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	СЧЕТНАЯ ПАЛАТА КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА 

ПРИКАЗ

	
	
	


23.07.2012
     №
28
г. Колпашево

	Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Счетной палате Колпашевского района



В целях чёткой организации делопроизводства, дальнейшего совершенствования работы с документами, их сохранности и эффективного использования 
ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Счетной палате Колпашевского района (далее – Инструкция) согласно приложению.
2. Председателю, работникам аппарата и другим работникам Счетной палаты Колпашевского района в работе с документами руководствоваться настоящей Инструкцией.
3. Признать утратившим силу, с момента введения в действие Инструкции, п. 1.1. приказа Счетной палаты Колпашевского района от 10.05.2012 № 1 «Об утверждении положений о бланках документов и о гербовой печати Счетной палаты Колпашевского района с изображением герба муниципального образования «Колпашевский район».
4. Настоящий приказ вступает в силу с момента его подписания.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель                  

                                                  А.В.Муратов
С приказом ознакомлены:
Приложение к приказу
Счетной палаты Колпашевского района

от 23.07.2012 №  28
ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
В СЧЕТНОЙ ПАЛАТЕ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА

РАЗДЕЛ 1. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И ДОКУМЕНТООБОРОТ

1. Общие положения

1. Инструкция по делопроизводству в Счетной палате Колпашевского района (далее - Инструкция) устанавливает единые требования к документированию управленческой деятельности, определяет правила оформления документов и их реквизитов, порядок работы с документами в Счетной палате Колпашевского района (далее – Счетная палата).

Документ - зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или физическим лицом в качестве доказательства при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности.

Принципы управления документами в равной степени применимы к различным видам документов (правовые акты, письма, справки, телеграммы и т.п.) и документам на различных носителях: бумажном, электронном.

2. Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

3. Документационное обеспечение деятельности Счетной палаты,  контроль за соблюдением единой системы организации делопроизводства, методическое руководство по работе с документами, обучение сотрудников основам делопроизводства возлагаются на председателя Счетной палаты.

4. Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с ней.

Сотрудники Счетной палаты несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них документов и дел, неразглашение служебной информации.

5. Об утрате документа немедленно докладывается председателю Счетной палаты. По его указанию проводится проверка по факту утраты документа.

6. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудник Счетной палаты обязан передать через председателя Счетной палаты находящиеся у него на исполнении документы другим сотрудникам, а при увольнении - сдать все числящиеся за ним документы.
7. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им информации или документов осуществляется председателем Счетной палаты.

8. Работа с документами, содержащими государственную тайну, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
2.  Порядок движения документов - приём, обработка, регистрация и распределение, поступившей корреспонденции

9. Приём, первоначальная обработка, регистрация и распределение поступившей в Счетную палату корреспонденции производится председателем Счетной палаты или по его поручению ведущим специалистом, инспектором Счетной палаты (далее – инспектор).
10. Все конверты (бандероли), за исключением имеющие пометку «Вручить лично», «Документы на участие в конкурсе» и т.п., вскрываются. Пакеты с указанными пометками вскрываются самими адресатами или уполномоченными ими лицами.

11. При обнаружении повреждения конверта (бандероли), при отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в двух экземплярах: первый экземпляр остаётся в Счетной палате, второй приобщается к поступившему материалу и направляется отправителю.

12. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю.

13. Конверты, как правило, уничтожаются. Сохраняются конверты к обращениям граждан, к документам судебных инстанций.
14. В процессе первоначальной обработки проводится предварительное распределение корреспонденции на документы, требующие подготовки проектов резолюций и передачи на рассмотрение председателю Счетной палаты, и документы, направляемые непосредственно инспекторам Счетной палаты; проверяется комплектность и целостность документов и приложений к ним; документы распределяются на  регистрируемые и не регистрируемые.

Нерегистрируемая корреспонденция - печатные издания (книги, журналы, бюллетени и т.д.), рекламные предложения, статистические материалы, поздравительные письма, открытки и телеграммы, копии нормативных правовых актов органов власти и других документов, присланные для сведения.
15. Регистрация документа - запись учётных данных о документе с указанием вида документа, его автора, даты и номера, заголовка (наименования). При необходимости указываются другие сведения: откуда поступил, кому направлен, количество листов и т.п.
16. Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения или используемые в справочных целях.

Корреспонденция, поступившая по электрической связи (факсограммы, электронные письма), регистрируется в общем порядке.

17. Регистрация производится в зависимости от вида документа:

1) документы органов власти Российской Федерации, Томской области, органов местного самоуправления Колпашевского района, корреспонденция от юридических лиц;

2) письменные и устные обращения граждан;

3) договоры, соглашения;

4) документы, поступившие в Счетную палату в ходе проведения внешнего муниципального финансового контроля (пояснения и замечания руководителей проверяемых органов и организаций по актам по результатам контрольных мероприятий, письма и т.д.);

18. Документы регистрируются в день их поступления. 
Корреспонденция, поступившая в нерабочее время, регистрируется и распределяется в первый рабочий день, следующий за днём поступления.
19. На поступившем документе в правом нижнем углу первой страницы указывается дата поступления (при необходимости - часы и минуты) и номер (индекс) документа, включающий цифровое обозначение по номенклатуре дел и порядковый номер в пределах календарного года:

01.08.2012  

вход. № 01-20
где  «01»  - цифровое обозначение вида документа по классификатору и корреспондента, «20» - порядковый номер документа. 

Регистрационный номер к обращениям граждан включает в себя первую букву фамилии обратившегося лица и порядковый номер, например: И-10, при коллективном обращении граждан - кол-5.

На документах с пометкой «Срочно» указывается время их поступления.

Факсограммы, поступившие по каналам факсимильной связи, учитываются по месту установки телефакса в журнале, в котором фиксируются корреспондент, дата получения информации и адресат, кому направлена полученная факсограмма. На факсограмме проставляются входящий номер, дата и время получения.
Служебная информация, передаваемая по каналам факсимильной связи, считается официальным документом при получении последующего подтверждения её подлинности.

Факсограммы регистрируются и ставятся на контроль в тех случаях, когда по ним даны поручения председателя Счетной палаты.

20. При регистрации документов с отметкой о срочности доставки и исполнения, а также документов, представляющих особую важность, осуществляется их немедленная передача исполнителю (исполнителям).
21. Зарегистрированные в Счетной палате документы подлежат предварительному рассмотрению председателем Счетной палаты.
Документы, в зависимости от их адресата, важности поставленных в них вопросов передаются непосредственно исполнителю в соответствии с вопросами, отнесёнными к его компетенции.

Результаты рассмотрения документов, направляемых председателем Счетной палаты на исполнение, отражаются в резолюциях, в которых указываются исполнитель или исполнители, содержание поручения, срок исполнения, ставятся подпись и дата, а при необходимости – указание «контроль» за исполнением документа.

22. Резолюция включает в себя содержание поручений, фамилии и инициалы исполнителей, сроки исполнения, подпись председателя Счетной палаты и дату.

В случае указания в резолюции нескольких исполнителей (соисполнителей) координацию работы осуществляет должностное лицо, указанное первым.

В тексте резолюции, по возможности кратко, должна использоваться устоявшаяся терминология:

«На контроль.»
«Внесите предложения.»
«Для руководства.»
«Для учёта в работе.»
«Для исполнения к указанному сроку.» и т.п.

23. Исполнитель оперативно рассматривает документы, и осуществляет их исполнение в установленные сроки.

3.  Регистрация и рассылка (отправка) созданных в Счетной палате документов

24. Сотрудник Счетной палаты, передающий документ (например, письмо) к подписи председателя Счетной палаты, должен проверить текст на грамотность и наличие необходимых реквизитов: адресата (наименование организации, должность, имя, отчество и фамилия получателя), заголовка, отметки об исполнителе с указанием его рабочего телефона, отметки о количестве листов и экземпляров приложений. Если документ является ответом на поступившее в Счетную палату письмо, проверяется ссылка на его номер и дату, и наличие в представленном к подписи пакете документов.

25. Документы, созданные в Счетной палате и оформленные в соответствии с требованиями настоящей Инструкции, передаются на рассмотрение и подпись председателю Счетной палаты.

Поступившие на рассмотрение председателю Счетной палаты, неправильно оформленные или имеющие ошибки, документы возвращаются исполнителю на доработку.

26. Подписанные документы регистрируются в журнале регистрации и рассылаются адресатам, оригиналы документов подлежат хранению.

27. Оформление регистрационного номера зависит от вида документа:

1) номер правового акта (приказа), документа, созданного при осуществлении внешнего муниципального финансового контроля (запроса, уведомления, удостоверения, заключения, представления, предписания) состоит из порядкового номера в пределах календарного года (отдельно по каждому виду документа).

2)  номер служебного письма, подписанного председателем Счетной палаты, состоит из индекса дела, соответствующего теме документа по номенклатуре дел, и порядкового номера документа в регистрируемом массиве в пределах календарного года. Например:

№ 02-15/12, где «02» - обозначение дела переписки в номенклатуре дел, «15» - порядковый номер документа; «12» – год.
28. Все документы, предназначенные для отправки, рассылаются не позднее следующего рабочего дня. 
29. Отправка документов из Счетной палаты осуществляется почтовой (простой и заказной), электрической (телеграммы, факсограммы, электронные сообщения) связью и нарочным.

Отправляемые средствами электрической связи сообщения должны предварительно подписываться председателем Счетной палаты и регистрироваться на бумажном носителе в общем порядке. При необходимости, подписанные оригиналы отправленных электросвязью документов направляются адресатам по средствам почтовой связи.

Отправка пакетов документов, а также соглашений, договоров и пр. осуществляется с сопроводительными письмами.
4. 30. Подписанные председателем Счетной палаты договоры (соглашения) после подписания второй стороной или другими сторонами подлежат регистрации и хранению вместе с прилагаемыми листами согласования и исходными материалами.
5.  Подготовка правовых актов

31. В Счетной палате издается правовой акт – приказ. 
По своему содержанию приказы делятся на три вида: по основной деятельности, по личному составу и по внешнему муниципальному финансовому контролю.
32. Подготовка приказов осуществляется председателем Счетной палаты или по его поручению инспектором Счетной палаты. В ходе подготовки проекта приказа должностное лицо Счетной палаты разрабатывает его содержание в соответствии с действующим законодательством.
33. Если в приказ неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, или выявилось наличие нескольких приказов по одному и тому же вопросу, разрабатывается единый правовой акт. В него включаются новые, а также содержащиеся в принятых приказах предписания, а изданные ранее приказы признаются утратившими силу.
34. Проект приказа, подготовленный инспектором Счетной палаты, передается на рассмотрение и утверждение председателю Счетной палаты. Председателем Счетной палаты производится редакторская правка проекта приказа в соответствии с правилами правописания, требованиями, предъявляемыми к оформлению документов настоящей Инструкцией.

При наличии замечаний проект приказа возвращается исполнителю на доработку.

35. Одновременно с передачей  проекта приказа на бумажном носителе инспектор Счетной палаты предоставляет председателю Счетной палаты его электронный вид, полностью идентичный последнему варианту проекта, исполненный с помощью текстового редактора Word с использованием шрифта Times New Roman размером № 14. Приложения к проекту правового акта в виде таблиц могут быть оформлены с помощью табличного редактора Excel (при большом объёме материала допускается размер шрифта № 10).
36. Подписанные приказы подлежат регистрации в журнале регистрации, а также осуществляется организация направления адресатам (при необходимости) и хранения в соответствии с номенклатурой дел.
37. Приказы на бумажном носителе отправляются адресатам в виде заверенных печатью Счетной палаты копий.

38. Утвержденные приказы могут доводиться до сведения работников Счетной палаты под роспись по решению председателя Счетной палаты. Визы ознакомления работников (подпись, расшифровка подписи) располагаются после текста приказа.
6.  Подготовка и оформление документов при осуществлении внешнего муниципального финансового контроля

39. При осуществлении внешнего муниципального финансового контроля в Счетной палате создаются следующие документы:

- приказы о проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
- запросы о предоставлении информации;
- уведомления о проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
- удостоверения на право проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
- представления и предписания;
- акты (по результатам контрольного мероприятия; по факту создания препятствий; об установлении фактов нарушений, требующих принятия безотлагательных мер по их пресечению; по факту опечатывания касс, кассовых или служебных помещений, складов и архивов; изъятия документов (материалов));
- заключения на замечания к акту по результатам контрольного мероприятия;
- отчеты о результатах контрольного мероприятия;
- уведомления об опечатывании касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов и уведомления об изъятии документов и материалов;

- отчеты о результатах экспертно-аналитических мероприятий; 

- аналитические записки (справки) по результатам экспертно-аналитических мероприятий;

- заключения на проект нормативного правового акта;

- и другие документы в соответствии с действующим законодательством.
40. Порядок подготовки, оформления и образцы оформления документов, образующихся в ходе внешнего муниципального финансового контроля, определяются Регламентом и Стандартами внешнего муниципального финансового контроля Счетной палаты.

41. Документы, образующиеся в ходе внешнего муниципального финансового контроля, подготавливаются и оформляются с учетом требований, установленных Разделом 2 «Общие требования к подготовке и оформлению документов» настоящей Инструкции.

42. Регистрация документов, образующихся в Счетной палате в ходе внешнего муниципального финансового контроля, осуществляется в соответствии с настоящей Инструкцией, хранение указанных документов осуществляется в соответствии с номенклатурой дел Счетной палаты.

7.  Контроль исполнения документов

43. Контроль начинается в процессе регистрации документов в Счетной палате.

44. Контроль за своевременным исполнением документов и содержащихся в них поручений, за технической стороной исполнения  обеспечивает председатель Счетной палаты.
45. Сроки подготовки ответов на поступившие документы устанавливаются в соответствии с указанными в них сроками исполнения.

Документы без указанных сроков исполнения, как правило, исполняются в течение 15 дней, требующие дополнительного изучения - до 30 дней.
Ответы на обращения граждан подготавливаются в сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срочные телеграммы исполняются в течение одного - трёх дней, остальные - до 10 дней.

Если последний день исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в последующий рабочий день.
46. В случае неисполнения поручений по документам к установленным срокам исполнителем оформляется мотивированная просьба о продлении сроков исполнения.
47. Документ считается исполненным, если выполнены действия или приняты решения, указанные в его тексте или в резолюции. Документы, содержащие несколько поручений с различными сроками исполнения, снимаются с контроля раздельно по каждому поручению.
48. Исполненные и снятые с контроля документы подлежат хранению и помещаются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

8.  Документационное обеспечение совещаний в Счетной палате

49. Ответственным за организацию совещания является председатель Счетной палаты. 
50. Документационное обеспечение совещаний в Счетной палате возлагается председателем Счетной палаты на одного из работников Счетной палаты, как правило, являющимся секретарем совещания.
51. По результатам проведения совещания может оформляться протокол. Протокол оформляется в срок не более 2 рабочих дней после совещания.

52. Текст протокола предоставляется на подпись председательствовавшему на совещании, после чего подлежит регистрации.

К протоколу ответственным за документационное обеспечение должностным лицом прилагается список рассылки, в который включаются организации и должностные лица, ответственные за исполнение решений, принятых на совещании.

Для рассылки подписанного и зарегистрированного протокола ответственным за документационное обеспечение должностным лицом осуществляется его тиражирование или оформление выписок из протокола. Копии протокола или выписки из протокола заверяются печатью Счетной палаты. Допускается заверение копий или выписок секретарём совещания.

53. Зарегистрированный подлинник протокола совещания и материалы к нему вместе с указателем рассылки, в котором отмечена дата отправки копий протокола или выписок из протокола, помещаются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

9. Организация хранения документов. Номенклатура дел

54. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Счетной палате, с указанием сроков их хранения. Номенклатура дел утверждается председателем Счетной палаты.

Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.
Номенклатура дел является основой для определения сроков хранения документов и составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения при передаче дел на государственное хранение, а также для учёта дел временного (до 10 лет) хранения.

Номенклатура дел необходима для быстрого поиска документов, находящихся на текущем хранении.

55. В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включённого в номенклатуру дел. Индекс дела состоит из установленного в Счетной палате цифрового обозначения направления деятельности и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-05, где 02 - обозначение направления деятельности, 05 - порядковый номер заголовка дела. 
В Счетной палате применяются следующие цифровые обозначения направлений деятельности:

01 – руководство и контроль;
02 – внешний муниципальный финансовый контроль;

03 – работа с обращениями граждан;

04 – кадровое обеспечение;

05 – воинский учет;

06 – бухгалтерский учет и отчетность;

07 - трудовые отношения, охрана труда и техника безопасности;

08 - организация хранения архивных фондов.
56. В графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовок дела должен в обобщённой форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок: «разное», «справочные материалы», «общая переписка», а также вводных слов и сложных оборотов.

Заголовок состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); дата или период, к которым относятся документы дела; указание на копийность документов дела (если в деле находятся копии) и др.

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведётся. Например: «Переписка с органами государственной власти». Заголовки дел могут уточняться при корректировке номенклатуры дел по итогам года.
57. В графе 3 указывается количество дел или томов; она заполняется по окончании календарного года.
58. В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню документов со сроками хранения, согласованными с Архивным управлением.
59. В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о сроках заведения новых дел, выделении дел к уничтожению, о переходящих делах, о лицах, ответственных за формирование дел, и др.

Образец оформления номенклатуры дел представлен в приложении № 1 к Инструкции.

60. Если в течение года в Счетной палате возникают новые документируемые участки работы, не предусмотренные ранее, они дополнительно включаются в номенклатуру дел.
61.Утверждённый экземпляр номенклатуры дел Счетной палаты является документом постоянного хранения.

62. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры дел предусматриваются резервные номера.

По окончании календарного года в номенклатуре дел делается итоговая запись о количестве фактически заведённых дел (томов).
63. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, приказом Счетной палаты в неё вносятся изменения, и с 1 января следующего календарного года она вводится в действие.

10.  Формирование и оформление дел текущего делопроизводства
64. Исполненные документы с целью их систематизации и учёта формируются в дела. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела. 

65. Дело - совокупность документов, относящихся к одному направлению деятельности, помещённых в отдельную обложку (папку). Дела оформляются с начала текущего года.

В целях повышения оперативности поиска документов, папки дел располагают в шкафах в соответствии с номенклатурой дел, выписку из которой прикрепляют к внутренней стороне шкафа.

66. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

1) помещать в дело только исполненные и правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

2) группировать в дело документы одного календарного года, за исключением личных дел сотрудников, а также переходящих дел. Переходящими являются дела, в которые сформированы документы по вопросам, не завершённым в течение одного года. Они вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом;

3) помещать документы в дело в хронологической последовательности вместе с приложениями (приложения большого объёма могут составлять отдельные тома дела);

4) раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

5) в дело не должны помещаться лишние экземпляры, черновики; по объёму дело не должно превышать 250 листов, при большем количестве листов дело разделяется на тома.
67. Локальные правовые акты Счетной палаты группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. В отдельные дела формируются проекты локальных правовых актов и материалы по их подготовке.

68. Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказов (распоряжений) по личному составу. В самостоятельные дела выделяются приказы о командировках, отпусках.

69. Документы по совещаниям в Счетной палате группируются в одно дело: протоколы и решения и подготовительные материалы к ним (записки, справки, заключения и т.п.).


70. Утверждённые планы, отчёты группируются в дела отдельно от других документов.

71. Обращения граждан в Счетную палату и документы по их рассмотрению и исполнению формируются по хронологии и имеют постоянный срок хранения. Обращения граждан по личным вопросам подшиваются отдельно и имеют временный срок хранения.

72. Лицевые счета по заработной плате и личные карточки формируются по фамилиям работников в алфавитном порядке.

73. Переписка группируется в течение календарного года и систематизируется в хронологической последовательности.

74. Документы, образующиеся в ходе проведения контрольных или экспертно-аналитических мероприятий, формируют материалы соответствующего мероприятия. Материалы одного контрольного или экспертно-аналитического мероприятия составляют самостоятельное дело.
75. С момента заведения и до передачи в архив Счетной палате или на уничтожение дела текущего делопроизводства хранятся по месту их формирования.

11.  Передача дел на архивное хранение

76. Завершающий этап процесса делопроизводства - передача дел на архивное хранение.

Документы Счетной палаты являются собственностью муниципального образования «Колпашевский район» и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном действующим законодательством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в Муниципальное казённое учреждение  «Архив» (далее – МКУ «Архив»).
77. Для хранения документов Архивного фонда Счетная палата образует архив. Организацию работы по комплектованию, хранению, учёту и использованию архива Счетной палаты осуществляет экспертная комиссия, созданная Счетной палатой.

В архив Счетной палате передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу не позднее чем через три года после завершения дел в делопроизводстве. Дела временного (до 10 лет) хранения передаче в архив не подлежат, они находятся в Счетной палате и по истечении срока хранения уничтожаются в установленном порядке. 

78. Полное оформление предусматривает: подшивку документов дела, нумерацию листов, составление титульного листа, листа-заверителя в конце дела. В необходимых случаях составляется и подшивается в начале дела внутренняя опись документов.

79. Документы прошиваются на четыре прокола в специальные обложки с учётом возможности свободного чтения текста, дат, виз и резолюций к ним. При этом все металлические скрепки удаляются.

80. Все листы, кроме бланков внутренней описи и заверительной надписи, именуются арабскими цифрами в правом верхнем углу простым графическим карандашом, не задевая текста документа. Употребление чернил или цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Фотографии и другие иллюстративные материалы нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Листы внутренней описи документов нумеруются отдельно римскими цифрами.

81. Листы дел, состоящих из нескольких томов (частей), нумеруются по каждому тому отдельно.

82. Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист.

83. Для учёта количества листов в деле составляется заверительная надпись.

84. Обложка дела оформляется следующим образом:


- в заголовок дела, в необходимых случаях, вносятся уточнения. Если дело состоит из нескольких томов, на обложку каждого тома выносится заголовок дела из номенклатуры;

- дата дела (тома). Датами дела являются крайние даты регистрации (составления) документов дела, число, месяц, год самого раннего и самого позднего документа, включённого в дело. В делах с поручениями вышестоящих органов датами дела являются даты  самих поручений. Датами личного дела являются даты подписания приказов о назначении и увольнении сотрудника. Датами дел с материалами контрольного или экспертно-аналитического мероприятия являются: дата начала и дата окончания мероприятия;

- срок хранения по номенклатуре дел;

- количество листов, которое вносится в заверительную надпись в деле.

85. Передачу дел в архив Счетной палате предваряет экспертиза ценности документов, находящихся в делах текущего делопроизводства.
86. Образцы составления документов по организации архивного хранения (обложки дела; акта передачи документов; акта приема-передачи документов и дел; внутренней описи документов дела; итоговой записи о категориях и количестве дел; заверительной надписи (листа-заверителя дела); образец дела в архив акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;описи дел для постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу) представлены в приложениях № 2-10 к настоящей Инструкции.
12.  Экспертиза ценности документов

87. Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их практического и исторического значения с целью установления сроков хранения и отбора для включения в состав Архивного фонда.

Экспертиза ценности документов проводится на различных стадиях делопроизводства: при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам, при подготовке дел к передаче на архивное хранение.


88. Для проведения экспертизы ценности документов в Счетной палате создаётся постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК). Функции, права и порядок её работы определяются положением, которое утверждается приказом Счетной палаты.

89. Экспертиза ценности документов осуществляется по завершении года ЭК при методическом руководстве МКУ «Архив». При проведении экспертизы ценности документов производится отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив Счетной палате; отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в Счетной палате; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании номенклатуры дел Счетной палаты путём полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублирующие экземпляры документов, черновики и неоформленные копии, документы с временными сроками хранения.
По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел.
13.  Составление описей дел

90. Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения Архивного фонда и предназначенный для их учёта и раскрытия содержания (приложение № 5).


91. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

92. Описи дел оформляются по установленной форме. Описательная статья описи дел имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

93. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным порядковым номером);

- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

- при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

- графа описи «Примечание» используется для отметок о приёме дел, особенностях их физического состояния, о наличии копий и т.п.


94. В конце описи делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (пропущенные номера и др.).


95. Опись дел подписывается членами ЭК и утверждается председателем Счетной палаты.

96. Опись дел составляется в двух экземплярах, один из которых передаётся вместе с делами в МКУ «Архив», а второй остаётся в качестве контрольного экземпляра в Счетной палате.

97. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и оформление акта о выделении их к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК одновременно.

РАЗДЕЛ 2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

14.  Бланки и реквизиты документов


98. В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два варианта бланков: угловой и продольный.  

Образцы расположения реквизитов на бланках представлены в приложении № 11-12 к Инструкции.

99. Документы изготавливаются на бланках, имеющих установленный комплекс информационных элементов - реквизитов. Комплекс обязательных реквизитов и последовательность их расположения на документе обеспечивают его юридическую силу.


100. В Счетной палате используются следующие виды бланков документов:

1) бланк приказа Счетной палаты (образец бланка – в приложении № 13 к Инструкции);

2) бланки доверенностей;

3) бланк письма Счетной палаты (образец бланка – в приложении № 14 к Инструкции).
На бланке приказа Счетной палаты оформляются приказы по основной деятельности и приказы о проведении контрольных или экспертно-аналитических мероприятий. Образцы составления приказов о проведении контрольных или экспертно-аналитических мероприятий определяются Стандартами внешнего муниципального финансового контроля Счетной палаты.
На бланке письма Счетной палаты оформляются следующие виды документов, образующихся в ходе проведения внешнего муниципального финансового контроля:
- запросы о предоставлении информации;

- уведомления о проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

- удостоверения на право проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

- представления и предписания;

- заключения на пояснения и замечания к акту по результатам контрольного мероприятия;

- заключения на проект нормативного правового акта;

- обращения в правоохранительные органы.

Образцы составления указанных выше документов определяются Стандартами внешнего муниципального финансового контроля Счетной палаты.

101. Стандартный формат бланков документов: - А4 (210 х 297 мм) - для правовых актов, писем, договоров, доверенностей, документов, образующихся в ходе проведения внешнего муниципального финансового контроля.
Могут использоваться также бланки формата:

- А6 (105 х 148 мм) - для резолюций; 

- А5 (210 х 148 мм) - для брошюр; 

- A3 (297 х 420 мм) - для больших табличных форм.


9102. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

30 мм - левое; 

15 мм - правое; 20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее.

Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размеры шрифта от № 7 до № 16 (в зависимости от реквизита). 


103. При подготовке и оформлении документов в Счетной палате соблюдаются требования и используются реквизиты, рекомендованные ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Герб (реквизит 02)


104. Герб Колпашевского района помещается на бланках документов в соответствии  с пунктом 3 статьи 1 решения Думы Колпашевского района от 23.04.2012 № 43 «Об утверждении Положения о Счетной палате Колпашевского района.

Изображение герба Колпашевского района на бланках с продольным расположением реквизитов находится в центре верхнего поля, а при угловом расположении реквизитов - в центре левой части верхнего поля над серединой строки с полным наименованием Счетной палаты. Размер изображения герба – не менее 20±2  х 15±2 мм.
Код Счетной палаты (реквизит 04)

105. Код Счетной палаты проставляется по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица (реквизит 05)

106. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) Счетной палаты. ОГРН Счетной палаты проставляется в соответствии со свидетельством о государственной регистрации юридического лица, выданным налоговым органом.
Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) (реквизит 06)

107. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП). ИНН/КПП проставляется в соответствии со свидетельством о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения, выданным налоговым органом.
Код формы документа (реквизит 07)


108. Код формы документа проставляется по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД) в унифицированных формах документов.

Наименование организации (реквизит 08)

109. Данный реквизит обозначает организацию - автора документа, печатается в именительном падеже прописными буквами и располагается в верхней части листа по центру (при продольном расположении реквизитов).
Наименование организации – Счетная палата Колпашевского района - соответствует Уставу Колпашевского района, Положению о Счетной палате Колпашевского района, утвержденного решением Думы Колпашевского района от 23.04.2012 № 43 «О Счетной палате Колпашевского района».
Наименование организации печатается полужирным шрифтом Times New Roman размером № 13.
Справочные данные о Счетной палате (реквизит 09)

110. Справочные данные о Счетной палате - сведения, необходимые для информационных контактов: почтовый индекс, адрес, номера телефонов, факсов, адреса электронной почты, сайта и др.
Справочные данные об организации, а также код Счетной палаты (ОКПО), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учёт (ИНН/КПП) оформляются шрифтом № 9. Справочные данные об организации проставляются через межстрочный интервал 6 пт от реквизита наименование организации.
Наименование вида документа (реквизит 10)

111. Наименование вида документа должно соответствовать компетенции автора и содержанию документируемого управленческого действия, а также видам документов, предусмотренным Общероссийским классификатором управленческой документации. Это обязательный реквизит при оформлении всех видов документов, кроме письма.

Наименование правового акта – приказа Счетной палаты печатается заглавными буквами полужирным шрифтом Times New Roman размером      № 16.
Дата документа (реквизит 11)

112. Обязательный реквизит любого документа. Датой документа является дата его подписания, утверждения или дата события, зафиксированного в нем. 
Для документов, принимаемых коллегиально (например, протокол), датой является дата заседания (принятия решения), для акта - дата события.

Для утверждаемых документов (планов, перечней поручений, отчетов и пр.) датой документа является дата утверждения, проставляемая в грифе утверждения документа.

Датой документа, изданного совместно двумя или более организациями (соглашение, договор, письмо и пр.), является одна (единая) дата проставления последней подписи.

Датируются также все стадии оформления и обработки документа, поэтому дата входит составной частью в реквизиты: гриф согласования документа, виза согласования документа, резолюция, отметка о поступлении документа в Счетную палату и др. По этим датам устанавливается путь и время прохождения документа.

Даты подписания, утверждения, согласования, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляются арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделённых точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ним ставится ноль. Например: 01.07.2012.
При ссылке в тексте на правовой акт или иной документ дата указывается перед номером. Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ним ставится ноль. Например: 10.05.2012 № 116. 

Регистрационный номер документа (реквизит 12)

113. Регистрационный номер документа - порядковый номер документа в регистрируемом массиве с начала календарного года, оформляется арабскими цифрами, который может дополняться индексом дела по номенклатуре дел, первыми буквами имени и фамилии руководителя, подписавшего документ. Регистрационный номер может быть дополнен индексами: места хранения документа и номера дела по номенклатуре, куда подшит документ (или копия отправленного документа);

Регистрация  документов в Счетной палате проводится по группам документов.
При регистрации обращений граждан порядковый регистрационный номер дополняется первой буквой фамилии автора, например: К-15, М-125.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа (реквизит 13)

114. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который даётся ответ. Данный реквизит обязателен для ответных писем. Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте документа.
По этому реквизиту к полученному ответу прилагается копия отправленного из Счетной палаты документа, которая вместе с ним направляется в работу.
Место составления или издания документа (реквизит 14)

115. Место составления или издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации», «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывается с учётом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения. Этот реквизит указывается на правовых актах (приказах Счетной палаты), договорах, соглашениях, в протоколах и т.п.
Адресат (реквизит 15)

116. Реквизит Адресат - это совокупность точной и полной информации, на основе которой документ может быть доставлен адресату.

Адресование, т.е. указание получателя, производится на письмах в правой верхней части первого листа. Реквизит Адресат может состоять из следующих частей: 

- наименование организации (в именительном падеже);

- наименование структурного подразделения организации (в именительном падеже);

- наименование должности получателя (в дательном падеже);

- инициалы и фамилия получателя (в дательном падеже). Инициалы получателя письма пишутся перед фамилией без пробела.
Длина максимальной строки для обозначения адресата не должна превышать 7-8 см (30-35 знаков шрифтом № 13 или № 14). Строки выравниваются по левому краю и продолжаются до правой границы текстового поля. Расстояние между строками - один межстрочный интервал. Знаки препинания (точки и запятые) между составными частями реквизита Адресат не ставятся.
117. Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям или конкретным лицам.

При направлении документа организации, структурному подразделению без указания должностного лица наименование адресата указывается в именительном падеже. Например:
Администрация Колпашевского района
Дума Колпашевского района 

Контрольно-счетная палата Томской области
При адресовании документа должностному лицу наименование организации указывается в именительном падеже, наименование должности и фамилия - в дательном падеже. Межстрочный интервал между наименованием должности и фамилией может быть увеличен на 6 пт. Инициалы должностного лица указываются перед фамилией без пробела. Например:

Администрация Колпашевского района Главе Колпашевского района
В.И.Шафрыгину
или

Главе Колпашевского района
В.И.Шафрыгину
При адресовании документа в несколько однородных организаций их названия указываются обобщённо. Например:

Главам поселений Колпашевского района
Допускается центрировать каждую строку реквизита Адресат по отношению к самой длинной строке. Например:

Главному редактору издательства
«Глобус»

И.О.Фамилия


118. В состав реквизита Адресат при необходимости может входить почтовый адрес.

При направлении документа разовым корреспондентам ниже наименования адресата указывается полный почтовый адрес. Его элементы располагаются в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи:

наименование улицы, номер дома, номер квартиры;

населённый пункт (город, поселок);

район;

область, край, автономный округ, республика;

страна (для международных почтовых отправлений); 
почтовый индекс. Например:

Генеральному директору 
ОАО «Кировский механический завод»

И.О.Фамилия

Рязанская ул., 2,

Москва, 109391

При адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес. Например:                
Администрация Колпашевского
городского поселения
Победы ул., д.5,
Колпашево, 636460
При адресовании документа физическому лицу сначала указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес. Например:

Фамилия И.О.

ул.Пушкина, д.20, кв.14, г.Колпашево, Колпашевский район, Томская обл., 636460


119. Документ не должен содержать более четырёх адресатов.

Слово «копия» перед обозначением второго, третьего и четвёртого адресата не указывается. При большем числе адресатов составляется список рассылки документа.
Гриф утверждения документа (реквизит 16)

120. Реквизит Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу документа.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (прописными буквами без кавычек и двоеточия), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов и фамилии и даты утверждения. Например:                                        
                                                                              УТВЕРЖДАЮ

Председатель Счетной палаты
Колпашевского района

Личная подпись И.О.Фамилия

Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

При утверждении документа решением, протоколом гриф утверждения включает в себя слово УТВЕРЖДЁН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО), наименование вида утверждающего документа в творительном падеже, его дату и номер. Например:

УТВЕРЖДЕНО 

Протоколом Экспертной комиссии
от 05.10.2012 №28

Слова УТВЕРЖДЁН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение -УТВЕРЖДЕНО, состав - УТВЕРЖДЁН, мероприятия - УТВЕРЖДЕНЫ, программа - УТВЕРЖДЕНА.

Допускается в реквизите Гриф утверждения документа центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:
УТВЕРЖДАЮ 

                                                                              Председатель Счетной палаты
                                                                            Колпашевского района               
Личная подпись И.О.Фамилия

Дата
Резолюция (реквизит 17)

121. Резолюция, проставленная на документе должностным лицом, может включать в себя фамилии и инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

Если поручение дано нескольким исполнителям, то лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным за исполнение документа и организует работу соисполнителей.
По документу, не требующему дополнительных поручений по исполнению и имеющему типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, личная подпись автора резолюции и дата.
Допускается оформление резолюции на отдельном листе формата А6, прилагаемом к документу, со ссылкой на вид документа, его автора, дату и регистрационный номер.

Резолюция переносится в регистрационную форму и может являться основанием постановки документа на контроль.

Заголовок к тексту (реквизит 18)

122. Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа и является его обязательным элементом. Заголовок пишется с прописной буквы, может отвечать на вопросы: о чём (о ком)? и должен быть согласован с наименованием вида документа:

· о чём (о ком)?, например: приказ о создании аттестационной комиссии;
· чего (кого)?, например: Должностной регламент ведущего специалиста, инспектора.
Заголовок составляется тем, кто готовил документ. Он размещается в левом верхнем углу документа над текстом. Длина максимальной строки для обозначения заголовка не должна превышать 7-8 см (30-35 знаков шрифтом № 12 или № 14).
Наличие заголовка сокращает время регистрации и поиска документа.

Точка в заголовке не ставится.
Отметка о контроле (реквизит 19)


123. Отметка о контроле за исполнением документа обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль». Отметка проставляется на верхнем свободном поле документа и может выделяться красным цветом.
Текст документа (реквизит 20)

124. Текст документа - выраженная средствами делового языка, грамматически и логически согласованная, достоверная и аргументированная, увязанная с ранее изданными по данному вопросу документами информация об управленческих действиях.

Документ оформляется в виде связного текста, таблицы, схемы и др. или соединения этих форм.
125. Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части (констатирующей) указываются причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - выводы, просьбы, предложения, рекомендации, решения.

Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, текст состоит только из заключительной части, например: 

приказ - распорядительная часть без констатирующей; 

заявление - просьба без пояснения; 

справка, докладная записка - оценка фактов, выводы.

Письмо составляется по схеме: вступление, основная часть, заключение.

Вступительная часть может содержать констатацию фактов, ссылку на документ, послуживший основанием составления письма.

В основной части дается описание сложившейся ситуации, фактов, событий, их анализ.
В заключительной части излагаются выводы в виде просьб, предложений, мнений и др.

126. В тексте документа, подготовленного на основании или в развитие ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование вида документа, наименование организации - автора документа, дату и регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Например:

На основании Федерального закона от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» ....

В соответствии с Законом Томской области от 09.02.2012 № 8-ОЗ «Об отдельных вопросах деятельности контрольно-счетных органов муниципальных образований Томской области»….

127. Если текст содержит несколько решений, выводов, он разбивается на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.
128. В правовых актах (приказах) изложение текста идет от первого лица единственного числа или в неопределенной форме: «постановляю», «приказываю», «утвердить», «организовать», «командировать» и т.п.

В документах коллегиальных органов текст излагается от третьего лица единственного числа: «Координационный совет предлагает» или в прошедшем времени: «Комиссия решила».

В протоколах текст излагается во множественном числе прошедшего времени: «слушали», «решили», «присутствовали», «выступили».

В документах, устанавливающих права и обязанности должностных лиц (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа: «орган разрабатывает планы», «в состав рабочей группы входят».

В служебных письмах используются следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа: «просим направить», «направляем на рассмотрение»;

от первого лица единственного числа: «считаю необходимым», «прошу рассмотреть»;

от третьего лица единственного числа: «Счетная палата Колпашевского района не возражает», «Счетная палата Колпашевского района поддерживает».

129. Таблица - форма представления унифицированного текста, содержащего информацию, являющуюся характеристикой нескольких объектов по ряду признаков. Табличные тексты применяются в отчётно-статистических, бухгалтерских, организационно-распорядительных документах (план работы, перечень, штатная численность и т.п.).

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны согласовываться с заголовками. Заголовки граф пишутся с прописных букв, а подзаголовки - со строчных, если они составляют одно целое с заголовком, то есть поясняют его. Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, он пишется с прописной буквы. В заголовках, подзаголовках таблицы употребляются только общепринятые сокращения. Точки в заголовках и подзаголовках не ставятся.

Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы, а на следующих страницах печатаются только номера этих граф.
130. Текст документа отделяется от заголовка двумя-тремя интервалами, печатается через один-полтора межстрочных интервала и выравнивается по ширине текстового поля.
131. При размещении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Номера страниц проставляются в правом углу нижнего поля листа.
Отметка о наличии приложения (реквизит 21)

132. Отметка о наличии приложения, печатается через межстрочный интервал 6 пт ниже текста письма от левой границы текстового поля, например: Приложение: на 2 л. в 1 экз.
Слово «Приложение» пишется с заглавной буквы от левой границы текстового поля всегда в единственном числе, после него ставится двоеточие.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывается его наименование, количество листов и экземпляров. Например:

Приложение: копия письма Счетной палаты Колпашевского района от 30.12.2012 № 55 на 2 л. в 1 экз.
Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметка о наличии приложения делается в следующей форме:

Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес.
133. При наличии нескольких приложений их нумеруют по порядку упоминания в тексте. Номера приложений располагаются друг под другом.

Если название приложения занимает несколько строк, то печатается через один межстрочный интервал. Между названиями приложений делается 1,5-2 межстрочных интервала.

Например:

Приложение:  1. Копия приказа Счетной палаты Колпашевского района на 1  

                             л. в 1 экз.

                         2. Копия Плана работы Счетной палаты Колпашевского района на 2013 год на 3 л. в 1 экз.

При большом количестве приложений на них составляется отдельная опись, а в самом документе после текста указывается:

Приложение: согласно описи на 2 л.
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Контрольно-счетной палаты Томской области от
                        30.05.2012 № 02-157/2 и приложение к нему, всего на 7 л.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается: Приложение: брошюра в 2 экз.

134. В приложении к правовым актам и распорядительным документам (приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом листе в правом верхнем углу пишется: «Приложение № » с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера (размер шрифта № 12), например:
Приложение № 1 к приказу

Счетной палаты Колпашевского района

от 10.05.2012 № 4
Если приложение одно, то пишется «Приложение»  (без  №).
Подпись (реквизит 22)

135. В состав реквизита Подпись входит наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, или сокращённое - в документе, оформленном на бланке), личная подпись и её расшифровка (инициалы, фамилия).
136. Подпись отделяется от текста двумя-тремя межстрочными  интервалами. Наименование должности указывается от левой границы текстового поля. Инициалы и фамилия печатаются без пробела у правой границы текстового поля. Например:

Председатель                            Личная подпись                               И.О.Фамилия
При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывается, например:

Личная подпись       И.О.Фамилия

Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.
Оформление подписи лица, исполняющего обязанности председателя Счетной палаты, на бланке Счетной палаты:

И.о. Председателя                   Личная подпись                                И.О.Фамилия


Документы коллегиальных органов подписываются председательствующим на заседании коллегиального органа  и секретарём (если иное не предусмотрено правовыми актами).
В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности лиц, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.

Гриф согласования документа (реквизит 23)


137. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов и фамилии) и даты согласования.


138. Реквизит располагается на бланке ниже реквизита Подпись, от левого края текстового поля, например:

СОГЛАСОВАНО

Председатель Думы
Колпашевского района
Личная подпись И.О.Фамилия 
Дата


139. Если согласование осуществляется письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания экспертной

комиссии от 15.09.2012 №2 
или

СОГЛАСОВАНО 

Письмо председателя Думы Колпашевского района 
от 06.08.2012 № 02-125
Визы согласования документа (реквизит 24)

140. Согласование документа оформляется визой согласования, включающей в себя подпись и должность лица, визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. Например:

Председатель Думы
Колпашевского района
Личная подпись И.О.Фамилия 
Дата

141. Согласование документа проводится в ходе его подготовки к подписи. Визы согласования проектов писем и проектов правовых актов располагаются на отдельном листе согласования.

142. При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: Замечания прилагаются.

Инспектор
Личная подпись И.О.Фамилия Дата

143. Замечания, особые мнения и дополнения к проекту правового акта излагаются на отдельном листе в виде заключения.

Оттиск печати (реквизит 25)


144. Реквизит Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица.

Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ. На документах финансового характера, сертификатах, лицензиях и др. печать проставляется на специально отведённом месте. Как правило, это место обозначается символом МП. Оттиск печати должен быть хорошо читаемым, синего или фиолетового цвета.


145. Оттиск печати Счетной палаты ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Печатью Счетной палаты заверяются следующие документы:

- копии приказов;

- почётные грамоты, благодарности Счетной палаты;
- служебные удостоверения;
- договоры, соглашения, контракты, заключаемые Счетной палатой с организациями и гражданами, изменения и дополнения к ним;
- доверенности на право ведения дел в судах, иные доверенности Счетной палаты;
- характеристики, командировочные и другие служебные удостоверения работников Счетной палаты;
- образцы подписей работников Счетной палаты, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;
- платёжные и иные финансовые документы на получение денежных средств;
- акты приёмки работ, выполненных по договорам, заключённым Счетной палатой;
- удостоверения на право проведения контрольных (экспертно-аналитических) мероприятий;
- другие документы в соответствии с действующим законодательством.

146. Перечень документов, заверяемых печатью Счетной палаты, не является исчерпывающим. В случае необходимости решение о заверении печатью отдельного документа, не входящего в перечень, принимает председатель Счетной палаты.


147. Документы заверяются печатью Счетной палаты при наличии подписи председателя Счетной палаты, либо должностного лица, на которого возложено исполнение обязанностей председателя, на период его отсутствия.
Отметка о заверении копии (реквизит 26)


148. Копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки.

Заверение копии документа производится председателем Счетной палаты для удостоверения соответствия её подлиннику.

Отметка о заверении копии оформляется следующим образом. Ниже реквизита Подпись проставляется заверительная надпись «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы и фамилия), дата заверения.

Например:

Копия верна
Председатель Счетной палаты Колпашевского района
(Личная подпись)     И.О.Фамилия

Дата

Копию документа допускается заверять печатью, определяемой по усмотрению Счетной палаты.
Отметка об исполнителе (реквизит 27)

149. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, печатается шрифтом № 11 и размещается ниже подписи на два интервала. В служебных письмах ниже инициалов и фамилии исполнителя указывается номер его телефона Например:
И.О.Фамилия 

(838254) 5 30 54

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

(реквизиты 28.1, 28.2)


150. Реквизит 28.1 включает краткие сведения об исполнении документа (если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении) или ссылку на дату и номер документа, подтверждающего исполнение, и размещается на свободном от текста нижнем поле первой страницы документа.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется председателем Счетной палаты, например:

Принят приказ Счетной палаты Колпашевского района  от 25.07.2012 № 30.

В дело
Личная подпись

26.07.2012

151. На исполненных документах, поступивших для текущего хранения, в правом верхнем углу первой страницы документа проставляется реквизит 28.2, включающий дату списания документа в дело, номер дела хранения в соответствии с номенклатурой дел.

Например:   

В дело
Личная подпись

30.07.2012 02-01
Отметка о поступлении документа в Счетную палату (реквизит 29)


152. При поступлении документа в Счетную палату проставляется отметка, которая располагается в правом нижнем углу первой страницы документа и содержит дату поступления и порядковый номер документа в пределах календарного года. 
РАЗДЕЛ 3. ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

14. Правовые акты (приказы) 
Счетной палаты Колпашевского района
153. Приказы Счетной палаты – утверждаемые председателем Счетной палаты локальные правовые акты, изготавливаются на бланках и имеют следующие реквизиты:

Герб Колпашевского района (размером не менее 20±2 х 15±2 мм) помещается в центре верхней части бланка приказа.

Наименование органа местного самоуправления: СЧЕТНАЯ ПАЛАТА КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА (шрифт Times New Roman полужирный размером № 13). 

Наименование вида правового акта: ПРИКАЗ (шрифт Times New Roman полужирный размером № 16).

Дата, регистрационный номер правового акта и место принятия правового акта. 

Заголовок в краткой форме.
Текст локального правового акта.
Подписи лиц, уполномоченных подписывать соответствующие акты.

Отметка об исполнителе.

Печать (на копиях).
154. Дата документа отделяется от наименования вида правового акта межстрочным интервалом 24 пт, печатается от левой границы текстового поля, оформляется арабскими цифрами, например: 11.05.2012.

155. Регистрационный номер документа печатается от правой границы текстового поля в одну строку с реквизитом Дата и состоит из знака «№», порядкового номера документа, оформленного арабскими цифрами.

156. Заголовок к тексту отделяется от реквизита Дата межстрочным интервалом 24 пт, пишется с прописной буквы, размещается в левом верхнем углу документа над текстом и печатается шрифтом, соответствующим размеру шрифта текста документа. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится.


157. Текст документа - содержательная часть правового акта - отделяется от заголовка двумя-тремя межстрочными интервалами, печатается шрифтом Times New Roman размером № 12-14 через один межстрочный интервал и выравнивается по ширине текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


При оформлении текста правового акта на двух и более страницах вторые и последующие страницы могут нумероваться. Номера страниц проставляют в правом углу нижнего поля листа.

158. Текст может подразделяться на преамбулу (вступительную, констатирующую часть) и распорядительную часть.

Преамбула включается в приказ, когда необходимо разъяснить цели и мотивы его издания, дать ссылку на документы, во исполнение которых или в соответствии с которыми правовой акт принимается.

Преамбула в приказах завершается словом ПРИКАЗЫВАЮ, напечатанным с абзаца прописными буквами. Перед словом ПРИКАЗЫВАЮ запятая не ставится. Слово ПРИКАЗЫВАЮ отделяется от преамбулы и распорядительной части межстрочным интервалом 12 пт.
Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.
Преамбула:
1)  не содержит самостоятельные нормативные предписания;
2)  не делится на статьи, пункты;
3)  не содержит определение понятий, терминов;
4)  не формулирует предмет регулирования акта;
5)  не нумеруется.
159. Акты делятся на структурные единицы: разделы, подразделы (при необходимости), пункты, подпункты, абзацы.
Наиболее частым в употреблении является пункт.
Пункт имеет порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами с точкой.
Пункты, которые включают поручения, управленческие действия, начинаются с глагола в неопределенной форме - «создать», «утвердить», «представить».

В случае если поручение или действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт документа должен содержать указание его должности, фамилии и инициалов, расположенных после фамилии, например:

Ведущему специалисту, инспектору  Фамилия И.О. (в дательном падеже) принять меры по ... .
В тексте приказа могут указываться сроки исполнения поручений. Поручения, данные одному исполнителю, перечисляются в одном пункте. 
160. Пункты приказа  могут подразделяться на подпункты, в этом случае после содержимого пункта ставится двоеточие.

Подпункт имеет порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами или буквами русского алфавита. Содержание подпункта печатается строчными буквами. В конце подпункта ставится точка с запятой, в конце последнего подпункта - точка.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением букв: е; з; й; о; ч; ь; ъ; ы)
В исключительных случаях пункты и подпункты могут подразделяться на абзацы (не более пяти). Ограничение количества возможных абзацев не распространяется на пункты, содержащие перечни основных понятий, используемых в акте.

161. Пункты близкого содержания значительных по объёму приложений объединяются в разделы. Разделы могут подразделяться на подразделы. 

Разделы и подразделы имеют заголовки. Заголовки состоят из цифры и тематической части, словесно определяющей содержание и обозначаются полужирным шрифтом. Тематическая часть печатается с прописной буквы в одну строку с обозначением номера раздела (подраздела).
Разделы имеют порядковые номера в пределах всего текста документа, обозначаются арабскими цифрами с точкой и записываются с абзацного отступа. 
Пример:

1. Общие положения
Разделы могут обозначаться словом «Раздел».

Пример:

Раздел 1. Общие положения

162. Подразделы имеют нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела ставится точка.
Пример:

1.1. Предмет регулирования настоящего Регламента
163. Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел также нумеруются. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела. Номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта ставится точка.

Пример:

1. Общие положения

1.1. Стандарт организации деятельности Счетной палаты Колпашевского района «Планирование работы Счетной палаты Колпашевского района» разработан в целях реализации Положения о Счетной палате Колпашевского района, утвержденного решением Думы Колпашевского района от 23.04.2012 № 43.
Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. 

Пример:

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования настоящего Регламента

1.1.1. Регламент Счетной палаты Колпашевского района (далее - Регламент) определяет:

1) __;
2) __.

Текст документа может подразделяться только на пункты, которые нумеруются порядковыми номерами в пределах документа. 

164. Недопустима, отдельная нумерация пунктов каждого раздела или отдельная нумерация подразделов каждого раздела.

Недопустимо изменять нумерацию разделов, подразделов, пунктов акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц акта.

Недопустимо изменять нумерацию пунктов и буквенное обозначение подпунктов частей пунктов акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц пункта акта.
Если дополнения вносятся в конец структурной единицы пункта, то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию разделов, подразделов, пунктов.
Пример:
Подраздел 2.2 Регламента Счетной палаты Колпашевского района, утвержденного приказом Счетной палаты Колпашевского района от 23.07.2012 № 30 дополнить пунктом 2.2.3. следующего содержания:

«2.2.3. Во исполнение возложенных на него полномочий председатель Счетной палаты дает поручения (письменные, устные), издает приказы, утверждает и подписывает иные документы.».
Если акт дополняется новыми структурными единицами между уже существующими структурными единицами, то новые структурные единицы необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифровыми или буквенными обозначениями.
Пример: 

Внести в приказ Счетной палаты Колпашевского района от  №  «Об…»

следующие изменения:


1) дополнить пунктом 5.1.1. следующего содержания: 

«5.1.1.


1)
;
2)
;».

2) в пункте 6.1.:
а) подпункт 2 дополнить подпунктом 2.1 следующего содержания:

«2.1.______________»;
б) подпункт 3 дополнить подпунктом 3.1 следующего содержания:

«3.1. _____________».
165. Целесообразно избегать включения в акт примечаний к пунктам, разделам или акту в целом. Такого рода положения необходимо формулировать в качестве самостоятельных норм и включать непосредственно в текст той структурной единицы, к которой они относятся, или отдельным пунктом.
166. Приложениями к актам могут быть различного рода перечни, таблицы, графики, образцы бланков, документов (положения, правила, порядок и т. п.), схем и т.д.
Юридическая сила приложений и самого акта, к которому они относятся, одинакова.

Приложения не подписываются.
Размеры полей и шрифты при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов правовых актов. При большом объёме текста приложение печатается меньшим шрифтом.

Если в тексте правового акта имеется ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово Приложение, ниже через один межстрочный интервал указывается вид правового акта, его дата и номер (размер шрифта № 12). Все составные части реквизита выравниваются по правому краю и печатаются через один межстрочный интервал.

При наличии нескольких приложений они нумеруются. Нумерация производится в порядке упоминания их в тексте правового акта. Например:

Приложение № 1 к приказу 

Счетной палаты Колпашевского района  

от    (дата) №


167. Заголовки к тексту приложения (и его разделам) печатаются строчными буквами центрованным способом относительно границ текста. Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки полужирным шрифтом. Наименование приложения как вида документа (первое слово заголовка приложения) размещается на отдельной строке и выделяется прописными буквами: ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д. 

168. При оформлении приложения в виде таблицы ее графы (строки) должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф (строк) грамматически согласовываются с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы, и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.

При оформлении приложения в виде списка (состава) рабочей группы и т.п. первыми указываются фамилии председателя, заместителя и секретаря, ниже по алфавиту - фамилии членов  указанного органа.

Если в список рабочей группы и т.п. входят лица, не являющиеся работниками Счетной палаты, после указания их должности в скобках печатается: (по согласованию). 

169. Последним пунктом правового акта должен быть пункт о возложении контроля за его исполнением, например:

4. Контроль за исполнением приказа возложить на ведущего специалиста, инспектора Фамилия И.О. (в винительном падеже).

170. Слова и выражения в приказе используются в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном и областном законодательстве.

Грамматический строй предложений должен быть краток - без лишних конструкций. Стиль - характерный для официально-деловой речи. Краткость текста правового акта достигается за счет исключения повторений, непротиворечивости формулировок, употребления устойчивых (стандартизированных) языковых оборотов, например:

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством ....
Утвердить прилагаемые правила ....
Признать утратившим силу приказ....

171. В правовых актах употребляются полные официальные наименования органов, организаций и структурных подразделений или их официальные сокращенные наименования.



172. Ссылки в пунктах на другие пункты, а также на ранее принятые акты применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.


Ссылки можно делать только на вступившие в силу (введённые в действие) акты. Ссылки на утратившие силу акты и проекты недопустимы.

При необходимости сделать ссылку в приказе на нормативный правовой акт указываются следующие реквизиты в следующей последовательности: вид нормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование акта.
Примеры:
в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
173. При ссылке на акт, который полностью был изложен в новой редакции, указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид акта и его наименование, а в скобках указываются вид акта, дата подписания и регистрационный номер акта, полностью изложившего данный акт в новой редакции.

Пример:
в соответствии с Законом Российской Федерации «О недрах» (в редакции Федерального закона от 03.03.1995 № 27-ФЗ)

174. Ссылки на Конституцию Российской Федерации оформляются следующим образом:

Пример:
в соответствии с частью 1 статьи 132 Конституции Российской Федерации.
175. При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются.

Примеры:
регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации
в порядке, установленном Бюджетным кодексом Российской Федерации
в соответствии с частью второй Гражданского кодекса Российской Федерации.
При ссылках на конкретную статью кодекса, состоящего из нескольких частей, номер части кодекса не указывается.
Примеры:
регулируются статьей 387 Налогового кодекса Российской Федерации
в порядке, установленном статьей 6.1 Налогового кодекса Российской Федерации
в соответствии со статьей 763 Гражданского кодекса Российской Федерации.
176. При необходимости дать ссылку не на весь акт, а только на его
структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с
наименьшей).

Пример:
на основании абзаца второго части 5 статьи 87 Бюджетного кодекса Российской Федерации.
177. Обозначения абзацев при ссылках на них указываются словами.
Пример:
в соответствии с абзацем вторым частью 2 статьи 8 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»

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

Пример: Статья 8
1.
.
       (часть 1)
2.
:
(абзац первый части 2)
-;

(абзац второй части 2)
-;

(абзац третий части 2)
178.
Ссылки на структурные единицы одного и того же акта оформляются следующим образом:
Примеры:
содержащиеся в разделе 3 настоящего Положения
в связи с положениями настоящего раздела
в соответствии с пунктом 2 настоящего Порядка
в соответствии с подпунктом 2 пункта 3.1 настоящего Положения.


179. Ссылки в актах могут даваться на акты высшей или равной юридической силы. Ссылки на конкретные нормативные правовые акты низшей юридической силы или их отдельные структурные единицы не допускаются.


180. В тексте акта недопустимы ссылки на нормативные предписания других актов, которые, в свою очередь, являются отсылочными.


181. При неоднократных ссылках на один и тот же акт при первом его упоминании применяется следующая форма:
Пример:
в соответствии с Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (далее - Федеральный закон «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»).


182. Для приведения актов в соответствие с вновь принятым федеральным и (или) областным законодательством, устранения множественности правовых норм по одним и тем же вопросам разрабатываются проекты о внесении изменений в акты.


183. Внесением изменений считается:
1)  замена слов, цифр;
2)  исключение слов, цифр, предложений;
3)  исключение структурных единиц не вступившего в силу акта;

4)  новая редакция структурной единицы акта;
5)  дополнение структурной единицы пункта акта новыми словами, цифрами или предложениями;
6)  дополнение структурными единицами акта;
7)  приостановление действия акта или его структурных единиц;
8)  продление действия акта или его структурных единиц.

184. Внесение изменений в акты оформляется самостоятельным актом, в котором, в свою очередь, изменения, вносимые в каждый акт, оформляются
самостоятельными структурными единицами.

При внесении изменений в акт обязательно указываются вид акта, дата подписания акта, его регистрационный номер (если он есть), наименование, а также соответствующие источники его официального опубликования.
Пример:

О внесении изменений в отдельные приказы Счетной палаты Колпашевского района

1. Внести  в  приказ Счетной палаты Колпашевского района от ___   № ___      « ___» следующие изменения:

1) ;

2)
.

2. Внести в пункт 2 приказа Счетной палаты Колпашевского района   от ___
 № ___ «__»  следующие изменения:

1;

2)
.

3. Пункт 2 Положения о …., утвержденного приказом Счетной палаты Колпашевского района  от __ № __ «__»,  изложить в следующей редакции:

«2.
».

185. При одновременном внесении в акт изменений и признании утратившими силу структурных единиц данного акта положения о внесении изменений и об утрате силы могут располагаться в одном пункте. При этом вносимые изменения и признание утратившими силу должны быть изложены последовательно.
При внесении изменений в акт соответствующий текст заключается в кавычки.
Пример:
Внести в приказ Счетной палаты Колпашевского района от  __   № __    
«
» следующие изменения:
1) в пункте 1 слова «
» заменить словами «____»;
2) подпункт 1 пункта 2 дополнить словами «___»;
3)  в пункте 3 слова «___» исключить;

4)  пункт 4 признать утратившим силу;
5)  абзац второй пункта 5 изложить в следующей редакции: «___».
186. Независимо от конкретного содержания проекта, т.е. независимо от того, имеются ли в тексте проекта замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, исключение структурных единиц не вступившего в силу акта, новая редакция структурной единицы акта, дополнение структурной единицы пункта акта новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц в акт, наименование законодательного акта всегда содержит только слово "изменение" в соответствующем числе и оформляется следующим образом:

При внесении изменений в один или два (не более) пункта акта наименование акта целесообразно конкретизировать. 

Примеры:
О внесении изменения в пункт 2 приказа Счетной палаты Колпашевского района от  
№ _____«__»
или  
О внесении изменений в приказ Счетной палаты Колпашевского района от ________ № _______«___»
или 

О внесении изменений в некоторые приказы Счетной палаты Колпашевского района в связи с принятием Бюджетного кодекса Российской Федерации



187. Изменения всегда вносятся только в основной акт. Вносить изменения в основной акт путём внесения изменений в изменяющий его акт недопустимо.


188. Внесение в основной акт правовых норм временного характера не допускается.
При необходимости установить временное (отличающееся от общеустановленного) правовое регулирование по определенным вопросам принимается самостоятельный акт.

189. Вносимые в акт изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.
190. При дополнении акта пунктом, подразделом, находящимися на стыке соответственно разделов указывается точное месторасположение дополняемых пунктов со ссылкой на соответствующий раздел, подраздел акта.
Пример: (в подразделе 1.1. имеется 14 пунктов)
Подраздел 1.1. Положения о ___, утверждённого  приказом Счетной палаты Колпашевского района от 
№ __ «О 
» (00.00.0000 №__; 00.00.0000 №__) дополнить пунктом 1.1.15. следующего содержания:
191. Внесение изменений в обобщенной форме в акт, в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки «по тексту», не допускается.
По общему правилу каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы акта, которая изменяется.
Исключение может составлять только внесение изменений в обобщённой форме в один пункт акта или его структурные единицы, если в этот пункт или его структурные единицы никакие другие изменения не вносятся, а заменяемые слово или слова везде употреблены в одном и том же числе и падеже, то такое изменение должно быть оформлено следующим образом:

Примеры:
В пункте 2.1.1. Регламента Счетной палаты Колпашевского района слова «____________» заменить словами «
».
192. При внесении изменения в акт сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в акт следует оформлять начиная с наименьшей структурной единицы.
Примеры:
подпункт 2 пункта 1 приказа Счетной палаты Колпашевского района    от ___   №____  «_____» дополнить предложением следующего содержания: «____________________».
При внесении дополнений в пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.
Пример:
подпункт 1 после слов «
» дополнить словами «_________».
193. В случае если дополняется словами структурная единица пункта  акта и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

Пример:
пункт 1.1.1. подраздела 1.1. дополнить словами «
»

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

194. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы пункта акта оформляется следующим образом:

Пример:
Внести в приказ Счетной палаты Колпашевского района   от __
№ ___  «О ….» следующие изменения:
1) в пункте 2:
а) в подпункте 1 слова «___» заменить словами «___»;
б) подпункт 2 после слов «__» дополнить словами «__»;
в) подпункт 3 дополнить предложением следующего содержания: «__»;
2)  второе предложение подпункта 2 пункта 3 исключить;
3)  пункт 4 изложить в следующей редакции:
«4.
».

195. При дополнении пункта подпунктами, абзацами которые необходимо расположить соответственно в конце статьи, пункта или подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых подпунктов.
Примеры:
пункт 3 дополнить подпунктом д) следующего содержания:
«д)
».
196. В целях сохранения структуры пункта:
1) дополнение абзацами может производиться только в конец соответствующей структурной единицы;
2) при необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац даётся новая редакция той структурной единицы пункта акта, к которой относится абзац;
3) при признании абзаца утратившим силу пересчёт последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчёте абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.
197. Новая редакция акта в целом, как правило, не допускается.
Счетная палата принимает новый акт с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего акта в случаях, если:
1)  необходимо внести в акт изменения, требующие переработки акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;
2)  необходимо внести в акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;
3)  сохраняют значение только отдельные структурные единицы акта, причём частично;

4) необходимо внести изменения в акт, признанный утратившим силу в неотделимой части.
198. Структурная единица акта излагается в новой редакции в случаях, если:
1)  необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;
2)  неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы акта.
При этом изложение структурной единицы акта в новой редакции не является основанием для признания утратившими силу всех промежуточных редакций данной структурной единицы.
199. При необходимости изложить одну структурную единицу акта в новой редакции применяется следующая формулировка:

Пример:
Внести в пункт 16 Положения  о ….,  утверждённого  приказом Счетной палаты Колпашевского района от __  
№ __ «О….» изменение, изложив его в следующей редакции:
«16.
».
В данном случае наименование акта должно быть следующим:
«О внесении изменения в пункт 16 Положения о ….»
200. При необходимости внести изменение в приложение, изложив его в новой редакции, текст новой редакции приложения включается в текст изменяющего акта, а не является приложением к нему.

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

Пример:
цифры «2, 4, 12» заменить цифрами «3, 5, 16»
При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин «слова».

Пример:
слова «в 10 раз» заменить словами «в 20 раз».
202. Если в акте одновременно с пунктами о внесении изменений в акты содержится пункт с перечнем актов, подлежащих признанию утратившими силу, то наличие такого пункта обязательно должно быть отражено в наименовании акта.

Пример:
О внесении изменений в приказ Счетной палаты Колпашевского района от __ № __ «____», а также признании утратившими силу некоторых приказов Счетной палаты Колпашевского района

203. Для приведения актов в соответствие с вновь принятым федеральными и (или) областными нормативными актами, устранения множественности норм по одним и тем же вопросам готовятся предложения о приведении актов в соответствие с вновь принятыми актами путём признания актов (их структурных единиц) утратившими силу.


204. В перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются:
1) акты, подлежащие признанию утратившими силу полностью. При этом отдельными позициями указывается как сам акт, так и все акты, которыми в текст основного акта ранее вносились изменения.

Пример:
приказ Счетной палаты Колпашевского района от __
  № __ «___»
2) акты, подлежащие признанию утратившими силу частично, т.е. если утрачивает силу не весь акт, а только его отдельные структурные единицы (все нумерованные структурные единицы акта, в том числе абзацы). При этом отдельными позициями указывается как сама структурная единица акта, так и все акты, которыми в текст данной структурной единицы ранее вносились изменения.

Пример:
пункт 5 приказа Счетной палаты Колпашевского района от __ № _ «____».
3) в исключительных случаях акты (или их структурные единицы), которые утрачивают силу в неотделимой части (если подразумевается часть, не выделенная в самостоятельную структурную единицу).
Примеры:
пункт 2.5 Положения о …., утверждённого приказом Счетной палаты Колпашевского района от __
№ __
«___» в части касающейся установления сроков.
205. Перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, может быть самостоятельным пунктом или пунктами в проекте о внесении изменений в акты и признании утратившими силу некоторых актов, а также может быть самостоятельным проектом.
206. Перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, должен быть юридически обоснованным и исчерпывающе полным с тем, чтобы не был упущен ни один акт, противоречащий новому акту, в связи с которым составляется данный перечень, и не были включены для признания утратившими силу ни один акт или его часть, сохраняющие своё значение.
207. При включении каждого акта в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, должны быть указаны вид акта, дата его подписания, регистрационный номер, наименование акта.
208. Признание утратившими силу актов без признания утратившими силу в виде отдельных позиций всех актов (их структурных единиц), которыми в разное время в основной акт вносились изменения (например, «признать   утратившим   силу приказ Счетной палаты Колпашевского района от __  № __  «___» и все решения, вносившие в него изменения»), не допускается.


209. Каждый акт включается в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, в виде отдельной позиции. Акты, содержащиеся в таком перечне, могут иметь порядковую нумерацию (в таком случае они считаются пунктами и нумеруются арабской цифрой с закрывающей круглой скобкой).
210. При признании утратившим силу всего акта, наименование которого было изменено, в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, данный акт включается с его первоначальным наименованием. Акт, изменивший наименование первого акта, включается в перечень в виде отдельной позиции с указанием своего источника официального опубликования.
При признании утратившей силу структурной единицы акта, наименование которого было изменено, в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, акт включается с измененным наименованием и с указанием первоначального источника официального опубликования, а также источника официального опубликования акта, изменившего его наименование.
При признании утратившей силу неотделимой части акта, наименование которого было изменено, в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, акт включается с изменённым наименованием и указанием первоначального источника официального опубликования, а также источника официального опубликования акта, изменившего его наименование.


211. Акты в перечне актов, подлежащих признанию утратившими силу, располагаются в хронологическом порядке (по дате их подписания). В пределах одной и той же даты подписания акты располагаются в соответствии с их регистрационными номерами в возрастающем порядке.


212. При необходимости установить в одном перечне актов, подлежащих признанию утратившими силу, разные даты, с которых акты признаются утратившими силу, перечень подразделяется на структурные единицы, формируемые в соответствии с соответствующей датой (сроком) утраты силы.
Пример:
1. Признать утратившим силу с 1 января 2013 года:
1)  приказ Счетной палаты Колпашевского района от _  № _  «____»;
2)  пункт 2 приказа Счетной палаты Колпашевского района от __ № __ «____».
2. Признать утратившим силу с 1 июля 2013 года:
1)  приказ Счетной палаты Колпашевского района от __ № __  «____»;
2)  приказ Счетной палаты Колпашевского района от
__ № __ «____».


213. Если в акте осталась одна структурная единица после того, как остальные утратили силу, и она подлежит признанию утратившей силу, то необходимо признавать утратившим силу весь акт полностью, а не одну только структурную единицу.


214. Если в акте имеются пункты, которыми признавались утратившими силу ранее изданные акты, то при необходимости признать утратившим силу данный акт, он признается утратившим силу полностью независимо от наличия в нём таких пунктов.


215. В перечни актов, подлежащих признанию утратившими силу, следует включать не только акты, которые действовали до принятия нового акта, но также акты по данному вопросу, которые ранее фактически утратили силу либо поглощены последующими актами, но не были признаны утратившими силу в установленном порядке.


216. В перечни актов, подлежащих признанию утратившими силу, не включаются акты (нормы) временного характера, срок действия которых истёк. Акты (нормы) временного характера в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только в том случае, если срок их действия не истёк.


217. Если действие акта временного характера или его структурной единицы было продлено на неопределённый срок, то в перечень включается как основной акт, так и продляющий его акт.


218. Если подлежащий признанию утратившим силу пункт содержит указание на приложение, которое соответственно должно утратить силу, то в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается только этот пункт, а приложение отдельно не указывается, хотя оно тоже считается утратившим силу.

219. Если в пункте акта наряду с утверждением приложения содержатся указания, касающиеся других вопросов, сохраняющих своё значение, а приложение подлежит признанию утратившим силу полностью, то в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается этот пункт только в части, относящейся к приложению.


220. Если приложение не может быть признано полностью утратившим силу, то в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только структурные единицы приложения.

Пример:
Признать утратившим силу пункт 2 приложения, утверждённого приказом Счетной палаты Колпашевского района от __ № _ «Об….».


221. Если акт ещё не вступил в силу, но необходимость в нём отпала, а также в случае его противоречия действующему законодательству с момента его принятия применяется термин «отменить».


222. Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами.

В реквизите Подпись от левой границы текстового поля в одну строку указывается наименование должности (Председатель) и расшифровка подписи (инициалы и фамилия Председателя), размещенная у правой границы текстового поля:

Председатель
Личная подпись   И.О.Фамилия

В случае если приказ подписывается лицом, исполняющим обязанности Председателя, в наименовании должности указывается -         И.о. Председателя, а в расшифровке подписи - инициалы и фамилия лица, исполняющего обязанности Председателя Счетной палаты:

И.о. Председателя
Личная подпись    И.О.Фамилия

Пробел между инициалами и фамилией не ставится.


223. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, печатается шрифтом № 11 и располагается от левой границы текстового поля на последнем листе приказа на два интервала ниже реквизита Подпись, например:

А.В.Муратов

15. Акт
224. Акт - документ, составленный уполномоченными лицами, подтверждающий установленный факт (событие, действие, состояние).

В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты, но и содержат выводы, рекомендации и предложения (акты проверок в рамках внутреннего финансового контроля, обследований и т.п.).

Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей).


225. Акт оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:

наименование организации; наименование вида документа; дата документа;
регистрационный номер документа;
место составления (если его нельзя определить из наименования организации);

заголовок к тексту; 
текст документа;
отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подписи;
гриф утверждения документа (при необходимости).

226. В тексте акта указываются распорядительные документы, обстоятельства, являющиеся основанием для его составления, излагается суть, характер и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы и заключения. Текст может быть разделен на пункты, оформлен в виде таблиц. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения.

При наличии приложений ссылка на них даётся в конце текста акта перед подписями.


227. Акт подписывается председателем комиссии и членами комиссии. При подписании должности не указываются. Некоторые акты утверждаются руководителем.


228. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. С актами обследований, проверок в рамках внутреннего финансового контроля должны быть ознакомлены должностные лица, деятельность которых отражена в актах. 

229. Действия положений данного подраздела Инструкции не распространяется на акты, создаваемые в Счетной палате в ходе осуществления внешнего муниципального финансового контроля. 

16. Доверенность

230. Доверенность - документ, фиксирующий факт предоставления права доверенному (уполномоченному) лицу на совершение каких-либо действий от лица доверителя. Официальные доверенности от имени председателя Счетной палаты выдаются доверенным (уполномоченным) лицам на подписание договоров, представление интересов в судебных инстанциях, на получение денег, товарно-материальных ценностей и т.п. и подписываются председателем Счетной палаты.


231. Доверенность оформляется на бланке и содержит следующие реквизиты:

наименование организации (должностного лица) - автора документа; 

наименование вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
текст документа;
подпись;
оттиск печати.

232. Текст доверенности обычно содержит:

наименование доверителя - наименование Счетной палаты или должность, фамилию, имя, отчество лица;

наименование доверенного (уполномоченного) лица - фамилию, имя, отчество, должность;

содержание и объём полномочий;

срок действия доверенности. Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения. Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна;
иные сведения, предусмотренные действующим законодательством.


233. Подпись на доверенностях от имени Счетной палаты заверяется печатью Счетной палаты.


234. Доверенности регистрируются в Счетной палате и передаются доверенным (уполномоченным) лицам.
235. Образец составления доверенности представлен в приложении № 15 к Инструкции.
17.Договор (соглашение, контракт)


236. Договор (соглашение, контракт) - соглашение двух или нескольких лиц (сторон) об установлении, изменении или прекращении гражданских прав, обязанностей, каких-либо отношений.


237. Договор (соглашение, контракт) оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:

наименование вида документа;
регистрационный номер документа (размещается справа от наименования вида документа);

заголовок (о чём текст документа);
место составления документа (размещается от левой границы текстового поля документа);

дата документа (размещается от правой границы текстового поля в одну строку с реквизитом место составления документа); 

текст документа;
подписи должностных лиц каждой из сторон; оттиски печатей каждой из сторон.

238. К проекту договора (соглашения, контракта) прилагается лист согласования, включающий визы согласования должностных лиц.


239. Договор (соглашение, контракт) от имени Счетной палаты подписывается председателем Счетной палаты (в его отсутствие - исполняющим обязанности председателя).

240. После подписания договор (соглашение, контракт) заверяется печатью Счетной палаты и направляется для подписания другой стороне (сторонам). После подписания договора всеми сторонами один подписанный экземпляр остается для регистрации и хранения в Счетной палате.
18. Записка

241. Докладная записка - документ, адресованный председателю Счетной палаты, информирующий о сложившейся ситуации, событии, факте и служащий основанием для принятия решений.


242. Пояснительная записка - документ, поясняющий какую-либо информацию, например, содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета и т.п.) или разъясняющий причины принятия решения, необходимости подготовки документа и т.п.

Разновидность пояснительной записки - личная объяснительная записка, объясняющая причины поступка.


243. Служебная записка - документ, предназначенный для письменного общения между собой должностных лиц Счетной палаты, содержащий информацию, предложения, оценку каких-либо управленческих действий и т.п.


244. Записка оформляется на бланке или на стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты:

наименование вида документа; дата документа;
регистрационный номер документа (при необходимости); 

адресат;
заголовок к тексту; 
текст документа;
отметка о наличии приложения (при необходимости); подпись.

245. Текст записки состоит из двух частей. В первой части излагаются причины, факты, события, описывается ситуация, во второй - выводы, предложения, просьбы.


246. Объяснительная записка составляется собственноручно, излагается в свободной форме и подписывается автором.
247. Образцы составления докладной и объяснительной записки представлены в приложении № 16 к Инструкции.
19. Заявление

248. Заявление - документ, адресованный председателю Счетной палаты, содержащий определённую просьбу - о предоставлении отпуска, об оказании материальной помощи и т.п.

Заявление составляется в произвольной форме.

Текст заявления начинается с обращения к председателю, затем излагается просьба: «Прошу перевести...», «Прошу предоставить очередной отпуск...» и т.п.

Заявление передаётся председателю для регистрации решения резолюцией и издания распорядительного документа, подготовки письма и т.д.

Заявление может иметь приложение (например, к заявлению о приёме на работу прилагаются копии документов об образовании, анкета, резюме и другие документы).
20. Перечень

249. Перечень - документ, содержащий систематизированное перечисление поручений, предметов, лиц, объектов, работ, мероприятий и т.д.


250. Перечень оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:

наименование вида документа (с указанием заголовка к тексту);
место составления документа (если его нельзя определить из заголовка к тексту);
текст документа; подпись;
гриф утверждения документа и регистрационный номер документа (при необходимости).

251. Перечень, как правило, оформляется в виде таблицы. Перечень подписывается должностным лицом, подготовившим его.


252. Отдельные разновидности перечней утверждаются председателем Счетной палаты, например, перечни поручений, данных в ходе заседаний, совещаний.


253. Регистрационный номер перечня оформляется как регистрационный номер письма.

Датой перечня, если он не имеет грифа утверждения, является дата его составления (указывается цифровым способом ниже подписи).
21. Протокол

254. Протокол - документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях, собраниях, совещаниях.

255. Протокол оформляется на основании записи хода заседания и материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашённых и т.д.). В протоколе отражаются все мнения по рассматриваемым вопросам и все принятые решения. Протокол ведёт секретарь заседания. За правильность записей в протоколе отвечают председатель, ведущий заседание, и секретарь.

256. От протоколов заседаний следует отличать протоколы договорного типа - протоколы разногласий, протоколы намерений и др.
257. Существует два вида протоколов заседаний: полный и краткий. Полный протокол содержит повестку дня, запись всех выступлений на заседании, к нему прилагаются тексты докладов, сообщений, информации, отчетов.

Решение о том, в какой форме вести протокол, принимает председатель Счетной палаты или иное должностное лицо, ответственное за подготовку заседания.


258. Протокол оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты:

наименование вида документа; 
регистрационный номер документа; 
заголовок к тексту; 
дата документа;
место составления; 
текст документа; 
подпись.
259. Наименование вида документа ПРОТОКОЛ печатается в верхней части листа прописными буквами полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 
Регистрационный номер протокола размещается справа от наименования вида документа: ПРОТОКОЛ № ВК-Пр5-45234.


260. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа - ПРОТОКОЛ заседания (конференции, собрания, совещания), оформляется с новой строки строчными буквами с выравниванием по центру и включает в себя наименование коллегиального органа в родительном падеже:

ПРОТОКОЛ № 4

рабочего совещания Счетной палаты Колпашевского района

261. Дата и место составления протокола печатаются в одну строку через два-три межстрочных интервала от предыдущего реквизита.

Датой протокола является дата проведения протоколируемого события. 
Дата размещается от левой границы текстового поля и оформляется словесно-цифровым способом, место составления – от правой границы текстового поля.
Например:

15 мая 2012 г.                                                                                     г. Колпашево
262. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.


263. Вводная часть оформляется в следующей последовательности:

председатель;
участники заседания;
повестка дня (в полных протоколах);
докладчики.

264. Слова ПРЕДСЕДАТЕЛЬ, ПРИСУТСТВОВАЛИ, ПРИГЛАШЁННЫЕ печатаются прописными буквами от левой границы текстового поля и отделяются двумя-тремя межстрочными интервалами от предыдущего реквизита и друг от друга.
В одну строку со словом ПРЕДСЕДАТЕЛЬ (ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ) пишется наименование должности председательствующего, его фамилия и инициалы.


265. Информация об участниках заседания указывается в разделах ПРИСУТСТВОВАЛИ и ПРИГЛАШЁННЫЕ.

Раздел ПРИСУТСТВОВАЛИ состоит из списка членов коллегиального органа, участвовавших в заседании. В списке указываются их фамилии и инициалы, при необходимости - должности.

В разделе ПРИГЛАШЁННЫЕ через тире делается ссылка - «список прилагается». Список приглашённых прилагается к протоколу и содержит в алфавитном порядке фамилии, инициалы и должности приглашённых на заседание.


266. Вводная часть полного протокола заканчивается повесткой дня.

Слова ПОВЕСТКА ДНЯ пишутся прописными буквами и выравниваются по центру через два-три межстрочных интервала от информации об участниках заседания.

Каждый вопрос повестки дня оформляется с новой строки от левой границы текстового поля, нумеруется арабской цифрой и начинается, как правило, с предлога «О» («Об»). Через межстрочный интервал ниже вопроса пишется слово «Докладчик:» и указывается его фамилия, инициалы и должность.

Например:

ПОВЕСТКА ДНЯ

1. О ходе подготовки отчёта
Докладчик: Фамилия И.О. - должность.
2. О мерах по реализации …….

Докладчик: Фамилия И.О. - должность.

Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме: СЛУШАЛИ... ВЫСТУПИЛИ... РЕШИЛИ. Слова «СЛУШАЛИ:», «ВЫСТУПИЛИ:», «РЕШИЛИ:» печатаются от левого поля страницы прописными буквами и заканчиваются двоеточием.


В разделе СЛУШАЛИ указывается вопрос повестки дня, подчёркнутый сплошной чертой по ширине страницы. Под чертой - фамилия и инициалы докладчика и, в полном протоколе, отметка - «текст доклада прилагается». Например:
СЛУШАЛИ:

1. О ходе проверки строительства объектов:... .
Фамилия И.О. - текст доклада прилагается.


267. В разделе ВЫСТУПИЛИ с новой строки в именительном падеже указываются фамилии и инициалы выступавших в обсуждении, в полном протоколе излагаются тексты выступлений. Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по мере их поступления. Запись выступления отделяется от фамилии и инициалов знаком тире.

Например:

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. - В ходе проверки выявлено, что…….... и т.д.

Фамилия И.О. - В срок до ………….. и т.д.

268. В разделе РЕШИЛИ записывается принятое решение, как правило, с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. Пункты решения пишутся с абзаца и нумеруются арабскими цифрами.

Например:

РЕШИЛИ:


1. В соответствии с постановлением Правительства РФ от _______ №______ «_____________» утвердить план мероприятий по ... .


2. Обеспечить выполнение ....
Отв. Фамилия И.О.
Срок: __________ г.

269. Протокол может фиксировать решение об утверждении какого-либо документа. В этом случае в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагаться к протоколу.


270. Реквизит Подпись отделяется от текста двумя-тремя межстрочными интервалами и содержит наименование должности председательствующего в составе данного коллегиального органа, а также наименование его непосредственной должности.

Подпись секретаря располагается ниже подписи председательствующего.

22. Служебное письмо

271. Служебное письмо - это обобщенное название различных по содержанию документов, содержащих определённую информацию и служащих средством общения с организациями и гражданами.

По характеру информации письмо может быть инициативным, ответным, сопроводительным, инструктивным, гарантийным и т.п.


272. Письмо оформляется на бланке и имеет следующие реквизиты:

герб муниципального образования «Колпашевский район;
наименование организации (Счетная палата Колпашевского района) — автора документа;

справочные данные об организации;

код Счетной палаты (ОКПО), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), ИНН/КПП, 
дата документа;

регистрационный номер документа;

ссылка на регистрационный номер и дату документа;

адресат;

заголовок к тексту; 

текст документа;

отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подпись;

отметка об исполнителе.


273. Письма за подписью председателя Счетной палаты оформляются на бланках с продольным расположением реквизитов.

274. При регистрации писем проставляются реквизиты дата и регистрационный номер. Датой регистрации письма является дата его подписания.

Дата и регистрационный номер письма печатаются в одну строку от левой границы текстового поля.

Письмам с одинаковым содержанием, направляемым нескольким адресатам, присваивается один регистрационный номер.


275. В ответном письме в реквизите ссылка на регистрационный номер и дату документа в обязательном порядке проставляется номер и дата документа, на который даётся ответ. В тексте письма эти сведения не указываются.


276. В письме указывается точное наименование адресата. Инициалы получателя письма пишутся перед фамилией без пробела (например, В.А.Ефимову). Инициалы и фамилия могут отделяться от наименования должности межстрочным интервалом 6 пт.


277. Заголовок располагается через два-три межстрочных интервала от реквизита ссылка на регистрационный номер и дату документа и выравнивается от левой границы текстового поля.

Заголовок может состоять из нескольких строк, но не более пяти, которые печатаются через один межстрочный интервал. Длина строки заголовка, как правило, не превышает 7-8 см (35-45 знаков шрифтом № 10 или № 11). Точка в конце заголовка не ставится.

Например:

О проверке государственной поддержке развития дошкольного образования


278. Текст отделяется от заголовка двумя-тремя межстрочными интервалами. При его наборе устанавливается выравнивание по ширине текстового поля.
279. Текст письма, как правило, начинается с обращения, которое печатается по центру текстового поля и заканчивается восклицательным знаком, например:

Уважаемый Владимир Иванович!


280. Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.


281. Отметка о наличии приложения печатается через межстрочный интервал 6 пт ниже текста письма от левой границы текстового поля, например:

Приложение: на 2 л. в 1 экз.


282. Подпись отделяется от текста, отметки о наличии приложения тремя межстрочными интервалами.

Наименование должности указывается от левой границы текстового поля.

Например:

Председатель



Личная подпись  И.О.Фамилия

283. Реквизиты адресат, текст, отметка о наличии приложения, подпись печатаются одним шрифтом № 14.


284. Отметка об исполнителе с указанием контактного телефона печатается шрифтом № 11 и размещается ниже подписи  на два интервала.

Например:

И.О.Фамилия 

(838254) 5 30 54

23. Справка
285. Справка - документ, содержащий описание (подтверждение) определённых фактов, событий.

Служебные справки отражают деятельность организаций, в них приводятся сравнительные аналитические материалы, статистические данные, таблицы.

Справки могут содержать или подтверждать сведения биографического характера (год рождения, место рождения, образование, трудовой стаж и т.п.).


286. Справки бывают двух видов:

для представления руководству (внутренние);

для представления в другую организацию (внешние).


287. Справка оформляется на бланке или стандартном листе бумаги и имеет следующие реквизиты:

наименование организации (для внешних справок); 
наименование вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа (для внешних справок);

ссылка на регистрационный номер и дату документа (при необходимости);

адресат;
заголовок к тексту; текст документа;
отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подпись;
оттиск печати (для внешних справок).


288. Внешняя справка подписывается руководителем, внутренняя - исполнителем. Внешняя справка, оформленная не на бланке, заверяется печатью.


289. Дата составления внутренней справки, оформленной не на бланке, указывается цифровым способом ниже подписи.

Образец оформления справки – в приложении № 17 к Инструкции.
24. Телефонограмма

290. Телефонограмма - документ, создаваемый в связи с необходимостью устной передачи текста по каналам телефонной связи и записываемый получателем.


291. Телефонограмма оформляется на стандартных листах бумаги и имеет следующие основные реквизиты:

наименование вида документа;
дата документа (дополнительно указывается время передачи); адресат;
текст документа;  

          подпись.
Дополнительные реквизиты телефонограммы:

должность, инициалы и фамилия, номер телефона сотрудника, передавшего телефонограмму;
должность, инициалы и фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму.

292. Текст передаваемой телефонограммы подписывается председателем Счетной палаты. Если телефонограмма передаётся нескольким адресатам, то к ней прилагается список рассылки с указанием номеров телефонов.


293. Текст принятой телефонограммы записывается от руки или печатается. Следует проверять правильность записи телефонограммы её повторным чтением вслух.

Принятая телефонограмма подписывается получателем и передаётся председателю Счетной палаты для рассмотрения и поручений.


294. В тексте телефонограммы не рекомендуется употреблять более 50 слов, следует избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов.


295. Телефонограммы после передачи и приема текста подшиваются в дело в хронологическом порядке и хранятся до минования надобности.
296. Образец оформления телефонограммы – в приложении № 18 к Инструкции.

25. Факсограмма

297. Факсограмма - принятая или переданная при помощи факсимильной аппаратуры копия документа на бумажном носителе. В виде факсограмм передаются срочные служебные письма, приглашения, информационные сообщения и др.


298. Факсограммы регистрируются в общем порядке и передаются адресатам. Поступившие позднее подлинники документов также направляются адресатам.


299. Документы, передаваемые факсимильной связью, оформляются в соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду документа.

Текст выполняется на белой бумаге четким контрастным шрифтом на одной стороне листа.

Объём передаваемого документа - не более 10 листов формата А4.


300. Запрещается передавать факсимильной связью тексты документов с отметкой «Для служебного пользования».
26. Электронный документ

301. Электронный документ представляет собой созданную в оперативной памяти компьютера и зафиксированную на магнитном диске, магнитной ленте, лазерном диске или ином электронном материальном носителе информацию, предназначенную для передачи с помощью средств телекоммуникации или сменного носителя информации, в целях использования и хранения.


302. Электронные документы, поступающие в Счетную палату, проходят предварительное рассмотрение и регистрацию в общем порядке. Если электронный документ содержит пакет приложений (формы отчётности, анкеты и др.), распечатывается только сопроводительное письмо, а приложения направляются исполнителю по электронной почте.


303. Перед отправкой электронной почтой созданного в Счетной палате документа он подписывается председателем Счетной палаты на бумажном носителе. При необходимости направления адресату документа и на бумажном носителе (в дополнение к электронной форме) отправляется подписанный экземпляр. Копия документа подшивается в дело с отметкой: «Направлен в электронной форме и на бумажном носителе».


304. При приёме и передаче электронного документа необходимо обеспечивать сохранность размещённой в нём информации, не допускать преобразований текста.

Приложение № 1 к 
Инструкции

	Счетная палата

    
                                                   Колпашевского
района                                                г.Колпашево, ул.Кирова, 26                                         
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Счетной палаты

Колпашевского района

_____________________ И.О. Фамилия
«____»______________________2012 г.




	НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

На  2012 год

№ 01-



	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (частей, томов)
	Срок

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

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство и контроль

	01-01
	Документы (законы, постановления, распоряжения, решения, протоколы) органов государственной власти и местного самоуправления, относящиеся к деятельности Счетной палаты Колпашевского района


	
	ДМН

ст. 1 б
	


Приложение № 2 к 
Инструкции

СЧЕТНАЯ ПАЛАТА КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА

ДЕЛО № 02-08
Том № 1

ДОКУМЕНТЫ (МАТЕРИАЛЫ) 

КОНТРОЛЬНОГО МЕРОПРИЯТИЯ

«_________________________________»
(наименование мероприятия)

проведенного в _____________________
                            (наименование объекта мероприятия)

                                                              03.09.2012 

                                                                                  (дата начала мероприятия)

                                                              28.09.2012 

                                                                                       (дата окончания мероприятия)
Хранить: Постоянно

ст.173 а
Количество листов 
в деле __________
Приложение № 3 к 
Инструкции

АКТ

передачи документов

00.00.0000                                                                                     № _________

В связи с  _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

передаёт __________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

принимает ________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

следующие документы:

	№№ п/п
	Наименование документов
	Кол-во экз.
	Кол-во дел
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Передал:





Принял:

___________________________

_______________________________

                  (подпись)                                                    (подпись)

Дата






Дата

Приложение № 4 к 
Инструкции

__________________________




УТВЕРЖДАЮ

      наименование ведомства

__________________________


____________________________________

     наименование учреждения


наименование должности руководителя








учреждения, его инициалы и фамилия

Дата _____________________


Дата               Подпись

_____________________________________________________________________________

                                                       место составления

АКТ

приёма – передачи документов и дел

Основание: приказ  №      ____________  от   _________________________________  (дата)

Составлен экспертной комиссией

Председатель комиссии________________________________________________________

                                                                  должность, инициалы, фамилия

Члены комиссии ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                  должность, инициалы, фамилия

Присутствовали ______________________________________________________________

                                                                  должность, инициалы, фамилия

Комиссия, руководствуясь перечнем _____________________________________________

                                                                     название перечня

отобрала к передаче в МКУ «Архив»  как имеющие научно-историческую ценность и утратившие практическое значение следующие документы и дела.

_____________________________________________________________________________

                          наименование учреждения, в деятельности которого отложились

_____________________________________________________________________________

                                    документы, не подлежащие дальнейшему хранению

	№№ п/п
	Годы документов и дел
	Заголовки документов и дел (групповые или индивидуальные), индекс дел по номенклатуре, описи
	Пояснения
	Количество документов и дел (томов)
	Номера статей по перечню

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Всего дел _____________________________________________________________________

 




 цифрами и прописью

Председатель экспертной комиссии ______________________________________________

                                                                                                 Инициалы, фамилия

Подпись

Члены:

Документы сданы в МКУ «Архив» по акту приема-передачи от _______________________

 










 дата

_____________________________________________________________________________

Председатель экспертной комиссии                      Подпись ____________________________










     Инициалы, фамилия

Дата

Согласовано:

Руководитель МКУ «Архив»










Приложение № 5 к 
Инструкции

ВНУТРЕННЯЯ  ОПИСЬ

документов  дела  № 01-05, том № 1

	№

п/п
	Индекс

док-та
	Дата

док-та
	Заголовок

документа
	Номера листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________________ документов

Количество листов внутренней описи ________________________________ 

Председатель

Счетной палаты

Колпашевского района                     

                           И.О.Фамилия

«__» декабря 2012 года

Приложение № 6 к 
Инструкции

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______________году в организации

	По срокам  хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	Итого:


	
	
	


Наименование должности 

руководителя службы

делопроизводства организации            подпись                 расшифровка









       подписи

дата

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

Наименование должности

передавшего сведения                           подпись                 расшифровка 









      подписи

дата 

Приложение № 7 к 
Инструкции

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ  ДЕЛА  № ______________

В деле подшито (вложено) и пронумеровано ____________________________

____________________________________________________________ листов

                                                       (цифрами и прописью)

в том числе:  литерные листы _________________________________________
пропущенные номера _______________________________________ + листов

внутренней описи      ________________________________________________

__________________________________________________________________
	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


Наименование должности лица,

составившего заверительную

надпись                                          Подпись

Расшифровка



                                                                подписи

Дата

Приложение № 8 к 
Инструкции
ОБРАЗЕЦ

Счетная палата

Колпашевского района

ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии

08-03

начато:

окончено:

3 года

ст.57б

Приложение № 9 к 
Инструкции
	Счетная палата Колпашевского района

А К Т


____________ № ______________



_____________________________

              

               (место составления)

о выделении к уничтожению доку-

ментов, не подлежащих хранению            


	УТВЕРЖДАЮ                                                                      Председатель Счетной палаты                                                                           Колпашевского района                                                                          _________________И.О.Фамилия

                                                                       «__»________________2012 г.




На основании _________________________________________________





        (название и выходные данные перечня документов

__________________________________________________________________

                                              с указанием сроков их хранения)

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











     (название фонда)

	№№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатур) за год (ы)
	Индекс дела (тома, частит) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________ дел за _________________  годы

                        (цифрами, прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭК __________________________________________________________________




          (наименование архивного учреждения)

(протокол от ____________________ № _______________).

Наименование должностного 

лица, проводившего экспертизу 

ценности документов

дата                                            подпись                   расшифровка подписи

ОДОБРЕНО

Протокол ЭК 

от ___________________________  № ____________________________

Приложение № 10 к 
Инструкции
Форма описи дел для постоянного, временного (свыше 10 лет)

хранения и по личному составу 

Счетной палаты Колпашевского района









УТВЕРЖДАЮ

Председатель Счетной палаты

                                                                 Колпашевского района

_____________ И.О.Фамилия

«____»_____________  2012 г.

О П И С Ь   №

	Название раздела

	№№ п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела(тома, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено ______________________________дел с №___________

                                                        ( цифрами и прописью )

по № ______________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи



Подпись

            Расшифровка











      подписи

Дата

ОДОБРЕНО

Протокол ЭК от ____________№_________

Приложение № 11 к 

Инструкции

  Схемы расположения реквизитов документа

Расположение реквизитов на формате А4 продольного бланка
(28.2) Отметка об исполнении документа
не менее 20 мм
и направлении его в дело канцелярии


(19) Отметка о контроле

20 мм
  (02) ГЕРБ
(16) Гриф утверждения

                                                        документа

(08) Наименование организации

(09) Справочные данные об организации, (04) Код организации, (05) Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица, (06) 

Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет

(ИНН/КПП), (07) Код формы документа


 (10) Наименование вида документа


(15)Адресат

(11) Дата          (12) Регистрационный
документа
номер документа

(13) Ссылка на регистрационный номер и дату документа

(14) Место составления или издания документа


(17) Резолюция

(18) Заголовок к тексту
(20) Текст документа

не
(21) Отметка о наличии приложения

менее    22) Подпись

30       ((25) Оттиск печати

	(23) Гриф согласования документа
	

	(24) Визы согласования документа
	

	(26) Отметка о заверении копии
	

	(27) Отметка об исполнителе
	

	(28.1) Отметка об исполнении документа
	(29) Отметка о

	(28.2) и направлении его в дело
	поступлении документа

	(30) Идентификатор электронной копии документа
	в организацию


Не менее 20

Приложение № 12 к 
Инструкции
Расположение реквизитов на формате А4 углового бланка

Приложение № 13 к 

Инструкции

	
	 
	

	СЧЕТНАЯ ПАЛАТА КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА 

ПРИКАЗ


№  _____    ________
г.Колпашево

Приложение № 14 к 

Инструкции

	
	 
	

	СЧЕТНАЯ ПАЛАТА КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА 

Кирова ул., 26 г.Колпашево Томской области 636460

тел. (38-254) 5-30-54,  факс  (38-254) 5-35-37    

e-mail       sp_kolpashevo@list.ru  сайт       http://kolpadm.tom.ru/
ОКПО 30419802   ОГРН 1127028000098   ИНН 7007011477   КПП 700701001


	_______________  № _______

на № __________  от _______


Приложение № 15 к 

Инструкции

образец

СЧЕТНАЯ ПАЛАТА КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА

Доверенность
на право представлять интересы
	г. [вписать нужное]
	[число, месяц, год] № __


Настоящая доверенность выдана [Ф. И. О., сведения о паспорте и месте прописки либо Ф. И. О. и должность лица, реквизиты предъявленного им документа] в том, что ему (ей) поручается представлять интересы Счетной палаты Колпашевского района во всех учреждениях и организациях по всем вопросам, связанным с [указать вопрос, по которому осуществляется представительство].

Для выполнения представительских функций предоставляются следующие права: получать документы, подавать заявления, вести дела во всех судебных, арбитражных, нотариальных и административных учреждениях со всеми правами, которые предоставляются законом истцу, ответчику и третьим лицам, а также потерпевшему от преступления; заключать все разрешенные законом сделки, получать причитающееся доверителю имущество, расписываться и совершать иные законные действия, связанные с выполнением настоящего поручения.

Полномочия по настоящей доверенности могут быть переданы другим лицам только с письменного согласия доверителя.

Доверенность действительна по [число, месяц, год]

[Подпись]

Руководитель [подпись]

М. П.

Приложение № 16 к 

Инструкции

ОБРАЗЕЦ ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ

Ведущий специалист, инспектор

Счетной палаты Колпашевского

района ________________Ф.И.О.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА


     Председателю Счетной палаты








     Колпашевского района

00.00.0000          № ____


     А.В.Муратову

О продлении срока проведения 

контрольного мероприятия


В соответствии с планом работы Счетной палаты на 2012 год и на основании приказа Счетной палаты Колпашевского района от 00.00.0000 № _ в Администрации Колпашевского района проводится контрольное мероприятие «____________________________________________________».


В связи с тем, что  в ходе контрольного мероприятия выявлено отсутствие необходимых для проверки документов (документы находятся в Колпашевской городской прокуратуре) прошу продлить срок проведения мероприятия до 00.00.0000 (на 00 рабочих дней).

Ведущий специалист, инспектор

      Подпись

          Ф.И.О.

ОБРАЗЕЦ ОБЪЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ

Ведущий специалист, инспектор

Счетной палаты Колпашевского

района ________________Ф.И.О.

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Председателю Счетной палаты








Колпашевского района 

 00.00.0000          № ____                             А.В.Муратову


Акт по результатам контрольного мероприятия «___________», проводимого в Администрации Колпашевского района подготовлен несвоевременно в связи с несоблюдением объектом мероприятия срока предоставления информации на запрос Счетной палаты Колпашевского района от 00.00.0000 № __ (информация предоставлена позже предельного срока на 00 рабочих дней).

Ведущий специалист, инспектор

      Подпись

          Ф.И.О.
Приложение № 17 к 

Инструкции

	                   СПРАВКА

00.00.0000  №  ____
на № __ от 00.00.0000
О подтверждении трудового стажа

		(Справка внешняя)

                        Начальнику Управления 
Пенсионного фонда России

          по г. Колпашево
            И.О.Фамилия


	На основании архивных документов Счетной палаты Колпашевского района за 2012 г. подтверждаем трудовой стаж Крыловой Н.Г. в должности ведущего специалиста, инспектора Счетной палаты Колпашевского района с 01 июня 2012 года по 31 декабря 2012 года.

Приложение: 1. Копии лицевых счетов на 7 л. в 1 экз.

2. Копии приказов о приёме на работу и увольнении на 2 л. в 1 экз.

Председатель                       Личная подпись                                    И.О.Фамилия



	

	(Справка внутренняя)

Председателю Счетной палаты

Колпашевского района

                             А.В.Муратову
СПРАВКА

о количестве принятых правовых актов Счетной палаты Колпашевского района
за май – декабрь 2012 г.

Документы

Количество документов

Всего

подлинники
тираж

Приказы Счетной палаты Колпашевского района по основной деятельности
Приказы Счетной палаты Колпашевского района о проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий
Ведущий специалист, инспектор                      Личная подпись               И.О.Фамилия

25.01.2013


Приложение № 18 к 

Инструкции
ТЕЛЕФОНОГРАММА

(Переданная)

	27.09.2012 
	Главам поселений


Счетная палата Колпашевского района 29 сентября 2012 года в 11.00 проводит совещание по вопросу организации внешнего муниципального финансового контроля в поселениях (ул. Кирова, 26, актовый, зал).

Просьба направить на совещание Вашего представителя.

Телефонограмму передал:

Председатель                     Личная подпись                                      И.О.Фамилия

09 час. 15 мин. принял: управляющий делами  муниципального 

образования «Инкинское сельское поселение»    Фамилия И.О.

09 час. 25 мин. принял: управляющий делами  муниципального 

образования «Саровское сельское поселение Фамилия И.О.

(Принятая)

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Муратову А.В.
Примите участие.

Личная подпись председателя Счетной палаты 

Председателям муниципальных контрольно-счетных органов

Контрольно-счетная палата Томской области 29 сентября 2012 года в 11.00 проводит совещание по вопросу организации внешнего муниципального финансового контроля в муниципальных образованиях (ул. Енисейская, 8, малый зал). Просим направить на совещание Вашего представителя.

Телефонограмму подписал заместитель Контрольно-счетная палаты Томской области И.О.Фамилия.

Телефонограмму передала председателю Счетной палаты Фамилия И.О.

Телефонограмму принял 20.09.2012 в 09 час. 15 мин. ведущий специалист, инспектор  Ф.И.О. Личная подпись
PAGE  
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