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УТВЕРЖДЕНА

       приказом председателя

                                                                               Контрольно-счётной палаты

                                                                               Рогнединского района
                                                                               от 03 марта 2014 № 4 

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству
 Контрольно-счЁтной палатЫ  РОГНЕДИНСКОГО  РАЙОНА
1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) в Контрольно-счётной палате Рогнединского  района (далее - Контрольно-счётная палата) разработана на основе Федерального Закона от 07.02.2011                        № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счётных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положения о Контрольно-счётной палате Рогнединского района», Регламента Контрольно-счётной палаты Рогнединского района, в соответствии с Государственным стандартом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области. 

 1.2. Инструкция устанавливает порядок ведения делопроизводства в Контрольно-счётной палате. Положения инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.  

1.3. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные настоящей Инструкцией, обязательны для сотрудников аппарата Контрольно-счётной палаты.

Сотрудники Контрольно-счётной палаты несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и содержащейся в них информации. За нарушение настоящей Инструкции на сотрудников Контрольно-счётной палаты могут налагаться дисциплинарные взыскания, предусмотренные законодательством о муниципальной службе службе.
1.4. Служебные документы на стадии их подготовки в Контрольно-счётной палаты являются конфиденциальными.

Об утрате документов сотрудники немедленно сообщают председателю. В этом случае председатель Контрольно-счётной палаты может принять решение о проведении служебной проверки.

Передача документов Контрольно-счётной палаты или их копий сторонним организациям допускается только с разрешения председателя Контрольно-счётной палаты. Выданные копии учитываются в журнале учета выданных копий.

При обращении с документами, поступившими в Контрольно-счётную палату, в них не разрешается вносить правки, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

При уходе сотрудника в отпуск, убытии в командировку, увольнении имеющиеся у него документы по указанию председателя передаются по описи другому сотруднику Контрольно-счётной палаты.

Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им какой-либо служебной информации осуществляется по поручению председателя Контрольно-счётной палаты.

1.4. За организацию делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами в Контрольно-счётной палате отвечает председатель.

1.5. Организация единой системы делопроизводства,  контроль за соблюдением требований Инструкции и других нормативных актов по работе с документами в Контрольно-счётной палате осуществляется председателем.

Непосредственное ведение делопроизводства в Контрольно-счётной палате осуществляется инспектором, назначаемым ответственным за делопроизводство приказом председателя  Контрольно-счётной палаты.

1.6. Внесение в настоящую Инструкцию изменений и дополнений осуществляется приказом председателя Контрольно-счётной палаты.

2. Организация документооборота в Контрольно-счётной палате 

Система документации в Контрольно-счётной палате 

2.1. В Контрольно-счётной палате издаются и применяются следующие служебные документы: 
стандарты организации деятельности Контрольно-счётной палаты Рогнединского  района; стандарты внешнего муниципального финансового контроля; специальные стандарты;

представления и предписания; удостоверения на право проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; программы контрольных мероприятий; акты, справки и отчеты по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; экспертные заключения и аналитические записки составленные в порядке, установленном стандартом внешнего муниципального финансового контроля СВМФК 51 «Общие правила проведения контрольных мероприятий»; решения о проведении совместных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
информационные и сопроводительные письма; запросы Контрольно-счётной палаты о предоставлении информации; 
приказы; инструкции; положения; соглашения о взаимодействии; 
планы работы; отчеты о работе Контрольно-счётной палаты; 
командировочные удостоверения; гражданско-правовые и служебные контракты; 
другие служебные документы, изготовленные на персональных компьютерах, изданные типографским  или другими способами.

2.2. Автоматизация работы по делопроизводству обеспечивается в корпоративной компьютерной сети Контрольно-счетной палаты с использованием корпоративной электронной почты Контрольно-счётной палаты.

2.3. Корпоративная электронная почта Контрольно-счётной палаты используется для доставки конечному исполнителю, электронных образов документов или электронных документов Контрольно-счётной палаты, а также при подготовке проектов документов Контрольно-счётной палаты. 

Общие требования к подготовке и оформлению служебных документов

2.4. Служебные документы готовятся в Контрольно-счётной палате с применением текстового редактора Microsoft Office Word.

2.5. При подготовке служебных документов используется шрифт Times New Roman.

Для размера бумаги формата А4 (210 х 297 мм) применяется размер шрифта № 14 и полуторный межстрочный интервал. Также допускается применение шрифта № 12 и одинарного межстрочного интервала.
При оформлении удостоверений на право проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, актов по результатам контрольных мероприятий, заключений, отчетов, аналитических справок, приказов председателя Контрольно-счётной палаты при размере шрифта № 14 допускается применение одинарного межстрочного интервала.

2.6. Каждый лист служебного документа имеет следующие поля:

левое – 25 мм;

правое – 15 мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее – 20 мм.

Первая строка абзаца служебного документа начинается на расстоянии 12,5 мм от левого поля листа.

2.7. Первый лист служебного документа не нумеруется. Номера второго и последующих листов проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.

2.8. Служебный документ должен быть написан деловым стилем с соблюдением правил орфографии и пунктуации, кратко и четко, без употребления формулировок, порождающих различные толкования.

Использование бланков

2.9. Обязательные элементы оформления служебного документа называются реквизитами. При подготовке, оформлении и обработке служебного документа, а также при разработке электронных шаблонов бланков и изготовлении бланков служебных документов используются следующие реквизиты: 

герб  Рогнединского района;

наименование муниципального органа - Контрольно-счётная палата Рогнединского района;

наименование вида документа;

дата документа;

регистрационный номер документа;

ссылка на регистрационный номер и дату документа;

ограничительная пометка документа;

гриф утверждения документа;

резолюция;

отметка о контроле;

адресат;

заголовок к тексту;

текст документа;

отметка о наличии приложения;

подпись;

расшифровка подписи;
гриф согласования документа;

визы согласования документа;

оттиск печати;

отметка о заверении копии;

отметка об исполнителе;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Состав реквизитов служебного документа может быть различным в зависимости от его вида и содержания. Каждый служебный документ должен иметь определенный состав реквизитов и порядок их расположения.

2.10. Шаблоны бланков служебных документов Контрольно-счётной палаты Рогнединского района утверждены стандартом внешнего муниципального финансового контроля СВГФК 51 «Общие правила проведения контрольных мероприятий» и находятся в компьютере КСП в папке «Стандартные бланки КСП».
Шаблоны бланков служебных документов используются для подготовки исходящих и внутренних служебных документов на бумажных носителях и заверяются подписью председателя Контрольно-счётной палаты. При использовании электронных документов (электронных копий документов), связанных с ведением бухгалтерского учета в Контрольно-счётной палате, заверяться электронной цифровой подписью председателя.
Резолюция

2.11. Поручение об исполнении служебных документов фиксируется в форме резолюции. Проект резолюции оформляется по установленной форме на листе формата А6. 

Резолюция включает в себя: фамилию, инициалы исполнителя, содержание поручения и срок исполнения. Резолюция обязательно датируется и подписывается.

Например: 
Иванову И.С.

Подготовить проект ответа с обоснованием к 00.00.0000

Подпись                                                                    Дата

руководителя                                                           00.00.0000

2.12. Если исполнителей документа несколько, они все указываются в резолюции. При этом один из исполнителей назначается ответственным и указывается в списке первым (без пометки «ответственный»). Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

2.13. Контроль за сроками исполнения документа возлагается на ответственного за документооборот в Контрольно-счётной палате. Зарегистрированные документы согласно резолюциям передаются на исполнение сотрудникам. 

Заголовок к тексту служебного документа

2.14. Служебный документ формата А4 объемом более одной страницы может иметь заголовок, отражающий предельно кратко и точно основное существо излагаемого вопроса. 

2.15. Заголовок печатается строчными буквами размером шрифта № 14                (с прописной буквы) на расстоянии 2-3 одинарных междустрочных интервалов от предыдущего реквизита документа. Заголовок располагается в служебных документах от левой границы текстового поля. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через одинарный междустрочный интервал.
2.16. Заголовок не пишется на телеграммах, извещениях, в ответах на обращения граждан, а также в служебных документах, текст которых печатается на бумаге формата А5, А6. 

Дата служебного документа и вступление его в силу

2.17. Датой служебного документа является дата его подписания.

На служебных документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

На служебных документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется в угловом штампе или печатается от левой границы текстового поля на расстоянии 2-3 одинарных межстрочных интервалов от верхней границы листа бумаги.

2.18. Дата документа оформляется словесно-цифровым способом (например: 15 мая 2014 г.) или цифровым способом, то есть арабскими цифрами, разделенными точками, в последовательности: число, месяц, год (например: 15.05.2014).

2.19. Служебные документы вступают в силу с момента их подписания (принятия или утверждения), если в тексте служебного документа не предусмотрено иное.

Адресование служебного документа
2.20. Служебные документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

Все строчки адреса выравниваются по левому краю. Длина максимальной строки не превышает 10 см и ограничивается правой границей текстового поля.

2.21. Сведения об адресате включают наименования организаций или их структурных подразделений (в именительном падеже), должностных или физических лиц (в дательном падеже).

Например:                                        

Администрация Брянской области

Управление по работе 
с муниципальными образованиями 

или    
Директору Департамента 

экономического развития

Брянской области

И.И. Иванову

При адресовании документа в однородные организации их названия следует указывать обобщенно.

Например: 

Главам администраций 
муниципальных образований 

(по списку)

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами.

Например:

Редакция журнала

«Брянский рабочий»

улица Ленина, д. 6

г. Брянск, 241050

Документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, а на каждом документе проставляется только один  адрес.

2.22. Адресование служебных документов физическому лицу производится в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» в следующем порядке: фамилия, имя, отчество адресата;  название улицы, номер дома, номер квартиры; название населенного пункта (города, поселка и т. п.); название района; название республики, края, области, автономного округа (области); название страны (для международных почтовых отправлений);  почтовый индекс. 
Например:

ИВАНОВОЙ О.Б.

ул. Октябрьская, д. 11, кв. 5,

г. Брянск, 241050
Отметка об исполнителе служебного документа

2.23. Отметку об исполнителе служебного документа располагают на лицевой стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля. Если размещение отметки об исполнителе на лицевой стороне документа невозможно, ее помещают на оборотную сторону документа.
Отметка об исполнителе включает инициалы имени и отчества, фамилию  исполнителя документа, номер его служебного телефона и печатается шрифтом Times New Roman  размером № 12, например:

Исп. И.О.Фамилия

00-00-00

Оформление приложений к служебному документу

2.24. Если к служебным документам, кроме приказов, прилагаются другие материалы, то о них указывается в конце текста после слова «Приложение». Слово «Приложение» печатается с красной строки и после его написания ставится двоеточие. Приложения должны иметь все необходимые для данного документа реквизиты (название, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату, отметку о согласовании и т.п.). Перечень приложений печатается тем же шрифтом, что и основной текст  служебного документа, через одинарный междустрочный интервал.

2.25. Если приложения названы в тексте служебного документа, то отметка о них оформляется по следующей форме: 

Приложение: на 10 л. в 4 экз.

Если служебный документ имеет приложения, не названные в тексте, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого, например: 

	Приложение:
	1. 
	Отчет…   на 4 л. в 5 экз.

	
	2.
	Проект областной программы... на 7 л.  в 2 экз.


Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, то отметка о наличии приложения делается по следующей форме:

	Приложение:
	письмо Администрации Рогнединского района от 27 ноября 2014 г. № 02-5/101 и приложение к нему, всего на 5 л. в 1 экз.


2.26. Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается, например: 

Приложение: брошюра в 2 экз.

2.27. Если приложения направляются не во все указанные в документе адреса, то отметку о наличии приложения делают по следующей форме:

Приложение: на 3 л. в 2 экз. в первый адрес.

2.28. В приложении к приказу на первом его листе в правом верхнем углу пишется слово «Приложение» с указанием наименования приказа, его даты и регистрационного номера. При наличии нескольких приложений они нумеруются.

Текст приложения печатается тем же шрифтом, что и основной текст служебного документа. Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

Все составные части реквизита выравниваются относительно левого края с использованием одинарного межстрочного интервала. Максимальная строка ограничивается правым полем документа, длина ее не должна превышать 8 см.

Например:

	Приложение № 2

к приказу председателя 
Контрольно-счётной палаты 

Рогнединского района
от 25 мая 2014 г. № 2-о/д


Ссылка на регистрационный номер и  дату служебного документа

2.29. Ссылка на регистрационный номер и дату служебного документа включает регистрационный номер и дату служебного документа, на который дается ответ, например: 

На № 284-и от 12.06.2014 

На служебных документах, оформленных на бланках Контрольно-счётной палаты, ссылка на регистрационный номер и дату служебного документа проставляется в соответствии с расположением реквизита на соответствующем бланке. 

Визирование (согласование) проектов служебных документов

2.30. При необходимости оценки обоснованности служебного документа, соответствия его положений законодательству Российской Федерации и ранее принятым решениям проводится его согласование (визирование). Согласование может быть внутреннее и внешнее. 

2.31. Отказ от рассмотрения служебного документа, поступившего на согласование (визирование) в установленном порядке, не допускается.

2.32. Внутреннее согласование служебного документа оформляется визой, включающей в себя личную подпись лица, завизировавшего (согласовавшего) служебный документ, расшифровку подписи (инициалы и фамилия) и дату согласования. Виза печатается размером шрифта №12, располагается в нижней части лицевой (оборотной) стороны служебного документа, например:
Согласовано:

Заместитель председателя

подпись
инициалы и фамилия «__»_______ 2014 г.
Начальник отдела                 
подпись
инициалы и фамилия «__»_______ 2014 г.
Главный инспектор


подпись
инициалы и фамилия «__»_______ 2014 г.
Должность исполнителя

подпись
инициалы и фамилия «__»_______ 2014 г.
2.33. Представляемые на подпись председателю Контрольно-счётной палаты проекты служебных документов (за исключением исходящих писем, уведомлений, отчетов, заключений), подготовленные в подразделениях Контрольно-счётной палаты, визируются исполнителем, сотрудником, отвечающим за вопросы правового обеспечения деятельности Контрольно-счётной палаты.

2.34. Лица, визирующие служебный документ, наряду с исполнителем несут ответственность за его содержание по вопросам, относящимся к сфере их деятельности.

2.35. При наличии замечаний у должностного лица, которому служебный документ был направлен на визирование (согласование), указанное должностное лицо направляет замечания к проекту служебного документа, которые излагаются на отдельном листе (в том числе в форме заключений, дополнений и др.), о чем делается отметка на проекте служебного документа. Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему документ. 

Например: 

Замечания прилагаются

Личная подпись   инициалы и фамилия
04.07.2014
2.36. Если по результатам визирования проекта служебного документа вносятся изменения (изменение концепции документа, отдельных разделов текста, дополнение текста новыми разделами, замена исполнителей, изменение сроков, замечания юридического характера и т. д.), то он подлежит повторному визированию должностными лицами.

2.37. Представление на подпись председателю Контрольно-счётной палаты несогласованных в установленном порядке проектов служебных документов  не допускается.
2.38. Внешнее согласование служебного документа оформляется соответствующим грифом. 

2.39. Гриф согласования включает в себя слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования (цифровым способом) или название документа, подтверждающего согласование, его дату и номер. Гриф согласования располагают перед текстом, в левом верхнем углу первого листа служебного документа, выравнивают по левому краю и отделяют от текста документа полуторным интервалом.
Например:

	СОГЛАСОВАНО

Председатель
Контрольно-счётной палаты 

Рогнединского района
от 00.00.0000 № 00-рк.
	


2.40. Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются горизонтально; при большом количестве их располагают двумя вертикальными рядами. Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования, если содержание служебного документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».
Порядок утверждения служебных документов

2.41. Особым способом введения служебных документов в действие является их утверждение. Утверждение служебных документов производится путем проставления грифа утверждения или издания приказа.

2.42. При утверждении служебного документа  приказом, протоколом и т.п. гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО»), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты (словесно-цифровым способом) и номера. Слово «УТВЕРЖДЕНО» согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа. 

Например:

УТВЕРЖДЕН

приказом председателя

Контрольно-счётной палаты 
Рогнединского района
от 07 июня 2014 г. № 14-о/д
2.43. При утверждении служебного документа конкретным должностным лицом гриф утверждения должен состоять из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности, личной подписи должностного лица, утверждающего документ, ее расшифровки и даты утверждения (словесно-цифровым способом). 

Например:

УТВЕРЖДАЮ

Председатель
Контрольно-счётной палаты 

Рогнединского района
Подпись  И.О. Фамилия

28 ноября 2014 г.

2.44. Гриф утверждения располагают перед текстом в правом верхнем углу первого листа служебного документа, печатают от границы верхнего поля без кавычек прописными буквами. При утверждении или согласовании документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагают на одном уровне.

Подписание служебного документа

2.45. Служебные документы Контрольно-счётной палаты подписывают председатель Контрольно-счётной палаты или иные должностные лица Контрольно-счётной палаты в соответствии с возложенными на них обязанностями. В состав подписи входят: наименование должности лица подписывающего документ (если служебный документ подготовлен на бланке Контрольно-счётной палаты, то в наименовании должности допускается не указывать наименование муниципального органа), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).

2.46. Подпись отделяется от последней строки текста 2-3 одинарными междустрочными интервалами. Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через одинарный междустрочный интервал, например:

Председатель
Контрольно-счётной палаты 
Рогнединского района              личная подпись               инициалы и фамилия

2.47. При подписании служебного документа несколькими лицами, равными по должности, их подписи располагают на одном уровне, вертикальными рядами, которые ограничиваются соответственно левой и правой границами текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованием должностей.

При разных должностях подписи располагают одну под другой в соответствии с занимаемой должностью.

2.48. В служебных документах, подготовленных различными комиссиями, указываются не должности лиц, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. 

Например:

Председатель комиссии
Личная подпись
      инициалы и фамилия

Члены комиссии


Личная подпись
      инициалы и фамилия







Личная подпись
      инициалы и фамилия







Личная подпись
      инициалы и фамилия

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

2.50. Если проект подготовлен в соответствии с поручением, то к представляемому на подпись проекту служебного документа прилагается копия этого поручения.

Удостоверение подлинности служебного документа печатью

2.51. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Контрольно-счётной палате используются печать с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - гербовая печать) и другие печати.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие круглые печати и штампы без государственной символики. 

2.52. Гербовая печать ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности: на удостоверениях должностных лиц, доверенностях и других финансовых и бухгалтерских документах, трудовых соглашениях, договорах с юридическими лицами.

2.53. При отправке корреспонденции фельдъегерской службой на пакетах проставляется печать «Для пакетов».

2.54. Оттиск печати проставляется на документах в установленных местах. При этом оттиск должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

2.55. Изготовление гербовой печати производится по указанию председателя Контрольно-счётной палаты.

2.56. Печать и штамп находится у ответственного сотрудника Контрольно-счётной палаты (материально-ответственным лицам).
Печати и штампы должны храниться в надежно закрываемых и опечатываемых сейфах или металлических шкафах.

Контроль за правильностью хранения и использования печатей и штампов осуществляет председатель.

2.57. В случае утери печатей и штампов незамедлительно ставится в известность председатель Контрольно-счетной палаты.

2.58. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы уничтожаются и составляется акт.

Заверение  копии служебного документа

2.59. Копии документов заверяются проставлением надписи «Верно», наименования должности сотрудника, заверившего копию, его подписи с расшифровкой и даты заверения. Отметка о заверении проставляется ниже реквизита «Подпись», например: 
	Верно

          Специалист             Личная подпись              инициалы и фамилия 

11.06.2014


Допускается заверение копии документа путем его прошивания. При этом листы документа прошиваются нитью, на оборотной стороне последнего листа документа на место скрепления нити наносится бумажная наклейка, в которой указывается количество прошитых листов, должность, подпись, фамилия и инициалы заверившего документ, дата. Затем ставится печать таким образом, чтобы была захвачена часть наклейки.

2.60. Копии актов, отчетов и иных документов по результатам  контрольных и экспертно-аналитических мероприятий заверяются подписью специалиста Контрольно-счётной палаты или должностного лица Контрольно-счётной палаты, ответственного за проведение данного мероприятия.
3. Прием, обработка, регистрация и распределение

 поступающей корреспонденции

Доставка, прием и обработка служебной корреспонденции

3.1. Служебная корреспонденция (далее – также документы) в Контрольно-счётную палату поступает посредством почтовой связи, электросвязи и нарочным. 

С помощью почтовой связи доставляются письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

По каналам электросвязи поступают телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте. 
3.2. Прием, первичная обработка, рассмотрение, регистрация и направление для дальнейшего прохождения документов, поступивших в Контрольно-счётную палату осуществляется ответственным.
Работа с устными обращениями, личными и коллективными письмами граждан, адресованными в Контрольно-счетную палату, ведется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Анонимные обращения рассмотрению в Контрольно-счётной палате не подлежат.

3.3. При приеме и первичной обработке служебной корреспонденции  проверяется правильность ее адресования, оформления и доставки, целостность упаковки. При вскрытии конвертов, упаковок бандеролей и пакетов проверяются наличие указанных вложений, отсутствие их повреждений, наличие установленных реквизитов оформления (наименования либо бланка организации или должностного лица, направивших документ, номера и даты документа, адреса, подписи или заменяющего ее оттиска печати и т. д.).

Ошибочно доставленные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю с кратким изложением причин возврата.

В случае отсутствия или повреждения указанных на конверте вложений (отдельных листов), выявления ошибочных вложений, других ошибок в оформлении составляется акт в двух экземплярах, один из которых хранится в Контрольно-счётной палате, а второй вместе с документом возвращается отправителю документа. 
3.4. Конверты, в которых поступает служебная корреспонденция, уничтожаются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства, за исключением случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя, дату отправки и поступления документа, а также если в них содержатся обращения граждан, договоры или заявки на участие в конкурсах по государственным закупкам, исковые заявления, претензии, документы из судов и органов следствия.

3.5. Конверты, пакеты (бандероли) с пометкой «Лично», поступившие на имя председателя Контрольно-счётной палаты  не вскрываются,  а передаются адресату.
Если документы, находящиеся в конверте, пакете (бандероли) с пометкой «Лично», необходимы для дальнейшей работы, то после рассмотрения они передаются для регистрации в  «Дело».

3.6. Поступившие документы учитываются в том же порядке, что и служебные документы, поступившие почтовой и фельдъегерской связью.

3.7. Периодические издания, справочные, информационные материалы, счета, акты выполненных работ и иная корреспонденция подобного рода регистрации не подлежат.

3.8. Документы, не зарегистрированные в центральной картотеке               СЭД «Дело», за исключением документов, не подлежащих регистрации в              СЭД «Дело», к рассмотрению не принимаются.  

Регистрация служебной корреспонденции, поступившей 

в Контрольно-счётную палату

3.9. Документы, поступившие в установленном порядке в адрес Контрольно-счётной палаты и имеющие стандартные реквизиты оформления, подлежат регистрации.

 3.10. Служебная корреспонденция, поступившая с пометками «Срочно», «Весьма срочно» или «Вручить немедленно», регистрируется в «Дело» вне очереди и оперативно передается соответствующему адресату в установленном порядке.

3.11. Служебная корреспонденция регистрируется в день поступления, при поступлении после 17 часов – на следующий день, при поступлении в выходные и праздничные дни – в первый следующий за ними рабочий день. Служебная корреспонденция, поступившая с пометкой «Срочно», регистрируется вне очереди.

Непосредственно на документах, имеющих пометки «Срочно», «Весьма срочно», «Вручить немедленно», а также на телеграммах указывается время их поступления.

3.12. Служебная корреспонденция, поступившая нарочным или иным способом доставки непосредственно в подразделения Контрольно-счётной палаты, подлежит обязательной регистрации. 

3.13. При регистрации служебной корреспонденции на лицевой стороне первого листа указывается дата регистрации (например 07.09.2014).

3.14. Информация о документе включает: номер документа (входящий, исходящий); дату постановки на учет документа в корреспондирующей и принимающей организации; фамилию лица, подписавшего документ; фамилию и должность лица, в адрес которого поступил документ; аннотацию, тематику; гриф доступа (общий, ДСП); количество листов документа, а также количество листов приложений, если таковые имеются; вид доставки документа; связку (ссылку на регистрационные номера связанных с ним ранее поступивших и направленных документов); текст резолюции; журнал передачи документов (сведения о направлении документа). Сведения о перенаправлении документа и новых поручениях также заносятся в регистрационную электронную карточку. 
3.15. При регистрации обращений граждан на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу (при невозможности в ином месте) проставляется дата регистрации, количество листов (например:  от 10.05.2014 на 1 л.). 
3.16. Копии нормативных актов, поступающих в Контрольно-счётную палату, регистрируются в соответствии с пунктом 3.14 настоящей Инструкции в день поступления.

 3.17. Поступающие в Контрольно-счётную палату письма из поселений Рогнединского района о направлении заключений на проекты регистрируются в соответствии с пунктом 3.14 настоящей Инструкции в день поступления с проставлением в нижнем правом углу документа даты (например:  от 10.05.2014 на 1 л.).
3.18. Поступающие подлинники документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на электронном носителе должен соответствовать тексту подлинника.

Порядок прохождения документов, поступивших 
в Контрольно-счетную палату

3.19. Документы, прошедшие регистрацию, передаются председателю Контрольно-счётной палаты для рассмотрения, подготовки резолюций. Результаты рассмотрения председателем Контрольно-счётной палаты, отражаются в резолюциях (поручениях).
3.20. Все резолюции не должны искажать содержание поручения вышестоящего должностного лица, они могут только уточняться и конкретизироваться. 
3.21. Документы с пометкой «Срочно», «Весьма срочно», «Вручить немедленно» незамедлительно направляются адресатам после регистрации в соответствии с пунктом 3.14 настоящей Инструкции.
3.22. Зарегистрированные документы с подлинниками поручений хранятся и учитываются в КСП до передачи их в архив.
4. Порядок работы с обращениями граждан 

4.1. Обращения граждан, поступившие в установленном порядке и надлежаще оформленные, подлежат обязательному рассмотрению. Отказ в рассмотрении обращений по вопросам, относящимся к компетенции Контрольно-счетной палаты, недопустим. 

4.2. Обращение гражданина, изложенное в письменной форме, является надлежаще оформленным, если содержит наименование Контрольно-счётной палаты или должностного лица, которому направляется обращение, изложение сути обращения, фамилию, адрес места жительства (работы, учебы) гражданина и личную подпись. 

4.3. Обращения с просьбами о личном приеме у председателя Контрольно-счётной палаты рассматриваются как обычные обращения.

4.4. Обращения граждан, поступившие в Контрольно-счётную палату, регистрируются в соответствии с настоящей Инструкции. 

Конверты к письмам граждан сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени отправления и получения предложения, заявления, жалобы, а также в иных необходимых случаях.

4.5. Поступающие в Контрольно-счётную палату обращения граждан рассматриваются в сроки, установленные законодательством о работе с обращениями граждан и настоящей Инструкцией.

Началом срока рассмотрения обращений граждан, поступивших в Контрольно-счётную палату, считается день их регистрации. Срок рассмотрения обращений, содержащих вопросы компетенции Контрольно-счётной палаты, составляет не более 30 календарных дней со дня их регистрации. 

При необходимости проведения дополнительного изучения обращения, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер по согласованию с руководителем, давшим поручение по данному обращению, в порядке исключения допускается продление срока рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней. В этом случае заявитель уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения. 

4.6. Ответственность за организацию рассмотрения обращений, содержащих вопросы непосредственного ведения Контрольно-счётной палаты, и соблюдение сроков их рассмотрения возлагается на должностных лиц, получивших соответствующее поручение.
4.7. Обращения, содержащие вопросы, по которым вынесены судебные решения, не подлежат рассмотрению и возвращаются гражданину, направившего обращение с разъяснением о возможности обжалования данного обращения.
4.8. Неоднократные обращения граждан (гражданина) к  должностному лицу Контрольно-счётной палаты по вопросам, которые по его (их) обращениям ранее рассматривались и по ним давались ответы, считаются повторными. 

Не считаются повторными и рассматриваются в общем порядке обращения одного и того же автора, содержащие новые доводы и обстоятельства, а также обращения по разным вопросам.

Повторные (многократные) обращения, если по предыдущим обращениям заявителю давались письменные ответы, рассмотрению не подлежат. Данные обращения приобщаются в дело с резолюцией «В дело», при этом заявителю сообщается о безосновательности очередного обращения и прекращения с ним переписки по данному вопросу.

4.9. Письменные обращения, в которых не указаны фамилия, имя, отчество адрес места жительства (работы, учебы) гражданина, отсутствует его личная подпись либо указанные данные являются ложными, рассмотрению не подлежат, за исключением случаев, если они содержат сообщение об угрозе государственной или общественной безопасности. Данные сообщения подлежат немедленному направлению в государственные органы в соответствии с их компетенцией. 

Также не принимаются к рассмотрению обращения, содержащие ненормативную лексику, клевету, оскорбления и угрозы в адрес государственных органов, органов местного самоуправления и их должностных лиц и других граждан, некорректные по тону и оскорбительные высказывания, призывы к свержению существующего строя и разжиганию межнациональной розни, не поддающиеся прочтению, с неразборчиво написанными реквизитами, лишенные какого-либо смысла, содержащие общие рассуждения по известным политическим проблемам, обращения, в которых поднимаются не требующие дополнительного рассмотрения или уже решенные вопросы, либо отсутствуют какие-либо просьбы, жалобы, предложения, а также обращения, полученные по каналам факсимильной связи. При необходимости к такому обращению прикладывается соответствующая информационная справка.

Перечисленные обращения списываются в дело с резолюцией председателя Контрольно-счетной палаты.

4.10. Окончательный ответ на обращение граждан подписывает председатель Контрольно-счётной палаты. 

Запрещается направлять на рассмотрение обращения тем государственным и иным органам и организациям, а также должностным лицам, решения и действия (или бездействие) которых обжалуются.

4.11. Сроки хранения обращений граждан определяются в соответствии с Номенклатурой дел Контрольно-счётной палаты.

5. Регистрация, учет и отправка исходящих документов

Регистрация, проверка правильности оформления, учет и отправка исходящих документов 
5.1. Исходящими документами Контрольно-счётной палаты являются документы, направляемые в органы государственной власти, муниципальные органы, организации, должностным лицам и гражданам. 

Исходящие документы выпускаются на бланках установленной формы в соответствии с настоящей Инструкции.

5.2. Исходящие документы подписываются председателем Контрольно-счётной палаты.
5.3. Работа с исходящими служебными документами включает их регистрацию, проверку правильности оформления, учет и отправку. 

Регистрация исходящих документов осуществляется ответственным за ведение делопроизводства.

5.4. При регистрации исходящих документов указываются: регистрационный номер документа, дата регистрации, краткое содержание (заголовок) документа, фамилия должностного лица, подписавшего документ, фамилии должностных лиц, завизировавших документ, исполнителя, куда (кому) документ адресован, дата отправки, при необходимости - иные сведения, прикрепляется электронная версия отправляемого документа.  

5.5. Специалистом, ответственным за ведение делопроизводства, проверяются правильность оформления текста и реквизитов, наличие подлинной подписи, виз, необходимого количества экземпляров и заверенных приложений, после чего на регистрируемом документе проставляются исходящий номер и дата.
5.6. Заключения на проекты, направляемые в адрес поселений подлежат регистрации в соответствии с настоящей Инструкции. 
Документ на бланке с подлинной подписью, зарегистрированный, отправляется адресату, другой его экземпляр остается в «Деле». 

5.7. Заключения по результатам внешних проверок исполнения бюджетов муниципальных образований Рогнединского района с подлинной подписью председателя Контрольно-счётной палаты направляются в адрес Глав муниципального района. 
5.8. Исходящие документы, оформленные с нарушением требований раздела настоящей Инструкции, на отправку не принимаются и возвращаются исполнителям.

6. Особенности подготовки и оформления отдельных 
видов служебных документов

Порядок подготовки приказов Контрольно-счетной палаты

6.1. Председатель Контрольно-счётной палаты во исполнение возложенных на него полномочий издает приказы. Во время отсутствия председателя Контрольно-счетной палаты во исполнение его обязанностей приказы подписывает назначенный исполнения обязанностей председателя.

6.2. Приказами в Контрольно-счётной палате оформляются решения нормативного характера, а также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы Контрольно-счётной палаты.

6.3. В Контрольно-счётной палате приказы издаются:

по основной деятельности; 

по личному составу;

о проведении экспертно-аналитических и контрольных мероприятий;

о предоставлении отпусков;

о направлении сотрудников Контрольно-счётной палаты в служебные
командировки;

о переносе выходного дня.

6.4. Приказы председателя Контрольно-счётной палаты печатаются на бланках формата А4 с изображением герба муниципального образования «Рогнединский район». Вторая и последующие страницы приказа печатаются на чистых листах формата А4 и нумеруются.

Номера страниц проставляются со второго листа по середине верхнего поля. 

6.5. Приказ председателя Контрольно-счётной палаты имеет следующие реквизиты:

наименование муниципального органа;

наименование вида документа – приказ;

дату и номер. 

Дата оформляется словесно-цифровым способом; номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа  в пределах календарного года, например: 

от 12 января 2014 г. № 6.

 Датой издания приказа председателя Контрольно-счётной палаты, является дата его подписания. Приказы регистрируются в журнале регистрации в день их подписания.
6.6. Проекты приказов визируются исполнителем, сотрудником, отвечающим за правовое обеспечение деятельности Контрольно-счётной палаты. 

6.7. Передача приказов или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения председателя Контрольно-счётной палаты. 

6.8. Текст приказа председателя Контрольно-счётной палаты должен иметь название, которое кратко характеризует содержание текста приказа. 

Название начинается с предлога «О» («Об») и формируется при помощи отглагольных существительных (например, «О введении....», «Об утверждении…», «О создании…»), или существительных, указывающих на предмет (например, «Об итогах…», «О мерах…»). 

Порядок подготовки и оформления приказов по основной деятельности

6.9. Приказы по основной деятельности издаются по следующим вопросам:

утверждение структуры и штатной численности Контрольно-счётной палаты; 

утверждение положений и порядков  Контрольно-счётной палаты;

предоставление права подписи должностным лицам Контрольно-счётной палаты;

утверждение (внесение изменений) служебного распорядка Контрольно-счётной палаты;

другим вопросам основной деятельности Контрольно-счётной палаты.

6.10. Текст приказа по основной деятельности состоит, как правило, из констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части излагаются цели и задачи предписываемых действий. Если основанием к изданию приказа является законодательный, иной правовой акт, то в констатирующей части указываются его вид, дата, номер, заголовок и передается содержание той части, которая непосредственно касается содержания документа. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказов в таких случаях начинается со слова «приказываю», после которого ставится двоеточие (пишется без разрядки прописными буквами с абзаца). 

6.11. При наличии двух частей приказа распорядительная часть отделяется от констатирующей словом «приказываю», после которого ставится двоеточие.

Текст распорядительной части делится на самостоятельные пункты, в которых содержатся поручения, указываются наименование должности, фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей), конкретные действия и сроки исполнения поручения.

6.12. Если приказ дополняет, отменяет или изменяет ранее изданные приказы или их отдельные пункты, это оговаривается в тексте. 

6.13. Ответственность за исполнением приказов возлагается на должностных лиц, указанных в приказах.

В последнем пункте распорядительной части приказа указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом. Например: «Контроль за исполнением приказа оставляю за собой».

6.14. Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к приказу,                   а в соответствующем пункте распорядительной части выполняется ссылка на приложение. Страницы приказа и приложения нумеруются отдельно. 

6.15. На документ, который является приложением к приказу (перечень, список, график и др.), должна быть ссылка в соответствующем пункте распорядительной части. 

6.16. Исполнитель представляет приказ на подпись председателю Контрольно-счётной палаты, регистрирует и знакомит указанных в приказе сотрудников.

6.17. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

6.18. Не завизированные проекты приказов председателя Контрольно-счётной палаты признаются неподготовленными.

Порядок подготовки и оформления приказов по личному составу

6.19. Проекты приказов председателя Контрольно-счётной палаты по личному составу подготавливаются на основании соответствующих распоряжений председателя Контрольно-счётной палаты, представлений, докладных записок, личных заявлений сотрудников. 

6.20. Приказы по личному составу издаются в случаях:

назначения граждан на должности муниципальной службы Рогнединского района, их перевода, а также освобождения от должности и увольнения, заключения с сотрудниками  служебных контрактов;

установления сотрудникам аппарата Контрольно-счётной палаты ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет;

установления сотрудникам Контрольно-счётной палаты, назначенным на должности муниципальной службы приказами председателя Контрольно-счётной палаты, условий оплаты труда в соответствии с законодательством Российской Федерации и Брянской области; 

присвоения классных чинов муниципальной службы Рогнединского района сотрудникам Контрольно-счётной палаты. 
награждения сотрудников Контрольно-счётной палаты ведомственными знаками отличия, почетными грамотами, объявления благодарности, премирования и выплаты материальной помощи, а также в иных случаях.

6.21. Приказы по личному составу имеют заголовок, раскрывающий содержание распорядительной части (например, «Об объявлении благодарности…», «О выплате материальной помощи…», «Об увольнении…»).

6.22. Подлинники приказов хранятся в КСП и по истечении установленного срока передаются в Архив. 

6.23. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

6.24. В приказах о назначении на должность муниципальной службы Рогнединского района необходимо указывать фамилию, имя, отчество (полностью), на какую должность назначается сотрудник, а также вид приема на работу (со сроком испытания, на определенный срок и др.), особые условия работы (неполный рабочий день и т. д.). 

6.25. В приказах об увольнении указываются дата и основание увольнения в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2005 № 79-ФЗ                                    «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Запись в трудовую книжку муниципального служащего должна быть сделана в строгом соответствии с приказом. 

Порядок подготовки и оформления приказов о направлении сотрудников Контрольно-счётной палаты в служебные командировки 

6.26. Проект приказа о направлении сотрудников Контрольно-счётной палаты в служебные командировки подготавливается с указанием цели командировки, фамилии, инициалов и должности каждого сотрудника, место служебной командировки, даты ее начала и окончания. 

6.27. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

6.28. Оформление командировочных удостоверений сотрудникам Контрольно-счётной палаты осуществляется на бланках установленной формы на основании приказа о направлении сотрудников Контрольно-счётной палаты в служебную командировку.

6.29. Командировочные удостоверения подлежат регистрации в журнале и выдаются сотрудникам под роспись.
6.30 Оформляется заявление на имя председателя Контрольно-счётной палаты на выдачу под отчет денежных средств на командировочные расходы. 

Порядок подготовки и оформления приказов о предоставлении отпусков сотрудникам Контрольно-счётной палаты 

6.30. Основанием для направления сотрудников Контрольно-счётной палаты в ежегодные основные и дополнительные отпуска является личное заявление сотрудника и утвержденный председателем Контрольно-счётной палаты График отпусков сотрудников Контрольно-счётной палаты. 

6.40. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

Порядок подготовки и оформления приказов о переносе выходного дня 

6.41. Приказы о переносе выходного дня подготавливаются на основании Постановлений администрации Рогнединского района.  После подписания приказа о переносе выходного дня председателем Контрольно-счётной палаты и его регистрации, ответственный доводит содержание приказа до сведения сотрудников Контрольно-счётной палаты под роспись.

6.42. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 
Оформление документов на право проведения контрольных и 

экспертно-аналитических мероприятий
6.43. Проведение контрольных и экспертно-аналитических мероприятий оформляется приказом председателя Контрольно-счетной палаты о проведении контрольного или экспертно-аналитического мероприятия в соответствии со стандартом СВМФК 51 «Общие правила проведения контрольного мероприятия» (далее – приказ о проведении мероприятия).

6.44. Приказ о проведении мероприятия должен содержать:

наименование приказа (например: «О проведении контрольного мероприятия», «О проведении экспертно-аналитического мероприятия»);

основание для проведения мероприятия (ссылку на номер пункта плана работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год);

даты начала и окончания проведения мероприятия на проверяемых объектах (в соответствии с планом работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год и программой мероприятия);

полное наименование мероприятия (из плана работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год);
перечень проверяемых объектов (в соответствии с планом работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год и (или) программой мероприятия) с указанием дат начала и окончания проведения мероприятия на проверяемых объектах, если срок проведения мероприятия на проверяемом объекте не совпадает с общим сроком проведения мероприятия (в соответствии с планом работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год и программой мероприятия);

состав ответственных исполнителей по проведению мероприятия – фамилии, имена, отчества и наименования должностей участвующих в мероприятии специалистов и инспекторов.

6.45. Проекты приказов о проведении мероприятий подготавливаются на бланке приказа Контрольно-счётной палаты. 

6.46. После подписания приказы о проведении мероприятий его регистрируют. Исполнителю выдается копия приказа, подлинник приказа хранится в КСП и по истечении установленного срока передается в установленном порядке в архив. 

6.48. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

6.49. В случае внесения изменений и дополнений в части наименования мероприятия, сроков его проведения, перечня проверяемых объектов или ответственных исполнителей в приказ о проведении мероприятия вносятся соответствующие изменения или дополнения путем издания нового приказа о внесении изменений или дополнений в приказ о проведении мероприятия.. 

6.50. На основании приказа о проведении мероприятия в соответствии со стандартом СВМФК 51 «Общие правила проведения контрольного мероприятия» на бланках установленной формы оформляются удостоверения на право проведения контрольного и экспертно-аналитического мероприятия.
6.51. Регистрационный номер удостоверения формируется из цифрового индекса: порядкового номера удостоверения. 
6.52. При проведении совместных (параллельных) контрольных и экспертно-аналитических мероприятий со Контрольно-счетной палатой Брянской области, оформляются решения о проведении совместного (параллельного) контрольного и (или) экспертно-аналитического мероприятия. Решения регистрируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в Контрольно-счётной палате, с присвоением решению порядкового номера в течение календарного года. Оригиналы решений подлежат учету и хранению. 
6.53. При подготовке решений в Контрольно-счётной палате о проведении совместных (параллельных) контрольных и экспертно-аналитических мероприятий оформляется заголовок (РЕШЕНИЕ), указывается вид мероприятия, его участники, дата принятия решения, его номер.  

Например:
РЕШЕНИЕ

о проведении параллельного контрольного мероприятия 

Контрольно-счётной палатой Рогнединского района и Контрольно-счетной Брянской области
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Подготовка и оформление соглашений о сотрудничестве

6.54. Проекты соглашений о сотрудничестве Контрольно-счётной палаты с Контрольно-счетной палатой Брянской области подготавливаются в Контрольно-счётной палате сотрудником, отвечающим за правовое обеспечение деятельности Контрольно-счётной палаты, и визируются председателем.

6.55. Подписанное сторонами соглашение о сотрудничестве подлежит учету, с присвоением порядковых номеров.
6.56. Порядковый номер соглашения и его индекс проставляется в нижнем правом углу последней страницы документа или на оборотной стороне листа. Соглашения учитываются и хранятся в КСП.

Оформление докладных записок

6.57. Докладные записки оформляются в соответствии с требованиями раздела 2 настоящей Инструкции.

Докладная записка  - документ, адресованный руководству Контрольно-счётной палаты, излагающий какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.
6.58. В тексте докладной записки  выделяются две части. В первой части сообщаются факты, послужившие поводом для составления документа, а во второй - излагаются конкретные выводы, просьбы и предложения. Текст докладной записки может состоять и из трех частей. В этом случае в первой части (констатирующей) будут излагаться причины, факты или события, послужившие поводом для ее написания, во второй части - анализ сложившейся ситуации, возможные варианты решения, а в третьей - выводы и предложения о конкретных действиях, которые необходимо предпринять, по мнению составителя докладной записки. 

Докладные записки могут носить информационный характер. Такие записки содержат, как правило, информацию о ходе выполнения поручения. 

6.59. Докладные записки составляются на стандартном листе бумаги,  с указанием всех необходимых реквизитов. Наименование вида документа располагается по центру, пишется прописными буквами «ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА». 

6.60. Докладные записки подлежат регистрации. Регистрационный номер докладной записки состоит из порядкового номера. 
Порядок работы с сообщениями, направляемыми и поступающими  
по каналам электросвязи

6.61. Информация, принимаемая по каналам электросвязи в виде сообщений в электронном виде (за исключением поступивших через систему МЭДО), факсограмм и телефонограмм, не является официальной, носит информационный характер и не может включаться в формируемые дела контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.
6.62. Информация в виде телефонограмм, поступившая по каналам телефонной связи, записывается (печатается) получателем и передается адресату.

Поступившие сообщения в электронном виде и факсограммы учитываются в журнале без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под роспись в день их приема, срочные – немедленно.

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

объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на листе формата А4 черным цветом, не должен превышать пять листов;

ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче и руководителя;

запрещается передавать текст документов, имеющих ограничительные пометки;

подлежащий передаче по факсу документ учитывается в журнале регистрации факсограмм. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки.

6.64. Факсограммы приобщаются к документам по соответствующему вопросу и хранятся до поступления в Контрольно-счётную палату подлинника документа. Если подлинник документа не поступает в Контрольно-счётную палату, то с факсограммы снимается копия, которая подшивается в дело. 
Работа с документами, содержащими служебную  информацию ограниченного распространения

6.65. К документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения, относятся все отчеты о результатах контрольных мероприятий, а также иные документы и издания, поступившие в Контрольно-счётную палату или подготовленные в ней, ограничения на распространение и особые требования к обращению с которыми обусловлены служебной необходимостью.

7. Формирование дел, оформление и хранение служебных документов

Экспертиза ценности документов

7.1. Экспертиза ценности документов в Контрольно-счётной палате проводится ежегодно Контрольно-счётной палатой – при составлении номенклатуры дел, при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, проверке правильности установления сроков хранения документов, оформлении дел и проверке правильности формирования дел перед представлением в архив, составлении актов о выделении дел к уничтожению.
7.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов, образующихся в процессе деятельности Контрольно-счётной палаты, назначается ответственный. 

Функции и права по проведению экспертизы определяется положением, которое утверждается председателем Контрольно-счётной палаты. Положение до его утверждения подлежат согласованию с архивом Рогнединского района. 

7.3. При проведении экспертизы ценности документов осуществляются: уточнение или изменение сроков хранения документов Контрольно-счётной палаты, предусмотренных действующими нормативными правовыми актами, установление сроков хранения документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив Контрольно-счётной палаты, отбор документов с временными сроками хранения, а также выделение к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли.

7.4. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного хранения (свыше 10 лет) и по личному составу,                 а также акты о выделении дел к уничтожению.

7.5. Отбор документов на уничтожение и составление акта о выделении к уничтожению производится после подготовки, согласования и утверждения описей дел постоянного и долговременного хранения за этот же период. Дела включают в акт о выделении к уничтожению, если предусмотренный для них срок хранения после закрытия дела истек к 1 января года, в котором составлен акт.

7.6. Акты о выделении к уничтожению документов рассматриваются и утверждаются председателем Контрольно-счётной палаты.

Составление и оформление описей дел

7.7. Опись дел – это архивный справочник (каталог), представляющий собой систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри архивного фонда Контрольно-счётной палаты и учета дел.

Одновременно опись дел является учетным документом и основным видом научно-справочного аппарата к архивным документам, обеспечивающим оперативный поиск дел в архиве Контрольно-счётной палаты. 

7.8. На завершенные дела постоянного, временного хранения (свыше 10 лет) и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно составляются описи. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

Описи дел составляются ежегодно специалистом, ответственным за архив Контрольно-счётной палаты. На основе этих описей дела сдаются на государственное хранение.   

Описи дел по личному составу могут составляться за несколько лет с валовой нумерацией дел.

Опись дел Контрольно-счётной палаты временного (свыше 10 лет)  хранения подписывается ответственным за архив Контрольно-счётной палаты, и утверждаются председателем Контрольно-счётной палаты. 

7.9. Опись дел Контрольно-счётной палаты постоянного хранения подписывается ответственным за архив Контрольно-счётной палаты, согласовываются  с архивом Рогнединского района  и председателем Контрольно-счётной палаты. 

7.10. Документы, образовавшиеся в Контрольно-счётной палате, имеющие историческое, культурное, научное, экономическое или политическое значение, входят в состав архивного фонда Рогнединского района. 

7.11. Для архивного хранения до передачи в архив Рогнединского района указанных документов Контрольно-счётной палаты и документов долговременного практического значения (в том числе, документов по личному составу), их учета, использования, отбора и подготовки к передаче на хранение образуется собственный архив Контрольно-счётной палаты.

В своей практической деятельности архив Контрольно-счётной палаты руководствуется архивным законодательством Российской Федерации и Брянской области, нормативными и методическими документами Федеральной архивной службы России, рекомендациями Государственного архива Брянской области, положением об архиве Контрольно-счётной палаты, утвержденным приказом председателя Контрольно-счётной палаты. 

7.12. Дела временного (до 10 лет) хранения, завершенные делопроизводством, по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. 

Составление номенклатуры дел

7.13. Номенклатура дел - это систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Контрольно-счётной палате, с указанием сроков их хранения, оформленный в соответствии с установленным настоящей Инструкцией порядком. 

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Она является схемой построения справочной картотеки на исполненные документы и основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения. 

7.14. Номенклатура служит планом распределения документов в дела после их исполнения, и таким образом, определяет систему хранения документов в Контрольно-счётной палате. Она составляется с учетом важности, однотипности поступающих в дела документов и сроков их хранения. Номенклатура является основным учетным документом на текущий год. Нумерация формируемых дел, книг и журналов по возможности должна сохраняться из года в год. 

7.15. При составлении номенклатуры, руководствуются действующими в Российской Федерации и Брянской области типовыми и примерными номенклатурами дел, перечнем типовых управленческих документов с указанием сроков хранения.

7.16. Номенклатура дел Контрольно-счётной палаты на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.

Согласованная с комиссией архива Рогнединского района, номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается председателем и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Номенклатура дел Контрольно-счётной палаты согласовывается не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры Контрольно-счётной палаты разрабатывается новая номенклатура дел.

Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь определенный индекс.

7.17. В номенклатуре дел Контрольно-счётной палаты должны быть предусмотрены резервные номера по каждому делопроизводству и их открытым секторам для возможного перспективного использования.

Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в рабочую номенклатуру дел следующего года с тем же индексом.

7.18. Самостоятельные изменения и дополнения в действующую номенклатуру дел Контрольно-счётной палаты не допускаются.

7.19. После закрытия дел, книг и журналов текущего года делаются соответствующие отметки в рабочей номенклатуре дел. О сданных на хранение в архив Контрольно-счётной палаты и уничтоженных делах, книгах и журналах делается отметка в номенклатуре дел с проставлением даты и номеров сдаточных описей или актов.

Порядок формирования дел

7.20. Все исполненные служебные документы подшиваются в дела, которые заводятся согласно номенклатуре дел. Дела, как правило, заводятся на один год, после чего они закрываются и передаются на хранение в зависимости от срока хранения: в архив Рогнединского района на постоянное хранение или в архив Контрольно-счётной палаты (по мере необходимости).

7.21. При формировании дел в соответствии с номенклатурой дел должны быть соблюдены следующие основные требования:

в отдельные дела группируются документы постоянного и временного хранения; 

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

в дело помещаются вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

в дело группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, дублетные экземпляры, черновики; 

дело не должно превышать 250 листов.

7.22. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления. Лицевые счета работников Палаты на заработную плату группируются в отдельные дела и располагаются в них по алфавиту фамилий.

Дата начала и окончания дела должны соответствовать крайним датам документов, подшитым в нем. Эти даты проставляются на обложке дела после его закрытия.

7.23. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает:

оформление обложки;

составление листа-заверителя;

составление внутренней описи документов дела;
подшивку или переплет дела;

нумерацию листов в деле;

внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (названия, индекса и заголовка дела, даты дела и др.).

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: допускается хранить дела в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

7.24. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы нумеруются арабскими цифрами валовой нумерации в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом.

7.25. Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления).

7.26. Приложения к документам независимо от даты их утверждения или составления присоединяются к документам, к которым они относятся.

Приложения объемом свыше 200 листов составляют отдельный том, о чем в документе делается отметка.

7.27. Распорядительные документы с относящимися к ним приложениями группируются в дела по видам в хронологическом порядке.

В отдельные дела в хронологическом порядке в зависимости от вида документов формируются копии Законов и нормативных правовых актов Брянской области.

Документы каждого (или группируются) контрольного и экспертно-аналитического мероприятия формируются в самостоятельное дело в соответствии с Положением о порядке формирования, оформления и передачи в архив Контрольно-счётной палаты по итогам контрольных мероприятий, утвержденным председателем Контрольно-счётной палаты.

Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются отдельно от проектов.

Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности.

При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Постановления, протоколы, и стенограммы в делах располагаются по номерам в хронологическом порядке. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Положения, правила, инструкции, соглашения, утвержденные приказами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если они утверждены (подписаны) в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

Подготовка и передача документов в архив

7.28. В архив Контрольно-счётной палаты передаются дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится в соответствии с номенклатурой дел по сдаточным описям дел. 
7.29. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив Контрольно-счётной палаты по истечении срока их хранения и использования в структурном подразделении аппарата Контрольно-счётной палаты.

7.30. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив Контрольно-счётной палаты не подлежат и хранятся в структурных подразделениях аппарата Контрольно-счётной палаты в соответствии с номенклатурой дел. По истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

7.31. Количество дел, подлежащее передаче в архив Контрольно-счётной палаты в соответствии с номенклатурой дел и планом работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год, определяет ответственный за архив Контрольно-счётной палаты.
7.32. В период подготовки Контрольно-счётной палатой дел к передаче в архив предварительно проверяются правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в сдаточную опись, количеству дел, подлежащих передаче в архив Контрольно-счётной палаты в соответствии с номенклатурой дел и планом работы Контрольно-счётной палаты на соответствующий год. 

Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел сотрудники структурных подразделений аппарата Контрольно-счётной палаты обязаны устранить.

7.33. Прием каждого дела производится специалистом ответственным за архив. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактических принятых дел, дата приема-передачи дел, а также ставятся подписи сотрудника архива и лица, передавшего дела.

7.34. Подлинники протоколов заседаний Коллегии Контрольно-счётной палаты, приказов председателя Контрольно-счётной палаты, из архива Контрольно-счётной палаты не выдаются.

7.35. Во взятых из архива Контрольно-счетной палаты делах запрещается делать поправки в тексте документов и изымать документы из дела.

7.36. Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения председателя Контрольно-счётной палаты, с составлением акта о причинах выдачи.

