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Приложение к распоряжению

Контрольно-счетной палаты

от «29» декабря 2016 № 89
Порядок ведения дел
Контрольно-счетной палаты городского округа город Мегион 
1. Общие положения
1.1. Порядок ведения дел Контрольно-счетной палаты городского округа город Мегион (далее – Порядок)  определяет единую систему организации делопроизводства, устанавливает правила и порядок работы с документами несекретного характера, приема, учета, контроля исполнения, подготовки, оформления, размножения, хранения и использования документов в Контрольно-счетной палате городского округа город Мегион (далее – Контрольно-счетная палата).

Действие настоящего Порядка не распространяется на организацию работы с документами, содержащими государственную тайну.

1.2. Должностные лица Контрольно-счетной палаты (далее – работники) несут персональную ответственность за соблюдение требований Порядка, сохранность находящихся у них служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации. 

1.3. При работе с документами в Контрольно-счетной палате не разрешается вносить в них исправления, делать пометки, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Порядком. 
1.4.  Работать с документами вне служебных помещений Контрольно-счетной палаты и объектов проведения контрольных мероприятий запрещается.

1.5. При уходе в отпуск, выезде в командировку, увольнении или перемещении работники обязаны передать находящиеся у них на исполнении (контроле) документы, оформленные в соответствии с настоящим Порядком, лицу, указанному непосредственным руководителем. Передача осуществляется в соответствии с Реестром передачи дел, форма которого утверждается распоряжением Контрольно-счетной палаты.
1.6. Поступившие на рассмотрение в Контрольно-счетную палату документы, а так же принятые по ним решения до их оформления в установленном порядке, относятся к материалам, содержащим служебную информацию. Информация, содержащаяся в документах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями работников, ознакомленных с этой информацией.

С содержанием документов могут быть ознакомлены только работники, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению) без разрешения председателя Контрольно-счетной палаты.

1.7. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой – либо служебной информации или документов осуществляются в соответствии с разделом 7 Регламента Контрольно-счетной палаты.

2. Документы Контрольно-счетной палаты
2.1. Деятельность Контрольно-счетной палаты обеспечивается системой взаимоувязанных служебных документов, включаемых в документопотоки:

а)
поступающая документация (входящая);

б)
отправляемая документация (исходящая);

в) 
внутренняя документация.

2.2.  Документы, поступающие в Контрольно-счетную палату, проходят первичную обработку, регистрацию и рассмотрение, передаются исполнителям и после исполнения приобщаются к соответствующим внутренним документам по направлениям деятельности Контрольно-счетной палаты.

2.3. В Контрольно-счетной палате применяются следующие категории и виды внутренних документов:

2.3.1. Организационно-распорядительные документы:

- 
распоряжения Контрольно-счетной палаты по основной деятельности;

-
распоряжения Контрольно-счетной палаты по личному составу;

- 
иные документы, имеющие распорядительный характер;

-
регистрационно-контрольные формы (журналы) и иные документы, необходимые для текущей регистрации и индексации других документов и оформления дел.
2.3.2. Рабочие документы по направлениям деятельности:

- 
рабочие документы контрольных мероприятий;

- 
рабочие документы экспертно-аналитических мероприятий;

- 
документы планирования деятельности Контрольно-счетной палаты;

-
информационные документы по результатам деятельности Контрольно-счетной палаты;  

-
иные документы, не выделенные в отдельный вид.
2.3.3. Документы по учету кадров, рабочего времени.
2.3.4. Документы финансового обеспечения деятельности Контрольно-счетной палаты.

2.3.5. Другие категории документов, состав которых определяется исходя из полномочий Контрольно-счетной палаты, круга ее управленческих функций и порядка решения служебных вопросов. 
2.4.  Состав и содержание отправляемых документов определяется Регламентом Контрольно-счетной палаты в соответствии с направлениями деятельности Контрольно-счетной палаты.
2.5. Количественному учету подлежат все входящие, исходящие и внутренние документы Контрольно-счетной палаты. Проводится как персональный (для отдельных идентифицируемых документов), так и комплексный (для совокупности рабочей документации по отдельному мероприятию) учёт документов.
2.6. Должностные лица Контрольно-счетной палаты должны ежегодно систематизировать документацию, обобщать и анализировать данные об объеме документооборота по своим направлениям деятельности, осуществлять мероприятия по его оптимизации.

3. Порядок работы с  поступающей документацией
3.1. Входящие документы могут быть получены по почте, приняты по факсу, электронной почте, доставлены курьером или посетителем. Документы, поступившие в Контрольно-счетную палату и адресованные Контрольно-счетной палате, проходят первичную обработку, регистрацию и направляются на рассмотрение председателю Контрольно-счетной палаты. 
3.2. Первичная обработка поступающих документов включает проверку правильности доставки документов и наличия документов и приложений к ним, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации 

Конверты от поступивших документов (в том числе от граждан) не уничтожаются в случаях, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, дату отправки и получения документа, когда поступившие документы имеют просроченный срок исполнения, а также при поступлении личных документов.

Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю.

Все конверты вскрываются с соблюдением необходимых мер предосторожности. 

Конверты, имеющие пометку «Лично» вскрываются, проверяются на наличие посторонних вложений только при наличии согласия адресатов, регистрируются по данным, имеющимся на конвертах, передаются адресатам под расписку.

При обнаружении повреждения, при отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в 3-х экземплярах: первый экземпляр остается у заместителя председателя Контрольно-счетной палаты, второй - приобщается к поступившему материалу, а третий - направляется отправителю документа.

При приёме телеграмм и факсограмм проверяется дата их подачи, общее количество страниц, их соответствие указанному количеству на первом листе факса, их читаемость и в конце текста указывается время приёма и фамилия принявшего ее лица.

3.3. Регистрация документов производится в день их поступления с целью обеспечения учёта, контроля и поиска документов.

Процедура регистрации включает в себя проставление регистрационного штампа в правом нижнем углу первого листа документа, а также присвоение документу регистрационного номера.
Не подлежат регистрации и передаются адресатам ежедневно:

- 
материалы информационно-справочного, рекламного характера, присланные для     сведения;

- 
газеты, журналы, иные периодические издания;

- 
объяснительные записки;

- 
поздравительные письма, пригласительные билеты и т.п.
После регистрации все входящие документы, в том числе и не подлежащие регистрации (за исключением корреспонденции, адресованной работникам Контрольно-счетной палаты), направляются на рассмотрение председателю Контрольно-счетной палаты. 

3.4. По итогам рассмотрения документа председатель Контрольно-счетной палаты либо лицо, исполняющее его обязанности, пишет резолюцию

Документы с резолюцией председателя Контрольно-счетной палаты передаются заместителю председателя Контрольно-счетной палаты для передачи документов исполнителям. 
Передача входящей корреспонденции работникам Контрольно-счетной палаты без резолюции председателя Контрольно-счетной палаты не допускается.
3.5. Передача документов исполнителям производится под расписку в журнале регистрации входящих документов. 

Для регистрации входящих документов используется журнальная форма регистрации, которая должна содержать следующие реквизиты:

- порядковый регистрационный номер;

- дата регистрации;
- номер и дата поступившего документа;

- откуда поступил документ (организация);
- краткое содержание;

- количество листов и экземпляров;

- кому передан для исполнения;
- роспись в получении и дата;
- номер дела, в которое помещена копия отправляемого документа.
3.6. При утрате документа тщательно выясняются все причины и обстоятельства случившегося факта, и, если поиск не дал положительных результатов, документ в соответствии с настоящим Порядком списывается по акту. Окончательное решение и меру ответственности для каждого исполнителя определяет председатель Контрольно-счетной палаты.
4. Порядок работы с отправляемыми документами
4.1. Все документы, созданные в Контрольно-счетной палате и предназначенные для отправки адресатам,  оформляются на бланке Контрольно-счетной палаты, подписываются уполномоченным должностным лицом и подлежат персональной регистрации.
4.2. Документы представляются на подпись в открытом виде. Исходящие документы, подготовленные на подпись, должны быть правильно оформлены, иметь необходимые приложения и визы. При направлении документов с приложением необходимо указать название приложения, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются. 
Ответственность за правильность оформления, наличие приложений и необходимых копий как при создании, визировании, так и при отправке документов несёт исполнитель.
4.3. Регистрацией документа является запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания и отправления, и присвоение каждому документу регистрационного номера. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях. Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания. 
Отправка незарегистрированных исходящих документов категорически запрещается.
4.4. Для регистрации исходящих документов используется журнальная форма регистрации, которая должна содержать следующие реквизиты:

-
порядковый регистрационный номер;

-
дата регистрации;

-
куда направлен документ;

-
краткое содержание;

-
количество листов и экземпляров;

-
исполнитель;

-
номер дела, в которое помещена копия отправляемого документа.

Исходящие документы регистрируются в день подписания или утверждения. Документы, подписанные или утвержденные после 1630 часов, могут регистрироваться на следующий рабочий день. 
4.5. Исходящие документы могут быть отправлены по почте, направлены по факсу, электронной почте, доставлены курьером или лично. Отправку исходящего документа организует его автор (исполнитель).

Передача служебной информации по каналам факсимильной связи осуществляется с факсимильного аппарата Контрольно-счетной палаты и каналам электронной связи Контрольно-счетной палаты.
4.6. Электронное сообщение - информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети.

Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

Электронные сообщения должны содержать следующую информацию:

-
адрес электронной почты;

-
заголовок, содержащий служебную информацию;

-
текст.

Требования, предъявляемые к электронному сообщению:

-
документы готовятся с помощью текстового редактора Word или табличного редактора Excel с использованием шрифтов Times New Roman;

-
в верхней части документа должно быть указание «Передано по электронной почте»;

-
название файла пишется на латинском или русском языке, не должно содержать пробелов в названии, количество символов в названии не должно превышать 20 с расширением .doc или rtf (для Word) и расширением .xls (для  Excel).

4.7. Факсограмма – копия документа, получаемая на бумажном носителе при помощи факсимильной аппаратуры.

При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

-
объем передаваемого документа не должен превышать 5 листов формата А4;

-
текст (схема, графическое изображение) выполняется на белой бумаге чётким контрастным шрифтом чёрного цвета на одной стороне листа;

-
не допускается деформация листов бумаги.

4.8. По факс каналам и электронной почте запрещается передавать тексты документов, содержащие сведения, составляющие охраняемую законом тайну.

Ответственность за содержание передаваемой информации несет исполнитель, подготовивший материал к передаче, а также должностное лицо Контрольно-счетной палаты, подписавшее передаваемый документ.

4.9. При направлении документа по факсу или электронной почте на документе делается отметка о лице, принявшем его со стороны адресата. 

5. Порядок работы с внутренними документами
5.1. Работа с внутренними документами включает в себя проверку:

-
соответствия форматов бланка виду документа;

-
полноты и правильности оформления документа (наличие необходимых реквизитов и их соответствие виду документа);

-
наличия всех страниц документа и всех указанных приложений;

-
соответствия выполнения действующих архивных требований к документу (для документов постоянного и длительного архивного хранения);

-
выполнения иных требований, предъявляемых настоящим Порядком, стандартами внешнего муниципального финансового контроля к составлению и оформлению документов. 

При невыполнении указанных требований к представленному на регистрацию документу, он возвращается исполнителю на доработку.

5.2. Внутренним документам Контрольно-счетной палаты присваиваются порядковые номера по каждому виду документа отдельно. Регистрация документов осуществляется в журналах регистрации документов соответствующего вида.

6. Основные правила подготовки и оформления документов
6.1. При оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, их оперативное исполнение, обработку с помощью средств вычислительной техники и сохранность.
Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа: наименование организации- автора; название вида документа или унифицированной формы документа (включая заголовок), заголовок к тексту, дата, индекс, визы, подпись.
Служебные документы составляются от имени юридического лица – Контрольно-счетной палаты. Все проекты служебных документов должны иметь в обязательном порядке подпись должностного лица Контрольно-счетной палаты, подготовившего проект.
Общими требованиями к тексту документа являются лаконичность, ясность и точность изложения без употребления формулировок, порождающих различные толкования. Текст должен быть изложен грамотно в соответствии с действующими правилами орфографии и пунктуации, в официально-деловом стиле с соблюдением профессиональной терминологии. 

6.2. При подготовке и оформлении первичных учетных документов используются формы, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, а документы, форма которых не предусмотрена в этих альбомах, должны содержать основные (обязательные) и дополнительные реквизиты для каждого документа, установленные действующим законодательством.

6.3. Служебные документы оформляются в соответствии с требованиями                 ГОСТ Р 6.30 – 2003 и настоящим Порядком на бланках Контрольно-счетной палаты или на листах бумаги форматов А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).
На бланках печатаются исходящие документы, направляемые в другие учреждения и организации.

Каждый лист документа должен иметь поля и отступы в размере не менее (мм):

20 – левое поле; 

10 – правое поле; 

20 – верхнее поле; 

20 – нижнее поле;
10 - красная строка.
К служебным письмам (кроме ответов на обращения граждан), другим документам составляются заголовки, в краткой форме раскрывающие основное содержание документа.

6.4. Документы, создаваемые Контрольно-счетной палатой, подготавливаются и печатаются с использованием текстового редактора WinWord 97 или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman (Суr) размером № 12 – 14 через 1 – 1,5 междустрочных интервала.

Приложения документов допускается подготавливать с использованием других общепринятых программных средств (Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint и т.п.).

Отдельные внутренние документы (заявление, объяснительная записка и т.п.) должны оформляться в рукописной форме.

Для выделения части текста документа, заголовка, примечания мо​жет использоваться полужирный шрифт, курсив, подчеркивание.

6.5. При создании документов на двух и более страницах вторая и после​дующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.
7. Бланки Контрольно-счетной палаты

7.1. В Контрольно-счетной палате применяются следующие бланки:

-
угловой бланк Контрольно-счетной палаты (Приложение 1);
-
продольный бланк Контрольно-счетной палаты (Приложение 2);
-
бланк распоряжения  Контрольно-счетной палаты (Приложение 3).
Документ, оформляемый на бланке, должен иметь установленный комплекс обязательных реквизитов с соблюдением порядка их расположения.

Контрольно-счетная палата может самостоятельно включать дополнительные реквизиты, предусмотренные ГОСТ 6.30-2003, в формы официальных бланков. 

7.2. В случае официального издания регламентирующих документов, требующих использования бланков, отличных от перечисленных выше, допускается использовать бланки, предусмотренные данными регламентирующими документами.

В остальных случаях использование иных бланков, не предусмотренных настоящим Порядком, не допускается.

 Бланки Контрольно-счетной палаты должны использоваться строго по назначению и не могут передаваться другим организациям и частным лицам.
8. Требования к оформлению и расположению отдельных реквизитов

8.1. Пометка ограничения доступа к документу

Пометка «Для служебного пользования» с указанием номера экземпляра проставляется на первой странице документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения.

Пометка размещается в правом верхнем углу документа. Номер экземпляра проставляется ниже пометки через 1 межстрочный интервал.
8.2. Заголовок к тексту документа

Заголовок является обязательным реквизитом и включает краткое содержание документа. Заголовок должен быть кратким, точно передавать смысл текста и отвечать на вопрос «о чем?» или «о ком?».

Распоряжения Контрольно-счетной палаты должны иметь соответствующий их содержанию краткий заголовок. Заголовок центрируется относительно текста. Точка в конце заголовка не ставится.

Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится.
8.3. Дата документа

Датой документа является дата его подписания или утверждения. Для документов, фиксирующих решения, принимаемые коллегиально (протокол, акт и др.), датой является дата принятия решения. Соответственно: для протокола – дата заседания, для акта – дата составления.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

Документы, изданные совместно, должны иметь одну (единую) дату. 
Даты подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляются цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделёнными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами, например: 16.01.2012. При ссылке в тексте на правовой акт или иной документ дата оформляется следующим образом:

письмо < наименование автора документа > от 16.01.2012  №  < … >.

Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ними проставляется ноль. Допускается словесно – цифровой способ оформления даты, например: 27 января 2012 года.

Документы вступают в силу с момента их подписания (или утверждения), если в тексте или законодательством не предусмотрена другая дата.

8.4. Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа – цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации сквозным способом.

На документах, оформленных на бланках, регистрационный номер проставляется в зоне расположения этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, номер проставляется рядом с датой.
8.5. Адресование документа
Документы адресуют в организации, их структурные подразделения, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией.

При адресовании документа организации или её структурному подразделению, без указания должностного лица, их наименования пишутся в именительном падеже. 

При адресовании документа конкретному должностному лицу наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном.

При адресовании документа руководителю организации её наименование входит в состав наименования должности адресата.

В соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи при адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

В зоне реквизита «Адресат» документа не должно быть более четырёх адресатов. Слово «копия» перед последующими адресатами не указывается. В этом случае должностным лицом подписываются все экземпляры служебного письма, подлежащие отправке. При большем количестве однотипных адресатов составляется список рассылки, при этом ниже адресата добавляются взятые в скобки слова «(по списку)».

8.6. Текст документа

Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нём информации.

Текст печатается на расстоянии 2 – 3-х межстрочных интервалов (24 – 36 пт) от заголовка в установленных границах зоны реквизита «Текст документа». Первая строка абзаца начинается на расстоянии не менее 10 мм от левой границы текстового поля.

Текст документа, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания и цели составления документа, во второй – решения, выводы, просьбы, предложения и рекомендации.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, обязательно указывают их реквизиты.

В распоряжениях изложение текста должно идти от первого лица единственного числа.
Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа.
8.7. Подпись документа

Реквизит «Подпись» в письмах и распоряжениях состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия). Подпись отделяется от предыдущего реквизита тремя межстрочными интервалами.

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими должностными лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне.

8.8. Согласование документа

При необходимости, проект документа согласуется с органами и организациями, интересы которых в нём затрагиваются (внешнее согласование).

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом.

Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласуется документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату его согласования; или название документа, подтверждающего согласование, его дату и номер.

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу.

8.9. Утверждение документа

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.

Документ утверждается должностным лицом (лицами) или специально издаваемым документом.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, личной подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

При утверждении документа распоряжением, решением, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

Если распоряжением утверждаются несколько документов, то в правом верхнем углу каждого из них проставляется номер приложения, на который дана ссылка в тексте распоряжения и гриф утверждения.

Слова УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЁН согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ.
8.10. Резолюция

Указания по исполнению документов фиксируются в форме резолюции, включающей следующие элементы: инициалы и фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение и дату.

Поручение должно быть сформулировано конкретно, лаконично и ориентировано на конечный результат работы исполнителей. 

Сроки исполнения поручений определяются исходя из содержания документа. 

В случаях, когда поручение даётся двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчинённым.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции и дата.
8.11. Оттиск печати
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. Оттиск печати на документах следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ. На финансовых документах печать должна располагаться строго в границах установленной для неё зоны и не затрагивать других реквизитов. Наложение печати на другие реквизиты затрудняет проверку подлинности документа.
Печать в Контрольно-счетной палате используется для проставления оттиска на документах согласно Перечню документов (Приложение 4).

Штампы используются для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, а также других отметок справочного характера.

Личные печати и штампы в делопроизводстве Контрольно-счетной палаты не используются.

8.12. Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе включает в себя фамилию, имя, отчество исполнителя документа, номер его телефона и печатается шрифтом № 10. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.
8.13. Оформление приложений к документу

Приложения оформляются на стандартных листах и должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, дату, номер, отметку о согласовании, подпись исполнителя или его руководителя и т.д.).

Если приложение названо в тексте, то отметка о его наличии оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и экземпляров. При наличии нескольких приложений их нумеруют.
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:
	Приложение:
	письмо Минюста России от 17.02.2005  № 01- 4/172 с приложениями, всего на 7 л.


Приложения к распорядительным документам содержат в правом верхнем углу первого листа отметку с указанием наименования документа, его даты и номера, например:

Приложение 2

к распоряжению Контрольно-счетной палаты городского округа город Мегион
от 16.01.2012  № 65

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается.
8.14. Заверение копии документа
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляется заверительная надпись «Копия верна», должность, личная подпись и расшифровка подписи лица, заверившего копию, дата. 
8.15. Постановка документа на контроль
Постановка документа на контроль осуществляется проставлением отметки о контроле  исполнения документа в составе резолюции, которая обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль».

9.  Бланки строгой отчетности
9.1. К бланкам строгой отчётности относятся бланки Контрольно-счетной палаты:

- служебные удостоверения;

- трудовые книжки с вкладышами;

- другие бланки Контрольно-счетной палаты, расходование которых предусмотрено с учётом по экземплярам.

9.2. При издании бланков строгой отчётности во всех случаях предусматривается их тираж и нумерация.

Бланки строгой отчётности подлежат учёту. Их учёт ведется заместителем председателя Контрольно-счетной палаты раздельно по видам бланков в регистрационно-учётной форме, которая включается в номенклатуру дел Контрольно-счетной палаты. 

10. Составление номенклатуры дел.

10.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень дел, заводимых в делопроизводстве Контрольно-счетной палаты, с указанием сроков их хранения, по установленной форме (Приложение 5). 
10.2. Заведённые в течение года новые дела включаются в номенклатуру дел дополнительно. Для них в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел.

10.3. Номенклатура дел на предстоящий год составляется в последнем квартале предшествующего года и согласовывается с архивным отделом администрации города Мегиона, не реже одного раза в 5 лет.  

10.4. Наименование разделов в номенклатуре дел должны соответствовать утвержденной структуре Контрольно-счетной палаты.

4.1.5.  Графы  номенклатуры дел Контрольно-счетной палаты заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого включенного в номенклатуру дела. Индекс дела состоит порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел.  Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. 
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчётные документы. Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать 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. Заголовки дел по вопросам, не разрешённым в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел Контрольно-счетной палаты следующего года с тем же индексом.

В графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, частей). Она заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню со ссылкой на «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденный Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558.
Сроки хранения дел, не указанных в перечне, устанавливаются архивным отделом администрации города Мегиона по представлению Контрольно-счетной палаты.

Исчисление сроков хранения документов, завершенных в делопроизводстве текущего года, начинается с 1 января следующего года.

В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др. 
10.6. По окончании календарного года в конце номенклатуры дел составляется итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел по всем подразделениям. 

11. Формирование дел

11.1. Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел. 

11.2. При формировании дела соблюдаются следующие требования:

-
раздельно группируются в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

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

-
в дело подшивается только один экземпляр документа. Черновики и варианты проектов документов не подшиваются (за исключением тех, на которых имеются визы, резолюции и другие отметки, дополняющие первый экземпляр);

-
в дело подшиваются документы одного календарного года (исключения составляют личные и переходящие дела);

-
неисполненные и незарегистрированные документы в дела не подшиваются, а возвращаются исполнителю для их исполнения и оформления;

-
дело не должно превышать 250 листов. При большом объеме документов в деле формируется несколько томов.

11.3. Документы по одному и тому же вопросу, но различных сроков хранения могут находиться в одном деле до конца текущего года или завершения работы над вопросом. Затем расформировываются в дела постоянного и временного сроков хранения.

Если исполненный документ подлежит включению в разные дела, то он подшивается в основное дело, а в другие помещаются справки с указанием места его хранения.

11.4. Распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты по основному виду деятельности группируются в дело отдельно от распоряжений по личному составу.

Документы, являющиеся основанием к изданию распоряжений Контрольно-счетной палаты, группируются и подшиваются к распоряжениям.

Личные дела, личные карточки, лицевые счета работников формируются в самостоятельные дела и располагаются в них по фамилиям в алфавитном порядке.
12. Экспертиза ценности документов

12.1. Экспертиза ценности документов проводится для определения научно-исторической и практической значимости документов, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

12.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Контрольно-счетной палате создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК), состав которой утверждается распоряжением Контрольно-счетной палаты.

12.3. Экспертиза ценности документов осуществляется путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения или к уничтожению только на основании заголовков дел.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи на дела постоянного срока хранения и на дела по личному составу, а также акты о выделении дел и документов к уничтожению (Приложение 6).

12.4. Документы, утратившие практическое значение и не имеющие исторической или иной научной ценности, по истечении установленных сроков хранения подлежат уничтожению.

Акты о выделении дел и документов к уничтожению рассматриваются на заседаниях ЭК одновременно с описями дел.

12.5. Черновики и рукописи подготавливаемых документов, копии информационных и других материалов, не подлежащих включению в но​менклатуры дел, за отсутствием надобности могут уничтожаться без составления акта.

13. Оформление дел

13.1. Оформление дела начинается с момента его заведения в делопроизводстве и завершается в процессе подготовки к передаче в архивный фонд в конце календарного года.

Полное оформление дела предусматривает:

-
описание дела на обложке (Приложение 7); 

-
подшивку или переплет дела; 

-
нумерацию листов; 

-
составление заверительной надписи (Приложение 8); 

-
внутренней описи (Приложение 9).

13.2. Перед подшивкой проверяется правильность оформления документов, наличие необходимых подписей, виз, отметок о регистрации и исполнении, наличие приложений.

Подшивка (переплет) дел производится таким образом, чтобы можно было свободно читать текст документа, визы и резолюции.

13.3. При оформлении обложки дела все надписи делаются разборчиво, без сокращений. Сведения на обложку переносятся из номенклатуры дел с уточнениями, отражающими фактический состав и содержание помещенных в дело документов.

13.4. Нумерация листов производится графическим карандашом или нумератором в правом верхнем углу листа документа.

13.5. В конце дела подшивается лист с заверительной надписью, в которой цифрами и прописью указывается количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов (наличие литерных номеров дела, пропущенных номеров, номеров листов с наклеенными фотографиями, номеров крупноформатных листов, конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов). Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне на верхнем поле листа.

13.6. Дела временного срока хранения подлежат частичному оформлению, их допускается хранить в скоросшивателях, без внутренней систематизации, без нумерации листов, а также без составления заверительной надписи. 

14. Составление и оформление описей дел

14.1. В конце года на все завершенные и оформленные дела постоянного срока хранения, на дела по личному составу, составляются описи дел по установленной форме в четырех экземплярах.
Описи дел постоянного срока хранения и по личному составу (Приложение 10) составляются заместителем председателя Контрольно-счетной палаты.

14.2. Описи составляются раздельно на дела постоянного срока хранения и дела по личному составу. Систематизация дел в описи должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел. В конце описи составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел.

15. Контроль исполнения документов
15.1. Контроль исполнения служебных документов в Контрольно-счетной палате является одной из основных обязанностей всех должностных лиц и имеет целью обеспечить повышение персональной ответственности каждого должностного лица за порученное дело, своевременное и качественное выполнение документов, решение вопросов и поручений, изложенных в них.

15.2. Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, проверку и регулирование хода исполнения, учет и анализ результатов контроля исполнения документов в установленные сроки, информирование председателя палаты о состоянии исполнения документов. Контролю исполнения подлежат только зарегистрированные документы.
15.3. Обязательному контролю исполнения подлежат: 

-
запросы и обращения Главы города Мегиона и депутатов Думы города Мегиона;

-
запросы и обращения органов государственной власти Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

-
распоряжения Контрольно-счетной палаты;

-
служебные документы, поставленные на контроль;
-
иные служебные документы, в которых определены сроки исполнения или имеются резолюции председателя Контрольно-счетной палаты о представлении докладов, предложений, заключений и выполнении (проведении) других конкретных поручений (мероприятий).

15.4. Исполнение запросов Контрольно-счетной палаты находится под контролем должностного лица Контрольно-счетной палаты, направившего соответствующий запрос.
15.5. Сроки исполнения документов Контрольно-счетной палаты начинаются с даты подписания (утверждения) документа, а для поступивших документов – с даты их регистрации. Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными.

Индивидуальные сроки исполнения документов устанавливаются председателем Контрольно-счетной палаты. При определении продолжительности срока исполнения документа учитываются содержание документа и практические возможности его исполнения.

Сроки исполнения указываются в самих документах (приказах, распоряжениях и т.д.) или фиксируются в резолюции председателя Контрольно-счетной палаты.

Срок исполнения документа может быть изменен только лицом (или организацией), которое его установило. 

Если в процессе исполнения выясняется, что для выполнения указания требуется более длительный срок, чем тот, который указан в документе или резолюции, исполнитель документа не позднее, чем за 2 дня до истечения срока исполнения должен обратиться по подчиненности с просьбой о продлении срока.

О полученном разрешении на продление срока исполнения документа исполнитель обязан в тот же день сделать соответствующую отметку в журнале регистрации документов соответствующего вида.

15.6. Служебный документ считается исполненным, когда изложенный в нем вопрос разрешен полностью и переписка по нему закончена. На исполненном документе должна быть отметка исполнителя с указанием, каким регистрационным номером исполнен документ, дата исполнения и номер дела.

Служебные документы снимаются с контроля после полного разрешения вопросов, поставленных в них, и корреспонденту дан ответ. 

Контроль исполнения документов осуществляется заместителем председателя Контрольно-счетной палаты. О состоянии исполнения документов заместитель председателя Контрольно-счетной палаты информирует председателя Контрольно-счетной палаты по истечении установленного срока исполнения.

О состоянии и результатах исполнения документов, в необходимых случаях представляются докладные записки о несвоевременном исполнении документов с указанием конкретных исполнителей.
16. Порядок работы с обращениями граждан, приём граждан
Работа с обращениями граждан, прием граждан осуществляется  в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», распоряжением Контрольно-счетной палаты об утверждении порядка работы с обращениями граждан.
17.  Порядок хранения и уничтожения печатей и штампов
16.1. Изготовленные печати и штампы регистрируются в «Журнале учета и выдачи печатей и штампов Контрольно-счетной палаты городского округа город Мегион».
      

При регистрации (учете) печатей (штампов) в обязательном порядке в журнале ставятся оттиски (образцы) печатей (штампов), а также записываются по каждой печати (штампу) следующие данные: номер и дата сопроводительного письма, в соответствии с которым они были изготовлены; наименование печати (штампа); дата выдачи; кому выдана с указанием должности, фамилии и инициалов; подпись получившего (ответственного за хранение). 
При возврате (изъятии) печати или штампа в журнале ставится дата сдачи и подпись ответственного за ведение журнала. В случае уничтожения (списания) печати (штампа) в журнале по каждому образцу ставится дата и номер акта на уничтожение (дата и номер приказа о списании печати или штампа). Листы журнала должны быть пронумерованы, прошиты, скреплены печатью и подписью председателя Контрольно-счетной палаты.

16.2. Хранение печатей и штампов осуществляется должностными лицами Контрольно-счетной палаты, которыми они выданы. Запрещается передача их во временное пользование другим лицам.

16.3. По каждому факту утраты печатей и штампов проводится служебное расследование, материалы которого служат основанием для привлечения виновных к ответственности и списания с учета утраченных печатей и штампов. 
При увольнении работник, ответственное за использование и хранение печати (штампа), сдает печать (штамп) заместителю председателя Контрольно-счетной палаты.

Сдача печатей и штампов фиксируется в Журнале учета и выдачи печатей и штампов.
16.4. Основаниями для уничтожения печати (штампа) являются:

-
замена;

-
износ или повреждение;

- 
другие основания.

Печати и штампы уничтожаются по акту комиссии в составе не менее трех человек.

Уничтожение печатей и штампов производится: 
- мастичных – сжиганием (измельчением); 
- металлических – путем спиливания (уничтожения другим способом) всего текста.

17.  Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений
17.1. Служебное удостоверение работника Контрольно-счетной палаты является основным официальным документом, подтверждающим замещение лицом должности муниципальной службы и его полномочия.

17.2. Удостоверение является личным документом, передача другим лицам, оставление его в залог либо на хранение кому-либо запрещается.

Удостоверение без надлежащего оформления, с помарками и подчистками, повреждениями считается недействительным.

17.3. Удостоверение изготавливается типографским способом.

Журнал учета служебных удостоверений ведется заместителем председателя Контрольно-счетной палаты и включает графы:

1. Номер по порядку;

2. Фамилия, имя, отчество (полностью);

3. Должность;

4. Номер удостоверения;

5. Дата выдачи удостоверения;

6. Подпись получателя;

7. Отметка о сдаче и уничтожении удостоверения;

8. Примечание  
Испорченные и сданные удостоверения подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

17.4. Подписанное и заверенное печатью удостоверение выдается муниципальному служащему под роспись в журнале учета служебных удостоверений при назначении его на должность муниципальной службы после заключения трудового договора.

Лицам, принятым на муниципальную службу с испытательным сроком, удостоверение выдается по истечении испытательного срока.

17.5. Удостоверение подлежит замене в случаях:

- 
окончания срока действия;

-
изменения персональных данных (фамилии, имени, отчества) или должности владельца;

-
негодности (порчи);

-
утраты.

При увольнении, а также по истечении срока полномочий работник обязан сдать служебное удостоверение. В журнале учета служебных удостоверений делается соответствующая отметка.

11.6. Работник несет персональную ответственность за сохранность и надлежащее использование служебного удостоверения.

В случае утраты удостоверения его владелец письменно уведомляет председателя Контрольно-счетной палаты.

По факту утраты удостоверения проводится служебное расследование для принятия мер.

При небрежном хранении удостоверения, повлекшем его порчу, утрату, удостоверение выдается работнику по его личному письменному заявлению с указанием причин порчи, утраты.

При небрежном хранении удостоверения, повлекшем его порчу, утрату, муниципальный служащий может быть привлечен к дисциплинарной ответственности по решению председателя Контрольно-счетной палаты.

