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АДМИНИСТРАЦИЯ

ТИТОВЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ДЕМИДОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _________________ № ______

О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области, утвержденную постановлением Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области от 20.02.2016 года №33 
Администрация Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области

постановляет:

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области, утвержденную постановлением Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области от 20.02.2016г №33 следующие изменения:

- раздел 2 изложить в новой редакции:
«2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

Документы, создаваемые в Администрации, должны соответствовать требованиям ГОСТа Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».

Документы печатаются с использованием, как правило, текстового редактора Word for Windows размером шрифта № 14 Times New Roman через 1 межстрочный интервал.

Абзацный отступ текста — 1,25 см.

Для выделения заголовка могут использоваться прописные буквы, полужирный шрифт.

Для оформления табличных материалов допускается использование размеров шрифта № 10, 11, 12.

Документы и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм). Письма допускается печатать на листах бумаги формата А5 (148 x 210 мм).

Каждый лист документа имеет следующие размеры полей:

левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее не менее- 20 мм.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами без точки на расстоянии 20 мм от верхнего края листа в центре верхнего поля документа.

2.1. Правила оформления и расположения основных 

реквизитов документов

2.1.1. Обязательные элементы оформления документа называются реквизитами. При подготовке, оформлении и обработке документов, а также при изготовлении бланков документов используются следующие реквизиты:

«Герб Смоленской области» (далее - Герб);

«Наименование Администрации»;

«Наименование структурного подразделения Администрации»;

«Наименование должностного лица Администрации»;

«Справочные данные Администрации»;

«Наименование вида документа»;

«Дата документа»;

«Регистрационный номер документа»;

«Ссылка на регистрационный номер и дату документа»;

«Гриф ограничения доступа к документу»;

«Адресат»;

«Гриф утверждения документа»;

«Резолюция»;

«Заголовок к тексту»;

«Отметка о контроле»;

«Текст документа»;

«Отметка о приложении»;

«Подпись»;

«Гриф согласования документа»;

«Визы согласования документа»;

«Печать»;

«Отметка об исполнителе»;

«Отметка о заверении копии»;

«Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»;

«Отметка о поступлении документа»;

«Отметка автоматического поиска документа»;

«Отметка об электронной подписи».

Состав реквизитов документа определяется в зависимости от его вида и содержания. Каждый вид документа должен иметь определенный состав реквизитов и порядок их расположения.

2.1.2. Реквизит «Герб» указывает на территориальную принадлежность Администрации и располагается над серединой наименования Администрации или наименования должности лица Администрации.
2.1.3. Реквизит «Наименование Администрации» располагается на бланках писем и правовых актов и указывает на автора документа. Реквизит располагается и центрируется ниже реквизита «Герб» на расстоянии 1 межстрочного интервала.

2.1.4. Реквизит «Наименование должностного лица Администрации» используется в бланках должностных лиц и располагается под реквизитом «Наименование Администрации».  Реквизит «Наименование должностного лица Администрации» указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность.

2.1.5. Реквизит «Справочные данные» содержит, почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес WEB-страницы (при их наличии), номера телефона, факса.

Составные части почтового адреса указываются в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».

Номера телефонов, факсов указываются следующим образом: 

(8-48147)-4-11-44 

или (8-48147)-4-11-44/4-11-33.

2.1.6. Реквизит «Наименование вида документа» воспроизводится на всех видах документов, кроме письма. Особенности оформления реквизита излагаются в разделе настоящей Инструкции.

2.1.7. Реквизит «Дата документа» указывает на время подписания, утверждения, согласования, принятия документа и проставляется после (в день) его подписания.

Если авторами документа являются два или более органов местного самоуправления, то датой документа является наиболее поздняя дата его подписания.

Дата оформляется словесно-цифровым или цифровым способом (т.е. арабскими цифрами, разделенными точками) в следующей последовательности: день месяца, месяц, год.

Например:

02 июня 2003 года (02 июня 2003 г.),

или 02.06.2006,

или 02.06.70 (если указываются годы до 2000-го)

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

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, на расстоянии 2 межстрочных интервалов. 

2.1.8. Реквизит «Регистрационный номер документа» состоит из  порядкового номера по учетно-регистрационной форме.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, регистрационный номер проставляется в соответствии с расположением указанного реквизита.

Регистрационный номер документа, подготовленного совместно двумя и более органами местного самоуправления, состоит из регистрационных номеров каждого из них, предоставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

2.1.9. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

2.1.10. Реквизит «Гриф ограничения доступа к документу» свидетельствует об ограничении круга лиц, имеющих доступ к документу.

Гриф ограничения доступа к документу (секретно, конфиденциально, для служебного пользования) с указанием номера экземпляра проставляется на первом листе документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первом листе сопроводительного письма к документам, содержащим служебную информацию ограниченного доступа.

Гриф ограничения доступа к документу печатается без кавычек в правом верхнем углу. Номер экземпляра центрируется по отношению к наименованию указанного грифа.

2.1.11. Реквизит «Адресат» содержит информацию, на основании которой документ доставляется адресату.

Документы адресуются органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям, их структурным подразделениям, должностным лицам, гражданам.

Порядок оформления данного реквизита изложен в пункте 4.4.2 подраздела 4.4 раздела 4 настоящей Инструкции.

2.1.12. Реквизит «Гриф утверждения документа» проставляется на документе, требующем утверждения должностным лицом (должностными лицами) или правовым актом. 

При утверждении документа должностным лицом реквизит состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ» без кавычек, наименования должности лица, утверждающего документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты утверждения, в отдельных случаях регистрационного номера, например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования 

Титовщинского сельского поселения Демидовского района

Смоленской области

______________Инициалы, фамилия
     (личная подпись)







«___»___________ 20___ №______

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа, центрируется по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю. 

Дата утверждения и регистрационный номер документа проставляются в день его утверждения.

При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения документа располагаются горизонтально на одном уровне. Порядок оформления данного реквизита в правовых актах изложен в разделе 3 настоящей Инструкции.

2.1.13. Реквизит «Резолюция» оформляется Главой муниципального образования или иным должностным лицом и содержит указание по исполнению документа.

Резолюция включает в себя инициалы и фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, дату исполнения, подпись автора резолюции и дату. Например:

И.И. Иванову

П.П. Петрову

Прошу подготовить проект

Соглашения к 15.07.20____

Личная подпись

05.07.20____

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, резолюция включает в себя инициалы и фамилию исполнителя, содержание поручения, подпись автора резолюции и дату.

Резолюция оформляется на свободном от текста месте первого листа документа.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе – «Листе резолюций» - формата А6 с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

2.1.14. Реквизит «Заголовок к тексту» отражает краткое содержание документа. Заголовок отделяется от текста, как правило, 2-3 межстрочными интервалами.

Заголовок может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене…», «Об организации…», «О состоянии…»).

Заголовок печатается через 1 межстрочный интервал, точка в конце него не ставится.

2.1.15. Реквизит «Отметка о контроле» обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль».

2.1.16. Реквизит «Текст документа» отражает основное смысловое содержание документа.

Текст документа должен быть кратким и обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Текст документа может состоять из вводной части, содержащей обоснования, причины и цели составления документа, и основной, излагающей выводы, предложения, рекомендации, просьбы и решения.

Смысловые части текста документа разделяются абзацами.

Первая строка абзаца (красная строка) начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст документа печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах текстового поля через 1(1,5) межстрочный интервал (в зависимости от размера текста документа).

Тексты документов большого объема могут делиться на части, разделы, подразделы, главы, статьи, пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Абзацы внутри пунктов не нумеруются. Подпункты могут нумероваться арабскими цифрами с точками (1.1.; 1.2.) или строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой (а)…; б)…;).

Текст документа может быть изложен в виде таблицы, анкеты или комбинированным способом.

В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.

В деловых (служебных) письмах могут использоваться:

- вступительное обращение:

Уважаемый господин Председатель!

Уважаемый господин Губернатор!

Уважаемый господин Прохоров!

Уважаемая госпожа Захарова!

Уважаемый Николай Петрович!

Уважаемая Ольга Николаевна!

Уважаемые господа!

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

- заключительная этикетная фраза:

С уважением, ...

2.1.17. Реквизит «Отметка о приложении» располагается под текстом документа на расстоянии 1-2 межстрочных интервалов.

Слово «Приложение» печатается с красной строки без кавычек. Если приложение названо в тексте, то ставится двоеточие, проставляется количество листов и количество экземпляров. Например:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, которое не названо в тексте, приводится его наименование с указанием количества листов и экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами. Например:

Приложения: 



1. Письмо Федеральной налоговой службы от 12.09.2006 



№ 1135/12-04 на 6 л. в 1 экз. 



2. Письмо Управления Федеральной налоговой службы по 



Смоленской области от 29.09.2006 № 423-4-11 на 3 л. в 1 экз.

Если приложение (приложения) сброшюрованы:

Приложение:

отчет о НИР в 2 экз.

Если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц:

Приложение:

письмо Росархива от 05.06.2015 N 02-6/172 и приложения к нему, всего на 5 л.

Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):

Приложение:

CD в 1 экз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.

2.1.18. Реквизит «Подпись» включает в себя наименование должности лица, подписавшего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия). Если документ оформлен на бланке должностного лица, то наименование должности не указывается. 

Реквизит «Подпись» располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал, при этом длина строки не должна превышать 9,5 см.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности у правой границы текстового поля. Между инициалами и фамилией ставится пробел.

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

Председатель комиссии
Личная подпись

Инициалы, фамилия

Члены комиссии:


Личная подпись

Инициалы, фамилия

                                         
Личная подпись

Инициалы, фамилия

Не допускается подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом с предлогом «за», надписью от руки «Зам.» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего.

2.1.19. Реквизит «Гриф согласования документа» выражает согласие органа управления или организации, интересы которых затрагивает документ, с содержанием документа – внешнее согласование. Реквизит состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» (пишется без кавычек), наименования должности лица, с которым согласовывается документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты согласования. Располагается гриф согласования документа в нижнем углу документа под реквизитом «Подпись», центрируется по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю. Например:

СОГЛАСОВАНО

Начальник Департамента

 _____________Инициалы, фамилия
   (личная подпись)
«___»_________20__

Если согласование осуществляют письмом, протоколом или иным документом, то гриф согласования документа оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Управления 

Федеральной налоговой службы 

по Смоленской области

от «____»_______20__ №___

Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются горизонтально на одном уровне, при большем количестве размещаются двумя вертикальными столбцами.

Гриф согласования документа может располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка: «Лист согласования прилагается».

2.1.20. Реквизит «Визы согласования документа» указывает на согласие или несогласие должностного лица Администрации с содержанием документа – внутреннее согласование.

Порядок оформления данного реквизита изложен в подразделе 3.2 раздела 3 настоящей Инструкции.

2.1.21. Реквизит «Печать» проставляется на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он оставлял свободной подпись должностного лица, подписавшего документ.

На финансовом документе печать проставляется на специально отведенном месте (символ «МП»).

Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым.

2.1.22. Реквизит «Отметка об исполнителе» включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона.

Отметка об исполнителе печатается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля размером шрифта № 10. Например:

И.И. Иванов 

38-33-11

Допускается имя и отчество исполнителя указывать полностью. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Например:
Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, 

+7(495) 924-45-67, Zabelin@gov.ru

2.1.23. Реквизит «Отметка о заверении копии» проставляется на копии документа, полностью воспроизводящей информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

Отметка о заверении копии включает в себя заверительную надпись: «Верно» (пишется без кавычек), наименование должности лица, заверившего копию, его собственноручную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения. 

Например:

Верно

Заместитель Главы муниципального 

образования«Демидовский район» 

Смоленской области        Личная подпись
     Инициалы, фамилия

07.06.20__

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле № ... за ... год») и заверяется печатью организации.

Отметка о заверении копии документа располагается ниже реквизита «Подпись» и удостоверяется оттиском печати. 

2.1.24. Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело» включает в себя слова «В дело», ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении, личную подпись исполнителя, расшифровку подписи, дату. Например:

В дело

Исполнено письмом

от «___» _______20___ №_____

______________Инициалы, фамилия
     (личная подпись)
«___»_________20___

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело располагается в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа на свободном от текста месте.

При необходимости отметка об исполнении документа может быть оформлена на оборотной стороне первого листа документа. 

2.1.25. Реквизит «Отметка о поступлении документа» содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.

2.1.26. Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

а) место размещения отметки об электронной подписи должны соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;

в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;

г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством.

Пример -
            ┌──────────────────────────────────────────┐

            │Эмбле-      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН             │
            │  ма      ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ            │

Наименование│органа                                    │
  должности │власти                                    │  Н.Н. Николаев
            │                                          │

            │  Сертификат 1а111ааа000000000011         │
            │  Владелец Николаев Николай Николаевич    │
            │  Действителен с 01.12.2012 по 01.12.2017 │
            └──────────────────────────────────────────┘
2.2. Требования к использованию бланков

2.2.1. Документы в Администрации оформляются, как правило, на бланках установленной формы, имеющих обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения.

2.2.2. Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм).

Бланки документов должны иметь поля:

левое – 20 мм;

правое – 10 мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее – не менее 20 мм.

Устанавливаются два варианта расположения реквизитов на бланках – угловой и продольный.

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.

2.2.3. В Администрации применяются следующие бланки:

- постановление Главы муниципального образования Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее — постановление Главы муниципального образования);

- распоряжение Главы муниципального образования Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее — распоряжение Главы муниципального образования);
- постановление Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее — постановление Администрации);

- распоряжение Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее — распоряжение Администрации);

- письмо Главы муниципального образования Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее — письмо Главы муниципального образования);

- письмо Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области (далее — письмо Администрации);

2.2.4. Бланк письма включает следующие реквизиты: «Герб», «Наименование Администрации», «Наименование должностного лица Администрации», «Справочные данные», включающие почтовый адрес, адрес электронной почты, WEB – страницы (при наличии), номера телефона и факса, «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату документа».

2.2.5. Бланк правового акта включает реквизиты: «Герб», «Наименование Администрации», «Наименование должностного лица Администрации», «Наименование вида документа», «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».

2.2.6. Формы бланков писем и правовых актов Администрации утверждаются правовым актом Администрации.

2.3. Использование печатей и штампов

2.3.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов их подлинникам используются гербовые и другие печати.

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

2.3.3. Администрация имеет печать, содержащую изображение герба Смоленской области, а также полное наименование (гербовая печать).

2.3.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подписи Главы муниципального образования и других должностных лиц, уполномоченных Главой муниципального образования или Администрацией на подписание соответствующих документов.»;
- в пункте 3.1.2. подраздела 3.1. раздела 3:
1) абзац 16  изложить в следующей редакции: «Реквизит «Подпись» отделяется от текстовой части 2-3 межстрочными интервалами и состоит из наименования должностного лица, инициалов и фамилии»;

2) в абзаце 25 после слов «нижнем углу» дополнить словами  «на расстоянии 2 см от нижнего края»;
- в разделе 4:

а) пункт 4.4.2. подраздела  4.4. изложить в следующей редакции:
«4.4.2. Письма оформляются на бланках установленных форм.

Реквизит "Адресат" располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Как правило, он состоит из нескольких строк, печатается через 1 межстрочный интервал, длина строки не должна превышать 8 см. Допускается выравнивание строк реквизита по левой границе текстового поля или центрирование по самой длинной строке.

Допускается печатание данного реквизита полужирным шрифтом.

От следующего реквизита отделяется 2 - 3 межстрочными интервалами.

Письма адресуются органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям, должностным лицам, гражданам.

Наименование органов государственной власти, организаций, их структурных подразделений указывается в именительном падеже. Должность, инициалы и фамилия лица, которому адресован документ, указываются в дательном падеже, например:

                                          Департамент Смоленской области по

                                          внутренней политике
                                                  Начальнику отдела

                                                  Фамилия, инициалы
При адресовании документа руководителю органа государственной власти, организации, их структурным подразделениям его (ее) наименование входит в состав наименования должности адресата и указывается в дательном падеже:

                                                    Начальнику Департамента

                                                    экономического развития

                                                      Смоленской области

                                                  Фамилия, инициалы
Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение «г-ну» (господину), если адресат мужчина, или «г-же» (госпоже), если адресат женщина.
Примеры

1 г-ну Фамилия И.О.

2 г-же Фамилия И.О.

Если документ отправляется нескольким однородным органам, организациям, их структурным подразделениям, то следует указывать их обобщенное название.

Например: "Руководителям исполнительно-распорядительных органов власти Смоленской области", но "Органы местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области".

При количестве адресатов более четырех составляется список рассылки и на каждом экземпляре документа указывается только один адрес. Слово "Копия" перед адресатами не указывается.

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в органы государственной власти Смоленской области и другим постоянным корреспондентам.

При адресовании письма организации в реквизите «Адресат» указывается ее наименование, затем почтовый адрес. 

Если письмо адресуется гражданину, указываются, фамилия, инициалы, почтовый адрес.

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

    Пример:

          Всероссийский научно-

       исследовательский институт

    документоведения и архивного дела

             mail@vniidad.ru».
б) дополнить подразделом 4.8. следующего содержания:
«4.8. Разновидности служебных писем

4.8.1. Сопроводительное письмо — деловое письмо, используемое для отправки документов (договоров, планов, программ, протоколов, актов и др.), не имеющих адресной части.

Текст сопроводительного письма начинается словами: «Представляем Вам...» (в вышестоящую организацию), «Направляем Вам...» (в подведомственную организацию), «Высылаем Вам...» (в стороннюю организацию). Одновременно с этим в сопроводительном письме может содержаться дополнительная информация, отражающая характер управленческой ситуации, в которой осуществляется деловое общение:
«В соответствии с предварительной договоренностью высылаем Вам...»;

«В соответствии с дополнительным протоколом высылаем Вам...»;

«В подтверждение нашей договоренности высылаем Вам...» и др.

Текст сопроводительного письма может содержать просьбы, пояснения, связанные с теми материалами, которые составляют приложение к сопроводительному письму. В этом случае сначала говорится о направлении документов, затем излагаются просьбы, предложения и пояснения.

Обязательным реквизитом сопроводительного письма является отметка о наличии приложения, которая располагается непосредственно под текстом:

Приложение: на 8 л. в 1 экз.

4.8.2. Гарантийное письмо — деловое письмо, содержащее обязательство или подтверждение.

Гарантийные письма адресуются организациям и лицам. Гарантироваться может оплата работы, продукции, услуг и др.

В тексте гарантийного письма, как правило, содержится просьба в адрес корреспондента и юридически значимая формула:
«Оплату (предоставление услуг и т. д.) гарантируем»и др.

Фраза о гарантии является юридически значимым компонентом текста. Если в письме гарантируется произвести оплату, автор сообщает свои банковские реквизиты.

Гарантийные письма всегда подписываются двумя лицами: Главой муниципального образования (руководителем структурного подразделения Администрации) и главным бухгалтером и удостоверяются печатью Администрации.
4.8.3. Письмо-запрос — деловое письмо, направляемое с целью получения каких-либо официальных сведений или документов.

Текст письма-запроса содержит обоснование необходимости предоставления сведений или материалов и собственно изложение запроса (просьбы). В обосновании могут содержаться ссылки на законодательные и иные нормативные акты, организационно-правовые документы. Письма-запросы, как правило, подписываются Главой муниципального образования (руководителем структурного подразделения Администрации).
Письмо-запрос требует письма-ответа.

4.8.4. Письмо-просьба — деловое письмо, цель которого – получение информации, инициирование определенных действий, необходимых Администрации. 

В целом письма-просьбы составляются так же, как письма-запросы. Письмо-просьба содержит обоснование просьбы и изложение самой просьбы. Обоснование должно предшествовать изложению просьбы. Обоснование может отсутствовать в случаях очевидности просьбы, его типового характера, а также в случае, если осуществление действий, составляющих просьбу, является обязанностью организации, подразделения, должностного лица. Просьба излагается с помощью глагола «просить»:

«Просим Вас сообщить...»;

«Просим Вас предоставить...»;

«Просим Вас предоставить данные о...»;

«Обращаемся к Вам с просьбой о...» и т. д.

Просьба может формулироваться и без глагола «просить», например:

«Надеемся на положительное решение вопроса...»;

«Надеемся, что Вы сочтете возможным рассмотреть наше обращение» и т.п.

В одном письме может содержаться несколько просьб. В этом случае используются следующие языковые обороты:
«Также просим Вас рассмотреть (предоставить, провести...)»;

«Одновременно просим Вас...».
Просьба может содержаться и в других письмах, например в сопроводительном письме, гарантийном и др.

Письмо-просьба требует письма-ответа.

4.8.5. Письмо-предложение — деловое письмо, направляемое потенциальному партнеру с предложением сотрудничества и т.п.

Если письмо-предложение направляется адресату впервые, оно содержит не только собственно предложение, но и информацию об организации-авторе.

Письмо-предложение может быть направлено одному корреспонденту или сразу нескольким. Предложение партнеру может содержать конкретную детальную информацию, так что следующим шагом может быть заключение договора или иные действия партнера, или общую информацию, являющуюся фактически предложением к началу переговоров.

Ключевой фразой письма-предложения может быть:
«Предлагаем Вам...»;

«В связи с... предлагаем Вам...»;

«В подтверждение нашей договоренности предлагаем Вам...» и др.

4.8.6. Письмо-заявка — деловое письмо, составляемое в случаях, если организация желает принять участие в мероприятиях или получить услуги, предоставляемые другой организацией.

Заявка может составляться по унифицированной форме или с учетом требований, сформулированных организацией, предлагающей услуги. Составление такой заявки — это заполнение трафаретной или анкетной формы, предложенной заинтересованной стороной.

Если заявка составляется в свободной форме, в нее включается только та информация, которая существенна для автора письма. Поскольку письмо-заявка —  это фактически просьба выполнить какую-либо работу, оказать услуги, включить в состав участников какого-либо мероприятия и т. п., то в тексте заявки, как правило, используются те же языковые обороты, что и в письмах-просьбах:

«Просим Вас включить в состав группы для участия в...»;

«Просим Вас предусмотреть участие двух представителей нашей фирмы в...»;

«Просим Вас зарегистрировать в качестве участников...» и т. п.
В зависимости от ситуации в текст письма-заявки включаются дополнительные сведения, касающиеся участников мероприятия, предмета заявки, условий выполнения работ или участия в проводимых мероприятиях и т. д.

Например, если составляется заявка на участие в каком-либо мероприятии (семинаре, конференции, фестивале, ярмарке и т. п.), указываются следующие сведения:

- название мероприятия;

- дата его проведения;

- форма участия (докладчик, слушатель, участник и т. п.);

- фамилия, имя и отчество участника (участников);

- место работы, должность;

- почтовый адрес с индексом, телефон для связи, адрес электронной почты;

- потребность в гостинице на время проведения мероприятия.

Если составляется заявка на оказание какого-либо вида услуг, указываются все существенные стороны предмета заявки и все необходимые данные об авторе заявки помимо тех, что содержатся в бланке письма.

4.8.7. Письмо-ответ — деловое письмо, составляемое как ответ на письмо-просьбу, письмо-запрос, заявку или предложение.

Ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-отказ).

При составлении писем-ответов должен соблюдаться принцип языкового параллелизма: в тексте письма-ответа следует использовать те же языковые обороты, лексику, которые использовал автор в инициативном письме, исключая допущенные автором письма-просьбы ошибки.

Не следует ссылку на поступившее письмо включать в текст письма-ответа («На Ваше письмо от_______ №__ ...»). Для ссылки на поступившее письмо в составе реквизитов бланка есть реквизит «Ссылка на дату и номер поступившего документа», куда и вносятся сведения об инициативном письме. Письмо-ответ может начинаться словами: 
«Сообщаем Вам...»;

«Извещаем Вас...»;

«Ставим Вас в известность, что...».
Ответ в форме отказа должен быть обоснован, нельзя просто отказать в просьбе без объяснения, поэтому письмо-отказ целесообразно начинать с обоснования отказа: «В связи с...» или «По причине...».

В случае отрицательного ответа рекомендуется сообщить адресату информацию о том, кто, на каких условия, когда может дать положительный ответ на данную просьбу или запрос, если автор письма такой информацией располагает.

4.8.8. Письмо-сообщение — деловое письмо, которым автор информирует адресата о каких-либо событиях, фактах, представляющих взаимный интерес.

Письмо-сообщение может быть инициативным или являться ответом на письмо-просьбу или письмо-запрос (см. также письмо-ответ). Как правило, письма-сообщения — письма небольшого объема, нередко состоящие из 1-2 предложений.

Письмо-сообщение может начинаться с обоснования или непосредственно с изложения сообщаемой информации:
«Сообщаем Вам, что...»;

«Доводим до Вашего сведения, что...»;

«Считаем необходимым поставить Вас в известность о...»;

«Извещаем Вас о...».

4.8.9. Информационное письмо — деловое письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера.

Информационные письма, как правило, носят типовой характер и рассылаются органами власти и управления различных уровней подведомственным организациям или организациям определенного типа. В информационных письмах могут дословно приводиться отдельные положения законодательных и иных нормативных правовых документов, могут содержаться рекомендации и предложения. В информационных письмах может содержаться информация, разъясняющая особенности применения тех или иных нормативных документов или правила поведения в определенных условиях.

Информационные письма могут содержать приложения. Объем информационного письма колеблется от одного абзаца до нескольких страниц.

Как правило, информационные письма подписываются Главой муниципального образования (руководителем структурного подразделения Администрации).
4.8.10. Письмо-напоминание — деловое письмо, используемое в случаях, когда организация-корреспондент не осуществляет действия, вытекающие из ее функциональных обязанностей или принятых договоренностей.

Текст письма-напоминания, как правило, состоит из двух частей:

ссылки на официальный документ, в котором зафиксированы обязательства сторон или обстоятельства, в связи с которыми организация обязана предпринять определенные действия, и просьбы выполнить те или иные действия.

Ключевой фразой письма-напоминания является:

«Напоминаем Вам...»;

«Вторично напоминаем Вам...»;

«Обращаем Ваше внимание на то, что...»;

«Ставим Вас в известность, что...»;

«Несмотря на неоднократные напоминания...» и др.

Письмо-напоминание может содержать еще одну часть — указание на санкции, к которым вынуждена будет прибегнуть организация — автор письма, если адресат не выполнит необходимые действия.

Например:
«В случае невыполнения взятых на себя обязательств Вам будут предъявлены штрафные санкции» и т. п.

4.8.11. Письмо-требование — деловое письмо, цель которого — заставить адресата выполнить взятые на себя обязательства в условиях, когда имеются серьезные нарушения ранее принятых договоренностей.

Письма-требования, как правило, - письма сложной структуры. В них обязательно излагаются условия заключенных договоренностей со ссылкой на конкретные документы, излагается существо сложившейся ситуации, формулируется требование о необходимости выполнения обязательств и угрозы в адрес корреспондента, если обязательства не будут выполнены.

Ключевыми фразами в письмах-требованиях могут быть:
«Требуем выполнить взятые на себя обязательства...»;

«Срочно требуем выполнить (выслать, предоставить, перечислить)...»;

«Требуем незамедлительно выполнить...» и т. д.
Угрозы в адрес корреспондента могут формулироваться следующим образом:
«В противном случае дело будет передано в арбитражный суд»;

«В противном случае Вам будут предъявлены штрафные санкции...»;
«В противном случае мы не несем ответственность за последствия...» и т.п.

4.8.12. Письмо-приглашение — деловое письмо, разновидность письма-извещения. Отличается от письма-извещения тем, что может оформляться не на бланке, иметь различный формат, цвет, дополнительные элементы оформления в виде орнамента, рисунков и т.п.

При приглашении большого количества лиц используются трафаретные, заранее изготовленные тексты приглашений.

Как правило, письма-приглашения адресуются конкретному лицу или лицам, поэтому в них используются формулы обращения к адресату: Уважаемый... ! (Уважаемые...!), например:
«Уважаемый Иван Иванович!»;

«Уважаемые господа!» и т. п.

Письма-приглашения могут рассылаться по факсу, но в особо торжественных случаях следует направлять приглашения по почте или курьерской связью. В письмах-приглашениях, как правило, используются следующие выражения:
«Приглашаем Вас принять участие в...»;

«Просим Вас принять участие в...»;

«Имеем честь пригласить Вас...»;

«Примите наше приглашение...».»;
- в разделе 5:
1) в подразделе 5.1. 

а) третий абзац пункта 5.1.2. изложить в следующей редакции: 

«Исключением также являются заявления (о приеме на работу, отпуске, оказании материальной помощи, присвоении классного чина, переводе на другую работу, увольнении и другие), которые передаются Главе муниципального образования (руководителю структурного подразделения) для согласования, а затем специалисту выполняющему функции по кадровой работе.»;

б) пункт 5.1.4. изложить в следующей редакции:
«5.1.4. Регистрация поступивших документов производится работником, ответственным за делопроизводство (далее — работник ДОУ), в автоматизированной системе электронного документооборота. На каждый документ заводится электронная карточка, к которой присоединяется текст документа в электронном виде. В случае поступления документа на бумажном носителе электронная копия создается путем сканирования документа работником ДОУ. На зарегистрированных документах справа в нижней части первого листа основного документа проставляется штамп с отметкой даты и входящего регистрационного номера.

Письма одинакового содержания, поступившие одновременно на имя двух или более должностных лиц, регистрируются под одним номером и направляются указанным в письмах адресатам.»;
в) первый абзац пункта 5.1.6. изложить в следующей редакции:

«5.1.6. Документы, поступившие в Администрацию, передаются на рассмотрение Главе муниципального (руководителю структурного подразделения) и в соответствии с его поручением (резолюцией) направляются для исполнения или ознакомления под роспись в учетно-регистрационной форме.»;
2) подраздел 5.2. изложить в следующей редакции:
«5.2.1. Регистрация исходящих документов предусматривает указание регистрационного номера документа, даты регистрации, краткого содержания (заголовка) документа, инициалов и фамилии лица, подписавшего документ, исполнителя, адресата, при необходимости могут быть указаны другие данные.

Документы регистрируются в учетно-регистрационных формах и системе электронного документооборота. На каждый документ заводится электронная карточка.

Документы подписывает Глава муниципального образования. Подписанный экземпляр документа направляется адресату.
В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтовой, передаются по телеграфу, факсу, электронной почте. Пересылка документов в электронном виде между органами власти ведется в системе электронного документооборота.

5.2.2. Документы для отправки передаются исполнителем работнику, ответственному за делопроизводство полностью оформленными (с указанием почтового адреса или рассылки), а также в необходимом количестве экземпляров.

При отправке по списку рассылки исходящего письма одного и того же содержания допускается передача работнику, ответственному за делопроизводство оригинала письма и необходимого для рассылки числа копий.

Документы, подлежащие отправке, осуществляемой до 17 часов, принимаются работником, ответственным за делопроизводство ежедневно до 15 часов. Корреспонденция, поступившая на отправку после 15 часов, отправляется на следующий рабочий день. Отправка срочной корреспонденции после 17 часов производится по указанию Главы муниципального образования.
Исходящая корреспонденция отправляется с подлинной подписью. Копия зарегистрированного и переданного на отправку документа, имеющая все необходимые реквизиты и приложения, хранится у работника, ответственного за делопроизводство и (или) у исполнителя документа.

Служебные документы, форма которых не предусматривает указание адресата (например, таблицы, графики, договоры, т.п.), принимаются на отправку только с сопроводительными письмами, со всеми приложениями и в необходимом количестве экземпляров. Исключением являются правовые акты Администрации, направляемые обязательным и постоянным адресатам, а также в адрес органов, организаций, должностных лиц и граждан, указанных исполнителем для рассылки.

5.2.3. Неправильно оформленные документы не принимаются к отправке работником, ответственным за делопроизводство и возвращаются исполнителям для доработки.

В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтой, передаются по телеграфу, по каналам электрической связи, по электронной почте.»;

- пункт 6.1.1. подраздела 6.1. раздела 6 изложить в следующей редакции:

«6.1.1. Печатание служебных документов и материалов Администрации производится непосредственно исполнителем документа.

Документы и материалы, связанные с подготовкой совещаний, представляемые на рассмотрение и подпись Главе муниципального образования , разрабатываются и печатаются в Администрации.
В Администрации печатаются с соблюдением установленных правил небольшие по объему (1 - 2 страницы) служебные письма, документы внутреннего характера, а также первоначальные варианты других документов и материалов.»;
- пункт 7.6.2. подраздела 7.6. раздела 7 изложить в следующей редакции:

«7.6.2. Глава муниципального образования и работники, ответственные за делопроизводство несут ответственность за сохранность документов и дел.»;
- Приложения № 3, 4, 9, 10 изложить в новой редакции согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава муниципального образования 

Титовщинского сельского поселения

Демидовского района Смоленской области



               А.Г.Яскин
                                                                                                          Приложение
к постановлению Администрации

Титовщинского сельского поселения

Демидовского района
Смоленской области

от _______________ №______
                                                                                                          «Приложение №3
к постановлению Администрации

Титовщинского сельского поселения

Демидовского района
Смоленской области

от 20.02.2016г №33 

(в ред. постановления №62 от 26.07.2018г)
	
Глава муниципального образования

Титовщинского сельского поселения Демидовского района 

Смоленской области

пер.Административный, д.3,

д. Титовщина,

Демидовский район,

Смоленская область, 216240 

тел. (8- 48147)- 2-20-28

_________________ № ___________

	Начальнику Департамента

Смоленской области по внутренней политике

Иванову И.И
Смоленский филиал

Орловской региональной академии

государственной службы

ул. Кловская, д. 13

Смоленск, 214019

Калинину И.И.
ул. Садовая, д. 5, кв. 1

п. Кардымово, 215850



	
	


                                                                                                  Инициалы, фамилия

                                                                                                          Приложение №4
к постановлению Администрации

Титовщинского сельского поселения

Демидовского района
Смоленской области

от 20.02.2016г №33 

(в ред. постановления №62 от 26.07.2018г)
	
Администрация

Титовщинского сельского поселения Демидовского района 

Смоленской области

пер.Административный, д.3,

д. Титовщина,

Демидовский район,

Смоленская область, 216240 

тел. 8 (48147) 2-20-28

_________________ № ___________

	Начальнику Департамента

Смоленской области по внутренней политике

Иванову И.И
Смоленский филиал

Орловской региональной академии

государственной службы

ул. Кловская, д. 13

Смоленск, 214019

Калинину И.И.
ул. Садовая, д. 5, кв. 1

п. Кардымово, 215850



	
	


должность                                                                                       Инициалы, фамилия

Исп. инициалы, фамилия

Тел.: 

                                                                                                          Приложение №9
к постановлению Администрации

Титовщинского сельского поселения

Демидовского района
Смоленской области

от 20.02.2016г №33 

(в ред. постановления №62 от 26.07.2018г)
Написание некоторых сокращений слов, дат и чисел

Написание наиболее употребляемых сокращений

слов и наименований

В проектах постановлений и распоряжений Администрации рекомендуется употреблять полные наименования органов исполнительной власти.

В документах не допускается употребление сокращения «РФ» вместо слов «Российская Федерация».

При необходимости многократного употребления наименования органа, его подразделения, учреждения, организации в рамках одного документа при первом упоминании приводится его полное, а в скобках сокращенное наименование, например: Департамент Смоленской области по вопросам местного самоуправления (далее – Департамент). 

Аббревиатуры, читаемые по буквам, не склоняются и пишутся прописными буквами. Например: МВД, МЧС, ЭВМ, МГУ, ООН.

Аббревиатуры, читаемые по слогам, склоняются и пишутся прописными буквами, если образованы от имени собственного (МИД – МИДа, ГОСТ – ГОСТом), и строчными буквами, если образованы от имени нарицательного (вуз – вуза).

Используемые в документах сокращения слов должны быть общепринятыми, а их написание – унифицировано. Например:

век, века – в., вв. (при цифрах)

область - обл.

год, годы – г., гг. (при цифрах)

переулок - пер.

текущего года – т.г.



площадь – пл.

гектар – га





подъезд – под.

глава, главы – гл. (в книгах)


поселок – пос.

город – г.





проезд - пр.

господин, госпожа, господа – г-н, 

проспект - просп.

г-жа, гг.





пункт, пункты – п., пп.

гражданин – гр-н




район – р-н (при названии)

дом – д.





рисунок – рис.

железная дорога – ж.д.



рубль – руб.

железнодорожный – ж.-д.


село – с. (при названии)

исполняющий обязанности – и.о.

смотри – см.

и другие – и др.




статья – ст. (при цифрах)

и прочие – и пр.




страница – с. (при цифрах)

и так далее – и т.д.



таблица – табл.

и тому подобное – и т.п.


экземпляр – экз.

кабинет – каб.




то есть – т.е.

килограмм – кг (при цифрах)


том, тома – т., тт. (при цифрах)

комната – к.




тонна – т

корпус – корп.




тысяча, тысячи – тыс. (при

лист, листы – л.




цифрах)

метр – м (при цифрах)



улица – ул.

миллиард, миллиарды – млрд.

центнер – ц.

(при цифрах)




секунда – с.

миллион, миллионы – млн. (при

цифрах)

В написании имен, географических названий, терминов, должностей, учреждений и т.д. должно соблюдаться единообразие принципов и форм сокращения. Например, при сокращении после цифр слов год, годы, необходимо сокращать и слова век, века после цифр, обозначающих столетия. Не рекомендуется отрывать инициалы от фамилии и переносить ее на другую строку или страницу.

Написание дат

Для написания даты, в которую входят день месяца (число), месяц и год, используются словесно-цифровой и цифровой способы датирования. Указанные элементы могут иметь следующее написание: 2 мая 1999 г., 02.05.99, 02.05.2000.

При обозначении в тексте даты, состоящей только из года, слово год пишется полностью: план работы на 1999 год.
Если дата в тексте состоит из месяца и года, квартала и года, полугодия и года, то она имеет следующее написание: в июле 1999 г., в июле – августе 1999 г.; в I квартале 1999 г., в III - IV кварталах 1999 г.; в первом полугодии 1999 г. Квартал обозначается римской цифрой, а полугодие пишется словом.

Календарные сроки в тексте пишутся следующим образом: в июле 1999 г., но: за 8 месяцев 1999 года, в 1999 году, с 1995 по 1999 год, в 1996 – 1999 годах.

Период, ограниченный пределами года и десятилетия, указывается следующим образом: годах в период 1970-1980-е годы (год и десятилетие).

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишется первое слово и имена собственные: День Конституции Российской Федерации, Восьмое марта, Новый год, День российской науки, Рождество Христово, но: День Победы, День защитников Отечества.

Если начальное порядковое числительное в таком названии написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное при этом не имеет наращения, например: 8 Марта.

Порядковое числительное пишется словами и со строчной буквы в словосочетаниях типа: прибыли на восемьдесят пятое заседание Генеральной Ассамблеи ООН.

Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся с наращением: 8-й ряд, 80-е годы.

Если подряд идут два порядковых числительных, разделенных запятой или соединенных союзом, падежное окончание наращивается у каждого, например: 5-й, 6-й ряд; 9-е и 10-е разряды.

Если несколько (более двух) порядковых числительных идут подряд, то падежное окончание наращивается только у последнего, например: 50, 70, 80-е годы. Если два порядковых числительных написаны через тире, то падежное окончание наращивается только у второго, например: 50 – 60-е годы, в 20 – 30-х годах.

Не требуют наращения падежных окончаний такие порядковые числительные, как номера томов, разделов, глав, страниц, иллюстраций, приложений и т.п., если родовое слово предшествует числительным, например: в томе 6, в главе 5, на странице 85, на рисунке 15, в таблице 8, из приложения № 6.

Знак номера ставится перед порядковыми номерами приложений, но не ставится перед порядковыми номерами таблиц, иллюстраций, глав, страниц, например: приложение № 2, таблица 1, глава 4, страница 5.

Римскими цифрами (без наращения падежного окончания) по традиции обозначаются века, кварталы, порядковые номера съездов, конференций, конгрессов, международных объединений, ассамблей, годовщин, спортивных состязаний, например: XX век, XIX-XX века, XX столетие; I квартал, IV квартал; Х Международный астрономический съезд; XII Олимпийские игры.

При оформлении дат, календарных сроков, в названиях праздников и знаменательных дат не рекомендуется отрывать словесные выражения от цифровых, переносить их на другую строку или страницу.

Написание чисел

Для написания чисел используются следующие формы: буквенная (четыре компьютера, пять ПЭВМ), цифровая (25 ПЭВМ. 20 печатных листов) и буквенно-цифровая (130-тысячный).

Буквенно-цифровая форма написания чисел рекомендуется для обозначения крупных круглых чисел в виде сочетания цифр с сокращениями тыс., млн., млрд.: 5 тыс.рублей, 12 млн.рублей, 20 млрд.рублей.

Если в предложении, наряду с однозначными, часто встречаются и многозначные количественные числительные, в целях унификации следует и однозначные количественные числительные писать цифрами, за исключением числительных в косвенных падежах, например: в библиотеку поступило 15 ПЭВМ, а в архив – 3 или: в библиотеке не хватает трех машин, в архиве – двух.

Названия единиц измерения в тексте документов рекомендуется писать: 5 тыс.метров, 16 тонн, 120 кв.метров, 20 млн.тонн; в приложениях – сокращенно: 5 тыс.м, 16 т, 120 кв.м, 20 млн.т.

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и ставится в родительном падеже единственного числа: 28,5 метра, 46,2 кв.метра, но 28,5 тыс.метров.

При обозначении количества предметов, а также количества людей не употребляются слова «штук», «человек»: 10 автомобилей, а не 10 штук автомобилей; пять программистов, а не пять человек программистов. Но пишется: 10 листов бумаги.

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся следующим образом: 1150-летие, 3-месячный срок, 25-процентный, 3-дневный,  1-, 2- и 3-секционные шкафы.

Если в документе встречаются выражения с числительными типа 1,95 раза, то в том же документе подобные числительные, которые обычно рекомендуется писать словами, также пишутся цифрами, например: ...при увеличении скорости в 1,95 раза производительность труда увеличится в 1,5 раза... (но не «в полтора раза»).

В номерах телефонов принято отделять дефисом справа налево по две цифры, например: 45-12, 3-45-12, 123-45-12.

Между частями двойного номера дома ставится косая черта, например: ул.Ильинка, д.9/2. Литера пишется слитно с номером дома, например: Пушкинский пер., д. 7а.

Знаки номера, параграфа, процентов, градуса ставятся только при цифрах, к которым они относятся, и в заголовках граф табличных форм. Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процентов и т.п. также пишутся словами.

Знаки №, §, % и т.д. при нескольких числах (т.е. когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся только один раз, например: № 1-5; § 1 и 2; 25-30%.

Знаки номера, параграфа, процента, градуса и соответствующие цифры не допускается располагать на разных строках. В этих целях при работе на ПЭВМ между цифровыми и словесными выражениями проставляется жесткий пробел.

Математические обозначения =, <, >, +, – и др. допускается применять только в формулах; в тексте документов их необходимо передавать словами «равно», «меньше», «больше», «плюс», «минус».

                                                                                                          Приложение №10
к постановлению Администрации

Титовщинского сельского поселения

Демидовского района
Смоленской области

от 20.02.2016г №33 

(в ред. постановления №62 от 26.07.2018г)
УТВЕРЖДЕНА

Глава муниципального образования
Титовщинского сельского поселения

Демидовского района Смоленской области
__________________ ФИО
        НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

      _______________ №______

               (место составления)

                   на _______год

	Индекс 
дела
	Заголовок дела 
(тома, частей)
	Количество дел 
(томов, частей)
	Срок хранения дела
(тома, части) и N 
статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование структурного подразделения

	
	
	
	
	


Наименование должности

составителя номенклатуры дел

    Дата                                                              Подпись                Инициалы, фамилия

    Подпись зав. ведомственного архива

	ОДОБРЕНО

Протокол экспертной комиссии Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области

от_________________ №____

                           Инициалы, фамилия
	
           СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной проверочной комиссии Архивного управления Смоленской области 

от_____________ №____

___________ Инициалы, фамилия




Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20_ году

	По срокам хранения
	Количество дел
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Итоговые сведения переданы в архив Администрации Титовщинского сельского поселения Демидовского района Смоленской области.

Наименование должности

составителя номенклатуры дел

    Дата                                                              Подпись                Инициалы, фамилия».
