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                                                     УТВЕРЖДАЮ

Начальник Государственного учреждения     

Государственная инспекция

                                                       по маломерным судам Смоленской области 

С.В.Уланенков

         «___»______________ 2004 

ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в ГУ ГИМС Смоленской области 

            I.Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок приема, учета, прохождения, хранения, подготовки, оформления и отправки документов, осуществления контроля за их исполнением, а также печатания и размножения (тиражирования) документов в ГУ ГИМС Смоленской области.

1.2. Настоящая Инструкция разработана    в     соответствии   с    требованиями Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Федеральной архивной службы России от 27.11.2000 № 68,  Инструкции по делопроизводству в центральном аппарате МЧС России, утвержденной приказом МЧС России от 27.12.2001 № 560, Инструкции по делопроизводству в региональных центрах по делам гражданской       обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий               стихийных бедствий, в органах, специально уполномоченных решать       задачи гражданской обороны, задачи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, в составе или при органах исполнительной      власти субъектов Российской Федерации и органах местного                      самоуправления, соединениях,  воинских  частях войск гражданской                   обороны,  органах   управления    и     подразделениях       Государственной противопожарной  службы  и организациях МЧС России от 07.03. 2003 года № 120.
1.3. Делопроизводство в ГУ ГИМС может быть организовано с использованием электронно-вычислительной техники, предназначенной для учета документов. При этом автоматизированные технологии обработки служебной документации должны соответствовать требованиям настоящей Инструкции.

1.4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами возлагается на начальника ГИМС.

 1.5. Начальник ГУ ГИМС обязан:

установить порядок работы с документами в соответствии с требованиями настоящей Инструкции;

знать фактическое состояние делопроизводства, принимать необходимые меры по сокращению переписки, запрещая ведение переписки по таким вопросам, которые могут быть разрешены путем личного общения или путем переговоров по техническим средствам связи и информационным системам, если законодательством не предусмотрено составление письменного документа, контролировать работу должностных лиц, отвечающих за ведение делопроизводства;

своевременно доводить до личного состава документы, контролировать их учет и исполнение;

обеспечивать необходимые условия для правильной организации и ведения делопроизводства, выделять для этого помещения и материально-технические средства, осуществлять контроль за выполнением этих требований, обеспечивать готовность к спасению документов в случае пожара, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций;

требовать от подчиненных своевременного исполнения полученных документов;

обеспечивать своевременную сдачу в архивы документов с постоянными и длительными (свыше 10 лет) сроками хранения;

организовывать работу по отбору и уничтожению документов с истекшими сроками хранения, не подлежащих архивному хранению и не имеющих исторической и научной ценности.

1.6. В ГИМС Смоленской области приказами начальника инспекции назначаются лица, ответственные за ведение делопроизводства.

1.7. Обязанности ответственных за ведение делопроизводства должны быть отражены в должностных инструкциях или определены приказами начальника ГИМС.

1.8. На лиц, ответственных за ведения делопроизводства в ГИМС Смоленской области,   возлагаются следующие функции:

прием, учет и распределение поступающих документов;

передача документов на рассмотрение начальнику ГИМС и после получения соответствующей резолюции – исполнителям;

учет и регистрация исходящих документов, проверка правильности их оформления и отправка;

контроль за прохождением документов, подготовка начальнику сводок об исполненных и находящихся на исполнении документах;

контроль за своевременным списанием в дело исполненных документов;

разработка номенклатур дел;

формирование, оформление, учет, хранение дел; подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение;

отбор и уничтожение служебных документов и дел с истекшими сроками хранения, не подлежащих архивному хранению;

учет, хранение и выдача бланков строгой отчетности;

учет печатей и штампов, оргтехники (множительных аппаратов, электронно-вычислительных машин, факсов) и контроль за их использованием;

 проведение инструктажа вновь принятых сотрудников по вопросам организации работы с документами.

1.9. Работа с документами в нерабочее время допускается только с разрешения начальника инспекции.

Работа с документами и хранение их за пределами служебных помещений организаций запрещается. В исключительных случаях такую работу вправе разрешить начальник ГИМС.

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

1.10. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку лица, ответственные за ведение делопроизводства обязаны передать находящиеся у них на исполнении документы другому сотруднику по указанию начальника инспекции.

1.11. Принятые на работу сотрудники в течение одного месяца после назначения на должность должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией.

1.12. Лицо, ответственное за ведение делопроизводства, должно находиться в постоянной готовности для работы в условиях перехода с мирного на военное время. Основной задачей готовности является обеспечение вывоза и сохранности документов, бесперебойная работа с ними, своевременная сдача в архив и уничтожение ненужных документов.

II. Прием и регистрация поступающей корреспонденции

2.1. Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация поступающей корреспонденции производится лицом, ответственным за ведение делопроизводства.

В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции проверяется правильность доставки и целостность вложений.

Все конверты вскрываются, за исключением писем в адрес общественных организаций и имеющих пометку «лично». При обнаружении отсутствия документа или его отдельных листов, приложений, несоответствия номера, указанного на пакете, номеру вложенного документа, составляется акт в двух экземплярах по установленной форме (приложение № 1), один из них направляется отправителю. Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документа, а также при поступлении доплатных писем.

2.2. Все поступившие пакеты учитывает лицо, ответственное за ведение делопроизводства  в журнале учета. Принимаемые телефонограммы записываются в книгу учета телефонограмм. 

2.3. Регистрация поступившей корреспонденции производится в день поступления.

Поступившие документы распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые. Примерный перечень нерегистрируемых документов представлен в приложении № 2.

2.4. На зарегистрированных документах в нижней правой части лицевой стороны первого листа основного документа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются номер и дата поступления документа. На телеграммах и срочных документах указывается время их поступления. Регистрационный номер проставляется в нарастающем порядке в течение года.

2.5. При передаче зарегистрированного документа из одного подразделения в другое он повторно не регистрируется.

2.6. Учет документов производится в специальных журналах или в автоматизированной системе обработки документов (приложение № 3).

2.7. После регистрации входящая корреспонденция передается на рассмотрение начальнику ГИМС, а затем в соответствии с резолюцией – исполнителям. При этом в учетных журналах делается соответствующая отметка о передаче документов.

Документы передаются на исполнение в структурные подразделения только через ответственных за ведение делопроизводства.

2.8. Документы, которые исполняются несколькими подразделениями, передаются им поочередно или одновременно в копиях.

2.9. Отметки о прохождении и исполнении документов проставляются ответственным за ведение делопроизводства в соответствующих журналах учета.

2.10. Исполненные документы передаются исполнителями ответственному за ведение делопроизводства для формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Подшивка должна производиться периодически, по мере поступления исполненных документов. Не допускается накапливание и длительное хранение неподшитых документов.

III. Регистрация и отправка исходящих документов

3.1. Регистрацию и отправку исходящих документов осуществляет лицо, ответственное  за ведение делопроизводства.

3.2. Документы, передаваемые исполнителями для регистрации и отправки, должны быть оформлены в соответствии с требованиями, изложенными в разделе 4 настоящей Инструкции.

3.3. При приеме служебных документов для регистрации и отправки проверяется правильность оформления и адресования документа, наличие всех экземпляров и приложений к ним, идентичность подписи указанной должности, наличие фамилии и номера телефона исполнителя документа, а также наличие на экземпляре, подшиваемом в дело, отметки в какое дело этот документ следует подшить.

Письмо не должно содержать больше четырех адресатов. При направлении письма более чем в четыре адреса составляется указатель рассылки и на каждом экземпляре письма указывается только один адресат.

Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям для доработки.

3.4. Регистрация документов производится в журналах учета установленной формы (приложение № 4) в день их приема от исполнителей.

IV. Общие требования к оформлению документов

4.1. Документы, как правило, должны оформляться на бланках и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Перечень реквизитов и места их расположения приведены в приложениях №№ 5-7.

4.2. На бланках изображается эмблема МЧС России установленного образца, которая располагается над серединой реквизита «Наименование организации».

4.3. В реквизите «Наименование организации» указывается полное наименование инспекции. Ниже располагается сокращенное наименование (в скобках), если оно закреплено в учредительных документах.

Над наименованием учреждения помещается сокращенное наименование МЧС России.

4.4. Реквизит «Справочные данные» включает почтовый адрес, номера телефонов, телефаксов, а также может содержать другие необходимые сведения: номера счетов в банках, адрес электронной почты и др.

4.5. Наименование вида документа указывается на каждом документе, за исключением письма.

4.6. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата проведения заседания (совещания), принятия решения, для акта – дата события.

Если авторами документа являются несколько организаций, то единой  датой документа является наиболее поздняя дата подписания.

Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 5 марта 2000 года следует оформить 05.03.2000.

Допускается также словесно-цифровой способ оформления даты, например: 5 марта 2000 г.

4.7. Реквизит «Регистрационный номер документа» включает в себя порядковый номер и индекс дела по номенклатуре дел.

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

4.8. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и  дату документа» используется в тех видах документов, которые являются ответами на запрос (письма, справки, докладные записки и др.), и включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

4.9. В реквизит «Адресат» входит совокупность точной и полной информации, на основе которой документ может быть доставлен адресату.

При адресовании служебного документа начальнику инспекции наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

Начальнику Государственного учреждения Государственная инспекция по маломерным судам Смоленской области  

И.О.Фамилия

В состав реквизита «Адресат» при необходимости может входить почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:

наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия, имя, отчество – для физического лица);

название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

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

страна (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс.

Например:




И.П.Калинину









  ул.Садовая, д.5, кв.12,

г.Липки, Киреевский район, Тульская область, 301264

В такой же последовательности производится написание адресов корреспондента и отправителя на конвертах. Адрес корреспондента пишется в нижней правой части почтового конверта, адрес отправителя – в левом верхнем углу.

4.10. Реквизит «Гриф утверждения документа» располагают в правом верхнем углу документа.

Документ утверждается начальником инспекции  или специально издаваемым документом. При утверждении документа начальником инспекции гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Начальник ГУ ГИМС Смоленской области

                             личная подпись                            

   И.О.Фамилия

       10.03.2000

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

При утверждении документа приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕНО

Приказом МЧС России

от 15.03.2000 № 14

4.11. Резолюция – реквизит документа, в котором содержится указание по исполнению данного документа – определяются должностные лица, которым поручается выполнение заданий, разработка планов, предложений и др.

Резолюция включает фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату. Например:

А.В.Зайцевой

П.С.Никитину

Прошу подготовить

проект решения до 20.02.2002.

Личная подпись____________

05.02.2002.

При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение поручения считается названный первым в резолюции.

Резолюция может быть написана от руки начальником инспекции на подлиннике документа на свободном от текста месте или оформлена на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

4.12. Служебный документ должен иметь заголовок, кратко и точно отражающий содержание документа. Формируется заголовок с помощью отглагольного существительного, отвечая на вопрос «о чем?», например: «Об утверждении…», «О командировании…», «О создании…».

Заголовок печатается строчными буквами (с прописной буквы). Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один межстрочный интервал.

Заголовок не составляется к телеграммам, а также к текстам документов, оформленных на бланках формата А5.

4.13. Отметка о контроле – это отметка о контроле за исполнением документа, которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

4.14. Текст служебного документа должен содержать достоверную и аргументированную информацию. 

Текст печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и не на бланке должен иметь размеры полей, не менее мм:

левое 25;

правое 10;

верхнее 15;

нижнее 20.

Текст служебного документа печатается, как правило, через 1-2 межстрочных интервала (одинарный, полуторный), а при изготовлении его с помощью средств электронно-вычислительной техники используется шрифт Times New Roman размером 12 (для оформления табличных материалов), 13, 14, 15.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть  согласованы с заголовками. 

Текст может подразделяться на разделы, подразделы, пункты и подпункты. Заголовки и подзаголовки разделов и подразделов печатаются с прописной буквы; точка в конце заголовков и подзаголовков не ставится. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами. Текст пунктов и подпунктов печатается с прописной буквы, в конце ставится точка.

4.15. Реквизит «Отметка о наличии приложений» отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами и оформляется следующим образом.

Если приложение названо в тексте документа, то отметка о его наличии имеет вид:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются в последовательном порядке по мере ссылки на них в тексте документа, например:

Приложение: 1. Положение о Государственном учреждении Государственная инспекция по маломерным судам Смоленской области  на 5 л. в 1 экз.

                        2. Инструкция по работе с документами на 50 л. в 2 экз.

Если приложение сброшюровано, то указывается только количество экземпляров одним из способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет, например:

Приложение: в 3 экз.

          или

Приложение: Техническое задание на разработку… в 2 экз.

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

Приложение: письмо Росархива от 14.06.97 № 02-4/156 и приложение к нему,  всего на 30 л.

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

Приложение: на 3 л. в 5 экз. в первый адрес.


или

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в адрес.

4.16. Реквизит «Подпись» отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:

	Начальник ГУ ГИМС 

Смоленской области
	Личная подпись
	И.О.Фамилия


В реквизите «Подпись» допускается центровка наименования должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

	Начальник инспекции
	Личная подпись
	И.О.Фамилия



	Главный бухгалтер
	Личная подпись
	И.О.Фамилия


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

Председатель комиссии

Личная подпись

И.О.Фамилия

Члены комиссии



Личная подпись

И.О.Фамилия







Личная подпись

И.О.Фамилия







Личная подпись

И.О.Фамилия

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии.  При этом запрещается ставить предлог «За»,  надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.

4.17. Согласование проекта служебного документа оформляется грифом согласования, который располагается на лицевой стороне служебного документа ниже подписи от левого поля. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Начальник ГУ ГИМС

Смоленской области

Личная подписи


И.О.Фамилия

23.04.2000 

Если согласование осуществляют письмом, протоколом, решением гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Министерства

финансов Российской Федерации

от 30.10.2000 № 451/24

или

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления

чрезвычайной страховой компании

от 21.06.2000 № 10

В случае несогласия с проектом документа замечания, особые мнения, дополнения к проекту излагаются на отдельном листе, о чем при визировании делается отметка:

Замечания прилагаются

Начальник инспекции

Личная подпись


И.О.Фамилия

25.08.2000

На документах, подлинники (первые экземпляры) которых остаются в визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего (подписного) листа подлинника документа.

На документах, подлинники которых отправляются из, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования, а также полистное визирование документа и его приложений (приложение     № 8).

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию.

4.18. Реквизит «Печать».

Печать с изображением Государственного герба Российской Федерации ставят на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Оттиск печати проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности и личной подписи лица, подписавшего документ.

На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте, как правило, обозначаемом символом «М.П.» без захвата наименования должности и подписи.

Порядок хранения и использования печати регламентирован приказом МЧС России от 02.12.98 № 694 ДСП.

4.19. Отметка о заверении соответствия копии документа подлиннику проставляется ниже реквизита «Подпись» и состоит из заверительной надписи «Верно», наименования должности и личной подписи лица, заверившего копию, расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты заверения.

4.20. Отметка об исполнителе включает фамилию (или фамилию, имя, отчество) исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа (на приказах – на оборотной стороне) в левом нижнем углу, например:

Петров И.В.


или


Петров Иван Васильевич

65-32-27 65-32-27

4.21. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; отметку «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ, дату и подпись исполнителя или должностного лица, принявшего это решение.

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

4.23. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные.

V. Особенности подготовки и оформления отдельных 

видов документов

5.1. Приказы 

5.1.1. Приказы издаются на основе и во исполнение распорядительных документов вышестоящих органов, а также в инициативном порядке.

5.1.2.Право подписи приказа предоставляется начальнику инспекции. 5.1.3. Приказы издаются:

по личному составу;

по вопросам основной деятельности и другим вопросам, право регламентировать которые предоставлено начальнику ГИМС.

5.1.4. Приказами по личному составу могут регламентироваться следующие вопросы:

зачисление в списки личного состава организации;

исключение из списков личного состава организации;

изменения в персональных учтенных данных личного состава;

прием на работу, перевод на другую работу и увольнение с работы лиц гражданского персонала;

убытие в командировку, отпуск на учебу и прибытие из командировки, отпуска, с учебы;

применение поощрений и наложение взысканий;

и другие вопросы, право решения которых предоставлено руководителю организации.

Образец оформления приказов по личному составу представлены в приложении № 9.

5.1.5. Приказы должны быть написаны кратким, точным языком, формулировки поручений приказа должны исключать двоякое толкование, иметь конкретных адресатов и сроки исполнения заданий, действовать длительное время без изменений и дополнений. По одному и тому же вопросу издается, как правило, один приказ.

5.1.6. Порядок подготовки и оформления приказов устанавливается специальным документом (приказом, инструкцией), издаваемым в ГИМС.

5.1.7. Для оформления проектов приказов применяются изготовленные типографским способом бланки.

5.1.8. Проект приказа должен иметь следующие реквизиты:

заголовок;

текст;

подпись;

фамилия, телефон и виза исполнителя проекта приказа на обороте последнего (подписного) листа документа.

5.1.9. Заголовок приказа должен кратко и точно отражать содержание документа.

Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

5.1.10. Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля через 1,5 интервала. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст приказа, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. В констатирующей части указываются цели и мотивы издания приказа. Она начинается со  слов «В связи…», «В целях…» и т.д. Если основанием к изданию приказа является распорядительный документ вышестоящего руководителя, то указывается его название, дата и номер.

Констатирующая часть приказа заканчивается словом «приказываю», которое пишется строчными буквами, в разрядку. Если текст проекта приказа не содержит констатирующую часть, то слово «приказываю» не пишется.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения.

Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты. Нумерация пунктов должна быть единой (сквозной) для всего приказа. Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой, подпункты – строчными буквами русского алфавита. 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.

Если приказ отменяет, изменяет или дополняет ранее изданный приказ или какие-либо его положения, то делается соответствующая запись о признании утратившим силу, изменении, дополнении этого приказа, например:

«Признать утратившим силу приказ начальника инспекции от … №… «О создании…».

или

«Внести изменения в приказ начальника инспекции от … №… «О создании…», дополнив абзац 2 пункта 1 после слов «…» словами «…», далее по тексту».

5.1.11. Приложениями к проекту приказа могут быть вводимые в действие (утвержденные) этим приказом положения,  правила, инструкции, схемы, планы мероприятий, таблицы, графики и другие документы. Эти приложения являются неотъемлемой частью приказа. При наличии нескольких приложений они нумеруются последовательно, по мере ссылки на них в тексте приказа. Листы каждого приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

На первой странице приложения в правом верхнем углу делается отметка:

Приложение

к приказу начальника ГИМС

от ___________№_______

Отметка «Для служебного пользования» при необходимости проставляется выше слова «Приложение».

Приложения к проекту приказа должны быть подписаны руководителем подразделения, готовившего проект этого документа.

5.1.12. Нумерация приказов ежегодно начинается с первого номера. Приказы по личному составу, о командировании регистрируются отдельно от приказов по основной деятельности. 

5.1.13. Тиражирование и рассылка приказов производится в соответствии с указателем рассылки.

5.2. Инструкции
5.2.1. Инструкция – нормативный акт, регламентирующий организационные, научно-технические, финансовые и иные стороны деятельности. Инструкция является документом постоянного или временного действия до замены новой.

Заголовок инструкции должен четко очерчивать круг вопросов, объектов и лиц, на которых распространяются ее требования.

Текст инструкции разбивается по определенной логической схеме на главы, пункты и подпункты. Заголовки глав пишутся с прописной буквы (допускается их написание прописными буквами). Подзаголовки печатаются с прописной буквы. Точка в конце заголовков и подзаголовков не проставляется. Главы нумеруются римскими цифрами, пункты и подпункты - арабскими цифрами, разделенными точками. Текст пунктов и подпунктов пишется с прописной буквы и заканчивается точкой.

Текст инструкции носит указующий характер, поэтому в ней рекомендуются четкие формулировки с распорядительными словами типа: «должен», «следует», «необходимо», «имеет право», «не допускается», «запрещается» и т.д. Текст инструкции излагается от третьего лица или в безличной форме. Она утверждается приказом или непосредственно соответствующим должностным лицом. При утверждении инструкции приказом в нем устанавливается срок введения в действие инструкции, перечисляются необходимые организационные мероприятия, указываются  ответственные исполнители. На инструкции должна быть сделана отметка о том, что она является приложением к приказу.

5.3. Протоколы

5.3.1. Протокол – официальный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Проведению заседания коллегиального органа предшествует подготовительная работа, в ходе которой составляется комплект документов, сопровождающих протокол: повестка дня, списки участников заседания и списки приглашенных, доклады или тезисы основных выступлений, проекты решений или постановлений по каждому вопросу.

5.3.2. Протоколы, как правило, имеют следующие реквизиты:

1. Наименование вида документа – ПРОТОКОЛ.

2. Вид совещания, заседания.

3. Дата и номер.

4. Текст протокола.

5. Подпись.

Дата проведения совещания, заседания печатается ниже реквизита «Вид совещания, заседания». Дата оформляется словесно-цифровым способом, номер – арабскими цифрами. Датой протокола является дата проведения заседания.

5.3.3. Каждому протоколу заседания присваивается порядковый номер согласно нумерации, которая ведется с начала до конца года.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть строится по схеме:

Председательствующий –

Секретарь –

Присутствовали:
(перечисляются фамилии и инициалы присутствующих).

Повестка дня


Текст основной части состоит  из разделов, соответствующих пунктам повестки дня.

Текст постановляющей части протокола должен быть лаконичным, не допускающим двоякого толкования.

При наличии особого мнения по принятому решению оно записывается в протокол (после соответствующего протокольного решения).

5.4. Акты

5.4.1. Акт – служебный документ, подтверждающий установленные факт, событие, действие. Чаще всего акты составляются комиссиями как постоянно действующими, так и назначаемыми распорядительным документом. В отдельных случаях акт может быть составлен одним или несколькими должностными лицами.

В зависимости от назначения акты могут быть различного содержания: акты ликвидации учреждений, предприятий; приема-передачи (при смене руководства, приеме-передаче дел, материальных ценностей и т.д.); приема объектов; проведения испытаний; уничтожения дел, испорченных бланков строгой отчетности и т.п.; списания; инвентаризации; акты о несчастных случаях, авариях и др.

5.4.2. Акты оформляются на специальных бланках (формах) или на стандартных листах бумаги и имеют следующие реквизиты.

Гриф утверждения – печатается в правом верхнем углу .

Все составные части грифа утверждения разделяются 1,5 межстрочным интервалами.

Наименование вида документа – слово АКТ отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами, печатается прописными буквами, выравнивается по центру.

Номер проставляется арабскими цифрами после слова АКТ на той же строке.

Заголовок отделяется от слова АКТ 3 межстрочными интервалами, печатается через 1 межстрочный интервал, выравнивается по центру. 

В заголовке к тексту акта указывается название или краткое содержание актируемого факта или события. Заголовок должен отвечать на вопрос о чем составлен акт, например: о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

Текст акта отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами и печатается через 1,5 интервала.

Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей. В вводной части акта указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, событие или действие, его номер и дата. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением структурного подразделения, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии.

В констатирующей части акта излагаются установленные факты, а также выводы и заключения. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. Например:

Составлен в 3 экземплярах:

1 экземпляр – ЦРЦ 

2 экземпляр –ГИМС РФ

3 экземпляр – ГУ ГИМС

Завершают текст акта подписи. Акт подписывают председатель и все составители. При подписании должности перед фамилиями не указываются. Например:

	Председатель комиссии
	_________________

(подпись)
	И.О.Фамилия



	Члены комиссии
	_________________

(подпись)
	И.О.Фамилия



	
	_________________

(подпись)
	И.О.Фамилия



	
	_________________

(подпись)
	И.О.Фамилия





Пример составления акта представлен в приложении № 10.

5.5. Служебные письма

5.5.1. Служебные письма по своему содержанию и назначению могут быть инструктивные (директивные), гарантийные, информационные, рекламные, коммерческие, письма-запросы, письма-извещения, письма-приглашения, письма-ответы и др.

5.5.2. Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны. 

5.5.3. Письма оформляются на бланках установленной формы.

Письмо должно иметь следующие реквизиты:

Дата – проставляется словесно-цифровым способом.

Исходящий номер – порядок проставления исходящих номеров на письмах указан в п.3.4.

Адресат – печатается 3 межстрочными интервалами ниже границы верхнего поля, от центра текстового поля.

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

Инициалы и фамилия адресата отделяются от наименования должности 1,5 межстрочными интервалами.

Заголовок – печатается от левой границы текстового поля строчными буквами (за исключением начальной буквы) через 1 межстрочный интервал.

Строка заголовка к тексту письма не должна превышать 28 печатных знаков. Если объем заголовка превышает 5 строк  (140 печатных знаков) машинописного текста, то его допускается продлевать до границы правого поля с выравниванием по центру.

Текст  письма – отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами и печатается через 1,5 интервала.

Текст письма излагается от первого лица множественного числа (просим, направляем, сообщаем) или от первого лица единственного числа (прошу, направляю, сообщаю).

Текст письма, как правило, состоит из следующих основных частей: обращение, вступление, основное содержание, заключение.

Наиболее часто употребляемыми формами обращения являются, например:

Уважаемый ………………………!

Господин …………………………!

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать ссылку на документ (организационный, правовой, распорядительный, нормативный, договорный, информационный или справочно-аналитический) и (или) его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма; констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение начинается словами просим (письмо-просьба или запрос), высылаем, направляем, представляем (сопроводительное письмо), сообщаем (информационное письмо).

Заключительная часть письма может заканчиваться формулой вежливости. Например: С уважением ..., Искренне Ваш ...

Заключительная формула вежливости отделяется от названия должности запятой. Например:

С уважением,

Начальник ГУ ГИМС

Смоленской области

     личная подпись


И.О.Фамилия


Служебные письма должны быть написаны деловым стилем.

К основным стилевым чертам деловой речи относятся: нейтральный тон изложения; точность и ясность изложения; лаконичность и краткость текста.

В письмах не должны употребляться слова и выражения, вышедшие из употребления.

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

Реквизит «Приложение» отделяется от текста 2 межстрочными интервалами. Слово «Приложение» («Приложения», если их несколько) печатается от границы левого поля, в конце слова ставится двоеточие.

Текст приложения оформляется в соответствии с п.4.15 и печатается через 1 межстрочный интервал.

Подпись отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами и оформляется в соответствии с п.4.16.

Визы должностных лиц, с которыми согласовывается проект письма, проставляются на втором экземпляре (остающемся в организации) на лицевой стороне последнего (подписного) листа документа.

Фамилия исполнителя и номер его телефона печатаются на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

Пример оформления письма представлен в приложении № 11.

5.6. Докладные и служебные записки, справки

5.6.1. Докладная записка - служебный документ, адресуемый вышестоящему руководителю в порядке прямого подчинения и содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Докладная записка может быть составлена как по инициативе ее автора (внесение предложений, изложение фактов), так и по указанию соответствующего руководителя (отчет о ходе или завершении какой-либо работы). Текст докладной записки состоит из двух частей. В первой части описывают состояние вопроса, факты, послужившие причиной для составления документа, производят их анализ; во второй - излагают выводы и предложения.

5.6.2. Служебная записка - документ, аналогичный докладной записке, но направленный одним должностным лицом другому внутри учреждения (кроме прямых руководителей).

5.6.3. Справка - документ, содержащий описание, подтверждение тех или иных фактов, событий. Различают две группы справок: служебные и личные.

Служебные справки составляют по указанию вышестоящих органов или должностного лица. Они содержат запрашиваемую информацию без выводов и предложений.

Справки личного характера удостоверяют какой-либо юридический факт. Они подготавливаются на трафаретных бланках, подписываются начальником (при необходимости - главным бухгалтером), заверяются гербовой печатью.

Образец одной из справок, выдаваемых в ГИМС, приведен в приложении № 12.

VI. Порядок приема  и учета письменных обращений граждан

6.1. Предложения, заявления, жалобы граждан, в том числе рапорты по личным вопросам (далее - обращения граждан) принимаются и учитываются ответственным за ведение делопроизводства.

6.2. Все поступившие обращения граждан регистрируются в день их поступления в журнале учета  входящих документов. 

Письменное обращение должно быть подписано с указанием фамилии, имени и отчества и содержать, помимо изложения существа вопроса, данные о месте жительства (работы, службы или учебы) заявителя. Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

6.3. При большом объеме поступающих обращений граждан ведение делопроизводства по обращениям осуществляется специально назначенным сотрудником.

6.4. Регистрационный номер обращения указывается в штампе, который проставляется на свободном месте первого листа обращения. 

Конверты, в которых поступили письма, хранятся в течение всего периода разрешения обращения, затем уничтожаются.

6.5. Повторные обращения регистрируются также,  как и первичные. При этом в журнале учета и на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения делается пометка «повторно» с указанием регистрационного номера предыдущего обращения.

6.6. 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.

6.7. Все поступившие обращения после регистрации докладываются начальнику ГИМС, который обязан определить порядок и сроки их рассмотрения, дать по каждому из них письменное указание исполнителям. На тексте обращений надписи не делаются.

6.8. По каждому обращению не позднее чем в пятидневный срок должно быть вынесено одно из следующих решений: о принятии жалобы или заявления к своему производству или нерассмотрении его (анонимные); передаче обращения на разрешение  в подчиненную или другую организацию по принадлежности.

О пересылке материалов обращения в другую организацию заявитель в обязательном порядке извещается письменно.

6.9. Заявления и жалобы граждан разрешаются в срок до одного месяца со дня поступления (регистрации), а не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, но не позднее 15 дней. Срок разрешения обращений исчисляется со дня его поступления (регистрации) по день направления ответа заявителям. В случае если окончание срока разрешения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

6.10. В тех случаях, когда для разрешения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер, сроки разрешения заявления или жалобы могут быть продлены лицом, давшим поручение, но не более чем на один месяц. При этом общий срок разрешения обращения не должен превышать более двух месяцев, за исключением случаев, когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа автору, рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения обращения продлевается на весь период судебного разбирательства.

6.11. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры по устранению указанных недостатков и заявителю дан ответ.

6.12. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы и регистрируются в журналах учета.

6.13. Рассмотренные обращения граждан, 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 для формирования дела лицу, ответственному за ведение делопроизводства.

6.14. 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). Обращения граждан, не разрешенные по существу поставленных в них вопросов, подшивать в дела запрещается.

6.15. Срок хранения дел и журналов учета - 5 лет после окончания их ведения делопроизводством.

VII. Контроль за исполнением служебных документов

7.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, содержащихся в служебных документах.

7.2. Обязательному контролю подлежат все служебные документы, в которых определены сроки исполнения или имеются поручения о представлении докладов, предложений, заключений и выполнении (проведении) других конкретных мероприятий.

Контроль осуществляется за исполнением служебных документов как поступающих из вышестоящих органов, так и направляемых в подчиненные подразделения.

7.3. Поручения с конкретной датой исполнения подлежат исполнению в указанный срок.

Поручения 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 одного месяца.

Заявления, жалобы и предложения граждан рассматриваются в срок до одного месяца.

Телеграммы, требующие срочного решения, рассматриваются в срок до 2 дней, остальные - в срок до 10 дней.

Срок исчисляется в календарных днях от даты поручения.

7.4. Служебные документы, взятые на контроль, учитываются в журналах (карточках) контроля за исполнением служебных документов. На лицевой стороне первого листа таких документов проставляется отметка о контроле.

7.5. Если поручение дано нескольким исполнителям, то ответственным исполнителем является должностное лицо, указанное в поручении первым.

7.6. При необходимости продления срока исполнения поручения должностное лицо, указанное в поручении первым, представляет на имя руководителя, давшего поручение, не позднее 3 дней до истечения этого срока мотивированную просьбу о его продлении.

7.7. Служебный документ считается исполненным и снимается с контроля, когда рассмотрены все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие законодательству Российской Федерации.

На исполненном служебном документе исполнитель должен проставить отметку с указанием, каким номером (входящим, исходящим)  исполнен служебный документ, дату исполнения, номер дела, в которое документ должен быть подшит.

На служебных документах, по которым поставленные вопросы решены в оперативном порядке, исполнитель должен указать когда и как решен вопрос.

О снятии служебного документа с контроля делается отметка в учетных формах.

7.8. Персональная ответственность за своевременное и качественное исполнение поручений возлагается на соответствующего руководителя, которому было дано поручение, и непосредственно исполнителя.

7.9. Ведение работы по контролю за исполнением служебных документов возлагается на лицо, ответственное за ведение делопроизводства. 

7.10. Лицо, на которое возложено осуществление непосредственного контроля за исполнением служебных документов, обязано:

постоянно контролировать исполнение служебных документов и иметь необходимые сведения о ходе их выполнения;

периодически анализировать состояние исполнения документов, разрабатывать мероприятия по усилению контроля и вносить соответствующим руководителям предложения об улучшении этой работы.

VIII. Выполнение машинописных и копировально-множительных работ

9.1. Машинописные работы

9.1.1. Служебные документы могут изготавливаться как на пишущих машинках, так и с использованием компьютерных устройств.

Печатание служебных документов осуществляется непосредственно исполнителями.

9.1.2. Печатание документов производится на бланках установленной формы или на бумаге формата А4 на одной стороне листа. При печатании документов необходимо соблюдать установленный порядок расположения реквизитов машинописных текстов (приложения № 6, 7).

На каждой странице документа, отпечатанного с использованием компьютерной техники, проставляется имя файла, в котором записан текст документа.
9.2. Копировально-множительные работы

9.2.1. Копирование и размножение служебных документов осуществляется, как правило, специально созданными структурными подразделениями.

Допускается копирование служебных материалов небольшого объема и тиража на копировальных аппаратах, установленных в структурных подразделениях. В этом случае ответственность за правильное использование копировальной техники и учет выполняемых работ несет руководитель структурного подразделения, в котором установлен копировальный аппарат.

9.2.2. Основанием для выполнения копировальных работ является заказ, оформленный на бланке установленной формы и подписанный соответствующим должностным лицом, дающим разрешение на проведение работ.

9.2.3. Материалы, подлежащие копированию, должны быть разброшюрованы, отпечатаны на белой писчей бумаге стандартного формата.

9.2.4. Сотрудники, выполняющие копировально-множительные работы, несут ответственность  за их исполнение в точном соответствии с требованиями, указанными в заказе.

Изготовленные копии вместе с подлинником выдаются заказчику под расписку.

9.2.5. Учет выполненных копировально-множительных работ ведется в специальных журналах.

IX. Требования к составлению номенклатур дел,

формированию и хранению дел

11.1. Составление номенклатур дел

11.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в ГИМС, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке в соответствии с приложением № 14.

11.1.2. Номенклатура дел составляется в целях обоснованного распределения документов, обеспечения порядка формирования, учета дел, быстрого поиска документов и отбора дел с истекшими сроками хранения на уничтожение.

Номенклатура дел намечает группировку исполненных документов в дела, систематизацию дел, индексацию и сроки хранения дел. Она является основой для составления описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения, подлежащих передаче на архивное хранение, и основным учетным документом в делопроизводстве.

11.1.3. В номенклатуру дел включаются заголовки всех дел, намеченных к заведению в делопроизводстве, в том числе справочные, контрольные, учетные картотеки, книги и журналы учета, личные дела
.

11.1.4. Сводная номенклатура дел ГИМС согласовывается с экспертной комиссией, подписывается должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства, утверждается начальником ГИМС и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

11.1.5 Утвержденный экземпляр сводной номенклатуры дел является документом постоянного хранения.

11.1.6. В течение года по согласованию с начальником в утвержденную сводную номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения.

11.1.7. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь свой индекс, который проставляется в графе 1 номенклатуры дел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

Например: 07, где  07 - порядковый номер дела по номенклатуре. Резервные номера дел в номенклатуре дел не предусматриваются. 

11.1.8. В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел.

В номенклатуре должны быть предусмотрены заголовки дел для группировки документов, отражающих все документируемые участки работы и вопросы деятельности ГИМС. 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»), а также вводных слов, сложных синтаксических оборотов, сокращений слов.

Не включаются в номенклатуру дел заголовки печатных изданий.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

название вида дела (переписка) или видов документов (протоколы, приказы, решения и т.д.);

названия организации или структурного подразделения (автор документа);

краткое содержание документов дела.

Состав элементов заголовка дела определяется характером документов дела и может быть дополнен следующими элементами:

название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа);

название местности (территории), с которой связано содержание документов дела;

даты (хронологические рамки), к которым относятся документы дела.

Если в дело будут подшиты только копии документов, после заголовка ставится точка и слово «Копии» с заглавной буквы. В других случаях точка в конце заголовка не ставится.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле.

Пример: Документы о проведении тематических выставок (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов).

В заголовках дел, предназначенных для группировки документов одной разновидности, указывается эта разновидность документов во множественном числе.

Если дело будет состоять из нескольких томов, то составляется общий заголовок дела. При необходимости составляются заголовки каждого тома, уточняющие содержание общего заголовка.

11.1.9. Заголовки дел подлежат систематизации. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел, т.е. их систематизация, определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих приказы и указания вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами начальника. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.

11.1.10. Графа 3 номенклатуры «Количество дел (томов)» заполняется при заведении каждого тома дела с проставлением отметки «т.1»., «т.2» и т.д. 

11.1.11. Графа 4 «Дата дела» заполняется при открытии (заведении) и  закрытии дела (тома). В ней отражаются хронологические рамки документов, подшитых в дело крайние даты (число, месяц, год) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Если дело не закончено в текущем году, в графе «Дата дела» ставится отметка «Переходящее» с указанием нового индекса дела в случае его изменения.

11.1.12. Графа 5 «Количество листов» подлежит обязательному заполнению только для дел постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет).

11.1.13. В графе 6 указывается срок хранения дела, номера статей перечня документов со сроками их хранения.

11.1.14. В графе 7 «Примечание» указываются: названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел; об уничтожении дел; о лицах, ответственных за формирование дел; о передаче дел в архив. 

11.1.15. По окончании календарного года в номенклатуре дел делаются отметки:   о     переходящих   делах    с   указанием     их     новых  индексов; о 

незаведенных делах; проверяется наличие всех отметок о закрытии дел с указанием даты дела и заполнении в необходимых случаях графы «Количество листов»; вносятся итоговые сведения о категориях и количестве 

 заведенных дел. Итоговая запись номенклатуры дел составляется по установленной форме (приложение № 15) на основе итоговых записей номенклатур дел.

11.2. Формирование дел

11.2.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

11.2.2. Как правило, дела формируются лицом, ответственным за ведения делопроизводства.

11.2.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с основными требованиями  настоящей Инструкции. В обязательном порядке проверяется наличие подписей на документах и их приложениях (на копиях документов подписи заверяются исполнителем документов), наличие регистрационного номера и даты, отметок об исполнении документа и списания документа «в дело» с указанием номера дела;

документы по содержанию должны соответствовать заголовкам дел по номенклатуре;

помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

помещать приложения вместе с основными документами;

раздельно группировать в дела документы постоянного и временного срока хранения;

группировать в дело документы одного календарного года. Исключение составляют: годовые отчеты, поступившие в следующем году, личные дела, судебные дела, истории болезни и другие переходящие дела.

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние (дублетные) экземпляры, черновики.

Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см.

11.2.4. Внутри дела документы располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам направления в возрастающем порядке).

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельный том, о чем на документе делается отметка.

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

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

11.2.7. Приказы по личному составу (прием на работу, увольнение и перемещение, поощрение и премирование) и приказы о командировании сотрудников рекомендуется группировать в самостоятельные дела, как имеющие разные сроки хранения.

11.2.8. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.

11.2.9. Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; причем документ-ответ помещается сразу за документом-запросом.

XI. Подготовка и передача документов в архив ГИМС 

Для хранения документов постоянного и   долговременного   (свыше 10 лет) сроков хранения в ГИМС могут быть созданы архивы     или их функции хранения документов возлагаются на другие  структурные        подразделения (специально выделенных должностных лиц).

Завершенные делопроизводством дела постоянного и долговременного хранения в течение двух лет остаются в ГИМС для справочной работы, а затем сдаются в архив. Дела со сроками хранения до 10 лет включительно могут передаваться в архив по согласованию с начальником  ГИМС.
Подготовка документов к сдаче в архив включает: проведение экспертизы ценности документов; оформление дел; составление описей дел; составление актов о выделении к уничтожению документов и дел.

12.1. Экспертиза ценности документов

12.1.1. Экспертизой ценности документов называется изучение документов для установления научного, исторического и практического их значения с целью отбора на архивное хранение и установление сроков хранения.

12.1.2. При изучении документов основными должны быть следующие критерии:

содержание документов;

время и место их образования;

значение организации - создателя документов;

юридическая достоверность документов (наличие подписей, дат, печатей);

подлинность;

поглощенность;

физическое состояние документов.

Экспертам необходимо учитывать, что документы, не имеющие юридической силы, теряют свое значение полностью или частично. На хранение отбираются в первую очередь подлинники. Копии следует хранить:

при отсутствии подлинника, если документ имеет практическое, историческое или научное значение;

при наличии на них ценных пометок (резолюции, визы и пр.), отсутствующих на подлиннике;

при необходимости хранения нескольких экземпляров наиболее важных документов;

при плохом физическом состоянии подлинника.

Поглощенные документы (документ, основа содержания которого включена в соответствующий сводный документ) хранят тогда, когда их содержание не нашло должного отражения в сводных документах.

12.1.3. Экспертиза ценности документов проводится при составлении номенклатуры дел, формировании дел и проверке правильности включения документов в дела, отборе дел на уничтожение, при подготовке дел на архивное хранение.

12.1.4. Экспертиза ценности документов, отбор их на хранение в архиве осуществляется постоянно действующими экспертными комиссиями (ЭК), создаваемыми в ГИМС.

 12.1.5. Экспертные комиссии являются совещательными органами. Их решения утверждаются начальником ГИМС.

12.1.6. Экспертиза ценности документов проводится на основе номенклатур дел и Перечней документов со сроками их хранения.

12.1.7. Основными функциями ЭК являются:

организация ежегодного отбора документов для архивного хранения;

рассмотрение годовых разделов описей дел постоянного и долговременного хранения;

рассмотрение актов о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения;

рассмотрение актов о неисправимом повреждении документов постоянного хранения и актов о необнаружении дел, подлежащих передаче на государственное хранение.

12.1.8. Экспертная комиссия создается приказом начальника из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек. В состав экспертной комиссии в обязательном порядке включается начальник архива (лицо, ответственное за архив).

12.1.9. Документирование деятельности ЭК и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагается на секретаря зкспертной комиссии.

12.1.10. При проведении экспертизы ценности осуществляется отбор документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив, отбор документов с временными сроками хранения, подлежащих дальнейшему хранению в ГИМС, выделение к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.

При этом одновременно проверяется качество и полнота действующей номенклатуры дел, правильность определения сроков хранения дел, соблюдение установленного порядка оформления документов и формирования дел.

   12.1.11. Отбор документов для хранения  и  выделения  к     уничтожению не допускается только на основании заголовков дел. Все дела подлежат полистному просмотру. При полистном просмотре дел постоянного и долговременного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, документы с временными сроками хранения.

Дела с отметкой «ЭПК», «ЭК»
 (экспертно-проверочная комиссия, экспертная комиссия) также полистно проверяются с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному и долговременному хранению.

Дела с отметкой «ЭПК», «ЭК», содержащие документы постоянного или долговременного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы, подлежащие постоянному или долговременному хранению, оформляются в самостоятельные дела. Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов структурного подразделения.

12.1.12. Одновременно с отбором документов постоянного и долговременного хранения для передачи в архив организации, проводится отбор на уничтожение дел и документов временного (до 10 лет) хранения с истекшими сроками хранения, утративших практическое значение и не имеющих научной и исторической ценности.

12.1.13. По результатам экспертизы ценности документов в ГИМС составляются описи документов постоянного, долговременного хранения и акты о выделении документов к уничтожению.

Запрещается проводить уничтожение дел до подготовки и согласования с соответствующим архивом, принимающим дела, описей дел постоянного и долговременного хранения за этот же период.

12.1.14. Акт на уничтожение дел и документов составляется по установленной форме членами экспертной комиссии ГИМС в количестве не менее трех человек. В состав комиссии обязательно включается сотрудник, ответственный за ведение делопроизводства.

12.1.15. При отборе документов, дел, книг и журналов учета на уничтожение необходимо строго руководствоваться сроками хранения в соответствии с номенклатурой дел.

Дела включаются в акт на уничтожение, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт. Например, дела с трехлетним сроком хранения, законченные делопроизводством в 2000 году, могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2004 года, с пятилетним сроком хранения – не ранее 1 января 2006 г.

Самопроизвольное изменение сроков хранения дел не допускается.

12.1.16. Акты составляются отдельно на: дела, документы, не подшитые в дела (дублетные экземпляры, копии, проекты документов и пр.), типографские печатные издания (книги, справочники, брошюры, журналы и пр.) (приложение № 16).

   12.1.17. Акты на уничтожение могут составляться на отдельных листах или в специально заведенных для этих целей книгах в одном экземпляре.

Акты имеют порядковую, валовую нумерацию в течение календарного года в пределах структурного подразделения.

При централизованном хранении дел акт составляется на все дела, подлежащие уничтожению. Если в акт внесены дела нескольких структурных подразделений, то название каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения.

12.1.18. Перед уничтожением документов акты на уничтожение подписываются членами комиссии и утверждаются начальником ГИМС. Акты на уничтожение дел подлежат обязательному согласованию с соответствующим архивом, принимающим дела. Сотрудником архива проверяется правильность составления акта:

соответствие наименований дел, внесенных в акт, с заголовками дел по номенклатуре;

проведение экспертизы документов с составлением описей на сдачу документов в архив за данный период;

возможность уничтожения дела в соответствии со сроком хранения;

наличие всех необходимых подписей.

Акты на уничтожение документов, не подшитых в дела, и типографских печатных изданий согласования с архивом не требуют.

12.1.19. Перед уничтожением документов комиссия тщательно сверяет номера и наименования документов, количество экземпляров и листов с записями в акте, а также с книгами и журналами учета.

Все вносимые в акт исправления должны быть оговорены и заверены подписями всех членов комиссии.

12.1.20. Уничтожение документов и дел производится после согласования с архивом путем переработки на бумагорезательных машинах или сжигания.

Сжигание или механическая переработка документов должны производится до полного их уничтожения членами комиссии в количестве не менее двух человек.

12.1.21. После уничтожения документов и дел производятся отметки об уничтожении документов в книгах, журналах учета и номенклатуре дел (сводной и структурного подразделения) с указанием номера акта и даты.

12.2. Оформление дел

12.2.1. Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по их технической обработке и проводится лицом, ответственным за ведение архива.

 12.2.2. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

12.2.3. Полному оформлению подлежат дела постоянного и долговременного срока хранения (свыше 10 лет).

Полное оформление дела предусматривает:

   подшивку дела в твердую обложку, папку из картона или переплет дела (за исключением случаев, указанных в пп.12.2.7 и 12.2.8);

нумерацию листов в деле;

составление внутренней описи документов дела;

составление заверительной надписи дела;

оформление реквизитов обложки дела.

12.2.4. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению. Допускается:

хранить документы в скоросшивателях;

не проводить пересистематизацию документов в деле;

листы дела не нумеровать;

заверительной надписи дела не составлять;

внутренней описи документов дела не составлять.

12.2.5. Документы, составляющие дело постоянного или долговременного хранения, подшиваются на четыре прокола прочными шнурками в твердую обложку из картона с тремя клапанами и завязками или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них.

При подготовке дела к подшивке металлические и иные скрепления (скрепки, скобы, нитки и т.п.) из документов удаляются.

12.2.6. Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах форма А4 (210х297 мм), должны иметь размеры 229х324х40 мм.

Обложки дел с неформатными документами, могут иметь размеры соответствующие размерам подшитых в них листов.

При составлении описи дел для передачи в архив в графе «Примечание» делается отметка об особенностях дела.

Пример: В деле имеются фотографии. 

12.2.7. При наличии в деле отдельных особо ценных документов, а также невостребованных личных документов (трудовых книжек, паспортов  и др.), эти документы вкладываются в конверт, подшиваемый в  дело. При наличии большого количества таких документов они могут изыматься из дел и на них составляется отдельная опись.

12.2.8. При подшивке листы документов выравниваются по левому (подшиваемому) и верхнему краям листа.

Проколы в документах, подшиваемых в дело, должны совпадать с проколами на внутренних клапанах дела.

12.2.9. В начале дела подшивается чистый лист, за ним бланки внутренней описи документов дела, в конце дела бланк заверительной надписи, за ним чистый лист.

12.2.10.Листы больше формата А4 подшиваются за верх левого (подшиваемого) края листа и складываются под стандартный размер (210х297 мм).

Подшивка за середину листа не допускается.

12.2.11. При наличии документов, текст на которых расположен не вдоль, а поперек листа (планы, схемы, графики и др.) следует подшивать документы так, чтобы было обеспечено свободное прочтение текста со стороны правого (неподшиваемого) края листа.

          12.2.12. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, подшитых в дело, все листы, кроме листов внутренней описи и заверительной надписи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, черным графитным карандашом.

Употребление чернил, шариковой пасты и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. При ошибке в нумерации или изменении номера листа запрещаются подтирки и исправления. Прежний номер зачеркивается тонкой косой линией и рядом проставляется новый номер.

12.2.13. Листы внутренней описи нумеруются отдельно римскими цифрами. В общий листаж дела их количество не входит, отражается только в заверительной надписи.

12.2.14. Листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются в каждом томе отдельно.

12.2.15. Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу.

Лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

12.2.16. Фотографии, вложенные в конверт,  нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. При этом в начале нумеруется конверт.

12.2.17. Лист с наглухо наклеенными документами (вырезками, выписками, фотографиями и т.п.) нумеруется как один лист.

12.2.18. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются. При этом в начале нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

12.2.19. Склейка из нескольких листов нумеруется как один лист. В заверительной надписи дела делается пометка о том, что данный лист является склейкой из нескольких листов.

12.2.20. Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

12.2.21. Чистые листы подлежат изъятию из дела (за исключением упомянутых в п.12.2.9).

12.2.22. Листы с резолюциями нумеруются как самостоятельные листы.

12.2.23. Запрещается подшивка в дело документов, выполненных типографским способом или на множительной технике с уменьшением и размещением на стандартном листе  формата А4 двух листов. Такие листы разрезаются и нумеруются как два листа.

12.2.24. При изъятии из дела документа на его место подшивается справка-заместитель (приложение № 17), в которой указывается номер изъятого документа, количество и номера листов, куда и за каким номером направлен или в какое дело подшит документ. Справка-заместитель подписывается ответственным за ведение делопроизводства.

Во внутренней описи и заверительной надписи делается отметка о местонахождении изъятого документа. При наличии в деле справки-заместителя перенумерация листов не производится.

12.2.25. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается употребление литерных (например: 52 и 52а) номеров листов.

При наличии небольшого количества литерных или пропущенных листов в деле вносятся необходимые отметки во внутреннюю опись и заверительную надпись. Если ошибок много, дело подлежит перенумерации.

В итоговой записи внутренней описи указывается, какие листы являются литерными или пропущенными, указывается фактическое количество листов в деле. В заверительной надписи также делаются отметки о том, какие листы являются литерными или пропущенными при нумерации, заполняется графа о фактическом количестве листов в деле. Количество листов, указываемое на обложке дела, должно соответствовать фактическому количеству листов в деле.

12.2.26. Заверительная надпись дела составляется для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации (приложение № 18).

12.2.27. Заверительная надпись составляется по установленной форме на отдельном листе, в журналах и книгах - на оборотной стороне последнего чистого листа, в картотеках на отдельном чистом листе формата карточки. Лист заверительной надписи не нумеруется и в общий листаж дела не входит.

Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа.

12.2.28. Если дело переплетено без бланка листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть на внутренней стороне обложки в конце дела.

12.2.29. В заверительной надписи указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи.

Оговариваются следующие особенности нумерации документов дела:

номера литерных или пропущенных номеров листов;

наличие справок-заместителей;

номера листов с наклеенными фотографиями, документами, вырезками из газет;

номера конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов;

номера склеенных листов.

12.2.30. Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.

12.2.31. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов копиями, изъятие документов) отмечаются в заверительной надписи.

   12.2.32. Для учета документов постоянного и долговременного срока хранения (свыше 10 лет) в обязательном порядке составляется внутренняя опись документов дела (приложение № 19).

12.2.33. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их номерах (входящих, исходящих или внутренних), датах, заголовках и номерах листов дела, на которых подшит каждый документ.

При закрытии дела во внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов дела.

Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.

12.2.34. Если дело переплетено без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

12.2.35. При изменении состава документов дела (изъятии документов, замены их копиями и т.п.) эти изменения отражаются в графе «Примечание». В этом случае, а также при изменении количества листов, подшитых в дело, составляется новая итоговая запись к внутренней описи  с указанием фактического наличия листов в деле.

12.2.36. Оформление обложки дела включает в себя заполнение следующих реквизитов (приложение № 20):

наименование ГИМС;

номер дела (тома);

заголовок дела;

дата дела (дата начала и окончания дела);

количество листов в деле;

срок хранения дела;

статья перечня, определяющего сроки хранения документов;

архивный шифр дела.

12.2.37. При оформлении обложки дела наименование инспекции указывается полностью в именительном падеже, с указанием полного наименования или официально принятого сокращения наименования  организации, которой она непосредственно подчинена. Официально принятые сокращенные наименования указываются в скобках после полного наименования.

12.2.38. В заголовках дел, содержащих копии документов, дается указание на их копийность.

Пример: Приказы ГИМС по личному составу. Копии.

Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

12.2.39. Заполнение графы «Количество листов» на обложке дела является обязательным для оформления дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения. 

12.2.40. Если дело состоит из одного тома, то номер тома не проставляется.

   12.2.41. Если в дело подшивались документы в течение нескольких лет (переходящее дело), то на обложку дела должны быть вынесены все индексы дела по номенклатуре за каждый год. Если индекс дела не изменялся, то на обложке он пишется один раз в графе «Дело №__».

12.2.42. При введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а рядом пишутся новые данные.

12.2.43. Надписи на обложках дел, книг и журналов следует производить разборчиво, без сокращений, черными светостойкими чернилами или тушью.

12.2.44. На обложке дела обязательно указывается дата дела - число, месяц, год заведения и окончания в делопроизводстве. Если дата заведения и окончания дела совпадает (например, когда в деле находится один документ), допускается писать ее один раз.

В деле, имеющем документы за более ранние годы, чем год образования дела, под датой дела вносится запись: «имеются документы за ... годы».

12.2.45. На обложках дел, состоящих из нескольких томов, проставляются крайние даты документов для каждого тома отдельно.

12.2.46. Датой дел, содержащих распорядительную, творческую и иную (доклады, служебные записки, письма, стенограммы и т.п.) документацию, являются даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.

12.2.47. Если делом является журнал (книга) учета приказов, входящих или исходящих документов и т.п., то датой дела будут календарные даты первой и последней записи в журнале.

12.2.48. При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. 

Пример: 9 августа 1995 г.

12.3. Составление и оформление описей дел

12.3.1. На завершенные дела постоянного, долговременного хранения (свыше 10 лет) и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности документов, оформленные в соответствии с требованиями настоящей Инструкции, составляются описи дел.

12.3.2. Опись дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри архивного фонда и учета дел. Опись дел является основным учетным документом и основным видом научно-справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный поиск дел.

12.3.3. Описи составляются отдельно на:

дела постоянного хранения;

дела долговременного (свыше 10 лет) хранения;

дела по личному составу;

дела временного хранения (составляются на дела временного до 10 лет включительно срока хранения, если они передаются в архив).

Каждая отдельная опись имеет самостоятельную валовую (порядковую) нумерацию.

12.3.4. Описи дел составляются ежегодно по установленной форме (приложения №№  21-24) в двух экземплярах лицом, ответственным за ведение делопроизводства, под непосредственным методическим руководством архива. По этим описям документы сдаются в архив. Описи служат основой для подготовки сводной описи дел ГИМС.

12.3.5. Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел несет лицо, ответственное за ведение делопроизводства.

12.3.6. При составлении описи проверяется качество формирования и оформление дел; соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству заведенных дел по номенклатуре организации.

Проверяется соответствие заголовка дела содержанию документов в деле; правильность оформления и группировки документов, подшитых в дело, качество подшивки дела, нумерация листов, оформление внутренней описи, заверительной надписи и обложки дела.

При несоответствии установленным правилам формирования и оформления дел недостатки должны быть устранены сотрудником, ведущим дело.

12.3.7. Описательная статья описи дел включает в себя следующие элементы:

порядковый номер дела по описи;

номер дела;

заголовок дела, полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;

дата дела;

количество листов в деле;

срок хранения дела и номер статьи по перечню.

12.3.8. При составлении описи дел необходимо соблюдать следующие требования:

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов, то каждый  том вносится в опись под самостоятельным номером;

систематизация дел в описи соответствует их систематизации в номенклатуре дел;

присвоение номера описи производится архивом, в который передаются дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (в начале каждого нового листа описи заголовок воспроизводится полностью);

графы описи заполняются в точном соответствии с данными,  вынесенными на обложку дела;

графа описи «Примечание» используется для отметок о наличии в деле особо ценных или нестандартных документов,  об уничтожении дел (для дел временного хранения), о передаче дел в другие архивы или организации, об особенностях физического состояния дел и т.п.

В конце описи делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, внесенных в опись, первый и последний номера дел в описи. Если в описи есть литерные и пропущенные номера дел, они перечисляются после слов «В том числе» (см.приложения №№ 21-24).

12.4. Передача дел в архив

12.4.1. В архив  передаются дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) срока хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не подлежат, они хранятся в ГИМС и по истечение сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. 

12.4.2. Во время приема-передачи дел в архив сотрудником архива проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел лицо, сдающего дела, обязаны устранить.

12.4.3. Прием дел производится сотрудником архива (лицом, ответственным за архив) в присутствии лица, ответственного за ведение делопроизводства.

В конце каждого экземпляра описи указывается цифрами и прописью количество фактически переданных (принятых) в архив дел, представляются подписи и должности сотрудников, осуществляющих прием-передачу дел, указывается дата приема-передачи.

12.4.4. Ответственными за ведение делопроизводства производится подшивка одного экземпляра описей в дело, проставляются отметки о сдаче дел в архив в номенклатуре дел (графа «Примечание») с указанием номера и даты описи.

12.4.5. Регистрационные журналы, книги и другие регистрационные формы подлежат передаче в архив. Они включаются в опись вместе с другими делами как отдельные единицы хранения.

Приложение № 1

к п.2.1

А  К  Т

Настоящий акт составлен «___» ________ 200__г.

___________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

в том, что при вскрытии пакета (бандероли) за № _____, поступившего(ей) «___» ___________ 200__г. из _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

на имя (в адрес) _____________________________________________________

не оказалось (обнаружено) ____________________________________________

___________________________________________________________________

подписи:

___________________________________________________________________

Приложение № 2

к п.2.3

1 ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, не подлежащих регистрации

Периодические издания (газеты, журналы, сборники и т.д.).

Литературные произведения.

Научные труды.

Плакаты, рекламные проспекты, поздравительные письма, приглашения.

Первичные документы бухгалтерского учета.

Приложение № 3

к п.2.6

Журнал учета входящих документов

	Дата, индекс документа
	Откуда поступил документ, его дата и номер
	Краткое содержание документа
	Кол-во листов, номера экземпляров
	Резолюция руководства
	Кому направлен на исполнение, дата и роспись исполнителя
	Отметка об исполнении документа
	Отметка о подшивке, возврате или уничтожении документа
	Примеча-

ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к п.3.4

Журнал учета исходящих документов

	Дата, индекс 

документа
	Куда направлен документ
	Краткое содержание, кем подписан документ
	Вид и номер бланка, на котором подготовлен документ
	Ф.И.О.

исполнителя
	Отметка о подшивке в дело копии документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала учета исходящих документов

Приложение № 5

к п.4.1

ПЕРЕЧЕНЬ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

	Наименование реквизита
	Код

реквизита

	Государственный герб Российской Федерации


	01

	Герб субъекта Российской Федерации
	02



	Эмблема организации 


	03

	Код организации по ОКПО


	04

	Код формы документы по ОКУД


	05


	Наименование организации


	06

	Справочные данные об организации


	07

	Наименование вида документа


	08

	Дата документа


	09

	Регистрационный номер документа


	10

	Ссылка на регистрационный номер и дату документа


	11

	Место составления или издания документа


	12

	Гриф ограничения допуска к документу


	13

	Адресат


	14

	Гриф утверждения документа


	15

	Резолюция


	16

	Заголовок к тексту
	17



	Отметка о контроле


	18

	Текст документа


	19

	Отметка о наличии приложения


	20

	Подпись 


	21

	Гриф согласования документа


	22

	Визы согласования документа


	23

	Продолжение приложения № 5



	Наименование реквизита
	Код

реквизита

	
	

	Печать


	24

	Отметка о заверении копии


	25

	Отметка об исполнителе


	26

	Отметка об исполнении документа и направления его

в дело


	27

	Отметка о поступлении документа в организацию


	28

	Идентификатор электронной копии документа


	29
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Приложение № 8

к  п.4.17

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта ______________________________________________

(наименование документа)
	Фамилия, инициалы и занимаемая должность должностного лица, с которым согласовывается проект документа
	Замечания по проекту документа. 

Подпись должностного лица и дата согласования

	
	


Угловой бланк организации            




Приложение № 9

к п.5.1.4

           П Р И К А З

          г. С М О Л Е Н С К

«___» _________          г.                                               № _____

О приеме на работу

Островерха Е. П. 

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Принять на работу в ГИМС Смоленской области – ГУ      Островерха Елену Петровну на должность государственного инспектора по 9 разряду ЕТС с 09.09.02 года на контрактной основе .

2. Установить     Островерха Елене Петровне  должностной     оклад       в    

размере 1000 (одна тысяча ) рублей.

Основание: заявление Островерха Е. П.

.    

     Начальник инспекции                                           С.В.Уланенков

Угловой бланк организации





Приложение № 10











к п.5.4.2

Акт N ___________________
проверки соблюдения природоохранного законодательства
     _______________________________________                  "___"_________ 20   г.
            (место составления)
_______________________________________________________________________________
(наименование объекта, предприятия, организации)
_______________________________________________________________________________
(местоположение, административный округ)
______________________________________________________________________________
(почтовый адрес)   __________________________________________________________________

_____________
(руководитель - должность, Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________
(заместитель - должность, Ф.И.О.)
     Классификация объекта __________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
     Проверка проведена
_______________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. представителя территориальной ГИМС)

при участии_____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
в присутствии __________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. представителя организации)
________________________________________________________________________________
При проверке установлено:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________    ________________________________________________________________________________    ________________________________________________________________________________
Кем допущены нарушения _________________________________________________________

__
________________________________________________________________________________
Представитель территориальной ГИМС______________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(подпись,Ф.И.О.)

Представитель предприятия,         _____________  __________________
организации                         (подпись)     __________________

                                                  __________________

                                                       (Ф.И.О.)
На основании Положений о государственном контроле за охраной природы
и Закона РФ "Об охране окружающей природной среды" предписываю:
         Предписание                  Основание            Сроки выполнения
_______________________________  ____________________  _________________________
_______________________________  ____________________  _________________________
_______________________________  ____________________  
_
Должностное лицо,
выдавшее предписание              _____________  __________________
                                   (подпись)     __________________

                                           (Ф.И.О.)
Акт принят к исполнению
Руководитель предприятия,
организации                       _____________  __________________
                                   (подпись)     __________________

                                                                                                       (Ф.И.О.)
     "____"____________ 20   г.
Приложение № 11

к п.5.5.3

Угловой штамп инспекции

Начальнику Департамента материально-технического обеспечения и вооружения МЧС России

генерал-майору А.И.Волосову

Уважаемый Александр Иванович!

В соответствии с письмом начальника инспекции Счетной палаты Российской Федерации (исх. от 06.02.03 № 08-022) представляю сведения о полученных централизовано материально-технических средствах в 2002 году по службе главного инженера.

Приложение: на 2 л. в 1 экз.

С уважением,

Начальник ГУ ГИМС






В.И.Иванов

Угловой штамп инспекции     



                     Приложение № 12

      к п.5.6.3

СПРАВКА


Дана Байкаловой Анне Сергеевне, в том, что она действительно работает в Государственном учреждение Государственной инспекции по маломерным судам Смоленской области должности оператора ЭВМ.

Дана по месту требования

   17.08.04г.

Начальник инспекции                                             В.П.Петров

Форма справки о работе в организации

        






Приложение № 13

  к п.5.6.3

Формат  148х210

  Угловой штамп нспекции

2 КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ

Выдано _______________________________________________________

                                                                 (воинское звание, фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________,

командированному в _________________________________________________

                                                                                        (пункты назначения или наименования
___________________________________________________________________

воинских частей, учреждений)
Срок командировки ______ дней,   с «____»____________20____ г. по «____»_______________20____ г.

___________________________________________________________________

(цель командировки)
___________________________________________________________________

Основание: приказ _____________________________________________

от «_____»_____________20_____ г. №_______.

Действительно при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

2.1 Начальник инспекции ____________________________________________

                                                       (должность, воинское звание, подпись, инициалы, фамилия)

М.П.

Форма командировочного удостоверения

(лицевая сторона)

Продолжение приложения № 13

Отметки о прибытии в пункты назначения и выбытии из них:

	Выбыл из _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись


	Прибыл в _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись

	Выбыл из _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись


	Прибыл в _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись

	Выбыл из _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись


	Прибыл в _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись

	Выбыл из _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись


	Прибыл в _______________________

«____»___________20___ г.

    Печать, подпись

	
	


Примечание. При командировании в несколько пунктов отметки о  прибытии и выбытии делаются отдельно в каждом из них.

Форма командировочного удостоверения

(оборотная сторона)

  Приложение № 14

к п.11.1.1

____________________________
УТВЕРЖДАЮ

(наименование органа управления, воинской


части, подразделения ГПС, организации
_________________________________________________

 системы МЧС России)               
(начальник органа управления, командир воинской части,


           начальник (руководитель) подразделения ГПС, 


                      организации системы МЧС России


_______________

________________________


       (подпись)

          (расшифровка подписи)


_______________


          (дата)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 20__ г.

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел

(томов)
	Дата начала

и окончания дела
	Кол-во

листов
	Срок хранения, статья перечня
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_________________________



_______________




_____________________

(наименование должности руководителя



          (подпись)




                        (расшифровка подписи)

структурного подразделения, созданного

для ведения делопроизводства)

_______________

               (дата)
















Виза зав.архивом 

(лица, ответственного за архив)

	3 СОГЛАСОВАНО

Протоколом ЭК

от___________№__________
	
	4 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК соответствующего архива, принимающего дела      от_______________№___________


Форма номенклатуры дел

Приложение №  15

к п.11.1.15

Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 20____ году

В _________________________________________________________________

(наименование органа управления, воинской части, подразделения ГПС, организации системы МЧС России)
	По срокам хранения
	В с е г о
	В том числе



	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	постоянного
	
	
	

	временного

(свыше 10 лет)
	
	
	

	временного

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	И Т О Г О:


	
	
	


_____________________________    _____________     _____________________

 (наименование должности ответственного за                                        (подпись)                               (расшифровка подписи)

  ведение делопроизводства)

«___»____________20____ г.

 «___»____________20____ г.

Приложение № 16

к п.12.1.16

	
	
	УТВЕРЖДАЮ



	(наименование органа управления, воинской части,
	
	(начальник органа управления, командир воинской части,

	
	
	

	подразделения ГПС, организации системы МЧС России)
	
	(начальник (руководитель) подразделения ГПС, организации системы МЧС России)

	5 А К Т
	

	_______________№______________
	

	_______________________________

(место составления)
	

	о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению
	


На основании __________________________________________________

                                               (название и выходные данные перечня документов с указанием
___________________________________________________________________

сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы дела)

	№№

пп
	Заголовок дела или групповой заголовок дела
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатура) за годы
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого_____________________ документов (дел) за ___________________годы

                  (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за _____________годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК (наименование архива, принимающего дела) (протокол от _______________№___________).

Наименование должности лица, проводившего

экспертизу ценности документов                                  Подпись          Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК (органа управления, воинской части,

подразделения ГПС, организации системы МЧС России)

от ____________№___________

  Приложение № 17

к п.12.2.24

СПРАВКА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ

Документ, подшитый в дело №________том № _________на листах _________

___________________________________________________________________

(наименование документа: справка, доклад, письмо и т.п.)

___________________________________________________________________,

учтенный за № _________ от «____»_____________20______г. на _____листах из данного дела изъят и:

а) подшит в дело № ________, том №_______, листы ___________,

 за ______________20_____ г.;

б) направлен_______________________ «______»____________19____ г. 

                                               (кому)
за исх.№ _______; 

в) выдан во временное пользование _______________________________

                                                                                             (кому и по какому
___________________________________________________________________

учетному документу)
г) уничтожен _________________________________________________

                                                                             (номер акта и дата)

Основание: ____________________________________________________

                                    (кто разрешил изъятие документа, фамилия, должность

___________________________________________________________________

и его подпись)
Документ из дела изъял:

________________________                                       ________________________

                             (фамилия)                                                                                                                                  (подпись)
«____»_________________20____ г.

Документ принял на _________________________________________________

                                                               (отправку, подшивку в другое дело, передачу исполнителю)

________________________                                       ________________________

                             (фамилия)                                                                                                                                  (подпись)
«____»_________________20____ г.

Приложение № 18

к п.12.2.26

6 Лист-заверитель дела № ______

В деле подшито и пронумеровано _________________________________







                         (цифрами и прописью)
___________________________________________________________ лист(ов)

в том числе литерные листы_______________пропущенные номера_________

+  листов внутренней описи ___________________________________________

	Особенности физического состояния и 

формирования дела
	№№ листов

	1
	2

	
	


__________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Приложение № 19

                к п.12.2.32

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА № ____

	№№

пп
	Номер 

документа
	Дата

документа
	Заголовок  документа


	Номера

листов


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________ документов

                                               (цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи___________________________________

___________________________________________________________________

(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                               подпись                 расшифровка подписи

Дата

 Приложение № 20

             к п.12.2.36

(наименование организации)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.№ ________________

Оп.№ _______________

Арх.№ ______________

______________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения организации)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ДЕЛО №____          ТОМ № ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Н а ч а т о _______________200____г.

О к о н ч е н о ___________200____г.

К-во листов_____________________

Срок хранения___________________

Приложение № 21

                          к п.12.3.4

__________________________________________________________________

(наименование организации)


УТВЕРЖДАЮ


___________________________

(наименование должности руководителя структурного
ФОНД № ________________________
___________________________

                                                                                                                                                                      подразделения)
ОПИСЬ № _______________________

_________              __________

дел постоянного хранения
      (подпись)                      (расшифровка подписи)
за ______________________ год
«____»_____________20____ г.

___________________________________________________________________

наименование структурного подразделения 
	№№

пп


	Индекс

дела 

(тома, части)
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата

дела (тома, части)
	Кол-во

листов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Продолжение приложения № 21

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел

                                                                                       (цифрами и прописью)
с №_________________ по №_________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

______________________________      ____________    __________________

    (наименование должности составителя описи)                           ( подпись)                         (расшифровка подписи)

________

       дата

	СОГЛАСОВАНО
	
	6.1.1 СОГЛАСОВАНО

	
	
	Протокол ЭПК архива, принимающего дела

	(наименование должности руководителя структурного подразделения, созданного для ведения делопроизводства)

___________        _________________

     (подпись)                                 (расшифровка подписи)
___________

        дата
	
	от ___________№____________


Передал__________________________________________________дел

                                              (цифрами и прописью)
и ________________________________ регистрационно-контрольных карточек

                      (цифрами и прописью)

к документам.

___________

        дата

Принял______________________________ дел и   ________________________

                                (цифрами и прописью)                                                                             (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам.

_____________________________      ____________    __________________

(наименование должности работника архива,                                 (подпись)                         (расшифровка подписи)

принимающего дела)                        

          Приложение № 22

          к п.12.3.4

___________________________________________________________________

(наименование организации)

6.2 УТВЕРЖДАЮ


______________________________

(наименование должности руководителя структурного
ФОНД № ________________________        ______________________________

                                                                                                                                                       подразделения)
ОПИСЬ № _______________________

_______               _____________

дел долговременного (свыше 10 лет)
 (подпись)                           (расшифровка подписи)
хранения
за ______________________ год
«____»_____________20____ г.

__________________________________________________________________

наименование структурного подразделения 
	№№

пп


	Индекс

дела (тома, части)
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата

дела

(тома, части)
	Кол-во

листов
	Срок хра-

нения,

№ статьи по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Продолжение приложения № 22

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел

                                                                                       (цифрами и прописью)
с №_________________ по №_________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

______________________________      ____________    __________________

    (наименование должности составителя описи)                           ( подпись)                         (расшифровка подписи)

________

       дата

	СОГЛАСОВАНО
	
	6.2.1 СОГЛАСОВАНО

	
	
	Протокол ЭПК архива, принимающего дела

	(наименование должности руководителя структурного подразделения, созданного для ведения делопроизводства)

___________        _________________

     (подпись)                                 (расшифровка подписи)
___________

        дата
	
	от ___________№____________


Передал__________________________________________________дел

                                              (цифрами и прописью)
и ________________________________ регистрационно-контрольных карточек

                      (цифрами и прописью)

к документам.

___________

        дата

Принял______________________________ дел и   ________________________

                                (цифрами и прописью)                                                                             (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам.

_____________________________      ____________    __________________

(наименование должности работника архива,                                 (подпись)                         (расшифровка подписи)

принимающего дела)                        

Приложение № 23

                к п.12.3.4

___________________________________________________________________

(наименование организации)

6.3 УТВЕРЖДАЮ


________________________________

(наименование должности руководителя структурного
ФОНД № ___________________              ________________________________

                                                                                                                                                         подразделения)
ОПИСЬ № __________________

_______               _____________

дел по личному составу
   (подпись)                         (расшифровка подписи)
за ______________________ год
«____»_____________20____ г.

__________________________________________________________________

наименование структурного подразделения 
	№№

пп


	Индекс

дела 

(тома, части)
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата

дела

(тома, части)
	Кол-во

листов
	Срок хра-

нения 
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Продолжение приложения № 23

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел

                                                                                       (цифрами и прописью)
с №_________________ по №_________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

______________________________      ____________    __________________

    (наименование должности составителя описи)                           ( подпись)                         (расшифровка подписи)

________

       дата

	СОГЛАСОВАНО
	
	6.3.1 СОГЛАСОВАНО

	
	
	Протокол ЭПК архива, принимающего дела

	(наименование должности руководителя структурного подразделения, созданного для ведения делопроизводства)

___________        _________________

     (подпись)                                 (расшифровка подписи)
___________

        дата
	
	от ___________№____________


Передал__________________________________________________дел

                                              (цифрами и прописью)
и ________________________________ регистрационно-контрольных карточек

                      (цифрами и прописью)

к документам.

___________

        дата

Принял______________________________ дел и   ________________________

                                (цифрами и прописью)                                                                             (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам.

_____________________________      ____________    __________________

(наименование должности работника архива,                                 (подпись)                         (расшифровка подписи)

принимающего дела)                        

            Приложение № 24

            к п.12.3.4

___________________________________________________________________

(наименование организации)

6.4 УТВЕРЖДАЮ


________________________________

(наименование должности руководителя структурного
ФОНД № ____________________            ________________________________

                                                                                                                                                      подразделения)
ОПИСЬ № ___________________

_______               _____________

дел временного хранения (до 10 лет
  (подпись)                          (расшифровка подписи)
включительно)

за ______________________ год
«____»_____________20____ г.

___________________________________________________________________

наименование структурного подразделения
	№№

пп


	Индекс

дела

(тома, части)
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата

дела

(тома, части)
	Кол-во

листов


	Срок хра-

нения,

№ статьи по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Продолжение приложения № 24

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел

                                                                                       (цифрами и прописью)
с №_________________ по №_________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

______________________________      ____________    __________________

    (наименование должности составителя описи)                           ( подпись)                         (расшифровка подписи)

________

       дата

	СОГЛАСОВАНО
	
	6.4.1 СОГЛАСОВАНО

	
	
	Протокол ЭПК архива, принимающего дела

	(наименование должности руководителя структурного подразделения, созданного для ведения делопроизводства)

___________        _________________

     (подпись)                                 (расшифровка подписи)
___________

        дата
	
	от ___________№____________


Передал__________________________________________________дел

                                              (цифрами и прописью)
и ________________________________ регистрационно-контрольных карточек

                      (цифрами и прописью)

к документам.

___________

        дата

Принял______________________________ дел и   ________________________

                                (цифрами и прописью)                                                                             (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам.

_____________________________      ____________    __________________

(наименование должности работника архива,                                 (подпись)                         (расшифровка подписи)

принимающего дела)                        
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� Личные дела вносятся в номенклатуру дел под общим заголовком и единым индексом.


� 	Отметка «ЭПК», «ЭК» в перечне документов со сроками хранения означает, что среди таких документов могут быть   документы, имеющие научное, историческое или политическое значение. 
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