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ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Управлении образования администрации местного самоуправления муниципального образования Дигорский район
 Дигора
 2019 г. 

Утверждена 

приказом Управления образования
АМС МО Дигорский район
от «_30_» ____12____ 2019 г. № 106
Инструкция
по делопроизводству в Управлении образования администрации местного самоуправления муниципального образования Дигорский район
1. Общие положения

       1.1.Настоящая инструкция по делопроизводству в Управлении образования администрации местного самоуправления муниципального образования Дигорский район (далее - Управление), (далее - Инструкция по делопроизводству) разработана  в целях совершенствования документационного обеспечения Управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

      1.2 Инструкция по делопроизводству устанавливает общие требования к функционированию структурных подразделений, занимающиеся документационным обеспечением Управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в Управлении, носит рекомендательный характер для подведомственных Управлению образовательных учреждений.

     1.3 Инструкция по делопроизводству разработана в соответствии с:

-Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

-Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 
-Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477; 
-Положением о Министерстве просвещения Российской Федерации, утвержденным
 -постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2018 г. N 884, и Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти,

-постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти", 
-приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. N 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях", 

-Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477

-Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. N 76, ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"*(1)
- приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 (ред. от 16.02.2016) "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"  

     1.4 Положения  Инструкции по делопроизводству распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, в том числе электронных документов, подготовка, обработка, хранение и использование которых осуществляются в системе электронного документооборота.

     1.5 Автоматизированные технологии обработки документов, применяемые в органе местного самоуправления, должны обеспечивать выполнение требований индивидуальной инструкции по делопроизводству в органе местного самоуправления.

     1.5.1 Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики, использование современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в органе местного самоуправления осуществляются структурным подразделением, на которое возложены функции по документационному обеспечению управления, либо лицом, назначенным приказом руководителя органа местного самоуправления, ответственным за делопроизводство (далее - служба делопроизводства).

     1.6.; Должностные обязанности специалистов, отвечающих за организацию работы с документами в структурных подразделениях Управления, устанавливаются должностными инструкциями.

     1.7 Управление организует и ведет делопроизводство на основе соответствующих инструкций*(2), разработанных в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и методическими документами в области делопроизводства.

     1.8. Организация документооборота в Управлении образования осуществляется специальным структурным подразделением или назначенным ответственным за делопроизводство лицом*(3), на которые возложены функции по документационному обеспечению Управления.
     1.9 Ответственность за организацию делопроизводства в структурных подразделениях Управления возлагается на их руководителей, которые самостоятельно определяют ответственных за ведение делопроизводства в своем подразделении.

     1.10 При оформлении документов рекомендуется использовать ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов". Стандарт устанавливает состав и порядок оформления реквизитов документов и требования к бланкам документов. Хотя требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 не являются строго обязательными для применения и носят рекомендательный характер, единые подходы к оформлению документации не только упрощают процесс подготовки документов, но и значительно улучшают их восприятие и понимание работниками организации и внешними получателями. Это касается и других рекомендаций, изложенных в настоящей инструкции.

2.Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

2.1   Приказ, распоряжение

2.2. В Управлении самыми распространенными документами являются приказы и распоряжения. Их часто считают синонимами, хотя между ними существуют определенные различия.
2.3 Приказ - это правовой акт, издаваемый руководителем организации (органом управления), действующим на основе единоначалия в целях решения основных и оперативных задач, стоящих перед данной организацией (органом управления). Распоряжение же издается в целях решения оперативных вопросов и, как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга должностных лиц, работников и граждан. Приказы подписывают только руководители организаций или исполняющие их обязанности, а распоряжения могут подписывать их заместители в пределах своей компетенции.
2.4 Распоряжения, как и приказы, обязательны для исполнения.

2.5 Приказами и распоряжениями оформляются управленческие решения нормативно-правового характера, а также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим внутренним вопросам. В отдельных случаях приказ может касаться широкого круга организаций и должностных лиц независимо от подчиненности. Например, приказ Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 302н "Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда" касается всех организаций независимо от подчиненности и форм собственности.

2.6 Порядок подготовки, согласования и подписания приказов и распоряжений практически идентичен. Их проекты готовят и вносят структурные подразделения Управления на основании поручений начальника Управления, его заместителей либо в инициативном порядке. Проекты приказов по кадровым вопросам готовит специалист по кадрам на основании соответствующих представлений.

2.7.Обеспечение качественной подготовки проектов приказов (распоряжений) и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей структурных подразделений, которые готовят и вносят проект.

2.8 Проекты приказов (распоряжений) и приложений к ним визируются исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект, руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, а также специалистом по делопроизводству и юристом. Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

2.9 Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.

2.10 Проекты приказов (распоряжений), представляемые начальнику Управления на подпись, визируются заместителями начальника или юристом в соответствии с распределением обязанностей.

2.11 Проекты приказов (распоряжений) печатаются на стандартных бланках установленной формы и докладываются для подписи при необходимости со справкой, которая должна содержать краткое изложение сути приказа, обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. Датой приказа (распоряжения) является дата его подписания.

2.12 Проекты приказов (распоряжений), подготовленные совместно с другими организациями, печатаются на стандартных листах бумаги без бланка, с указанием их названий.

2.13 Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы по основной деятельности, по личному составу и распоряжения нумеруются отдельно.

2.14 Копии приказов (распоряжений) или их размноженные экземпляры заверяют печатью Управления и направляют адресатам в соответствии с указателем рассылки, который составляется и подписывается исполнителем. Копия обязательно направляется также исполнителю и в специалисту по делопроизводству.
2.15 Приказ (распоряжение) печатается на бланке установленной формы и имеет следующие реквизиты:

    -Наименование организации;
    -Наименование вида документа - приказ (распоряжение);
    -Дата и номер - указанные реквизиты печатаются центрованным способом;
    -Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом; номер состоит из знака "N" и порядкового номера приказа, например: 15 июня 2018 г. N 21; 15.06.2018 N 21.

2.15.1 Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Например: О командировании работников Управления  образования в ...
Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал.

2.15.2 Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным расположением реквизитов, выравнивается по центру.
2.15.3 Распоряжения, как правило, заголовка не имеют.

2.15.4 Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером N 14 через 1,5 интервала от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

2.15.5 Текст приказа состоит из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

2.15.6 В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами "В целях", "В соответствии", "Во исполнение" и т.д. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, его дата, номер и заголовок.

2.15.7.Преамбула в проектах приказов завершается словом "приказываю".

2.15.8 Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.

2.15.9.Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами "Признать утратившим силу...".

2.16. В приказ не следует включать пункт "Приказ довести до сведения...". Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, указываются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.

Визы включают должности визирующих, личные подписи, расшифровку подписей и дату.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

2.17 Приказы (распоряжения) подписывает начальник Управления, а в его отсутствие - лицо, его замещающее.

2.18 Приложения к приказу подписываются руководителем структурного подразделения, подготовившего проект. Подпись ставится на оборотной стороне последнего листа приложения.

2.19 Совместные приказы двух и более организаций печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) без бланка.

     При оформлении совместного приказа:

     -наименования организаций располагаются на одном уровне;

     -наименование вида документа - приказ - располагается центрованно;

     -дата совместного приказа - единая, соответствует дате более поздней подписи; располагается центрованно;

     -регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;

      -подписи руководителей организаций располагаются ниже текста на одном уровне.

Образец оформления приказа
Управление образования администрации местного самоуправления муниципального образования Дигорский район
Приказ

от 15.12.2018 N 69

Об утверждении инструкции по делопроизводству

В целях совершенствования организации делопроизводства и в связи с ______ (основание) приказываю:

1. Утвердить и ввести в действие с 1 августа 2019 года Инструкцию по делопроизводству в Управлении образования администрации местного самоуправления муниципального образования Дигорский район  (приложение N 1 к настоящему приказу).

2. Признать утратившим силу приказ __________________________________.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ____________.

Начальник (подпись) (расшифровка подписи)

Визы (на оборотной стороне)

Образец оформления распоряжения
Министерства образования и науки РСО-Алания
Распоряжение

от 22.10.2018 N 16

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Министерстве образования и науки РСО-Алания  (приложение N 1 к настоящему распоряжению).

2. Признать утратившим силу _______________________.

Руководитель Министерства образования и науки РСО-Алания (подпись) (расшифровка подписи)

Визы (на оборотной стороне)

Постановления

При решении наиболее значимых нормативно-правовых вопросов органы государственной власти в пределах своей компетенции издают постановления как самостоятельные документы. Подготовка и оформление реквизитов постановления аналогичны оформлению приказов и распоряжений.

Образец оформления постановления
Герб России

Федеральная служба государственной статистики

(Росстат)

Постановление

от 00.00.0000 N 00

г. Москва

Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации

Во исполнение _______ (основание) Государственный комитет Российской Федерации по статистике постановляет:

1.Утвердить Перечень унифицированных форм первичной учетной документации (прилагается).

2.Установить ________________________________

3.Признать утратившими силу __________________

Председатель (подпись) (расшифровка подписи)

     2.20. В Управлении образования на  муниципальном уровне не принимаются постановления.

3. Положение, правила, инструкция

     3.1 Положения, правила и инструкции подписываются начальником и утверждаются приказом Управления образования. Соответственно утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. Гриф утверждения ставится в верхнем правом углу первой страницы или титульного листа документа, например:

                                                                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления
(подпись) (расшифровка подписи)

25.01.2018

УТВЕРЖДЕНО

приказом Управления образования

от 27.01.2018 N 12

3.2 Порядок подготовки проекта положения, правил и инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов нормативно-правовых актов.

3.3 Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на общем бланке организации.

3.4 Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается".

3.5 Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос "О чем?" (например, "Положение о внутреннем контроле качества образовательных услуг", "Инструкция о порядке заполнения отчетной документации", "Инструкция об организации работы с обращениями граждан в Управлении образования"). Заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ, отвечает на вопрос "Кому?" (например, "Инструкция для интервьюеров по проведению социологического опроса в образовательных организациях").

3.6 Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

3.7 Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

3.8 Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов                  производится арабскими цифрами.

4. Протокол

4.1 Протокол - документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

    4.2 Порядок подготовки и оформления протоколов и решений коллегиальных органов устанавливается положениями об этих органах или регламентами их работы.

    4.3 Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания, коллегии, педагогического совета), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. Материалы к обсуждению представляются структурными подразделениями Управления  и сторонними организациями, на которые возложена их подготовка, не позднее чем за 15 дней до даты, предусмотренной планом работы коллегиального органа. Справки подписываются руководителями подразделений-исполнителей.

4.4 Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагается на секретаря коллегиального органа или специалиста по делопроизводству и сотрудников подразделений, готовивших вопросы к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 3 дня со дня заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются подразделением, ответственным за подготовку.

    4.5 Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, направляются для подшивки в дело в подразделение-исполнитель вместе с выпиской из протокола о принятых решениях.

4.6 Копии протоколов заседаний, копии повесток дня заседаний и материалов к заседаниям уничтожаются по миновании надобности в них, причем копии протоколов - по акту.

    4.7 На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка "Для служебного пользования".

    4.8 Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

    4.9 Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

    - Председатель или Председательствующий

-Секретарь;
-Присутствовали - список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку –присутствовавших;
-Повестка дня;
-Докладчики по каждому пункту повестки дня;
    4.10 Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня;.
    4.11 Текст -каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

4.12  Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска "Текст выступления прилагается". Постановление (решение) - в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

4.13 Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

     4.14 Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

     4.15 Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

     4.16 Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы педагогических, технических, научных и экспертных советов и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

     4.17 Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса.

   4.18 Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью Управления.

     4.19 Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и заверяются печатью Управления.

     4.20 Протоколы печатаются на стандартном бланке протокола или на общем бланке организации формата А4.

                                                       Образец оформления протокола
Министерство просвещения

Российской Федерации

Протокол

от 00.00.0000 N 00

г. Москва

Коллегия Министерства просвещения Российской Федерации

Председатель коллегии _____________________________

Секретарь коллегии ________________________________

Присутствовали: 50 человек (список прилагается)

Повестка дня:

О Концепции управления качеством образования в Российской Федерации. Доклад руководителя Департамента государственной политики в сфере общего образования А.А. Иванова.

О ...

Слушали:

Иванова А.А. - текст доклада прилагается

Выступили:

Петров П.П. - краткая запись выступления

Сидоров С.С. - краткая запись выступления

Постановили:

Одобрить Концепцию управления качеством образования в Российской Федерации.

...

Слушали:

Выступили:

Постановили:

Председательствующий (подпись) (расшифровка подписи)

Секретарь (подпись) (расшифровка подписи)

5.Служебные письма

Служебные письма по содержанию и назначению разделяются на инструктивные, гарантийные, информационные, письма-запросы, письма-извещения, письма-приложения, письма-ответы и др.

5.1 Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

5.2 Служебные письма готовятся:

    - как ответы о выполнении поручений вышестоящих органов;

    - как исполнение поручений вышестоящих органов;

    - как сопроводительные письма;

    - как ответы на запросы различных организаций и частных лиц;

    - как инициативные письма.

5.3 Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией начальника на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции.

5.4 Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции начальника. Сроки подготовки инициативных писем определяются руководителями структурных подразделений.

5.5 Служебные письма печатаются на стандартных бланках формата А4 или А5.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами.

5.6 Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации адресата.

5.7 Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа.

Например:

"Министерство образования Российской Федерации считает...", "Пенсионный фонд Российской Федерации рассмотрел..."

         5.8 Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица единственного числа: "прошу...", "направляю...".

5.9 Датой письма является дата его подписания.

5.10 Право подписи служебных писем устанавливается соответствующими положениями, регламентами, инструкциями. В названных документах должен быть предусмотрен порядок подписания писем при отсутствии руководящих должностных лиц.

	
	
	Образец оформления письма

	
	
	

	Герб России

Федеральная архивная служба России

(Росархив)

Ильинка ул., 12, Москва, 103132

Тел./факс 206-35-31

ОКПО 02892798, ОГРН 1027712345678, ИНН/КПП 7708033140/771001001

______________ N ____________

На N __________ от ___________
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	Председателю Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии

Ленинский просп., д. 9, Москва, 117049

	

	О ГОСТ Р 7.0.97-2016
     Росархив представляет на Ваше рассмотрение и утверждение ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов", разработанный Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) Росархива.

Приложение: на 10 л. в 1 экз.

Заместитель руководителя ______________ В.А. Иванов


6. Должностные инструкции

     6.1 Должностная инструкция является основным организационно-правовым документом, определяющим задачи, функции, обязанности, права, ответственность работников и предъявляемые к ним квалификационные требования. Составляется по каждой штатной должности, носит обезличенный характер и объявляется работнику под расписку при заключении трудового контракта (договора), в т.ч. при перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности.

    6.2 В должностной инструкции указывают наименование организации, конкретной должности, реквизиты согласования и утверждения.

    6.3 Наименования должностей работников в должностных инструкциях должны соответствовать номенклатуре должностей работников Управления образования *(4).

    6.4Основным нормативным правовым документом при разработке должностных инструкций работников Управления образования (организацией) является приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011) "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования".

    6.5 Содержащиеся в нем квалификационные характеристики служат основой для разработки должностных инструкций, содержащих уточненный перечень должностных обязанностей с учетом особенностей труда и специфики деятельности конкретных образовательных организаций.

6.6 Должностная инструкция состоит из четырех основных разделов:

- общие положения;

- обязанности;

- права;

- ответственность.

    6.7 В разделе "Общие положения" указывают:

     - уровень образования и дополнительной профессиональной подготовки работника, необходимый для выполнения предусмотренных должностных обязанностей;

    - требования к стажу работы по специальности;

    - основные требования, предъявляемые к работнику в отношении специальных знаний и профессиональных навыков, а также знаний нормативно-правовых документов, методических материалов, методов и средств, применяемых при выполнении должностных обязанностей;

    - основополагающие организационно-правовые документы, на основании которых работник осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия;

      - перечень структурных подразделений и (или) отдельных должностей работников, непосредственно подчиненных ему по службе (если таковые имеются);

      - порядок замещения работника и исполнения должностных обязанностей в случае его временного отсутствия.

    6.8. В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности.

    6.9. В разделе "Должностные обязанности" указывают обязанности работника с учетом задач и функций конкретного структурного подразделения образовательной организации с подробным изложением основных направлений его трудовой деятельности. Перечень должностных обязанностей может быть дополнен или сокращен в зависимости от внешних и внутренних условий деятельности образовательной организации.

    6.10 В разделе "Права" приводят перечень прав работника. Допускается конкретизировать те или иные права с учетом специфики выполняемых работником должностных обязанностей.

    6.11. В разделе "Ответственность" указывают меру ответственности работника за несоблюдение трудовых обязанностей. В данном разделе также указывают, каким образом материально ответственное лицо несет в соответствии с законодательством РФ материальную ответственность за ущерб, причиненный Управлению. В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность работника.

    6.12. Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления. Допускается размещение отметки об ознакомлении работника с инструкцией на листе самой должностной инструкции. В данном случае соответствующая отметка должна обязательно включать дату и подпись работника.

    6.13.Гриф утверждения должностной инструкции располагают в правом верхнем углу документа. Должностная инструкция утверждается руководителем Управления или специально издаваемым документом (приказом или распоряжением). 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.

УТВЕРЖДАЮ

Директор школы N 1

________________ (подпись)

Петров И.И.

23.01.2018

    6.14 При утверждении должностной инструкции приказом или распоряжением гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

УТВЕРЖДЕНО

приказом Управления образования)

от 23.01.2018 N 18

    6.15 Утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют, заверяют печатью Управления и хранят в отделе кадров в соответствии с установленным порядком ведения делопроизводства. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают работнику и руководителю соответствующего структурного подразделения организации.

7. Заявления

    7.1.   Под заявлением понимается адресованный должностному лицу документ, содержащий какую-либо просьбу гражданина (например, о приеме на работу, о предоставлении отпуска и т.д.), а также сообщение о нарушении законов и иных нормативно-правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц.

    7.2.   Заявление является официальным документом, поэтому при его составлении и обработке рекомендуется соблюдать ГОСТ Р 7.0.97-2016. Однако следует учитывать, что требования стандарта носят рекомендательный характер и, кроме того, трудно требовать от заявителей (если они не работники организации) соблюдения всех правил оформления заявления. Они могут не знать точного наименования организации, фамилий должностных лиц, наименования их должностей и т.д., поэтому неправильно оформленное заявление - это не повод отказываться от его рассмотрения.

    7.3 В зависимости от назначения заявление пишется в свободной форме или по установленной форме и обычно адресуется конкретному должностному лицу.

    7.4 Реквизитами заявления являются:

 - адресат;

 - автор заявления (фамилия, имя, отчество);

 - адрес заявителя (домашний адрес, телефон). Если заявление передается от работника организации, то вместо адреса указывается его должность и подразделение, в котором он работает;

- вид документа (заявление);

- дата;

- текст заявления;

- приложение (при наличии);

- подпись заявителя.

    7.5 Как правило, текст заявления начинается с существа вопроса и обращения (прошу перевести..., прошу проверить состояние...), затем идет детализация затронутого вопроса. Форма изложения свободная. Иногда на первом месте может быть преамбула, с изложением истории и существа дела, ссылками на нормативно-правовые акты и др.

    7.6 Текст заявлений по однотипным повторяющимся вопросам (например, кадровым) может быть типовым.

    7.7 Заявление может иметь приложения (например, к заявлению о приеме на работу прилагаются подлинники или копии документов об образовании, анкета, автобиография и др.).

    7.8 Заявление подписывается автором и передается (направляется) для принятия решения. Решение руководства выражается резолюцией. Заявление с резолюцией служит основанием к изданию приказа (например, по кадровым вопросам) или другого документа (письма автору о принятии решения, справки о состоянии затронутого автором вопроса, приказа о проведении экспертизы, проверки и т.п.).

7.9 В целях экономии времени, повышения качества заявлений и эффективности работы с ними используются типовые бланки и образцы заявлений. В качестве примера можно привести образец заявления о на постановку в очередь в детский сад.

Образец заявления на постановку в очередь в детский сад ребенка

	Учетный номер ________
	Начальнику Управления Образования АМС МО Дигорский район

	
	_________________________

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	от родителя (законного представителя)

	
	(ненужное зачеркнуть)

	
	проживающего по адресу: _____________

	
	Телефон _____________________________

	
	Паспорт серия ___________ N ________

	
	Выдан (кем и когда)_________________


Заявление

	Прошу поставить в очередь моего ребенка (сына, дочь)
	

	
	(фамилия, имя, отчество)


в детский сад №___.

Дата рождения ребенка ______________________ Гражданство ______________________________
	Место проживания ребенка (фактическое):
	Место регистрации ребенка (если не совпадает с адресом проживания)

	Город ______________________________
Улица ______________________________
Дом _____ корп. ______ кв. ______
	Город ________________________________
Улица ________________________________
Дом ________ корп. _____ кв. ______


Ознакомлен (а) с уставными документами детского сада: Устав, образовательные программы, свидетельство об аккредитации, лицензия на право ведения образовательной деятельности.

_________________ (подпись)

"______" _____________20____ г.

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать: Ф.И.О. ____________________________________________

Место работы: ___________________________________________

Должность: ______________________________________________

Телефон (мобильный): ____________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________

Место работы: ____________________________________________

Должность: _______________________________________________

Телефон (мобильный): ______________________________________

Согласен (согласна) на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством РФ

_________________ (подпись)

"______" _____________20___ года

К заявлению прилагаются следующие документы:

                  8. Общие требования к созданию документов

8.1Требования к оформлению организационно-распорядительных документов содержатся в ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов".

8.2 Стандарт распространяется на организационно-распорядительные документы (уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и др.) на бумажных и электронных носителях и определяет:

- состав реквизитов документов и правила их оформления, в том числе с применением информационных технологий;

- виды бланков, состав реквизитов бланков, схемы расположения реквизитов на документе;

- образцы бланков;

- правила создания документов.

8.3 При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.

8.4 Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

8.5 Предпочтительными гарнитурами и размерами шрифтов для реквизитов документа являются:

Times New Roma NN 13, 14;

Arial N 12, 13;

Verdana N 12, 13;

Calibri N 14 и приближенные к ним.

8.6 При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.

8.7 Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.

8.8 Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.

8.9 Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

8.10 Текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала.

8.11 Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.

8.12 Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один пробел.

Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

8.13 Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.

8.14 Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.

8.15 Нормативными правовыми актами организации может быть предусмотрено выделение реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом.

8.16 Нормативные правовые акты организации, а также иные многостраничные документы могут оформляться с титульным листом. Образец оформления титульного листа см. на рис. 1.

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Расположение реквизитов на титульном листе документа          │

│                                                                       │

│                        Наименование организации                       │

│                                                                       │

│Гриф согласования документа                  Гриф утверждения документа│

│                                                                       │

│                      Наименование вида документа                      │

                                 Заголовок к тексту                           │

│                                                                       │

│    Место составления (издания) документа - год издания документа      │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рисунок 1. Расположение реквизитов на титульном листе документа

9.Оформление реквизитов документов

9.1 В соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 при оформлении документов используют следующие реквизиты:

01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования);

02 - эмблема;

03 - товарный знак (знак обслуживания);

04 - код формы документа;

05 - наименование организации - автора документа;

06 - наименование структурного подразделения - автора документа;

07 - наименование должности лица - автора документа;

08 - справочные данные об организации;

09 - наименование вида документа;

10 - дата документа;

11 - регистрационный номер документа;

12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

13 - место составления (издания) документа;

14 - гриф ограничения доступа к документу;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - заголовок к тексту;

18 - текст документа;

19 - отметка о приложении;

20 - гриф согласования документа;

21 - виза;

22 - подпись;

23 - отметка об электронной подписи;

24 - печать;

25 - отметка об исполнителе;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка о поступлении документа;

28 - резолюция;

29 - отметка о контроле;

30 - отметка о направлении документа в дело.

Указанные реквизиты документов оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 следующим образом (в скобках указан код реквизита, наименование реквизита выделено курсивом):

Герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования) (01) воспроизводится на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 N 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации", законодательными и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. Изображение герба (Государственного, субъекта Российской Федерации, герба (геральдического знака) органа местного самоуправления) помещается по середине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.

Эмблема организации (02), разработанная и утвержденная в установленном порядке, размещается в соответствии с нормативными правовыми актами на бланках: документов федеральных органов государственной власти (за исключением случаев, предусматривающих использование изображения Государственного герба Российской Федерации), территориальных органов федеральных органов государственной власти, государственных и негосударственных организаций. Изображение эмблемы помещается по середине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.

     Товарный знак (знак обслуживания) (03), зарегистрированный в установленном законодательством порядке, воспроизводится на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации). Изображение товарного знака (знака обслуживания) помещается по середине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа, или слева на уровне наименования организации - автора документа (допускается захватывать часть левого поля). Наряду с товарным знаком (знаком обслуживания), на бланках документов может указываться коммерческое обозначение юридического лица.

Код формы документа (04) проставляется на унифицированных формах документов в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) или локальным классификатором, располагается в правом верхнем углу рабочего поля документа, состоит из слов "Форма по" (наименование классификатора) и цифрового кода. Пример - Форма по ОКУД 0211151.

Наименование организации (05) - автора документа на бланке документа должно соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных документах (уставе или положении). Под наименованием организации в скобках указывается сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением). Над наименованием организации - автора документа указывается полное или сокращенное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).

Наименование структурного подразделения (06) - автора документа (в том числе филиала, отделения, представительства, коллегиального, совещательного или иного органа) используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений (органов) в соответствии с локальными нормативными актами и указывается под наименованием организации.

Наименование должности лица (07) - автора документа используется в бланках должностных лиц и располагается под наименованием организации или наименованием территории (края, области, автономной области и др.), если документ издает руководитель органа власти субъекта Российской Федерации, муниципального образования. Наименование должности лица - автора документа указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность.

Справочные данные об организации (08) указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес места нахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес. В состав справочных данных, за исключением бланков документов органов государственной власти, органов местного самоуправления, включаются: код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП).

Наименование вида документа (09) указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованием организации, наименованием структурного подразделения, наименованием должности).

Дата документа (10) соответствует дате подписания (утверждения) документа или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов:

-арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2016;

-словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г.

Регистрационный номер документа (11) - цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который, по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.). На документе, составленном совместно двумя и более организациями, проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой из организаций. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа.

Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа (12) включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ.

Место составления (издания) документа (13) указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов. Место составления (издания) документа не указывается в том случае, если в наименовании организации присутствует указание на место ее нахождения. Место составления (издания) документа указывается в соответствии с принятым административно-территориальным делением.

Гриф ограничения доступа к документу (14) проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9.2 Виды используемых в организации грифов ограничения доступа должны соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации и должны быть закреплены в локальных нормативных актах. В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись ("Для служебного пользования", "Конфиденциально", "Коммерческая тайна" или др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Адресат (15) используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.). Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.

9.3.Реквизит "адресат" проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита "адресат" выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.

9.4 При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица. Например:

Генеральному директору

страховой компании "Гарантия"

И.И. Сергееву

                               или
                                                                                                             ООО "Техническое обслуживание"
                                                                                                       Главному инженеру С.С. Петрову

            9.4.1 При адресовании письма в организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже. Например: Федеральное архивное агентство или Росархив.

9.4.2 При адресовании документа в структурное подразделение организации в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - наименование структурного подразделения. Например:

Министерство просвещения

Российской федерации

Департамент государственной политики

в сфере воспитания детей и молодежи

9.4.3 При адресовании письма руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы. Например:

Московский педагогический государственный университет

Начальнику отдела кадров

Семеновой М.А.

9.4.4 Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение "г-ну" (господину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже), если адресат женщина. Например:

г-ну Фамилия И.О.

г-же Фамилия И.О.

9.4.5 При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации, адресат указывается обобщенно. Например:

Руководителям муниципальных органов

Управления образованием РСО-Алания
9.4.6 При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом "Адресат" в скобках указывается: "(по списку)". Например:

Заведующим кафедрами университета

                                                      (по списку)

9.4.7.В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется список (лист, указатель) рассылки документа, на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.

9.4.8 В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Минкомсвязи России от 31.07.2014 N 234. Например:

Всероссийский научно-исследовательский институт

                                                      документоведения и архивного дела

                            Профсоюзная ул., д. 82,

              Москва, 117393

9.4.9 Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).

9.5 При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес. Например:

                                                                Фамилия И.О.

                                                                           Садовая ул., д. 5, кв. 12,

г. Люберцы, Московская обл., 301264

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

Всероссийский научно-исследовательский институт

                                              документоведения и архивного дела

                  mail@vniidad.ru

9.7.Гриф утверждения (16) проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа.

9.7.1 Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.

9.7.2 При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова Утверждаю, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. Например:

Утверждаю

Ректор университета

_________ (подпись) (расшифровка подписи)

Дата

9.7.3 При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова Утвержден (Утверждена, Утверждены или Утверждено), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

(Регламент) утвержден

приказом Министерства образования

                                                          РСО-Алания
                                                                     от 15.06.2017 N 116

(Правила) утверждены

приказом Министерства образования

РСО-Алания
от 15.06.2017 N 117

9.7.4 При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках). Например:

(Положение) утверждено

Коллегией Министерства образования

(протокол от 04.07.2017 N 5)

9.8. Заголовок к тексту (17) - краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?"). Например, приказ о создании аттестационной комиссии, письмо о предоставлении информации.

9.8.1 Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В указах, постановлениях, решениях, приказах, издаваемых органами власти, заголовок к тексту может оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центрируется относительно самой длинной строки.

9.8.2 Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4-5 строк.

9.9 Язык документа (18) составляется на государственном языке Российской Федерации или государственном языке (языках) республик в составе Российской Федерации в соответствии с законодательством республик в составе Российской Федерации.

9.9.1 В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты:

- наименование документа, наименование организации - автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или наименование вида документа;

- наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дату утверждения документа.

9.9.2 Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.

9.9.3 В приказах текст излагается от первого лица единственного числа ("приказываю").

9.9.4 В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа ("коллегия... постановляет", "собрание... решило").

9.9.5 Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").

9.9.6 В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции...", "в состав управления входят...", "комиссия провела проверку...").

9.9.7 В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").

9.9.8 В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на рассмотрение...");

- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает...", "общество считает возможным...");

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", "предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке.

9.9.9 В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.

9.9.10 При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.

9.9.11 В деловых (служебных) письмах могут использоваться:

- вступительное обращение:

                                  Уважаемый господин Председатель!

                                  Уважаемый господин Губернатор!

                                  Уважаемый господин Прохоров!

                                  Уважаемая госпожа Захарова!

                                  Уважаемый Николай Петрович!

                                  Уважаемая Ольга Николаевна!

                                     Уважаемые господа!

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

- заключительная этикетная фраза:

С уважением, ...

9.10 Отметка о приложении (19) содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-справочных документах) или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах - приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам).

9.10.1 В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:

- если приложение названо в тексте:

Приложение: на 2 л. в 1 экз.

- если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают названия документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения:

Приложение: 1. Штатное расписание на 4 л. в 1 экз.

Смета расходов... на 2 л. в 1 экз.

- если приложение (приложения) сброшюрованы:

Приложение:

отчет о НИР в 2 экз.

- если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц:

Приложение:

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

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

Приложение:

CD в 1 экз.

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

9.10.3 В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом:

- в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: ... (приложение) или ... (приложение 1); перед номером приложения допускается ставить знак номера: ... (приложение N 2);

- на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается:

Приложение N 2

к приказу Министерства образования

и науки РСО-Алания от 22.03.2018 N 93

9.10.4 Строки реквизита выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки.

9.10.5 Если приложением к распорядительному документу является нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, которым утвержден документ-приложение. Например:

Приложение 1

Утверждено

приказом Управления образования
от 18.05.2017 N 68

9.11 Гриф согласования (20) документа проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться:

- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю);

- на последнем листе документа под текстом;

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

9.11.1 Гриф согласования состоит из слова Согласовано, должности лица, которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования. Например:

                                                                                                Согласовано

                                                                                                            Директор ВНИИДАД

(подпись) И.О. Фамилия

                                                                                       Дата

9.11.2 Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указывают сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании. Если согласование осуществляется письмом, указывают вид документа, организацию - автора документа, дату и номер письма. Например:

Согласовано

Комиссией по делам социальной защиты военнослужащих

(протокол от _________ N __)

Согласовано

письмом ВАК от 16.02.2018 N 249

9.11.3 Виза (21) свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза включает должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования. Например:

Руководитель юридического отдела

Подпись И.О. Фамилия

Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются.

Руководитель юридического отдела

Подпись И.О. Фамилия

Дата

9.11.4 В организациях, применяющих системы электронного документооборота, согласование может проводиться в электронной форме, согласно ГОСТ Р ИСО 15489-1.

9.11.5  В документах, подлинники которых хранятся в организации, визы проставляют на последнем листе документа под подписью, на обороте последнего листа подлинника документа или на листе согласования (визирования), прилагаемом к документу.

9.11.6 В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, помещаемых в дело.

9.11.7 По усмотрению организации может применяться полистное визирование документа и его приложений.

9.12 Подпись (22) включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия). Например:

	Ректор
	Подпись
	И.О. Фамилия


9.12.1 Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности включается наименование организации. Допускается центровать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например:

	Ректор Московского педагогического государственного университета
	Подпись
	И.О. Фамилия


9.12.2 При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывается. Например:

	Подпись
	И.О. Фамилия


9.12.3 При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей. Например:

	Директор института
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Главный бухгалтер
	Подпись
	И.О. Фамилия


9.12.4 При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне. Например:

	Заместитель директора по кадрам
	Заместитель директора по связям с общественностью

	
	
	
	

	Подпись
	И.О. Фамилия
	Подпись
	И.О. Фамилия


           9.12.5 В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии. Например:

	Председатель

комиссии
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Члены комиссии
	Подпись
	И.О. Фамилия

	9 
	Подпись
	И.О. Фамилия

	10 
	Подпись
	И.О. Фамилия


9.12.6 При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с приказом (распоряжением). Например:

	И.о. директора
	Подпись
	И.О. Фамилия


или:

	Исполняющий обязанности директора
	Подпись
	И.О. Фамилия


9.12.7 При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия начальника, исправления в наименование должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись "за" перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.

9.12.8.Отметка об электронной подписи (23) используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

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

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

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

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

          9.12.9 Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу "Документ подписан электронной подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством. Например:
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9.13 Печать (24) заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9.13.1Документы заверяют печатью организации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном "МП" ("Место печати").

9.13.2 Отметка об исполнителе (25) включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.

9.13.3 Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. Например: Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, +7(495) 924-45-67, Zabelin@gov.ru

9.13.4 Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.

9.13.5 Отметка о заверении копии (26) оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом "подпись" и включает: слово "Верно"; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа). Например:

Верно

Инспектор службы кадров      Подпись         И.О. Фамилия

Дата

       9.13.6 Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле N ... за ... год") и заверяется печатью организации.

      9.13.7 Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.

      9.13.8 Отметка о поступлении документа (27) служит для подтверждения факта поступления документа в организацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа.

Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа.

     9.14 Резолюция (28) содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота.

     9.14.1 Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции. Например:

Фамилия И.О.

Прошу подготовить предложения к 10.11.2018.

Подпись

Дата

     9.15.Отметка о контроле (29) свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом "Контроль" на верхнем поле документа.

     9.16 Отметка о направлении документа в дело (30) определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает: слова "В дело", индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты. Например:

В дело N 01-18 за 2018 г.

Зав. статистическим отделом

Подпись

Дата

9.16.1Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.

10. Бланки документов

10.1 Документы организации должны, как правило, оформляться на бланках и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016.

Для изготовления бланков документов, используется бумага форматов A4 (210 х 297 мм), A5 (148 х210 мм); для изготовления бланков резолюций используется бумага форматов A5 (148 х 210 мм), A6 (105 х 148).

           10.2 Каждый лист документа, оформленный на бланке или без него, должен иметь поля не менее:

20 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

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

10.4 Организации используют бланки документов, изготовленные на бумажном носителе (бланки документов федеральных органов государственной власти с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации изготавливаются полиграфическими предприятиями, имеющими сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для качественного изготовления указанного вида продукции) и/или электронные шаблоны бланков. Бланки на бумажном носителе и электронные шаблоны бланков должны быть идентичны по составу реквизитов, порядку их расположения, гарнитурам шрифта.

10.5 Бланки документов на бумажном носителе и электронные шаблоны бланков изготавливаются на основании макетов бланков, утверждаемых руководителем организации.

10.6 Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

10.7 Электронные шаблоны бланков документов должны быть защищены от несанкционированных изменений.

10.8 Бланки документов оформляются в соответствии с рис. 2 и 3. Ориентировочные границы зон расположения реквизитов обозначены пунктиром. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.
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В зависимости от расположения реквизитов устанавливается два варианта бланков - угловой (см. рис. 2) и продольный (см. рис. 3).

Реквизиты 01, 02, 03 располагаются на верхнем поле документа над реквизитом 05 по середине зоны, занятой этим реквизитом.

Реквизит 03 может располагаться слева на уровне реквизита 05.
Реквизиты 05, 06, 07, 08, 09, 13, ограничительные отметки для реквизитов 10, 11, 12 в пределах границ зон расположения реквизитов размещаются одним из способов:

- центрованным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

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

Устанавливаются следующие виды бланков документов организации:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа.

10.9 Нормативными правовыми актами организации устанавливаются виды применяемых бланков и их разновидности (бланк письма структурного подразделения, бланк письма должностного лица, бланк приказа, бланк распоряжения, бланк протокола и др.).

10.10 Образцы бланков документов приведены на рис. 2 и 3.

10.11Общий бланк используется для изготовления любых видов документов, кроме делового (служебного) письма.

10.12 Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации и локальных нормативных актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 06, 07, 13 и ограничительные отметки для реквизитов 10, 11, 16, 17.

10.13 Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации и локальных нормативных актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 08, ограничительные отметки для реквизитов 10, 11, 12, 15, 17. Бланк письма структурного подразделения дополнительно включает реквизит 06, бланк письма должностного лица - реквизит 07.

10.14 Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации и локальных нормативных правовых актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 09, 13 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 10, 11, 16, 17. Бланк конкретного вида документа структурного подразделения дополнительно включает реквизит 06, бланк должностного лица - реквизит 07.

10.15 В органах власти и организациях субъектов Российской Федерации, использующих наряду с русским языком как государственным языком Российской Федерации государственный язык (государственные языки) республик в составе Российской Федерации, используются бланки документов на русском языке и государственном языке (языках) республик в составе Российской Федерации: угловые (реквизиты бланка располагаются на одном уровне: на русском языке - слева, на государственном языке (языках) республик в составе Российской Федерации - справа) или продольные (все реквизиты бланка на русском языке - сверху, ниже - все реквизиты бланка на государственном языке (языках) республик в составе Российской Федерации).

10.16 Для переписки с иностранными корреспондентами используют бланки на двух языках - русском и английском или ином иностранном языке.

                                              11.  Организация документооборота

11.1 Движение документов в организациях с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними, регламентируются инструкцией по делопроизводству, служебными регламентами, положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями работников.

11.2 Напомним, что организация документооборота в Управлении осуществляется специальным структурным подразделением или назначенным ответственным за делопроизводство лицом*(5), на которые возложены функции по документационному обеспечению управления.

11.3 Ответственность за организацию делопроизводства в структурных подразделениях организации возлагается на их руководителей, которые самостоятельно определяют ответственных за ведение делопроизводства в своем подразделении.

11.4 При применении электронного документооборота специалистом по делопроизводству разрабатываются маршруты движения документов. Использование маршрутов позволяет определить последовательность операций, производимых с документом, и путь его движения уже на начальном этапе подготовки проекта или при поступлении документа в организацию.

12.Организация доставки документов

12.1 Доставка документов осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской и электрической связи.

12.2 С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

12.3 По каналам электрической связи поступают: телеграммы (телетайпограммы), факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

13.Прием, обработка и распределение поступающих документов

13.1 Документы, поступающие в организацию на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

13.2 Прием и первичная обработка документов осуществляется  ответственным работником.

13.3 Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой "лично"), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

13.4 На полученном документе проставляется регистрационный штамп.

13.5 Документы, адресованные руководству Управления, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения предварительно рассматриваются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, а затем направляются руководству или в подразделение.

13.6 Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения и ответственным исполнителям.

13.7 Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки их содержания, на основании установленного в организации распределения обязанностей.

13.8 Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.

13.9 Рассмотренные руководством документы возвращаются ответственному специалисту (структурное подразделение), где в регистрационно-контрольную форму (далее - РКФ)*(6) вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение*(7).
13.10 Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными подразделениями, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

13.11 Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.

13.12 Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на специальном бланке или в журнале и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

14. Организация обработки и передачи отправляемых документов

14.1 Документы, отправляемые организацией, передаются почтовой и электрической связью.

14.2 Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется службой ДУО в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Минкомсвязи России от 31.07.2014 N 234. Документы для почтовой отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса или с указанием на рассылку.

14.3 Почтовый адрес включает описание места нахождения пользователя услугами почтовой связи с обязательным указанием почтового индекса и (или) обозначение с помощью символов адреса пользователя услугами почтовой связи в информационной системе организации федеральной почтовой связи.

14.4 Почтовый адрес пользователя услугами почтовой связи в информационной системе организации федеральной почтовой связи присваивается пользователю автоматически при подтверждении им согласия на получение заказных почтовых отправлений, пересылаемых в форме электронного документа в соответствии с п. 57 Правил оказания услуг почтовой связи.

14.5 На почтовых отправлениях отправителем указываются точные адреса отправителя и адресата

14.6 Адреса отправителя и адресата почтовых отправлений, принимаемых для пересылки в пределах территории Российской Федерации должны быть указаны на русском языке. Адреса отправителя и адресата почтовых отправлений, принимаемых для пересылки в пределах территорий республик в составе Российской Федерации, могут быть указаны на государственном языке соответствующей республики при условии их повторения на русском языке.

14.7 На международных почтовых отправлениях адрес пишется латинскими буквами и арабскими цифрами. Допускается написание адреса на языке страны назначения при условии повторения наименования страны назначения на русском языке.

14.8 Адрес адресата пишется в правой нижней части почтового отправления, а адрес отправителя - в левой верхней части. Адрес пишется четко и без исправлений, в нем не должно быть знаков, не относящихся к адресу, и сокращенных названий.

14.9 Реквизиты адреса на почтовых отправлениях в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи пишутся в следующем порядке:

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

б) название улицы, номер дома, номер квартиры;

в) название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

г) название района;

д) название республики, края, области, автономного округа (области);

е) название страны (для международных почтовых отправлений);

ж) почтовый индекс.

14.10 Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня. Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или руководителя структурного подразделения.

14.11 С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации в виде телеграмм, телетайпограмм, факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений.

14.12 Телеграммы, составляемые в организации, принимаются ответственными сотрудниками, завизированными, подписанными, датированными и зарегистрированными с отметкой о категории и виде отправления. Отправка телеграмм осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 15.04.2005 N 222.

14.13 Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.

15. Порядок прохождения внутренних документов

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

15.2 Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с заинтересованными подразделениями и должностными лицами передаются в юридическую службу для проверки соответствия содержания документов действующему законодательству, а затем ответственному лицу, который осуществляет контроль за правильностью их оформления.

15.3 Оформленные документы передаются на подпись руководству в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей.

15.4 Копии подписанных руководителями распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

15.5 Передача документов между структурными подразделениями осуществляется через секретарей структурных подразделений или лиц, ответственных за делопроизводство. Документы передаются с соответствующей отметкой в РКФ.

16. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи

16.1 Электронная почта - один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями как внутри организации, так и между сторонними организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

16.2 Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

16.3 Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя. Дата и время отправки сообщения фиксируются компьютером автоматически. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

16.4 Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем распечатывает его на бумажный носитель.

16.5 При наличии электронной почты документы обрабатываются и исполняются при помощи автоматизированной регистрации. Отправителю необходимо поставить отметку "соответствует оригиналу".

16.6  При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

-объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, обычно не должен превышать 5 листов;

-документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной руководителем подразделения;

-ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения;

-факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму;

-запрещается передавать текст документов с пометкой "Для служебного пользования";

подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

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

-факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

16.7 Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в подразделениях, осуществляется их руководителями.

17. Учет количества документов

17.1 Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) проводится по РКФ по месту регистрации документов. Результаты учета количества документов обобщаются ответственным лицом и представляются руководству. За единицу учета количества документов принимается сам документ, без учета копий, создаваемых при печатании и размножении.

17.2 Размноженные экземпляры подсчитываются отдельно в копировально-множительном бюро, машинописном бюро, службе автоматизированной подготовки документов.

17.3 Учет количества документов может проводиться по организации в целом или по отдельным структурным подразделениям.

17.4 Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.

17.5 Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме. По каждой группе учитывается количество документов и отдельно их тираж (цифры проставляются через косую черту или в отдельных графах). Форма справки об объеме документооборота представлена ниже.
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18.Работа исполнителей с документами

18.1 Руководители структурных подразделений Управления обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

18.2 При рассмотрении документов руководитель подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения. Срочные документы передаются немедленно.

18.3 При необходимости размножения документа или других задержках исполнителю передается регистрационная карточка или используется иная форма его информирования.

18.4 Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководством организации или руководителями структурных подразделений, подготовку к пересылке адресату.

18.5 Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель на рассылку.

18.6 При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе: о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного исполнения.

18.7 Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

18.8 При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

18.9 Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

19. Организация делопроизводства по обращениям граждан

19.1 Вопросы совершенствования работы с обращениями граждан в Управления образования и образовательных организациях должны постоянно находиться в поле зрения их руководителей. Это не только требование закона*(8), но и необходимое условие эффективного управления. Анализ жалоб и предложений крайне важен для совершенствования системы образования. Кроме того, следует помнить, что даже необоснованные жалобы, оставленные без ответа или рассмотренные с нарушением установленного законодательством срока, могут стать причиной проверки организации вышестоящими органами управления, прокуратурой или даже стать поводом для судебного разбирательства.

19.2 Для организации работы с обращениями граждан в Управлении образования и разрабатывается и утверждается соответствующая инструкция, определяющая порядок учета (регистрации) и рассмотрения обращений граждан, контроля за их исполнением, организации приема граждан в органах и учреждениях образования*(9).

19.3 Делопроизводство по обращениям граждан в Управлении образования как правило, отдельно от других видов делопроизводства на регистрационно-контрольных карточках. При использовании систем электронного документооборота ведение делопроизводства по обращениям граждан выделяется в виде отдельной подсистемы.

19.4 Все поступившие обращения граждан, в том числе и анонимные, а также полученные в ходе приема граждан, регистрируются в день их поступления в журнале учета предложений, заявлений и жалоб. На них заполняются регистрационно-контрольные карточки*(10). Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных обращений граждан не допускается.

19.5 Ведение делопроизводства по обращениям граждан осуществляется специально назначенными сотрудниками, которые обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки, информируют руководство о состоянии их исполнения. При наличии отдела документационного обеспечения функции по учету (регистрации), рассмотрения и разрешения обращений граждан могут возлагаться на него.

           19.6 Все поступающие письма граждан вскрываются и регистрируются на регистрационно-контрольных карточках. Регистрационный номер обращения указывается в штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения. Регистрационный номер состоит из буквенного индекса и порядкового номера обращения (например: Ан-9, А-10, К-17, Ю-1). Буквенный индекс представляет собой начальную букву фамилии заявителя, на коллективных и анонимных обращениях проставляются соответственно буквы "Кл" и "Ан".

       19.7 Правила работы с обращениями граждан в системах электронного документооборота (СЭД) изложены в соответствующих инструкциях. На все зарегистрированные обращения распечатываются регистрационно-контрольные карточки. В них вносятся следующие основные реквизиты обращений граждан:

- наименование вида обращения;

- кому адресовано обращение;

- ф.и.о. заявителя, адрес, дата, исходящий регистрационный номер документа;

- дата регистрации обращения;

- регистрационный номер;

- количество листов обращения;

- заголовок к тексту обращения;

- аннотация (краткое содержание обращения, ключевые слова);

- подразделение-исполнитель;

- срок исполнения обращения;

- резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

- движение обращения;

- отметка об исполнении обращения и направлении его в дело.

Состав основных реквизитов регистрации в зависимости от характера обращения и задач использования информации может дополняться другими реквизитами:

- наличие приложений;

- постановка на контроль, промежуточные сроки исполнения, перенос сроков исполнения;

- тематика обращений (рубрикатор);

- совместное рассмотрение;

- вид передачи обращения (почтой, факсом, электронной почтой).

     19.8 Предложения, заявления и жалобы от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные разным адресатам, учитываются под регистрационным индексом первого предложения, заявления, жалобы с добавлением порядкового номера (например, К-25/1, К-25/2 и т.д.).

     19.9 Конверты к письмам сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или по штемпелю подтвердить время отправления, получения письма, а также в других необходимых случаях.

     19.10.На письмах проставляется регистрационный штамп, фиксирующий дату поступления документа. Штамп проставляется, как правило, в правом нижнем углу лицевой стороны документа, в нем указывается предварительный срок исполнения.

     19.11 При поступлении писем, где указано о приложении документов, денежных знаков, облигаций или других материалов, которые полностью или частично отсутствуют, проставляется штамп "Получено без приложения" или делается отметка об их частичном отсутствии, или составляется акт.

      19.12 Письменное обращение должно содержать либо наименование органа или организации, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату.

      9.13 В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. О содержании таких писем докладывается руководству Управления, если в них содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем.

      19.14 Если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы работникам Управления, то такое обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в структурные подразделения Управления, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     19.15 Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Управление вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения уже направлялись в  Управление. О данном решении структурное подразделение-исполнитель уведомляет гражданина, направившего обращение.

     19.16 Повторные обращения регистрируются так же, как и первичные. Повторным предложениям, заявлениям и жалобам граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный индекс и в соответствующей графе регистрационно-контрольной карточки указывается регистрационный индекс первого предложения, заявления, жалобы. В правом верхнем углу на регистрационно-контрольной карточке делается отметка "Повторно".

     19.17 Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в которых:

- обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению;

- сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения;

- указывается на другие недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения.

     19.18 Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные нескольким адресатам и пересланные ими для разрешения в орган управления образованием или образовательную организацию, рассматриваются как первичные.
      19.19  По коллективным письмам в левом верхнем углу на регистрационно-контрольной карточке делается отметка "Коллективное".

     19.20  Письма граждан, адресованные начальнику Управления, передаются в секретариат для доклада, далее по указанию руководства письма направляются на исполнение в структурные подразделения.
     19.21  В таком же порядке решается вопрос о коллективных письмах, а также письмах граждан, если их поступает значительное количество по одному и тому же вопросу.

     19.22 Если полученные письма граждан по своему содержанию не требуют специального рассмотрения руководства органа управления образованием или образовательной организации, они направляются на исполнение непосредственно в структурные подразделения и подведомственные организации.

     19.23 Заявления с пометкой "Лично" или "Только лично" рассматриваются теми руководителями, которым они адресованы, или другими сотрудниками по их поручению. Письма, адресованные конкретным лицам, не вскрываются и передаются им без регистрации.

     19.24 Если руководителем, рассматривающим заявление, дано поручение нескольким подразделениям (должностным лицам), то основным исполнителем является подразделение (лицо), указанное в поручении первым, если не оговорено иное. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

     19.25 Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем органам (организациям) или должностным лицам, действия которых обжалуются.

     19.26 По каждому обращению не позднее чем в трехдневный срок должно быть принято одно из следующих решений:

- о принятии обращения к рассмотрению;

- о передаче обращения на рассмотрение в подведомственные организации;

 -о направлении обращения по принадлежности в другое ведомство, организацию, учреждение, если вопросы, поднятые в нем, не относятся к ведению органа управления образованием или образовательной организации;

- об оставлении обращения без рассмотрения (в случае анонимного обращения).

     19.27.В случаях, когда в обращениях наряду с вопросами, относящимися к компетенции органа управления образованием или образовательной организации, содержатся вопросы, подлежащие рассмотрению в других ведомствах (учреждениях, организациях), не позднее чем в трехдневный срок в соответствующие ведомства (учреждения, организации) направляются копии обращений или выписки из них, о чем извещаются заявители. Руководители, к ведению которых не относится решение вопросов, поставленных в обращениях граждан, не позднее чем в трехдневный срок направляют их по принадлежности, извещая об этом заявителей.

     19.28.  На письменных заявлениях граждан запрещается делать резолюции и надписи.
     19.29 При учете заявлений граждан с использованием средств электронно-вычислительной техники могут использоваться другие формы регистрационно-контрольных карточек, приспособленные к машинной обработке, с обязательным сохранением всех реквизитов. Количество экземпляров регистрационно-контрольных карточек определяется исходя из необходимости обеспечения учета, справочной работы, контроля за исполнением поручений по заявлениям и их анализа.
     19.30 Картотека с регистрационно-контрольными карточками ведется в алфавитном порядке. Карточки на коллективные и анонимные письма хранятся в отдельных разделах картотеки в порядке их поступления.
     19.31 Данные о пересылке (передаче) заявлений, содержании поручений по ним, постановке документов на контроль, ходе исполнения, продлении срока исполнения, окончательном исполнении и сообщении заявителям о принятых решениях, а также о месте хранения материалов рассмотрения заявлений отражаются в регистрационно-контрольных карточках и журналах.

     19.32 Сопроводительные записки к заявлениям регистрируются как отдельные документы в установленном порядке. Справки, заключения и другие документы по результатам рассмотрения заявлений граждан подлежат обязательной регистрации как подготовленные документы в соответствии с установленными требованиями ведения делопроизводства.

     19.33 Рассмотренные обращения граждан, по которым приняты соответствующие решения, а также копии ответов заявителям и другие документы, связанные с рассмотрением и разрешением обращений, с надписью "В дело" и подписью руководителя подразделения, ответственного за разрешение обращения по существу, передаются исполнителем секретарю Управления, ведущему делопроизводство по обращениям граждан, для формирования дела, включенного в номенклатуру дел, журналов и картотек.

     19.34 Документы в делах располагаются в хронологическом или алфавитном порядке. Каждое обращение и все документы, относящиеся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу. При формировании дел проверяется правильность направления документов в дело, их полнота (комплектность).

     19.35 Документы и переписка по обращениям граждан учитываются и хранятся в секретариатах (делопроизводственных участках) органов управления образованием и образовательных организаций отдельно от других документов. Запрещается формирование дел исполнителями и хранение их у исполнителей.

     19.36 Руководители Управления, их заместители и другие должностные лица при рассмотрении и разрешении обращений граждан обязаны:

- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в обращениях, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих обоснованные жалобы;

- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

- сообщать в письменной или устной форме заявителям о решениях, принятых по их обращениям, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения обращения - разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

     19.37 В случае устного ответа заявителю составляется соответствующая справка, которая приобщается к материалам рассмотрения обращения. В журнале учета предложений, заявлений и жалоб и контрольной карточке делается отметка о том, что результаты рассмотрения обращения сообщены заявителю в личной беседе.

     19.38 По результатам проверки обращения составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, недостатки и упущения в деятельности органа управления образованием(Управление) или образовательной организации, злоупотребления должностными полномочиями, то в заключении должно быть указано, какие конкретно предлагаются (приняты) меры по восстановлению нарушенных прав и охраняемых законом интересов граждан, устранению недостатков и упущений в деятельности органа управления образованием(Управления) .

     19.39 Сроки хранения заявлений граждан и материалов, связанных с их рассмотрением, определяются в соответствии с перечнями документальных материалов и сроков их хранения, действующими в Управлении и образовательных организациях. В необходимых случаях постоянно действующими экспертными комиссиями Управления  может быть принято решение об увеличении сроков хранения наиболее ценных обращений граждан и материалов по их реализации. Дела после завершения делопроизводства по ним, по истечении установленных сроков хранения в секретариатах, сдаются в архив Управления образования.

     19.40 Ответ на коллективное заявление направляется на имя первого подписавшего его лица (если в письме не оговорено конкретное лицо) или в отдельных случаях - каждому из подписавших такое заявление.

     19.41 Письменное или устное заявление не считается разрешенным, если в процессе его рассмотрения были подготовлены, но не доложены или доложены, но не утверждены руководством и возвращены на доработку предложения, проекты ответов и т.п. Рассмотрение заявления не может считаться законченным, если сообщается лишь о предполагаемых мерах для решения поставленных автором вопросов.

     19.42 Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

     19.43 На материалах, связанных с рассмотрением заявлений, после принятия решения и их исполнения должна быть надпись: "В дело" и личная подпись должностного лица, принявшего это решение. Дела с обращениями граждан по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в соответствии с установленным порядком.

20 Поисковая система по документам

20.1 Для учета, поиска и контроля прохождения документов создается поисковая система, включающая в себя регистрацию и индексирование документов, базы данных и классификационные справочники.

20.2 Поисковая система может быть представлена в виде бумажных носителей (картотек) и в электронном виде (СУБД)*(11).

21.Регистрация документов

21.1 Основой построения поисковых систем является регистрация документов - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

21.2  Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

21.3Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые - внутренние и отправляемые.

21.4 Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

21.5 Документы регистрируются один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного подразделения в другое он повторно, как правило, не регистрируется.

21.6 Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания. Например, отдельно регистрируются документы, поступившие из вышестоящего органа, приказы руководителя организации по основной деятельности, приказы по личному составу, служебная переписка, обращения граждан.

21.7 Регистрация поступающих, внутренних и отправляемых документов производится в местах исполнения и создания документов.

21.8 Документы, создаваемые по направлениям деятельности организации, регистрируются в структурных подразделениях.

21.9 Документы, передаваемые или принимаемые по каналам факсимильной связи, регистрируются ответственным специалистом или в структурных подразделениях, осуществляющих их прием и передачу.

21.10 Документы регистрируются в РКФ - традиционных или электронных карточках, журналах.

21.11 Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который, исходя из информационных потребностей организации, может дополняться буквенным или цифровым индексом структурного подразделения, индексом дела по номенклатуре дел, кодом документа по классификатору корреспондентов, исполнителей и др. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой.

21.12 Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и создания поисковых систем устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

-наименование организации (автора или корреспондента);

-наименование вида документа;

-дата и регистрационный номер документа;

-дата и индекс поступления;

-заголовок к тексту (краткое содержание документа);

-резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

-срок исполнения документа;

-отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

-Правила заполнения основных реквизитов РКФ представлены ниже.

21.13 Правила заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольных форм (РКФ)

	Реквизиты
	Комментарий по заполнению

	Наименование вида документа
	Заполняется в соответствии с наименованием вида документа

	Автор (корреспондент)
	При регистрации поступающих документов записывается наименование организации, структурного подразделения или должностного лица - автора документа. При регистрации обращений граждан вводятся его имя, отчество, фамилия и адрес. При регистрации отправляемых документов записывается наименование организации, структурного подразделения или должностного лица - корреспондента. При регистрации ответов на обращения граждан вводятся их персональные данные. Допускается применение сокращенного наименования организации.

	Дата документа
	В РКФ переносится дата, присвоенная документу организацией - автором документа.

	Регистрационный номер документа
	В РКФ переносится регистрационный номер документа, присвоенный организацией - автором документа

	Дата поступления
	Заполняется и переносится в регистрационный штамп. При традиционной обработке переносится в РКФ из регистрационного штампа.

	Индекс поступления
	Заполняется и переносится в регистрационный штамп. При традиционной обработке переносится в РКФ из регистрационного штампа.

	Заголовок к тексту
	Переносится заголовок к тексту документа. При его отсутствии составляется аннотация, содержащая ключевые слова.

	Резолюция
	В РКФ переносится с документа содержание поручения, исполнитель (исполнители), автор и дата резолюции.

	Срок исполнения
	Проставляется индивидуальный срок, содержащийся в резолюции, при его отсутствии - типовой срок. При регистрации отправляемого документа может записываться дата ожидаемого ответа.

	Отметка об исполнении документа
	В РКФ переносится регистрационный номер и дата созданного документа, ссылка на регистрационный индекс и дату поступившего документа или краткая запись решения вопроса по существу.

	Дело
	В РКФ переносится индекс дела в соответствии с номенклатурой структурного подразделения, в которое помещен исполненный документ.


Состав обязательных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами:

-гриф (пометка) ограничения доступа к документу;

-внутренняя переадресация документов по исполнителям;

-код по тематическому классификатору;

-ключевые слова;

-количество листов документа;

-наличие приложений;

-должностное лицо, поставившее документ на контроль;

-промежуточные сроки исполнения;

-перенос сроков исполнения;

-срок хранения документа;

-статус документа (проект, версия);

-вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.

-Регистрация документов - ответов осуществляется в РКФ инициативных - документов. Документу - ответу присваивается порядковый номер в пределах  соответствующего регистрационного массива.

22.Организация поисковой системы по документам

    22.1 Информация о документах, полученная при их регистрации, поступает в поисковую систему, которая включает в себя картотеки и классификационные справочники.

    22.2 При традиционной карточной регистрации печатается необходимое количество РКФ, которые могут составлять следующие картотеки: справочные (по корреспондентам, видам документов, авторам документа и др.), контрольно-справочные, кодификационные, по обращениям граждан, алфавитные и другие в зависимости от задач поиска информации.

    22.3 Эффективность работы поисковой системы достигается путем разработки классификационных справочников:

-классификатора вопросов деятельности организации;

-классификатора видов документов;

-классификатора корреспондентов;

-классификатора резолюций;

-классификатора исполнителей;

-классификатора результатов исполнения документов;

-номенклатуры дел.

Помимо перечисленных в конкретной поисковой системе могут использоваться и другие классификаторы в зависимости от потребностей ввода и поиска документов и информации.

     22.4 В автоматизированных поисковых системах поиск конкретного документа или подборки материалов осуществляется по атрибутам (названию, виду документа, дате принятия, номеру документа и т.п.) или по контексту (по любому слову или фразе, содержащимся в искомом документе).

22.5 Поисковый запрос может содержать любую комбинацию атрибутов и элементов текста.

23. Контроль исполнения документов

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

     23.2 Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается руководителем организации.

     23.3 При постановке документа на контроль на левом поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой "К" или словом (штампом) "Контроль".

     23.4 Контроль исполнения обеспечивает начальник Управления и по его поручению специальная служба контроля (или ответственное за это направление работы лицо),  которая осуществляет учет контролируемых документов, а также хода и состояния их исполнения.

     23.5 Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют руководители структурных подразделений Управления.

    23.6 Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных.

    23.7 Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документов.

     23.8 Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из вышестоящих органов и внутренних - с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций и обращений граждан - с даты их поступления.

     23.9 Сроки исполнения документов определяются руководителем, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

     23.10 Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

  -с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

  -без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку "срочно" - исполняются в    3-дневный срок; 
имеющие пометку "оперативно" - в 10-дневный срок, 
остальные - в срок не более месяца;

  -по обращениям граждан, поступившим в организацию и требующим дополнительного изучения и проверки, - до одного месяца со дня их регистрации; 
- по остальным обращениям - не более 15 дней.

     23.11 Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в регистрационно-контрольной форме.

     23.12 При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя организации, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.

     23.13 О всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует руководство для внесения изменений в РКФ (новый срок, дата изменения, подпись).

     23.14 Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеют право только вышестоящие органы или федеральный орган (организация) - автор документа.

В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

     23.15 При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным руководителем и службой, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы0.

     23.16 При пересылке документа на исполнение в подведомственную организацию с последующим информированием о ходе и результатах исполнения вместе с документом пересылаются два экземпляра регистрационно-контрольной карточки. После исполнения один экземпляр карточки возвращается с указанием даты и содержания исполнения.

     23.17 Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения документов (предварительный контроль) в следующем порядке: задания последующих лет - не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца - каждые десять дней и за пять дней до истечения срока.

     23.18 Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируются в РКФ.

     23.19 Снятие документа с контроля осуществляет ответственное лицо или по его поручению, снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело.

    23.20 Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

    23.21 На документе и в РКФ проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.

    23.22 Служба ДУО на основании ежемесячных справок, получаемых от структурных подразделений, не реже одного раза в месяц готовит сводные данные о состоянии исполнительской дисциплины в организации, на основании которых формируются оперативные и аналитические отчеты для информирования руководства федерального органа в установленные им сроки или по запросам.

	Форма справки о состоянии исполнения документов на 00.00.0000 в ..................


	N п/п
	Название документа
	Краткое содержание
	Дата N
	Срок исполнения
	Фамилия исполнителя
	Состояние исполнения
	Причины невыполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Наименование должности руководителя службы ДУО
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата


     23.23 Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет и систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и передачу их в архив в соответствии с требованиями, установленными нормативно-правовыми и методическими документами по архивному делу и делопроизводству.

     23.24 Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

24.Составление номенклатур дел

    24.1 Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в организации с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

    24.2 Номенклатура дел организации разрабатывается на основании типовых, ведомственных и иных перечней документов с указанием сроков хранения, иных нормативно-правовых актов, а также типовых и примерных номенклатур дел.

    24.3Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

    24.4 В Управлении  могут составляться номенклатуры дел структурных подразделений и сводная номенклатура дел организации.

Форма номенклатуры дел организации (структурного подразделения)

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

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _________ году в Управлении образования (структурном подразделении)

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	24 
	25 
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


24.5 Организация документооборота в Управлении образования осуществляется специальным структурным подразделением или назначенным ответственным за делопроизводство лицом*(12), на которые возложены функции по документационному обеспечению управления .

24.6 Ответственность за организацию делопроизводства в структурных подразделениях организации возлагается на их руководителей, которые самостоятельно определяют ответственных за ведение делопроизводства в своем подразделении.

24.7 Номенклатура дел структурного подразделения составляется лицом, ответственным за ведение делопроизводства, согласовывается с архивом, подписывается руководителем подразделения .

24.8 Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел подразделения и представить ее начальнику Управления.

24.9 Сводная номенклатура дел составляется ответственным лицом на основе номенклатур дел структурных подразделений.

24.10 Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры организации.

   24.11 Названиями разделов номенклатуры дел организации являются названия структурных подразделений. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой организации.

   24.12 В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

   24.13 Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Управлении цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

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

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

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название организации 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 которой относятся документы дела.

 24.14 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 (планы, списки, доклады и т.д.).

 24.15 Например: "Документы о проведении тематических выставок (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов)".

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

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

Например:

"Переписка с архивными учреждениями о комплектовании Архивного фонда Российской Федерации научно-технической документацией".

24.18 В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.

"Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности".

24.19 В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с им.

            Например:

"Переписка с ВНИИДАД по вопросам научно-методической работы".

24.20 При обозначении в заголовках дел административно территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно - территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название.

             Например:

"Переписка с главами администраций областей о социальной защите населения".

24.21 Если содержание дела касается одной административно территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела.

             Например:

"Переписка с филиалом РГАНТД (г. Самара) об использовании архивных документов".

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

             Например:

"Годовые отчеты ЗАО "МЕДСТРАХ" о работе с обращениями граждан".

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

24.24 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.

24.25 Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

24.26 Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

24.27 В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с службой срок хранения.

24.28 В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2017 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.

24.29 Если в течение года в Управлении возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

24.30 По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

25.Формирование и оформление дел

     25.1 Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

     25.2 Дела формируются, как правило, децентрализованно, т.е. в структурных подразделениях.

Исполненные документы должны в 15-дневный срок сдаваться исполнителем, в зависимости от принятой системы ведения делопроизводства, или лицам, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет руководитель структурного подразделения или исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.   

     25.3 Контроль за правильным формированием дел осуществляется специалистом по делопроизводству.

     25.4 При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

         - помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

          -группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;         раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях;

         -в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры,       

черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов.

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

     25.6 Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

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

     25.8 Документы коллегий группируются в два дела: протоколы и решения коллегии; документы к заседаниям коллегии.

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

     25.10 Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

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

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

25.13 Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

     25.14 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 предыдущею года.

     25.15 Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится ответственными сотрудниками соответствующих структурных подразделений, в ведении которых заведение и формирование дел.

     25.16 В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; нумерацию листов в деле; составление листа - заверителя дела и составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приводятся ниже); подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

26.Форма листа - заверителя дела

Лист - заверитель дела N _______

В деле подшито и пронумеровано _________________________________ лист (ов)

(цифрами и прописью)

в том числе литерные листы ____________________ пропущенные номера ______

+ листов внутренней описи _______________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	NN листов

	1
	2

	
	


______________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Форма внутренней описи документов дела

Внутренняя опись документов дела N __________

	N п/п
	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


Дата

     26.1 Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование организации; наименование структурного подразделения; индекс дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

     26.2 Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование организации указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; индекс дела - проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел организации; заголовок дела переносится из номенклатуры дел организации; дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.            

     26.3 Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для 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 и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

     26.4 В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

     26.5 Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

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

     26.7 Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

     26.8 После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе - заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

     26.9 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.

     26.10 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 федерального органа, с указанием сроков хранения.

26.11 На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

     26.12 Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в ведомственном архиве чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК соответствующего архива (до этого он проставляется карандашом).

     26.13На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который будут передаваться дела, кодов архива и организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

     26.14 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.

     26.15 Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

     26.16 Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

     26.17 Внутренняя опись 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 составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

     26.18 Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

     26.19 Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

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

27.Организация оперативного хранения документов

     27.1С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования в структурных подразделениях организации.

     27.2 Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

     27.3 Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

     27.4 В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

     27.5 На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

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

     27.7 Выдача дел другим подразделениям производится с разрешения руководителя службы ДОУ. Выдача дел сотрудникам подразделений для работы осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта - заместитель. В ней указывается структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

     27.8 Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

     27.9 Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения руководителя организации или его заместителя, делопроизводителя, по актам.

     27.10 Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя организации с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

28. Комплектование и хранение документов в архиве организации

     28.1 После завершения работы с документом он подшивается в дело, которое определенное время хранится по месту своего формирования в структурных подразделениях организации, затем в соответствии с действующим порядком передается в архив организации (при его наличии) и далее в государственный (муниципальный) архив.

     28.2 Сроки передачи и хранения архивных документов определены Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 (ред. от 16.02.2016) "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" и приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" (далее - приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526).

     28.3 Сохранность документов в архиве организации обеспечивается комплексом мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения документов, исключающих хищение и утрату и обеспечивающих поддержание в нормальном физическом состоянии.

     28.4 В комплекс работ по обеспечению сохранности документов архива организации включаются:

- предоставление помещения для размещения архивных документов;

- обеспечение нормативных условий хранения документов;

    - выполнение требований к размещению документов в архивохранилище;

    - проверка наличия и состояния документов.

Обеспечение нормативных условий хранения документов включает:

    - оснащение архивохранилищ специальным оборудованием для хранения документов;

    - оборудование помещения архива организации средствами пожаротушения, охранной и пожарной сигнализацией;

    - соблюдение противопожарного режима;

    - соблюдение охранного режима;

    - создание нормативных температурно-влажностного, светового режимов, проведение санитарно-гигиенических мероприятий.

28.5 Комплектование архива организации осуществляется в соответствии с приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526.

     28.6 Документы Архивного фонда Российской Федерации*(13) и документы временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, передаются в архив организации не ранее, чем через один год и не позднее, чем через три года после завершения дел в делопроизводстве.

     28.7 Дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения в архив не передаются. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. В исключительных случаях по решению начальника Управления эти дела также могут передаваться в архив Управления.

     28.8 Документы поступают в архив организации после проведения экспертизы ценности. Целью экспертизы ценности документов является:

- отбор документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

- выявление документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

     28.9 Экспертизе ценности подлежат все документы организации независимо от видов носителей и способов записи. До проведения экспертизы ценности уничтожение документов запрещается.

     28.10 Экспертиза ценности документов проводится на основе:

    -действующего законодательства и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации в области архивного дела, информации и документационного обеспечения управления;

- типовых, ведомственных и иных перечней документов с указанием сроков их хранения, типовых и примерных номенклатур дел.

     28.11 Для проведения экспертизы ценности документов в организации создается экспертная комиссия (ЭК). ЭК является совещательным органом при руководителе организации, создается приказом Управления и действует на основании положения. Основной ее задачей является организация и проведение экспертизы ценности документов.
     28.12 Основными функциями ЭК являются:

- организация ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;

- рассмотрение и согласование проектов номенклатуры дел организации, описей дел, документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, и других актов;

- подготовка предложений об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями, и об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями;

- участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в организации;

    - методическое руководство работами в области обеспечения сохранности документального и архивного фондов организации.

     28.13 Экспертиза ценности документов в организации проводится:

в делопроизводстве - при составлении номенклатуры дел организации и при подготовке дел к передаче в архив;

в архиве организации - в процессе подготовки дел к передаче на постоянное хранение.

28.14 Экспертиза ценности документов проводится ежегодно.

28.15 По результатам экспертизы ценности в структурных подразделениях организации составляются описи дел: постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, на основе которых в архиве организации составляются годовые разделы соответствующих сводных описей дел и документов.

28.16 На дела с истекшими сроками хранения в структурных подразделениях организации составляются предложения к акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. На основе предложений структурных подразделений служба делопроизводства организации составляет акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

29.Сроки хранения документов в Управлении образования
  29.1 В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" Управление  и подведомственные образовательные учреждения обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

 29.2 В настоящее время сроки хранения документов в организациях установлены "Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" (далее - Перечень), утвержденным приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 (ред. от 16.02.2016).

 29.3 Устанавливаются следующие сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их поступления в государственные и муниципальные архивы:

  -документы по личному составу, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет.

-документы по личному составу, законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет.

-для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации (в том числе органов прокуратуры Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации (Банка России), а также для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов государственных внебюджетных фондов, государственных корпораций, государственных компаний и федеральных организаций - 15 лет;

- для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов государственной власти, иных государственных органов субъектов Российской Федерации и организаций субъектов Российской Федерации - 10 лет;

- для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов местного самоуправления и муниципальных организаций - 5 лет;

            Перечень включает типовые управленческие документы, образующиеся в процессе деятельности организаций при осуществлении однотипных (общих для всех или большинства) управленческих функций, независимо от формы собственности, с указанием сроков хранения.

Перечень построен по функциональному принципу и включает разделы, отражающие основные направления деятельности организаций, свойственные им, как правило, независимо от уровня в системе управления, вида деятельности, форм собственности. Разделы имеют подразделы по более узким вопросам.

Перечень представлен в табличной форме и состоит из 12 разделов:

- раздел 1 включает документы, отражающие распорядительные, организационные функции управления, функции контроля, а также правовое обеспечение управления, организацию документационного обеспечения управления и хранения документов организациями;

- разделы 2-4 включают документы, последовательно раскрывающие планирование, ценообразование, финансирование, кредитование, учет и отчетность;

- раздел 5 содержит документы об организации и осуществлении экономических, научно-технических, культурных и иных связей организаций;

- раздел 6 включает документы об информационном обслуживании деятельности организаций;

- раздел 7 включает документы по организации труда, нормированию труда, тарификации, оплате труда, охране труда;

- раздел 8 содержит документы о работе с кадрами: приеме, перемещении, увольнении работников, повышении их квалификации, проведении аттестации, а также награждении;

- раздел 9 содержит документы о материально-техническом обеспечении деятельности и организации хранения имущественно-материальных ценностей;

- раздел 10 включает документы по административному и хозяйственному обслуживанию организаций: соблюдению правил внутреннего распорядка, эксплуатации служебных зданий, транспортному обслуживанию, внутренней связи, обеспечению безопасности организаций;

- раздел 11 содержит документы, отражающие социально-бытовые вопросы, в том числе, социальное страхование, жилищно-бытовые вопросы, организацию досуга;

- раздел 12 содержит документы, отражающие организацию деятельности первичных профсоюзных и иных общественных организаций (объединений).

Перечень имеет 4 графы.
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В графе N 1 Перечня указаны номера статей. Статьям в Перечне присвоена единая сквозная нумерация.

В графе N 2 Перечня приведены виды документов. Перечень не содержит в статьях конкретные наименования документов, а дает обобщенное наименование каждого вида документа. При объединении в одной статье разных видов документов по одному вопросу, имеющих одинаковый срок хранения, используется термин "документы", а в скобках раскрываются наименования основных видов документов, включенных в статью.

В графе N 3 Перечня указаны сроки хранения документов на бумажных и электронных носителях, исчисление которых производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством.

В графе N 4 Перечня приводятся примечания, комментирующие и уточняющие сроки хранения документов.

Для удобства пользования Перечнем к нему составлен указатель, в котором в алфавитном порядке перечислены виды документов и вопросы их содержания со ссылками на номера соответствующих статей Перечня.

30.Порядок передачи документов Управления образования на хранение в государственный (муниципальный) архив

     30.1 Документы Управления  после проведения экспертизы их ценности могут передаваться или в соответствии с действующим законодательством подлежат обязательной передаче на хранение в государственный (муниципальный) архив.

     30.2 Подготовка документов к передаче на хранение в архив включает работу службы ДОУ и архива организации по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

     30.3 Порядок передачи документов организации на хранение в государственный (муниципальный) архив установлен приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях". В соответствии с этим приказом документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в организациях - источниках комплектования государственных (муниципальных) архивов, по истечении сроков их временного хранения в архиве организации передаются на постоянное хранение в соответствующий государственный (муниципальный) архив.

     30.4 Документы передаются на постоянное хранение в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом. В организациях - источниках комплектования государственных (муниципальных) архивов все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих документы.

     30.5 Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при отсутствии необходимых условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, при угрозе утраты (уничтожения) документов, а также по просьбе организации на основании договора с государственным (муниципальным) архивом.

     30.6 Продление сроков хранения документов в архиве организации допускается по письменному разрешению государственного (муниципального) архива в случае необходимости практического использования документов организацией.

     30.7 Передача документов постоянного хранения в государственный (муниципальный) архив осуществляется в соответствии с планом, утвержденным руководителем соответствующего архива по согласованию с передающей дела организацией.

     30.8 Документы передаются в государственный (муниципальный) архив по описям дел, документов постоянного срока хранения, утвержденным экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного учреждения.

     30.9 Перед передачей документов на постоянное хранение совместно с представителем государственного (муниципального) архива проводится проверка правильности описания и оформления дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении дефектов составляется акт; устранение обнаруженных дефектов проводится силами организации.

     30.10 Передача дел проводится в государственном (муниципальном) архиве поединично. На всех четырех экземплярах описей дел, документов проставляются отметки о приеме дел.

30.11 При первой передаче документов в государственный (муниципальный) архив передается историческая справка к фонду. При последующих передачах документов передается дополнение к исторической справке.

30.12 Передача документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в государственном (муниципальном) архиве, другой - в передающей организации. Вместе с документами передается три экземпляра описи дел, документов, в том числе один в электронном виде.

30.13 Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью описи дел, документов и фактическим наличием передаваемых дел, в описи дел, документов оформляется новая итоговая запись, в которой указываются фактическое наличие дел и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел фиксируются в акте приема-передачи дел на постоянное хранение, причины отсутствия дел - в прилагаемой к акту приема-передачи справке, подготовленный Управлением.


