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	ПРИНЯТА

решением Коллегии

Контрольно-счетной палаты муниципального образования город Владикавказ (Дзауджикау)

Протокол от 27.09.2013 № 1
	
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением председателя

Контрольно-счетной палаты муниципального образования город Владикавказ (Дзауджикау)

от 1 октября 2013 года № 18-р


ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Контрольно-счетной палате  муниципального образования город Владикавказ (Дзауджикау)

г. Владикавказ

2013 год
1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Контрольно-счетной палате                           муниципального образования город Владикавказ (Дзауджикау) (далее – Инструкция) является нормативным документом и разработана в целях совершенствования документационного обеспечения и повышения эффективности работы путем унификации состава и форм документов, установления единообразных требований, предъявляемых к организации документооборота и оформлению документов в Контрольно-счетной палате муниципального образования город Владикавказ (Дзауджикау)  (далее – Контрольно-счетная палата г. Владикавказ.

1.2. Настоящая Инструкция устанавливает общие требования к работе с документами в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятым постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст.

1.3. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку (оформление), регистрацию, прохождение и формирование дел в архив, в том числе с применением автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.4.  Соблюдение настоящей Инструкции обязательно для всех работников Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, которые несут ответственность за выполнение требований настоящей Инструкции, сохранность документов. Вновь принятые работники Контрольно-счетной  палаты г. Владикавказ в обязательном порядке должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов.

1.5. При увольнении работник Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ должен передать числящиеся за ним документы своему непосредственному руководителю или по его поручению другому работнику.
1.6. Сведения, содержащиеся в служебных документах, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с документами.

Документы и материалы личного характера, а также не относящиеся к деятельности Контрольно-счетной  палаты  г. Владикавказ, печатанию и копированию не подлежат.

1.7. В случае обнаружения факта утраты (неисправимом повреждении) документов комиссией, назначаемой распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, проводится проверка и составляется акт. 
1.8.  Ежегодный контроль над соблюдением порядка работы с документами в Контрольно-счетной г. Владикавказ и наличием дел и документов осуществляется постоянно действующей экспертной комиссией Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ в срок до 1 марта последующего года с составлением акта проверки, который представляется на рассмотрение председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.
2. Общие требования к оформлению документов

2.1. При составлении и оформлении документов должны соблюдаться требования и правила юридической техники, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию их в справочных целях.

2.2. Документы должны иметь комплекс обязательных реквизитов и оформляться на бумаге белого цвета формата А4 (297 х 210 мм).
Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на чистом листе бумаги, должен иметь поля:

30 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

2.3.  Датой документа является дата его подписания, утверждения, регистрации, дата заседания (протокол), дата составления (акт).

Данный реквизит обязателен для всех видов документов.

Дату оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год оформляют четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 15 июля  2013 года следует оформлять – 15.07.2013 (точка, буква «г.» или слово «год» после даты не указываются). В текстах распоряжений председателя Контрольно-счётной палаты г. Владикавказ, протоколов заседаний (совещаний) и документов, содержащих сведения финансового характера, допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 1 июля 2013 года или 14.07.2013 при этом все даты в тексте документа должны быть оформлены одинаковым способом.

Дата проставляется на бланках документов в местах, специально для этого предназначенных, на документах, оформленных без бланков, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

При подготовке документов на двух и более листах второй и последующие листы нумеруются. Номера листов проставляются арабскими цифрами посредине верхнего поля страницы.

2.4. На документах, подлежащих утверждению, соответствующий гриф располагают в правом верхнем углу первого листа документа.

Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф должен состоять из слова «УТВЕРЖДАЮ» (прописными буквами без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

«
УТВЕРЖДАЮ

Председатель 
Контрольно-счетной палаты  

г. Владикавказ
_________________________

(личная подпись и Ф.И.О.)

15 июля 2013 года














»
Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки.

При утверждении документа распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» (прописными буквами без кавычек в соответствующих роде и числе), наименования утверждающего документа в творительным падеже, его даты и номера.

Например:
          «
УТВЕРЖДЕН

распоряжением
председателя Контрольно-счетной
палаты г. Владикавказ
от ____  _______ 2013 года №____













»
При наличии нескольких грифов утверждения или согласования их располагают на одном уровне.

Слово УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДАЮ, ОДОБРЕНО, СОГЛАСОВАНО, ПРИЛОЖЕНИЕ) печатается прописными буквами и отделяется от последующих строк реквизита одинарным межстрочным интервалом.

Остальные строки многострочного реквизита печатаются строчными буквами через один одинарный межстрочный интервал, за исключением личной подписи, инициалов и фамилии, которые рекомендуется располагать через два одинарных межстрочных интервала от предыдущей строки реквизита. Допускается центрирование данного реквизита относительно самой длинной строки.

При наличии нескольких грифов утверждения или согласования их располагают на одном уровне.

2.5. Все проекты служебных документов в обязательном порядке до представления на рассмотрение руководству Контрольно-счетной 
г. Владикавказ согласовываются подготовившим их сотрудниками с непосредственным начальником и с иными работниками Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ в случае, если им в проекте предусматриваются задания и поручения, а также в случаях, предусмотренных распоряжениями председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

Срок согласования не должен превышать двух рабочих дней со дня представления документа, срок внесения исправлений в проект служебного документа после его изучения и корректировки не должен превышать одного рабочего дня.
Согласование осуществляется в форме грифа, визы (письма, служебные записки), листа согласования (распоряжения, договоры). Гриф согласования располагается ниже реквизита «подпись» в левом нижнем углу документа. 

Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, инициалы, фамилию и дату согласования. Например:

«


СОГЛАСОВАНО
Председатель
Контрольно-счетной палаты

г. Владикавказ

____________________________

(подпись) (инициалы, фамилия)дата














»
Если согласование осуществляют письмом, протоколом или другим документом, гриф согласования оформляют следующим образом:

«




                      

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания экспертной

комиссии Контрольно-счетной палаты

г. Владикавказ от 01.07.2013 № 5













»
Виза включает в себя должность визирующего документ, подпись, инициалы, фамилию, дату визирования. Например:

«        

Председатель Контрольно-счетной

палаты  г. Владикавказ

(подпись)  И.О.Фамилия
15.07.2013













»
При наличии замечаний к документу, они излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. В реквизите наименование должности подписывающего лица указывается словосочетание «замечания прилагаются», т.е. визу оформляют следующим образом:

«

Аудитор Контрольно-счетной 

палаты г. Владикавказ                                       

Замечания прилагаются
                                          

(подпись)                 И.О.Фамилия

15.07.2013













»

2.6. Реквизит «Текст документа» состоит из двух частей. В первой части (преамбуле) указываются факты, причины, основания, цели составле-ния документа, во второй (заключительной) – решения, задания, поручения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации и др. Текст отделяется от заголовка двумя – тремя одинарными межстрочными интервалами.

Документы составляются с соблюдением общих требований делового стиля (нейтральности, полноты, конкретности, ясности, убедительности и лаконичности изложения). Для языка служебного документа характерны:

· точность формулировок, однозначность и единообразие терминов;

· применение общепринятых (стандартных) словосочетаний;

· использование прямого порядка слов в предложении;

· замена местоимений существительными;

· употребление в распорядительных документах глаголов неопределенной формы: «создать», «утвердить», «поручить», «рекомендовать», «предложить» и т.д.;

· единообразие в написании имен, географических названий, наименований должностей и организаций, единиц измерения и т.д.;

· строгий лексический отбор.

Официально-деловому стилю присуще использование слов только в тех значениях, которые признаются нормой общелитературного словоупотребления, а также в значениях, традиционных именно для служебных документов, соответствующих общей тенденции стандартизации делового языка. Слова диалектные, разговорные, устаревшие исключаются. Слово в тексте документа должно употребляться в том значении, в каком оно употребляется в общелитературном языке, не допускается возможность двоякого или неопределенного толкования, многозначности. При наличии лексических вариантов предпочтение отдается стилистически нейтральным единицам, например: из двух форм – «надо» и «необходимо» предпочтение следует отдавать второму варианту, поскольку первый вариант имеет разговорный оттенок.

Необходимо исключать из текста лишние слова, которые в документе не имеют смысла и не несут никаких смысловых оттенков (не «направляем Вам по принадлежности», а «направляем Вам»; не «настоящим предлагается», а «предлагается» или «предлагаем», «свободная вакансия». Употребление профессионализмов (слов, свойственных людям какой-либо профессии) должно быть ограничено. 

При построении сложных предложений следует учитывать, что их перечисляемые части (отдельные слова, распространенные обороты или придаточные предложения) должны быть однородными, то есть отвечать на один вопрос, например:

· «работник Контрольно-счётной  палаты г. Владикавказ, которому поручено осуществлять контроль и проверку выполнения поручения, обязан:

· проверить наличие сведений о документе в регистрационно-контрольной картотеке;

· установить непосредственных исполнителей поручения;

· обобщить сведения о ходе выполнения поручения.».

В тексте документа (кроме распоряжения) при ссылке на нормативные правовые акты указывается их полное наименование и употребляются общепринятые сокращения (например: ВМУ – Владикавказское муниципальное учреждение) или сокращения, расшифрованные в скобках при первом упоминании в тексте (например,  Жилищно-коммунальных хозяйство далее – ЖКХ).

Перед числительным ставится знак №, при нескольких числах знак не удваивается.

2.7. При наличии в тексте документа сноски ее символ оформляется цифрой со скобкой или звездочкой: 1) или *. Текст сноски после ее символа должен начинаться с прописной буквы (печатается с абзацного отступа в конце соответствующей страницы), например:

1) или * Информация корректируется ежеквартально.

На одной странице не должно быть более трех сносок.

Если в тексте документа имеется выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию, то слово «Основание» печатается ниже текста документа (без интервала) от левой границы текстового поля, а все строки текста основания располагаются вправо от двоеточия после этого слова, например:

«

Основание: письмо-приглашение Собрания представителей                                  г. Владикавказ от 15.07.2013 № 187.














»

2.8. При наличии примечания к тексту слово «Примечание» печатается ниже текста документа (без интервала) от левой границы текстового поля, после него ставится двоеточие. Если примечаний несколько, то печатается слово «Примечания», ставится двоеточие, а пункты примечания нумеруются (текст пунктов примечания должен начинаться с прописной буквы). Все строки самого примечания располагаются вправо от двоеточия. Например:

«

Примечание: участники конкурса должны пройти регистрацию в малом зале заседаний.














»

или

«

Примечания: 1. Графы 2, 3  заполняются  работниками  Финансового управления администрации местного самоуправления г. Владикавказ.

2. Графы 5, 6 заполняются работниками Управления образования  администрации местного самоуправления г. Владикавказ.














»

2.9. Текст, содержащий информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков, оформляется таблицей (штатное расписание, перечень, план мероприятий, отчетно-статистические документы).

При наличии таблиц в тексте документа делается ссылка на таблицу, которая оформляется с указанием слова «Таблица» и заголовка к ней. Несколько таблиц нумеруются в порядке упоминания их в тексте, например: «Таблица № 2».

Таблицы имеют два уровня деления текста: вертикальный (графы) и горизонтальный (строки). Обобщенное наименование признаков в таблице составляют заголовок и подзаголовок граф, наименование объектов – заголовок и подзаголовок строк таблицы.

Графы таблиц при количестве страниц текста более одной должны быть пронумерованы. Если таблица печатается более чем на одной странице, то на последующих страницах печатаются только номера этих граф. При большом количестве граф таблицы допустимо повторение заголовков граф.

В заголовочной части таблицы в конце предложения (даже если оно не закончено) знаки препинания не ставятся, все заголовки граф пишутся с прописной буквы, а подзаголовки – со строчных, если они дополняют заголовок. Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы. 

Заголовки и подзаголовки граф и строк таблицы выражаются именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые условные сокращения.

Основной используемый шрифт в таблицах - Times New Roman, за исключением финансовых и бухгалтерских документов, размер шрифта – 14 пунктов. Текст документа в таблицах печатается по ширине текстового поля с использованием переносов слов.

При наличии нумерации строк таблицы они именуются соответственно разделами, подразделами, пунктами, подпунктами, в конце которых ставится точка. 

После слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится. Единицы измерений пишутся с учетом общепринятых сокращений и берутся в закрывающие круглые скобки.

2.10. Если в тексте документа упоминается название приложения, то в отметке о наличии приложения указывается количество листов и экземпляров, например:

«

Приложение: на 3 л. в 2 экз.














»

Если наименование приложения не упоминается в тексте, то в отметке о наличии приложения указывается его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например:

«

Приложения: 1. Протокол собрания учредителей ОАО  «Владикавказэнерго» на 5 л. 1 экз.

                           2. Проект плана поэтапного ввода системы информационного обеспечения производства на 2 л. в 1 экз.














»

Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

«

Приложение: договор от 15.07.2013 № 15 и приложения к нему, всего на 25 л.














»

Если приложения к документу сброшюрованы, то указывается только количество экземпляров, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет, например:

«

Приложение: в 3 экз.














»

Если документ направляется в несколько адресов, а приложение только в один адрес, то отметка о приложении оформляется следующим образом:

«

Приложение: на 2 л. в 1 экз. в первый адрес.














»

Отметка о наличии приложения располагается через два одинарных межстрочных интервала после текста документа от левой границы текстового поля.

Текст, относящийся к отметке о наличии приложений, печатается через один одинарный межстрочный интервал.

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

Правила оформления приложений к распоряжениям председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, его заместителя изложены в подразделе 3.1 раздела 3 настоящей Инструкции.

2.11. Реквизит «Подпись» является обязательным реквизитом документа и состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

При подписании документов и при их согласовании следует использовать чернила или тушь (пасту) синего, фиолетового или черного цвета.

При подписании совместных документов подписи должностных лиц располагаются на одном уровне, на всех экземплярах подписи должны быть подлинные.

При подписании документа исполняющим обязанности должностного лица не допускается ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности (указывается фактическая должность и фамилия). В случае если распоряжение председателя Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ подписывается исполняющим обязанности, реквизит «Подпись» оформляется следующим образом:

«

Исполняющий обязанности

председателя Контрольно-счетной

палаты  г. Владикавказ  

(личная подпись)                           Ф.И.О.













»

2.12. Реквизит «Оттиск печати» заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

В Контрольно-счетной палате г. Владикавказ используются гербовая печать и простые круглые печати. 
Учет действующих гербовых и простых печатей, штампов Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ  осуществляет лицо, ответственное за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов, в журнале учета, который ведется в соответствии с номенклатурой дел в установленном порядке по форме согласно приложению № 1 к настоящей Инструкции. Каждый лист журнала нумеруется, журнал прошнуровывается, скрепляется печатью.

Перечень лиц, ответственных за хранение и использование гербовых и простых печатей, штампов определяется распоряжением председателя Контрольно-счетной  палаты  г. Владикавказ.

Работник Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, назначенный распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ  ответственным, получает печати и штампы под личную подпись в журнале учета и при переводе, увольнении сдает их под роспись лицу, ответственному за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов.

При хранении печатей и штампов принимаются меры, обеспечивающие их сохранность и исключающие возможность их хищения или использования посторонними лицами. Об утере печати или штампа незамедлительно письменно ставятся в известность председатель Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и лицо, ответственное за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов.

Для замены или изготовления новой обычной печати, штампа указанный работник представляет председателю Контрольно-счетной палаты                                г. Владикавказ  служебную записку с просьбой о замене печати, штампа или изготовлении новых, с указанием (обоснованием) причины. 

Пришедшие в негодность, не используемые и устаревшие печати и штампы уничтожаются комиссией, образованной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ. Уничтожение печатей и штампов предполагает полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления и дальнейшего использования. В составленном акте об уничтожении обычных печатей и штампов должно быть указано: время и место уничтожения, состав комиссии, основание уничтожения обычных печатей и штампов, наименование и оттиски уничтожаемых обычных печатей и штампов, способ уничтожения, подписи членов комиссии. Акт об уничтожении обычной печати или штампа утверждается председателем Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ. Акт подшивается в номенклатурное дело «Акты об уничтожении печатей и штампов». Акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати, штампа в журнал учета. 

Для проведения проверок состояния учета, хранения и использования печатей и штампов распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ создаются специальные комиссии. По результатам проверки составляется справка (акт), представляемая председателю Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ для рассмотрения и принятия мер по обеспечению надлежащего учета, условий хранения и использования печатей и штампов.

Необеспечение надлежащего учета и условий хранения печатей и штампов, повлекшее их порчу или утрату, является основанием для проведения проверки и привлечения к ответственности лиц, по вине которых наступили указанные последствия.

Оттиск проставляемой печати должен быть синего или фиолетового цвета и хорошо читаемым, его следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ, и его личной подписи. На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте. Как правило, место нанесения печати обозначается символом «МП».

2.13. Реквизит «Копия верна».

Свидетельствование копий документов в Контрольно-счетной палате                г. Владикавказ следует осуществлять в соответствии с требованиями действующего законодательства и правовых актов.

Перечень лиц, ответственных за заверение копий документов в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ утверждается распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

Копии распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты                            г. Владикавказ для удостоверения их соответствия подлинникам заверяются печатью, предназначенной для заверения копий соответствующих документов, заверительная надпись «Копия верна» не проставляется.

Если заверяемый документ требуется сброшюровать, то он сшивается нитью, концы которой выводятся на оборотную сторону последнего листа документа так, чтобы на них наклеить лист бумаги (размером 10 х 6 см) с заверительной надписью, например:

«

Прошнуровано, пронумеровано 6 (шесть) листов

Главный специалист по общему и кадровому делопроизводству – Ф.И.О.












»

Подпись заверяется печатью, при этом оттиск печати должен захватывать подпись, поставленную на наклеенном листе бумаги, и лист, на который он наклеен.

2.14. Реквизит «Отметка об исполнителе» располагается на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу от левой границы текстового поля. В документах, направляемых в вышестоящую организацию, отметку об исполнителе рекомендуется печатать на обратной стороне последнего листа документа. Отметка  включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер телефона (без буквы «т.» и пробелов или дефисов между цифрами номера), например:

«

И.И.Иванов
75-02-78












»
На экземпляре, остающемся в делах Контрольно-счетной палаты                           г. Владикавказ, проставляется личная подпись исполнителя и дата подготовки документа.

3. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ

3.1. Требования к подготовке и оформлению распоряжений председателя и заместителя председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ 
3.1.1. Распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты                             г. Владикавказ и заместителя председателя (далее – распоряжения) должны соответствовать требованиям юридической техники и настоящей Инструкции.

Проекты распоряжений (далее – Проекты) вносятся сотрудниками, их инициировавшими и оформляются на едином типовом бланке по форме, согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции.

При подготовке Проектов необходимо руководствоваться принципами:

законности;

отражения интересов населения;

единства, полноты, непротиворечивости системы распоряжений;

планомерности и оперативности подготовки распоряжений;

указания в распоряжениях механизма их реализации.

До начала работы над Проектом следует:

выяснить, имеется ли действительная потребность в решении той или иной задачи на уровне данного распоряжения;

установить общую цель предполагаемого правового регулирования;

четко определить существо вопроса, который необходимо решить в проекте;

выяснить, входит ли решение данного вопроса в компетенцию соответствующего руководителя.

На начальной стадии подготовки Проекта рекомендуется:

ознакомиться с действующими правовыми актами по теме проекта, со справками по вопросам, возникшим в практике применения действующих правовых актов, изучить предложения ученых и специалистов;

определить перечень вопросов, которые необходимо решить в правовом акте;

изучить статистические данные;

определить возможные последствия издания распоряжения: экономические, социальные, политические, правовые и др.;

определить возможные затраты (материальные, финансовые и др.), необходимые для реализации будущего распоряжения.

При подготовке Проекта необходимо определить конкретных исполнителей и реальные сроки выполнения, а также обязательность опубликования в установленных законодательством случаях.

Если в связи с изданием распоряжения прекращаются, изменяются правоотношения, урегулированные ранее принятыми документами, то в Проекте необходимо указать, какие из них признаются утратившими силу или подлежат изменению и в какой части.

Проекты должны быть подготовлены с учетом требований «Порядка проведения правовой и антикоррупционной экспертиз муниципальных нормативных правовых актов и их проектов, а также правовых актов и их проектов в органах местного самоуправления муниципального образования г.Владикавказ (Дзауджикау)», утвержденных решением Собрания представителей г. Владикавказ от 3 июля 2012 года № 35/36.
Обеспечение качества Проекта и согласования возлагается на должностное лицо, его подготовившее.

3.1.2. Распоряжения  имеют следующие реквизиты:

герб муниципального образования город Владикавказ;

наименование вида документа (распоряжение);

место издания;

дата издания;

регистрационный номер документа;

наименование;

текст;

подпись.

Первые три реквизита включены в единый типовой бланк по форме, согласно приложению №2 к настоящей Инструкции. Текст Проекта оформ-ляется в соответствии с пунктом 2.2 настоящей Инструкции. Подчеркивание слов, предложений и использование полужирного шрифта в тексте не допускается. Номер и дата издания распоряжения проставляются при его регистрации.

3.1.3. Наименование распоряжения отражает его содержание и основной предмет правового регулирования и должно быть точным, четким, максимально информационно насыщенным.

Наименование отделяется от даты издания и регистрационного номера тремя одинарными межстрочными интервалами, пишется с прописной буквы, печатается по центру листа полужирным шрифтом, не заключается в кавычки. Точка в конце не ставится. Наименование, состоящее из двух и более строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал. 

3.1.4. Текст отделяется от наименования тремя одинарными межстрочными интервалами и содержит преамбулу (введение) и распорядительную часть. Если содержание не нуждается в пояснениях, то вступительная часть отсутствует (для коротких распоряжений). 

Преамбула содержит обоснование принятия Проекта. В ней указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для издания документа, а также правовое обоснование принимаемого акта. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. Преамбула завершается двоеточием.

Распорядительная часть излагается в повелительной форме и в ней указывается, кому какие действия предписывается выполнить и в какие сроки. Распорядительная часть подразделяется на пункты, пункты – на подпункты и абзацы.

Основными единицами являются пункты; группируются по их значимости – от наиболее существенных вопросов  к второстепенным – и имеют единую (сквозную) нумерацию арабскими цифрами с точкой, текст после номера пункта начинается с прописной буквы. Подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками. Недопустимо изменять нумерацию пунктов и подпунктов  при внесении изменений и (или) признании утратившими силу отдельных пунктов и подпунктов. Каждый пункт правового акта должен содержать законченную мысль и включать одно предписание.

В Проект включаются только положения по теме, обозначенной в его наименовании. Текст излагается простым, ясным языком, по возможности короткими предложениями. Не допускаются образные сравнения, метафоры. Понятия и определения должны употребляться только в одном значении в соответствии с терминологией, принятой в действующем законодательстве или считающейся общепринятой в соответствующих словарях и справочниках. В тексте Проекта должно соблюдаться единообразие при написании названий, терминов, единиц измерения и т.д.

Наименования упоминаемых в Проекте органов, организаций всех форм собственности и других объектов приводятся в полном соответствии с их официальным наименованием. Наименования должностей Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ должны содержать их полное наименование, при этом в скобках должна быть указана фамилия в именительном падеже без инициалов. Если Проект содержит конкретные поручения должностному лицу, то указываются полное наименование его должности, фамилия и инициалы в соответствующем падеже. Инициалы пишутся перед фамилией, их следует писать в одной строке. 

При необходимости сделать ссылку в Проекте на правовой акт его реквизиты указываются в следующей последовательности: вид правового акта, дата его регистрации, регистрационный номер и наименование правового акта. При необходимости сделать ссылку не на весь акт, а только на его структурную единицу, сначала делается ссылка на конкретную единицу.

Если требуется многократно упомянуть в Проекте тот или иной объект (круг объектов), а также когда неоднократно употребляется то или иное понятие, при первом упоминании о таком объекте (круге объектов, понятий) приводится его полное и в скобках сокращенное наименование по форме: (далее именуется - ...) или (далее - ...), а в последующем тексте употребляется только его сокращенное наименование.

Предпоследним пунктом распоряжения включается пункт о вступлении документа в силу (указывается конкретная дата или формулировка «с момента его подписания»).

Последним пунктом распоряжения включается пункт о возложении контроля. При этом указывается полное наименование должности ответственного лица и его фамилия с инициалами. В случае личного контролирования выполнения распоряжения пункт о возложении контроля излагается так: «Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.».

Сроки исполнения распоряжения указываются в тексте документа. В случае если срок не указан, документ исполняется в месячный срок со дня его издания.

3.1.5. Приложения к распоряжению  являются его составной частью. При наличии приложения в тексте документа обязательно делается ссылка «(прилагается)». Если в распоряжении несколько приложений, то они нумеруются в порядке упоминания их в тексте документа. Перед числительным ставится знак №, при нескольких числах знак не удваивается. 

Приложения оформляются на отдельных листах бумаги. В качестве приложения оформляются документы, которые утверждаются распоряжением  (положение, порядок, правила, инструкция, структура и штатное расписание, план мероприятий, график, смета и т.д.) или вносятся изменения путем изложения в новой редакции ранее утверждённых документов.

В приложении на первом листе в правом верхнем углу пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и указывается вид правового акта (распоряжение), его дата и регистрационный номер. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через один одинарный межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 9 см и ограничивается правым полем документа, например:

«







   

ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению председателя
Контрольно-счетной палаты

г. Владикавказ
от ___  _____ 2013 года №___













»

При наличии в тексте Проекта формулировки «Утвердить» (прилагаемое приложение, состав комиссии, мероприятия и т.д.) на первой странице утверждаемого документа в правом верхнем углу ставится гриф утверждения, который состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО»), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

« 








ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  

г. Владикавказ 

от ____  _______ 2013 года №____













»

Приложение должно иметь заголовок, который печатается по центру текстового поля. Слова «ПОЛОЖЕНИЕ», «ВРЕМЕННОЕ ПОЛОЖЕНИЕ», «СТРУКТУРА», «ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ», «СОСТАВ» и другие ключевые слова в заголовке к приложению печатаются прописными буквами на отдельной строке без кавычек. В конце заголовка точка не ставится.

Раздел должен иметь порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами, и наименование. Обозначение и наименование печатаются с прописной буквы по центру страницы одно под другим обычным шрифтом, например:
«

Раздел 2. Требования к подготовке документов













»

Подраздел оформляется аналогично: 

« 

2.1. Общие требования к подготовке документов                          













»

Текст приложения оформляется в соответствии с пунктом 3.1.4 настоящей Инструкции.

При подготовке приложений на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Нумерация страниц в каждом приложении должна быть самостоятельной.

При необходимости к текстовому приложению подготавливаются самостоятельные последовательно нумеруемые приложения, которые помещаются сразу после текста приложения.

В виде таблицы оформляется план мероприятий, штатное расписание, смета расходов, характеристика объекта, лимит финансирования, график (работы, приема, поставки и т.д.), состав коллегиального органа (комиссии, рабочей группы, организационного комитета) и т.д.

План мероприятий состоит из следующих граф: порядковый номер, наименование мероприятия, срок исполнения, ответственный за исполнение (или исполнитель) и место проведения. В графе «порядковый номер» указывается номер по порядку с точкой, в графе «Наименование мероприятия» указывается содержание мероприятий. Срок исполнения мероприятия указывается в виде даты (например: 15.07.2013) или периода времени (например: 1 квартал, в течение апреля, март – май). Если план мероприятий рассчитан на один год, то в заголовке указывается год, а в графе «Срок исполнения» - даты или периоды времени (без указания года). Если план мероприятий рассчитан на несколько лет, то срок исполнения мероприятия оформляется следующим образом: 2013 г.; ежегодно, май – июнь; 2013 – 2015 г.г.; постоянно. В графе «Ответственный за исполнение» указывается фамилия и инициалы должностного лица. 

Состав коллегиального органа (коллегии, рабочей группы, комиссии и т.д.) оформляется в виде таблицы без обрамления, которая начинается с заголовка, содержащего полное наименование коллегиального органа. В первой графе указывается фамилия, имя и отчество лица, входящего в состав коллегиального органа, во второй – полное наименование его служебной должности и должности, занимаемой в коллегиальном органе (председательствующий на коллегии, руководитель рабочей группы, председатель комиссии, ответственный секретарь и т.п.). Имя и отчество располагают под фамилией через один одинарный межстрочный интервал. Первые буквы фамилии и имени печатаются от левой границы текстового поля. Наименование должности печатается через один одинарный межстрочный интервал и ограничивается правой границей тестового поля. Фамилию, имя, отчество и наименование должности каждого члена коллегиального органа разделяют двумя одинарными межстрочными интервалами. Первыми в списке коллегиального органа указываются руководитель этого органа, его заместитель, секретарь органа. Включение в состав коллегиального органа лиц, не являющихся работниками Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, осуществляется по согласованию с ними, а при оформлении состава коллегиального органа после указания их должности в круглых скобках указывают: «по согласованию».

Приложения к проекту распоряжения и приложения к текстовому приложению должны быть подписаны заместителем председателя, аудитором, консультантом по правовым вопросам и сотрудником Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, внесшим проект.

3.1.6. В Проекте подпись председателя Контрольно-счетной палаты                      г. Владикавказ отделяется от текста тремя одинарными межстрочными интервалами и состоит из полного наименования должности, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один одинарный межстрочный интервал. Расшифровка подписи печатается у правой границы текстового поля и располагается на уровне последней строки наименования должности.

3.1.7. Составитель Проекта:

осуществляет проверку соответствия Проекта правилам русского языка (орфография, в т.ч. использование буквенного значения «ё», грамматика, пунктуация, стилистика) и настоящей Инструкции;

обеспечивает качество составления и оформления Проекта; 

несет ответственность за точность их содержания;

обеспечивает согласование Проектов, а также соответствие внесенных изменений и дополнений замечаниям согласующих лиц.

Согласование Проектов проводится для их предварительного рассмотрения, оценки целесообразности принятия, обоснованности и соответствия действующему законодательству. При согласовании должны быть приложены материалы, на основании которых был разработан проект.

Общий срок согласования Проекта при условии качественной его подготовки не должен превышать пяти рабочих дней, в исключительных случаях – семи рабочих дней (при анализе проектов большого объема, содержащих приложения в виде положений, концепций, программ, планов и т.п.).

Визирование Проекта осуществляется на листе согласования, представляющем собой отдельный лист Проекта либо на последней странице Проекта.  Слова заголовка «СОГЛАСОВАНО» печатаются полужирным шрифтом прописными буквами по центру листа у верхней границы текстового поля. Остальной текст заголовка, содержащий полное наименование согласовываемого проекта, печатается через один одинарный межстрочный интервал и центрируется по отношению к первой строке заголовка. Под заголовком через два одинарных межстрочных интервала располагаются слова «Проект внесен:», которые печатаются от левой границы текстового поля с прописной буквы. Ниже пишется должность заместителя председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, сотрудника Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, вносящего проект и консультанта по правовым вопросам в творительном падеже с прописной буквы. В случае внесения проекта коллегиальным органом  Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ на следующей строке с прописной буквы в именительном падеже пишется руководитель коллегиального органа и его подпись, инициалы и фамилия. Ниже через один одинарный межстрочный интервал указывается составитель проекта, наименование должности которого печатается от левой границы текстового поля в именительном падеже с прописной буквы. В случаях составления проекта и его внесением одним лицом лист согласования начинается со слов «Проект подготовлен и внесен:», при этом составитель отдельно не указывается.

Согласование оформляется визами, включающими наименование должностей лиц, визирующих Проект, их личные подписи, инициалы, фамилии. Наименование должности визирующего лица печатается от левой границы текстового поля через один одинарный межстрочный интервал. Инициалы, фамилия располагаются на уровне последней строки наименования должности без пробела и ограничиваются правой границей текстового поля. Визы отделяются одна от другой двумя одинарными межстрочными интервалами. Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на листе согласования проекта, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. Лица, визирующие проект правового акта, должны указывать дату подписания.

Имеющиеся у согласующих лиц замечания по Проекту или по отдельным его положениям излагаются на отдельном листе, который прилагается к проекту с обоснованием замечаний, а виза оформляется следующим образом:

«

Аудитор

Контрольно-счетной

палаты г. Владикавказ 


________________ И.О.Ф.
                                                         (личная подпись) 

                                                                   15.07.2013
                                                    

С замечаниями 



»

Если в ходе доработки или согласования Проекта в него вносятся существенные изменения, то он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в Проект внесены уточнения, не меняющие его сущности (определяется лицом, вносящим проект распоряжения). На листе согласования Проекта, доработанного с учетом замечаний и предложений, лицо, изложившее замечания или предложения, указывает рядом со ссылкой на прилагаемые замечания: «Замечания сняты» и расписывается с указанием даты повторного визирования. В случае несогласия лица, внесшего Проект, с имеющимися замечаниями, им к данному проекту прилагается заключение с изложением разногласий и обоснованием причин невнесения изменений в текст Проекта.

В случае выявления коррупциогенных факторов процедура согласования Проекта приостанавливается до их устранения составителем.

Все Проекты до их представления на согласование заместителю председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ должны быть представлены консультанту по правовым вопросам. При наличии не устраненных замечаний, имеющих принципиальное значение, заместитель председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ принимает решение о возвращении без визирования Проекта лицу, его внесшему.

Несогласованные Проекты на подпись не представляются.

3.1.8. Внесение изменений и отмена (признание утратившими силу) распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) производится распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности).

Внесением изменений в распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности)  является:

замена слов, цифр;

исключение слов, цифр, предложений;

новая редакция структурных единиц, дополнение структурными единицами.

В заголовке к Проектам о внесении изменений в ранее принятое распоряжение указывается его дата, регистрационный номер и наименование, например: «О внесении изменений в...».

Если распоряжение председателя Контрольно-счетной палаты                             г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) признается утратившим силу (полностью или частично) или отменяется, то заголовок излагается в следующей редакции: «О признании утратившим силу...», «Об отмене...».

Распорядительная часть Проекта начинается с преамбулы и слов: «внести в (указывается вид, дата, регистрационный номер и наименование распоряжения, в который вносятся изменения) следующие изменения:».

Изменения вносятся в основной акт.

Вносимые изменения должны располагаться последовательно с указанием конкретной единицы, в которую вносятся изменения. Исключение составляет только внесение изменений в обобщенной форме в одну структурную единицу, если слово упоминается в разных падежах, то используется выражение «в соответствующих падежах».

Обозначения абзаца в тексте при внесении изменений в распоряжение председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) указываются словами. Первым считается абзац, с которого начинается структурная единица.

Если из текста распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) исключаются (дополняются) отдельные слова, то указывается, в каком месте текста (наименование, преамбула, пункт, подпункт, абзац, приложение и т.д.) исключаются (дополняются) слова, а сами слова указываются в кавычках.

При внесении изменений сначала указывается, какая структурная единица меняется, затем указывается характер изменений.

При внесении дополнений указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.

При признании структурной единицы утратившей силу пересчет последующих единиц не производится.

При внесении изменений в таблицы строки, имеющие нумерацию, считаются соответственно разделами, подразделами, пунктами, подпунктами.

При необходимости внести изменение в приложение, изложив его в новой редакции, текст новой редакции приложения включает в текст Проекта или являться приложением к нему. В этом случае изменения вносятся следующим образом:

«приложение 2 изложить в редакции согласно приложению.» или:

«дополнить приложением 3 и изложить его в редакции согласно приложению.».

Новая редакция приложения оформляется следующим образом:

«








ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению председателя

Контрольно-счетной г. Владикавказ
от ___ _______ 2013 года №___

«ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

распоряжением председателя

Контрольно-счётной палаты                            г. Владикавказ 

от 15 июля 2015 года № 7
(в редакции распоряжения председателя

Контрольно-счетной палаты  

г. Владикавказ 

от ___ _______ 2013 года №__)













»

Далее излагается приложение с изменениями, в конце закрываются кавычки, и приложение подписывается, лицом, внесшим проект.

3.1.9. При приеме на подпись Проектов лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов, проверяется:

комплектность Проекта (текст, приложения к нему, лист согласования);

наличие необходимых виз согласования, а также замечаний по Проекту;

соответствие оформления Проекта в целом требованиям настоящей Инструкции.

Проекты, оформленные с нарушением требований настоящей Инструкции, в том числе несогласованные Проекты приему и регистрации не подлежат

Ответственность за полноту представленного пакета документов, послуживших основанием для издания распоряжения, несет составитель Проекта.

3.1.10. Подписанным распоряжениям председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности)  лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов, присваивается дата и регистрационный номер в соответствии с датой их подписания согласно журналам регистрации распоряжений. Дата и номер указываются на подлиннике арабскими цифрами. 

Распоряжениям председателя Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ присваивается номер с индексом:

- «-р» – об основной деятельности, в том числе о назначении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

- «-л/с» – по личному составу;

- «-ок» – о направлении в командировки и предоставлении отпусков.

3.1.11. Составитель Проекта предоставляет консультанту по правовым вопросам и главному специалисту по общему и кадровому делопроизводству текст распоряжения в электронном виде и несет ответственность за отсутствие или несоответствие электронной версии бумажному носителю.

3.1.12. Ознакомление с распоряжениями председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) производится в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

3.1.13. Распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты                             г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) вступают в силу с момента их подписания, если иное не предусмотрено в самом акте и если они не подлежат обязательному официальному опубликованию.
Распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты г.Владикавказ (лица исполняющего его обязанности), затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, за исключением распоряжений или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом, подлежат обязательному официальному опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте Контрольно-счетной палаты в сети Интернет. Иные распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности), не затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, публикуются (обнародуются) в соответствии с порядком обеспечения доступа к информации о деятельности Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ. Официальным опубликованием распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) признается первая публикация их полного текста в газете «Владикавказ»,  или первое размещение их полного текста на официальном сайте Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ. При официальном опубликовании указывается, что данное опубликование является официальным. Официальному опубликованию подлежит копия подлинного текста распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности).
О допущенных при официальном опубликовании распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) ошибках, опечатках и иных неточностях производится официальное извещение в одном из последующих номеров того же издания об исправлении неточности и подлинная редакция соответствующих положений.

Направление на официальное опубликование осуществляется путем включения в текст документа пункта о необходимости опубликования его текста в соответствующих печатных изданиях.

Копии распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты                           г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности), подлежащих официальному опубликованию, если иное не установлено федеральным законодательством и законодательством Республики Северная Осетия-Алания, в течение 10 дней после их подписания и регистрации направляются главным специалистом по общему и кадровому делопроизводству сопроводительным письмом за подписью председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) для публикации в соответствующие печатные издания.

Главным специалистом по общему и кадровому делопроизводству осуществляется контроль за правильностью и своевременностью опубликования распоряжений, и ведется учет копий сопроводительных писем и номеров газеты «Владикавказ», где произошло опубликование.

Размещение распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты                   г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) на официальном сайте осуществляется в соответствии с Порядком обеспечения доступа к информации о деятельности  Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.
Распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты г.Владикавказ (лица исполняющего его обязанности), подлежащие официальному опубликованию, могут быть доведены до всеобщего сведения (обнародованы) по телевидению и радио, в том числе посредством передачи о них сообщения, объявления, дачи разъяснения, интервьюирования, распространены в машиночитаемой форме в информационных системах, размещены на стендах, разосланы государственным органам, органам местного самоуправления г. Владикавказ, должностным лицам, предприятиям, учреждениям, организациям.

3.1.14. Подлинники распоряжений председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) до передачи их в архив на хранение в установленные сроки находятся у лица, ответственного за организацию делопроизводства.

3.2. Порядок подготовки, регистрации и хранения договоров (контрактов), заключаемых Контрольно-счетной палатой 
г. Владикавказ

3.2.1. Подготовка и внесение на рассмотрение председателю Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лицу исполняющего его обязанности) проекта договора (соглашения) осуществляется по его поручению одним из работников Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ. 
Текст проекта договора (соглашения) о взаимодействии с органами власти и учреждениями оформляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания, международного права к содержанию соответствующего вида договора (соглашения) и согласно предварительной договоренности с другой стороной (сторонами). Проект договора (соглашения) должен содержать четкое описание предмета, прав и обязанностей сторон, срока действия и сроков исполнения обязательств, порядка урегулирования споров и разногласий, адреса и реквизиты сторон. На последнем листе проекта проставляется подпись исполнителя и указываются его Ф.И.О.

Проект согласовывается с заместителем председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и консультантом по правовым вопросам. К проекту прилагаются следующие документы:

- лист согласования (в случае, когда при согласовании проекта не удается устранить разногласия, согласовывающим лицом оформляется заключение и перед его подписью указывается «с заключением»);

- пояснительная записка с обоснованием целесообразности заключения соглашения и оценкой возможных последствий его заключения;

- документы, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих проект соглашения.

Количество подлинных экземпляров договора (соглашения) должно соответствовать числу участвующих сторон. Экземпляры Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ подлежат хранению в  соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ. 

Анализ и контроль за исполнением договора (соглашения) о взаимодействии осуществляется аудиторами, которые должны направить свою информацию по направлениям деятельности одновременно с годовыми отчетами заместителю председателя Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ, который систематизирует и анализирует её одновременно с годовым отчетом. Информация рассматривается Коллегией одновременно с годовым отчетом. 
3.2.2. Текст проекта договора (контракта) по вопросам закупки товаров, работ, услуг для нужд Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ оформляется в  соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания и муниципальными правовыми актами к содержанию соответствующего вида договора (контракта).

Проект договора (контракта) должен содержать четкое описание предмета, прав и обязанностей сторон, срока действия и сроков исполнения обязательств, порядка расчетов, стоимости предмета, взаимной ответствен-ности сторон за неисполнение обязательств, порядка урегулирования споров и разногласий, адреса и реквизиты сторон, обязательные условия, предусмотренные действующим законодательством, и иные условия, обусловленные спецификой отдельных видов договоров.

Подготовка проекта договора (контракта) осуществляется главным специалистом-бухгалтером  Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ. На последнем листе проекта проставляется подпись составителя и указываются его Ф.И.О. 

При выявлении необходимости привлечения специалистов, заказа проведения необходимых испытаний, экспертиз, анализов и оценок, а также научных исследований, руководителем рабочей группы, экспертно-аналитического мероприятия, подготавливается служебная записка на имя председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица исполняющего его обязанности) для определения предмета и условий проекта договора (контракта, соглашения). В служебной записке обосновывается целесообразность закупки, излагается тематика и перечень необходимых для изучения вопросов.

К проекту договора (контракта) прилагаются следующие документы:

- документы, подтверждающие, что сторона договора (контракта) прошла процедуру отбора в соответствии с законодательством о  размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, при ее отсутствии – документы, обосновывающие выбор стороны; 

- документы, подтверждающие результаты проведенного мониторинга цен;

- документы, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих договор (контракт): для юридических лиц – решение об избрании, приказ о назначении, приказ о вступлении в должность, доверенность и другие; заверенные копии устава (положения), а также свидетельства о государственной регистрации юридического лица; для индивидуальных предпринимателей – заверенные копии документа, удостоверяющего личность и свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

Проект договора (контракта) согласовывается путем проставления на последнем листе проекта подписей заместителя председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, консультанта по правовым вопросам, сотрудника подготовившего Проект, руководителя рабочей группы, экспертно-аналитического мероприятия (в случаях размещения заказа для её нужд).

В случае, когда при согласовании проекта договора (контракта) не удается устранить разногласия, согласовывающим лицом оформляется заключение и перед его подписью указывается «с заключением».

Согласование, осуществляемое главным специалистом-бухгалтером Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, подтверждает, что бюджетное финансирование будет осуществляться строго в соответствии с целевым назначением расходования бюджетных средств, что объемы бюджетного финансирования позволяют выполнить финансовые обязательства Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, правильность выбора способа размещения заказа и проект не содержит неприемлемых условий по срокам и порядку расчетов.

Согласование, осуществляемое заместителем председателя  Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, подтверждает необходимость и целесообразность закупки соответствующих товаров, работ и услуг.
Согласование, осуществляемое консультантом по правовым вопросам, подтверждает, что проект не противоречит действующему законодательству.

Количество подлинных экземпляров договора (контракта) должно соответствовать числу участвующих сторон. Подлинный экземпляр договора (контракта), на котором вышеуказанными лицами проставляются подписи о согласовании, вместе с вышеперечисленными документами хранится у главного специалиста-бухгалтера. Все договоры (контракты) на осуществление закупок для нужд Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ подлежат регистрации в соответствии с действующим законодательством в реестре закупок и реестре контрактов.

3.3. Порядок подготовки и оформления протоколов

3.3.1. Протокол – документ, фиксирующий ход коллегиального обсуждения каких-либо вопросов и принятие по ним решений.

3.3.2. Протоколы оформляются секретарем на основании записи хода заседаний, звуковых записей и материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенных и др.).

Протокол включает следующие реквизиты:

· полное наименование коллегиального органа;

· наименование вида документа (протокол);

· дату и номер, место проведения заседания;

· список присутствующих, приглашенных лиц;

· повестку дня;

· фамилии докладчиков, выступающих по каждому вопросу повестки дня;

· принятые решения по каждому вопросу повестки дня;

· подписи председательствующего и секретаря.

Протоколы оформляются на стандартных листах бумаги в соответствии с общими требованиями для подготовки документов, предусмотренных разделом 2.2 настоящей Инструкции. 
3.3.3. Фамилии приглашенных записываются в протокол в алфавитном порядке с указанием места работы и должности. Если на заседании присутствовали более 15 приглашенных лиц, то составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу, а в протоколе указывается общее количество участников.

3.3.4. Каждый вопрос в повестке дня нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлогов «О», «Об». Вопрос или группа вопросов не формулируются словом «Разное».

3.3.5. В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа. Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме: «СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ».

Слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ» пишутся прописными буквами, каждое с абзацного отступа, после них ставится двоеточие. Перед словом «СЛУШАЛИ» ставится номер вопроса повестки дня.

В разделе «СЛУШАЛИ» указываются инициалы и фамилии докладчиков (наименование должности указывается в повестке дня). Затем приводится содержание доклада (сообщения, информации, отчета). Если докладчиком представлен текст доклада, делается ссылка на это, а текст доклада прилагается к протоколу.

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» указываются инициалы и фамилии выступающих. Если слово предоставляется лицу, приглашенному на обсуждение вопроса повестки дня, то в протоколе указывается его фамилия, инициалы и должность. Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по мере их поступления, но вместо слов «Вопрос», «Ответ» указываются фамилии и инициалы.

3.3.6. В протоколе отражаются все принятые решения с указанием числа голосов, поданных «За», «Против», а также число воздержавшихся и список лиц, не участвовавших в голосовании.

Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера решения в пределах вопроса. 

В случае утверждения какого-либо документа, в протоколе должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагаться к протоколу.

Особое мнение по принятому решению участник заседания должен изложить и подписать на отдельном листе, который прилагается к протоколу. Содержание особого мнения записывается в протокол после записи соответствующего решения.

К протоколу прилагаются тексты принятых решений, проекты решений и список присутствующих на заседании (при необходимости - стенограмма), переданные председательствующему на заседании письменные предложения и замечания тех участников, которые записались для выступления, но не получили слова ввиду прекращения прений, а также все вопросы, поступившие от присутствующих.

Допускается сокращенная форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые решения (поручения) по соответствующим вопросам.

3.3.7. Протокол заседания подписывается председательствующим и секретарем. Датой протокола является дата проведения протоколируемого события. Если оно продолжается несколько дней, то через тире указываются даты начала и окончания заседания.

3.3.8. Образец оформления протокола приведен в приложении № 3 к настоящей Инструкции.

3.3.9. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде копий, либо выписок из протоколов, которые оформляются на бланке протокола. 

3.3.10. Протоколы вместе с подлинниками принятых решений хранятся в соответствии с номенклатурой дел. 

3.4. Порядок подготовки и оформления актов

3.4.1. Акт – документ, составленный уполномоченными лицами, подтверждающий установленный факт, событие, действие, а также содержат выводы, предложения и заключения. 

Акты проверок (ревизий) составляются в соответствии с требованиями Регламента Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ.

3.4.2. Акт содержит следующие реквизиты:

наименование вида документа (акт);

дату и номер;

место составления;

заголовок к тексту;

текст;

отметку о наличии приложений;

подписи;

гриф утверждения (при необходимости).

В акте указывается основание для его составления: поручение, правовой акт с указанием номера и даты. Датой акта является дата его составления (утверждения).

3.4.2. Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей. В вводной части указываются основание составления акта, состав комиссии, присутствующие.

Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа (например: «комиссия установила», «члены комиссии пришли к выводу»).

В констатирующей части излагаются суть, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты. Содержание акта разделяется на пункты. Допускается констатирующую часть оформлять в виде таблицы.

Акт содержит заключительную часть, состоящую из предложений, выводов или заключений комиссии, составившей его.

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

3.4.3. Акт должен быть подписан всеми лицами, принимавшими участие в установлении фактов, событий. Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о своем несогласии. Особое мнение члена комиссии оформляется на отдельном листе и прилагается к акту.

В документах, составленных комиссией, указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

«

Руководитель рабочей группы

(контрольного мероприятия)
__________________           И.О.Фамилия

                                                 (личная подпись)

Члены:



__________________           И.О.Фамилия

                                                 (личная подпись)

_________________             И.О.Фамилия

                                                 (личная подпись)













»

3.5. Порядок подготовки и оформления служебных записок

3.5.1. Служебная записка – документ, адресованный руководству Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ или другому работнику Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ и информирующий его о сложившейся ситуации, явлении или факте для принятия им решения.

По содержанию и назначению служебные записки могут быть докладные, информационные, аналитические, пояснительные, объяснительные и др.

3.5.2. Служебная записка содержит следующие реквизиты:

адресат (должность, инициалы и фамилия адресата);

наименование вида документа (служебная записка);

заголовок;

текст;

подпись;

дату.

3.5.3. Наименование адресата располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Длина строки, входящей в наименование адресата, не должна превышать 9 – 10 см и ограничивается верхней и правой границами текстового поля. Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, инициалы указываются перед фамилией.

Например:

«

Аудитору
Контрольно-счетной
палаты г. Владикавказ
И.О.Фамилия













»

Если документ направлен в адрес нескольких однородных должностных лиц или нескольких структурных подразделений, то их следует указывать обобщенно, например:

«

Аудиторам
Контрольно-счетной
палаты г. Владикавказ












»

3.5.4. Наименование документа (служебная записка) отделяется от предыдущего реквизита тремя одинарными межстрочными интервалами, печатается прописными буквами от левой границы текстового поля без кавычек и точки в конце, полужирным шрифтом Times New Roman 14 пунктов, не заключается в кавычки, точка в конце не ставится.

3.5.5. Заголовок должен быть кратким, точно передавать смысл текста и формироваться с помощью отлагательных существительных в предложном падеже, например: «О представлении информации», «Об отмене постановления».

Заголовок располагается под наименованием документа и печатается от левой границы текстового поля без кавычек и точки в конце, шрифтом Times New Roman 14 пунктов. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал. Заголовок не должен превышать пяти строк. Заголовок в кавычки не заключается, точка в конце заголовка не ставится.

3.5.6. Текст служебной записки состоит из двух частей. В первой части излагаются факты и события, послужившие поводом для ее написания. Во второй части – выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять в связи с изложенными фактами. В служебных записках используется форма изложения текста от первого лица единственного числа.

3.5.7. Служебные записки подписываются исполнителями и согласовываются с непосредственными руководителями.

3.6. Порядок подготовки и оформления заявлений 

3.6.1. Заявление – документ, адресованный должностному лицу и содержащий определенную просьбу или предложение.

3.6.2. Заявление содержит следующие реквизиты:

адресат (должность, инициалы и фамилия должностного лица);

данные об авторе заявления (инициалы и фамилия, для работников администрации города указывается должность); фамилия указывается в родительном падеже, перед фамилией предлог «от» не пишется;

наименование вида документа (заявление);

текст;

отметку о наличии приложения (при наличии);

подпись;

дату.

3.6.3. Текст заявления начинается с существа вопроса, обращения (прошу рассмотреть..., прошу перевести..., прошу проверить состояние...). Форма изложения заявления свободная. Текст излагается от первого лица единственного числа («прошу», «предлагаю»).

При наличии приложения в заявлении указывается ссылка на него.

3.6.4. Заявление передается (направляется) должностному лицу для принятия решения. Решение формулируется в резолюции на тексте заявления.

3.7. Порядок подготовки и оформления писем 

3.7.1. Письмо содержит следующие реквизиты:

адресат;

дату;

регистрационный номер;

ссылку на регистрационный номер и дату входящего документа;

текст;

отметку о наличии приложения (при наличии);

подпись;

фамилию и инициалы исполнителя и номер его телефона.

Письма Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ должны оформляться на бланке в соответствии с единой формой согласно приложению № 4 к настоящей Инструкции. Их допускается воспроизводить с помощью средств оргтехники непосредственно при изготовлении конкретного документа.

3.7.2. Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Длина строки, входящей в наименование адресата, не должна превышать 9 – 10 см и ограничивается верхней и правой границами текстового поля. 

Полный почтовый адрес указывается в случае направления письма организациям, не входящим в структуру органов исполнительной власти Республики Северная Осетия-Алания и органов местного самоуправления                       г. Владикавказ, не являющимся государственными, муниципальными учреждениями и предприятиями, в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:

для юридического лица – полное или краткое наименование, для гражданина – фамилия, имя, отчество;

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.

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование в именительном падеже, затем почтовый адрес, например:

«

Главе администрации местного

самоуправления г. Владикавказ 

Штыба пл., 2, г. Владикавказ, 
362000












»

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

«





   

Ивановой М.И.

Ватутина ул., 40, кв. 5,

г. Владикавказ, 362000













»

В случае адресования документа физическому лицу по адресу за пределами муниципального образования г. Владикавказ дополнительно указывается наименование района и Республики Северная Осетия-Алания, например:

« 





 

Ивановой М.И.

Светлая ул., 10, кв. 1,

пос. Майский, Пригородный р-н,

Республика Северная 

Осетия-Алания, 363000












»

При обращении к должностным лицам органов власти, депутатам, президентам (председателям) обществ, компаний, фирм, а также к духовным лицам различных конфессий возможно обращение с указанием должности без фамилии. При направлении письма в адрес конкретного должностного лица допускается начинать текст с персонального обращения к адресату с использованием слов «уважаемый» или «уважаемая». Например:

«



Уважаемый Иван Иванович!













»

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, инициалы указываются перед фамилией.

Например:

 
«                  




  

Начальнику

Управления образования

администрации местного

самоуправления г. Владикавказ
И.О.Фамилия













»

Если документ направлен в адрес нескольких однородных организаций или нескольких структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например, «Руководителям отраслевых,  функциональных и территориальных органов  администрации местного самоуправления г. Владикавказ».

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатами не пишется. При этом каждый экземпляр письма должен быть подписан, а наименование адресата, которому направляется конкретный экземпляр, подчеркивается. 

При большем числе адресатов составляется реестр адресатов для рассылки документа и на каждом документе печатается только один адрес. В этом случае допускается направлять адресатам копии документов.

3.7.3. Реквизит «Регистрационный номер документа» состоит из порядкового номера документа, который дополняется соответствующим цифровым индексом.

3.7.4. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

3.7.5. Реквизит «Заголовок к тексту документа» отражает краткое содержание текста документа. Заголовок должен быть кратким, точно передавать смысл текста и формироваться с помощью отлагательных существительных в предложном падеже, например: «О представлении информации», «Об отмене постановления».

Заголовок к тексту документа отделяется от реквизита бланка двумя - тремя одинарными межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля без кавычек и точки в конце, шрифтом Times New Roman 14 пунктов. Заголовок, как правило, не должен превышать пяти строк. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал. Заголовок в кавычки не заключается, точка в конце заголовка не ставится.

3.7.6. Содержание письма должно быть кратким, ясным, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации. 

Письма составляются по схеме: вступление – основная часть – заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление содержит: ссылку на документ и (или) его отдельные пункты, послужившие основанием; констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

В основной части излагается описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства, факты, разъяснения и сообщения, сопровождаемые расчетами, ссылками, документами.

В заключении приводятся выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний.

В письмах используют следующие формы изложения текста:

от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем заключение»);

от третьего лица единственного числа («Контрольно-счетная палата                     г. Владикавказ не возражает», «Контрольно-счетная палата г. Владикавказ считает возможным»).

3.7.7. Письма Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ подписываются ее председателем и заместителем.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один одинарный межстрочный интервал. Расшифровка подписи указывается на уровне последней строки наименования должности у правой границы текстового поля. Между инициалами и фамилией пробел не ставится. Например:

«

Председатель 
Контрольно-счетной 

палаты г. Владикавказ 





И.О.ФАМИЛИЯ












»

3.7.8. Реквизит «Отметка об исполнителе» подготавливается в соответствие с п. 2.14 настоящей Инструкции.

3.7.9. Письма готовятся в двух экземплярах, на экземпляре, остающемся в делах Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, проставляется личная подпись исполнителя и дата подготовки документа. Письма хранятся в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

3.8. Порядок подготовки и оформления телеграмм 

3.8.1. Телеграмма составляется при необходимости срочной передачи информации.

3.8.2. В телеграмме содержатся следующие реквизиты:

· категория телеграммы;

· телеграфный адрес получателя;

· текст (содержание телеграммы);

· подпись;

· печать;

· регистрационный номер, дата регистрации;

· адрес и наименование отправителя (помещается под чертой).

· категория телеграммы «Срочная» указывается перед адресатом.

3.8.3. В телеграмме дается точный адрес без индекса: указывается город, номер почтового отделения, улица, номер дома, наименование организации, фамилия получателя.

В ответных телеграммах перед текстом обязательно указывается регистрационный номер и дата документа, на который дается ответ.

3.8.4. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов, предлогов и частиц (если при этом не искажается содержание: в частности, отрицание «не используется); с сокращенными обозначениями знаков препинания: точка – «тчк», запятая – «зпт», двоеточие – «двтч», кавычки – «квч», скобки – «скб», номер – «нр». Все цифровые данные в тексте телеграммы пишутся словами. Знаки: "№", "+", "-", "%" следует писать словами: «№» – «номер», «+» – «плюс» и т.д.

Текст телеграммы печатается без переноса слов, абзацев, исправлений и не должен превышать двух страниц. Текст телеграммы заканчивается точкой («тчк»). Текст телеграммы не должен заканчиваться цифрой. После текста перед подписью ставят регистрационный номер и дату телеграммы.

3.8.5. Подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой и начинается с абзаца. В подписи должны быть указаны полная должность и фамилия инициалы автора телеграммы.

3.8.6. Платный текст отделяется чертой от неоплачиваемой части. Под чертой указывается: адрес отправителя, должность лица, подписавшего телеграмму, подпись и ее расшифровка, дата подписи. Подпись заверяется гербовой печатью Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

3.8.7. Телеграмма печатается на стандартных листах бумаги в соответствии с пунктом 2.2 настоящей Инструкции в двух экземплярах: первый – адресату, второй (копия с визой составителя) – в дело.

3.9. Порядок передачи документов факсимильной связью 

3.9.1. В случае передачи документа факсимильной связью к переданному документу приобщается документ, подтверждающий факт передачи, время, номер факса корреспондента.

3.9.2. Документы, поступившие факсимильной связью, регистрируются и рассматриваются как служебные документы в порядке, установленном настоящей Инструкции.

3.10. Порядок передачи документов электронной почтой 

3.10.1. В случае передачи документа электронной почтой он должен быть оформлен в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

3.10.2. Документы, поступившие электронной почтой, регистрируются и рассматриваются как служебные документы в установленном настоящей Инструкции порядке.

4. Организация документооборота и исполнения документов

4.1. Организация работы с входящими документами осуществляется в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов.

4.2. Вся входящая корреспонденция, адресованная Контрольно-счетной палате г. Владикавказ и ее работникам, поступившая через почтамт, по электронной почте, телефаксу, телеграфу, фельдъегерской связи, от нарочных, непосредственно работникам Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ должна передаваться для регистрации главному специалисту по общему и кадровому делопроизводству Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ.

Лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов, ежедневно не позднее 10-00 производится забор корреспонденции в почтовом ящике, закрепленном за Контрольно-счетной палатой г. Владикавказ. Забор срочной корреспонден-ции производится  незамедлительно в случае уведомления о ее поступлении.

4.3. Документы, поступающие в приемную Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, проходят:

· первичную обработку (прием, регистрация);

4.3.1. Документы, поступающие главному специалисту по общему и кадровому делопроизводству Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, проходят:

· первичную обработку (прием, регистрация);

· распределение;

· направление на исполнение;

· регистрацию и отправку ответа адресату;

· формирование дел в архив.

При приеме корреспонденции от нарочных на экземпляре (копии) отправителя проставляется дата получения корреспонденции, подпись работника, принявшего корреспонденцию, и штамп Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ.

Все конверты (бандероли) вскрываются, за исключением корреспонденции с пометкой «лично», которая передается адресату в закрытом виде.

При обнаружении повреждения или отсутствия корреспонденции либо приложений к ней составляется акт в двух экземплярах, первый остается в общем отделе и приобщается к поступившему материалу, второй направляется отправителю корреспонденции. Ошибочно доставленную корреспонденцию возвращают отправителю или на почту с пометкой «Доставлено ошибочно» или «Ошибка в адресе».

Конверты, в которых поступили документы, не уничтожаются, передаются исполнителям.

4.4. Поступившая корреспонденция учитывается и распределяется на регистрируемую и нерегистрируемую.

Не подлежат регистрации поступающие статистические сборники, книги, газеты, журналы и другие периодические издания, рекламные письма и телеграммы, пригласительные билеты.

Документы регистрируются в день их поступления или при их поступлении в нерабочее время в первый рабочий день. Срочные документы регистрируются незамедлительно. Поступающая корреспонденция регистрируется в электронной базе данных или журнале учета входящей корреспонденции, форма которого приведена в приложении № 5 к настоящей Инструкции.

Реквизит «Отметка о поступлении документа в Контрольно-счетную палату г. Владикавказ» содержит регистрационный номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). Отметку о поступлении документа допускается проставлять в виде штампа.  Данный реквизит обязателен для входящих документов, подлежащих регистрации, и располагается в правом нижнем углу первого листа документа.

4.5. Зарегистрированные документы передаются лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов, председателю Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ для подготовки резолюции, а затем исполнителям под роспись в день регистрации, корреспонденция с пометкой «Лично», а также нерегистриру-емые документы – в день поступления, срочная корреспонденция и телеграммы – немедленно.

4.6.  Реквизит «Резолюция» является кратким указанием председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ по решению вопроса (исполнению документа) и включает в себя фамилии и инициалы исполнителей, содержание поручения, срок его исполнения, подпись и дату.

Резолюция ставится на лицевой стороне первого листа документа в верхней правой его части между адресатом и текстом документа или на специальном листе-бланке формата А6, прилагаемом к документу.

Лицо, указанное первым в резолюции определяет конкретных лиц, ответственных за исполнение резолюции, и осуществляет контроль над своевременностью ее исполнения.

Если в резолюции не указан срок исполнения, документ исполняется в не более 30 дней, если имеется пометка «Срочно» или «Прошу переговорить» - в течение 1 дня. Сроки исполнения исчисляются в рабочих днях со дня, следующего за днем регистрации.

4.7. Делать какие-либо пометки чернилами и т.п. на входящих и исходящих документах работниками Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ не допускается.

4.8. Организация работы с документами в Контрольно-счетной палате                  г. Владикавказ обеспечивается главным специалистом по общему и кадровому делопроизводству, на которое возлагается выполнение следующих обязанностей:

- получение и регистрация документов;

- своевременная передача полученных документов председателю Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, а затем непосредственному исполнителю, ознакомление работников с распорядительными и информационными документами;

- выдача работникам дел и документов для работы, контроль за их возвращением и сохранностью;

- оформление исходящих документов, передача их на отправку;

4.9. Аудиторы и инспекторы Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ несут ответственность за организацию работы с поступившими документами, контролируют качество и своевременность выполнения поручений.

4.10. При работе с документами в Контрольно-счетной палате                              г. Владикавказ необходимо соблюдать следующие требования:

- непосредственные исполнители, работающие с документами, отвечают за обеспечение сохранности находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них конфиденциальной информации;

- сведения, содержащиеся в документах, могут использоваться только в служебных целях и в пределах полномочий, имеющихся у работника;

- не разрешается вносить в поступившие и зарегистрированные документы какие-либо правки, делать отметки, кроме предусмотренных настоящей Инструкцией;

- передача документов или их копий производится только с разрешения председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (заместителя председателя);

- документ, помещенный в дело, временно изымается только с разрешения председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (заместителя председателя) с обязательным вложением в дело листа-заместителя, в котором указывается, когда, кому и кем документ выдан;

- при уходе в отпуск работники Контрольно-счетной палаты                                   г. Владикавказ обязаны отчитаться по всем находящимся на исполнении документам и обращениям граждан, при переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности - сдать все числящиеся за ними документы.

4.11. После завершения работы над документом непосредственный исполнитель сам документ и все материалы к нему, свидетельствующие о ходе его исполнения, передает председателю Контрольно-счетной палаты                              г. Владикавказ (заместителю председателя) для снятия с контроля или дачи дальнейшего поручения.

После этого исполненные документы формируются согласно номенклатуре дел Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

4.12. На документах, предназначенных для ознакомления, лица, ознакомившиеся с ними, проставляют свою подпись и дату на оборотной стороне документа внизу либо на специальном листе ознакомления, которые приобщаются к документу и хранятся в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ. 

4.13. Регистрация исходящей корреспонденции Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ осуществляются главным специалистом по общему и кадровому делопроизводству. Информация об исходящей корреспонденции вносится в журнал учета, форма которого приведена в приложении № 6 к настоящей Инструкции.

Первый экземпляр направляется адресату, второй (с визой исполнителя) – передается исполнителю для помещения в соответствующее дело.

Исполнитель определяет вид отправки документа и представляет список его рассылки. Отправка корреспонденции осуществляется лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов электронной почтой, телефаксом, фельдъегерской, заказной и простой почтой, телеграфом, нарочным в течение одного – двух дней. Телеграммы и срочная корреспонденция отправляются немедленно.

5. Организация контроля за прохождением и исполнением документов

5.1. Общие положения

5.1.1. Система делопроизводственного контроля регламентирует организацию и порядок контроля за прохождением и исполнением документов в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ, а также исполнением заданий и поручений председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и его заместителя (далее - контрольные документы):

· учет и постановку их на контроль;

· доведение их до исполнителей;

· организацию контроля за своевременным их исполнением;

· учет и информирование председателя Контрольно-счетной палаты                     г. Владикавказ о состоянии исполнительской дисциплины (сколько и каких контрольных документов исполнено, сколько не исполнено или исполнено с нарушением срока, кем, по каким причинам);

· информирование исполнителей о приближении сроков их исполнения;

· учет и анализ результатов исполнения;

· выдачу информации о контролируемых документах по запросу;

· снятие их с контроля.

5.1.2. В Контрольно-счетной палате г. Владикавказ контролю подлежат:

· правовые акты органов государственной власти и муниципальные правовые акты, относящиеся к ведению Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ, включая распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ (лица его замещающего); 

· поручения Собрания представителей г. Владикавказ;

· обращения депутатов всех уровней;

· обращения и запросы главы муниципального образования                                  г. Владикавказ;

· поручения, даваемые на совещаниях и иных организационных мероприятиях с участием председателя Контрольно-счетной палаты                              г. Владикавказ и его заместителя;

· договоры, заключенные Контрольно-счетной палатой г. Владикавказ;

· письма и другие служебные документы;

· устные и письменные обращения граждан;

· критические материалы в адрес Контрольно-счетной палаты                                 г. Владикавказ, опубликованные в средствах массовой информации;

· запросы информации о деятельности Контрольно-счетной палаты                     г. Владикавказ.

5.1.3. Реквизит «Отметка о контроле» оформляется на всех документах, подлежащих контролю, обозначается соответствующим штампом (словами) -  «Контроль» - и располагается в правом верхнем или нижнем углу документа.

5.1.4. Главный специалист по общему и кадровому делопроизводству:

· осуществляет общий контроль за соблюдением сроков исполнения, содержащихся в контрольных документах;

· ведет в электронной форме учет контрольных документов, фамилии ответственных исполнителей, соисполнителей, содержание поручений, срок и ход исполнения, результаты исполнения и снятие с контроля;

· каждый рабочий понедельник представляет информацию председателю Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, его заместителю о наступлении в течение рабочей недели сроков исполнения контрольных документов, переданных ему на контроль решений Коллегии Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и рабочих совещаний Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ; 

· каждую рабочую пятницу представляет председателю Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и его заместителю  информацию по результатам  исполнения контрольных документов, переданных ему на контроль решений Коллегии Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и рабочих совещаний Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

Аудиторы, инспекторы и иные сотрудники Контрольно-счетной палаты                     г. Владикавказ обязаны:

· рассматривать контрольные документы и доводить их до непосредственных исполнителей в день поступления;

· лично (не реже одного раза в неделю) осуществлять контроль за своевременным и качественным исполнением контрольных документов;

· по запросу представлять информацию лицу, ответственному за организацию делопроизводства, о ходе выполнения контрольных документов;

· ежемесячно подводить итоги исполнения контрольных документов, вносить предложения о принятии мер дисциплинарного воздействия к нарушителям исполнительской дисциплины.

5.1.6. Главный специалист по общему и кадровому делопроизводству, тиражирует письмо  по числу исполнителей и передает его для работы. Оригинал документа передается тому исполнителю, фамилия которого в резолюции указана первой (ответственному исполнителю).

Контрольные документы с резолюциями на них, поступившие исполнителям, рассматриваются ими в течение одного дня и исполняются в указанные сроки.

Должностное лицо, указанное в резолюциях первым либо на против которого проставлена надпись «свод», является ответственным исполнителем, остальные – соисполнителями. Копия документа, поставленного на контроль, направляется ответственному исполнителю и каждому соисполнителю.

Ответственный исполнитель организует работу соисполнителей, определяет сроки представления отчетов о выполнении ими заданий или поручений, содержащихся в контрольном документе. Соисполнители направляют свои информации ответственному исполнителю для дальнейшего их обобщения в сроки, обеспечивающие своевременное рассмотрение им документа, но не менее чем за три дня до истечения контрольного срока.

В случае отсутствия ответственного исполнителя, соисполнители в равной степени несут ответственность за полное, качественное и своевременное исполнение контрольного документа.

Информация ответственного исполнителя  должна содержать сведения о ходе и качестве исполнения каждого требования, содержащегося в контрольном документе с приложением документов, подтверждающих исполнение контрольного документа.

5.1.7. При исполнении контрольных документов, имеющих длительный срок исполнения, исполнитель представляет промежуточную информацию о ходе исполнения с периодичностью: один раз в месяц - по документам  со сроком исполнения до одного года; один раз в три месяца - по документам со сроком исполнения более одного года.

Сведения о состоянии исполнения контрольных документов представляются исполнителем главному специалисту по общему и кадровому делопроизводству. Если срок представления информации совпадает с выходным, праздничным днем, она должна быть представлена в последний предшествующий рабочий день.

5.1.8. При необходимости продления срока исполнения контрольного документа ответственный исполнитель в срок не позднее трех дней до истечения установленного срока должен представить председателю Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, его заместителю, служебную записку, обосновывающую новый срок исполнения. 

При наличии соответствующей резолюции председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, его заместителя срок исполнения контрольного документа считается продленным.

Продление срока исполнения контрольных документов, полученных из вышестоящих органов, допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае ответственный исполнитель в срок не менее чем за 5 дней до наступления срока, готовит проект письма за подписью председателя Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ, его заместителя в адрес корреспондента с мотивированным обоснованием необходимости продления срока и указанием планируемой даты исполнения. 
Сроки исполнения срочных поручений не продлеваются.

5.1.10. Ответственные исполнители передают документы об исполнении контрольных документов лицу, ответственному за организацию делопроизводства, для последующего снятия их с контроля. Не предоставление информации является нарушением сроков исполнения.

Контрольный документ считается исполненным и снимается с контроля если решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу и после выполнения всех требований, содержащихся в резолюции. 

Входящая корреспонденция и все материалы, отражающие ход исполнения входящей служебной корреспонденции, хранятся совместно согласно номенклатуре дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ.

5.2. Организация контроля за исполнением правовых актов органов государственной власти и муниципальных правовых актов

5.2.1. На контроль ставятся все нормативные правовые акты органов государственной власти и муниципальные правовые акты, относящиеся к ведению Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ и требующие исполнения (далее – Правовые акты).
5.2.2. В резолюциях, содержащих поручения к Правовым актам, председателем Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, его заместителя  определяются:

· ответственный исполнитель Правового акта;

· пункты (статьи) Правового акта, исполнение которых будет контролироваться;

· сроки представления информации (промежуточной информации) о ходе исполнения Правового акта 

5.2.3. Правовые акты, резолюции к ним и все материалы, отражающие ход исполнения данного документа, хранятся совместно с копией акта в структурном подразделении, к которому отнесен исполнитель.

5.2.4. Ответственный исполнитель в установленные в резолюции сроки готовит служебную записку о ходе или результатах исполнения Правового акта и представляет ее председателю Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ, его заместителю.
5.2.5.  Правовой акт считается снятым с контроля, если:

· выполнена резолюция и поручение снято с контроля 

· получен правовой акт о снятии его с контроля или отмене.

6. Порядок организации рассмотрения письменных и устных
обращений граждан

6.1. Особенности порядка организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан устанавливается специальным распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

7.  Формирование и оформление дел

7.1. Для правильной организации делопроизводства и формирования дел, обеспечения поиска документов в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ ежегодно составляется номенклатура дел по форме согласно приложению № 7 к настоящей Инструкции.

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, сформированных в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ, с указанием сроков их хранения. Она предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков хранения документов.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ, в том числе справочные, контрольные картотеки, журналы учета документов. В номенклатуру дел не включаются печатные издания, брошюры, справочники, информационные листки, бюллетени, журналы, экспресс-информации и т.п.

Номенклатура дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ на предстоящий год составляется главным специалистом по общему и кадровому делопроизводству, в последнем квартале предшествующего года, согласовывается с Архивным управлением, утверждается председателем Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ и вводится в действие с 1 января последующего года.

Срок действия номенклатуры дел – не более 5 лет. В течение года в номенклатуру дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ после согласования с Архивным управлением могут вноситься изменения, дополнения, уточнения, для чего в конце разделов номенклатуры дел оставляются резервные номера.

Номенклатура дел включает в себя: индекс дела, заголовок дела, количество томов дела, срок хранения документов, номера статей по перечню, примечание.

Индекс дела состоит из кода Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ, индекса подразделения и порядкового номера дела в пределах регистрируемого массива документов Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ. 
Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела, включать реквизиты, необходимые для данного вида документов. Не допускаются неконкретные формулировки («Разное», «Общая переписка» и др.).

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Заголовки дел уточняются в процессе их формирования.

Количество томов дела проставляется в конце года.

Срок хранения документов, номера статей по перечню проставляются в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». (Москва, 2010).

В примечании указываются различные дополнительные сведения о документах, например: «Хранятся в организации», «При условии завершения ревизии», «После окончания срока действия» и др.

По завершении делопроизводственного года в конце номенклатуры дел оформляется итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел (томов).

Ведение дел вне номенклатуры в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ не допускается.

7.2. Документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ не позднее трех дней со дня их исполнения.

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

При формировании дел соблюдаются следующие требования:

· раздельно группируются в дела документы постоянного и временного хранения;

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

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

· в дело подшиваются документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела);

· утвержденные документы (планы, отчеты, сметы, лимиты и т.д.) группируются отдельно от их проектов;

· лицевые счета по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются в алфавитном порядке по фамилиям;

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

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

Материалы по исполненным письменным и устным обращениям граждан формируются в отдельные дела и хранятся у лица, ответственного за организацию делопроизводства, в течение установленного срока.

Документы внутри дела располагаются в логической последовательности решения вопроса с учетом степени важности документов и в хронологическом порядке. При хронологическом порядке расположения документов постоянного хранения более ранние документы помещаются в начале дела. В делах временного хранения допускается обратная последовательность расположения документов. В дело с перепиской документы группируются по дате исполнения, при этом исходящий (ответный) документ помещается после входящего (инициативного). 

7.3. Дела, подлежащие передаче на хранение в Архив муниципального образования г. Владикавказ, и дела по личному составу должны быть оформлены в соответствии с правилами и требованиями Федерального архивного агентства России.

Оформление дела состоит из оформления реквизитов обложки дела, переплета, нумерации листов, составления заверительной надписи и внутренней описи.

Перед подшивкой проверяется правильность оформления документов, наличие необходимых подписей, виз, отметок о регистрации и исполнении, наличие приложений. При подготовке дел к подшивке металлические скрепления (булавки, скрепки, скобки) из документов удаляются.

Оформление обложки дела осуществляется по форме согласно приложению № 8 к настоящей Инструкции. Сведения на обложку переносятся из номенклатуры дел с уточнениями, отражающими фактический состав помещенных в дело документов.

Все надписи на обложке делаются разборчиво, без сокращений.

Нумерация листов производится простым графическим карандашом или нумератором (для дел временного (до 10 лет включительно) хранения) в правом верхнем углу листа документа.

В делах постоянного хранения для учета и поиска документов в начале дела помещается внутренняя опись по форме согласно приложению № 9 к настоящей Инструкции, в которую включаются сведения о документе или группе документов по одному вопросу. 

В конце дела подшивается лист с заверительной надписью по форме согласно приложению № 10 к настоящей Инструкции, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов и физического состояния дела. Заверительная надпись составляется лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению. При этом используется прямой или обратный порядок расположения документов, листы не нумеруются, заверительные надписи не составляются. Документы временного хранения хранятся в папках (скоросшивателях).

7.4. Законченные делопроизводством дела хранятся в местах их формирования (аудиторов, которых несут ответственность за сохранность документов).

Дела должны храниться в помещениях, обеспечивающих надежную сохранность документов. Дела располагаются в вертикальном положении корешками наружу, на которых указываются индексы по номенклатуре, в шкафах или сейфах. В целях оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа (сейфа).

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения хранятся в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ до истечения сроков их хранения и уничтожения и могут выдаваться работникам Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ по служебной необходимости во временное пользование на срок до одного месяца. При выдаче дел во временное пользование на место выдаваемого дела вкладывается лист-заместитель дела по форме согласно приложению № 11 к настоящей Инструкции. Состояние дел при возврате должно быть проверено в присутствии работника, их возвращающего. В случае утраты какого-либо дела или документов работник, получивший его, обязан незамедлительно известить об этом председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ.

Дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения хранятся по месту их формирования в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, а затем дела сдаются в Архив муниципального образования г. Владикавказ в установленные сроки.

7.5. Экспертиза ценности документов проводится для установления научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ, его заместителем  создается постоянно действующая комиссия, утверждается ее состав, а также положение о порядке работы. 
В своей работе комиссия по экспертизе ценности документов (экспертные комиссии) руководствуется Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», Положением об Архивном фонде Российской Федерации, законодательством Республики Северная Осетия-Алания, методическими документами Федерального архивного агентства России, действующими нормативами, регламентирующими вопросы организации архивного хранения и использования документов, а также своим положением.

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

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел. Документы, утратившие свое практическое значение и не имеющие исторической и иной научной ценности, уничтожаются с составлением акта по установленной форме согласно приложению № 12 к настоящей Инструкции.

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

До утверждения актов уничтожение дел и документов запрещается.

Подшивка дел производится только после проведения экспертизы ценности документов.

Черновики и рукописи подготовленных документов, копии информационных и других материалов, не подлежащие включению в номенклатуру дел, по минованию в них надобности уничтожаются без составления акта.

7.6. Сформированные и оформленные дела хранятся в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ у аудиторов  в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций и иными требованиями и правилами Федерального архивного агентства России.

В конце года на все завершенные и оформленные дела постоянного и долговременного хранения и по личному составу составляются (в четырех экземплярах) описи дел по установленной форме согласно приложениям № 13 – 15 к настоящей Инструкции.

Описи составляются лицом, ответственным за организацию документооборота и контроль за исполнением служебных документов, раздельно на дела постоянного хранения, на дела долговременного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу.

В опись дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ включаются заголовки всех дел, образующихся в процессе его деятельности. В конце описи составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел. К описи составляются титульный лист, оглавление, предисловие, список сокращений, указатели.

Обработанные дела постоянного хранения, внесенные в опись, с архивными номерами и штампами Архива муниципального образования 
г. Владикавказ хранятся в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ. По истечении срока ведомственного хранения документы постоянного хранения передаются в Архив муниципального образования г. Владикавказ на хранение.

Передача дел осуществляется по описям, подписываемым представителями обеих сторон, участвующих в приеме-передаче дел. Три экземпляра описи передаются в Архив муниципального образования 
г. Владикавказ, четвертый – хранится в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ.

Документы по личному составу хранятся в Контрольно-счетной палате                       г. Владикавказ в течение 75 лет и на хранение в Архив муниципального образования г. Владикавказ не передаются.

В случае реорганизации Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ все документы, в том числе документы по личному составу, передаются правопреемнику для их дальнейшего хранения.

В случае полной ликвидации Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ без правопреемника все документы постоянного хранения и по личному составу на момент ликвидации должны быть переданы в Архив муниципального образования г. Владикавказ  в обработанном виде вместе с описями. Подготовка и передача дел производится силами и за счет Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ в соответствии с правилами Федерального архивного агентства России.

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной  палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной  палаты  

г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

журнала регистрации гербовых и простых печатей, штампов

Контрольно-счетной палаты  г. Владикавказ 

«

ЖУРНАЛ 

регистрации гербовых и простых печатей, штампов

Контрольно-счётной палаты г. Владикавказ 

	№ 

п/п 
	Наимено-вание 

отдела


	Вид и оттиск 

изготовлен-ных печатей 

и штампов 
	Дата получения печатей и 

штампов, Ф.И.О. получателя, 

наименование должности и его 

 личная подпись 
	Вид и оттиск печатей и 

штампов, выделенных к 

уничтожению 
	Основание к унич-тожению 
	Дата и номер 

акта об 

уничтоже-нии 

печатей и 

штампов 

	1
	2


	3
	4
	5


	6
	7

















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счётной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

распоряжения председателя

Контрольно-счётной  палаты  г. Владикавказ 

«

         Герб г. Владикавказ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ 
КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ  

Г. ВЛАДИКАВКАЗ 

от____________                         №__________


       г. Владикавказ













»

ПРИЛОЖЕНИЕ  3

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счётной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ОБРАЗЕЦ 

протокола Коллегии Контрольно-счётной палаты г. Владикавказ 

«

П Р О Т О К О Л  № 1

Коллегии Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 
«___»_________ 20__ года 





       г. Владикавказ
Председательствующий: И.О.Ф. – председатель Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ.

Секретарь: И.О.Ф. – ведущий специалист-секретарь Контрольно-счётной палаты г. Владикавказ.

ПРИСУТСТВОВАЛИ: 

1. И.О.Ф. – заместитель председателя Контрольно-счетной палаты                             г. Владикавказ;

2.  И.О.Ф. – аудитор Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ;

3.  И.О.Ф. – аудитор Контрольно-счётной палаты г. Владикавказ;

4.  И.О.Ф. – инспектор Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ;

5.  И.О.Ф. – инспектор Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ.
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Вступительное слово председателя Контрольно-счётной палаты                             г. Владикавказ – И.О.Ф.

2. О ______(суть рассматриваемого вопроса). 

Доклад аудитора Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ – И.О.Ф.

1. СЛУШАЛИ:

(И.О.Ф. выступающего и изложение выступления). 
Если имеются приложения, то указывается следующее:
Приложение: слайды доклада на 26 листах.
ВЫСТУПИЛИ:

(И.О.Ф. и изложение выступления).

РЕШИЛИ:

          (по пунктам принятые решения)

Председательствующий

     


                              И.О.Ф.
Секретарь








                    И.О.Ф.













»

ПРИЛОЖЕНИЕ  4

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

бланка письма Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 

(выполняется на фирменном бланке Контрольно-счетной палаты г.Владикавказ)
«




















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  5

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

журнала учета входящей корреспонденции Контрольно-счетной палаты  

г. Владикавказ 

«

ЖУРНАЛ 

учета входящей корреспонденции Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

	№

п/п
	дата
	вид и номер документа
	организация
	кому и куда направлен (отметка об исполнении)
	содержание документа
	примечания

(исполнитель)
	подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  6

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

журнала учета исходящей корреспонденции Контрольно-счетной палаты 

 г. Владикавказ 

«

ЖУРНАЛ 

учета исходящей корреспонденции Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

	№

п/п
	дата
	организация, ответственное лицо
	краткое содержание (заголовок)
	куда  и кому отправлен документ
	отметка об исполнении
	примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  7

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

номенклатуры дел Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 
«

	
	

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
________________________ №  ___
на 2011 год
	УТВЕРЖДАЮ
Председатель Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 
_________________ 
« ___ » ______________ 20__ года


	Индексы

дел
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел 

(томов, частей)
	Сроки хранения дел (томов, частей), № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Составитель номенклатуры







Ф.И.О.
	СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной комиссии Контрольно-счетной палаты 

 г. Владикавказ 
« ___ » _________ 20__ года № ___
	СОГЛАСОВАНО

Руководитель архива муниципального образования г. Владикавказ
_______________ __________

« ____ » ___________ 20 __ года  















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  8

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

оформления обложки дела Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 

«

                                         ┌───────────────────────┐

______________________________________   │Ф.  № _________        │

______________________________________   │Оп. № _________        │

______________________________________   │Д.  № _________        │

 (наименование архива)                        └───────────────────────┘

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ)

                  Дело N ______  Том № ________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(заголовок дела)

__________________________________________________________________

(дата)

На ______ лист(ах)

Хранить __________

┌──────────────────┐

│Ф.  № _________   │

│Оп. № _________   │

│Д.  № _________   │

└──────────────────┘














»

ПРИЛОЖЕНИЕ 9

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

форма внутренней описи документов дела Контрольно-счетной палаты 

 г. Владикавказ 
«
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА № ___

	№

п/п
	Индекс  документа
	Дата   документа
	Заголовок документа
	Номера  листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого _____________________________________________ документов

                                 (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ____________________________

                                                                        (цифрами и прописью)

_____________________________________________________________

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                  (подпись)       инициалы, фамилия

                                           Дата














»

ПРИЛОЖЕНИЕ  10

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

листа с заверительной надписью в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ 

«

Лист 

с заверительной надписью в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №

В деле подшито (вложено) и пронумеровано _____________________

                                                                                               (цифрами и прописью)

________________________________________________________ лист(ов),

в том числе: литерные номера листов _________________________________

пропущенные номера листов ________________________________________

листов внутренней описи ___________________________________________

	Особенности физического    
состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2


Наименование должности

работника                       


 (подпись)       инициалы, фамилия

дата














»

ПРИЛОЖЕНИЕ  11

к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

листа-заместителя дела в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ 

«

Лист-заместитель дела

Дело

__________________________________________________________________

(индекс и заголовок)

Дата возврата ______________________________________________________

	Количество 
листов
	Дата    
выдачи
	Кому выдано
	Расписка в 
получении
	Дата     
возвращения
	Расписка 
в приеме

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Наименование должности

работника 

(подпись) (расшифровка подписи)

(дата)














»

ПРИЛОЖЕНИЕ  12
к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ 

	«


	Председатель Контрольно-счетной 

палаты г. Владикавказ
________ __________ _________________

дата                 подпись         расшифровка подписи


АКТ

___________ № ___________

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих хранению

На основании __________________________________________________________________

   (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

__________________________________________________________________

отобраны  к  уничтожению как  не  имеющие  научно-исторической  ценности  и утратившие практическое значение документы фонда

№_______________________________________________________________

                                                                (название фонда)

	№ 
п/п
	Заголовок
дела или 
групповой
заголовок
дел   
	Дата  
дела  
или крайние даты 
	Номера описей 
(номенклатур) 
за год     
	Индекс дела (тома, части) по номенкл. или № дела по
описи    
	Кол-во
дел    
(томов,  
частей)  
	Срок  хранения дела (тома, части)  
и № статьи по перечню
	При-меча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого __________________________________ ед. хр. за __________________ годы

                                          (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного  хранения  за __________________________________ годы

утверждены,  а  по личному  составу  согласованы с  Архивным управлением РСО-Алания (протокол от _________________ № ____________)

Наименование должности

работника, ответственного за

организацию делопроизводства         _____________________________________

                                                                                       (подпись)     (расшифровка подписи)

_________________

     (дата)
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ от _______________ № _____
»

ПРИЛОЖЕНИЕ  13
к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

описи дел постоянного хранения  в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ 

	«


	УТВЕРЖДАЮ 

председатель Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ
________ ___________ __________________

      дата          подпись       расшифровка подписи




ФОНД № _______

ОПИСЬ № ______

дел постоянного хранения

за _____ год

Контрольно-счетная палата г. Владикавказ
	№ 
п/п
	Индекс  дела
	Заголовок дела
	Дата дела
	Количество листов в деле
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


В данный раздел описи внесено ___________________________________________ ед. хр.,

                                                                  (цифрами и прописью)

с № ______ по № _____, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи             __________________________________________________

                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

Наименование должности

работника, ответственного за

организацию делопроизводства  _____________________________________________

(дата)                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК

Архивного управления РСО-Алания
от ____________№__________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 

от ____________№__________















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  14
к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

описи дел по личному составу в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ 

	«

	УТВЕРЖДАЮ 

председатель Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ
________ ___________ __________________

     дата           подпись       расшифровка подписи




ФОНД № _______

ОПИСЬ № ______

дел по личному составу

за _____ год

Контрольно-счетная палата г. Владикавказ
В данный раздел описи внесено ___________________________________________ ед. хр.,

                                                                          (цифрами и прописью)

с № ______ по № _____, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи             __________________________________________________

                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

Наименование должности

работника, ответственного за

работу с кадрами  _________________________________________________________

(дата)                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 

от ____________№__________


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

Архивного управления РСО-Алания

от ____________№__________















»

ПРИЛОЖЕНИЕ  15
к Инструкции по делопроизводству 

в Контрольно-счетной палате 
г. Владикавказ, утвержденной распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты  
г. Владикавказ 

от ____________ 2013 года №___

ФОРМА

описи дел временного хранения  в Контрольно-счетной палате г. Владикавказ 

	«


	УТВЕРЖДАЮ 

председатель Контрольно-счетной палаты 
г. Владикавказ
________ ___________ ___________________

     дата            подпись       расшифровка подписи




ФОНД № _______

ОПИСЬ № ______

дел временного хранения

за _____ год

Контрольно-счетная палата г. Владикавказ
	№ 
п/п
	Индекс  дела
	Заголовок дела
	Дата дела
	Количество листов в деле
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


В данный раздел описи внесено ___________________________________________ ед. хр.,

                                                                             (цифрами и прописью)

с № ______ по № _____, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи             __________________________________________________

                                                        (подпись)                  (расшифровка подписи)

Наименование должности

работника, ответственного за

организацию делопроизводства  _____________________________________________

(дата)                                                         (подпись)        (расшифровка подписи)

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Контрольно-счетной палаты г. Владикавказ 

от ____________№__________
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