 1.2.2)
В этом случае точка после номера подпункта не ставится, а текст подпункта и абзаца начинается со строчной буквы.

3.5. При применении пунктов в проекте правового акта, не имеющего разделов, допустимо деление на подпункты и абзацы.

Например:

1. _________________.                          (пункт 1)

2. _________________:                          (пункт 2)

2.1_________________;                          (подпункт 2.1)

2.2_________________:                          (абзац первый подпункта 2.2)

  ___________________;                         (абзац второй подпункта 2.2)

  ___________________.                         (абзац третий подпункта 2.2)
В этом случае нумерация пунктов должна быть сквозной, точка после номера подпункта не ставится, а текст подпункта и абзаца начинается со строчной буквы.

 4. Внесение изменений в правовые акты

4.1. Внесение изменений в нормативный правовой акт осуществляется путем принятия самостоятельного правового акта.

Внесением изменений считается:

замена слов, цифр;

исключение слов, цифр, предложений, структурных единиц;

дополнение структурными единицами правового акта;

дополнение структурной единицы статьи новыми словами, цифрами или предложениями;

новая редакция структурной единицы;

приостановление, продление действия правового акта или его структурных единиц.

4.2. При внесении изменений обязательно указываются вид, наименование нормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер. 

При внесении изменений сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений.  Внесение изменений в нормативный правовой акт следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы.

Вносимые изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения, при этом текст изменений заключается в кавычки. 

4.3. Проект нормативного правового акта о внесении изменений делится на пункты, нумеруемые арабскими цифрами с точкой.

Пункты могут делиться на подпункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

4.4. Независимо от конкретного содержания проекта нормативного правового акта, то есть независимо от того, имеются ли в тексте проекта нормативного правового акта замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, исключение структурных единиц, новая редакция структурной единицы, дополнение структурной единицы статьи правового акта новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц в правовой акт, наименование проекта правового акта всегда содержит  слова "О внесении изменений в Нормативный правовой акт….." в соответствующем числе.

Например:

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В НОРМАТИВНЫЙ ПРАВОВОЙ АКТ ОТ 14 ДЕКАБРЯ 2006 ГОДА № 25-НПА "О БЮДЖЕТЕ ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НА 2007 ГОД"
4.5. Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы правового акта, которая изменяется.

Новая редакция нормативного правового акта в целом допускается путем принятия нового акта с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего акта в случаях если:

в акт необходимо внести изменения, требующие переработки акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

в акт необходимо внести изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

сохраняют значение только отдельные структурные единицы акта, причем частично;

необходимо внести изменения в акт, признанный утратившим силу в неотделимой части.

4.6. Внесение изменений в обобщенной форме в нормативный правовой акт, в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки "по тексту"), не допускается.

Исключение может составлять только внесение изменений в обобщенной форме, если в правовом акте необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, а другие изменения в этот правовой акт не вносятся. В этом случае применяется следующая формулировка:

Например:
по тексту Положения слова "решением Думы" заменить словами"распоряжение главы муниципального района"  в соответствующем падеже. 

4.7. При дополнении статьи нормативного правового акта частями, пунктами или подпунктами, которые необходимо расположить соответственно в конце статьи, пункта или подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых частей, пунктов или подпунктов.

Например:

статью 2 дополнить частью 3 следующего содержания:

"3. ______.".

часть 5 статьи 6 дополнить пунктом 4 следующего содержания:

"4) ______.".

Необходимая в ряде таких случаев замена знака препинания осуществляется при подготовке текущей редакции правового акта (без оговорки в тексте проекта).

4.8. В целях сохранения структуры статьи:

1) дополнение абзацами может производиться только в конец соответствующей структурной единицы;

2) при необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац дается новая редакция той структурной единицы статьи акта, к которой относится абзац;

3) при признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев не производится, а утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

4.9. При необходимости изложить одну структурную единицу правового акта в новой редакции применяется следующая формулировка:

часть 1 статьи 2 изложить в следующей редакции:

"1. ________________________________.".  

При внесении дополнений в статью, часть статьи, пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.

Например:

статью 1 после слов  "_____" дополнить словами "_____".

4.10. В случае, если дополняется словами структурная единица статьи нормативного правового акта и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

Например:

пункт 1 статьи 1 дополнить словами "_____".

При этом знак препинания, употребленный в конце дополняемой структурной единицы, сохраняется без указания на него после внесенного дополнения.

4.11. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы статьи нормативного правового акта оформляется следующим образом:

Например:

1) в статье 2:

а) в части 1 слова "____" заменить словами "_____";

б) часть 2 после слов "____" дополнить словами "​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____";

в) часть 3 дополнить пунктом 7 следующего содержания:

"7) _______.";

часть 4 дополнить предложением следующего содержания: "_____.";

2) второе предложение пункта 2 части 2 статьи 3 исключить;

3) статью 4 изложить в следующей редакции:

"Статья 4. _________________________________________________

___________ .".

4.12. При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин "цифры", а не "числа".

При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин "слова".

 5. Заключительные положения

5.1. При подготовке проектов законодательных актов, вносимых в порядке законодательной инициативы, применяются правила юридико-технического оформления законопроектов, принятых соответствующими органами государственной власти Российской Федерации и Приморского края.

5.2. Источником официального опубликования муниципальных правовых актов являются: официальное издание администрации Хасанского муниципального района – Бюллетень муниципальных правовых актов и официальный сайт администрации  Хасанского муниципального района в сети «Интернет».

               Приложение 17
ПРОТОКОЛ

заседания Думы Хасанского муниципального района

Дата









                     №

Место проведения

Количество депутатов Думы, установленное

-

Уставом Хасанского муниципального района



Избрано депутатов Думы 




-

Присутствует депутатов на заседании Думы

(по списку)

Отсутствует депутатов на заседании Думы

(по списку)

Присутствующие





(по списку)

Принимают участие в заседании


_____________________







               (Ф.И.О.)







глава Хасанского муниципального 
                                                                                    района








_____________________








               (Ф.И.О.)








прокурор Хасанского района

Председательствующий



______________________









     (Ф.И.О.)








председатель Думы Хасанского 
муниципального района

1. СЛУШАЛИ:




Об избрании секретаря








заседания Думы

РЕШИЛИ:





Избрать секретарем заседания

(протокольно)




Думы__________, депутата Думы

                                                                                    (Ф.И.О.)








Проголосовали:








«за» ___








«против» ___








«воздерж.» ___.

2. СЛУШАЛИ:




Об утверждении повестки дня








заседания Думы

ВЫСТУПИЛИ:

_____________

      (Ф.И.О.)

РЕШИЛИ:





1. Принять повестку дня за основу.








Проголосовали:








«за» ___








«против» ___








«воздерж.» ___.








2. Включить в повестку 

    дополнительные вопросы:

1) ____________________________

                                                                        (наименование вопроса)

                                                                    (предложения депутатов Думы)








Проголосовали:








«за» ___








«против» ___








«воздерж.» ___.







         3. Принять повестку дня заседания Думы
                                 в целом.







Проголосовали:








«за» ___








«против» ___








«воздерж.» ___.

Дальнейшее описание протокола

    идет по схеме:

                                       
 СЛУШАЛИ:

     ВЫСТУПИЛИ:

                                        
  РЕШИЛИ:

Председатель Думы

 _________
      ____________________

                                                 (подпись)
     (расшифровка подписи)




             _________           ____________________

Секретарь                                 (подпись)
      (расшифровка подписи)

          Приложение 18
ПРОТОКОЛ

заседания постоянной комиссии ___________

Думы Хасанского муниципального района

Дата
                                                                                                                             №

Председатель или председательствующий –
Присутствовали члены комиссии



список присутствующих
Присутствовали приглашенные -



список приглашенных или









отсылка к прилагаемому списку









приглашенных
ПОВЕСТКА ДНЯ:
Докладчики по каждому пункту повестки дня.

1. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:




Проголосовали:

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:




Проголосовали:

Председатель или

Председательствующий на заседании
___________           _____________________
                                                                  (подпись)              (расшифровка подписи)
     Приложение 19
	

	

	


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

входящей корреспонденции Думы

Хасанского муниципального района

Дата поступления  ___________________________

От кого ________________________________________________________

_______________________________________________________________

Содержание ____________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Резолюция _____________________________________________________

_______________________________________________________________

_____________                  ___________________                   _____________

Приложение 20
	ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	УТВЕРЖДАЮ:

Председатель Думы Хасанского муниципального района

_____________(фамилия, инициалы
«_____»_________.20____ год


	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2014 год
	


	Индекс

дела
	Заголовок  дела

(тома, части)
	Кол-во

дел

(томов,

частей)
	Сроки

 хранения дела (тома, части) и № статей  по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Итоговая запись о категориях

и количестве заведенных дел

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

переходящих



	1
	2
	3


Постоянного
Временного

(свыше 10 лет)

Временного

(до 10 лет включительно)
ИТОГО
__________________________________________________________________
СОГЛАСОВАНО






ОДОБРЕНО

Начальник архивным отделом




Протокол ЭК

администрации Хасанского





Думы Хасанского 

муниципального района





муниципального района










от _________20__г.  № ___










          Приложение 21
Дума Хасанского

муниципального района




УТВЕРЖДАЮ








Председатель Думы Хасанского









муниципального района









__________(фамилия, инициалы)








«______»__________20__г.
АКТ

от ____________ № _____






пгт Славянка









О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению

На основании _________________________________________________________________




(название и выходные данные перечня документов)




(с указанием сроков их ранения)

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







       (название фонда)

	Заголовок дела или групповой заголовок
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенкла-

тур) за год (м)
	Индекс дела (тома,части) по номенклатуре или номер дела по описи
	Коли-

чество (томов

частей)
	Сроки хранения (тома,части)

и номера статей по перечню
	Примеча-

ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________дел за _____________года


(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК

(протокол от _____________№ ______________)

Наименование должности лица,

Проводившего экспертизу

Ценности документов


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от ______________№ _____
Приложение 22
ДУМА ХАСАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО

             РАЙОНА
(заголовок дела)

Начато:        дата
Окончено:   дата
          на ____ листах
Приложение 23
В настоящей единице хранения

_________________________________ листов

Имеются литерные: _______________

Листы наклеенные: _______________

Листы выцветшие: ________________

Должность, подпись ___________________ дата
Приложение 24
ДУМА ХАСАНСКОГО




УТВЕРЖДАЮ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Председатель Думы Хасанского
муниципального района

___________(фамилия, инициалы)

«_____» ___________ 20____год

ФОНД   № 75
                                                                     



                                                                                  

дел постоянного хранения






за 20__год (созыв)
	№

п/п

	Заголовки дел
	Крайние даты
	Кол-во

лист.
	Прим.

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено цифрами (прописью) дел с № ____по № ___, в том числе:

литерные номера 
__-__
пропущенные номера   __-__

Опись составил: 

Должность







(фамилия, инициалы)
СОГЛАСОВАНО






УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭК Думы Хасанского




Протокол ЭПМК Архивного

муниципального района





отдела Приморского края

от _________20__Г. № ___





от __________20__г. № __
Приложение 25
ДУМА ХАСАНСКОГО



       
УТВЕРЖДАЮ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

        



Председатель Думы





        


Хасанского муниципального 





        


района








___________(фамилия, инициалы)
 Фонд № 75                                                             

 «____» _________20___ год               
 
ОПИСЬ № 1-Л

дел по личному составу

за 20_____год

	№№

п/п
	Заголовки дел
	Крайние

даты
	Кол-во

листов


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено  цифрами (прописью) дел с № ___по № __ , в том числе:

литерные номера ___

пропущенные номера ___

Опись составила

Должность






(фамилия, инициалы)
                                           



СОГЛАСОВАНО





СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного отдела



Протокол ЭК Думы Хасанского

администрации Хасанского



            муниципального района

муниципального района


от _________20___год  № ___



от ________20___ год  № ___
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ДУМА ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 692701, Приморский край, п. Славянка, ул. Молодежная, 1
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«___»_______________20__г.


Руководитель аппарата Думы
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ПОДЛЕЖИТ ВОЗВРАТУ


Специалисту Думы Хасанского муниципального района
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