ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КОЧКОВАТСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» ХАРАБАЛИНСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

24.01.2011                                                                                                          №5

Об утверждении Инструкции

по делопроизводству

           В целях совершенствования работы с документами в администрации МО «Кочковатский сельсовет» и обеспечения их сохранности:

           1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в администрации МО «Кочковатский сельсовет».

          2. Всем работникам администрации МО «Кочковатский сельсовет» в совей работе строго руководствоваться настоящей Инструкцией.
          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А.
Глава администрации

МО «Кочковатский  сельсовет»                                      К.С. Бурамбаев                     

      УТВЕРЖДЕНА

                          постановлением   администрации 

                         МО «Кочковатский сельсовет»

                                                                                  от 24.01.2011  № 5                                

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации МО «Кочковатский сельсовет»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

            1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации МО «Кочковатский сельсовет» (далее – Инструкция) определяет единую систему делопроизводства и организации работы с документами в администрации МО «Кочковатский сельсовет» (далее – администрация).
             Инструкция разработана в соответствии с ГОСТом 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Уставом МО «Кочковатский сельсовет», учетом опыта организации делопроизводства в администрации.

             1.2. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя,  включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

             1.3. Работники администрации несут ответственность за выполнение требований  настоящей Инструкцией, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации. 

              1.4. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех муниципальных служащих, работников администрации. Муниципальные служащие, работники администрации  ответственны за выполнение требований настоящей Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.

             1.5. Ведение делопроизводства в администрации МО «Кочковатский сельсовет» возлагается на определенного Главой администрации работника.
             1.6.  При увольнении или переходе на другую работу   работник должен сдать все числящиеся за ним документы ответственному за ведение делопроизводства.

             1.7.  В случае утраты документов ответственный за делопроизводство обязан проинформировать главу администрации, который в свою очередь должен провести служебное расследование.

             1.8. Вновь принятые работники должны быть ознакомлены со структурой администрации, Инструкцией по делопроизводству в администрации, соответствующими должностными инструкциями.

2. ДОКУМЕНТАЦИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА.
            2.1. В соответствии с действующим законодательством, Уставом МО «Кочковатский сельсовет», в администрации издаются и оформляются следующие доку​менты:

– постановления администрации МО «Кочковатский сельсовет»,

– распоряжения администрации МО «Кочковатский сельсовет»,

– протоколы заседаний (совещаний),

  -договоры (соглашения) между администрацией МО «Кочковатский сельсовет», органами государственной власти РФ, хозяйствующими субъектами, финансово-кредитными учреждениями.

           2.2. Постановлениями администрации МО «Кочковатский сельсовет» оформляются решения нормативного характера, то есть предписания, рассчитанные на постоянное или многократное действие.

           2.3. В форме распоряжений администрации МО «Кочковатский сельсовет» принимаются решения по оперативным, организационным, кадровым вопросам и награждению.

           2.4. По обсуждаемым вопросам на заседаниях (совещаниях) принимаются постановления или решения.

3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ
И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
 3.1. При оформлении и составлении служебных документов должны соблюдаться требования, обеспечивающие юридическую силу документов.

Подготовка служебных документов должна производиться в соответствии с требованиями основных положений Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), ГОСТа 6.30 -2003. Обязательными реквизитами всех документов являются: наименование вида документа, заголовок к тексту, дата документа, номер, текст, визы, подпись, отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

3.2. Вид документа.
              Наименование должно быть на каждом виде документа, кроме письма. Оно обуславливает особенности изложения содержания и построения текста, помогает определить назначение документа (постановление, распоряжение, акт, инструкция и т.д.).

3.3. Заголовок к тексту документа.
              Заголовок составляется к любому документу формата А4 (210х297 мм) независимо от его назначения. Заголовок должен быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста.

               Формулировать заголовок рекомендуется, отвечая на вопрос «О чем?». Если в документе отражено несколько вопросов, заголовок может формулироваться обобщенно. 

                Заголовок не проставляется на документах, текст которых печатается на формате А5, а также на извещениях, телефонограммах, телеграммах.

3.4. Дата документа.
               Датой документа является дата его подписания, утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события, датой издания (принятия) постановления, распоряжения является дата их подписания руководителем. 

               Датой вступления в силу распорядительного документа считается дата подписания, если иное не указано в самом документе.

               Дату документа оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год, например: дату 8 июля 2010 года следует оформлять 08.07.2010.

               Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 08 июля 2010 года.

                Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, датируются и подписываются (визы, резолюции, отметки о регистрации).

3.5. Адресование документа.
              3.5.1. В качестве адресата могут выступать органы государственной власти, местного самоуправления, организации, их структурные подразделения, должностные и физические лица. Адресат печатается в правом верхнем углу документа. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, например:

Министерство сельского 

хозяйства Астраханской
                                                                                 области
              3.5.2. Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией, например:

                                                                                      Заместителю председателя 

                                                                       Правительства Астраханской 
                                                     области - Министру
                                                                  строительства и дорожного
                                                            хозяйства Астраханской
                              области

                                          Т.Д. Мухатову
            3.5.3. Если документ отправляют нескольким однородным организациям или нескольким структурным подразделениям одной организации, то их следует указать обобщенно, например:

                                                                                      Директорам Домов культуры.
            3.5.4. В состав реквизита «адресат» при необходимости может входить почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последовательности, установленной почтовыми правилами. Слово «копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатом не указывают. При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа. 

              3.5.5. Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

                                                                                                  Государственное учреждение
                                                                                                  «Всероссийский научно-
                                                                                                   исследовательский институт
                                                                 документоведения и архивного 

                                                    дела»
                                                                                    ул. Профсоюзная, д.12,
                                                                      Москва, 117393
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию, инициалы, почтовый адрес получателя, например:

                                                                 Иванову И.А.
                                                                                                  ул. Мира, д.15, кв. 11
с. Кочковатка, Харабалинского района, 

                                                                          Астраханской области, 416015
             3.6. Текст документа.
              3.6.1. Текст документа должен быть кратким, четким, без орфографических и пунктуационных ошибок, различных толкований и состоящим, как правило, из двух основных частей. В первой части излагается причина (основание) составления документа, во второй части излагаются выводы, предложения, решения, распоряжения или просьбы.

              В отдельных случаях текст постановлений и распоряжений может содержать одну распорядительную часть без преамбулы.

              3.6.2. Доклады, справки, положения, обзоры, отчеты и т.д., содержащие информацию по различным вопросам, делятся на разделы. Разделы должны иметь заголовки, выражающие существо содержания.

              3.6.3. При необходимости разделения текста на составные части (разделы, подразделы, пункты) их следует нумеровать арабскими цифрами. Подразделы нумеруются в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. Пункты нумеруются в пределах раздела, если нет подразделов. Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела, пункта, разделяемых точками, например: 1.1.3., 5.4.3. В качестве образца может служить нумерация настоящей Инструкции. Допускается также сквозная нумерация составных частей текста арабскими цифрами.

               3.6.4. Текст документа должен излагаться литературным языком. Особенностями языка служебного документа являются:

– замена сложных предложений простыми;

– использование прямого порядка слов в предложении;

– употребление в распорядительных документах глаголов неопределенной формы, например: «утвердить», «назначить», «обязать», «рекомендовать», «отменить», «выделить» и т.д.

                 В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации, автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

              3.6.5. В постановлениях администрации МО «Кочковатский сельсовет» текст излагается от третьего лица единственного числа (ПОСТАНОВЛЯЕТ).

               Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили»).

                 В письмах используют следующие формы изложения:

– от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

– от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);

– от третьего лица единственного числа («администрация МО «Кочковатский сельсовет» не возражает).

                3.7. Приложения к документам.
                Приложения дополняют, разъясняют, детализируют отдельные положения основного документа.

                Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты: наименование вида документа, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату, отметки о согласовании, утверждении и т.д.

                Если документ имеет приложения, названные в тексте, после текста делается отметка, которая включает в себя сведения о количестве листов приложения и количестве прилагаемых экземпляров, например:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.
              Если в документе приложения информационно-справочного характера не названы, то их наименования необходимо перечислить после текста с указанием количества листов каждого приложения и количества экземпляров, например.

Приложения: 1. Штатное расписание на 3 л. в 2 экз.
                          2. Пояснительная записка к штатному расписанию 
                          на 4 л. в 2 экз.
             При наличии приложений в распорядительных документах (постановлениях, распоряжениях, приказах) ссылка на приложения дается в тексте документа. При этом в правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера.

              При наличии нескольких приложений к распорядительному документу на них проставляется порядковый номер, например:

                                                                              Приложение №1
                               к постановлению администрации
 МО «Кочковатский сельсовет»
                                                                                                   от 08.01.2010 №1
               Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметка о наличии приложений имеет следующее оформление: 

Приложение: на 3 л. в 4 экз. в первый адрес.
                Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:

Приложение: брошюра в 3 экз.
                 3.8 Согласование документа.
                Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки проекта документа. Согласование проектов документов проводится при необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам. Согласование может проводиться как в администрации, так и вне ее.

Внутреннее согласование проекта распорядительного документа оформляется в виде визы.

                3.8.1. Виза включает в себя личную подпись визирующего и дату согласования. 

                3.8.2. Виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа распорядительного документа.

Служебные письма и другие отправляемые документы визируются на копиях, остающихся в администрации, на лицевой стороне последнего листа.

               3.8.3. Внешнее согласование.

Внешнее согласование можно оформлять грифом согласования, справкой согласования или представлением протокола обсуждения проекта документа на заседании коллегиального органа. Гриф согласования включает в себя следующие элементы: слово СОГЛАСОВАНО (печатается прописными буквами), полное наименование должности и название органа исполнительной власти, местного самоуправления, организации, личную подпись, инициалы и фамилию лица, с которым документ согласовывается, дату согласования, например;     

         СОГЛАСОВАНО
 Глава администрации

МО «Кочковатский сельсовет»
(личная подпись) К.С. Бурамбаев
 02.06.2010 
Если согласование производится коллегиальным органом или посредством письма, то гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

 Протокол комиссии по делам

 несовершеннолетних и защите 

их прав администрации 
МО « Кочковатский сельсовет»''
от 23.09.2010 №6
               3.9. Подписание документа.
               Подпись – обязательный реквизит документа. Подлинники постановлений и распоряжений подписывает глава администрации МО «Кочковатский сельсовет», в его отсутствие –  исполняющий обязанности главы администрации МО «Кочковатский сельсовет».

            3.9.1. Доклады, докладные записки, справки, документы справочного или аналитического характера могут подписываться исполнителем -специалистом, если разрешаемые при этом вопросы не выходят за пределы его полномочий.

            3.9.2. В состав реквизита «подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
              3.9.3. Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица. При этом необходимо указывать фактическую должность лица, подписавшего документ, и его фамилию. Не допускается ставить предлог «за», надпись от руки «зам.» или косую черту перед наименованием должности.

              3.10. Утверждение документа.
             Утверждение – особый способ удостоверения документа после его подписания, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг организаций, учреждений, должностных лиц. 

              3.10.1. Утверждение производится двумя способами: грифом утверждения или изданием соответствующего распорядительного документа (постановления, распоряжения, приказа). Оба способа имеют одинаковую юридическую силу.

              3.10.2. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения.

              3.10.3. Если документ утверждается конкретным должностным лицом, то гриф утверждения состоит из следующих элементов: слово УТВЕРЖДАЮ, наименование должности, личная подпись, инициалы и фамилия лица, утверждающего документ, дата утверждения. Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Слова УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДАЮ печатаются прописными буквами:

УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации

МО «Кочковатский сельсовет»

(личная подпись) К.С. Бурамбаев.
18.03.2010
             3.10.4. Если документ утверждается распорядительным документом, то гриф утверждения состоит из следующих элементов: слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО), названия распорядительного документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕН 
Постановлением администрации
МО «Кочковатский сельсовет»

 




от 31.01.2005 №29
               3.11. Резолюция.
               3.11.1. Резолюция – это краткое указание по исполнению документа. Резолюция проставляется на документе главой сельсовета,  заместителем главы администрации и специалистами  и включает фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату, например:
Балакиревой Е.Г.
 Выделить в подотчет
(личная подпись) К.С. Бурамбаев
10.04.2010 
               3.11.2. Резолюция проставляется на лицевой стороне первого листа документа на свободном месте между адресатом и текстом документа .

               3.11.3. При наличии нескольких фамилий в резолюции указывается ответственный исполнитель. Если нет таких указаний, то должностное лицо, названное в резолюции первым, является ответственным за исполнение документа.

4. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОГОВОРОВ (СОГЛАШЕНИЙ)
                 4.1. Подготовку проектов договоров (соглашений) осуществляют специалисты администрации в соответствии с порядком, установленным требованиями настоящей Инструкции.

                  Ответственность за качество проектов договоров (соглашений) и согласование их с заинтересованными лицами несут  специалисты администрации, которые вносят эти проекты.

                 4.2. Договоры (соглашения) оформляются на чистых белых листах бумаги формата А4 (210х297 мм) в нескольких экземплярах, по одному для каждой стороны. При оформлении используются реквизиты: вид документа, номер, дата, наименование, текст, подписи должностных лиц и  печати каждой из сторон.

                4.3. Договора (соглашения) передается на подпись главе администрации МО «Кочковатский сельсовет».

                4.4. После подписания договора (соглашения), ответственным за делопроизводство ему присваиваются номер и дата. Датой договора является дата совместного подписания или самая поздняя дата подписания одной из сторон. Номер договора проставляется через косую черту и состоит из регистрационных номеров каждой из сторон, подписавших договор.

               4.5. Оригиналы договоров (соглашений) хранятся у специалистов  с последующей передачей в архив.

               4.6.  Копии договоров (соглашений) передаются адресатам.

               4.7. В целях обеспечения качественного и своевременного исполнения договоров (соглашений) устанавливается контроль над их исполнением.

                Контролю подлежат все виды договоров (соглашений). Контроль над сроками исполнения договоров (соглашений) всех видов возлагается  на специалиста, внесшего проект. Персональную ответственность за исполнение договоров (соглашений) несут специалисты, внесшие проект.

5. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ,                 ТЕЛЕГРАММ, ПРОТОКОЛОВ
               5.1. Служебные письма за подписью главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» готовятся специалистами в двух экземплярах.

               В левом нижнем углу служебного письма (исходящего) указываются инициалы, фамилия, телефон исполнителя, например:

Л.А. Назарчук
5-98-84
               5.2. Подготовленное   служебное письмо сдается ответственному за делопроизводство.

              5.3. Подписанным служебным письмам присваивается регистрационный номер. Первый экземпляр письма направляется адресату, второй экземпляр (копия) остается в приемной.

              5.4. Телеграммы составляются в тех случаях, когда необходима срочная передача информации адресату.

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, без переноса слов, с сокращенными обозначениями знаков препинания:

- точка – тчк,

- запятая – зпт,

- двоеточие – двтч,

- кавычки – квч.

              Словами в телеграмме пишутся такие знаки, как № (номер), – (минус), + (плюс), % (процент) и др.

              Печатаются телеграммы на чистых листах бумаги в двух экземплярах с указанием телеграфного адреса.

              В телеграмме дается точный адрес без индекса: указываются город, номер почтового отделения, улица, номер дома, наименование учреждения, фамилия, имя, отчество получателя. Текст телеграммы не должен превышать двух машинописных страниц, визируется специалистом, в котором была составлена телеграмма.

                 Тексты телеграмм подписываются главой администрации МО «Кочковатский сельсовет», заверяются печатью администрации и передаются в почтовое отделение. Второй экземпляр телеграммы остается в приемной главы сельсовета.

               5.5. Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов, совещаниях, конференциях.

                 Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части заполняются следующие реквизиты: председатель, присутствовали, повестка дня. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ.

                  В зависимости от поставленной задачи протокол может быть кратким и полным, с изложением текстов выступлений. Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к протоколу.

                  Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. Порядок подготовки и выпуска протоколов и решений коллегиальных органов определяется положением об этих коллегиальных органах.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
                   6.1. Корреспонденция, поступившая  в администрацию, принима- ется и учитывается централизованно  ответственным за  делопроизводство. 

                    6.1.1. При поступлении корреспонденции проверяется правильность ее доставки, соответствие содержимого указанному на конверте, целостность конвертов и другой упаковки. Поступившие конверты, кроме конвертов с надписью «лично», вскрываются ответственным за делопроизводство.

                    6.1.2. При обнаружении повреждения, отсутствии в конверте документа или приложений к нему, а также в случае несоответствия номера на конверте номеру вложенного документа его отправителю документы возвращаются с соответствующим сопроводительным письмом.
                    6.1.3. Конверты сохраняются и прилагаются к документам в том случае, когда только по почтовому штемпелю можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов.

                   6.1.4. При получении доплатной корреспонденции конверты сохраняются для представления в качестве оправдательных документов к расходам по оплате этой корреспонденции. Во всех остальных случаях конверты после вскрытия уничтожаются.

                  Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности.

                  6.2. Порядок регистрации поступающих документов.
                  6.2.1. Поступившие в администрацию документы на имя главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» подлежат регистрации в день их поступления. 

                  6.2.2. На каждом поступившем документе проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления и порядковым номером в пределах года, за исключением поздравительных писем и телеграмм, пригласительных билетов и других документов. Регистрационный штамп проставляется в правом нижнем углу первого листа документа. Поступившие в администрацию на имя главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» письма учреждений, организаций и предприятий (служебные документы) регистрируются централизованно специалистом по делопроизводству. 

                6.2.3. После регистрации документы направляются главе администрации МО «Кочковатский сельсовет», а в его отсутствие – исполняющему обязанности главы администрации МО «Кочковатский сельсовет».

                6.2.4. Резолюции (поручения) главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» оформляются  непосредственно на документе в верхней его части на свободном от текста месте.

                В резолюции дается указание по исполнению документа, определяются ответственный исполнитель и должностные лица, участвующие в работе с документами, как правило, указывается срок исполнения.

               6.2.5. На документах, подлежащих исполнению, ответственным за делопроизводство ставится отметка о контроле по форме «К» или «контроль», которая помещается в левом поле первого листа документа.

               6.2.6. Документы, рассмотренные главой  администрации МО «Кочковатский сельсовет», в соответствии с его поручениями направляются исполнителям.
             6.3. Порядок рассмотрения документов.

              6.3.1. Корреспонденция, поступившая специалистам, должна рассматриваться, как правило, в день ее доставки. Исполнитель обязан ознакомиться с переданными ему документами и выделить из них документы наиболее срочного исполнения.

             6.3.2. Документы по вопросам, относящимся к компетенции администрации, не должны пересылаться на исполнение в иные организации.

              6.3.3. Если документ направляется на исполнение в иные организации, то об этом необходимо поставить в известность заявителя или организацию, откуда он поступил.

              6.3.4. Запрещается направлять в организации, не являющиеся структурными подразделениями администрации, органами исполнительной власти или органами федеральной власти, подлинники документов, поступивших из директивных органов.

            6.3.5. В случае если исполнителями документов являются несколько лиц, то ответственным считается работник, который указан первым в распорядительном документе или резолюции руководства.

            6.3.6. Ответственный исполнитель организует работу с поступившими документами, обеспечивает подготовку (при необходимости) ответных документов, контролирует качество и своевременность исполнения поручений.

             6.3.7. После завершения работы над документом исполнитель должен кратко изложить на самом документе или на отдельном листе бумаги в форме краткой справки результаты выполнения поручения, например: «Учтено при формировании бюджета», «Дан устный ответ», «Вопрос обсужден тогда-то», «Решено (указывается, что решено)», «Принял участие» и т.д.

              На исполненном документе, на нижнем поле первого листа или приложенной к нему справки (информации), ответственным за делопроизводство проставляется отметка «в дело», номер дела по номенклатуре, дата и подпись. Отметка «в дело» свидетельствует о том, что работа над документом завершена, и он помещается в соответствующую папку.

            6.3.8. Если на входящий документ дается письменный ответ, то копия ответа является основанием для списания этого документа в дело. Копия документа – ответа вместе с входящим документом помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.

            6.3.9. Ответственный за делопроизводство ежеквартально сверяет наличие документов, находящихся на исполнении, с учетными данными, составляет сводку о ходе исполнения документов и направляет ее главе администрации МО «Кочковатский сельсовет».
             6.4. Отправка исходящих документов.
             6.4.1. Работа с исходящими служебными документами включает их регистрацию, проверку правильности оформления, учет и отправку.

             6.4.2. Регистрация осуществляется:

– исходящих документов главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» – ответственным за делопроизводство,

– документов специалистов  – самими специалистами. 

             6.4.3. Регистрация исходящих документов предусматривает указание регистрационного номера, даты регистрации, краткого содержания документа, фамилии лица, подписавшего документ, и исполнителя, куда документ адресован, номера дела, в которое будет помещена его копия, и других необходимых данных.

            6.4.4. Регистрационный номер инициативного исходящего документа состоит из  номера дела по номенклатуре и порядкового номера в пределах года.

            6.4.5. Регистрационный номер исходящего ответного документа состоит из  номера дела по номенклатуре и входящего номера документа-запроса.

             6.4.6. Документу, направляемому в несколько адресов, присваивается один регистрационный номер.

           6.4.7. Документы на отправку передаются в приемную главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» в день их регистрации .

           6.4.8. Исходящие документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

           6.4.9. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Копия зарегистрированного и переданного на отправку документа, имеющая все необходимые визы и приложения, хранится в приемной главы администрации МО «Кочковатский сельсовет».
             При отправке по списку рассылки исходящего письма одного и того же содержания допускается передавать на рассылку необходимое количество его ксерокопий.

           6.4.10. Служебные документы, в формуляр которых не входит указание адресата, других элементов, необходимых для их отсылки, принимаются на отправку только с сопроводительными письмами.

           6.4.11. Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям для исправления.

           6.4.12. В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтой,  электронной почтой.
6.5. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи (при ее наличии).
             6.5.1. Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями – организациями, имеющими соответствующие программные средства.

            6.5.2. Сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документу на бумажных носителях при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

             6.5.3. Прием и отправку служебных документов по каналам электронной почты в администрации осуществляют специалисты администрации.

             Служебные документы, принятые на имя главы, распечатываются на бумажный носитель и сдаются ответственному за делопроизводство для регистрации и дальнейшего прохождения.

             После отправки документа электронной почтой исполнитель представляет оригинал документа с отметкой об отправке электронной почтой ответственному за делопроизводство.
6.6. Прием и оперативная передача текстов служебных документов по официальным каналам факсимильной связи.

            6.6.1. Факсимильный аппарат (телефакс), имеющий официальный номер администрации, установлен в приемной   главы администрации МО «Кочковатский сельсовет». Документ, принятый по факсимильной связи, не имеет юридической силы.

            6.6.2. При передаче и приеме текстов служебных документов по телефаксу необходимо руководствоваться следующими требованиями:

– объем передаваемого документа не должен превышать 5 страниц;

– документ для передачи по телефаксу должен быть исполнен четким шрифтом, служебные письма должны быть оформлены в соответствии с требованиями настоящей Инструкции;

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

– запрещается передавать тексты документов с пометкой «Для служебного пользования»;

– подлежащий передаче по телефаксу документ учитывается в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа; подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о дате и времени отправки;

– поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно.

            6.6.3. Контроль за использованием факсимильной техники осуществляет ответственный за делопроизводство.
7. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
            7.1. Прием и регистрация поступающей корреспонденции.
           7.1.1. Письма граждан, поступившие по почте, вскрываются  ответственным за делопроизводство.

           7.1.2. Обращения, поступившие в адрес главы в соответствии с его компетенцией, подлежат обязательному рассмотрению.

                   В случае необходимости обращение может быть рассмотрено с выездом на место.         

           7.1.3. Поступившая в администрации МО «Кочковатский сельсовет» корреспонденция регистрируется в журнале регистрации обращений граждан ответственным за делопроизводство не позднее, чем в трехдневный срок.

           7.1.4. Граждане, пришедшие к главе администрации МО «Кочковатский сельсовет» с письмами, сдают их лично ответственному за делопроизводство. Он проверяет наличие приложений, уточняет в случае неразборчивого написания фамилию, имя, отчество, адрес, ставит в известность граждан, что администрация  за приложенные к обращениям документы ответственности не несет. 

           7.1.5. Все письма граждан, адресованные главе администрации МО «Кочковатский сельсовет», поступившие непосредственно главе администрации МО «Кочковатский сельсовет», заместителю главы администрации, специалистам без регистрации, должны быть переданы  ответственному за делопроизводство.

          7.1.6. Регистрация писем граждан производится в журнале регистрации обращений граждан с последующей распечаткой регистрационно-контрольной карточки в автоматизированном режиме ЭВМ, содержащей фамилию и инициалы обратившихся, домашний адрес, индекс сопроводительного письма, вид обращений (письмо, заявление, жалоба, личный прием), социальный и льготный состав, краткую информацию о поставленных в письмах вопросах.

           7.1.7. При поступлении повторных обращений в регистрационно-контрольной карточке в обязательном порядке указывается признак повторности и подбирается переписка по предыдущим обращениям.

           7.1.8. Служебные письма, то есть документы на официальном бланке или имеющие штамп предприятия (организации, учреждения) и подписанные одним из его руководителей, подлежат регистрации, в случае если содержат просьбу, ходатайство о решении тех или иных вопросов конкретных граждан. В данном случае, как и при регистрации обращений депутатов, в регистрационно-контрольной карточке указываются две фамилии – депутата (руководителя) и гражданина, по поводу которого обращаются.

          7.1.9. В случае поступления устного обращения или обращения по телефону все необходимые данные записываются, оформляются как письменное заявление и в дальнейшем имеют такой же путь прохождения, как и обычные письменные заявления.

          7.1.10. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельсовета, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации обращения. Таков же порядок и в случае, если решение вопросов находится в компетенции нескольких органов или должностных лиц. Копии обращения должны быть переданы ответственному за делопроизводство.

          7.1.11.В случае поступления обращений из государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц общий срок рассмотрения и направления ответа не должен превышать 15 дней. В этом случае срок исполнения не должен превышать 7 дней.

          7.1.12. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если в соответствии с этим запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде. 
             7.2. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.

      7.2.1. Анонимные письма, то есть письменные обращения гражданина или группы лиц без указания данных, позволяющих установить личность обратившегося (фамилия заявителя и его почтовый адрес), рассмотрению не подлежат, а списываются в дело. Если анонимные письма содержат информацию о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, они направляются тем должностным лицам и органам исполнительной власти, в чью компетенцию входит решение вопросов, затронутых в них.
     7.2.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

         7.2.3. На обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей, ответ по существу поставленных вопросов не дается, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

     7.2.4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     7.2.5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, одному и тому же должностному лицу. Заявитель о данном решении уведомляется. 

     7.2.6. В случае если ответ на вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

     7.2.7. Указание об исполнении писем граждан, как правило, дается в форме резолюции. Обязательными элементами резолюции являются: фамилия исполнителя (исполнителей), указание об исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания и сроки исполнения. 

     7.2.8. В том случае, если в резолюции указано несколько лиц, ответственных за исполнение поручения, контроль за сроками рассмотрения и подготовку ответа автору заявления осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. 

     7.2.9. Заявления граждан должны направляться на исполнение в соответствующие учреждения и организации не позднее чем через сутки со времени выхода от главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» завизированных обращений. 

     7.2.10. Не разрешается передавать письма от одного специалиста к другому, минуя специалиста ответственного за делопроизводство. 

         7.2.11. Срок рассмотрения писем граждан не должен превышать 30 дней (если в резолюции не указан другой срок исполнения) со дня регистрации письма, а не требующие дополнительной проверки и изучения рассматриваются в срок - 15 дней.

    7.2.12. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.

При невозможности рассмотрения письма в указанные сроки заблаговременно решается вопрос о продлении срока рассмотрения обращения. Заявителю в таком случае дается промежуточный ответ об увеличении срока рассмотрения. 

         7.2.13. Письма с резолюциями регистрируются в журнале регистрации обращений граждан и передаются исполнителям под роспись.              

             7.2.14. Исполненными считаются письма граждан, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и авторам даны исчерпывающие ответы. 

    7.2.15. Ответ на обращение подписывается главой администрации МО «Кочковатский сельсовет» или уполномоченным на то лицом. 

             7.2.16. Данные о списании документа в дело заносятся в журнал регистрации обращений с проставлением даты закрытия письма, результатом рассмотрения. Документы помещаются в дело, на котором пишется номер письма, фамилия, инициалы автора, дата поступления и закрытия.

    7.2.17. Обращения хранятся в администрации в течение 5 лет, а затем подлежат уничтожению, о чем составляется соответствующий акт, утверждаемый главой администрации МО «Кочковатский сельсовет». 

    7.2.18. Контроль осуществляется с помощью журнала регистрации обращений граждан. 
      8.3. Организация личного приема.

    8.3.1. Прием граждан осуществляет глава администрации МО «Кочковатский сельсовет» согласно графику работы  администрации.Глава администрации МО «Кочковатский сельсовет» ведет прием граждан еженедельно по средам с 14.00 до 16.00 часов. Информация о  приеме  доводится до сведения граждан через официальный Интернет – сайт администрации МО «Кочковатский сельсовет» . (В случае отсутствия главы прием граждан осуществляет заместитель главы администрации).

    8.3.2.При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

         8.3.3. На каждое обращение заводится регистрационно-контрольная карточка. 

         8.3.4. В случае если в устном обращении изложенные факты очевидны и не требуют проверки, ответ с согласия гражданина может быть дан устно, о чем делается запись в карточке приема. 

             8.3.5. Регистрационно-контрольные карточки с резолюциями по итогам приема не позднее, чем на следующий день передаются на рассмотрение исполнителям. Специалист ответственный за делопроизводство контролирует исполнение поручений, данных на личном приеме граждан. 

   8.3.6. Исполнители обязаны в 7-дневный срок, исключая обращения, где указаны другие сроки, представить информацию главе администрации МО «Кочковатский сельсовет» о выполнении поручения посредством направления ответа  ответственному за делопроизводство.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ
             9.1. Контроль над исполнением служебных документов устанавливается в целях обеспечения качественного и своевременного их выполнения.
            9.2.  Обязательному контролю подлежат:
– распорядительные документы (постановления, распоряжения), поручения Губернатора области; главы района;
– распорядительные документы (постановления, распоряжения);
– письма и телеграммы, в которых предусмотрено представление ответа;
– обращения органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, содержащие просьбы по разным вопросам.
           9.3. Контроль над исполнением  осуществляет ответственный за делопроизводство.

          9.4. Сроки рассмотрения служебных документов.
          9.4.1. Все служебные документы должны исполняться в сроки, указанные в этих документах или в резолюции руководства.
           В тех случаях, когда срок исполнения не определен, документ должен быть исполнен в течение 1 месяца со дня поступления его в администрацию.
           Поручения, содержащие в тексте или резолюции руководства указание «срочно», исполняются в 3-дневный срок, а требующие дополнительного изучения поставленных вопросов в течение 30 дней. В 10-дневный срок исполняются поручения, содержащие в тексте указание «оперативно».
           9.4.2.Сроки исполнения всех служебных документов исчисляются в календарных днях со дня поступления их в администрацию. Депутатский запрос рассматривается в срок не более 15 дней.
           9.4.3.Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения всех поручений, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.
          9.5. Схема прохождения документов вышестоящих органов и организация их контроля.
            9.5.1. Распорядительные, нормативно-правовые документы вышестоящих органов после регистрации  передаются на рассмотрение главе администрации МО «Кочковатский сельсовет», а в его отсутствие – и.о. главы администрации МО «Кочковатский сельсовет».
           9.5.2. Документы с резолюцией главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» возвращаются ответственному за делопроизводство для  постановки на контроль.
            Документы, в которых четко указаны задания, сроки исполнения документа ставятся на контроль в обязательном порядке. Остальные документы ставятся на контроль по  указанию главы сельсовета.
           Ответственный за делопроизводство осуществляет регистрацию и рассылку документов.
           9.5.3. Срок исполнения документов вышестоящих органов, если он не указан в них, устанавливается 1 месяц (со дня поступления в администрацию).
           9.5.4. При необходимости продления срока исполнения документа из вы​шестоящих органов должностное лицо, которому поручено исполнение, до истечения срока представляет на имя главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» докладную записку с мотивированной просьбой о продлении срока исполне​ния.
          9.5.5. Если поручение главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» по исполнению документов вышестоя​щих органов дано нескольким должностным лицам, то его исполнение координи​рует должностное лицо, указанное в поручении первым.
          9.5.6. Информация об исполнении документа направляется ответственному за делопроизводство за подписью ис​полнителей для снятия его с контроля.
         9.5.7. По документам вышестоящих органов, на основе которых глава администрации МО «Кочковатский сельсовет» издает свои распорядительные документы, контроль осуществляется по поста​новлениям и распоряжениям администрации МО «Кочковатский сельсовет». В них обязательно должна быть ссылка на документ, во исполнение которого они изданы.

         9.6. Схема прохождения распорядительных документов, поручений главы сельсовета, Совета МО « Кочковатский сельсовет» и организация их контроля.
         9.6.1. Документы, содержащие конкретные поручения и сроки их исполне​ния, подлежат контролю в обязательном порядке.
         9.6.2. Документы, подписанные главой администрации МО «Кочковатский сельсовет», направляются ответственному за делопроизводство  для присвоения номе​ра, даты издания и отправки исполнителям.

        9.6.3.  Ответственный за делопроизводство  осуществляет контроль над ходом исполнения распорядительных документов гла​вы администрации МО «Кочковатский сельсовет», нормативно-правовых документов Совета пу​тем сбора письменных и устных информации об исполнении, а при необходимости выезжает на место для определения фактического положения дел.
       9.6.4. Информация об исполнении документа направляется главе администрации МО «Кочковатский сельсовет». Срок исполнения документов, если он не указан в них, устанавливается 1 месяц .

       9.6.5. Постановления, распоряжения администрации МО «Кочковатский сельсовет», нормативно-правовые документы Совета снимаются с контроля после их фактического испол​нения в установленные сроки и в полном объеме.
         10. ОРГАНИЗАЦИОННОЕ, ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАСЕДАНИЙ И СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ  МО «КОЧКОВАТСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ».
            Организационное, документационное обеспечение подготовки и проведения заседаний, совещаний, встреч (далее – мероприятия) с участием главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» осу​ществляют: ответственный за делопроизводство, специалисты, ответственные за содержатель​ную часть мероприятия. Мероприятия проводятся в соответствии с распоряжения​ми администрации МО «Кочковатский сельсовет»,  планами основных мероприятий администрации.

           10.1. Специалисты при подготовке и проведении совещаний при главе администрации МО «Кочковатский сельсовет» осуществляют:

– взаимодействие специалистов  администрации  в части организационного обеспечения подготовки и проведения мероприятия;
– координацию работы по содержательной части мероприятий, по срокам подготовки документов;
– контроль над выполнением поручений, данных по результатам проведения мероприятия.
         10.2. Специалист, по инициативе которого проводится совещание при главе администрации МО «Кочковатский сельсовет»  (в чьей компетенции находится рассматриваемый вопрос), от​ветственен за содержательную часть мероприятия, обеспечивает:

– качественную подготовку, согласование и своевременную подготовку проектов повестки совещания (с указанием выступающих), списка приглашенных (с указанием Ф.И.О., должности), текстов выступлений, других материалов (справки, информации), отражающих вопросы повестки;

– своевременное приглашение участников мероприятия;
– подготовку при необходимости протокола (решения) совещания.
         Все документы должны быть тщательно отредактированы, подготовлены в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, а справки и информации четко сформулированы, содержать конкретные предложения.

        10.3. Протоколы совещаний при главе с администрации МО «Кочковатский сельсовет» хранятся у заместителя главы администрации.
        10.4. Организация проведения встреч главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» с населением осу​ществляется заместителем главы администрации, который определяет  круг лиц, необходимых для проведения встречи, выясняет  перечень вопросов, которые особо интересуют население муниципального образования,
– готовит список приглашенных и оповещает их, 

– запрашивает у специалистов и заинтересованных служб информации по вопросам встречи,

– ведет протокол встречи,

– осуществляет контроль за выполнением поручений главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» по итогам встреч.

           Оформленные протоколы встреч главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» с населением хранятся у ответственного за делопроизводство, копии направляются заинтересованным лицам, организациям.

        10.5. Заместитель главы администрации сельсовета осуществляет  организационное обеспечение планерок главы администрации МО «Кочковатский сельсовет»:

– оповещение участников планерки,

– подготовку повестки, списка приглашенных, других материалов,

– ведение протокола с указанием присутствующих, выступающих, наименований вопросов и принятых поручений главы администрации МО «Кочковатский сельсовет».

- осуществление  контроля за выполнением поручений главы администрации МО «Кочковатский сельсовет».
11. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
ПЕЧАТЕЙ
           11.1. Печать «Администрация МО «Кочковатский сельсовет » ставится на наиболее важных документах, требующих удостоверения их подлинности (юридической силы).  Печатью администрации заверяются подписи главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» или исполняющего обязанности.

           11.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

           11.3. Оттиск печати проставляется на документах в строго определенном месте. При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности и подписи лица, подписавшего документ.

           11.4. Изготовление  печатей, штампов производится ответственным за делопроизводство на основании заказа после согласования образцов печатей с главой администрации МО «Кочковатский сельсовет». 

           11.5. Изготовленные печати и штампы должны учитываться в специальном журнале,  храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

           11.6. Контроль за правильностью хранения и использования  печатей  и штампов осуществляет ответственный за делопроизводство.

12. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ,
ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ, ПОСЛЕДУЮЩЕЕ ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
        12.1. Номенклатура дел в администрации разрабатывается специалистами администрации.

        12.2. Составление номенклатурных дел, отбор дел для хранения и уничтожения осуществляются при участии постоянно действующей экспертной комиссии.

        12.3. Номенклатура дел включает в себя виды документов, образующихся в результате деятельности специалистов.

        Наименование дел, включаемых в номенклатуру, составляется по вопросам и темам, определяющим содержание документов, с указанием их разновидности. После перечня дел оставляется несколько свободных номеров для внесения в нее дополнений.

       12.4. Заголовки дел в номенклатуре располагаются в порядке важности включенных в них документов.

       12.5. Все дела имеют свой индекс, который состоит из условного обозначения подразделений и порядкового номера дел по номенклатуре.

         Дела по вопросам, которые решаются в течение двух и более лет (переходящие), вносятся в номенклатуру каждого года с одним и тем же индексом и номером в течение всего срока.

       12.6. Номенклатура дел предусматривает формирование документов постоянного хранения отдельно от документов временного хранения.

        12.7. Исполненные документы группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. При оформлении дел необходимо:

– раздельно группировать дела постоянного и временного сроков хранения;

– проверять соответствие документов заголовку дел по номенклатуре;

– группировать в дело документы одного года;

– проверять правильность оформления документов, то есть наличие необходимых подписей, дат и номеров, отметок об исполнении, подписей, заверяющих копии, и т.д.;

– включать в дела по одному экземпляру каждого документа, изымать лишние экземпляры и черновики документов, удалять скрепки и булавки;

– располагать документы в делах в хронологическом порядке.

          В необходимых случаях следует соблюдать логическую последовательность, то есть документ-ответ помещать после документа-запроса. Приложения присоединять к документам, к которым они относятся (приложения большого объема могут выделяться в отдельные тома).

       12.8. В каждый том (дело) рекомендуется подшивать не более 250 листов при толщине не более 4 см. При большем количестве документов, относящихся к данному делу, формируется несколько томов под одним и тем же заголовком. В конце каждого дела оформляется заверительная надпись. 

       12.9. Неисполненные и подлежащие возврату документы подшивать в дела запрещается.

       12.10. По окончании года в номенклатуре указывается количество сформированных дел: отдельно постоянного, долговременного и кратковременного сроков хранения, а также дел, переходящих на следующий год.

       12.11. Дела хранятся в шкафах. На корешках обложек (папок) дел должны быть указаны их обозначения в соответствии с утвержденной номенклатурой.

Верно:
