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                                                            БИШЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ                                         ПОСЕЛЕНИЕ
                                                 РАСПОРЯЖЕНИЕ №04
 дер. Бишево                                                                                                                                                                      31 января   2018 года

В соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" в целях  выполнение работ по содержанию дорог в населенных пунктах  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики ( д. Бишево, д. Шутнербоси, д. Ойкасы, д. Шибулаты, с. Буртасы).

1. Утвердить документацию об аукционе в электронной форме на право заключения контракта на выполнение работ по содержанию дорог в населенных пунктах  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики ( д. Бишево, д. Шутнербоси, д. Ойкасы, д. Шибулаты, с. Буртасы).

2. Провести аукцион в электронной форме (далее - электронный аукцион) на  выполнение работ по содержанию дорог в населенных пунктах  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики( д. Бишево, д. Шутнербоси, д. Ойкасы, д. Шибулаты, с. Буртасы).

3. Контроль  за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Бишевского сельского

поселения Урмарского района

        

                                            Е.Ф.Васильева
	
	
	Утверждена

Распоряжением администрации Бишевского сельского поселения от «31» января   2018 г. № 04-Р


ДОКУМЕНТАЦИЯ ОБ АУКЦИОНЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 на право заключения муниципального контракта на выполнение работ по  содержанию дорог в населенных пунктах  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики ( д. Бишево, д. Шутнербоси, д. Ойкасы, д. Шибулаты, с. Буртасы)
 д. Бишево

2018 г.

I. СВЕДЕНИЯ О ПРОВОДИМОМ АУКЦИОНЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Настоящая документация об аукционе в электронной форме (далее по тексту также – документация об аукционе) подготовлена в соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее по тексту также – Закон о контрактной системе).

	№

пункта
	Наименование 
	Информация

	Аукцион в электронной форме (далее по тексту также – электронный аукцион) проводит Муниципальный заказчик.

	1. 
	Идентификационный код закупки:
	 173211490271121140100100050010000244

	2. 
	Наименование муниципального заказчика, контактная информация
	Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

Место нахождения: Чувашская Республика,  Урмарский район, д. Бишево, ул. Новая, дом № 1

Почтовый адрес:429412, Чувашская Республика,  Урмарский район, д. Бишево, ул. Новая, дом № 1

Телефон:883544-37-2-31

Адрес электронной почты:  urmary​​_bishevo@cap.ru
Ответственное должностное лицо: Васильева Евгения Филипповна

	3. 
	Наименование уполномоченного органа  (учреждения), контактная информация
	Не привлекается

	4. 
	Наименование специализированной организации, контактная информация
	Не привлекается

	5. 
	Информация о контрактной службе заказчика, контрактном управляющем,  ответственных за заключение контракта
	Руководитель контрактной службы:  Васильева Евгения Филипповна

Контактные данные: тел. 8(83544)  37-2-31, адрес электронной почты urmary_ bisevo@cap.ru
Контрактный служащий: Николаева Ираида Петровна, 8(83544)  37-2-31, адрес электронной почты: urmary_ bishevo@cap.ru


	6. 
	Наименование оператора электронной площадки
	Акционерное общество «Единая электронная торговая площадка»



	
	Адрес электронной площадки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	http://etp.roseltorg.ru


	7. 
	Вид и предмет электронного аукциона
	электронный аукцион среди субъектов малого предпринимательства/социально ориентированных некоммерческих организаций на право заключения муниципального  контракта на выполнение работ по   содержанию дорог в населенных пунктах  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики( д. Бишево, д. Шутнербоси, д. Ойкасы, д. Шибулаты, с. Буртасы).


	8. 
	Наименование и описание объекта закупки, количество  поставляемого товара, объем выполняемых работ, оказываемых услуг
	Указано в части II. «ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ» настоящей документации об аукционе

	9. 
	Место доставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	Место выполнения работ: Чувашская Республика, Урмарский район,  Бишевское сельское поселение Урмарского района Чувашской Республики ( д. Бишево, д. Шутнербоси, д. Ойкасы, д. Шибулаты, с. Буртасы)
Условия выполнения работ определяются в соответствии с муниципальным контрактом, техническим заданием, настоящей документацией.



	10. 
	Сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг
	Сроки (периоды) выполнения работ, оказания услуг: Работы выполняются в период с 01.03.2018 г. по  31 декабря   2018 г.



	11. 
	Начальная (максимальная) цена контракта
	 150 000( сто пятьдесят тысяч ) руб. 00 коп. (расчет начальной (максимальной) цены контракта указан в разделе IV настоящей документации)

Начальная (максимальная) цена контракта включает в себя: 
все затраты, накладные расходы, налоги, пошлины, таможенные платежи, страхование и прочие сборы, которые поставщик (исполнитель) государственного контракта должен оплачивать в соответствии с условиями государственного контракта или на иных основаниях. Все расходы должны быть включены в расценки и общую цену заявки, представленной Участником закупки.



	
	Цена запасных частей или каждой запасной части к технике, оборудованию, цена единицы работы или услуги
	Не установлена



	12. 
	Обоснование начальной (максимальной) цены контракта
	Содержится в разделе части IV «ОБОСНОВАНИЕ НАЧАЛЬНОЙ (МАКСИМАЛЬНОЙ) ЦЕНЫ КОНТРАКТА». 

	13. 
	Источник финансирования
	Источник финансирования: республиканский бюджет Чувашской Республики и местный бюджет Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

	14. 
	Возможность оплаты по цене единицы работы, услуги, по цене каждой запасной части к технике, оборудованию
	не предусмотрена

	15. 
	Сведения о валюте, используемой для формирования цены контракта и расчетов с поставщиками (исполнителями, подрядчиками)
	Российский рубль

	16. 
	Порядок применения официального курса иностранной валюты к рублю Российской Федерации, установленного Центральным банком Российской Федерации и используемого при оплате контракта
	не применяется

	17. 
	Единые требования к участникам закупки
	В настоящем электронном аукционе, за исключением случая проведения электронного аукциона среди субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций может принять участие любое юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, за исключением юридического лица, местом регистрации которого является государство или территория, включенные в утверждаемый в соответствии с подпунктом 1 пункта 3 статьи 284 Налогового кодекса Российской Федерации перечень государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны) в отношении юридических лиц (далее - офшорная компания), или любое физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя.

В случае, если электронный аукцион проводится среди субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в соответствии с указанием на это в пункте 7 настоящего раздела, участниками закупки могут быть только субъекты малого предпринимательства, социально ориентированные некоммерческие организации. Статус субъекта малого предпринимательства, социально ориентированной некоммерческой организации определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к участникам закупки:

1) соответствие требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

2) непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

3) неприостановление деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

4) отсутствие у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной или которые признаны безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки, по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период. Участник закупки считается соответствующим установленному требованию в случае, если им в установленном порядке подано заявление об обжаловании указанных недоимки, задолженности и решение по такому заявлению на дату рассмотрения заявки на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) не принято;

5) отсутствие у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа, или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики и (или) преступления, предусмотренные статьями 289, 290, 291, 291.1 Уголовного кодекса Российской Федерации (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), а также неприменение в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся объектом осуществляемой закупки, и административного наказания в виде дисквалификации;

5.1) участник закупки - юридическое лицо, которое в течение двух лет до момента подачи заявки на участие в закупке не было привлечено к административной ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного статьей 19.28 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

6) обладание участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности, если в связи с исполнением контракта заказчик приобретает права на такие результаты, за исключением случаев заключения контрактов на создание произведений литературы или искусства, исполнения, на финансирование проката или показа национального фильма; не предъявляются.

7) отсутствие между участником закупки и заказчиком конфликта интересов, под которым понимаются случаи, при которых руководитель заказчика, член комиссии по осуществлению закупок, руководитель контрактной службы заказчика, контрактный управляющий состоят в браке с физическими лицами, являющимися выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и другими), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц - участников закупки, с физическими лицами, в том числе зарегистрированными в качестве индивидуального предпринимателя, - участниками закупки либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными указанных физических лиц. Под выгодоприобретателями для целей настоящей статьи понимаются физические лица, владеющие напрямую или косвенно (через юридическое лицо или через несколько юридических лиц) более чем десятью процентами голосующих акций хозяйственного общества либо долей, превышающей десять процентов в уставном капитале хозяйственного общества;

8) участник закупки не является офшорной компанией.

	
	Требование об отсутствии сведений об участнике закупки в реестре недобросовестных поставщиков
	Установлены:

1)
отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки - юридического лица

	
	Дополнительные требования к участникам закупки
	не установлены

	18. 
	Требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций
	не установлено.

	19. 
	Порядок, даты начала и окончания срока предоставления участникам закупки разъяснений положений документации об  аукционе
	Любой участник электронного аукциона, получивший аккредитацию на электронной площадке, вправе направить на адрес электронной площадки, на которой планируется проведение такого аукциона, запрос о даче разъяснений положений документации о таком аукционе. 

При этом участник такого аукциона вправе направить не более чем три запроса о даче разъяснений положений данной документации в отношении одного такого аукциона. 

В течение двух дней с даты поступления от оператора электронной площадки запроса заказчик размещает в единой информационной системе контрактной системы в сфере закупок разъяснения положений документации об электронном аукционе с указанием предмета запроса, но без указания участника такого аукциона, от которого поступил указанный запрос, при условии, что указанный запрос поступил заказчику не позднее чем за три дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в таком аукционе.

Дата начала предоставления разъяснений положений документации об аукционе «31 » января 2018 года;

дата окончания предоставления разъяснений положений документации об аукционе « 09 »  февраля    2018 года.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день (ст.193 Гражданского кодекса РФ).



	20. 
	Дата и время окончания срока подачи заявок на участие в электронном аукционе 
	Участник закупки, получивший аккредитацию на электронной площадке, вправе подать заявку на участие в электронном аукционе в любое время с момента размещения извещения о его проведении до 08 часов 00 минут       «13»  февраля  2018 года.



	21. 
	Дата окончания срока рассмотрения первых частей заявок на участие в электронном аукционе 
	« 13 »  февраля 2018 года



	22. 
	Дата проведения электронного аукциона
	 « 16 »  февраля 2018 года



	23. 
	Требования к содержанию и составу заявки на участие в электронном аукционе
	Заявка на участие в электронном аукционе состоит из двух частей.

Первая часть заявки на участие в электронном аукционе должна содержать 

 согласие участника аукциона на выполнение работ на условиях, предусмотренных настоящей документацией. 

Вторая часть заявки на участие в электронном аукционе должна содержать следующие документы и информацию:

1) наименование, фирменное наименование (при наличии), место нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные данные, место жительства (для физического лица), номер контактного телефона, идентификационный номер налогоплательщика участника такого аукциона или в соответствии с законодательством соответствующего иностранного государства аналог идентификационного номера налогоплательщика участника такого аукциона (для иностранного лица), идентификационный номер налогоплательщика (при наличии) учредителей, членов коллегиального исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа участника такого аукциона;

2) документы, подтверждающие соответствие участника аукциона следующим требованиям:

- соответствие требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг, являющихся объектом закупки: не требуется;

- декларация о соответствии участника аукциона следующим требованиям:

- непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица, индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

- неприостановление деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в закупке;

- отсутствие у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной и которые признаны безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник закупки считается соответствующим установленному требованию в случае, если им в установленном порядке подано заявление об обжаловании указанных недоимки, задолженности и решение по такому заявлению на дату рассмотрения заявки на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) не принято;

- отсутствие у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа, или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики и (или) преступления, предусмотренные статьями 289, 290, 291, 291.1 Уголовного кодекса Российской Федерации (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), а также неприменение в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся объектом осуществляемой закупки, и административного наказания в виде дисквалификации;

- участник закупки - юридическое лицо, которое в течение двух лет до момента подачи заявки на участие в закупке не было привлечено к административной ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного статьей 19.28 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

- обладание участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности, если в связи с исполнением контракта заказчик приобретает права на такие результаты, за исключением случаев заключения контрактов на создание произведений литературы или искусства, исполнения, на финансирование проката или показа национального фильма/ не требуется;

- отсутствие между участником закупки и заказчиком конфликта интересов, под которым понимаются случаи, при которых руководитель заказчика, член комиссии по осуществлению закупок, руководитель контрактной службы заказчика, контрактный управляющий состоят в браке с физическими лицами, являющимися выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и другими), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц - участников закупки, с физическими лицами, в том числе зарегистрированными в качестве индивидуального предпринимателя, - участниками закупки либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными указанных физических лиц. Под выгодоприобретателями для целей настоящей статьи понимаются физические лица, владеющие напрямую или косвенно (через юридическое лицо или через несколько юридических лиц) более чем десятью процентами голосующих акций хозяйственного общества либо долей, превышающей десять процентов в уставном капитале хозяйственного общества.

3) копии документов, подтверждающих соответствие товара, работы или услуги требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к товару, работе или услуге /не требуется;

4) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия данного решения в случае, если требование о необходимости наличия данного решения для совершения крупной сделки установлено федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) учредительными документами юридического лица и для участника такого аукциона заключаемый контракт или предоставление обеспечения заявки на участие в аукционе, обеспечения исполнения контракта является крупной сделкой;

5) документы, подтверждающие право участника аукциона на получение преимуществ учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов или копии этих документов /не требуется;
6) документы, подтверждающие соответствие участника аукциона и (или) предлагаемых им товара, работы или услуги условиям, запретам и ограничениям, или копии этих документов)/не требуется;

7) декларация о принадлежности участника закупки к субъектам малого предпринимательства или социально ориентированным некоммерческим организациям требуется

8) документы, подтверждающие соответствие участника аукциона дополнительным требованиям, установленным Правительством Российской Федерации, или копии этих документов\ не требуется

	24. 
	Инструкция по заполнению заявки на участие в электронном аукционе, рекомендуемая форма заявки
	Заявки на участие в электронном аукционе подаются только участниками закупки, получившими аккредитацию на электронной площадке. 

Участник закупки вправе подать только одну заявку на участие в электронном аукционе.

Заявка на участие в электронном аукционе направляется участником закупки оператору электронной площадки в форме двух электронных документов, содержащих предусмотренные пунктом 23 настоящей документацией об аукционе части заявки. Обе части заявок на участие в электронном аукционе подаются одновременно.

Заявка на участие в электронном аукционе, подготовленная участником закупки, должна быть cоставлена на русском языке. Входящие в заявку на участие в электронном аукционе документы, оригиналы которых выданы участнику закупки третьими лицами на ином языке, могут быть представлены на этом языке при условии, что к ним будет прилагаться перевод на русский язык. В случае противоречия оригинала и перевода преимущество будет иметь перевод.

Все документы, входящие в состав заявки на участие в электронном аукционе, должны иметь четко читаемый текст.

Сведения, содержащиеся в заявке на участие в электронном аукционе, не должны допускать двусмысленных толкований.

Инструкция по заполнению первой части заявки на участие в открытом аукционе в электронной форме

При подаче сведений участниками закупки должны применяться обозначения (единицы измерения, наименования показателей, технических, функциональных параметров) в соответствии с обозначениями, установленными в части II «ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ».

В случае, если в ГОСТе, ТУ, паспорте или других технических документах установлены одни допустимые значения показателей, а инструкция по заполнению заявки предписывает указать иные значения, показатели товаров в любом случае должны быть заполнены в строгом соответствии с настоящей инструкцией.

В случае если в части II «ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ» содержатся требования к году изготовления поставляемого товара, участник должен предложить значение указанного показателя. Предлагаемое участником значение показателя поставляемого товара может быть указано в виде конкретного цифрового значения или сопровождаться словами «не менее», «не ранее». Значения предлагаемых участником показателей не должны содержать слова или сопровождаться словами «должен быть». При несоблюдении указанных требований заявка участника подлежит отклонению.
Раздел I «конкретные значения»

Участник предлагает одно конкретное значение, за исключением описания диапазонных значений (Раздел II), в случае применения заказчиком в техническом задании при описании значения показателя с использованием следующих слов (знаков):

- слов «не менее», «не ниже» - участником предоставляется значение равное или превышающее указанное; 

- слов «не более», «не выше» - участником предоставляется значение равное или менее указанного; 

- слов «менее», «ниже» - участником предоставляется значение меньше указанного;

- слов «более», «выше», «свыше» - участником предоставляется значение превышающее указанное; 

- слов «не менее и не более», «не менее, не более», «не менее не более», «не менее; не более», «не менее/не более»    - участником предоставляется одно конкретное значение в рамках значений верхней и нижней границы;

- слов «до» - участником предоставляется значение меньше указанного, за исключением случаев, когда указанное значение сопровождается словом «включительно» либо используется при диапазонном значении;

- слов «от» - участником предоставляется указанное значение или превышающее его;

- слов «от… до…» - участником предоставляется одно конкретное значение в рамках значений;

- со знаком «+/-» (например - погрешность) - участником предоставляется конкретное цифровое значение с указанием знака  «+/-»;

- знака «-» - участником предоставляется конкретное цифровое значение.

В случае применение заказчиком в техническом задании перечисления значений показателя через союз «и», знаки «,» «;», «/» - участник указывает все перечисленные значения показателя, при использовании союзов «или», «либо» - участники выбирают одно из значений. При использовании «и (или)» - участник предлагает одно или несколько значений показателя (на свой выбор). При этом  при перечислении всех значений данного показателя участнику необходимо использовать союз «и», знаки «;» «,». При одновременном использовании знаков «,» и союзов «или», «либо» участник указывает все значения показателя до союза «или», «либо» или значение указанное после союза «или», «либо» (например: 1, 2, 3 или 4; участник предлагает: вариант1 – 1, 2, 3; вариант 2 – 4).
Если показатель указан с использованием нескольких значений, требование слова (знака) применяются к каждому значению следующим после слова (знака), до нового слова или знака описывающего значение показателя (например: не менее 5*10 – слово (знак) «не менее» применяется к значению 5 и к значению 10).

Раздел II «диапазонные значения»

В случае, если заказчик в техническом задании перед значением показателя прописал слово «диапазон», участник должен предложить диапазонное значение в указанных границах заданными техническим заданием:

В случае применения заказчиком в техническом задании при описании диапазона:

- со знаком «-» - участник в заявке  предлагает диапазонное значение, заданное техническим заданием (включаются верхние и нижние значения границ диапазона); 

- со словами «диапазон может быть расширен» - участником представляется диапазон в рамках равных значениям верхней и нижней границы диапазона, либо значения расширяющие границы диапазона;

- если в Техническом задании устанавливается диапазонное значение, сопровождаемое  словами «диапазон должен быть не менее от…- до», или «диапазон должен быть не более от…- до…», участник предлагает конкретные значения верхней и нижней границ диапазона показателя, соответствующие заявленным требованиям, но без сопровождения словами «должен быть не менее», «должен быть не более», допускается использование знака «-»;

- при использовании в описании диапазона предлогов «от» и «до» предельные значения входят в диапазон, допускается использование знака «-».
Раздел III «общие сведения»

Если характеристики товара содержатся в колонке «Значения показателей, которые не могут изменяться (неизменяемое)» – участник не вправе изменять указанные значения.
При предоставлении участниками конкретных значений показателей необходимо исключить употребление слов и словосочетаний: «или», «либо», «и (или)», «должен быть/иметь», «должна быть/иметь», «должны быть/иметь», «может», «в основном», «и другое», «в пределах», «ориентировочно», «не более», «не менее», «не ранее», «не хуже», «не выше», «не ниже», «до» (за исключением диапазонных значений), «от» (за исключением диапазонных значений), «более», «менее», «выше», «ниже», «возможно» за исключением случаев, когда рядом с установленным показателем заказчиком указано «значение является неизменным» или характеристика товара указана в колонке «Значения показателей, которые не могут изменяться (неизменяемое)». 

При использовании заказчиком в части II «ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ» вышеуказанных терминов участник предлагает цифровое значение.

Документы, предусмотренные подпунктами 5, 6 и 7 пункта 23 части I «СВЕДЕНИЯ О ПРОВОДИМОМ АУКЦИОНЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ» документации об аукционе, предоставляются в составе второй части заявки в случае установления соответствующих преимуществ,  условий, запретов и ограничений в пунктах 7, 38,39 части I «СВЕДЕНИЯ О ПРОВОДИМОМ АУКЦИОНЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ» документации об аукционе.

Несоблюдение указанных требований является основанием для принятия аукционной комиссией решения о признании заявки участника не соответствующей требованиям, установленным настоящей документацией об аукционе

	25. 
	Размер обеспечения заявок на участие в электронном аукционе
	Обеспечение заявки на участие в аукционе предусмотрено в следующем размере:  1 500,00 ( НДС не облагается) 

	26. 
	Реквизиты счета для внесения денежных средств в качестве обеспечения заявок на участие в электронном аукционе
	Денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок, при проведении электронных аукционов перечисляются на счет оператора электронной площадки в банке. 

	27. 
	Срок, в течение которого победитель такого аукциона или иной участник, с которым заключается контракт при уклонении победителя такого аукциона от заключения контракта, должен подписать контракт
	В течение пяти дней со дня получения проекта контракта от оператора электронной площадки 



	28. 
	Условия признания 
победителя электронного  аукциона или иного участника такого аукциона уклонившимися от заключения контракта 
	Победитель электронного аукциона признается уклонившимся от заключения контракта в случае, если в течение пяти дней со дня получения проекта контракта от оператора электронной площадки, он не направил заказчику проект контракта, подписанный лицом, имеющим право действовать от имени победителя аукциона, а также обеспечение исполнения контракта или направил протокол разногласий по истечении тринадцати дней с даты размещения в единой информационной системе протокола подведения итогов электронного аукциона или не исполнил требования, предусмотренные статьей 37 Закона о контрактной системе (в случае снижения при проведении электронного аукциона цены контракта на двадцать пять процентов и более от начальной (максимальной) цены контракта).

	29. 
	Размер обеспечения исполнения контракта, срок и порядок предоставления обеспечения исполнения контракта, требования к обеспечению исполнения контракта 
	Размер обеспечения исполнения контракта составляет 15 000,00  рублей.

Контракт заключается только после предоставления участником аукциона, с которым заключается контракт обеспечения исполнения контракта.

Исполнение контракта может обеспечиваться банковской гарантией, выданной банком, соответствующей требованиям статьи 45 Закона о контрактной системе, с учетом требований установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 8 ноября 2013 г. №1005 (с учетом изменений и дополнений) или денежными средствами. Способ обеспечения исполнения контракта определяется участником закупки, с которым заключается контракт, самостоятельно.

Срок действия банковской гарантии должен превышать срок действия контракта не менее чем на один месяц.

В случае возникновения обстоятельств, препятствующих заключению контракта в установленные Законом о контрактной системе сроки, срок действия банковской гарантии продлевается на срок наличия таких обстоятельств.  

Обеспечение исполнения контракта должно быть предоставлено одновременно с подписанным экземпляром контракта.

Положения настоящей документации об обеспечении исполнения контракта не применяются в случае:

1) заключения контракта с участником закупки, который является государственным или муниципальным казенным учреждением;

2) осуществления закупки услуги по предоставлению кредита;

3) заключения бюджетным учреждением контракта, предметом которого является выдача банковской гарантии.

Требования к обеспечению исполнения контракта, предоставляемому в виде банковской гарантии, установлены в статье 45 Закона о контрактной системе, а именно:

1. Банковская гарантия должна быть безотзывной;

2.  Банковская гарантия должна содержать: 

1) сумму банковской гарантии, подлежащую уплате гарантом заказчику в случае ненадлежащего исполнения обязательств принципалом в соответствии со статьей 96 настоящего Федерального закона;

2) обязательства принципала, надлежащее исполнение которых обеспечивается банковской гарантией;

3) обязанность гаранта уплатить заказчику неустойку в размере 0,1 процента денежной суммы, подлежащей уплате, за каждый день просрочки; 

4) условие, согласно которому исполнением обязательств гаранта по банковской гарантии является фактическое поступление денежных сумм на счет, на котором в соответствии с законодательством Российской Федерации учитываются операции со средствами, поступающими заказчику;

5) условие о праве заказчика на бесспорное списание денежных средств со счета гаранта, если гарантом в срок не более чем пять рабочих дней не исполнено требование заказчика об уплате денежной суммы по банковской гарантии, направленное до окончания срока действия банковской гарантии

6) срок действия банковской гарантии;

7) отлагательное условие, предусматривающее заключение договора предоставления банковской гарантии по обязательствам принципала, возникшим из контракта при его заключении, в случае предоставления банковской гарантии в качестве обеспечения исполнения контракта;

8) установленный Правительством Российской Федерации перечень документов, предоставляемых заказчиком банку одновременно с требованием об осуществлении уплаты денежной суммы по банковской гарантии.

3. Банковская гарантия, информация о ней и документы, предусмотренные частью 9 статьи 45 Закона о контрактной системе, должны быть включены в реестр банковских гарантий, размещенный в единой информационной системе.

Требования к обеспечению исполнения контракта, предоставляемому в виде денежных средств:

· денежные средства, вносимые в обеспечение исполнения контракта, должны быть перечислены в размере и по реквизитам, установленном в пункте 30 настоящей документацией об аукционе;

· факт внесения денежных средств в обеспечение исполнения контракта подтверждается платежным поручением с отметкой банка об оплате (квитанцией в случае наличной формы оплаты, оригинальной выпиской из банка в случае, если перевод денежных средств осуществлялся при помощи системы «Банк-клиент»;

· денежные средства, вносимые в обеспечение исполнения контракта, должны быть зачислены по реквизитам счета заказчика, указанным в пункте 30 настоящей документацией об аукционе, до заключения контракта. В противном случае обеспечение исполнения контракта в виде денежных средств считается непредоставленным;

· денежные средства возвращаются поставщику (подрядчику, исполнителю) с которым заключен контракт, в соответствии с порядком, установленным в Проекте контракта (часть III «ПРОЕКТ КОНТРАКТА»); денежные средства возвращаются по реквизитам, указанным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в письменном требовании.

В ходе исполнения контракта поставщик (подрядчик, исполнитель) вправе предоставить заказчику обеспечение исполнения контракта, уменьшенное на размер выполненных обязательств, предусмотренных контрактом, взамен ранее предоставленного обеспечения исполнения контракта. При этом может быть изменен способ обеспечения исполнения контракта

	30. 
	Реквизиты счета для внесения обеспечения исполнения контракта (в случае, если участник закупки выбрал обеспечение исполнения контракта в виде перечисления денежных средств)
	Получатель: УФК по Чувашской Республике (Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики)

ИНН 2114902711;   КПП 211401001

л/с 05153002530 в Управлении Федерального казначейства по Чувашской Республике

р/с 40302810697063000041  в отделении НБ Чувашской Республики Банка России г. Чебоксары

БИК 049706001

	31. 
	Обязательства по контракту, которые должны быть обеспечены
	По контракту должны быть обеспечены обязательства поставщика (подрядчика, исполнителя) по возмещению убытков заказчика, причиненных неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств по контракту, а также обязанность выплаты неустойки, предусмотренной контрактом.

	32. 
	Снижение цены контракта без изменения предусмотренных контрактом количества товаров, объема работы или услуги, качества поставляемого товара, выполняемой работы оказываемой услуги и иных условий контракта
	Допускается 

	33. 
	Изменение количества товаров, объема работ, услуг не более чем на 10 процентов 
	Допускается 



	34. 
	Увеличение количества поставляемого товара на сумму, не превышающую разницы между ценой контракта, предложенной таким участником, и начальной (максимальной) ценой контракта (ценой лота)
	не предусмотрено

	35. 
	Возможность  одностороннего отказа от исполнения контракта в соответствии с положениями частей 8 - 26 статьи 95 Закона о контрактной системе
	допускается в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

	36. 
	Требование о соответствии поставляемого товара изображению товара
	не установлено. 



	37. 
	Требование о соответствии поставляемого товара образцу или  макету, товара
	не установлено. 



	38. 
	Сведения о предоставлении преимуществ участникам закупки 
	Преимущества для субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций - предоставляются.

Преимущества, предоставляемые осуществляющим производство товаров, выполнение работ, оказание услуг учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы: /не предоставляются. 

Преимущества, предоставляемые осуществляющим производство товаров, выполнение работ, оказание услуг организациям инвалидов: не предоставляются. 



	39. 
	Условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ и  услуг), соответственно выполняемых и оказываемых иностранными лицами, установленные в документации об аукционе в соответствии со статьей 14 Закона о контрактной системе
	Не установлены

	40. 
	Информация о банковском сопровождении контракта (в случаях, предусмотренных статьей 35 Закона о контрактной системе)
	Банковское сопровождение не предусмотрено

	41. 
	Антидемпинговые меры
	а) Если начальная (максимальная) цена контракта составляет более чем пятнадцать миллионов рублей и участником закупки, с которым заключается контракт, предложена цена контракта, которая на 25 и более процентов ниже начальной (максимальной) цены контракта, контракт заключается только после предоставления таким участником обеспечения исполнения контракта в размере, превышающем в полтора раза размер обеспечения исполнения контракта, указанный в документации об аукционе, но не менее чем в размере аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса).

б) Если начальная (максимальная) цена контракта составляет пятнадцать миллионов рублей и менее участником закупки, с которым заключается контракт, предложена цена контракта, которая на двадцать пять и более процентов ниже начальной (максимальной) цены контракта, контракт заключается только после предоставления таким участником обеспечения исполнения контракта в размере, превышающем в полтора раза размер обеспечения исполнения контракта, указанный в документации об аукционе, но не менее чем в размере аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса)., или информации, подтверждающей добросовестность такого участника на дату подачи заявки.

в) К информации, подтверждающей добросовестность участника закупки, относится информация, содержащаяся в реестре контрактов, заключенных заказчиками, и подтверждающая исполнение таким участником в течение одного года до даты подачи заявки на участие в аукционе трех и более контрактов (при этом все контракты должны быть исполнены без применения к такому участнику неустоек (штрафов, пеней), либо в течение двух лет до даты подачи заявки на участие в аукционе четырех и более контрактов (при этом не менее чем семьдесят пять процентов контрактов должны быть исполнены без применения к такому участнику неустоек (штрафов, пеней), либо в течение трех лет до даты подачи заявки на участие в аукционе трех и более контрактов (при этом все контракты должны быть исполнены без применения к такому участнику неустоек (штрафов, пеней). В этих случаях цена одного из контрактов должна составлять не менее чем двадцать процентов цены, по которой участником закупки предложено заключить контракт.

г) Информация, предусмотренная подпунктом «в» настоящего пункта документации об аукционе, предоставляется участником закупки при направлении заказчику подписанного проекта контракта. При невыполнении таким участником, признанным победителем аукциона, данного требования или признании комиссией по осуществлению закупок информации, подтверждающей добросовестность участника закупки, недостоверной контракт с таким участником не заключается, и он признается уклонившимся от заключения контракта. В этом случае решение комиссии по осуществлению закупок оформляется протоколом, который размещается в единой информационной системе и доводится до сведения всех участников аукциона не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

д) Обеспечение, указанное в подпунктах «а» и «б» настоящего пункта документации об аукционе, предоставляется участником закупки, с которым заключается контракт, до его заключения. Участник закупки, не выполнивший данного требования, признается уклонившимся от заключения контракта. В этом случае уклонение участника закупки от заключения контракта оформляется протоколом, который размещается в единой информационной системе и доводится до сведения всех участников закупки не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания указанного протокола.



	42. 
	Ограничения участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)
	Информация об ограничениях указана в пунктах 7, 38 и 39 настоящего раздела


II. ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

(Размещено отдельным файлом и является неотъемлемой частью документации об аукционе)

III. ПРОЕКТ КОНТРАКТА

(Размещено отдельным файлом и является неотъемлемой частью документации об аукционе)

IV. ОБОСНОВАНИЕ НАЧАЛЬНОЙ (МАКСИМАЛЬНОЙ) ЦЕНЫ КОНТРАКТА

Начальная (максимальная) цена контракта определена проектно-сметным методом в соответствии с Приказом Минэкономразвития России от 02.10.2013г. № 567«Об утверждении методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)». Смета, являющаяся неотъемлемой частью настоящей документации, размещена отдельным файлом в составе документов по предмету электронного аукциона на официальном сайте www.zakupki.gov.ru.
111.Проект муниципального контракта

на выполнение работ по  содержанию  дорог в населенных пунктах Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (дер. Бишево, дер. Шутнербоси, дер. Ойкасы, дер. Шибулаты, с. Буртасы) 

   ( Идентификационный код закупки 173211490271121140100100050010000244)

д.Бишево «___»_____________2018 г.


     Администрация Бишевского сельского поселения  Урмарского района Чувашской Республики, именуемая в дальнейшем «Заказчик», в лице главы администрации Васильевой Евгении Филипповны, действующего на основании Устава, с одной стороны, и ____________________________________________, именуем__ в дальнейшем «Подрядчик», в лице _______________________, действующего на основании _______________________, с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок, по результатам проведения запроса котировок (Протокол ___от_______) заключили настоящий муниципальный контракт, именуемый в дальнейшем «Контракт», о нижеследующем:

1. Предмет Контракта

1.1. Подрядчик обязуется своевременно выполнить на условиях Контракта работу по содержанию  дорог в населенных пунктах Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (дер. Бишево, дер. Шутнербоси, дер. Ойкасы, дер. Шибулаты, с. Буртасы) (далее – работы) и сдать результат работ Заказчику, а Заказчик обязуется принять результат работ и оплатить его.

1.2. Состав и объем работ определяется техническим заданием (приложение №1 к настоящему Контракту.) 

1.3. Место выполнения работ: населенные пункты Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (дер. Бишево, дер. Шутнербоси, дер. Ойкасы, дер. Шибулаты, с. Буртасы) (далее – «место выполнения работ»).

2. Цена Контракта и порядок расчетов

2.1. Цена Контракта является твердой, не может изменяться в ходе заключения и исполнения Контракта, за исключением случаев, установленных Контрактом и (или) предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.2. Общая цена Контракта составляет _________________________ рублей __ копеек, включая налог на добавленную стоимость (__  %): _________________________ рублей __ копеек (НДС не облагается на основании ______________ Налогового кодекса РФ и ________).

Оплата по Контракту уменьшается на размер налоговых платежей, связанных с оплатой контракта, и составляет _________________ рублей ____копеек
.

2.3. В общую цену Контракта включены все расходы Подрядчика, необходимые для осуществления им своих обязательств по Контракту в полном объеме и надлежащего качества, в том числе все подлежащие к уплате налоги, сборы и другие обязательные платежи и иные расходы, связанные с выполнением работ.

2.4.  Оплата по Контракту производится в следующем порядке:

2.4.1. Оплата производится в безналичном порядке путем перечисления Заказчиком денежных средств на указанный в Контракте расчетный счет Подрядчика.

2.4.2. Оплата производится в рублях Российской Федерации.

2.4.3. Авансовые платежи по Контракту не предусмотрены.

2.4.4. Расчет осуществляется за фактически выполненные и принятые Заказчиком работы осуществляется Заказчиком в течение 15 дней на основании подписанных Заказчиком актов сдачи-приемки работ (форма № КС-2) и представленных Подрядчиком справки о стоимости выполненных работ и затрат (форма № КС-3), счета\счета-фактуры.

2.4.5. В случаях, предусмотренных пунктом 2.6 Контракта, оплата выполненных работ производится в течение 10 рабочих дней со дня поступления Заказчику от Подрядчика денежных средств в счет уплаты в полном объеме начисленной и выставленной Заказчиком неустойки (штрафа, пени) и (или) возмещения Подрядчиком убытков, согласно предъявленным Заказчиком требованиям, на основании подписанных Заказчиком акта сдачи-приемки работ и представленных Подрядчиком счета\счета-фактуры.

2.5. В случае начисления Заказчиком Подрядчику неустойки (штрафа, пени) и (или) предъявления требования о возмещении убытков, Стороны вправе подписать Акт взаимосверки обязательств по Контракту, в котором, помимо прочего, указываются: сведения о фактически исполненных обязательствах по Контракту, сумма, подлежащая оплате в соответствии с условиями Контракта, размер неустойки (штрафа, пени) и (или) убытков, подлежащей взысканию, основания применения и порядок расчета неустойки (штрафа, пени) и (или) убытков, итоговая сумма, подлежащая оплате Подрядчику по Контракту. В случае подлписания Сторонами Акта взаимосверки обязательств по Контракту оплата выполненных работ осуществляется Подрядчику  за вычетом соответствующего размера неустойки( штрафа, пени) и ( или) убытков согласно указанного Акта и на основании представленных Подрядчиком счета/ счета-фактуры.

2.6. В случае, если при начислении Заказчиком Подрядчику неустойки (штрафа, пени) и (или) предъявления требования о возмещении убытков, Стороны не подписали Акт взаимосверки обязательств по Контракту, указанный в п. 2.5 Контракта, Заказчик вправе не производить оплату по Контракту до уплаты Подрядчику начисленной и выставленной Заказчиком неустойки (штрафа, пени) и (или) до возмещения Подрядчиком убытков, согласно предъявленным Заказчиком требованиям. 

2.7. В случае уменьшения Заказчику соответствующими уполномоченными органами в установленном порядке ранее доведенных лимитов бюджетных обязательств, приводящего к невозможности исполнения Заказчиком обязательств по Контракту, о чем Заказчик уведомляет Подрядчика, Стороны согласовывают в соответствии с законодательством Российской Федерации новые условия, в том числе по цене и (или) объему работ. 

3. Права и обязанности Сторон

3.1. Заказчик имеет право:

3.1.1. Требовать возмещения неустойки и (или) убытков, причиненных по вине Подрядчика.

3.1.2. Проверять в любое время ход и качество выполняемой Подрядчиком и его субподрядчиками работы по Контракту, оказывать консультативную и иную помощь Подрядчику без вмешательства в его оперативно-хозяйственную деятельность.

3.1.3. Отказаться от оплаты работы в случае несоответствия результатов выполненной работы требованиям, установленным Контрактом;

3.1.4. Досрочно принять и оплатить работы в соответствии с условиями Контракта.

3.1.5. Привлекать экспертов, экспертные организации для проверки соответствия качества выполняемых работ требованиям, установленным настоящим Контрактом.

3.1.6. Осуществлять иные права, предусмотренные настоящим Контрактом и (или) законодательством Российской Федерации.

3.2. Заказчик обязан:

3.2.1. Обеспечить приемку представленных Подрядчиком результатов работы по Контракту;

3.2.2. Оплатить выполненную по Контракту работу после подписания Сторонами акта сдачи-приемки работы;

3.2.3. В соответствии с условиями Контракта изменить цену Контракта.

3.3. Подрядчик вправе:

3.3.1. Требовать от Заказчика приемки результатов выполнения работы.

3.3.2. Требовать от Заказчика оплаты принятой без замечаний работы;

3.3.3. Запрашивать у Заказчика информацию, необходимую для выполнения Контракта;

3.3.4. Требовать возмещения убытков, причиненных Подрядчику по вине Заказчика в ходе исполнения Контракта.

3.4. Подрядчик обязан:

3.4.1. Выполнить работу в соответствии с условиями Контракта и передать Заказчику ее результаты по акту сдачи-приемки работы;

3.4.2. Без увеличения цены работы выполнить все необходимые действия в целях соблюдения требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

3.4.3. Своими силами и за свой счет, в срок, определенный Заказчиком, устранять допущенные недостатки в выполненной работе или иные отступления от условий Контракта;

3.4.4. Незамедлительно информировать Заказчика об обнаруженной невозможности получить ожидаемые результаты или о нецелесообразности продолжения работы; 

3.4.5. Незамедлительно сообщать Заказчику о приостановлении или прекращении работы;

3.4.6. Предоставлять по запросам Заказчика иную информацию о ходе исполнения Контракта;

3.4.7. Предоставить гарантию качества на результаты выполненных работ сроком не менее 12 (двенадцати) месяцев с даты подписания Подрядчиком и Заказчиком Акта сдачи-приемки работ. Гарантия осуществляется путем безвозмездного устранения Подрядчиком недостатков выполненных работ, выявленных в течение гарантийного срока, установленного Контрактом;

3.4.8. Сохранять конфиденциальность информации, относящейся к ходу исполнения Контракта и полученным результатам.

3.4.9. Предоставлять своевременно достоверную информацию о ходе исполнения своих обязательств, в том числе о сложностях, возникающих при исполнении Контракта.

3.4.10. Выполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Контрактом.

4. Сроки выполнения работы по Контракту

4.1. Работа, предусмотренная Контрактом, выполняется в сроки, установленные настоящим разделом. 

4.2. Сроки выполнения работ:  с 01.03.2018 г. по 31.12.2018 г.
5. Привлечение субподрядчиков

5.1. Подрядчик вправе привлечь к исполнению своих обязательств других лиц (субподрядчиков).

5.2. Подрядчик несет перед Заказчиком ответственность за последствия неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств субподрядчиком в соответствии с правилами пункта 1 статьи 313 и статьи 403 Гражданского кодекса Российской Федерации.

6. Порядок сдачи и приемки работ

6.1. Приемка работы на соответствие объема и качества требованиям, установленным в Контракте производится не позднее 31.12.2018 года.

6.2. Подрядчик направляет в адрес Заказчика извещение (уведомление) о готовности работы к сдаче и Акт сдачи-приемки работ.

6.3. Заказчик вправе создать приемочную комиссию, состоящую из не менее пяти человек, для проверки соответствия качества работ требованиям, установленным настоящим Контрактом. Проверка соответствия качества выполненных работ требованиям, установленным настоящим Контрактом может также осуществляться с привлечением экспертов, экспертных организаций.

6.4. В случае обнаружения недостатков в объеме и качестве выполненных работ Заказчик направляет Подрядчику уведомление в порядке, предусмотренном п. 6.6 настоящего Контракта. 

6.5. В случае если Подрядчик не согласен с предъявляемой Заказчиком претензией о некачественной работе, Подрядчик обязан самостоятельно подтвердить качество работ заключением эксперта, экспертной организации и оригинал экспертного заключения представить Заказчику. Выбор эксперта, экспертной организации осуществляется Подрядчиком и согласовывается с Заказчиком. Оплата услуг эксперта, экспертной организации, а также всех расходов для экспертизы осуществляется Подрядчиком. 

6.6. Обо всех нарушениях условий Контракта об объеме и качестве работ Заказчик извещает Подрядчика. Уведомление о невыполнении или ненадлежащем выполнении Подрядчиком обязательств по Контракту составляется Заказчиком в письменной форме и направляется Подрядчику по почте, факсу, электронной почте либо нарочным.  Адресом электронной почты для получения уведомления является: _________. Номером факса для получения уведомления является: ________________.

6.7. Подрядчик в установленный в уведомлении (п. 6.6) срок обязан устранить все допущенные нарушения. Если Подрядчик в установленный срок не устранит нарушения, Заказчик вправе предъявить Подрядчику требование о возмещении своих расходов на устранение недостатков работ и (или) принять решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта, в случае, если устранение нарушений потребует больших временных затрат, в связи с чем Заказчик утрачивает интерес к Контракту.

7. Ответственность сторон

7.1. Стороны несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение Контракта, в том числе за неполное и (или) несвоевременное исполнение своих обязательств по Контракту. 

7.2. Размер штрафа устанавливается контрактом в порядке, установленном Правилами определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения Подрядчиком( подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом( за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, Подрядчиком( подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый  день просрочки исполнения Подрядчиком ( подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренные контрактом, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 30 августа 2017 г. № 1042, в виде фиксированной суммы, в том числе рассчитываемый как процент цены контракта, или в случае, если контрактом предусмотрены этапы исполнения контракта, как процент этапа исполнения контракта ( далее – цена контракта( этапа)).

7.3. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Подрядчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, заключенным по результатам определения Подрядчика в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 30 Федерального закона « О Контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»( далее – Федеральный закон), за исключением просрочки исполнения обязательств (  в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом, размер штрафа устанавливается в виде фиксированной суммы______ руб., что составляет 3 процента цены Контракта(этапа).

7.4. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Подрядчиком обязательста, предусмотренного Контрактом, которое не имеет стоимостного выражения(пункт 4.4 Контракта), размер штрафа устанавливается в виде фиксированной суммы_______ рублей.

7.5. За каждый факт неисполнения заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом, размер штрафа устанавливается в виде фиксированной  суммы ______ рублей.

7.6. Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения Подрядчиком обязательства, предусмотренного контрактом, в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пени ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от цены контракта, уменьшенной на сумму, пропорциональную объему обязательств, предусмотренных контрактом и фактически исполненных Подрядчиком.

7.7. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, Подрядчик вправе потребовать уплаты неустоек (штрафов, пеней). Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства. 

7.8. Пеня устанавливается Контрактом в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пеней ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не уплаченной  в срок суммы( пункт 5 статьи 34 Федерального закона).

7.9. Общая сумма начисленной неустойки( штрафов, пени) за неисполнение или ненадлежащее исполнение Подрядчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену контракта.

7.10. Общая сумма начисленной неустойки( штрафов, пени) за ненадлежащее исполнение заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.
7.11. Уплата неустойки (штрафа, пени) не освобождает стороны от исполнения обязательств по настоящему Контракту.

8. Обеспечение исполнение  « Контракта»

8.1. Обеспечение  исполнение контракта составляет _______ рублей ____ коп..

8.2. Исполнение контракта обеспечивается предоставлением безотзывной банковской гарантии, выданной банком и соответствующей требованиям статьи 45 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», или внесением денежных средств на указанный Заказчиком счет, на котором в соответствии зс законодательством Российской Федерации указываются операции со средствами, поступающими заказчику . Способ обеспечения исполнения контракта определяется Подрядчиком , с которым заключается Контракт, самостоятельно.В зависимости от определенного Подрядчиком обеспечения исполнения Контракта подлежит применению на выбор один из нижеприведенных подпунктов настоящего пункта:

Обеспечение исполнения Контракта путем внесения денежных средств осуществляется Подрядчиком на  лицевой счет Заказчика для операций со средствами, поступающими во временное распоряжение:

Получатель; УФК по Чувашской Республике ( Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики), л/с 05153002530 в Управлении Федерального казначейства по Чувашской Республике, р/с 40302810697063000041 в Отделении – НБ – Чувашская Республика, г. Чебоксары, БИК 049706001. Назначение платежа: обеспечение исполнения муниципального контракта.

Безотзывная банковская гарантия Подрядчика содержит условие, предусмотренное частью 3 статьи 45 Федерального закона от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», и Заказчик имеет право на бесспорное списание денежных средств со счета гаранта, если гарантом в срок не более чем пять рабочих дней не исполнено требование Заказчика об уплате денежной суммы по банковской гарантии, направленное до окончания срока действия банковской гарантии.

8.3.Если обеспечение исполнения контракта осуществляется в форме внесения денежных средств, Заказчик вправе в случае  просрочки, неисполнения или ненадлежащего исполнения Подрядчиком обязательств, предусмотренных контрактом, во внесудебном порядке обратить взыскание на денежные средства, внесенные в качестве обеспечения исполнения контракта, в размере подлежащих уплате неустойки( штрафа, пени), убытков, которые перечисляются в местный бюджет.

8.4. Если обеспечение исполнения контракта осуществляется в форме банковской гарантии, Заказчик вправе в случае просрочки, неисполнения или ненадлежащего исполнения Подрядчиком обязательств, предусмотренных контрактом, во внесудебном порядке обратить взыскание на всю сумму, обеспеченную банковской гарантией.

8.5. Возврат Заказчиком Подрядчику денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта, осуществляется в течение 20( двадцать) календарных дней после исполнения( прекращения) обязательств по контракту по требованию Подрядчика. Письменное требование о возврате обеспечения исполнения контракта должно содержать сведения о банковских реквизитах для перечисления денежных средств, подпись руководителя и главного бухгалтера Подрядчика, заверено печатью.

8.6.Еслм по каким – либо причинам обеспечение исполнения контракта перестало быть действительным или иным образом перестало обеспечивать исполнение Подрядчиком обязательств  по контракту( в том числе в случае отзыва лицензии у банка, выдавшего банковскую гарантию). Поставщик обязуется предоставить Заказчику иное( новое) обеспечение исполнения контракта. Новое обеспечение должно быть предоставлено с соблюдением требований и обязательств по настоящему контракту в срок, согласно которому исполнение контракта обеспечивается непрерывно.

8.7. В ходе исполнения настоящего « Контракта» « Подрядчик» вправе предоставить « Заказчику» обеспечение исполнения настоящего « Контракта» , уменьшенное на размер выполненных обязательств, предусмотренных настоящим « Контрактом», взамен ранее предоставленного обеспечения исполнения контракта. При этом может быть изменен способ обеспечения исполнения контракта.

9. Форс-мажорные обстоятельства

  Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное невыполнение обязательств по Контракту, если оно явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор), а именно: пожара, наводнения, землетрясения, войны, военных действий, блокады, эмбарго, общих забастовок, запрещающих (либо ограничивающих) актов властей, и если эти обстоятельства непосредственно повлияли на исполнение настоящего Контракта. 

9.2. Сторона, для которой создалась невозможность выполнения обязательств по настоящему Контракту, обязана немедленно (в течение 3 (трех) дней) известить другую сторону о наступлении и прекращении вышеуказанных обстоятельств. Несвоевременное извещение об этих обстоятельствах лишает, соответствующую сторону права ссылается на них в будущем.

9.3. Обязанность доказать наличие обстоятельств непреодолимой силы лежит на Стороне Контракта, не выполнившей свои обязательства по Контракту.

Доказательством наличия вышеуказанных обстоятельств и их продолжительности будут служить документы Торгово-промышленной палаты Чувашской Республики, или иной торгово-промышленной палаты, где имели место обстоятельства непреодолимой силы.

9.4. Если обстоятельства и их последствия будут длиться более 1 (одного) месяца, то стороны расторгают Контракт. В этом случае ни одна из сторон не имеет права потребовать от другой стороны возмещения убытков.

10. Порядок разрешения споров

10.1 Заказчик и Подрядчик должны приложить все усилия, чтобы путем прямых переговоров разрешить все противоречия или спорные вопросы, возникающие между ними в рамках настоящего Контракта.

10.2. Любые споры, разногласия и требования, возникающие из настоящего Контракта, подлежат разрешению в Арбитражном суде Чувашской Республики.

11. Расторжение Контракта

11.1. Расторжение Контракта допускается по соглашению Сторон, по решению суда, а также в случае одностороннего отказа Стороны Контракта от исполнения Контракта в соответствии с гражданским законодательством.

11.2. Расторжение Контракта по соглашению Сторон совершается в письменной форме и возможно в случае наступления условий, при которых для одной из Сторон или обеих Сторон дальнейшее исполнение обязательств по настоящему Контракту не возможно либо возникает нецелесообразность исполнения настоящего Контракта.

11.3. В случае расторжения Контракта по соглашению Подрядчик возвращает Заказчику все денежные средства, перечисленные для исполнения обязательств по настоящему Контракту, а Заказчик оплачивает расходы (издержки) Подрядчика за фактически исполненные обязательства по настоящему Контракту.

11.4. Требование о расторжении Контракта может быть заявлено Стороной в суд только после получения отказа другой Стороны на предложение расторгнуть Контракт либо неполучения ответа в течение 10 (десяти) дней с даты получения предложения о расторжении настоящего Контракта.

11.5. Заказчик вправе принять решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта. До принятия такого решения Заказчик вправе провести экспертизу выполненных работ с привлечением экспертов, экспертных организаций.

11.6. Если Заказчиком проведена экспертиза выполненных работ с привлечением экспертов, экспертных организаций, решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта может быть принято Заказчиком только при условии, что по результатам экспертизы выполненных работ в заключении эксперта, экспертной организации будут подтверждены нарушения условий Контракта, послужившие основанием для одностороннего отказа Заказчика от исполнения Контракта.

11.7. Решение Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта в течение одного рабочего дня, следующего за датой принятия указанного решения, размещается в единой информационной системе и направляется Подрядчику по почте заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу Подрядчика, указанному в разделе 13 Контракта, а также телеграммой, либо посредством факсимильной связи, либо по адресу электронной почты, либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование такого уведомления и получение Заказчиком подтверждения о его вручении Подрядчиком. Выполнение Заказчиком вышеуказанных требований считается надлежащим уведомлением Подрядчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта. Датой такого надлежащего уведомления признается дата получения Заказчиком подтверждения о вручении Подрядчику указанного уведомления либо дата получения Заказчиком информации об отсутствии Подрядчика по его адресу, указанному в разделе 13 Контракта. При невозможности получения указанных подтверждения либо информации датой такого надлежащего уведомления признается дата по истечении тридцати дней с даты размещения решения Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта в единой информационной системе.

11.8. Решение Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта вступает в силу и Контракт считается расторгнутым через десять дней с даты надлежащего уведомления Заказчиком Подрядчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта.

11.9. Заказчик обязан отменить не вступившее в силу решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта, если в течение десятидневного срока с даты надлежащего уведомления Подрядчика о принятом решении об одностороннем отказе от исполнения Контракта устранено нарушение условий Контракта, послужившее основанием для принятия указанного решения, а также Заказчику компенсированы затраты на проведение экспертизы, предусмотренной п. 10.5 Контракта. Данное правило не применяется в случае повторного нарушения Подрядчиком условий Контракта, которые в соответствии с гражданским законодательством являются основанием для одностороннего отказа Заказчика от исполнения Контракта.

11.10. Заказчик принимает решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта, если в ходе исполнения Контракта будет установлено, что Подрядчик не соответствует установленным документацией о закупке требованиям к участникам закупки или предоставил недостоверную информацию о своем соответствии таким требованиям, что позволило ему стать победителем определения подрядчика.

11.11. Подрядчик вправе принять решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта в соответствии с гражданским законодательством. Такое решение в течение одного рабочего дня, следующего за датой его принятия, направляется Заказчику по почте заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу Заказчика, указанному в разделе 13 Контракта, а также телеграммой, либо посредством факсимильной связи, либо по адресу электронной почты, либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование такого уведомления и получение Заказчиком подтверждения о его вручении Заказчику. Выполнение Подрядчиком вышеуказанных требований считается надлежащим уведомлением Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта. Датой такого надлежащего уведомления признается дата получения Подрядчиком подтверждения о вручении Заказчику указанного уведомления.

11.12. Решение Подрядчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта вступает в силу и Контракт считается расторгнутым через десять дней с даты надлежащего уведомления Подрядчиком Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта.

11.13. Подрядчик обязан отменить не вступившее в силу решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта, если в течение десятидневного срока с даты надлежащего уведомления Заказчика о принятом решении об одностороннем отказе от исполнения Контракта устранены нарушения условий Контракта, послужившие основанием для принятия указанного решения.

11.14. При расторжении Контракта в связи с односторонним отказом Стороны Контракта от исполнения Контракта другая сторона Контракта вправе потребовать возмещения только фактически понесенного ущерба, непосредственно обусловленного обстоятельствами, являющимися основанием для принятия решения об одностороннем отказе от исполнения Контракта.

12.Срок действия Контракта

12.1. Контракт вступает в силу со дня подписания его Сторонами и действует по 31 декабря 2018 года  включительно.  С 01 января 2019 года  обязательства Сторон по Контракту прекращаются, за исключением обязательств по оплате выполненных работ, гарантийных обязательств, обязательств по возмещению убытков и выплате неустойки.

13. Прочие условия

13.1.Контракт составлен на бумажном носителе в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для Заказчика и Подрядчика.

13.2. Все приложения к Контракту являются его неотъемной частью.

13.3. К Контракту прилагаются:

- техническое задание (приложение №1);

13.4. В случае изменения наименования, адреса места нахождения или банковских реквизитов Стороны, она письменно извещает об этом другую Сторону в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты такого изменения.

13.5. По согласованию Сторон в ходе исполнения Контракта допускается снижение цены Контракта без изменения предусмотренных Контрактом объема работы, качества выполняемой работы и иных условий Контракта.

13.6. При исполнении Контракта не допускается перемена Подрядчика, за исключением случаев, если новый Подрядчик является правопреемником Подрядчика по Контракту вследствие реорганизации юридического лица в форме преобразования, слияния или присоединения.

13.7. В случае перемены Заказчика по контракту права и обязанности Заказчика по такому контракту переходят к новому заказчику в том же объеме и на тех же условиях.

14. Адреса места нахождения, банковские реквизиты и подписи Сторон

	Заказчик

___________________

"___" ______ 201___ г.

М.П.
	Подрядчик

____________________

"___" ______ 201___ г.

М.П.


11.ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на  выполнение работ  по содержанию дорог  в населенных пунктах Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (дер. Бишево, дер. Шутнербоси, дер. Ойкасы, дер. Шибулаты, с.Буртасы)  
	№

п\п
	Наименование работ и затрат 
	Единица изме​рения
	Кол-во единиц

	1
	Очистка дороги от снега плужными снегоочистителями на базе трактора
	10000 м2 
	164,211


	2
	Уборка снежных валов бульдозерами: до 108 л.с.
	10 км вала

	13,7


	3
	Очистка отверстий труб от снега и льда
	10 км отверстия
	0,5


	Заказчик

___________________

"___" ______ 201___г.

М.П.
	Подрядчик

____________________

"___" ______ 201___ г.

М.П.


                                                                                                                                                                                                Приложение 1 к контракту

от  ___________ года  № _____
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Техническое задание
на  выполнение работ  по содержанию дорог  в населенных пунктах Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (дер. Бишево, дер. Шутнербоси, дер. Ойкасы, дер. Шибулаты, с.Буртасы)  
	№

п\п
	Наименование работ и затрат 
	Единица изме​рения
	Кол-во единиц

	1
	Очистка дороги от снега плужными снегоочистителями на базе трактора
	10000 м2 
	164,211


	2
	Уборка снежных валов бульдозерами: до 108 л.с.
	10 км вала

	13,7


	3
	Очистка отверстий труб от снега и льда
	10 км отверстия
	0,5


	Заказчик

___________________

"___" ______ 201___г.

М.П.
	Подрядчик

____________________

"___" ______ 201___ г.

М.П.


СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ №74

Дер. Бишево                                                                                                                                                                           31 января 2018 года

О внесении изменений в решение Собрания 

депутатов Бишевского сельского поселения 

Урмарского района Чувашской Республики

 от 07 декабря  2017 года №70 «О бюджете

 Бишевского сельского поселения Урмарского района

Чувашской Республики на 2018 год и на 

плановый период 2019 и 2020 годов»

      Собрание депутатов Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики 

РЕШИЛО:

      Внести в решение Собрания депутатов Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 07 декабря 2017 года № 70 «О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов»  следующие изменения:

        Статья 1.

     1) в пункте 1:     

         В абзаце  третьем  слова «2373024 рублей»  заменить словами «2390674 рублей»  . 

Абзац  шестой изложить в следующей редакции:

«Прогнозируемый дефицит бюджета Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики в сумме 17650 рублей»; 

2)В статье 6

внести изменения и дополнения в приложения 5,7,9 согласно приложениям 1-3 к настоящему Решению.

3)Приложение №11 изложить в следующей редакции:

«ИСТОЧНИКИ

внутреннего финансирования дефицита бюджета

Бишевского сельского поселения Урмарского района

на 2018 год

	Код бюджетной классификации Российской Федерации
	Наименование
	Сумма    (рублей)

	000 01 05 00 00 00 0000 000
	Изменение остатков средств на счетах по учету средств бюджета
	17650

	
	Итого
	17650»


Статья 2.

Настоящее Решение вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется  на правоотношения, возникшие с 1 января 2018 года.

Председатель Собрания депутатов

Бишевского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики                                                     Е.А.Степанова  

	  
	
	
	
	
	
	

	
	Приложение 1
к решению Собрания депутатов 
Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики
«О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год
и на плановый период                                                  2019 и 2020 годов»от 31.01.2018 г. № 74
	

	ИЗМЕНЕНИЕ
распределения бюджетных ассигнований по разделам, подразделам, целевым статьям (муниципальным программам и немуниципальным программам  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики) и группам  (группам и подгруппам) видов расходов классификации расходов бюджета Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год, предусмотренного приложениями к решению Собрания депутатов Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики
 "О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов"
	

	(рублей)
	

	Наименование
	Раздел
	Подраздел
	Целевая статья (муниципальные программы)
	Группа (группа и подгруппа) вида расходов
	Сумма (увеличение, уменьшение(-))
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	17 650,00
	

	Общегосударственные вопросы
	01
	
	
	
	17 650,00
	

	Другие общегосударственные вопросы
	01
	13
	
	
	17 650,00
	

	Муниципальная программа "Управление общественными финансами и муниципальным долгом"
	01
	13
	Ч400000000
	
	17 650,00
	

	Подпрограмма "Управление муниципальным имуществом" муниципальной программы "Управление общественными финансами и муниципальным долгом"
	01
	13
	Ч430000000
	
	17 650,00
	

	Эффективное управление муниципальным имуществом
	01
	13
	Ч430400000
	
	17 650,00
	

	Вовлечение в хозяйственный оборот объектов муниципальной казны  на условиях приоритетности рыночных механизмов и прозрачности процедур передачи в пользование
	01
	13
	Ч430473610
	
	17 650,00
	

	Иные бюджетные ассигнования
	01
	13
	Ч430473610
	800
	17 650,00
	

	Уплата налогов, сборов и иных платежей
	01
	13
	Ч430473610
	850
	17 650,00
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	Приложение 2
к решению Собрания депутатов 
Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики
«О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год
и на плановый период                                                  2019 и 2020 годов»от  31.01.2018 г. № 74
	

	ИЗМЕНЕНИЕ
распределения бюджетных ассигнований по целевым статьям (муниципальным программам и  немуниципальным программам Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики), группам  (группам и подгруппам) видов расходов, разделам, подразделам  классификации расходов бюджета Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год, предусмотренного приложениями к решению Собрания депутатов Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики
 "О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов"
	

	(рублей)
	

	Наименование
	Целевая статья (муниципальные программы)
	Группа (группа и подгруппа) вида расходов
	Раздел
	Подраздел
	Сумма (увеличение, уменьшение(-))
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	17 650,00
	

	Муниципальная программа "Управление общественными финансами и муниципальным долгом"
	Ч400000000
	
	
	
	17 650,00
	

	Подпрограмма "Управление муниципальным имуществом" муниципальной программы "Управление общественными финансами и муниципальным долгом"
	Ч430000000
	
	
	
	17 650,00
	

	Эффективное управление муниципальным имуществом
	Ч430400000
	
	
	
	17 650,00
	

	Вовлечение в хозяйственный оборот объектов муниципальной казны  на условиях приоритетности рыночных механизмов и прозрачности процедур передачи в пользование
	Ч430473610
	
	
	
	17 650,00
	

	Иные бюджетные ассигнования
	Ч430473610
	800
	
	
	17 650,00
	

	Уплата налогов, сборов и иных платежей
	Ч430473610
	850
	
	
	17 650,00
	

	Общегосударственные вопросы
	Ч430473610
	850
	01
	
	17 650,00
	

	Другие общегосударственные вопросы
	Ч430473610
	850
	01
	13
	17 650,00
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	  
	
	
	
	
	
	
	

	
	Приложение 3
к решению Собрания депутатов 
Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики
«О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год
и на плановый период                                                  2019 и 2020 годов»от 31.01.2018 г.  № 74
	

	ИЗМЕНЕНИЕ
ведомственной структуры расходов бюджета Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год, предусмотренной приложениями к решению Собрания депутатов Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики "О бюджете Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов"
	

	(рублей)
	

	Наименование
	Главный распорядитель
	Раздел
	Подраздел
	Целевая статья (муниципальные программы)
	Группа (группа и подгруппа) вида расходов
	Сумма (увеличение, уменьшение(-))
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	17 650,00
	

	Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики
	993
	
	
	
	
	17 650,00
	

	Общегосударственные вопросы
	993
	01
	
	
	
	17 650,00
	

	Другие общегосударственные вопросы
	993
	01
	13
	
	
	17 650,00
	

	Муниципальная программа "Управление общественными финансами и муниципальным долгом"
	993
	01
	13
	Ч400000000
	
	17 650,00
	

	Подпрограмма "Управление муниципальным имуществом" муниципальной программы "Управление общественными финансами и муниципальным долгом"
	993
	01
	13
	Ч430000000
	
	17 650,00
	

	Эффективное управление муниципальным имуществом
	993
	01
	13
	Ч430400000
	
	17 650,00
	

	Вовлечение в хозяйственный оборот объектов муниципальной казны  на условиях приоритетности рыночных механизмов и прозрачности процедур передачи в пользование
	993
	01
	13
	Ч430473610
	
	17 650,00
	

	Иные бюджетные ассигнования
	993
	01
	13
	Ч430473610
	800
	17 650,00
	

	Уплата налогов, сборов и иных платежей
	993
	01
	13
	Ч430473610
	850
	17 650,00
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


      АДМИНИСТРАЦИЯ БИШЕВСКОГО 
            СЕЛЬСКОГО    ПОСЕЛЕНИЯ

                                                                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ №12

 дер. Бишево                                                                                                                                                 09 февраля   2018 года

Об   утверждении Положения об архиве

Бишевского  сельского поселения Урмарского

 района  Чувашской Республики»

   
Для организации и проведения методической и практической работы, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов, включая управленческую документацию  и документацию, образующуюся в процессе научно-технической и производственной деятельности  сельского поселения

           Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

           ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об архиве  Бишевского  сельского поселения Урмарского района  Чувашской Республики 

2. Назначить ответственным за ведение архива Николаеву Ираиду Петровну –специалиста- эксперта администрации Бишевского сельского поселения

3. Постановление вступает в силу с момента его подписания. 

Глава Бишевского сельского поселения 

Урмарского района Чувашской Республики                                                         Е.Ф.Васильева

                                               УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

 Бишевского сельского поселения                       

   Урмарского района от  09.02.2018 г. № 12

Положение об архиве
Бишевского сельского поселения Урмарского района

Чувашской Республики

1. Основные положения
1.1. Документы Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее сельского поселения), имеющие историческое, культурное, научное, экономическое, социальное и политическое значение, относящиеся к  муниципальной собственности и входящие в состав Архивного фонда Чувашской Республики, подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве Урмарского района.
До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах, установленных архивным законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики, хранятся в архиве сельского поселения.

Организации, не являющиеся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, осуществляют постоянное хранение документов до ликвидации организации.

1.2. Бишевское  сельское поселение обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в ее деятельности. В целях обеспечения сохранности, учета, отбора, упорядочения, использования документов Архивного фонда Чувашской Республики и подготовки их к передаче на постоянное хранение  в муниципальный архив района создается архив сельского поселения (далее – архив).

Архив может быть создан как самостоятельное подразделение или его функции возлагаются на специалиста, ответственного за архив, назначаемого распоряжением Бишевское сельского поселения.

1.3. Глава администрации Бишевское сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.

1.4. Специалист сельского поселения ответственный за архив, в соответствии с действующим архивным законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики, также нормативными документами по делопроизводству и архивному делу обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в  муниципальный архив.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет сельского поселения.

1.5. В своей работе архив руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004 г. .№ 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (с изменениями от 4 декабря 2006 г., 1 декабря 2007 г., 13 мая 2008 г.), Законом Чувашской Республики от 30 марта 2006 г. № 3 "Об архивном деле в Чувашской Республике“, Правилами  организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М. 2015), нормативными методическими документами Федерального архивного агентства, Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики, администраций района и  настоящим Положением.

1.6. Архив работает по плану, утвержденному главой сельского поселения, и отчитывается перед ним в своей работе.

1.7. Контроль над деятельностью архива осуществляет глава сельского поселения.

1.8. Организационно-методическое руководство деятельностью архива осуществляет соответствующий муниципальный архив района.

2. Состав документов архива

В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности сельского поселения, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу организаций- предшественников.

2.3. Личные фонды руководящих и заслуженных работников сельского поселения.

2.4. Служебные и ведомственные издания.

2.5. Научно-справочный аппарат к документам архива (описи дел, паспорт архива, историческая справка и др.).

3. Задачи архива
Основными задачами архива являются:
3.1. Комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.

3.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

3.3. Осуществление контроля над формированием и оформлением дел в делопроизводстве сельского поселения.

3.4. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Чувашской Республики на постоянное хранение в муниципальный архив района с соблюдением требований, установленных нормативными документами по архивному делу.

4. Функции архива
В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
4.1. Принимает дела не позднее чем через 1 год после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы по основным направлениям деятельности, откладывающиеся в сельском поселении, упорядоченные в соответствии с нормативными требованиями по архивному делу.

4.2. Составляет и представляет не позднее чем через два года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (далее - ЭК) сельского поселения, затем –ЭПК Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики (далее - ЭПК Минкультуры Чувашии) для согласования и утверждения.

4.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел и документов.

4.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

4.5. Организует использование документов:

информирует руководство и работников сельского поселения о составе и содержании документов архива;

выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования;

исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

4.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК сельского поселения.

4.7. Организует и оказывает методическую помощь в составлении сводной номенклатуры дел сельского поселения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче на постоянное хранение.

4.8. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников сельского  поселения по вопросам делопроизводства и архивного дела.

4.9. Ежегодно представляет в муниципальный архив  района сведения о составе и объеме документов по установленной форме (паспорт архива).

4.10. Подготавливает и в установленном порядке передает на постоянное хранение в соответствующий муниципальный архив района документы сельского поселения

5. Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

5.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в сельском поселении.

5.2. Запрашивать от работников сельского поселения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на него задач и функций.

6. Ответственность
6.1. Специалист, ответственный за архив, несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим законодательством и должностной инструкцией.
	                 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации

Бишевского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики

от_____________№__


	                 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК МБУ «Урмарский районный архив»  от _______________  № _______




  АДМИНИСТРАЦИЯ БИШЕВСКОГО                     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ №13

 дер. Бишево                                                                                                                                                 09 февраля   2018 года

Об   утверждении инструкции по делопроизводству

в администрации Бишевского  сельского поселения 

Урмарского района  Чувашской Республики 

 В соответствии с Правилами делопроизводства в органах исполнительной власти Чувашской Республики, утвержденными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 мая 2010 г. № 164, на основе федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Чувашской Республики, актов Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики в сфере информации, делопроизводства и архивного дела, Устава Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики, Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики, утвержденных приказом Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики от 21 сентября 2010 г. № 01-07/343

Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

           ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить инструкцию по делопроизводству в администрации Бишевского  сельского поселения Урмарского района  Чувашской Республики. 

2. Постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава Бишевского сельского поселения 

Урмарского района Чувашской Республики                                               Е.Ф.Васильева
УТВЕРЖДЕНОпостановлением  администрации  Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики 

от  09.02.2018 г. № 09

ИНСТРУКЦИЯ 

по делопроизводству  в администрации Бишевского сельского поселения  Урмарского района Чувашской Республики 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее - Инструкция) разработана в соответствии с Правилами делопроизводства в органах исполнительной власти Чувашской Республики, утвержденными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 мая 2010 г. № 164 (далее – Правила), на основе федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Чувашской Республики, актов Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики в сфере информации, делопроизводства и архивного дела, Устава Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики, Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики, утвержденных приказом Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики от 21 сентября 2010 г. № 01-07/343.

1.2. Инструкция разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в  администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее - Администрация) документов, совершенствования и повышения эффективности делопроизводства Администрации.

1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий. Система электронного документооборота (система автоматизированной обработки документов), применяемая в Администрации, должна обеспечивать выполнение требований Инструкции.

Положения Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну. Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, правилами), утверждаемыми главой администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики   (далее – Глава).

1.4. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской, научно-технической и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.

             1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства,
соблюдение установленного Инструкцией порядка работы с документами в Администрации    возлагается на Главу.

Глава  назначает ответственного за делопроизводство, функции которого утверждены должностной инструкцией.

1.6. Выполнение требований Инструкции обязательно для всех специалистов Администрации. Вновь принятые на работу специалисты должны быть ознакомлены с Инструкцией Главой. 

1.7. Работать с документами вне служебных помещений запрещается. 

1.8. Информация, содержащаяся в документах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц Администрации, работающих или знакомящихся с этой информацией.

1.9. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения Главы.

1.10. Сотрудники Администрации несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики ответственность за несоблюдение требований Инструкции.

1.11. При уходе работников в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе сотрудники обязаны передать все находящиеся у них документы сотруднику, ответственному за делопроизводство  или другому сотруднику по указанию Главы. При увольнении или переводе по службе сотрудника передача документов и дел осуществляется по акту.

II. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Документирование – фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в органах самоуправления;

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

электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме;

электронная цифровая подпись – реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе;

реквизит документа – обязательный элемент оформления документа;

подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;

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

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

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

номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, формируемых в органах самоуправления, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Чувашской Республики как составной части Архивного фонда Российской Федерации;

дело – совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности органа самоуправления.

III. СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В АДМИНИСТРАЦИИ  

3.1. Бланки документов

3.1.1. Документы, создаваемые в администрации, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм), А5 (148х210 мм) или в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.

3.1.2. В Администрации используются следующие виды бланков:

бланк постановления администрации;

бланк постановления главы; 

бланк распоряжения администрации;

бланк распоряжения главы;

бланк протокола;

бланк письма.

3.1.3. Бланки документов   Администрации  разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов: при угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу, при продольном – посередине листа вдоль верхнего поля.

3.1.4. Каждый вид бланков содержит определенный состав реквизитов:

для бланков  постановления, распоряжения и  протокола:

Государственный герб Чувашской Республики;

наименование администрации (на чувашском и русском языках);

вид документа (на чувашском и русском языках);

место составления (издания) документа (на чувашском и русском языках);

отметки для проставления даты и регистрационного номера;

для бланка письма:

Государственный герб Чувашской Республики;

Наименование администрации (на чувашском и русском языках);

справочные данные об  администрации;

отметки для проставления даты и регистрационного номера;

отметки для ссылки на номер и дату исходящего документа адресанта
3.1.5. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

левое – 30 мм; 

верхнее – 20 мм;

нижнее – 20 мм;

правое – 10 мм.

Образцы бланков документов Администрации  приведены в приложениях   № 1–6.

3.2. Оформление реквизитов документов

Документы, создаваемые в Администрации, имеют стабильный состав реквизитов, их расположение и оформление. Реквизиты бланка и ограничительные отметки для реквизитов в пределах границ зон расположения реквизитов размещают центровано (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов) или флаговым способом (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).

При подготовке документов работники Администрации  должны соблюдать следующие правила оформления реквизитов документов.

3.2.1. Реквизит «Государственный герб Чувашской Республики».

Изображение Государственного герба Чувашской Республики помещается на бланках документов в соответствии с Законом Чувашской Республики от 14 июля 1997 г. № 12 «О государственных символах Чувашской Республики».

Воспроизведение Государственного герба Чувашской Республики на бланках документов Админиcтрации  должно соответствовать его описанию, цветному и условно-графическому изображениям, установленным вышеуказанным законом. Изображение Государственного герба Чувашской Республики помещается на верхнем поле бланка документа посередине зоны, занятой реквизитом «Наименование администрации».

3.2.2. Реквизит «Наименование администрации».

Наименование администрации – Например: Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее – Администрация) (на чувашском и русском языках, полное и сокращенное), помещаемое на бланках документов, должно соответствовать наименованию, установленному в Уставе Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики.

Наименование Администрации   на русском языке печатается ниже или справа от наименования на чувашском языке.

Сокращенное наименование  Администрации помещают в скобках под полным наименованием.

3.2.3. Реквизит «Справочные данные об администрации».

Справочные данные об администрации - например: об администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района указываются в бланках писем и включают в себя почтовый адрес администрации, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты, официальный сайт, код 
администрации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (далее - ОКПО) и Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (далее - ОКОГУ), основной государственный регистрационный номер администрации идентификационный номер налогоплательщика и код причины поставки на учет в налоговых органах.

3.2.4. Реквизит «Вид документа».

Наименование вида издаваемого документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ,  ПРОТОКОЛ) (на чувашском и русском языках) включается в бланк соответствующего вида документа или указывается составителем при подготовке документа. Наименование вида издаваемого документа на русском языке печатается справа от наименования на чувашском языке.

Наименование вида и разновидности документа не указывается в письмах.

3.2.5. Реквизит «Место составления (издания) документа».

Место составления или издания документа (д. Бишево) указывается в бланках документов  Администрации, за исключением бланков писем.

3.2.6. Реквизит «Дата документа».

Датой документа является дата его подписания (письмо, докладная, служебная записки, акт и др.), утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план, отчет и др.), события, зафиксированного в документе (протокол).

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, или ответственным за делопроизводство при регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).

Дату документа оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами, например: 05.01.2016.Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 05 января 2016 г.
3.2.7. Реквизит «Регистрационный номер документа».

Регистрационный номер документа – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при регистрации. Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в Администрации, присваивается документу после его подписания (утверждения).

Регистрационный номер документа состоит из индекса, порядкового (регистрационного) номера и других необходимых обозначений, указывающих место его исполнения (составления) и хранения. Основу индексации составляют условные обозначения  Администрации, номера дел по номенклатуре, регистрационные номера документов.

3.2.8. Реквизит «Ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта».

Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ, включается в состав реквизитов бланка письма. Ссылка на регистрационный номер и дату документа проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.

3.2.9. Реквизит «Адресат».

Документы адресуют в органы государственной власти, органы местного самоуправления, должностным лицам, структурным подразделениям, организациям, гражданам.

При адресовании документа в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организацию или структурное подразделение (без указания должностного 

лица) их наименования пишутся в именительном падеже, например:

	
	Министерство здравоохранения

и социального развития

Чувашской Республики


или 
	
	Администрация Президента 

Чувашской Республики 

Управление организационной     работы


При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата, наименование должности указывается в дательном падеже, например:

	
	Директору государственного унитарного предприятия Чувашской Республики «Чувашское книжное издательство»

В.П. Комиссарову


В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов исполнительной власти Чувашской Республики (далее – органы исполнительной власти), организаций, например:

	
	Минобразования Чувашии


Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».

Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, федеральные органы государственной власти, органы исполнительной власти, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти в Чувашской Республике, постоянным корреспондентам.

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

	
	Федорову И.М.

Советская ул., д. 10, кв. 232,

Московский р-н, г. Солнцевск,

Ростовская область, 329000


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу – после фамилии.

Строки реквизита «Адресат» центруются относительно самой длинной строки или выравниваются по левому краю.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатом не пишется. При большем числе адресатов составляется список рассылки документа.

3.2.10. Реквизит «Наименование документа».

Наименование документа – краткое содержание (заголовок к тексту) документа – составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4-5 строк).

Заголовок к тексту должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием документа. Например: 

Постановление или решение (о чем?) Об утверждении Положения о защите персональных данных муниципальных служащих 

Письмо (о чем?) Об оказании услуг по упорядочению документов

Правила (чего?) внутреннего трудового распорядка.

Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка. Заголовок к тексту может занимать 4-5 строк по 28-30 знаков в строке. В проектах законодательных, иных нормативных правовых актов заголовок к тексту оформляется по ширине страницы над текстом центрованным способом.

3.2.11. Реквизит «Текст документа».

В соответствии с Федеральным законом от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 25 октября 1991 г. № 1807-I «О языках народов Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 25 ноября 2003 г. № 36 «О языках в Чувашской Республике» в Администрации делопроизводство ведется на государственных языках Чувашской Республики: чувашском и русском. Текст документа излагается на литературном языке с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности.

Тексты документов излагают от:

1-го лица единственного числа, например:

постановляю… подготовить и представить на рассмотрение; прошу рассмотреть вопрос об установлении льготных тарифов…;

3-го лица единственного числа, например:

Администрация не считает возможным…;

1-го лица множественного числа, например:

просим представить аннотированный перечень…; представляем на рассмотрение и утверждение…; в протоколах: слушали…; выступили…; решили (постановили).

В совместных документах текст излагают от 1-го лица множественного числа, например:

  решили….

В текстах законодательных и нормативных правовых актов используются глаголы в форме настоящего времени, придающие тексту предписывающий характер, например:

«Виза включает в себя наименование должности руководителя Администрации (органа самоуправления) или его заместителя и личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату.»;

«Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.».

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, постановления - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения).

В тексте документа, подготовленного на основании законодательных, иных нормативных правовых актов, изданных органами государственной власти, документов, ранее изданных органом исполнительной власти – автором документа, указывается наименование вида документа, наименование органа исполнительной власти, издавшего документ, дата принятия или утверждения документа, его регистрационный номер, а также заголовок документа, заключенный в кавычки, например:

«В соответствии с Указом Главы Чувашской Республики от 21 ноября 2001 г. № 110 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, нормативных правовых актов органов исполнительной власти Чувашской Республики……»……...»…;

«В соответствии с Положением о постоянно действующей экспертной комиссии, утвержденным приказом Минкультуры Чувашии от 19 января 2009 г.               № 3…...».

Если текст содержит несколько поручений, решений, выводов и др., выделяются разделы, подразделы, пункты, подпункты, например:

1. Раздел

1.1. Подраздел

1.1.1. Пункт

В документах, составленных на двух и более страницах, вторая и последующие страницы нумеруются. Номер страницы проставляется посередине верхнего поля арабскими цифрами.

3.2.12. Реквизит «Отметка о наличии приложений».

Отметка о наличии приложений используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к   распоряжениям, планам, программам, отчетам, договорам, положениям, правилам, инструкциям и другим документам.

В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма с абзацного отступа. Если приложение названо в тексте письма, то в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указывают их наименования, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений в отметке о приложении они нумеруются:

Приложение: 1. Заключение на проект… на 3 л. в 3 экз.

          2. Справка о доработке… на 2 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2010 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. только в первый адрес.

Если приложениями к сопроводительному письму являются документы, содержащие информацию конфиденциального характера, например, служебную тайну, отметка о приложении оформляется следующим образом:

Приложение: Справка о неплатежеспособных предприятиях, для служебного пользования, рег. № 26-дсп, на 2 л. в 1 экз.

На приложениях справочного характера к  правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, договорам, письмам и другим документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложение одно, то оно не нумеруется.

Если приложений несколько, то они нумеруются. В отметке о приложении указываются наименование вида основного документа, его дата и номер.

	
	                    Приложение № 2

к постановлению администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от ________ г. № ___


Если приложением к документу (например, к постановлению) является утверждаемый документ (положение, регламент, правила, инструкция и др.), то в верхнем правом углу проставляется гриф утверждения документа, ниже – отметка о приложении.

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

от       20    г. №

(Приложение № 1)




3.2.13. Реквизит «Гриф согласования».
Согласование проекта документа с другими органами государственной власти и организациями, интересы которых в нем затрагиваются, оформляется грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом, например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель министра юстиции

Чувашской Республики 

Подпись  И.О. Фамилия

Дата 

СОГЛАСОВАНО

Письмо Минкультуры Чувашии

от 26.11.2009 № 01-15/123

Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись» в левом нижнем поле документа.

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На основном документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования, делается отметка «Лист согласования прилагается».

Согласование документа осуществляется с:

высшими органами в случаях, предусмотренных законодательством;

органами исполнительной власти, интересы которых затрагивает содержание документа;

органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определенной области 
(экологической, пожарной и т.п.);

подведомственными организациями;

при необходимости с общественными организациями.

3.2.14. Реквизит «Виза».

Согласование проекта документа с должностными лицами и специалистами Администрации оформляется визой. Представляемый на подпись проект документа визируется исполнителем и руководителем структурного подразделения, в котором готовился проект. Документы, содержащие поручения сотрудникам Администрации, должны быть ими завизированы.

Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) визирующего документ и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ, например:

Глава администрации Бишевского с/п                 Подпись                      И.О. Фамилия

Дата

На документах, подлинники которых помещаются в дела Администрации, визы проставляются в нижней части на оборотной стороне последнего листа документа.

В служебных письмах визы проставляются на лицевой стороне копии документа, помещаемой в дело Администрации, или на оборотной стороне последнего листа подлинника, если письмо пересылается адресату по факсимильной связи без досылки подлинника по почте.

На внутренних информационно-справочных документах (докладных, служебных, аналитических записках, справках и др.) визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа под подписью, ближе к нижнему полю.

Допускается полистное визирование документа и приложений к нему.

При наличии замечаний к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием, например:

Имеются замечания (Согласен с учетом замечаний и др.)

Начальник отдела правового обеспечения и кадровой работы   Подпись         И.О. Фамилия

Дата

Замечания, мнения о проекте оформляются на отдельном листе и передаются исполнителю.

3.2.15. Реквизит «Подпись должностного лица».

Документы, направляемые в органы государственной власти Чувашской Республики, федеральные органы государственной власти, подписываются главой.

Право подписи управленческих документов является компетенцией главы и его заместителей в соответствии с распределением их обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

Документы, направляемые подведомственным и другим организациям, гражданам, подписываются главой, его заместителями в соответствии с их полномочиями.

Доклады, докладные записки, служебные записки, справки и другие документы справочного, информационного и аналитического характера подписываются главой или специалистами.

В состав подписи входят наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании должностного бланка наименование должности не указывается), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия), например: 

Глава              


подпись 

                                      И.О. Фамилия

Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности. Если Глава, подпись которого оформлена на проекте документа, отсутствует, документ подписывает заместитель главы или специалист, имеющий право подписывать документы за руководителя, имеющее право подписи в соответствии с распоряжением о распределении обязанностей, при этом указываются фактическая должность лица, подписавшего документ, и его инициалы и фамилия. Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.

При подписании документа лицом, в соответствии с распоряжением, исполняющим обязанности временно отсутствующего руководителя (отпуск, болезнь, командировка), подпись оформляется следующим образом:

Специалист – эксперт  администрации 

Бишевского сельского поселения                        подпись           
               И.О. Фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей иерархии должностей.

3.2.16. Реквизит «Гриф утверждения».

 Гриф утверждения проставляется в верхнем правом углу первого листа документа без кавычек, например: 

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

Подпись  И.О. Фамилия

Дата




При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, согласованного в роде и числе с видом утверждаемого документа, наименования вида утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например: 

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением  главы администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района

 от      №


          3.2.17. Реквизит «Оттиск печати».

Администрация имеет круглые  печати с изображением герба Чувашской Республики,  Государственного герба Российской Федерации и прямоугольный штамп с изображением герба Чувашской Республики.

Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документах. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Оттиск печати должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

Оттиск печати с изображением  герба Чувашской Республики ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности. Печать  ставится на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам.

В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой «МП» или иным образом.

Примерный перечень документов, на которые ставится оттиск печати с изображением   герба Чувашской Республики, приведен в приложении № 7
Оттиск печати с изображением Государственного герба Российской Федерации ставится на документах, требующих  удостоверения нотариальных действий.

Прямоугольный штамп с изображением герба Чувашской Республики ставится в верхнем левом углу справок, где лицом, выдающим справку отмечается дата выдачи  и исходящий номер документа. 

3.2.18. Реквизит «Отметка о заверении копии».

Для свидетельствования соответствия копии (выписки из документа) подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на свободном месте под текстом оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», включающий указание о месте нахождения подлинника документа, слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения; печать (при представлении копии или выписки из документа в другую организацию), например:

Подлинник документа находится в деле Администрации №_____ за _____ г.

Верно 

Ведущий специалист-эксперт    Подпись 

И.О. Фамилия

Дата 

          Печать

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии ______л.». Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

3.2.19. Реквизит «Отметка об исполнителе».

Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа.

Отметка включает инициалы, фамилию исполнителя и номер его телефона, например:

Е.И.Сергеева

8 (83544)46-2-31

Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя с указанием структурного подразделения. Допускается расшифровка инициалов исполнителя.
В документах, имеющих гриф конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, фамилию работника, печатающего документ, и дату печатания документа.

3.2.20. Реквизит «Указания по исполнению документа».

Указания по исполнению документа – резолюция – оформляются на бланке резолюции или непосредственно на документе (в заголовочной части).

Указания по исполнению включают фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись руководителя и дату, например: 

	
	Иванову И.И.

Прошу подготовить проект договора

к 10.07.2010

Подпись                   Дата


В случае, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись руководителя, дата.

3.2.21. Реквизит «Отметка о контроле документа».

Отметка о контроле обозначает, что документ поставлен на контроль с целью обеспечения установленных сроков, указанных в резолюции, или типовых сроков исполнения.
Отметку проставляют на документах, поставленных на контроль, с помощью штампа «Контроль» на верхнем поле документа справа.

3.2.22. Реквизит «Отметка об исполнении документа».

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов «В дело», указания индекса дела, в которое помещается документ.

Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа.

Отметка об исполнении включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об его исполнении, или, при отсутствии такого документа, 

краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или главой в котором исполнен документ.

3.2.23. Реквизит «Отметка о поступлении документа».

Отметка о поступлении документа в администрации  содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа в нижнем правом углу лицевой стороны листа документа.

3.2.24. Реквизит «Отметка о конфиденциальности».

Отметка о конфиденциальности проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или иному виду конфиденциальной информации. В соответствии с Положением об обеспечении сохранности сведений ограниченного распространения в Администрации Президента Чувашской Республики, министерствах, государственных комитетах, администрациях районов и городов Чувашской Республики, утвержденным постановлением Межведомственной комиссии по защите государственной тайны при Президенте Чувашской Республики от 5 февраля 2002 г. № 31-дсп, отметка о конфиденциальности на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне, имеет вид «Для служебного пользования».

Отметка проставляется в верхнем правом углу первого листа документа и может дополняться указанием номера экземпляра документа.

Виды конфиденциальной информации установлены Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера».

3.3. Подготовка нормативных правовых актов Администрации  
( Постановление, распоряжение, протокол)

3.3.1. Постановление - это правовой акт, устанавливающий, изменяющий или прекращающий действие правовых норм, издаваемый в целях решения наиболее важных вопросов развития и жизнедеятельности муниципального образования, как правило, длительного действия.

Распоряжение - это правовой акт распорядительного характера, направленный на возникновение, изменение или прекращение конкретных правоотношений, издаваемый по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам, касающийся обычно узкого круга лиц и исполнителей.

Постановлениями и распоряжениями оформляются решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы органа местного самоуправления.

Проекты постановлений, распоряжений готовят и вносят подразделения на основании поручений Главы, его заместителя либо в инициативном порядке; по кадровым вопросам - кадровая служба на основании соответствующих представлений, готовятся и оформляются в соответствии с положениями о порядке подготовки и издания правовых актов.

Обеспечение качественной подготовки проектов постановлений, распоряжений и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на специалистов, которые готовят и вносят проект.

Обеспечение правильности оформления проектов распорядительных документов является обязанностью специалиста, ответственного за делопроизводство.

 3.3.2. Проекты постановлений, распоряжений и приложений к ним визируются главой,  которым в проекте предусматриваются задания и поручения.  Возражения по проектам постановления, распоряжения, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

Если в процессе согласования в проект вносятся изменения принципиального характера, он подлежит доработке и повторному согласованию.

Проекты постановления, распоряжения, представляемые Главе на подпись, визируются в соответствии с распределением обязанностей.

3.3.3. Проекты постановления, распоряжения печатаются на бланке установленной формы и представляются на подпись. При необходимости к ним составляется справка (пояснительная записка), которая должна содержать краткое изложение сути постановления, распоряжения, обоснование их принятия, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем он согласован. К проекту прилагается указатель рассылки.

Проекты постановления, распоряжения, подготовленные совместно с другими органами или организациями, печатаются на стандартных листах бумаги с указанием названий органа местного самоуправления и других органов или организаций.

Постановления, распоряжения нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года.

Распоряжения по основной деятельности и личному составу нумеруются отдельно.

3.3.4. Постановления, распоряжения печатаются на бланке установленной формы шрифтом кегля N 12(приложения N 1,

HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=596B7840ACCE5F5670F895BB489C7E221809E18C99C641494825BD9A4EFBA402AC63FF66D70E74D3C1FCC7I754H"
2).
Постановления, распоряжения имеют следующие реквизиты:

наименование администрации;

наименование вида документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ);

дату и номер. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом: 15 июня 2013 г. N 21, 15.06.2013 N 21; номер состоит из знака "N" и порядкового номера;

заголовок, который должен кратко и точно отражать содержание текста постановления. Заголовок располагается от левой границы текстового поля (без красной строки), точка в конце заголовка не ставится. Если в нем более двух строк, он печатается через 1 межстрочный интервал:

Об утверждении Регламента работы администрации

Бишевского  сельского поселения Урмарского района

Распоряжение, как правило, заголовка не имеет.

Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.

Первая строка текста начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст постановления состоит, как правило, из двух частей - вводной (преамбулы) и постановляющей. Вводная часть является введением в суть рассматриваемого вопроса и призвана объяснить необходимость принятия постановления. В ней перечисляются факты, события, дается их оценка. В случае необходимости в вводной части делается ссылка на документ вышестоящего органа с указанием вида этого документа, его автора, полного названия (заголовка), номера и даты. Вводная часть необязательна и может отсутствовать, если нет необходимости давать разъяснения.

Постановляющая часть начинается словами «Администрация Бишевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ» или «ПОСТАНОВЛЯЮ» с двоеточием (без кавычек). При этом слова «ПОСТАНОВЛЯЕТ» и «ПОСТАНОВЛЯЮ» печатаются прописными буквами в разрядку, отделяя, таким образом, вводную часть документа от распорядительной.(приложения № 8-9)

Постановляющая часть должна начинаться с новой строки. Содержание этой части документа должно быть конкретным, не противоречить по смыслу ранее изданным распорядительным документам, четким, ясным, не допускающим различных толкований.

Постановляющая часть, как правило, подразделяется на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. В каждом пункте указывается предписываемое действие, исполнитель и срок исполнения. Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме: подготовить, разработать, отметить и т.д. Исполнитель указывается в дательном падеже. При установлении сроков исполнения постановления следует учитывать время, необходимое для размножения документа и доведения до конкретных исполнителей.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению) Главы в тексте обязательно делается ссылка на них.

Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Первое слово заголовка приложения печатается прописными буквами полужирным шрифтом и может быть напечатано вразрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, С П И С О К). Текст заголовка печатается через 1 межстрочный интервал.  

3.4. Оформление отдельных видов документов Администрации  

3.4.1.Состав документов Администрации.

В деятельности Администрации  создается комплекс организационно-распорядительных документов:  положения, правила, инструкции, регламенты, протоколы заседаний (совещательных, координационных, экспертных и др. органов) и совещаний, акты, аналитические справки, докладные и служебные записки, договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка и др.

Коллегиально обсуждаемые вопросы и принимаемые по ним решения фиксируются в протоколах заседаний.

Взаимные обязательства Администрации с его контрагентами и их регулирование оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов, протоколов и других документов.

В зависимости от конкретных задач управления в деятельности Администрации создаются другие виды документов: планы, прогнозы, программы, отчеты и др.

В установленных законодательством случаях в Администрации могут издаваться акты совместно с другими органами государственной власти по вопросам, представляющим 

взаимный интерес и входящим в компетенцию обеих сторон. Такие акты оформляются и публикуются как единый документ (протокол, положение и др.).

Инструкцией устанавливаются требования к подготовке отдельных видов документов.

            3.4.2. Положение, инструкция, правила.

Положение – документ, определяющий общие правила организации и выполнения работ по конкретному направлению сферы деятельности.
Инструкция – совокупность правил осуществления определенных видов деятельности, проведения работ, служебного поведения, изложенных в специальных нормативных документах, также именуемых инструкциями. Инструкции конкретизируют, разъясняют, дополняют изданные законодательные и нормативные правовые акты, инструктируют исполнителей о том, как они должны действовать в тех или иных ситуациях.

Правила – документ, в котором устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

Положения, инструкции и правила применяются как самостоятельные нормативные правовые акты, утверждаемые распоряжением Главы.

Проекты правил, положения, инструкции готовят и вносят структурные подразделения на основании поручений главы, заместителей Главы либо в инициативном порядке.

Проекты правил, положения, инструкции и приложения к ним визируются исполнителем и Главой.

Общий срок согласования проектов с должностными лицами Администрации не должен составлять более трех рабочих дней.
При необходимости проект согласовывается с иными заинтересованными государственными органами и организациями. Возражения по проекту правил, положения, инструкции, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту. 

Если в процессе согласования в проект правил, положения, инструкции вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит переоформлению и повторному согласованию.

Тексты проектов положения, инструкции, правил печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297) и излагаются от третьего лица единственного или множественного числа.
Заголовки к текстам положения, инструкции, правил отвечают на вопрос «О чем?». 

Констатирующая часть документа – раздел «Общие положения» – содержит основания разработки, основное назначение нормативного акта и сферу его распространения, установление контроля за исполнением предписываемых правил и технологий.
Основной текст положения, инструкции, правил может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами, пункты и подпункты - арабскими.

Обязательными реквизитами положения, инструкции, правил являются: гриф утверждения, наименование органа исполнительной власти, вид документа, дата документа, номер документа, место составления, наименование документа, текст документа.

Копии утвержденных правил, положения, инструкции доводятся  до исполнителя.

Внесение изменений в ранее утвержденные правила, положение, инструкцию осуществляется изданием соответствующего нормативного акта.

3.4.3. Протокол заседания (совещания).

3.4.4.Протокол - документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, собраниях, заседаниях, комиссиях. Правильно оформленный протокол имеет юридическую силу и расценивается наравне с другими распорядительными актами  администрации (приложение № 10).
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть имеет следующие реквизиты: председатель, секретарь, количество работающих (для общих собраний), членов (для  комиссий), присутствовали, приглашенные, повестка дня.

Вопросы в повестке дня протокола должны быть сформулированы в предложном падеже:

«О рассмотрении и утверждении сметы расходов на 2013 г.»

Форму изложения вопроса (доклад, сообщение и т.п.), должность и фамилию докладчика следует называть после формулировки вопроса:

«О работе по рассмотрению обращений, поступивших от граждан в 2013 г. Сообщение документоведа С.И. Ивановой».

Протокольные записи докладов, выступлений и постановлений (решений) должны отличаться краткостью, ясностью и точностью формулировок.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа по схеме: Слушали, Выступили, Постановили (Решили). Следом за порядковым номером вопроса пишется слово «Слушали», ниже с красной строки - фамилия и инициалы докладчика. Основное содержание докладов, сообщений, информаций помещается в тексте протокола или прилагается к нему.

Запись выступлений начинается с указания фамилии и инициалов выступающего, при необходимости указывается наименование представляемой им организации, например:

Выступили:

Л.В. Николаева, инженер по охране труда - …

Затем кратко излагается суть выступления. В протоколе необходимо четко записывать те выступления, в которых содержится несогласие с основными положениями доклада, и особое мнение выступающего. Запись выступлений, как и запись докладов, не должна быть обязательно дословной, возможно также ее краткое изложение.

Постановление (решение) в протоколе приводится полностью. Окончательная формулировка постановления (решения) должна отражать дополнения и поправки, внесенные в процессе заседания.

Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.

3.4.5. Служебная переписка.

Служебная переписка – различные виды официальных документов информационно-справочного характера, используемых для обмена информацией в деятельности органов государственной власти, организаций и граждан.

В Администрации используются следующие виды деловой переписки:
деловое (служебное) письмо – документ информационно-справочного характера, 

направляемый адресату (органу государственной власти, организации или лицу) по почтовой связи;

телеграмма – документ информационно-справочного характера, направляемый адресату (органу власти, организации или лицу) по телеграфной сети общего пользования;

факсограмма (факс) – получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи;

телефонограмма – документ информационного характера, передаваемый и получаемый по телефонной связи;

электронное письмо (электронное сообщение) – документ информационно-справочного характера, передаваемый и получаемый по электронной почте. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной цифровой подписью.

Служебные письма Администрации готовятся:

как доклады о выполнении поручений Главы Урмарского района, Главы администрации Урмарского района, Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики;

как исполнение поручений Главы Урмарского района, Главы администрации Урмарского района, Администрации Урмарского района, Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

как сопроводительные письма к проектам законодательных актов Главы Чувашской Республики, проектов актов Главы Чувашской Республики и актов Кабинета Министров Чувашской Республики;

как ответы на запросы организаций, обращения граждан;

как инициативные письма.

Служебное письмо должно иметь следующие реквизиты:

Государственный герб Чувашской Республики;

наименование органа исполнительной власти – Администрация (на чувашском и русском языках);

должность лица, подписавшего документ (на чувашском и русском языках) (в случае оформления служебного письма на бланке должностного лица);

справочные данные об органе исполнительной власти – Администрации;

адресат;

дата документа;

регистрационный номер документа;

наименование документа (заголовок к тексту);

ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

текст документа;

отметка о наличии приложений;

виза;

подпись должностного лица;

отметка об исполнителе.

Служебные письма печатаются на бланках установленной формы и должны быть краткими и ясными. Служебные письма, подписываемые главой администрации, оформляются на стандартном листе бумаги формата А4, при этом наименования органов власти – авторов документа указываются в реквизите «Подпись должностного лица».

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются нормативными правовыми актами или резолюцией главы, сроки подготовки инициативных писем определяются главой Администрации.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать данным поручениям, поступившим запросам, резолюциям руководства.

К служебным письмам составляется реквизит «Наименование документа» (заголовок к тексту), отвечающий на вопрос «О чем?» и формулирующий в краткой форме тему письма.

В служебных письмах используются фразы этикетного характера «Уважаемый…!» – в начале письма, над текстом и «С уважением,» в заключительной части письма, перед подписью; этикетные фразы печатаются исполнителем при подготовке проекта письма.

Служебные письма излагаются: от 1-го лица множественного числа («Просим предоставить информацию…», «Направляем на заключение проект…» и др.), от 3-го лица единственного числа («Администрация не считает возможным…»), на должностных бланках – от 1-го лица единственного числа («Прошу Вас представить данные о…», «Считаю возможным принять участие в…»).

Служебные письма визируются исполнителем, подписываются главой,  в соответствии с распределением обязанностей, установленным распоряжением Администрации.

Служебное письмо, направляемое за пределы Чувашской Республики, как правило составляется на русском языке. Текст служебного письма должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

Письма финансового характера, а также письма, содержащие обязательства, заверяются гербовой печатью Администрации, а в письмах, содержащих информацию ограниченного распространения, проставляется реквизит «Отметка о конфиденциальности».

Образец оформления служебного письма приведен в приложении № 11
3.4.6. Записка (аналитическая, докладная, служебная, объяснительная).

Для информационного обмена между структурными подразделениями, должностными лицами, сотрудниками в Администрации используются аналитическая, докладная, служебная, объяснительная записки.

Аналитическая записка – документ, в котором дается краткий анализ существа проблемы и тенденций ее развития, излагаются выводы, даются рекомендации.

Докладная записка – документ, адресованный руководству, излагающий какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя; составляется с целью информирования руководства о сложившейся ситуации, имевших место фактах и т.п. и побуждения к принятию определенного решения.

Служебная записка – записка о выполнении какой-либо работы, направляемая одним должностным лицом другому.

Объяснительная записка – документ, объясняющий причины какого-либо действия, события, факта или поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта постановления, приказа и др.). В последнем случае он может называться пояснительной запиской.
Устанавливаются следующие обязательные реквизиты записок:

наименование структурного подразделения – автора документа;

вид документа;

дата документа;

наименование документа (заголовок к тексту), если текст более 4–5 строк;

адресат (должностное лицо Администрации);

подпись должностного лица.

                                         IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

4.1. Принципы организации документооборота

4.1.1. Документооборот в Администрации основан на следующих принципах:

централизация операций по приему и отправке документов;

распределение документов на документопотоки, имеющие одинаковый маршрут (маршрутизация документов);

организация предварительного рассмотрения поступающих документов;

исключение возвратных движений документа, не обусловленных деловой необходимостью;

однократность регистрации документов;

устранение необоснованных согласований проектов документов;

регламентация операций по обработке, рассмотрению и согласованию документов.

4.1.2.В документообороте Администрации выделяются следующие документопотоки:

поступающая документация (входящая); 

отправляемая документация (исходящая);

внутренняя документация.

4.1.3.Порядок прохождения документов и работа с ними в  Администрации регламентируются Инструкцией, положениями о структурных подразделениях и должностными регламентами работников.

4.1.4.В Администрации доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой и электросвязи.

4.2. Прием, первичная обработка документов

4.2.1. Прием и обработка поступающей в Администрацию корреспонденции осуществляется специалистами Администрации.

4.2.2. Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометками «Лично», «Конфиденциально», «Коммерческая тайна», «Секретно», которые передаются по назначению). Конверт, в котором поступил документ, сохраняется в случаях, если только по конверту могут быть установлены адрес отправителя и дата отправки.

4.2.3. Специалист  проверяет правильность адресования поступающих документов, правильность доставки и комплектности документов. В случае обнаружения отсутствия документов или приложений к ним, повреждения документа или конверта (упаковки) составляется акт в трех экземплярах, один из которых остается в Администрации, второй приобщается к поступившему документу, третий направляется отправителю документа.

4.2.4. Документы, поступившие в Администрацию  в рабочее время, проходят первичную обработку и регистрируются в день поступления, при поступлении в нерабочее время – на следующий рабочий день (за исключением письменных обращений граждан, которые регистрируются в течение трех дней с момента поступления).

4.2.5. К документам, не подлежащим регистрации, относятся документы, не требующие исполнения и не содержащие информации, используемой в справочных целях, например: пригласительные, поздравительные письма, телеграммы, билеты, планы, программы семинаров, конференций, симпозиумов и др. подобных мероприятий, документы по бухгалтерскому учету, материально-техническому обеспечению, плановые, финансовые документы, поступающие без сопроводительного письма, рекламные документы, коммерческие предложения, печатные издания, унифицированные формы и бланки документов и др.

4.3. Предварительное рассмотрение документов

4.3.1. Специалист  проводит предварительное рассмотрение документов в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих обязательного рассмотрения Главой. Документы, поступившие в администрацию по вопросам, не требующим рассмотрения Главой, направляются его в дело,  подписывается и датируется исполнителем документа. Основанием для принятия решения в ходе предварительного рассмотрения является содержание документа, а не адресование документа соответствующему должностному лицу.

4.3.2. Результатом предварительного рассмотрения должно быть направление документа на вынесение резолюции (поручения) Главе, заместителям главы или специалистам.

4.4. Регистрация поступающих документов

4.4.1. Все поступающие в Администрацию документы регистрируются  после их предварительного рассмотрения.

Документы регистрируются независимо от способа их доставки.

4.4.2.Для поступающих документов устанавливаются следующие сроки регистрации:

в день поступления;

на следующий рабочий день (в случае поступления документа в нерабочее время);

незамедлительно (с отметками «Срочно», «Оперативно» и др.);

в течение трех дней с момента поступления в Администрацию (письменные обращения граждан).

4.4.3.На поступающих документах на бумажном носителе, подлежащих регистрации, в нижнем правом углу лицевой стороны листа документа предоставляется отметка о поступлении в виде штампа с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера документа (в валовом порядке за год), служащих уникальным идентификатором документа в системе управления документами.

4.4.4.Соответствующие сведения о поступающем электронном документе вносятся в заводимую в системе электронного документооборота регистрационную электронную карточку документа.

4.5. Порядок рассмотрения документов Главой

 и доведения документов до исполнителей

4.5.1. Порядок рассмотрения документов Главой определяется с учетом установленного распределения обязанностей между Главой и специалистами.

4.5.2. Документы передаются на рассмотрение Главе только после регистрации.

4.5.3. После рассмотрения Главой документы возвращаются обратно для перенесения указаний по исполнению (резолюции) 

4.5.4. В соответствии с указаниями по исполнению подлинник документа направляется руководителю структурного подразделения – ответственному исполнителю, соисполнителям направляются копии документов (по электронной почте или на бумажном носителе). 

4.6. Организация работы с отправляемыми документами

4.6.1. Ответственность за составление и оформление документа в соответствии с установленными в Администрации правилами, а также согласование проекта документа с 

заинтересованными органами власти и организациями (внешнее согласование) и должностными лицами органа самоуправления (внутреннее согласование) возлагается на Администрацию.

4.6.2. Проекты документов Администрации готовятся на бланках установленной формы. Для отправки документов, не имеющих адресной части, готовятся сопроводительные письма.

4.6.3. До представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости – справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов, листа (указателя) рассылки.

4.6.4. Проекты документов визируются Главой, при необходимости работниками других структурных подразделений (документы, отправляемые за подписью главы, также визируются начальником юридического отдела). Визы проставляются на лицевой стороне последнего листа копии документа в нижней его части, либо на листе согласования.

4.7. Регистрация отправляемых документов

4.7.1. Документы, подписанные Главой передаются на регистрацию к специалистам, ответственным за исполнение документа, после регистрации –  на обработку для отправки почтовой связью.

4.7.2. Специалист осуществляет проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа списку рассылки. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.

4.7.3. Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их подписания (утверждения) или на следующий рабочий день.

4.7.4. Сведения о регистрируемых документах вносятся  базы данных Администрации, используемой для учета, поиска, хранения и использования документов.

4.7.5.Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле  Администрации.

Копия документа с визами и приложениями в соответствии с номенклатурой дел подшивается в дело (входящий документ передается на хранение в дело вместе с документом-ответом).

4.7.6. Регистрация исходящих документов ведется в соответствии с выделяемыми документопотоками.

4.8. Отправка документов

4.8.1. Отправку исходящих документов производит специалист Администрации.

4.8.2. Специалист Администрации проверяет правильность оформления исходящих документов, производит сортировку документов по способу отправления (простая, заказная, фельдъегерской связью).

Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются, дорабатываются.

4.8.3. Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь.

4.8.4. Решение о способе доставки документа другим адресатам, а также о необходимости досылки адресату подлинника документа на бумажном носителе в случае 

отправки документа по факсимильной связи или электронной почте принимает –исполнитель.

4.8.6. Письма, подготовленные для отправки в электронной форме, направляются соответствующим адресатам.

4.8.7. Отправляемая по почте корреспонденция проходит, адресование (при направлении документа более чем в 4 адреса – в соответствии с указателем рассылки, который составляется исполнителем документа), проставление стоимости почтовых услуг и передачу на отправку в местное отделение почтовой связи.

Документы, направляемые почтовой связью в один адрес, вкладываются в один конверт. 

На заказную корреспонденцию, на корреспонденцию, направляемую в адрес иностранных организаций, на документы с пометкой «Для служебного пользования» составляется реестр.

С помощью средств электросвязи осуществляется передача телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений, передаваемых по системе межведомственного (ведомственного) электронного документооборота.

4.8.8.Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется  в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г.
№ 221, документов, предназначенных для отправки телеграфной связью, в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 222.

4.9. Регистрация и прохождение внутренних документов

4.9.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения – поступающих документов.

4.9.2. Проекты организационно-распорядительных документов после подготовки и согласования подлежат передаче Главе для проверки соответствия их содержания действующему законодательству, специалисту – для проверки оформления документов в соответствии с установленными в Инструкции требованиями, визируются  главой и передаются на подпись . 

4.9.3. Копии подписанных руководством и зарегистрированных организационно-распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.



          4.10. Учет и анализ объемов документооборота

4.10.1. В Администрации проводится работа по учету и анализу документооборота. Под объемом документооборота понимается количество документов, поступивших в Администрацию, созданных им и отправленных за определенный период времени (месяц, год).

4.10.2.Учет объемов документооборота ведется в целях совершенствования Администрации работы с документами и расчета оптимальной численности работников, занятых в делопроизводстве.

4.10.3.Анализ объемов документооборота, структуры документопотоков и содержания документов, поступающих в Администрации, создаваемых и отправляемых им
ведется в целях рационального распределения документопотоков, повышения исполнительской дисциплины, качества и эффективности принимаемых решений.

4.10.4.Данные о количестве документов обобщаются, анализируются специалистами  и представляются Главе в установленном порядке в виде справок (сводок, отчетов) статистического и аналитического характера.

4.10.5.Учет количества документов проводится по регистрационным данным в местах регистрации документов.

За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются.

Поступающие и создаваемые документы подсчитываются отдельно.

При учете исходящих документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.

V. РАБОТА ИСПОЛНИТЕЛЯ С ДОКУМЕНТАМИ

5.1. Организация работы с документами в Администрации осуществляется на основании указаний по исполнению документов (резолюций) Главы, его заместителя и специалистов.

5.2. Администрация – исполнитель получает документы в возможно короткие сроки (в день их рассмотрения Главой или на следующий рабочий день), срочные документы передаются исполнителю незамедлительно;

5.3. Документы, поступившие в Администрацию с резолюцией Главы, передаются исполнителям только после их рассмотрения.

5.4. Специалисты Администрации в процессе исполнения документа осуществляют:

сбор и обработку необходимой информации;

подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением правил документирования, установленных в органе исполнительной власти;

согласование проекта с заинтересованными должностными лицами;

подготовку сводки отзывов (с комментарием «Принято», «Отклонено» с указанием причин, «Принято частично» с соответствующим пояснением);

доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования (в случае серьезной корректировки проекта документа проводится его повторное согласование);

в необходимых случаях – подготовку списка (указателя) рассылки документа;

представление проекта документа на подпись (утверждение) руководству;

определение места хранения документа (копии документа) проставлением отметки с указанием номера дела по номенклатуре дел, в которое должен быть помещен документ.

5.5. В случае, если исполнение документа поручено нескольким лицам, Глава созывает соисполнителей для выработки совместного решения. При этом Глава устанавливает срок представления необходимых документов соисполнителями. Соисполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.п.).

Глава персонально отвечает за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.
В случае отсутствия Главы (командировка, отпуск, болезнь) документы передаются заместителю Главы или специалисту Администрации, а в случае увольнения работника или перехода на другой участок работы документы передаются по акту приема-передачи руководителю подразделения или по его указанию вновь назначенному сотруднику.

5.6. Глава вправе предложить изменить срок исполнения документа (с соответствующим обоснованием, представляемым руководству), если отсутствуют реальные условия выполнения задания, делать пометки на документе о времени его поступления, о датах промежуточного исполнения (телефонных и письменных запросах), о дате и результате окончательного исполнения.

5.7. Глава не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

VI. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
6.1. Контроль исполнения документов включает в себя постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие документов с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, информирование руководства о состоянии исполнения документов.
6.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. Контроль исполнения документов обеспечивает Администрация.

6.3. Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют глава или специалист Администрации.
6.4. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных. Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документов (постановления и распоряжения Главы администрации Урмарского района,  указы и распоряжения Главы Чувашской Республики, поручения Главы и органов государственной службы Чувашской Республики и  др.).
6.5. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях.
Сроки исполнения документов определяются исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

6.6. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «Срочно» - в 2-дневный срок; имеющие пометку «Оперативно» - в 10-дневный срок, остальные - в срок не более 30 дней;
по парламентским запросам - не позднее чем через 15 дней со дня получения;

по запросам депутатов - не позднее чем через 30 дней со дня получения;

по поручениям Главы Чувашской Республики, Главы Администрации Урмарского района и Кабинета Министров Чувашской Республики – в течение 10 дней со дня регистрации документа;

согласование проектов постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики - в течение 3-х дней со дня получения проекта Министерством;

по обращениям граждан, поступившим в орган самоуправления  и требующим дополнительного изучения и проверки, - до 30 дней со дня их регистрации, по остальным обращениям - не более 15 дней.

Обращения граждан по вопросам, не относящимся к ведению органа самоуправления, направляются по принадлежности не позднее 7 дней в соответствующие организации для решения, о чем сообщается заявителю.
6.7. Дата исполнения указывается в резолюции руководителя органа самоуправления и фиксируется в регистрационно-контрольной карточке.

6.8. При отсутствии срока в документе, если исполнение его необходимо проконтролировать, срок исполнения документа устанавливает специалист по согласованию с Главой.

6.9. При необходимости изменения срока исполнения документа специалист Администрации представляет на имя Главы или его заместителя, давших поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3 дней до истечения этого срока.

Продление срока исполнения поручения Главы Чувашской Республики, Государственного Совета Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Главы Администрации Урмарского района, Администрации Урмарского района допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае Администрация представляет автору поручения мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем в 10-дневный срок с даты подписания поручения. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов специалист своевременно информирует Главе.
6.10. Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только орган государственной власти - автор документа.

6.11. Снятие документа с контроля осуществляют Глава или по его поручению заместитель или специалист Администрации.
Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

VII. ДОКУМЕНТАЛЬНЫЙ ФОНД АДМИНИСТРАЦИИ

7.1. Разработка и ведение номенклатуры дел

7.1.1. Документальный фонд администрации – совокупность документов, образующихся в процессе их деятельности. Документальный фонд администрации составляет документы, созданные в администрации и полученные им в результате взаимодействия с другими органами управления, организациями и гражданами. Формирование документального фонда администрации осуществляется специалистом Администрации путем составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности, учета и передачи дел в архив Администрации. 

7.1.2. Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска документов. 

Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.1.3. Ответственность за составление номенклатуры дел, порядок формирования и оформления дел, обеспечение их учета и сохранности, организацию передачи дел в  архив лежит на специалисте Администрации, ответственном за ведением делопроизводства.

7.1.4. Номенклатура дел составляется на основе изучения Устава Администрации, положений, регламентирующих деятельность Администрации и порядок ее документирования, а также номенклатур дел за предшествующие годы и документов, образующихся в деятельности Администрации. 

7.1.5. Номенклатура дел администрации составляется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства Администрации, согласовывается с ЭК Администрации и ЭПК архивного учреждения района, утверждается главой Администрации. Номенклатура дел пересоставляется и вновь согласовывается с ЭПК  архивного учреждения района не реже одного раза в 5 лет при условии отсутствия изменений в структуре и функциях Администрации. 

7.1.6. Номенклатура дел ежегодно уточняется, утверждается и вводится в действие с 01 января следующего календарного года (приложение  №12).

 Номенклатура дел готовится не менее чем в четырех экземплярах: 1-й экземпляр как документ постоянного срока хранения помещается в дело, 2-й используется как рабочий экземпляр, 3-й применяется в архиве Администрации, 4-й – в муниципальном архиве района, с которым согласовывалась номенклатура дел. 

7.1.7. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации цифрового обозначения (кода) структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-05, где 02 – код структурного подразделения, 05 – порядковый номер заголовка дела в разделе номенклатуры дел.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела четко, в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела.

Если дело, включаемое в номенклатуру дел, состоит из одинаковых видов или разновидностей документов, в заголовке такого дела указывается наименование видов документов, например:

Распоряжения главы администрации   по основной деятельности

Не допускается употреблять в заголовке дела неконкретные формулировки («разные материалы», «общая переписка» и др.), а также вводные слова и сложные обороты.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и др.) или разновидности документов (протоколы, приказы и др.); название Администрации или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (обзоры, сводки, справки и т.д.), например:

Документы о рассмотрении обращений граждан (письма, аналитические справки, списки).

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики по вопросам основной деятельности Администрации

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются, например:

Переписка по вопросам постановки делопроизводства и обеспечения сохранности документов

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним, например:

Переписка с БУ «Государственный архив современной истории Чувашской Республики» по вопросам передачи документов из муниципальной собственности в государственную собственность Чувашской Республики

Если содержание дела касается одной административно-территориальный единицы  (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела, например:

Переписка с Национальным архивом Республики Татарстан по вопросам пополнения Архивного фонда Чувашской Республики копиями документов по истории Чувашской Республики

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например:

Годовой отчет администрации об исполнении сметы расходов за 2009 г.

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел или по перечню, согласованному с экспертной комиссией Администрации (далее – ЭК Администрации).

В графе 5 указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в том числе в электронном виде), о переходящих делах (например, переходящее с 2012 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой орган исполнительной власти для продолжения и др. В Администрации  для определения сроков хранения документов применяется «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков их хранения», утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558.
7.1.8. Если в течение года в Администрации  возникают новые документированные участки работы, на них формируются соответствующие дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь 
заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

7.1.9. По окончании года в конце номенклатуры дел составляется итоговая запись количестве заведенных дел (томов).

7.2. Формирование дел и их текущее хранение

7.2.1. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.
7.2.2.  Место текущего хранения дел – администрация.

7.2.3. Архив Администрации оказывает методическую помощь в вопросах формирования дел, а при необходимости – и соответствующий муниципальный архив.

7.2.4. Исполненные документы должны в 10-дневный срок сдаваться исполнителем лицам, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяется в соответствии с номенклатурой дел.

7.2.5. Лицами, осуществляющими формирование дел в администрации, являются специалисты, ответственные за делопроизводство в администрации, глава определяет место хранения документа (индекс дела, в которое в соответствии с номенклатурой дел должен быть подшит исполненный документ (комплект документов). Глава и указанные специалисты обеспечивают сохранность документов и дел.

7.2.6. Контроль за правильным формированием дел в Администрации, проверку наличия и состояния дел осуществляет специалист Администрации, ответственный за ведение делопроизводства.
7.2.7. При формировании дел в Администрации  необходимо соблюдать следующие правила:

помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

помещать приложения вместе с основными документами;

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

раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

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

помещать в дело правильно и полностью оформленный документ (документ должен иметь дату, подпись и др. реквизиты);

не помещать в дело документы, подлежащее возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроком хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Т. 1», «Т. 2» и т.д.;

документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании;

распорядительные документы с относящимися к ним приложениями группируются в дела по видам и хронологии.

В отдельные дела по хронологии в зависимости от вида документов формируются копии присланных для работы федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, законов Чувашской Республики, актов Главы Чувашской Республики, актов Кабинета Министров Чувашской Республики и выписки из соответствующих протоколов заседаний Кабинета Министров Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию органа местного самоуправления.

Все документы отчетного и информационного характера по исполнению акта Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, Глава Чувашской Республики или Кабинета Министров Чувашской Республики, находящегося на контроле, подшиваются в заведенное на этот акт дело. Если на акт дело не заводилось, то отчетные документы подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за текущий год.

Если имеется документ о снятии с контроля нескольких актов, подшитых в разные дела, то следует подшить необходимое количество копий этого документа в соответствующие дела с указанием номера дела, в котором подшит подлинник этого документа.

Документы коллегий группируются в одно дело: протоколы и решения коллегии и документы к ним. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам систематизируются внутри дела по номерам протоколов.

Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений по личному составу.

При формировании распоряжений по личному составу формируются в отдельные дела распоряжения по личному составу по различным вопросам в соответствии со сроками хранения. Например, распоряжения о приеме, перемещении, увольнении работников формируются отдельно от распоряжений по другим вопросам (командировки, отпуска, наложения взысканий и т.д.).

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются  отдельно от их проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан, документы по их рассмотрению и исполнению формируются в отдельное дело.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

7.2.8. Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы.

7.2.9. Для обеспечения сохранности и учета документов и дел, доступа к ним проводится комплекс работ:

создание оптимальных технических (физических) условий хранения документов и дел;

размещение дел;

проверка наличия и состояния документов и дел;

соблюдение порядка выдачи дел.

7.2.10. Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающиеся шкафы, сейфы и т.п., чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.

Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

При поиске какого-либо документа вначале следует найти нужный заголовок дела, а затем по индексу дела – соответствующую папку на полке.

7.2.11. Дела, находящиеся на текущем хранении, подлежат учету. Периодически, как правило, перед передачей в архив администрации, проводится проверка наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел и соответствия их количеству, числящемуся по номенклатуре дел.

Проверка наличия и состояния документов и дел проводится при перемещении дел, при возврате дел, при смене Главы, при реорганизации и ликвидации Администрации.

Проверка наличия документов проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел.

В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, по результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в установленном порядке.

7.3. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение 

7.3.1. Организацию и проведение экспертизы ценности документов в Администрации осуществляет ЭК, действующая на основании положения, утверждаемого Главой. Положение об ЭК до его утверждения подлежит согласованию с ЭПК архивного учреждения района.

7.3.2.Экспертиза ценности документов в Администрации на стадии делопроизводства проводится при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам, при подготовке дел к передаче в архив Администрации.
7.3.3.Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в Администрации специалистами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с ЭК Администрации

7.3.4.При проведении экспертизы ценности документов осуществляются отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив Администрации; отбор дел с временными сроками хранения (до 10 лет) и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в администрации, а также выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

7.3.5.Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел администрации.

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

7.3.7.Опись дел – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией. Основой составления описей дел является номенклатура дел.

7.3.8. Описи дел постоянного хранения и описи дел по личному составу составляются не менее чем в четырех экземплярах: три на бумажном носителе и один в электронном виде  (в качестве рабочего экземпляра). Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения составляются не менее чем в двух экземплярах.

7.3.9.Описи дел администрации составляются по установленной форме (приложение № 13) и состоят из описательных статей единиц хранения, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.

7.3.10.Описательная статья описи администрации включает: порядковый номер единицы хранения; индекс единицы хранения (по номенклатуре дел); заголовок единицы хранения, включающий указание на наличие копий, если в ней хранятся копии документов; крайние даты единицы хранения; срок хранения (для описей дел по личному составу 

(временного хранения свыше 10 лет); количество листов в  единице хранения. Заголовок дела может быть дополнен аннотацией отдельных документов (группы документов) единицы хранения.

В справочный аппарат к описи входят: титульный лист; содержание (оглавление); предисловие; список сокращений; указатели к описи (предметный, именной, географический).

Состав справочного аппарата к описи зависит от срока хранения включенных в нее документов и их видов.

Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел. В случае обнаружения нарушений установленных правил формирования и оформления дел они устраняются. 

При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

заголовки дел вносятся в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносятся в опись под самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи – валовый;

порядок присвоения номеров описям Администрации устанавливается по согласованию с МБУ "Урмарский районный архив";

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками  каждый заголовок пишется полностью, на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью;

В описи между наименованиями (заголовками) дел оставляется интервал не менее 1 см.

Графа описи «Примечания» используется для отметок о приеме дел, об особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т.п.

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера).

7.3.11. По завершении делопроизводственного года и по результатам экспертизы ценности документов дела Администрации подлежат оформлению в соответствии с правилами оформления дел и подготовки дел к хранению в архиве Администрации.

7.3.12.Оформление дел проводится специалистом, ответственными за ведение делопроизводства в  Администрации.

7.3.13.Полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дела по личному составу, дела временного (до 10 лет) подлежат частичному оформлению.

7.3.14.Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме, нумерацию листов в деле и составление листа-заверителя дела, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела, подшивку и переплет дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

7.3.15.Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) 

хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. Надписи на обложках дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом, то надписи на нем можно печатать. Титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот.

На обложке дела указываются реквизиты: наименования администрации, делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела; крайние даты дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела. 

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом: 

наименование администрации – указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования. 

наименование администрации – записывается его название в соответствии с Уставом; 

делопроизводственный номер (индекс) дела – проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов этого дела, а на последующих томах – номер очередного тома, на последнем томе после его номера добавляется слово «последний»; 

заголовок (наименование) дела – переносится из номенклатуры дел, согласованной с ЭПК архивного учреждения (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов и др.). Заголовок дела должен быть кратким и в то же время полно раскрывать содержание подшитых в дело документов. В заголовке указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и по какому они вопросу. Если наименование дела не раскрывает содержание подшитых в нем документов («Разная переписка», «Переписка по общим вопросам» и т.п.), составляется новое наименование, отражающее содержание подшитых в деле документов, и обложка дела переоформляется. Если делу нельзя дать одно общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов или перечисления наиболее важных; 

дата дела – указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строчки делается об этом запись: «В деле имеются документы за … год(ы)». Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.

Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то есть по видам документов (решения, постановления,  распоряжения, акты и т.п.), датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания – дата подписания (утверждения) самого позднего документа. 

Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола. 

Крайними датами личного дела являются даты подписания распоряжения о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы.

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а датой окончания – дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от местонахождения их в деле. 

Количество пронумерованных в деле листов проставляется с листа – заверителя дела. 

Реквизит«Срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности администрации, с указанием сроков хранения (при введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые данные). На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно». 

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в МБУ "Урмарский районный архив" чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК Министерства (до этого он проставляется карандашом). На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования муниципального архива, в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения. 

Наименования фондообразователя и подразделения, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом. 

Правильность оформления обложки дела удостоверяется подписью лица, ответственного за ведение делопроизводства. 

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами в валовом порядке. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно. 

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле. 

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. 

Сложенный лист большого формата (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один 

край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется, как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа». 

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 – карта-склейка из 10 листов». 

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером. 

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются в конверты. 

Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись или опись составляется заново. 

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке к сдаче в архив, допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов. 

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела на отдельном листе-заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в 
данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.) (приложение № 14).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью. 

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела (приложение № 15).
Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутреннюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все приложения, относящиеся к нему. 

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела. 

Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи документов дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов, приложений к делу и количество листов внутренней описи. 

При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты и при необходимости составляется новая итоговая запись. 

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи и при необходимости скрепляется печатью. 

7.3.16. Документы в делах постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу подшиваются на четыре прокола прочными нитками в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Текст не должен подходить к линии подшивки (переплета) ближе 2 см, а листы не должны выступать за края обложки. В случаях, когда текст на документе расположен близко к краю листа, к такому листу подклеивается полоска бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело. 

Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся и в таком порядке подшиваются в дело. 

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются. 

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. 

Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов (карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата), в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в дела, а хранятся сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками, или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую папку (коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов. 

Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с различными сроками хранения, то дело расшивается и формируются новые дела исходя из сроков хранения документов. При этом документы с истекшими сроками хранения уничтожаются по актам в установленном порядке. 

Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах, должны иметь размеры 229 x 324 мм. Обложки дел с документами, изготовленными на нестандартных листах, могут иметь размеры, соответствующие размерам подшитых в них листов. 

Обложки дел с документами, имеющими длительные (25 и более лет) сроки хранения, должны быть изготовлены из твердого картона. Для обложек дел, сдаваемых на государственное хранение, применяется бескислотный картон. 

Для предохранения документов от механической порчи на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски тонкого картона, через которые и пропускается шнур. 

При оформлении дел применять канцелярский (силикатный) клей, мучной и крахмальный клейстеры не следует. 

7.3.17.Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению: допускается дела хранить в папках-скоросшивателях, мягких обложках, не проводить пересистематизацию документов в деле, не нумеровать листы дела, не составлять заверительные надписи. Реквизиты обложки дела заполняются по упрощенной схеме (без проставления архивного шифра, количества листов в деле).

7.3.18.Документы Администрации являются государственной собственностью Чувашской Республики и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном специально уполномоченным Правительством Российской Федерации органом исполнительной власти в области архивного дела, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в муниципальный архив как часть Архивного фонда Чувашской Республики.

7.4. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения

7.4.1. Результаты отбора за соответствующий период времени к уничтожению документов, сроки хранения которых истекли, оформляются актом о выделении документов к уничтожению (приложение № 16).
7.4.2. Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2006 г. дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 1 января 2010 г.).

7.4.3.Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, как правило, составляется на дела всего Администрации (при этом дела каждого структурного подразделения составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе).

7.4.4. Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты рассматриваются на заседании ЭК администрации одновременно).

7.4.5.Согласованные ЭК при администрации акты о выделении документов к уничтожению утверждаются главой только после утверждения ЭПК Министерства описей дел постоянного хранения.

7.4.6. После утверждения главой актов о выделении документов к уничтожению дела передаются на переработку (утилизацию) по приёмо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры (после уничтожения дел в сводной номенклатуре дел администрации проставляется отметка «Уничтожено. См. акт от... №...» с указанием должности, фамилии, подписи лица, ответственного за передачу дел на уничтожение, и даты).

7.5. Передача дел на архивное хранение

7.5.1. В Администрации предусматриваются следующий порядок передачи дел в архив Администрации:

в архив Администрации передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу;

передача документов в архив Администрации производится по утвержденным ЭПК Минкультуры Чувашии описям дел;

дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив Администрации не ранее чем через год и не позднее чем через 3 года после года, в котором документы были помещены в дело на хранение;

дела временного хранения (до 10 лет) передаче в архив Администрации, как правило, не подлежат (они хранятся в администрации и по истечении сроков хранения и подлежат уничтожению в установленном порядке);

передача дел в архив Администрации осуществляется по графику, составленному специалистом и согласованному с Главой;

прием дел производится работником архива Администрации в присутствии специалиста Администрации  с проставлением в двух экземплярах описи дел отметок о наличии каждого дела (в конце каждого экземпляра описи указывается количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи работника архива Администрации и лица, передавшего дела);

VIII. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ 

8.1. Прием электронных документов из других органов власти и организаций и отправка электронных документов осуществляются специалистом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства.

8.2. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота Администрации. Документы, создаваемые в Администрации и поступающие в Администрацию на бумажном носителе, включаются в систему электронного документооборота после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в систему электронного документооборота возможно после его верификации (сравнении электронного образа документа с подлинником документа), подтверждение соответствия электронного образа подлиннику документа осуществляется с помощью электронной подписи Главы.

8.3. Электронные сообщения, поступающие по системе межведомственного электронного документооборота, проходят регистрацию в системе электронного документооборота Администрации в порядке, установленном Инструкцией. Система электронного документооборота Администрации предусматривает регистрацию (учет) и включение в систему электронных сообщений, отправляемых и поступающих по системе межведомственного электронного документооборота.

8.4.  При загрузке электронного сообщения в систему электронного документооборота органа исполнительной власти реквизиты, содержащиеся в соответствующем XML-файле электронного сообщения, могут использоваться для заполнения полей регистрационно-контрольной карточки поступившего документа в электронной форме.

8.5. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляются по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

8.6. Для подписания и подтверждения подлинности электронных документов в Администрации используются электронные цифровые подписи.

Используемые средства электронной цифровой подписи должны быть сертифицированы в установленном порядке.

При получении электронных документов от других органов власти или организаций специалист Администрации осуществляет проверку подлинности электронной цифровой подписи.

8.7. При рассмотрении и согласовании электронных документов, а также при подписании внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок, справок, сводок и др.), создаваемых в электронной форме, в системе электронного документооборота Администрации могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых электронная цифровая подпись не используется. Такие правила могут быть установлены при условии, что программные средства, используемые в Администрации, позволяют однозначно идентифицировать лицо, подписавшее или завизировавшее документ.

8.8. В соответствии с приложением к Правилам Администрация применяет Перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота Администрации. 
К таким сведениям относятся:

1. Адресант

2. Адресат

3. Должность, инициалы и фамилия лица, подписавшего документ

4. Вид документа

5. Дата документа

6. Номер документа

7. Дата поступления документа

8. Входящий номер документа

9. Ссылка на исходящий номер и дату документа

10. Наименование текста

11. Индекс дела

12. Сведения о переадресации документа

13. Количество листов основного документа

14. Количество приложений

15. Общее количество листов приложений

16. Указания по исполнению документа

17. Должность, фамилия и инициалы исполнителя

18. Отметка о конфиденциальности.

8.9.Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в системе электронного документооборота Администрации. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.

8.10. При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение Главы, направлении электронных документов в структурные подразделения и ответственным исполнителям Администрации, отправке электронных документов и хранении электронных документов вместе с электронными документами передаются (хранятся) их регистрационные данные.
8.11. После отправки электронного документа, заверенного электронной подписью уполномоченного должностного лица, досылки адресату его копии на бумажном носителе, как правило, не требуется, за исключением ответов на обращения граждан, поступивших по информационно-телекоммуникационным каналам, на которые в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», заявителю дается письменный ответ, направляемый по почтовому адресу, указанному в обращении.

8.12. Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел Администрации. При составлении номенклатуры дел в заголовок дела включается указание «Электронные документы», например:

Переписка об административно-хозяйственном обслуживании. Электронные документы

8.13. Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения, установленным законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, типовыми или ведомственными перечнями для аналогичных документов на бумажном носителе.

8.14. Место хранения электронных документов до их передачи в архив, вид носителей, на которых они хранятся, а также форматы их постоянного и длительного сроков хранения определяются с учетом функционирующих в Администрации программно-технических средств и нормативных и методических документов специально уполномоченного Правительством Российской Федерации органа исполнительной власти в области архивного дела.

8.15. Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого Главой, указанные электронные дела (электронные документы) подлежат уничтожению.

8.16. Поступившие из структурных подразделений в архив Администрации электронные документы передаются по описям с оформлением акта приема-передачи электронных документов на архивное хранение.

IX. ИЗГОТОВЛЕНИЕ, УЧЕТ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

Порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков документов с воспроизведением Государственного герба Чувашской Республики определяется постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 июля 2005 г. № 182 «О порядке изготовления, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков документов с воспроизведением Государственного герба Чувашской Республики».

                                                            9.1. Учет печатей и штампов

9.1.1. Администрация в соответствии с Законом Чувашской Республики от 14 июля 1997 г. № 12 «О государственных символах Чувашской Республики» применяет печать с изображением Государственного герба Чувашской Республики. 

Кроме печатей с изображением Государственного герба Чувашской Республики (в одном экземпляре), Государственного герба Российской Федерации (в одном экземпляре) и штампа со справочной информацией об администрации  для проставления на конвертах в  Администрации используется     штамп «Копия верна».

9.1.2. Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления печатей и их количестве принимает Глава.

9.1.3.В случае служебной необходимости по решению Главы допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей.

9.1.4. Печатью заверяются подписи Главы, его заместителей.

9.1.5.Учет имеющихся в Администрации печатей и штампов ведет специалист Администрации в журнале с проставлением их оттисков (листы журнала учета печатей и штампов нумеруются, прошнуровываются и опечатываются).

9.1.6. Выдача печатей и штампов работникам, персонально ответственным за их использование и хранение, осуществляется под роспись в журнале учета печатей и штампов (приложение № 17).

9.1.7.Печати и штампы хранятся в надежно запираемых шкафах.

Передача печатей посторонним лицам и их вынос из помещения администрации не допускается.

9.1.8. Ответственность за законность использования и надежность хранения печати с изображением Государственного герба Чувашской Республики и печати с изображением Государственного герба Российской Федерации возлагается на Главу администрации района, ответственность за надежность хранения, законность использования других печатей возлагается на специалистов Администрации.

9.1.9.Печати и штампы, пришедшие в негодность и утратившие значение, подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются по акту с соответствующей отметкой в журнале учета.

9.1.10.Порядок хранения печатей и штампов, правильность их использования в Администрации проверяется специалистом, ответственным за учет печатей.

9.2. Учет бланков документов

9.2.1. Для ведения учета выдачи бланков, изготовленных типографским способом, в Администрации бланки документов нумеруются типографским способом. Порядковый номер проставляется в нижней части оборотной стороны бланка. Учет бланков ведется раздельно по видам бланков в журнале учета выдачи бланков.

9.2.3. Бланки выдаются   работникам, ответственным за делопроизводство в Администрации, под роспись в журнале учета выдачи бланков.

9.2.4. В Администрации бланки документов используются строго по назначению и хранятся в надежно запираемых шкафах.

Передача бланков другим организациям и лицам не допускается.
9.2.5. Испорченные и невостребованные бланки возвращаются специалистам, осуществляющим учет бланков.

Образцы журналов учета поступления и выдачи бланков приведены в (приложении № 18).
СОГЛАСОВАНО    
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	ЭНТРИЯЛЬ ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН ПУÇЛĂХĚ 


	

	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
УРМАРСКИЙ РАЙОН 
	

	ГЛАВА

БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 
	

	429412, Чувашская Республика, Урмарский район, д. Бишево, ул. Новая, д. 1, 

тел/факс. 8(244) 37-2-31, 

E-mail:  bishevo@urmary.cap.ru
                     28.12.2007г.№03-11/227


	


Приложение № 7

к п. 3.2.17.
Примерный перечень

документов, на которые ставится оттиск печати 

с изображением Государственного герба Чувашской Республики

акты (приема, списания, экспертизы и т.д.);

гарантийные письма;

архивные справки;

доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в суде и др.);

договоры (соглашения, государственные контракты, служебные контракты) и приложения к ним;

задания (на проектирование, строительство, техническое перевооружение и т.д.);

исполнительные листы;

командировочные удостоверения;

нормативно правовые акты и их копии, издаваемых в Администрации;

 представления и ходатайства (о награждении); 

Почетные грамоты и Благодарности;

сметы расходов;

справки;

соглашения;

удостоверения;

устав;

штатные расписания, в т.ч.   и изменения к ним.

Приложение  №8

к п. 3.3.4.

	ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР РАЙОНĚ

	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКАУРМАРСКИЙ РАЙОН

	ЭНТРИЯЛЬ ЯЛ
ПОСЕЛЕНИЙĚН

АДМИНИСТРАЦИЙĚ
01 –м.ш № -л. ПРОТОКОЛ
2017-м.ш =улхи  кёрлач уйахěн 11- мěшě  

Энтрияль ялě
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18 января 2017 г.  № 01

деревня Бишево


Об определении местоположения жилого дома и земельного участка

В соответствии …

Администрация Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Определить …

2. Настоящее постановление вступает  в силу с момента его подписания.

Глава Бишевского сельского поселения  

Урмарского района                                                                                              

Приложение №9 

к п. 3.3.4.

	ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР РАЙОНĚ

	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА
УРМАРСКИЙ РАЙОН

	ЭНТРИЯЛЬ

ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН 

ПУÇЛĂХĚ
01-м.ш № л. ЙЫШĂНУ
2017-м.ш =улхи  кёрлач уйахěн 11- мěшě  

Энтрияль ялě
	
	ГЛАВА
БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 января 2017 г. № 01

деревня Бишево


О назначении публичных слушаний по вопросу утверждения отчета об исполнении бюджета Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики за 2015 год

В соответствии …

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Назначить публичные слушания …

2. Опубликовать настоящее постановление  в периодическом печатном издании Бишевского сельского поселения « Бишевский  вестник»

Глава Бишевского  сельского поселения


Урмарского района                                                              

           Е.Ф.Васильева

Приложение №10 

к п. 3.4.4.

	ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР РАЙОНĚ

	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКАУРМАРСКИЙ РАЙОН

	ЭНТРИЯЛЬ ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН
АДМИНИСТРАЦИЙĚ

	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БИШЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ



П Р О Т О К О Л  

собрания граждан Бишевского сельского поселения  д. Бишево

 13.02.2014                                                                                                                                   №1

Председатель - В.Н.Борцов

Секретарь -     Е.И.Сергеева

Присутствовали: 41 человек                   

                                                                    ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1. Об отчете . 

2. О  …

1.СЛУШАЛИ: 

Борцова В.Н. –  о проделанной работе …

ВЫСТУПИЛИ:

Кузьмин И.Я. – краткая запись выступления.

Краснова Е.Г. - краткая запись выступления.

РЕШИЛИ:  

1.1. Принять к сведению …

2.1. …..

2.СЛУШАЛИ: 

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:   

Председатель собрания                                                                                            А.А.Васильев

  подпись                         

Секретарь                                                                                                                   Р.В.Иванова

                     подпись

Приложение №11

к п. 3.4.5.

Начальнику отдела экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Урмарского района

                                                                                                                        Н.И. Красновой

                                Уважаемая Надежда Ильинична!

Направляем  список участников декоративно – прикладного искусства на районном празднике «Акатуй»:

1. Сидорова Галина Владимировна, д. Бишево (22.02.2006г.р.)

2. Авдеева Ирина Васильевна, д. Бишево (29.01.1978г.р.)

Глава  Бишевского сельского поселения                                                  

	Приложение № 12

к п. 7.1.6.


Бишевское сельское поселение                                                     УТВЕРЖДАЮ

Урмарского района Чувашской                                   Глава Бишевского сельского поселения

Республики                                                                  Урмарского района Чувашской Республики

                                                                                                      _____________

                                                                                                      _30_   _декабря_2016 г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_30_   _декабря_2016 г. №

дер. Бишево

на 2017 год

	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Количество дел 


	Срок хранения  и № статьи по перечню 
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	01-01
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Специалист-эксперт администрации 

Бишевского сельского поселения 

Урмарского района Чувашской Республики                                                               Р.В.Ивановна

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                                                 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Бишевского                                                               Протокол ЭПК                                                    сельского поселения                                                                     архивного учреждения

от _______________№_____                                                     от _____________________№____     

Приложение №13

к п. 7.3.9.

	
	          УТВЕРЖДАЮ

Глава Бишевского сельского поселения Урмарского района

_____________ 


                                                                                                         09.03.2016

ФОНД № 252

ОПИСЬ №  1  (продолжение)

дел постоянного хранения

за  2013-2015 годы

	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во

листов
	Приме-

чание



	 1
	       2
	3
	         4
	       5
	       6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


          В данный раздел описи внесено 33 (тридцать  три) дела  с № 71 по № 103.

 Специалист-эксперт

сельского поселения                                                                                                Р.В.Иванова

 09 марта 2013 г.

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК Бишевского сельского 

поселения  от 09 марта 2013 г. № 2

                                                                                                                               Приложение №14

к п. 7.3.15.

Лист заверитель дела № _____________

В деле подшито (переплетено) и пронумеровано _______________________

                                                                                                             (цифрами         

_______________________________________________________ листа (ов),

                                                              и прописью)

в том числе;

литерные листы _____________________________

пропущенные номера __________________________ + листов

внутренней описи _____________________________ (цифрами и прописью)

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	
	


         _____________________________________

_____________________________               _________           ________________ 

(наименование должности лица,  составившего         подпись                   расшифровка подписи                                          заверительную надпись)                     

	Приложение №15

к п. 7.3.15.
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов дела № _________________________ 

№

пп

Регистра

ционный

индекс

 документа 

Дата 

документа 

Заголовок

 документа 

Номера листов дела 

Примечание 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Итого____________________________________________________ документов.

                                                      (цифрами и прописью) 

Количество листов внутренней описи ___________________________________. 

             (цифрами и прописью)

Наименование должности лица, 

составившего внутреннюю опись 

документов дела 



Подпись 


Расшифровка подписи 

Дата 




	
	                                                          Приложение №16

к п. 7.4.1.



	Бишевское  сельское поселение

Урмарского района Чувашской Республики
                    А К Т

_____________________ №___________ 

___________________________________ 

(место составления) 

о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	УТВЕРЖДАЮ 

Глава Бишевское  сельского поселения

          Урмарского района Чувашской Республики

Подпись                  Расшифровка    подписи

Дата


На основании _____________________________________________________________ 

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

______________________________________________________________________________

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № ___

______________________________________________________________________________

(название фонда)

	№ пп
	Заголовок дела (групповой заголовок документов) 
	Годы
	Номер

описи 
	Номер ед. хр. по описи
	Количество

ед.хр.
	Сроки хранения  и номера статей по перечню 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 


Итого___________________ дел за _______________________________________ годы 

(цифрами и прописью) 

Описи дел постоянного хранения за ____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы  ЭПК Минкультуры Чувашии  (протокол от __________________  № ______) 

Наименование должности лица, 

проводившего экспертизу 

ценности документов 

          Подпись 

    Расшифровка подписи 

Дата 

            СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК  Бишевское

          сельского поселения  

от __________ № ___

Документы в количестве ________________________________________________ дел, 





(цифрами и прописью) 

весом ________________________________ кг сданы в ______________________________ 




(наименование организации) 

на переработку по приемо-сдаточной накладной от _______________№ ____________ 

Наименование должности сотрудника 

администрации, сдавшего документы
 Подпись 

    Расшифровка подписи 

Изменения в учетные документы внесены. 

Наименование должности сотрудника 

администрации, внесшего изменения в

учетные документы 
                                      Подпись          Расшифровка подписи 

Дата 

Приложение №17

к п. 9.1.6.
	№

пп
	Оттиск печати (штампа)
	Наименование печати (штампа)
	Дата получения печати (штампа) от изготовителя
	Предприятие-изготовитель, дата и
№ сопроводительного документа
	Кому выдана (должность, подразделение)
	Роспись работника
	Дата возврата печати
	Роспись

работника
	Дата

уничтожения печати
	Дата, номер акта



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Журнал учета печатей и штампов 

Приложение №18

к п. 9.2.5.
Журнал учета поступления бланков 

	Наименование вида бланка 
	Дата

поступления 
	Дата и № сопроводительного документа 
	Наименование организации-поставщика бланков
	Кол-во экз. бланков 
	Серия и номера гербовых бланков 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 


Журнал учета выдачи бланков в структурные подразделения 

	Наименование вида гербового бланка 
	Кол-во экз. бланков 
	Серия и номера гербовых бланков 
	Наименование подразделения, Ф.И.О. получателя 
	Расписка в получении 
	Примечания 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 


ГЛАВА БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ № 06

Дер. Бишево                                                                                                                                                          09.02.2018 г.

      Внести в распоряжение главы администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 19.01.2018 года № 01-Р «Об утверждении плана закупок  товаров, работ, услуг для муниципальных нужд администрации Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2018 финансовый год и на плановый период 2019 и 2020 годов» следующее дополнение согласно приложению.

     Приложение прилагается.

Глава Бишевского  сельского поселения                                                        Е.Ф.Васильева
	УТВЕРЖДАЮ


	Руководитель (уполномоченное лицо) 


	глава

				Васильева Евгения Филипповна


	(должность) 

	(подпись) 

	(расшифровка подписи) 


	«

09

»

февраля

20 18г.



	


	ПЛАН 
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд на 2018 финансовый год 
и на плановый период 2019 и 2020 годов 


	
	
	
	Коды

	
	
	Дата
	09.02.2018

	Наименование заказчика (государственного (муниципального) заказчика, бюджетного, автономного учреждения или государственного (муниципального) унитарного предприятия) 
	АДМИНИСТРАЦИЯ БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УРМАРСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
	по ОКПО
	35951447

	
	
	ИНН
	2114902711

	
	
	КПП
	211401001

	Организационно-правовая форма 
	Муниципальные казенные учреждения 
	по ОКОПФ
	75404

	Форма собственности 
	Муниципальная собственность 
	по ОКФС
	14

	Место нахождения (адрес), телефон, адрес электронной почты 
	Российская Федерация, 429412, Чувашская Республика - Чувашия, Урмарский р-н, Бишево д, УЛ НОВАЯ, 1 ,7-83544-37231, urmary_bishevo@cap.ru
	по ОКТМО
	97638408000

	Наименование заказчика, осуществляющего закупки в рамках переданных полномочий государственного заказчика 
	
	по ОКПО
	

	
	
	
	

	Место нахождения (адрес), телефон, адрес электронной почты 
	
	по ОКТМО
	97638408000

	Вид документа 
	измененный(2) 
	дата внесения изменений
	09.02.2018

	
	(базовый – «0», измененный – «1» и далее в порядке возрастания) 
	
	

	Единица измерения: 
	рубль 
	по ОКЕИ
	383


	№ п/п
	Идентификационный код закупки
	Цель осуществления закупки
	Наименование объекта закупки
	Планируемый год размещения извещения, направления приглашения, заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	Объем финансового обеспечения
	Сроки (периодичность) осуществления планируемых закупок
	Наличие сведений о закупках в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 17 Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» («да» или «нет»)
	Сведения об обязательном общественном обсуждении («да» или «нет»)
	Обоснование внесения изменений

	
	
	наименование мероприятия государственной программы субъекта Российской Федерации (в том числе муниципальной программы) либо непрограммные направления деятельности (функции, полномочия) 
	ожидаемый результат реализации мероприятия государственной программы субъекта Российской Федерации 
	
	
	всего 
	в том числе планируемые платежи
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	на текущий финансовый год
	на плановый период
	последующие годы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	на первый год
	на второй год
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	183211490271121140100100050004211244
	Осуществление дорожной деятельности
	
	Содержание автомобильных дорог в границах населенных пунктов Бишевского сельского поселения 
	2018
	100 000.00
	100 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	Срок осуществления закупки с 20.02.2018 по 31.12.2018 
02.2018-12.2018
	Нет 
	нет
	Изменение закупки 
Иные случаи, установленные высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации (местной администрацией) в порядке формирования, утверждения и ведения планов закупок

	2
	183211490271121140100100040004211244
	Осуществление дорожной деятельности
	
	Осуществление дорожной деятельности дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения
	2018
	415 837.00
	415 837.00
	0.00
	0.00
	0.00
	Срок осуществления закупки с 01.05.2018 по 31.12.2018 
05.2018-12.2018
	Нет 
	нет
	
Иные случаи, установленные высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации (местной администрацией) в порядке формирования, утверждения и ведения планов закупок

	3
	183211490271121140100100010004211244
	Осуществление дорожной деятельности, кроме деятельности по строительству, в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения
	развитие автомобильных дорог местного значения Бишевского сельского поселения
	Ремонт автомобильных дорог в границах населенного пункта Бишевского сельского поселения Урмарского района
	2018
	415 837.00
	415 837.00
	0.00
	0.00
	0.00
	Срок осуществления закупки с 01.05.2018 по 31.12.2018 
05.2018-12.2018
	Нет 
	нет
	Отмена закупки 
Иные случаи, установленные высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации (местной администрацией) в порядке формирования, утверждения и ведения планов закупок

	4
	183211490271121140100100020000000242
183211490271121140100100030000000244
	
	
	Товары, работы или услуги на сумму, не превышающую 100 тыс. руб. (п.4 ч.1 ст.93 Федерального закона №44-ФЗ)
	2018
	9 000.00
	9 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	Срок осуществления закупки с 01.01.2018 по 31.12.2018 
с 01.01.2018 года по 31.12.2018 года
	
	
	Изменение закупки 
Иные случаи, установленные высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации (местной администрацией) в порядке формирования, утверждения и ведения планов закупок

	
	
	
	
	
	2018
	196 361.00
	196 361.00
	0.00
	0.00
	0.00
	
	
	
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930203ч410451180242
	1 000.00
	1 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930113ч5э0100600244
	32 500.00
	32 500.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930502ч4204s6570244
	80 000.00
	80 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930310ц810470280244
	7 400.00
	7 400.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930409ч2104s4190244
	150 000.00
	150 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930505Ц140312980244
	400.00
	400.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930203ч410451180244
	4 261.00
	4 261.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9931101ц510111390244
	1 800.00
	1 800.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930104ч5э0100200242
	8 000.00
	8 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	В том числе по коду бюджетной классификации 9930412ц150173030244
	20 000.00
	20 000.00
	0.00
	0.00
	0.00
	

	Итого для осуществления закупок 
	721 198.00
	721 198.00
	0.00
	0.00
	0.00
	


	Ответственный исполнитель
	
	ГЛАВА БИШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УРМАРСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
	
	
	
	ВАСИЛЬЕВА ЕВГЕНИЯ ФИЛИППОВНА

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«

09

»

февраля

20

18

г.



	Форма обоснования закупок товаров, работ и услуг для              обеспечения государственных 
                          и муниципальных нужд при формировании и утверждении плана закупок


	Вид документа (базовый (0), измененный (порядковый код изменения)) 
измененный(2) 
	изменения
	2

	
	
	

	

	


	№ п/п
	Идентификационный код закупки
	Наименование объекта и (или) объектов закупки
	Наименование государственной программы или программы субъекта Российской Федерации, муниципальной программы (в том числе целевой программы, ведомственной целевой программы, иного документа стратегического и программно-целевого планирования) в случае, если закупка планируется в рамках указанной программы 
	Наименование мероприятия государственной программы или программы субъекта Российской Федерации, муниципальной программы (в том числе целевой программы, ведомственной целевой программы, иного документа стратегического и программно-целевого планирования), наименование функции, полномочия государственного органа, органа управления государственным внебюджетным фондом, муниципального органа и (или) наименование международного договора Российской Федерации
	Обоснование соответствия объекта и (или) объектов закупки мероприятию государственной (муниципальной) программы, функциям, полномочиям и (или) международному договору Российской Федерации
	Полное наименование, дата принятия и номер утвержденных в соответствии со статьей 19 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" нормативных правовых (правовых) актов, устанавливающих требования к отдельным видам товаров, работ и услуг (в том числе предельные цены товаров, работ и услуг) и (или) к определению нормативных затрат на обеспечение функций, полномочий государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами, муниципальных органов, в том числе подведомственных указанным органам казенных учреждений, или указание на отсутствие такого акта для соответствующего объекта и (или) соответствующих объектов закупки 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	183211490271121140100100050004211244
	Содержание автомобильных дорог в границах населенных пунктов Бишевского сельского поселения 
	
	Осуществление дорожной деятельности
	Закупка осуществляется в целях реализации мероприятий программы
	

	2
	183211490271121140100100040004211244
	Осуществление дорожной деятельности дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения
	
	Осуществление дорожной деятельности
	Закупка осуществляется в целях реализации мероприятий программы
	

	3
	183211490271121140100100010004211244
	Ремонт автомобильных дорог в границах населенного пункта Бишевского сельского поселения Урмарского района
	Подпрограмма "Автомобильные дороги" муниципальной программы "Развитие транспортной системы Бишевского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2014-2020 годы"
	Осуществление дорожной деятельности, кроме деятельности по строительству, в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения
	закупка осуществляется в целях реализации мероприятия программы
	

	4
	· 183211490271121140100100020000000242

· 183211490271121140100100030000000244
	Товары, работы или услуги на сумму, не превышающую 100 тыс. руб. (п.4 ч.1 ст.93 Федерального закона №44-ФЗ)
	выполнение функций и полномочий муниципальных органов
	обеспечения выполнения функций и полномочий муниципальных органов
	обеспечения выполнения функций и полномочий муниципальных органов
	


	

	Васильева Евгения Филипповна, глава

"

09

"

февраля

20

18

г.

(Ф.И.О., должность руководителя (уполномоченого должностного лица) заказчика) 

(подпись) 

(дата утверждения) 

ВАСИЛЬЕВА ЕВГЕНИЯ ФИЛИППОВНА

(Ф.И.О., ответственного исполнителя) 

(подпись) 

М.П.


	








ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА


УРМАРСКИЙ РАЙОН


ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ


БИШЕВСКОГО


СЕЛЬСКОГО


ПОСЕЛЕНИЯ


________________


429412, Чувашская Республика, Урмарский район, д. Бишево, ул. Новая, д. 1, 


тел/факс. 8(244) 37-2-31, 


E-mail: � HYPERLINK "mailto:bishevo@urmary.cap.ru" \o "Написать письмо" � bishevo@urmary.cap.ru�


                     28.12.2007г.№03-11/227


.


                                                  дата























� Предложение включается в случае, если контракт заключается с физическим лицом, за исключением индивидуального предпринимателя или иного занимающегося частной практикой лица.








