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Приложение 
к решению Коллегии Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия от 29.09.2017  г.  № 2
Инструкция
по делопроизводству в Контрольно-счетной палате Республики Хакасия
1. Общие положения

Инструкция по делопроизводству в Контрольно-счетной палате Республики Хакасия (далее – инструкция, Контрольно-счетная палата соответственно) разработана в целях совершенствования документационного обеспечения управления, повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологии работы с ними и обеспечения контроля их исполнения.

Инструкция устанавливает общие требования и единый порядок документирования и организации работы с документами в структурных подразделениях Контрольно-счетной палаты (далее – структурные подразделения).

Инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством и государственными стандартами в сфере документационного обеспечения деятельности государственных органов.
Положения инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от видов носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, хранение и использование, осуществляемые с помощью информационных технологий. Система электронного документооборота, применяемая в Контрольно-счетной палате, должна обеспечивать выполнение требований настоящей инструкции.

Обеспечение единой системы делопроизводства, методическое руководство и контроль за соблюдением инструкции в Контрольно-счетной палате осуществляет специалист, ответственный за организацию делопроизводства.
Правила и порядок работы с документами, предусмотренные инструкцией, обязательны для исполнения всеми сотрудниками Контрольно-счетной палаты.

Сотрудники Контрольно-счетной палаты несут дисциплинарную ответственность за невыполнение требований инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов, конфиденциальность изложенной в них информации. 

Перед увольнением, уходом в отпуск или отъездом в командировку исполнитель обязан по указанию руководителя структурного подразделения либо председателя Контрольно-счетной палаты или должностного лица, исполняющего обязанности председателя, передать неисполненные документы другому исполнителю. Не сданные исполнителем документы считаются неисполненными. 
Вновь принятые сотрудники Контрольно-счетной палаты в обязательном порядке должны быть ознакомлены с настоящей инструкцией.

Сведения, содержащиеся в служебных документах, могут использоваться только в служебных целях и в рамках установленных прав и обязанностей сотрудника. 

Документы и материалы личного характера, а также не относящиеся к деятельности Контрольно-счетной палаты, не подлежат копированию и выводу на печать.

В случае обнаружения факта утраты (неисправимом повреждении) документов Экспертной комиссией Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия, утвержденной приказом председателя Контрольно-счетной палаты, проводится проверка и составляется акт.  
2. Термины и определения,
используемые в настоящей инструкции

В настоящей инструкции используются следующие основные понятия:

архивный фонд – совокупность документов, образовавшихся в процессе деятельности Контрольно-счетной палаты, логически связанных между собой, специально сформированных и переданных для длительного хранения в целях их сохранения;

дело – совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности Контрольно-счетной палаты;

документирование – фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в Контрольно-счетной палате;

документ – официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот;

документооборот – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки адресату;

номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, формируемых в Контрольно-счетной палате, с указанием сроков их хранения;

подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;

копия документа – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

реквизит документа – обязательный элемент оформления документа;
сканирование документа – получение электронного образа документа;

электронный образ документа – электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

система электронного документооборота – информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним;

электронный документооборот – документооборот с применением информационной системы;
формирование дела – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел;

юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.
Иные понятия, используемые в настоящей инструкции, соответствуют понятиям, определенным действующим законодательством и государственными стандартами в сфере работы с документами.

3. Организация документооборота 

В документообороте Контрольно-счетной палаты выделяются следующие документопотоки:

поступающая документация (входящая);

отправляемая документация (исходящая);

внутренняя документация.

Доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи, фельдъегерской связи, электросвязи, электронной почты, а также через систему электронного документооборота.
Организация работы с входящими документами осуществляется специалистом, ответственным за организацию документооборота в Контрольно-счетной палате. 

Документы, поступающие в Контрольно-счетную палату, 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 сотрудника, принявшего корреспонденцию и штамп Контрольно-счетной палаты. 

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

При обнаружении повреждения или отсутствия корреспонденции либо приложений к ней составляется акт в двух экземплярах, первый хранится в Контрольно-счетной палате, второй направляется отправителю корреспонденции. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается отправителю или на почту с пометкой «ошибка в адресе».
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 и пр.
Документы регистрируются в день их поступления или при их поступлении в нерабочее время в первый рабочий день. Срочные документы регистрируются немедленно. Поступающая корреспонденция регистрируется в системе электронного документооборота. 
Реквизит «Отметка о поступлении» документа в Контрольно-счетную палату 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. 
Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за организацию документооборота, председателю Контрольно-счетной палаты для подготовки резолюции.

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

Резолюция оформляется на свободном поле первого листа поступившего документа. Также резолюция может оформляться на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа. 
Документы могут иметь несколько резолюций (одного или нескольких должностных лиц) соответственно этапам рассмотрения. При этом последующие резолюции не должны дублировать и противоречить первой, в них конкретизируется порядок исполнения документа, срок его исполнения (с учетом конечного срока исполнения, установленного первой резолюцией) и исполнитель.

Руководитель структурного подразделения определяет сотрудников, ответственных за исполнение резолюции, и осуществляет контроль над своевременностью ее исполнения. 

Рассмотренные руководством документы возвращаются специалисту, ответственному за организацию делопроизводства в Контрольно-счетной палате,  который вносит содержание резолюции в регистрационную карточку документа в системе электронного документооборота. 

При регистрации указываются следующие данные: дата регистрации, регистрационный номер, наименование организации-корреспондента, должность и фамилия лица, подписавшего документ, исходящий номер, дата отправления, краткое содержание документа, резолюция (автор и содержание резолюции, исполнитель), контроль (контрольная дата, отметка об исполнении поручения), хранение документа. 

Если исполнение документа поручено нескольким лицам и в резолюции не указан ответственный исполнитель, ответственным за выполнение поручения является лицо, указанное в резолюции первым. В этом случае документ копируется и направляется всем исполнителям, указанным в резолюции. Подлинник документа передается исполнителю или ответственному исполнителю.

Документам, поступившим повторно, присваивается входящий номер первичной регистрации с добавлением признака повторности «поступил повторно». 
При работе с документами в Контрольно-счетной палате необходимо соблюдать следующие требования: 

непосредственные исполнители, работающие с документами, несут ответственность 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 сотрудника; 

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

документ, помещенный в дело, временно изымается только с разрешения председателя Контрольно-счетной палаты с обязательным вложением в дело листа-заместителя (приложение 1).
После этого исполненные документы формируются согласно номенклатуре дел Контрольно-счетной палаты. 

На документах, предназначенных для ознакомления, на обороте последнего листа или на отдельном листе согласования (визирования) проставляются визы и включают личные подписи, расшифровку подписей (инициалы, фамилия) и дату (приложение 2).

В соответствии с действующим законодательством и компетенцией в Контрольно-счетной палате создаются следующие группы документов:

распорядительные (распоряжение, приказ);

организационные (положение, правила, инструкция и пр.);

информационно-справочные (справка, докладная записка, акт, протокол, служебное письмо, телефонограмма и т.п.);

организационно-правовые (стандарт, регламент, договор, контракт, соглашение);

акты в соответствии с функциями и полномочиями Контрольно-счетной палаты.

При составлении и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие их юридическую силу, оперативное и качественное исполнение и поиск, возможность обработки с помощью информационных технологий, качество как исторических источников.

Документ на стадии подготовки до его официального подписания (утверждения) является проектом.
В целях систематизации, обеспечения сохранности и учета, исполненные документы формируются в дела в соответствии с утвержденной в установленном порядке номенклатурой. 
4. Требования к оформлению реквизитов документов

Документы, создаваемые в Контрольно-счетной палате, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) или А5 (148 х 210 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов. 
При подготовке проектов документов применяется текстовый редактор Word с использованием шрифта Times New Roman размером:

№ 12-13 для табличных материалов;

№ 13 для писем, служебных документов информационного характера, распоряжений, приказов, протоколов;

№ 14 для проектов законов.

Отдельные внутренние документы могут быть написаны от руки (заявление, служебная записка).

Реквизитами документов, создаваемых в процессе деятельности Контрольно-счетной палаты, являются:

герб Республики Хакасия;

наименование Контрольно-счетной палаты;

должность лица, подписавшего документ;

подпись должностного лица;

вид документа;

место составления (издания) документа;

справочные данные о Контрольно-счетной палате;
адресат;

дата документа;

регистрационный номер документа;

наименование документа;

текст документа;

ссылка на исходящий номер и дату документа адресата;

отметка о наличии приложений;

гриф согласования;

гриф утверждения;

виза;

оттиск печати;

отметка о заверении копии;

отметка об исполнителе;

указания по исполнению документа;

отметка о контроле документа;

отметка об исполнении документа;

отметка о конфиденциальности.
Состав реквизитов документа определяется его видом и назначением.
Каждый лист напечатанного документа, оформленного как на бланке, так и без него, должен иметь размер полей не менее (мм):

30 – левое поле;

15 – правое поле;

20 – верхнее поле;

20 – нижнее поле.

Справочные данные о Контрольно-счетной палате включают: полное наименование, почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты.

Наименование вида документа указывается на всех бланках (распоряжение, приказ, справка, акт и т.д.), кроме писем и печатается прописными буквами.

Заголовок к тексту указывается к каждому документу и согласуется с наименованием вида документа. Заголовок должен отражать краткое содержание текста документа, его основную смысловую нагрузку и формулироваться в виде ответа на вопросы «о чем (о ком)?», «чего (кого)?».

Заголовок печатается от границы левого поля документа с прописной буквы без кавычек с использованием шрифта Times New Roman размером № 12, 13. Точка в конце заголовка не ставится.

Дата оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год оформляется четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 23 августа 2011 года следует оформлять - 23.08.2011 (точка, буква «г.» или слово «год» после даты не указываются). В текстах распоряжений, приказов Контрольно-счетной палаты, протоколов заседаний (совещаний) и документов, содержащих сведения финансового характера, допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 4 марта 2011 года или 04.03.2011 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. 
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера и установленного номенклатурой дел индекса.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более ведомствами, состоит из регистрационных номеров документов каждого из этих ведомств, проставляемых через косую черту в порядке указывания авторов в документе.

Текст документа оформляется в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих форм. 

Табличные тексты применяются в отчетно-статистических, организационно-распорядительных документах (план работы, структура, штатное расписание и пр.). Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более, чем на одной странице, графы и столбцы должны быть пронумерованы. 

Сплошной связный текст наиболее распространен в документах, которые, как правило, состоят из двух частей: в первой излагается причина составления документа, дается ссылка на основополагающие документы, во второй (заключительной) – выводы, предложения, решения и просьбы. Текст может содержать только одну заключительную часть; например:

приказы – распорядительную, без констатирующей;

письма и заявления – просьбу без объяснения;

справки, докладные записки – оценку фактов, выводы.

Текст документа должен излагаться четко, последовательно, кратко. Текст допускается подразделять на разделы, главы, пункты и подпункты. 

В тексте документа, подготовленного на основании ранее изданного документа или документа другого ведомства, указываются их реквизиты: наименование документа, наименование ведомства – автора документа, дату и регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

В документах, адресованных руководителю ведомства, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа. В распорядительных документах коллегиального органа текст излагается от третьего лица единственного числа. Тексты протоколов излагаются от третьего лица множественного числа. Документы, устанавливающие права и обязанности ведомств, их структурных подразделений, излагаются в зависимости от ситуации от третьего лица единственного или множественного числа. В письмах используются следующие формы изложения:

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

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

от третьего лица единственного числа: «Контрольно-счетная палата Республики Хакасия считает возможным…».

Текст отделяется от заголовка двумя или тремя межстрочными интервалами и печатается через одинарный или полуторный межстрочный интервал.

Начало текста выполняется с красной строки на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля и выравнивается по правой границе текстового поля документа. Каждая отдельная мысль выделяется в самостоятельный абзац. В случаях, когда абзацы следуют в тексте после двоеточия, их начало оформляется без тире и других знаков. Абзацы отделяются друг от друга с помощью точки с запятой.

При оформлении документа на двух или более страницах, вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 12. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слов «страница», «стр.». Точки и тире перед цифрами и после них не проставляются.

Подпись является обязательным реквизитом документа. 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). 
Подпись отделяется от текста двумя - тремя межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от границы левого поля. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем документа.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. 
Документ подписывает председатель Контрольно-счетной палаты. В период временного отсутствия председателя (командировка, отпуск и др.) документ подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности председателя, с указанием должности, имени, отчества, фамилии.  В этом случае указания того, что должностное лицо временно исполняет обязанности председателя слова «Исполняющий обязанности» пишутся без сокращений. Не допускается ставить предлог «за» или косую черту перед наименованием должности.
Документы могут иметь приложения, которые дополняют, разъясняют или детализируют отдельные вопросы, затронутые в тексте.

Приложения к документу могут быть:

утверждаемые или вводимые в действие соответствующим распорядительным документом, например, приложения к правовым актам, имеющие самостоятельное значение;

поясняющие или дополняющие содержание основного документа;

являющиеся самостоятельными документами, направляемыми с сопроводительным письмом.

На самом приложении к документу оформляется соответствующая отметка, включающая: слово «Приложение», наименование вида документа, к которому прилагается, наименование ведомства - автора документа, его дату и регистрационный номер, например:

                                         


Приложение

                                          


к письму Контрольно-счетной палаты

                                          


Республики Хакасия

                                         


от  __________ 20__ г. № ___

Реквизит располагается в правом верхнем углу первого листа документа-приложения и печатается от границы верхнего поля без кавычек строчными буквами (за исключением первой буквы) через одинарный межстрочный интервал. Все составные части реквизита размещаются флаговым способом. Длина строки не должна превышать 9 - 10 см и ограничивается правым полем.

При наличии нескольких приложений они нумеруются без указания знака «№», например:

                                       


Приложение 1

                                         


к приказу Контрольно-счетной палаты

                                       


Республики Хакасия

от  __________ 20__ г. № ___

Сведения о наличии приложений к служебным письмам, документам информационного характера оформляются в следующем порядке:

слово «Приложение» печатается через один межстрочный интервал ниже основного текста письма от левого края текстового поля (без красной строки). После слова «Приложение» ставится двоеточие.
Если документ имеет приложение, названное в тексте, отметка о его наличии оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, их необходимо пронумеровать и перечислить с указанием наименования, количества листов и экземпляров в каждом приложении, например:

Приложение: 1. Проект  приказа «Об утверждении положения о бюджетно-аналитическом отделе Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия» на 24 л. в 1 экз.


    2. Пояснительная записка к проекту приказа «Об утверждении положения о бюджетно-аналитическом отделе Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия» на 4 л. в 1 экз.
Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложение, отметка о его наличии оформляется по следующей форме:

Приложение: письмо Росархива от 24.04.20__ г. № 1 и приложение к нему, всего на 12 л. в 1 экз.

Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметка о наличии приложения оформляется по форме:

Приложение: на 5 л. в 1 экз. в первый адрес.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается, например:

Приложение: брошюра в 5 экз.

Все представляемые на подпись документы должны быть согласованы (завизированы) руководителем структурного подразделения, в котором готовился проект документа.

Согласование документа – это оценка проекта документа, его обоснованности, целесообразности, соответствия действующим нормативным актам, указывающая на согласие или несогласие должностного лица с его содержанием. Согласование документа оформляется визой на документе или грифом согласования.

Гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» без кавычек, наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование ведомства), личной подписи, ее расшифровки и даты согласования, например:
СОГЛАСОВАНО

заместитель Министра финансов
Республики Хакасия

Личная подпись   И.О. Фамилия

______________

«___» ___________ 20___ г.

Допускается согласование документа письмом, протоколом, например: 
СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания ЭПМК

Министерства культуры

Республики Хакасия

от «___» ___________ 20___ г. № ____

При согласовании (визировании) писем, справок допускается указывать только личную подпись лица, визирующего документ.

Отметка об исполнителе документа включает в себя его фамилию, имя, отчество и номер телефона. Печатается отметка об исполнителе на лицевой стороне последнего листа документа в две строки шрифтом размером № 10, например:
Фамилия Имя Отчество
(3902)29-51-41

Реквизит располагается в нижнем углу у левой границы текстового поля. Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя и структурного подразделения. В случае подготовки документа группой исполнителей в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.

Документ утверждается должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах, или правовым актом (распоряжением, приказом). Оба способа утверждения имеют равную юридическую силу.

Правовой акт необходимо составлять в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения по данному документу.

Если документ утверждается правовым актом, то гриф утверждения состоит из слова «Утвержден» (Утверждена, Утверждено, Утверждены), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и регистрационного номера. Гриф утверждения печатается прописными буквами в правом верхнем углу первого листа документа, например:

УТВЕРЖДЕН

приказом Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия 
от ____________г. № _____
При утверждении документа должностным лицом, гриф утверждения состоит из слова «Утверждаю», наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:
УТВЕРЖДАЮ
председатель Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия

Личная подпись        И.О. Фамилия

______________

«___» ___________ 20___ г.

При наличии двух грифов утверждения, они располагаются на одном уровне двумя вертикальными рядами.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, а так же на финансовых и иных документах, предусматривающих заверение подлинности подписи.

В Контрольно-счетной палате применяется гербовая печать, содержащая полное наименование Контрольно-счетной палаты и изображение герба Республики Хакасия. Оттиск печати проставляет на документах в установленных местах, должен захватывать часть наименования должности и подписи лица, подписавшего документ, и быть читаемым. Изготовление печатей производится по распоряжению председателя Контрольно-счетной палаты.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы. 

При заверении соответствия копии документа подлиннику, ниже реквизита «Подпись» через 2-3 межстрочных интервала проставляется заверительная надпись, которая включает слово «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату заверения.

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. 

Ведущий эксперт И.О. Фамилия     подпись ____________
Дата ______________
Подпись заверяется печатью, при этом оттиск печати должен захватывать подпись, поставленную на наклеенном листе бумаги, и лист, на который он наклеен.
Отметка о контроле – это условное обозначение о ходе исполнения документа, обозначаемое буквой «К», словом или штампом «Контроль» и расположенное в правом верхнем углу документа. Для наглядности этот реквизит может быть выделен цветом.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, подтверждающего его исполнение, или, при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении, слово «В дело» и номер дела, в котором будет храниться документ.

5. Подготовка и оформление приказов и распоряжений
Приказами и распоряжениями оформляются решения нормативного и распорядительного характера, а также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам, связанным с полномочиями Контрольно-счетной палаты.
Ответственность за обеспечение качества подготовки и оформления проектов приказов и распоряжений в соответствии с установленными требованиями, их согласование с должностными лицами и ведомствами возлагается на руководителей структурных подразделений, представивших проект документа.
Приказы, распоряжения печатаются на бланках и подписываются председателем Контрольно-счетной палаты или лицом, исполняющим его обязанности (приложения 3, 4).
При оформлении правовых актов соблюдаются следующие требования:

текст излагается простым доступным языком;

поручения, содержащиеся в приказе и распоряжении, должны быть точными, лаконичными, исключающими двусмысленность толкования;

каждый пункт или подпункт распорядительной части содержит только одно задание (поручение) с одним конкретным сроком исполнения;
количество исполнителей по каждому пункту (подпункту) не ограничивается;

не допускается использование сокращенных, неофициальных наименований органов власти, организаций, ведомств;

не употребляются сокращенные варианты слов и обозначения слов символами; 
полностью в соответствующих числах и падежах пишут слова: процент, рубль, глава, раздел, статья, пункт, абзац;

не употребляются сокращенные наименования должностей;

не допускается обозначение в тексте одного понятия разными терминами, если это специально не оговаривается;

если в предписании указывается конкретный исполнитель, то пункт должен начинаться с указания должности, фамилии и инициалов руководителя (инициалы ставятся после фамилии) в дательном падеже без скобок;

не допускается при написании фамилии и инициалов отрывать инициалы от фамилии, размещая их на разных строках;

не употребляются такие сокращенные словосочетания, как: в т.ч., и т.д., и др., с.г., т.г.; однако допускается использование таких общепринятых сокращений, как: тыс., млн., млрд., кв.м, обл., гр-н.
Через одинарный межстрочный интервал после слов «РАСПОРЯЖЕНИЕ», «ПРИКАЗ», написанных без кавычек прописными буквами, на одной строке указываются дата, место составления и номер распорядительного документа.
Текст отделяется от заголовка двумя-тремя межстрочными интервалами, печатается от левой границы и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. 
Текст приказа и распоряжения, как правило, подразделяется на констатирующую и распорядительную части.

В констатирующей части (преамбуле) кратко излагаются цели и задачи предписываемых действий, факты или события, послужившие причиной издания приказа, распоряжения. Если основанием к изданию является законодательный или распорядительный документ, то в констатирующей части указываются его точное название, дата, номер и заголовок. Если проект подготавливается в дополнение или изменение ранее изданного приказа, распоряжения, то в констатирующей части указываются дата, номер и заголовок дополняемого или изменяемого документа. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Преамбула приказа завершается словом «приказываю:», которое печатается строчными буквами вразрядку.

В распоряжении слово «распоряжаюсь» отсутствует. Констатирующая часть (если она пишется) заканчивается двоеточием. На следующей строке оформляется распорядительная часть.
Предписания в распорядительной части оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой. Пункты заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы. В конце пункта ставится точка.

Пункты, предполагающие управленческие действия и имеющие распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме.

Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с круглой скобкой без точки. Следующее за цифрой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, в конце подпункта ставится точка с запятой.

Пункты и подпункты приказа, распоряжения могут подразделяться на абзацы. Каждый абзац начинается с красной строки. Абзацы не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт, подпункт.

Пункты должны иметь сквозную нумерацию по всему тексту документа.

В значительных по объему приказах, распоряжениях и утвержденных ими документах (положениях, инструкциях, правилах и др.) пункты, близкие по содержанию, могут объединяться в главы, в необходимых случаях главы могут объединяться в разделы. Разделы нумеруются римскими цифрами с точкой и имеют наименование. Главы нумеруются арабскими цифрами с точкой и имеют наименование.

Заголовок раздела и главы пишется с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится.

Внесение изменений и дополнений в приказ, распоряжение или признание его утратившим силу производится другим приказом, распоряжением.

Если при принятии приказа, распоряжения необходимо внесение изменений и дополнений в иные правовые акты или признание их утратившими силу, одновременно с проектом приказа, распоряжения вносятся соответствующие предложения.

Наименование приказа, распоряжения должно содержать точную формулировку того, что вносится в документ: изменение, дополнение.

Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы правового акта, которая изменяется.

При внесении изменений в приказ, распоряжение сначала указывается структурная единица, которая изменяется, а далее – характер изменений. Внесение изменений следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы. При внесении дополнений в пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.

При включении в пункт новых подпунктов, при исключении из пункта подпунктов не допускается изменение нумерации подпунктов.

Новым пунктам и подпунктам, которыми дополняется ранее принятый документ, в случае, если они помещаются в середину текста, присваиваются номера, состоящие из номеров предыдущих пунктов, подпунктов с добавлением через дефис дополнительных порядковых номеров, начиная с первого.

В случаях, если указанные пункты помещаются в конце текста, им присваиваются номера, следующие за номером последнего пункта.

При необходимости заменить цифровые обозначения, употребляется термин «цифры», а не «числа».

При замене цифр на слова употребляется термин «слово».

В целях сохранения структуры пункта дополнительные абзацы необходимо вносить в конец пункта. При признании абзаца утратившим силу, подсчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при следующем внесении изменений в данную структурную единицу.

Если приказ, распоряжение подлежит признанию утратившим силу полностью, то признаются утратившими силу все правовые акты, которыми в текст приказа, распоряжения ранее вносились изменения.

По окончании содержательной части распоряжения через два-три межстрочных интервала размещается подпись должностного лица, включающая его личную подпись (только на подлиннике) и расшифровку подписи (инициалы и фамилию). Между инициалами и фамилией ставится пробел, последняя буква фамилии располагается на границе правого поля документа.

Проекты распоряжений, приказов и приложения к ним визируются исполнителем и руководителем структурного подразделения, подготовившим проект.

После подписания приказы и распоряжения передаются для регистрации. Документам присваиваются номера в соответствии с номенклатурой дел по единой нумерации, которая ведется в пределах календарного года. 

С распоряжениями и приказами должны быть ознакомлены под роспись сотрудники и руководители структурных подразделений, которым в распорядительном документе предусматриваются поручения. 
Подлинники приказов и распоряжений хранятся в соответствии с номенклатурой дел.  
Приказы и распоряжения по личному составу готовятся, регистрируются, систематизируются и хранятся в соответствии с номенклатурой дел.  
6. Подготовка и оформление положений, правил, инструкций

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Контрольно-счетной палаты.

В деятельности Контрольно-счетной палаты, как правило, образуются два типа положений.

Положение первого типа (общеобязательные правила и порядок действий) – нормативный правовой документ, свод правил, систематизирующий нормы тематического содержания, закрепляющий общеобязательные правила и порядок осуществления действий.

Положение второго типа (о структурном подразделении и пр.) – нормативный правовой документ, систематизирующий нормы статусного содержания, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы ведомства, структурного подразделения.

Правила – нормативный правовой документ, устанавливающий обязательные для исполнения правовые нормы и требования.

Инструкция – правовой документ, в котором излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных или нормативных актов.

Положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные документы, которые подписываются руководителем структурного подразделения, или как акты, утверждаемые председателем Контрольно-счетной палаты. Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении.

Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на общем бланке и излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается» и пр. 

Порядок подготовки проекта положения, правил, порядка и инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов распорядительных документов.

7. Оформление протоколов
Протокол – документ, фиксирующий ход коллегиального обсуждения каких-либо вопросов и принятие по ним решений.
На совещаниях, заседаниях коллегий, комиссий, рабочих групп ведутся протоколы.
Протоколы оформляются на стандартных листах бумаги в соответствии с общими требованиями для подготовки документов, предусмотренных настоящей инструкцией (приложение 5). 
В протоколе указывается наименование коллегиального органа, наименование вида документа (протокол), дата, регистрационный номер.
Наименование документа – слово «ПРОТОКОЛ» печатается от центра границы верхнего поля прописными буквами без кавычек и выравнивается по центру.

Дата протокола оформляется цифровым или словесно-цифровым способом и печатается ниже предыдущего реквизита через один-два межстрочных интервала. Основная часть протокола печатается через одинарный-полуторный межстрочный интервал. Каждый вопрос повестки дня нумеруется арабской цифрой, формулируется в предложном падеже и отвечает на вопросы «о чем (о ком)?». Подпись отделяется от текста двумя-тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствующего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части заполняются следующие реквизиты:

Председатель (или Председательствующий)

Секретарь

Присутствовали (список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку)

Повестка дня

Докладчики (по каждому пункту повестки дня)

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

Слушали

Выступили

Постановили (Решили)

Ниже с красной строки пишутся фамилия и инициалы выступивших и через тире – краткое содержание текста выступления или делается запись «выступление прилагается». Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему. 
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.  
Если не требуются подробности хода обсуждения вопросов, ведется краткий протокол, где указываются только рассмотренные вопросы, фамилии тех, кто участвовал в обсуждении и принятии решения. 
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. В случае утверждения какого-либо документа, в протоколе должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагаться к протоколу.
Протокол подписывается председательствующим на совещании (заседании) и секретарем.
Датой протокола является дата проведения протоколируемого события. Если оно продолжается несколько дней, то через тире указываются даты начала и окончания заседания. К протоколу прилагаются справки, доклады, решения, затрагивающие тему обсуждения.

Протоколы оформляются не позднее трех рабочих дней после заседания коллегиального органа.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде копий, либо выписок из протоколов, которые оформляются на бланке протокола.  
Оригиналы протоколов совещаний хранятся в соответствии с номенклатурой дел.  
8. Порядок подготовки и оформления писем
Письмо содержит следующие реквизиты: 

адресат; 

дату; 

регистрационный номер; 

ссылку на регистрационный номер и дату исходящего документа корреспондента; 

текст; 

отметку о наличии приложения (при наличии); 

подпись; 

фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

Письма Контрольно-счетной палаты должны оформляться на бланке в соответствии с единой формой (приложение 6). Бланки допускается воспроизводить с помощью средств оргтехники непосредственно при изготовлении конкретного документа. 

Письма готовятся в двух экземплярах. Второй экземпляр документа, остающийся в делах Контрольно-счетной палаты, подлежит визированию руководителем структурного подразделения, подготовившего документ. Виза проставляется в нижней части последнего листа второго экземпляра письма. 

После регистрации второй экземпляр исходящего письма оформляется в дело. Первый экземпляр письма направляется адресату в установленном порядке.

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 ведомствам, не входящим в структуру органов власти Республики Хакасия, не являющимся государственными, муниципальными учреждениями и предприятиями, в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи: 

для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

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, ее наименование указывается в именительном падеже, затем почтовый адрес, например: 

ГКУ РХ «Межведомственный центр бюджетного учета и отчетности» 

655001, г. Абакан, ул. Кирова, 100
При адресовании документа физическому лицу указывается фамилия и инициалы получателя в дательном падеже, затем почтовый адрес, например: 

Фамилия И.О. 

ул. Кирова, 8, кв. 125, 

г. Абакан, 655001
При направлении письма в адрес конкретного должностного лица допускается начинать текст с персонального обращения к адресату с использованием слов «Уважаемый» или «Уважаемая», например: 

Уважаемый Михаил Юрьевич!
Обращение к адресату центрируется относительно левой и правой границ текстового поля.

Должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже, инициалы указываются перед фамилией и отделяются от нее пробелом, например: 
Министру транспорта и дорожного хозяйства Республики Хакасия

И.О. Фамилия 

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 направлении писем, идентичных по содержанию, более чем в четыре адреса оформляются два экземпляра письма с приложениями (при наличии), из них:

один экземпляр письма, оформленный на бланке, в котором, как правило, в качестве адресатов указывается их обобщенное наименование (например: «Главам городских округов и муниципальных районов Республики Хакасия», «Согласно списку», «Руководителям исполнительных органов государственной власти Республики Хакасия»);

второй экземпляр письма (визовый экземпляр);

список рассылки.

После подписания письмо копируется в количестве экземпляров, указанном в списке рассылки, и на каждом экземпляре копии письма указывается только один адресат.

При принятии решения о подписании каждого экземпляра из идентичных по содержанию писем, направляемых более чем в четыре адреса, на подпись представляются:

необходимое количество экземпляров письма, оформленных на бланке, в соответствии с количеством адресатов, указанных в списке рассылки, и приложениями (при наличии);

один экземпляр письма (визовый экземпляр) с приложением (при наличии);

список рассылки.

Реквизит «Регистрационный номер документа» состоит из порядкового номера документа, присвоенным в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты. 

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

Реквизит «Заголовок к тексту документа» отражает краткое содержание текста документа. Заголовок должен быть кратким, точно передавать смысл текста и формулироваться в виде ответа на вопросы «о чем (о ком)?», например:

О разъяснении порядка действий
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 12, 13 пунктов. Заголовок не должен превышать пяти строк. 

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 используются следующие  формы изложения текста: 

от первого лица множественного числа «просим направить», «направляем заключение» и пр.; 

от третьего лица единственного числа «Контрольно-счетная палата Республики Хакасия не возражает», «Контрольно-счетная палата Республики Хакасия считает возможным» и пр. 
Реквизит «Приложение» оформляется в соответствии с требованиями настоящей инструкции.

Письма Контрольно-счетной палаты подписываются ее председателем или лицом, исполняющим обязанности председателя Контрольно-счетной палаты. 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 ставится пробел, например: 

Председатель 







          И.О. Фамилия 

Реквизит «Отметка об исполнителе» оформляется в соответствии с требованиями настоящей инструкции. 

9. Подготовка и оформление договоров, соглашений, контрактов
Текст проекта договора, соглашения, контракта о взаимодействии с органами власти и учреждениями оформляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации к содержанию соответствующего вида договора, соглашения, контракта и согласно предварительной договоренности с другой стороной (сторонами). Проект договора, соглашения, контракта должен содержать четкое описание предмета, прав и обязанностей сторон, срока действия и сроков исполнения обязательств, порядка урегулирования споров и разногласий, адреса и реквизиты сторон. 

Количество подлинных экземпляров договора, соглашения, контракта должно соответствовать числу участвующих сторон. Экземпляры Контрольно-счетной палаты подлежат хранению в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты.  

Анализ и контроль за исполнением договора, соглашения, контракта о взаимодействии осуществляется одновременно с годовым отчетом. Информация рассматривается одновременно с годовым отчетом.  

Количество подлинных экземпляров договора, соглашения, контракта должно соответствовать числу участвующих сторон. Подлинный экземпляр договора, соглашения, контракта, на котором вышеуказанными лицами проставляются подписи о согласовании. 

Подготовка, регистрация и хранение служебных контрактов и трудовых договоров сотрудников Контрольно-счетной палаты осуществляется сотрудником Контрольно-счетной палаты, ответственным за организацию кадровой работы, в соответствии с действующим законодательством о труде и государственной службе.

Все договоры, контракты на осуществление закупок для нужд Контрольно-счетной палаты подлежат регистрации в соответствии с действующим законодательством. 
Договоры, соглашения, контракты, заключаемые от имени Контрольно-счетной палаты, подписывает председатель Контрольно-счетной палаты или должностное лицо, исполняющее обязанности председателя. 
Договоры, соглашения, контракты заключаемые от имени Контрольно-счетной палаты, регистрируются и хранятся в соответствии с номенклатурой дел.
10. Отправка исходящих документов

Работа с исходящей корреспонденцией включает в себя проверку правильности оформления, регистрацию и учет отправляемых документов. 

Исходящие документы оформляются на бланках Контрольно-счетной палаты. 

Документы для отправки оформляются в соответствии с требованиями настоящей инструкцией. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям для доработки. 

Исполнитель определяет вид отправки документа и представляет список его рассылки. Отправка корреспонденции осуществляется лицом, ответственным за организацию документооборота в Контрольно-счетной палате, посредством электронной почты, факса, фельдъегерской, заказной и простой почты, телеграфа, нарочным.
Исходящие документы принимаются к отправке: в случае направления документа в один адрес – в двух экземплярах, в случае направления нескольким адресатам – в количестве экземпляров, соответствующих количеству адресатов на документе, плюс один визовый экземпляр. Визовый экземпляр исходящего документа остается в Контрольно-счетной палате.

Исходящий документ регистрируется в системе электронного документооборота. В письмах-ответах дается ссылка на исходящий номер и дату документа адресата. 

Корреспонденция, принятая до 11:00 часов, отправляется в этот же день, принятая позже – на следующий рабочий день. 

11. Порядок передачи документов электронной почтой

и факсимильной связью 

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

Документы, поступившие электронной почтой, регистрируются и рассматриваются как служебные документы в установленном настоящей инструкции порядке.
В случае передачи документа факсимильной связью к переданному документу приобщается документ, подтверждающий факт передачи, время, номер факса корреспондента. 

Документы, поступившие факсимильной связью, регистрируются и рассматриваются как служебные документы в порядке, установленном настоящей инструкцией.
При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

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

ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на руководителя структурного подразделения, подготовившего документ к передаче;

запрещается передавать по каналу факсимильной связи документы с пометкой «Для служебного пользования».
12. Учет объема документооборота

Объем документооборота – количество входящих, исходящих и внутренних документов за определенный период времени (месяц, квартал, полугодие, год). 

Количество распорядительных документов, служебной корреспонденции, писем граждан, поступивших и создающихся документов учитывается отдельно.
13. Особенности работы с электронными документами

В Контрольно-счетной палате создаются и используются:

электронные документы, подготовленные в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;

электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов и хранящиеся в системе электронного документооборота.

Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати и изображения Государственного герба Республики Хакасия.

При передаче электронных документов в другие государственные органы документы заверяются электронной подписью должностных лиц Контрольно-счетной палаты - автором документа в соответствии с законом Российской Федерации «Об электронной подписи».

Состав электронных документов, регистрируемых в системе электронного документооборота, определяется председателем Контрольно-счетной палаты на основе рекомендаций федерального органа исполнительной власти в области архивного дела и в соответствии с перечнем документов, создание, хранение и использование которых может осуществляться исключительно в форме электронных документов.

Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота Контрольно-счетной палаты. Система электронного документооборота Контрольно-счетной палаты должна соответствовать требованиям, установленным Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.

При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение председателя Контрольно-счетной палаты, направлении электронных документов в структурные подразделения и ответственным исполнителям Контрольно-счетной палаты, отправке электронных документов и хранении электронных документов вместе с электронными документами передаются (направляются, хранятся) их регистрационные данные.

Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

При составлении номенклатуры дел указывается, что дело ведется в электронном виде.

Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в Контрольно-счетной палате в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

После истечения срока, установленного для хранения электронных документов, они подлежат уничтожению на основании акта, утвержденного председателем Контрольно-счетной палаты.

14. Организация контроля исполнения документов

Контроль исполнения документов включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование председателя Контрольно-счетной палаты в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

При постановке документа на контроль на свободном поле документа в верхнем правом поле документа делается отметка о контроле: «К».

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляется руководителями структурных подразделений Контрольно-счетной палаты в соответствии с предоставленными полномочиями.
Общий контроль за соблюдением сроков исполнения, содержащихся в контрольных документах осуществляет, сотрудник Контрольно-счетной палаты, ответственный за организацию делопроизводства.

Контроль исполнения документа строится на основе его регистрационных данных. Контрольная картотека автоматически систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документов.  
Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях и зависят от даты их поступления (для поступивших из вышестоящих органов государственной власти, других регионов, ведомств); от даты регистрации документов (для внутренних распорядительных документов: распоряжений, приказов). Сроки исполнения документов определяются председателем Контрольно-счетной палаты, исходя из срока, установленного вышестоящим органом государственной власти, ведомством, направившим документ, или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометки: «срочно» - исполняются в 3-дневный срок, «оперативно» - в 10-дневный срок, остальные - в срок не более 30 дней;

по запросам Верховного Совета Республики Хакасия - не позднее чем через 15 дней со дня поступления запроса;

по запросам депутатов всех уровней - не позднее чем через 30 дней со дня поступления запроса.
Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения документа указывается в резолюции председателя Контрольно-счетной палаты и фиксируется в регистрационно-контрольной карточке в системе электронного документооборота.

При необходимости продления срока исполнения документа ответственный исполнитель не позднее двух дней до истечения контрольного срока представляет на имя председателя Контрольно-счетной палаты служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения документа.
После завершения работы над документом сам документ и все материалы к нему, свидетельствующие о ходе его исполнения, исполнитель передает председателю Контрольно-счетной палаты для снятия с контроля или дачи дальнейшего поручения. 

Снятие исполненного документа с контроля осуществляется председателем Контрольно-счетной палаты или по его поручению сотрудником, ответственным за организацию документооборота. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его «В дело». В отчете, заполняемом в электронной регистрационной карточке, отражаются краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата, №), свидетельствующий об исполнении.
Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и информирования об этом заинтересованных ведомств и лиц или, если в представленных материалах о выполнении документа не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку. 
Сотрудник, ответственный за организацию документооборота в Контрольно-счетной палате на основании ежемесячных справок, формируемых в системе электронного документооборота, ежемесячно готовит данные о состоянии исполнительской дисциплины в Контрольно-счетной палате. На основании подготовленных справок формируются отчеты для информирования руководства в установленные им сроки или по запросам.

15. Организация работы 
с информацией ограниченного доступа

Документы с ограниченным доступом по условиям ее правового режима подразделяется на два вида:

информация, отнесенная к государственной тайне;

служебная информация ограниченного распространения.

Отнесение документов к государственной тайне осуществляется в соответствии с законом Российской Федерации «О государственной тайне». Правила работы с документами, отнесенными к государственной тайне, определяются специальными инструкциями и положениями.

К работе с информацией, отнесенной к государственной тайне привлекаются лица, имеющие специальный допуск.

К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности Контрольно-счетной палаты, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью.

Необходимость отнесения служебной информации к категории ограниченного распространения определяется председателем Контрольно-счетной палаты.

На документах, содержащих служебную информацию ограниченного пользования, проставляется отметка «Для служебного пользования».

Отметка проставляется в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке или титульном листе издания, либо на первой странице сопроводительного письма к таким документам. 

Документы с грифом «ДСП» передаются сотрудникам под роспись; пересылаются в ведомства через фельдъегерскую службу или курьером. При этом на упаковке (конверте) указываются адреса и наименования  получателя и отправителя, а также номера вложенных документов с добавлением отметки «ДСП».

Указатель рассылки и реестры на документы с грифом «ДСП» хранятся в Контрольно-счетной палате в течение пяти лет, после чего уничтожаются по акту с указанием количества листов и номера экземпляра.

При незначительном объеме таких документов они учитываются совместно с другой информацией несекретного характера. 
Данные документы регистрируются в системе электронного документооборота, пометка «ДСП» переносится в электронную регистрационную карточку без прикрепления электронного образа документа.

Документы с грифом «ДСП» хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах или сейфах, тиражируются только с письменного разрешения председателя Контрольно-счетной палаты или лица, исполняющего его обязанности.

Документы с грифом «ДСП» не допускается группировать в дела совместно с несекретными документами по тому же вопросу. 
Снятие с документа грифа «ДСП» оформляется решением Экспертной комиссии Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия, утвержденной приказом председателя Контрольно-счетной палаты. 

Один экземпляр решения Экспертной комиссии Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия вместе с делами передается в архив Контрольно-счетной палаты.

Уничтожение документов и дел с грифом «ДСП» производится в соответствии с требованиями и порядком, установленными для несекретных материалов. При этом отобранные к уничтожению документы и дела могут оформляться отдельным актом или включаться в общий акт вместе с другими отобранными к уничтожению несекретными документами и делами. 

После уничтожения материалов «ДСП» в учетных документах (карточках, журналах, номенклатуре дел, описях дел временных сроков хранения) проставляется отметка: «Уничтожено. Акт от _______ № _____». 

О фактах утраты документов, содержащих служебную информацию ограниченного пользования или разглашения этой информации, ставится в известность руководитель структурного подразделения и председатель Контрольно-счетной палаты, после чего проводится служебное расследование, а на факт утраты документов составляется акт.

Руководители структурных подразделений и должностные лица несут ответственность за обеспечение правильного учета, хранения, тиражирования и использования документов, содержащих информацию ограниченного пользования.

16. Составление номенклатур дел, 
формирование дел, подготовка документов к последующему хранению

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в архив на хранение в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами и нормативно-методическими документами в сфере документационного обеспечения деятельности государственных органов.
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а так же для учета дел временного срока хранения (до 10 лет).

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

Названиями разделов номенклатуры дел являются названия структурных подразделений либо направлений деятельности Контрольно-счетной палаты.

Каждое дело, включенное в номенклатуру дел, должно иметь индекс, состоящий из цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения.

В конце текущего года номенклатура дел уточняется, утверждается председателем Контрольно-счетной палаты и вводится в действие с 1 января очередного календарного года.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

помещать в дело исполненные и оформленные согласно требованиям делопроизводства документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

группировать в дела документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

раздельно группировать дела в документы постоянного и временного сроков хранения;

помещать в дела ксерокопии, факсограммы, телефонограммы на общих основаниях;

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

по объему дело не должно превышать 250 листов;

при наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.

Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопроснологической последовательности или их сочетании.

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

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется, как правило, за текущий год в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом.

Оформление документа включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке и нумерации листов.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения и по личному составу.

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать.

Организация оперативного хранения документов предусматривает хранение дел по месту их формирования с момента заведения и до передачи в архив.

Руководители структурных подразделений и сотрудник, ответственный за организацию делопроизводства в Контрольно-счетной палате, обязаны обеспечить сохранность документов и дел.

Дела, находящиеся в кабинетах, располагаются корешками наружу в специально предназначенных для этого шкафах, обеспечивающих их сохранность, защиту от пыли и солнечного света.

В целях обеспечения возможности оперативного поиска документов, дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписки из нее располагаются на внутренней стороне шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы в соответствии с номенклатурой дел. 

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в архив.

17. Порядок внесения в инструкцию изменений и дополнений

Предложения по изменению и дополнению настоящей инструкции обобщаются руководителями структурных подразделений и специалистом, ответственным за организацию делопроизводства в Контрольно-счетной палате, и вносятся на рассмотрение председателя Контрольно-счетной палаты, который принимает решение о целесообразности их принятия.
Приложение 1
к инструкции по делопроизводству в 
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ЛИСТ-ЗАМЕСТИТЕЛЬ
1. Наименование и краткое содержание документа  

2. Автор документа  

3. Входящий или исходящий номер документа  

4. Количество листов в документе  

5. Кому выдан документ  

(должность, фамилия, инициалы)

Отдел

	Телефон
	


	Получил:
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(И.О. Фамилия)


	Выдал:
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(И.О. Фамилия)


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


	Отметка о возврате
	
	
	
	

	
	(личная подпись, дата)
	
	(И.О. Фамилия)
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Ознакомлен:

	ФИО
	_____________
	дата
	_____________
	подпись
	_____________

	
	_____________
	
	_____________
	
	_____________

	
	_____________
	
	_____________
	
	_____________

	
	
	
	
	
	

	Разослано:
	1.____________
	
	
	
	

	_____ экз.
	2.____________
	
	
	
	

	
	и т.д._________
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	исп. Фамилия И.О.
	подпись
	_____________
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КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ 

ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН CЫHЫXTAF-CAHAHЫC ПАЛАТАЗЫ
ПРИКАЗ
	20.03.20__
	г. Абакан
	№ 01-06/11ОС


О порядке проведения конкурса на включение в кадровый резерв 
для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Хакасия от 28.02.2006 № 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной службе Республики Хакасия», постановлением Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия от 03.11.2011 № 61-ПП «Об утверждении положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Республики Хакасия и признании утратившими силу некоторых нормативных правовых актов Республики Хакасия», приказываю:

1. Утвердить состав конкурсной комиссии по проведению конкурса на формирование кадрового резерва (приложение 1).


2. Утвердить Порядок работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на формирование кадрового резерва (приложение 2).


3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника финансово-правового отдела Фамилия Имя Отчество.
Председатель
                   




                     И.О. Фамилия
Приложение 4
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КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ 

ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН CЫHЫXTAF-CAHAHЫC ПАЛАТАЗЫ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	20.01.20__
	г. Абакан
	№ 2-р


О проведении контрольного мероприятия

На основании пункта 1.9 плана контрольных и экспертно-аналитических мероприятий Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия на 20___ год, утвержденного решением коллегии Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия от 27.12.20__:

1. Назначить проведение контрольного мероприятия по проверке целевого и эффективного использования средств республиканского бюджета Республики Хакасия, выделенных в 20__ году на содержание и ремонт автомобильных дорог Республики Хакасия.

2. Поручить проведение контрольного мероприятия главному эксперту Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия – Фамилия Имя Отчество.
3. Установить срок проведения контрольного мероприятия с 20.01.20__ по 04.04.20__.

4. Представить председателю Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия отчет по контрольному мероприятию в срок до 01.04.20__.

5. Возложить осуществление общего контроля за ходом проведения контрольного мероприятия на Фамилия Имя Отчество – заместителя председателя – аудитора Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия.

Председатель






                     И.О. Фамилия
Приложение 5
к инструкции по делопроизводству в 

Контрольно-счетной палате Республики Хакасия

ПРОТОКОЛ

учредительного собрания 

контрольно-счетных органов Республики Хакасия

	18.04.20__
	г. Абакан
	№ 2


	Председатель:
председатель Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия И.О. Фамилия

Секретарь:

Главный инспектор Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия И.О. Фамилия

	Присутствовали: 
список участников учредительного собрания контрольно-счетных органов Республики Хакасия прилагается.


Повестка дня

1. О принятии Резолюции учредительного собрания контрольно-счетных органов Республики Хакасия.

2. Об утверждении Положения о Совете контрольно-счетных органов Республики Хакасия.

По первому вопросу слушали:
Председателя Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия И.О. Фамилия, заместителя Председателя Верховного Совета Республики Хакасия И.О. Фамилия, председателя Совета депутатов муниципального образования Аскизский район И.О. Фамилия, председателя контрольно-счетной палаты муниципального образования Усть-Абаканский район И.О. Фамилия (выступления прилагаются).

Решение собрания по первому вопросу:
Принять Резолюцию учредительного собрания контрольно-счетных органов Республики Хакасия («за» - 12, «против» - 0, «воздержался» - 0).

По второму вопросу слушали:
Заместителя председателя Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия И.О. Фамилия (выступление прилагается).

Решение собрания по второму вопросу:
Утвердить Положение о Совете контрольно-счетных органов Республики Хакасия («за» - 12, «против» - 0, «воздержался» - 0).

Председатель






                     И.О. Фамилия

Секретарь 








          И.О. Фамилия
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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  ХАКАСИЯ

Контрольно-счетная палата Республики Хакасия

Хакас Республиканың

сыныхтағ-сананыс палатазы

ул. К. Маркса, 15 А г. Абакан, 655019

Телефон: 24-44-98; Телефакс: 24-46-83

E-mail: rh_ksp@mail.ru

от ___________________ №______________

на №___________ от ____________
	
	Директору 

Департамента автоматизации информационного обеспечения Счетной палаты Российской Федерации

И.О. Фамилия




О направлении предложений 
Уважаемый ____________________!

Контрольно-счетная палата Республики Хакасия, ознакомившись с видеоматериалами, обучающими работе в государственной информационной системе «Официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации об осуществлении государственного (муниципального) финансового аудита (контроля) в сфере бюджетных правоотношений», направляет предложения по дополнению и изменению состава видеоматериалов.

Приложение: на 2 л. в 1 экз.

Заместитель председателя – аудитор

 


          И.О. Фамилия
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(3902)24-44-98
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