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УТВЕРЖДЕНА

Решением Совета

Адвокатской палаты

Московской области

от 12.03.2003 (протокол №5)

с изменениями от 28.04.2004 (протокол №6)

ТИПОВАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в адвокатских образованиях

     Адвокатской палаты Московской области

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Делопроизводство в адвокатских образованиях (далее – АО) ведется в соответствии с положениями Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), а также другими нормативными актами, регулирующими правила и порядок работы с документами. 

         1.2. Установленный настоящей Инструкцией порядок делопроизводства обязателен для всех технических работников АО.

1.3. Ведение делопроизводства в АО осуществляется секретарями. Контроль за выполнением настоящей Инструкции, ответственность за пра​вильную постановку делопроизводства, своевременное исполнение докумен​тов и их надлежащую подготовку к использованию и хранению несет заведующий канцелярией, а там, где они не предусмотрены штатным распи​санием -  руководитель АО.

1.4. Документирование деятельности АО производится в форме прото​колов заседаний Президиума (в коллегиях), Совета партнеров ( в адвокатских бюро), а также протоколов производственных совещаний ( в филиалах коллегии), содержащих решения (постановления), принима​емые на основе и во исполнение соответствующих решений Федеральной и региональной адвокатских палат, а также  по всем вопросам деятельности, кроме кадровых, в итоге обсуждений как общих вопросов работы АО, так и вопросов, касающихся профессиональной деятельности адвокатов.

1.5. Кадровые вопросы, входящие в компетентность руководителя АО, а равно все вопросы общего руководства деятельностью АО, документируются их приказами (распоряжениями).

Право подписи приказов (распоряжений) по основной деятельности, приказов по кадровым вопросам  предоставлено руководителю адвокатского образования, а также по его поручению – заместителям руководителя в соответствии с установленным распределением обязанностей. В адвокатских кабинетах приказы (распоряжения) подписываются его учредителями.

II. ПОДГОТОВКА  И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ 

ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

2.1. При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты: 

-    эмблема организации;

· код организации;

· основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

· идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

· код формы документа;

· наименование организации;

· справочные данные об организации;

· наименование вида документа;

· дата документа;

· регистрационный номер документа;

· ссылка на регистрационный номер документа;

· адресат;

· гриф утверждения документа;

· резолюция;

· заголовок к тексту;

· отметка о контроле;

· текст документа;

· отметка о наличии приложения;

· подпись;

· гриф согласования документа;

· визы согласования документа;

· оттиск печати;

· отметка о заверении копии;

· отметка об исполнителе;

· отметка об исполнении документа и направлении в дело;

· отметка о поступлении документа в АО;

2.2. Составление и оформление документов предполагает обязательное соблюдение следующих требований:

2.2.1.. Бланки АО не могут содержать изображение Государственного герба Российской Федерации. Бланк лишь может воспроизводить утвержденный в установленном порядке логотип АО.

2.2.2. Код АО проставляется согласно указанному в письме комитета государственной статистики (ОКПО).

2.2.3. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляется в соответствии с указанным в  Свидетельстве о государственной регистрации, выдаваемым налоговым органом.

2.2.4. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

2.2.5. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации.

2.2.6. Наименование АО, являющегося автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в его учредительных документах.

Хотя Адвокатская палата Московской области лишена властных полномочий применительно к АО, исходя из смысла ст.29 ФЗ №63-ФЗ,  на бланке допустимо над наименованием АО указывать ее наименование.      

2.2.7. Справочные данные об АО включают в себя: почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению АО (номера факсов телексов, адрес электронной почты и др.)

2.2.8. Наименование вида документа, составленного или изданного АО, должно быть определено уставом АО и должно соответствовать видам документов, предусмотренных ОКУД (класс 0200000).

Наименование вида документа (акт, протокол) печатается от границы верхнего поля прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 

2.2.9. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия  решения), для акта – дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дата и номер документа оформляются арабскими цифрами в следующей последовательности: день, месяц, год, причем день месяца и месяц – двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, а год четырьмя арабскими цифрами, после чего указывается номер документа. 

Оформление даты словесно-цифровым способом допускается в нормативных документах, определяющих права граждан и организаций, а также содержащие сведения финансового характера.

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению АО индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

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

Например: 24.10.2003  №3 или 24 октября 2003 г. №3/01-07, где 01-07 – индекс дела, куда будет помещен данный ответ.

2.2.10. При адресовании документов необходимо соблюдать следующие правила:

Адресат печатается от центра текстового поля 3 межстрочными интервалами ниже границы верхнего поля. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки, которая ограничивается правым полем документа.

В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица.

При направлении служебного письма в организацию ее наименование пишется в именительном падеже, например: 

Адвокатская палата Московской области

При направлении служебного письма в структурное подразделение организации наименование подразделения также пишется в именительном падеже, например: 

Адвокатская палата Московской области

Квалификационная комиссия

Служебное письмо адресуется должностному лицу в случае, если именно это должностное лицо будет рассматривать и принимать решения по вопросам, поставленным в направляемом документе. При этом наименование должности и фамилия пишутся в дательном падеже, например:

Президенту Адвокатской палаты 

Московской области

А.П. Галоганову

Наименование организации, структурного подразделения организации, а также наименование должности печатаются через 1 межстрочный интервал.

Инициалы и фамилия отделяются от наименования должности полуторным (1,5) межстрочным интервалом.

Если служебное письмо адресуется руководителям однородных организаций, то их следует указывать обобщенно, например:

Заведующим филиалами

коллегии адвокатов «Доверие»

Если письмо адресуется частному лицу, то сначала следует указывать инициалы и фамилию частного лица, затем – почтовый адрес, который печатается через 1 межстрочный интервал, например:

А.Н. Державину

ул. Парковая, д. 1, кв. 15, 

Москва, 105037

2.2.11. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

При утверждении документа должностным лицом гриф  утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Президент Адвокатской палаты

Московской области

Личная подпись А.П. Галоганов

Дата 

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                Президент Адвокатской палаты

                                                                                                          Московской области

                                                                                                Личная подпись А.П. Галоганов

                                                                                                                        Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, протоколом, приказом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:  

                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО 

                                                                                         решением общего собрания

                                                                                                     членов МОКА   

                                                                                                     от 03.04.2003 г.

Гриф утверждения располагается всегда в правом верхнем углу документа.

Утверждению подлежат следующие виды документов:

акты контрольно-ревизионного характера, акты приема и передачи дел, акты расходования денежных средств и др.

2.2.12. Резолюция проставляется на первом листе документа, на свободной части листа. Не рекомендуется наносить резолюцию на полях документа, а также по тексту – это затрудняет прочтение текста, так и резолюции. 

Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

Сергеевой Т.И.

Прошу подготовить проект ответа

к 05.05.2003

Личная подпись

Дата

Если поручение дается нескольким исполнителям, основным является лицо, указанное в этом списке первым, ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы. 

Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

2.2.13. Тексту каждого документа формата 210х297, независимо от его назначения, предшествует заголовок. Он должен быть максимально кратким и точным.

Формулировать заголовок рекомендуется с помощью отглагольного существительного, отвечая на вопрос "о чем": "О выделении", "О предо​ставлении...", "Об утверждении...".

Если в документе отражено несколько вопросов, заголовок форму​лируется обобщенно.

Заголовок не проставляется на телефонограммах, извещениях и на документах, текст которых печатается на бумаге формата А5 /210х148/.

2.2.14. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой “К”, словом или штампом “Контроль”.

2.2.15. Текст документа должен быть грамматически и юридически точ​ным, без исправлений. Тексты рекомендуется разделять на две основные части: в первой излагается причина, основание составления документа, во второй излагаются выводы, предложения, просьбы и т.д.

В отдельных случаях текст документа может содержать одну заклю​чительную часть: приказы - распорядительную формулировку без преамбулы, письмо - просьбу без пояснений.

Документы, содержащие информацию по различным вопросам деятель​ности /доклады, отчеты, обзоры и т.д./ делятся на разделы /главы, пункты, подпункты/.

При разбивке на пункты и подпункты каждому из них присваивается порядковый номер, который обозначается арабскими цифрами в возраста​ющей последовательности. Порядковые номера пунктов и подпунктов ста​вятся в начале абзаца. Один пункт может иметь два и более подпунктов. С начала абзаца пишется порядковый номер пункта /например "2"/, затем номер подпункта /например: 2.2, 2.3 и т.д./.

В документах (приказ, распоряжение) АО, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству АО, текст излагают от первого лица единственного числа (“приказываю”, “предлагаю”, “прошу”).

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа (“постановляет”, “решил”).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа (“слушали”, “выступили”, “решили”, “постановили”).

В документах, устанавливающих права и обязанности АО, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также  содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («президиум  осуществляет функции», «в состав коллегии входят», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие формы изложения:

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

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

· от третьего лица единственного числа («совет палаты не возражает», «президиум считает возможным»).

2.2.16. Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложения, которые не упоминаются в тексте, приложение   перечисляется после текста с указанием наименования при​ложенных документов, количества листов в каждом из них и числа экзем​пляров.

Например:

Приложение: 1. Выписка из Протокола №1 заседания Президиума МОКА от 01.02.2003    

                            на 1 л. в 1 экз.

                        2. Пояснительная записка к проекту… на 3 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

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

Приложение: решение Совета адвокатской палаты от 05.05.2003г.в отношении адвоката N. (протокол №4 от 05.05.2003) и приложение к нему, всего на 6 л.

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

Приложение: на 3 л. в 2 экз. только в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение N» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

                                                                                 Приложение №2

                                                                                 к решению Совета адвокатской палаты 

                                                                                 от 05.05.2003 (протокол №10)

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:

                                                                                              Приложение №2

                                                                                 к решению Совета адвокатской палаты 

                                                                                         от 05.05.2003 (протокол №10) 

Текст информации о приложении печатается через 1 межстрочный интервал.

2.2.17. Организационно – распорядительные документы подписываются руководителем АО  или замещающими его лицами. 

Запросы в порядке п/п.1 п.3  статьи 6 ФЗ «Об адвокатской деятельности и  адвокатуре в Российской Федерации»  подписываются адвокатом, по инициативе которого делается запрос. 

Две или более подписи ставятся  в случаях, если за содер​жание документа ответственны несколько лиц, например, финансовые до​кументы, протоколы заседаний Президиума коллегии или  производственных совещаний и т.д.

При подписании документа несколькими лицами их подписи распола​гаются в соответствии с занимаемыми должностями в порядке подчиненности.

В состав подписи входит обозначение должности лица, подписываю​щего документ, личная подпись и ее расшифровка, например:

Управляющий партнер                       /подпись/                                            Е.М.Лебедев

При подписании документов, исходящих от комиссии, учитыва​ются не должности лиц, составивших документ, а распределение обязан​ностей в составе комиссии.

Например:

Председатель комиссии                   /подпись/                                  /Инициалы, фамилия/

Члены комиссии                               /подписи/                               / Расшифровка фамилий/

2.2.18. Визой оформляется внутреннее  (в пределах АО) согласование документа. Документы, представляемые на подпись руководителю, визируются непосредственным исполнителем, руководителем структурного подразделения, где подготавливался проект документа, другими ответственными должностными лицами. Виза согласования документа включает в себя должность лица, визирующего документ, его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы через точку перед фамилией) и дату подписания.

Например:

Начальник отдела кадров

                     И.В. Калинина

  .08.03

Проставлять визы в сокращенном виде (подпись и дата на левом поле документа) нельзя, так как с течением времени бывает невозможно установить должность и фамилию лица, таким образом завизировавшим документ

При наличии замечаний к проекту документа лицо, визирующее проект документа, делает запись «Замечания прилагаются», ставит свою подпись, дату ознакомления с документом. Замечания оформляют на отдельном листе, в них должен содержаться конкретный вариант изменений к тексту документа, лист подписывают и прилагают к первоначальному проекту.

Например:

Замечания прилагаются

Начальник отдела кадров 

                           И.В. Калинина

  .07.03

Визы проставляют ниже реквизита «Подпись» на лицевой стороне последнего листа копии отправляемого документа (например, исходящего письма). Они вместе с копией остаются в деле АО – автора документа. На приказах и других распорядительных документах визирование производится на подлиннике документа с тем, чтобы документ ушел на хранение с визами ответственных должностных лиц. При необходимости визируется каждый лист документа, а также его приложения.    

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

Документы заверяются печатью организации.

2.2.20. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию;  личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Инспектор кадровой службы            Личная подпись                           И.В. Сергеева

Дата 

Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению АО (управления делами, кадровой службы).

2.2.21. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

И.В. Сергеева

926 85 32

2.2.22. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о 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 руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ. 

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

Допускается отметку о поступлении документа в АО  проставлять в виде штампа.

2.3. Требования к бланкам документов

2.3.1. Документы изготавливают на бланках.

Устанавливают два стандартных формата бланков документов – А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм –  левое;

10 мм –  правое;

20 мм –  верхнее;

20 мм –  нижнее.

2.3.2. Бланки документов оформляют в соответствии с приложением А. Ориентировочные границы зон расположения реквизитов обозначены пунктиром. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.

2.3.3. В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков – угловой (рисунок А.1) и продольный (рисунок А.2).

2.3.4. Реквизит 01  (02 или 03) располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 03 допускается располагать на уровне реквизита 08.

Реквизиты 08, 09, 10, 14, ограничительные отметки для реквизитов 11, 12, 13 в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:

· центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

· флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов). 

2.3.5. Для АО, как и для прочих организаций, устанавливают следующие виды бланков документов:

· общий бланк;

· бланк письма;

· бланк конкретного вида документа.

         2.3.6. Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.

Общий бланк в зависимости от учредительных документов АО включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 11, 14.  

Бланк письма в зависимости от учредительных документов АО включает реквизиты 01 (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11,12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20. 

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов АО включает в себя реквизиты 01, (02 или 03), 08, 10, 14 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19.     

В документах, которые составляются на двух и более листах, вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами. Документы составляются на одной стороне листа.

III. ДОКУМЕНТООБОРОТ

И ИСПОЛНЕНИЕ  ДОКУМЕНТОВ

3.1.  Движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

3.2. Доставка документов осуществляется, как правило, почтовой и электрической связью. 

С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов.

По каналам электрической связи поступают телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

3.3. Прием  и первоначальная обработка поступающей корреспонден​ции в АО осуществляется секретарем.

Первоначальная обработка поступающей корреспонденции заключается в проверке правильности доставки и целостности вложений, фиксации факта поступления документа в АО и подготовке корреспонденции к передаче по назначению.

3.4. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принад​лежности.

3.5. Все конверты, за исключением личной корреспонденции, вскры​ваются.

При обнаружении недовложений об этом составляется акт и  сообщается отправителю. Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документа, а также конверты, содержащие обращения граждан. 

3.6. Вся входящая документация (кроме обращений граждан, личной переписки и перечня документов в соответствии с п.3.6.1.) подлежит обязательной централизованной регистрации в канцелярии АО в соответствующих журналах (электронных базах данных).

Установлен следующий состав обязательных реквизитов учета входящих документов:

-     дата документа;

· регистрационный номер АО;

· корреспондент;

· наименование документа;

· краткое содержание;

· резолюция (исполнитель, содержание поручения, срок исполнения, автор резолюции, дата простановки резолюции);

· отметка об исполнении.

На лицевой стороне полученного документа, включая телеграммы, в правом нижнем углу ставится регистрационный штамп, содержащий информацию о дате поступления документа и регистрационном номере, который состоит из порядкового номера документа в журнале регистрации входящих документов и индекса дела по номенклатуре делопроизводства.

3.6.1. Перечень документов, не подлежащих регистрации:

· копии документов, присланные для сведения;

· поздравительные письма;

· пригласительные билеты;

· печатные издания (книги, журналы, бюллетени, брошюры, буклеты);

· формы статистической и бухгалтерской отчетности.

На документах, не подлежащих регистрации, в оттиске штампа ста​вится только дата.

3.7. Входящие, исходящие и внутренние документы регистрируются в соот​ветствующих журналах (электронных базах).

        3.8. Исходящие документы, подготовленные за подписью руководителя, регистрируются в журнале (электронной базе данных) исходящей корреспонденции АО. 

3.9. Учет и рассмотрение заявлений и жалоб граждан, а также свя​занная с их разрешением переписка регистрируется в отдельном журнале в хронологическом порядке.

Ответственность за правильное и своевременное рассмотрение и разрешение предложений, заявлений и жалоб граждан несет руководитель АО.

3.10. Индексом предложений, заявлений и жалоб граждан является их регистрационный номер по журналу регистрации.

3.11. В регистрационных журналах учитывается  пер​вичный документ, составленный в АО или поступивший из другой организации или гражданина. Документу, поступившему или отправленному в ка​честве ответа, а также составленному по тому же вопросу повторно, присваивается индекс первичного документа, а в журнале регистрации в графе "отметка об исполнении" делается отметка о поступившем или от​правленном ответе.

3.12. Для оперативной передачи и приема текстов документов и служебных материалов используются средства факсимильной связи.

Передаваемая и принимаемая по факсимильной связи служебная информация не считается официальным документом.

Поступившие факсограммы учитываются в журнале (электронной базе данных) и без проставления регистрационного штампа передаются адресатам под расписку.

Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего материал к отправке и руководителя АО.

Объем передаваемого в течение одного сеанса связи документа, выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов.

3.13. Документы, направляемые по почте, заносятся в почтовый реестр, а отправленные с курьером в специальный журнал.

Если документ отправляется заказной почтой, то на конверте проставляется его номер.

Заказными письмами и бандеролями направляются особо важные, срочные, исполнительные и организационно-распорядительные документы АО.

IY. РАССМОТРЕНИЕ  ДОКУМЕНТОВ  И

ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИХ ИСПОЛНЕНИЕМ

4.1. Поступившие документы передаются на рассмотрение руководи​телю АО или его заместителю в день поступления, а телеграммы и другие срочные документы - немедленно.

4.2. Указания об исполнении документа даются в резолюции руково​дителя АО или его заместителя.

4.3. Резолюция содержит фамилию и инициалы работника, которому направляется на исполнение документ, предписываемое действие и срок исполнения, а также подпись автора резолюции и дату.

4.4. Текст резолюции заносится в журнал регистрации, документ передается исполнителю, который расписывается в журнале в получении документа и ставит дату получения документа на исполнение.

4.5. Документы подлежат исполнению в срок, указанный в резолюции, а при отсутствии такого указания в 10-дневный срок. 

Обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в срок до 15 дней. Жалобы на действия адвокатов рассматриваются в срок до 1 месяца со дня регистрации.

Срок исполнения документа исчисляется со дня его регистрации в АО. Продлить его вправе лишь то лицо или учреждение, кото​рое определило срок исполнения.

4.6. Контроль за исполнением документов и заданий, связанных с их исполнением, осуществляет руководитель АО или его заместитель.

За соблюдением сроков исполнения документов контроль осуществля​ет секретарь АО.

4.7. Контролю подлежат:

-      решения, запросы, поручения Совета Адвокатской палаты Московской области  и других административных орга​нов;

-     письма и запросы депутатов Госдумы и Мособлдумы;

-     документы, где срок исполнения указан в самом документе;

·  документы, в отношении которых имеется резолюция руководства о контроле.

4.8. На поручение или документ, требующий исполнения, в правом верхнем углу подлинника ставится штамп «Контроль».

 Одновременно отметка о взятии документа на контроль делается в регист​рационном журнале (электронной базе данных) и заводится контрольная карточка, в которой отражаются входящий номер, дата поступления документа, дата и содержание поручения, срок его исполнения, исполнитель и другая информация.

4.9. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов его рассмотрения заинтересованным организациям и лицам.

По исполнении документа делается отметка в регистрационном журнале (электронной базе данных) и документ снимается с контроля.

4.10. Отметка об исполнении содержит индекс и дату ответа сог​ласно журналу регистрации, а также указание, что сделано по документу, надпись "В дело № ..." и личную подпись.

Y. ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ   И  ПЕРЕДАЧА ИХ В АРХИВ

5.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

5.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, образующихся в деятельности АО, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Номенклатура дел используется при построении информационно- поисковой системы и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

5.1.2. Номенклатура дел АО составляется на основании Примерной номенклатуры дел, утвержденной Советом Адвокатской палаты Московской области и предварительно согласованной с экспертно – проверочной комиссией  Управления по делам архивов Московской области, и утверждается руководителем АО.

 5.2. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствие с номенклатурой дел.

5.2.1. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

· документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела;

· включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

·  запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры, а также документы, подлежащие возврату;

· помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

· помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

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

· дело должно содержать не более 250 листов.

            5.2.2. Документы внутри дела располагаются в хронологической вопросно-логической последовательности (входящие – по датам поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту корреспондентов.

Планы и отчеты помещаются в деле того года, к которому относят​ся независимо от времени их составления.

5.3. Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по их технической обработке и подготовке к архивному хранению и  проводится работниками муниципального архива в соответствии с  заключенным Договором о взаимоотношениях и сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства

5.3.1. С момента заведения и до передачи в архив дела постоянного и временного хранения (свыше 10 лет) хранятся по месту их формирования – в АО.

5.3.2. Руководители АО и работники, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

5.3.3. Изъятие документов из дел постоянного срока хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя АО с обязательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинного дела или документа. 

ПРИЛОЖЕНИЯ

