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Приложение

к приказу Управления
культуры и туризма Липецкой области
«Об утверждении инструкции по делопроизводству 

в управлении культуры и туризма Липецкой области»
ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В УПРАВЛЕНИИ КУЛЬТУРЫ 

И ТУРИЗМА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
I. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельностиУправлениякультуры и туризма Липецкой области, а также совершенствования работы с документами в рамках электронного документооборота.

1.2. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с несекретными документами (включая документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения - для служебного пользования), представленными на носителях всех видов, в том числе на организацию работы с электронными документами.

Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными правовыми актами Российской Федерации и локальными актами Управлениякультуры и туризма Липецкой области(далее - Управление).
Требования Инструкции к работе с бухгалтерской и другой специальной документацией распространяются в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.

1.3. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела, Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года№ 477 и иными нормативными правовыми и правовыми актами по вопросам делопроизводства и архивной работы.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящей Инструкции:

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

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

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

автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ;

вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения;

бланк документа - лист бумаги или электронный шаблон, содержащий набор реквизитов, идентифицирующих автора официального документа;

реквизит документа - элемент оформления документа;

оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности Управления;
делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в Управлении;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

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

заверенная копия - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;

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

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав номенклатуру дел Управления;

формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел;

юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;

электронный документ - документ, в котором информация представлена в электронной форме;

электронный образ документа - электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

сканирование документа - получение электронного образа (копии) документа;

электронный документооборот - документооборот с применением информационной системы «Дело-Веб»;

система электронного документооборота - информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему) их обработку, управление документами и доступ к ним.

1.5. Делопроизводство в Управлении  осуществляется с использованием системы электронного документооборота «Дело»  (далее - СЭД), предназначенной для регистрации и учета, сопровождения документов, доведения электронных документов, электронных копий документов и указаний по исполнению документа до исполнителей, подготовки проектов указаний по исполнению документов, подготовки и согласования проектов документов; контроля исполнения документов, архивной и справочно-информационной работы.

1.6. Организацию, ведение и совершенствование документационного обеспечения управления на основе единой политики, формирование и поддержание базы данных о документах, внедрение автоматизированных технологий подготовки и обработки документов, контроль за соблюдением установленного Инструкцией порядка работы с документами в структурных подразделениях  Управления (далее - структурные подразделения), а также временное хранение документов осуществляетсяведущим консультантом отдела народного творчества и организационно-кадровой работы, ответственным за работу архива (далее - ответственный специалист).

1.7. Выполнение требований настоящей Инструкции является обязательным для всех работников Управления.

Ответственному специалисту, выполняющему функцию ведения делопроизводства, предоставляется право возвращать исполнителям документы, оформленные с нарушениями требований настоящей Инструкции.

1.8. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами возлагается на начальников отделов Управления.

1.9. Ведение делопроизводства в Управлении возлагается на одного сотрудника. Список ответственных за делопроизводство лиц, замещающих их на период временного отсутствия (болезнь, отпуск и т.п.), утверждается начальником Управления.
1.10. Функции, задачи, права и ответственность сотрудников, участвующих в документационном обеспечении управления (включая сотрудников, отвечающих за организацию работы с документами в структурных подразделениях), устанавливаются должностными инструкциями (регламентами).

1.11. На ответственного сотрудника, отвечающего за организацию ведения делопроизводства, возлагаются следующие функции:

прием, учет в СЭД и распределение поступающих документов (в электронной форме или на бумажном носителе);

представление поступающих документов на рассмотрение начальнику Управления, и после получения соответствующего указания по исполнению, передача исполнителям с внесением соответствующей информации в СЭД;

учет, регистрация в СЭД и отправка исходящих документов после проверки правильности их оформления, сканирование и прикрепление электронного образа документа к его регистрационно-контрольной карточке;

контроль за прохождением документов, подготовка руководству отчетов об исполненных и находящихся на исполнении документах;

ведение статистического учета поступающих и создаваемых (исходящих и внутренних) документов;

контроль за своевременным списанием в дело (с использованием СЭД) исполненных документов;

разработка номенклатуры дел с использованием СЭД;

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 печатей и штампов и контроль за их использованием;

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

1.12. Ответственное лицо, отвечающее за организацию и ведение  делопроизводства, размещается в отдельном кабинете. Двери помещения оснащаются надежными замками.

1.13. Содержание служебных документов не подлежит разглашению.

1.14. Работники структурных подразделений несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов.

При уходе работника в отпуск, убытии в командировку, на время болезни, в случае увольнения или перевода на другую работу (перемещения) имеющиеся у него документы передаются по указанию начальника Управления другому работнику через ответственного за делопроизводство. При увольнении или переводе по службе работника передача документов и дел осуществляется по акту.

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

II. Организация документооборота и исполнения документов

2.1. Прием и обработка поступающих документов

2.1.1. Документы поступают в Управление посредством почтовой, фельдъегерской связи и по каналам электронной связи, а также передаются нарочным и на личном приеме.

2.1.2. С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовые извещения на получение ценных писем, посылок, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

Федеральной фельдъегерской связью доставляется служебная корреспонденция из государственных органов.

По каналам электронной связи поступают: телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные сообщения.

2.1.3. Каналы электронной связи включают в себя СЭД и сеть Интернет.

2.1.4. По каналам СЭД поступают электронные документы, электронные копии документов.

2.1.5. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация поступающей корреспонденции производится ответственным исполнителем, отвечающим за организацию и ведение  делопроизводства.

2.1.6. Все конверты с документами вскрываются, за исключением писем с пометкой «лично».

При вскрытии конвертов с документами проверяется правильность доставки и целостность вложений. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности. 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 экземпляр акта направляется отправителю, второй остается у ответственного  специалиста, отвечающего за  делопроизводство.

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

2.2. Регистрация поступающих документов

2.2.1. Документы, поступившие в Управление, регистрируются ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и  ведение делопроизводства, путем заполнения электронной регистрационно-контрольной карточки (далее - РКК) в СЭД, в которой отражаются сведения о прохождении и исполнении документа.

2.2.2. Поступающие документы регистрируются в день поступления или на следующий рабочий день (в случае поступления документа в нерабочее время). Незамедлительно регистрируются документы с отметками «Срочно», «Оперативно».

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

Не регистрируются, как правило, первичные документы бухгалтерского учета, плакаты, рекламные проспекты, поздравительные письма, приглашения в виде открыток, периодические издания и т.д.

2.2.4. По каналам СЭД электронные копии документов поступают в составе РКК.
2.2.5. Поступившему документу в СЭД автоматически присваивается входящий регистрационный номер, который является подтверждением его получения.

2.2.6. Регистрационный штамп, в котором указывается номер и дата поступления документа, проставляется в нижней правой части лицевой стороны первого листа документа, после чего осуществляется сканирование документа, поступившего на бумажном носителе, в целях создания его электронной копии.

2.2.7. Электронная копия документа сохраняется в базе данных СЭД и является составной частью его РКК.

Основными реквизитами РКК являются:

наименование вида документа;

наименование организации (автора или корреспондента);

фамилия, имя, отчество подписавшего;

дата и регистрационный номер документа (проставляется исходящий номер документа, присвоенный ему организацией - автором документа);

дата и индекс поступившего документа;

получатель (название организации, которой адресован документ);

адресат (должностное лицо, на чье имя поступил документ);

краткое содержание документа;

количество листов документа и, при наличии приложения, количество листов (брошюр, дискет и т.д.) приложения;

указания по исполнению документа (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

срок исполнения документа;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

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

отметка об ограничении доступа к документу;

внутренняя переадресация документов по исполнителям;

код по тематическому рубрикатору;

ключевые слова;

логические связи с документами;

наличие приложений;

должностное лицо, поставившее документ на контроль;

промежуточные сроки исполнения;

перенос сроков исполнения;

срок хранения документа;

статус документа (проект, версия);

номер бланка;

вид передачи документа (почтой, факсимильной связью и т.д.) и др.
2.2.8. Состав документов, которые не подлежат сканированию и электронный образ которых не прикрепляется к РКК, дан в приложении № 2 к настоящей Инструкции.

2.2.9. Поступающие документы на бумажном носителе и в виде электронных копий вместе с заведенными на них РКК направляются ответственным  сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства, в структурное подразделение, которому адресован документ или которое является в соответствии с указанием по исполнению документов, основным исполнителем. Подразделениям-соисполнителям направляются электронные копии поступивших документов.

2.2.10. Доступ к РКК и электронным копиям документов в СЭД предоставляется подразделениям, а также исполнителям (передается в электронные папки) одновременно с утверждением (сохранением) указания по исполнению или адресованием документов в СЭД.

2.2.11. Документы, поступающие по каналам факсимильной связи, передаются ответственному сотруднику, отвечающему за организацию и ведение делопроизводства, для регистрации.
2.3. Порядок рассмотрения документов руководством

Управления и доведения

документов до исполнителей

2.3.1. После регистрации входящая корреспонденция поступает на рассмотрение начальнику управления.

На зарегистрированные документы должностным лицом, которому начальником предоставлены соответствующие полномочия, могут быть подготовлены и внесены в РКК проекты указаний по исполнению.

2.3.2. Рассмотрение поступивших документов начальникомуправления, направление документов и указаний по их исполнению исполнителям может производиться в СЭД в электронном виде.

2.3.3. Указания по исполнению, оформленные на бланках через СЭД, прикладываются к соответствующим документам на бумажном носителе. 
2.3.4. Рассмотренные начальником  Управления  документы передаются ответственному сотруднику, отвечающему за организацию и ведение  делопроизводства, для внесения указаний по исполнению в РКК и дальнейшей передачи на исполнение в структурные подразделения в соответствии с указаниями по исполнению.

2.3.5. Ответственный исполнитель организует исполнение документа и несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документов.

Соисполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

2.3.6. Поступившие в Управление документыдокладываются ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства, начальнику управления и в соответствии с его указаниями передаются исполнителям.

Указания начальника управления по исполнению документов оформляются в электронном виде в РКК СЭД .

В случае оформления указаний по исполнению документов на бланке, сведения об исполнителях и установленных руководителем подразделения сроках исполнения вносятся в РКК сотрудником, ответственным за делопроизводство. После чего документ передается исполнителю.

2.3.7. Электронные документы, электронные копии документов в составе РКК направляются исполнителям в соответствии с указаниями по исполнению документов.

2.3.8. Исполненные документы передаются исполнителями ответственному за ведение делопроизводства для списания в СЭД. Входящая и исходящая корреспонденция Управления хранится в СЭД.
2.4. Регистрация и отправка исходящих документов

2.4.1. Регистрация и отправка исходящих документов осуществляется сотрудником, отвечающим за ведение делопроизводства, в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня. Срочная корреспонденция отправляется немедленно.

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

2.4.3. Ответственность за составление и оформление документа в соответствии с установленными настоящей Инструкцией правилами, а также согласование документа с заинтересованными органами власти, организациями (внешнее согласование) и должностными лицами Управления возлагаются на сотрудника, являющегося исполнителем документа.

2.4.4. Ответственный сотрудник отвечающий за организацию и ведение  делопроизводства, при приеме документов для регистрации и отправки проверяет правильность оформления и адресования документа, наличие всех приложений к нему, идентичность подписи указанной должности, наличие фамилии и номера телефона исполнителя документа, наличие указателя рассылки документа (при необходимости) и соответствующего количества копий (для документов, отправляемых на бумажном носителе).

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

2.4.5. Регистрация исходящих документов производится в день их приема от исполнителей путем заведения РКК в СЭД. РКК заводится на все исходящие документы независимо от того, как отправляется документ - на бумаге или в электронном виде.

Исходящий номер письма состоит из порядкового номера, проставляемого в нарастающем порядке в течение года.

Зарегистрированный документ сканируется, электронный образ документа прикрепляется к РКК одновременно с регистрацией.

2.4.6. Корреспонденция принимается к отправке незаконвертованной.

Документы, отправляемые одновременно в один адрес, вкладываются в один конверт, на котором после адреса получателя проставляются исходящие номера всех вложенных документов.

2.4.7. Документы в адрес органов исполнительной власти, учреждений являющихся участниками СЭД, отправляются по каналам СЭД в электронном виде.

2.4.8. В случае отправки письма в электронном виде исполнителем на регистрацию представляется подлинник подписанного письма на бумажном носителе. Необходимые визы согласования при этом проставляются на оборотной стороне последнего (подписного) листа подлинника.

Отправка электронных копий документов по каналам СЭД производится без досылки подлинников на бумажном носителе, которые формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

В случае отправки письма на бумажном носителе исполнителем представляются на регистрацию подписанный подлинник письма и его завизированный экземпляр, который после отправки подшивается в дело.

2.4.9. Документы, не подлежащие сканированию и отправке по каналам электронной связи, в том числе по каналам СЭД, указаны в приложении №2 к настоящей Инструкции.

2.5. Регистрация внутренних документов

2.5.1. Обязательной регистрации подлежат документы, создаваемые и используемые внутри управления (внутренние документы).

Регистрация внутренних документов осуществляется с использованием СЭД. Регистрационные номера этим документам присваиваются в пределах каждой регистрируемой группы.
2.5.2. Протоколы заседаний, совещаний у начальника управления, другие виды протоколов регистрируются ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства. Регистрационный номер присваивается отдельно по каждому виду протокола и представляет собой очередной порядковый номер. Дата оформляется цифровым способом.

2.5.3. Приказы по основной деятельности регистрируются ответственным сотрудником, отвечающим  за организацию и ведение  делопроизводства, отдельно в пределах каждой группы документов. Регистрационный номер приказов по основной деятельности представляет собой порядковый номер, проставляемый нарастающим итогом в пределах года.

2.5.4. При регистрации приказов о командировании к порядковому номеру добавляется индекс "к", например: № 25-к.

2.5.5. Докладные, представляемые начальнику управления, по вопросам основной деятельности регистрируются ответственным  сотрудником, отвечающим за организацию и ведение  делопроизводства.

2.5.6. Рассылка копий протоколов, приказов, докладных и служебных записок ответственным исполнителем, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства осуществляется  по каналам СЭД или на бумажном носителе.

2.5.7. Заявления о предоставлении отпуска, дня отдыха, об убытии в командировку и т.д. передаются  ведущему консультантуотдела народного творчества и организационно-кадровой работы Управления, ответственному за кадровой делопроизводство.
2.5.8. Регистрация договоров, оплата по которым производится за счет средств областного бюджета, производится в отделе бухгалтерского учета и реализации государственных программ.

2.6. Организация учета и поиска документов

2.6.1. Основой организации учета и поиска является регистрация документов - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения. Регистрация документов осуществляется с использованием СЭД.

2.6.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа их доставки, передачи или создания.

2.6.3. Учет количества документов по  Управлению  ведется с помощью СЭД.

2.6.4. Для осуществления поиска документа используются поисковые карточки (запросы) СЭД, где указаны основные реквизиты документа. При поиске документа могут использоваться следующие реквизиты: вид документа, дата, номер документа, содержание (слово или фраза в заголовке, кратком содержании документа) и т.п.

III. Общие требования к оформлению документов

3.1. Бланки документов

3.1.1. Документы, создаваемые в Управлении, должны оформляться на бланках, на стандартных листах бумаги форматов A4 (210 x 297 мм), A5 (148 x 210 мм) либо в виде электронных документов и иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.

Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.

3.1.2. Для подготовки и оформления документов в Управлении применяются следующие бланки с продольным и угловым расположением реквизитов:

бланки с продольным расположением реквизитов (приложения №4) используются для оформления распорядительных документов;

бланки с угловым расположением реквизитов (приложения № 5) используются для оформления служебных писем, справок и т.д.

3.1.3. Применяемые в деятельности Управления бланки документов с воспроизведением  герба Липецкой области, удостоверяющих личность; трудовых книжек и вкладышей к ним; чековых, квитанционных и расчетных книжек и другие бланки документов, расходование которых предусмотрено с поэкземплярным учетом, относятся к бланкам строгой отчетности.

3.2. Оформление реквизитов в процессе подготовки документов

3.2.1. Создаваемые в Управлении документы печатаются с использованием текстового редактора Word for Windows версии от 6.0 и выше шрифтом Times New Roman размером 13, 14, 15 одинарным или полуторным межстрочным интервалом. В отдельных случаях межстрочные интервалы могут быть изменены. Документы, разрабатываемые в табличной форме, допускается оформлять шрифтом размером 10, 11, 12.
Для выделения части текста документа, заголовков, примечаний могут использоваться жирное начертание, курсив, измененный (уменьшенный) интервал между строками, смещение относительно границ основного текста.

Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, должен иметь размеры полей, не менее, мм:

	левое
	20

	правое
	10

	верхнее
	20

	нижнее
	20


При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы.

Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без знака точки начиная со второй страницы. Первая страница документа или приложения не нумеруется.

3.2.2. Перечень реквизитов документов, создаваемых в Управлении, представлены в приложении№6 к настоящей Инструкции.
3.2.3. Герб Липецкой области изображается на бланках и располагается над серединой реквизита "Наименование организации".

3.2.4. В реквизите "Наименование организации" указывается полное наименование, закрепленное в положении (уставе) Управления. 
3.2.5. Реквизит "Справочные данные" указывается на бланках писем и включает почтовый адрес, номера телефонов, факсов, телетайпа, адрес электронной почты.

3.2.6. Наименование вида документа (приказ, протокол) указывается на каждом документе, за исключением письма.

Место составления (издания) документа указывается в бланках приказов, распоряжений при изготовлении бланков. В бланках протоколов, актов место составления документа указывается при его подготовке. Место составления в бланках писем не указывается.

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

Дата документа проставляется при его регистрации, утверждении должностным лицом или при его составлении (например, заявление,  объяснительная записка).

Если авторами документа являются две или более организаций, то датой документа считается наиболее поздняя дата подписания.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

3.2.7.1. 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 (без буквы "г."). Например: дату 5 марта 2012 года следует оформить 05.03.2012.

3.2.7.2. Допускается также словесно-цифровой способ оформления даты, например: 5 марта 2012 года.

3.2.7.3. При ссылке в тексте документа на дату другого документа ее следует оформлять следующим образом:

для документа, изданного до 1999 года включительно, день месяца, месяц и год оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точками, например, дату 12 мая 1999 года следует оформить 12.05.99;

для документов, изданных в 2000 году и последующих годах, дата указывается в соответствии с п. 3.2.7.1 настоящей Инструкции.

Ссылку на даты законодательных актов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, исполнительных органов государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации следует оформлять в том виде, в котором они были официально зарегистрированы.

3.2.8. Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации.

Порядок проставления регистрационных номеров документов указан в п. 2.4.5 настоящей Инструкции.

3.2.9. 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 в себя регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ. Ссылка на регистрационный номер и дату документа проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.

3.2.10. Отметка о конфиденциальности проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или к иному виду конфиденциальной информации.
  Отметка о конфиденциальности на документах, содержащих информацию, относимую к служебной информации ограниченного распространения, имеет вид "Для служебного пользования". Отметка проставляется в верхнем правом углу (выше реквизита "адресат", если он имеется) с указанием номера экземпляра документа на второй строчке.

Например:

Для служебного пользования

 Экз. N ____________

3.2.11. В реквизит "Адресат" входит совокупность точной и полной информации, на основе которой документ может быть доставлен адресату.

Направляемые документы адресуются в органы власти, организациям, структурным подразделениям организаций, должностным лицам, гражданам.

При направлении служебного письма организации без указания должностного лица наименование адресата пишется в именительном падеже.

Например:
ПАО «Ростелеком»
При направлении документа руководителю организации (заместителю руководителя организации) ее наименование входит в состав наименования должности адресата. Инициалы должностного лица указываются перед фамилией.Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке.

Например:

Начальнику управления молодёжной 
политики Липецкой 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,утвержденнымипостановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 года№ 221.

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

Например:

 Министерство экономического
Развития Российской Федерации

ул. Ямская – Тверская,д. 4

Москва, 129366

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем количестве адресатов исполнителем составляется указатель рассылки документа и прикладывается к нему.

При адресовании документа физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

Например:

Калинину И.П.

л. Садовая, д. 5, кв. 12,

г. Липки, Киреевский район,

Тульская область, 301264

На конвертах адрес адресата пишется в нижней правой части почтового конверта, адрес отправителя - в левой верхней части.

Строки реквизита "Адресат" центрируются относительно самой длинной строки или выравниваются по левому краю в пределах поля, отведенного для реквизита "Адресат".

3.2.12. На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется справа на верхнем поле первого листа документа.

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

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности (при необходимости - воинского звания) лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления культуры

                                                                                       и туризма Липецкой области

личная подпись         И.О. Фамилия

10.05.2018
Допускается центрировать каждую строку реквизита "Гриф утверждения документа" относительно самой длинной строки. Все составные части грифа утверждения печатаются одинарным межстрочным интервалом.
3.2.13. Указания по исполнению документа оформляются непосредственно на документе на свободном от текста месте руководителем или на бланке с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому относится указание по исполнению в приложении №3 к настоящей Инструкции.

Указание по исполнению документа включает фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения (при необходимости), подпись, расшифровку подписи и дату.

При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение поручения считается должностное лицо, названное первым в указании по исполнению документа. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

3.2.14. Заголовок к тексту документа - составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4 - 5 строк).

Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл текста. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа. Например:

Приказ (о чем?) "Об утверждении...", "О командировании...", "О создании...".

Письмо (о чем?) "О рассмотрении...", "О согласовании...".

Правила (чего?) "внутреннего трудового распорядка".

Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа.

Заголовок не составляется к телеграммам, а также к текстам документов, оформленных на бланках формата A5.

3.2.15. Отметка о контроле - это отметка о контроле за исполнением документа, которая обозначается словом или штампом "Контроль".

3.2.16. Отметка о наличии приложений используется при оформлении писем (в случае, если к письму прилагаются какие-либо документы), а также при оформлении документов, являющихся приложениями к приказам, распоряжениям, письмам, инструкциям, планам и другим документам. В сопроводительных письмах реквизит "Отметка о наличии приложений" располагается под текстом от границы левого поля и печатается одинарным межстрочным интервалом.

Оформляется реквизит "Отметка о наличии приложений" следующим образом.

Если приложение названо в тексте, 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, при этом пункты приложений располагаются друг под другом, например:
Приложение: 1. Замечания  по  проекту Инструкции по делопроизводству  на  1 л. в 1 экз.

2. Справка о документообороте за первую половину 2014 года на 3 л. в 1 экз.
Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива  от 14.07.2014 № 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. только в первый адрес.

или:

Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в адрес.

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: Инструкция по делопроизводству в 2 экз.

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

Приложение: справка  об осведомленности Иванова И.И. в секретных сведениях,для 
служебного пользования, рег. № 26ДСП, на 2 л. экз. № 1.
На документах, являющихся приложением к какому-либо документу (например: к актам, программам, договорам и т.д.), отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений несколько, они нумеруются (например: Приложение № 1, Приложение № 2). Если приложение одно, оно не нумеруется.

В отметке о приложении указывается также вид документа, к которому относится приложение, его дата и номер, например:

Приложение № 2

 к акту приема-передачи дел

    от 10.05.2018№2
Особенности оформления приложений к приказам и распоряжениям представлены в разделе 4.1.

3.2.17. Реквизит "Подпись" отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами.

Документы, направляемые в вышестоящие организации, органы представительной и судебной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, подписываются начальником Управления или лицом, исполняющим его обязанности в установленном порядке.
Право подписи документов должно быть регламентировано приказом о внутренней деятельности Управления.

Документы коллегиального органа подписываются в соответствии с положением об этом органе.

На документах, оформленных на бланках с наименованием Управления, в состав реквизита "Подпись" входит наименование должности лица, подписавшего документ; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Наименование должности печатается от левой границы текстового поля одинарным межстрочным интервалом. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

Подпись начальника управления культуры и туризма Липецкой области на бланке оформляется следующим образом:

Начальник управления               Личная подпись              И.О. Фамилия

Если документ оформлен не на бланке, реквизит "подпись" оформляется следующим образом:

Начальник управления
культуры и туризма
Липецкой области Личная подпись              И.О. Фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например (если документ оформлен на бланке):

Начальник управления               Личная подпись              И.О. Фамилия

Главный бухгалтер                  Личная подпись              И.О. Фамилия

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне вертикальными рядами, которые ограничиваются соответственно левой и правой границей текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованием должностей на одном уровне.

При подписании документов, 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

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности в установленном порядке. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия, например:

Заместитель начальника

управления                Личная подпись              И.О. Фамилия

Не допускается подписывать документы с предлогом "за" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

3.2.18. Согласование проекта документа оформляется визой на документе или грифом согласования.

Визирование проекта документа проводится в целях оценки обоснованности документа, соответствия его нормативным правовым актам и ранее принятым решениям.

Представляемые на подпись документы визируются исполнителем и руководителем подразделения, в котором готовился проект документа, а также руководителями заинтересованных структурных подразделений.

3.2.19. Виза включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия).
При отсутствии возражений проект документа визируется должностным лицом в пределах его полномочий.
При наличии замечаний по документу виза оформляется следующим образом:

Замечания прилагаются или Согласен с учетом замечаний

Начальник юридического отдела
Личная подпись        Расшифровка подписи

Дата

Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

Для документа, подлинник которого остается в Управлении (приказы, протоколы заседаний коллегии, протоколы совещаний) визы проставляются в левом нижнем углу подлинника документа.

На отправляемых (исходящих) документах визы проставляются на визовом экземпляре документа (подшиваемом в дело) на лицевой стороне последнего листа.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

Если в процессе визирования в проект документа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит доработке и повторному визированию.

Согласование проекта документа с другими организациями (внешнее согласование) оформляется грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом.

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 управления
культуры и туризма
Липецкой области

Личная подпись       И.О. Фамилия

Дата

Если согласование осуществляется письмом, протоколом, решением, гриф согласования оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Управление
финансов Липецкой области
от 30.04.2018№ 451/24
или
СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания 
методическогосовета
от 21.04.2018№ 10

Гриф согласования документа располагается на лицевой стороне служебного документа ниже подписи от левого поля.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка "Лист согласования прилагается".

3.2.20. Реквизит "Оттиск печати".

Оттиск печати с изображением герба Липецкой области и наименованием Управления проставляется для подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами.

Печать проставляется на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица, но может захватывать часть наименования должности 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.

3.2.21. Отметка о заверении соответствия копии документа подлиннику проставляется ниже реквизита "Подпись" от левого поля и состоит из заверительной надписи "Верно", наименования должности и личной подписи лица, заверившего копию, расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты заверения, например:

Верно

Наименование должности           личная подпись           И.О. Фамилия

10.05.2018
3.2.22. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа (на распорядительных документах - на оборотной стороне) в левом нижнем углу и печатается шрифтом Times New Roman размером 10.

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

И.В. Петров

(4742) 28-08-17

Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя с указанием структурного подразделения.

3.2.23. Отметка о поступлении документа (регистрационный штамп) содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). Регистрационный штамп также может содержать количество листов основного документа и приложений.
IV. Особенности подготовки и оформления отдельных

видов документов

4.1. Приказы 

4.1.1. Приказы издаются по наиболее важным вопросам в установленной сфере деятельности Управления, а также по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам деятельности.
4.1.2. Приказы издаются:

в соответствии с поручением вышестоящей организации;

в соответствии с поручениями начальника Управления.
4.1.3. Приказы издаются:

а) по вопросам основной деятельности Управления;

б) по административно-хозяйственной вопросам;

в) по личному составу;

г) о командировании и отпусках.
4.1.4. Приказами по основной деятельности утверждаются положения и сметы проведения основных мероприятий Управления культуры и туризма Липецкой области.

4.1.5. Приказами по административно-хозяйственным вопросам.
4.1.6. Приказами по личному составу регулируются вопросы:

о заключении контрактов о прохождении государственной гражданской службы и продлении сроков контрактов о прохождении государственной гражданской службы;

о назначении на должности, связанные с приемом на государственную гражданскую службу и на работу;

о приостановлении государственной гражданской службы;

о возложении временного исполнения обязанностей по вакантной должности;

о назначении на должность исполняющим обязанности по вакантной должности;

о присвоении классного чина;

об увольнении с  государственной гражданской службы и работы;

о поощрении;

об установлении выслуги лет для назначения процентной надбавки за выслугу лет;

об установлении оклада месячного денежного содержания,  и иных дополнительных выплат регулярного характера и надбавок в соответствии с нормативными правовыми актами для государственных гражданских служащих и работников;

о предоставлении основного (дополнительного) отпуска, отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им полутора и трех лет, а также учебных отпусков.

4.1.7. Право подписи приказов  принадлежит начальнику Управления. На период отсутствия начальника Управления (командировка, отпуск, болезнь) право подписи приказов  предоставляется должностному лицу, на которого в установленном порядке возложено исполнение обязанностей начальника Управления.

4.1.8. Приказы, действуют до выполнения всех изложенных в них поручений или до их отмены (признания утратившими силу).

4.1.9. Признание утратившими силу приказов и утвержденных ими положений, правил, инструкций или внесение в них изменений производится только приказами.

4.1.10. Внесение изменений в приказ, производится путем издания приказа с новой редакцией их пунктов, подпунктов (абзацев), приложений к ним, а также путем исключения, дополнения или замены пунктов, подпунктов (абзацев), отдельных слов и словосочетаний.
Разработка и оформление проектов приказов 

по основным вопросам деятельности

4.1.11. Обеспечение качественной подготовки приказов  их согласование возлагается на руководителей отделов, которые готовят и представляют проект приказа  на подпись.

4.1.12. Контроль за правильностью оформления проектов приказов осуществляет ответственный сотрудник, отвечающий за организацию и ведение делопроизводства.
4.1.13. Разработка проекта приказа должна начинаться с изучения относящихся к теме законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации; договоров о разграничении предметов ведения и полномочий между органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти субъектов Российской Федерации; приказов, действующих по рассматриваемому вопросу; научной литературы; данных социологических и иных исследований, а также справочного материала.

4.1.14. Проекты документов, требующих финансового обеспечения, представляются на рассмотрение (согласование) руководству Управления с обязательным приложением финансово-экономических обоснований, в которых указываются:

основание для издания документа;

необходимые объемы ассигнований;

источники финансирования.

Финансово-экономические обоснования подлежат согласованию в установленном порядке.

К проектам приказов об организации и проведении мероприятий, предусмотренных планами основных мероприятий, разрабатываются сметы расходов, оформляемые в виде приложений к ним.

4.1.15. Структура распорядительного документа должна быть простой и удобной для работы. При большом объеме текста в проекте распорядительного документа излагаются лишь главные вопросы, а остальные излагаются в приложениях к распорядительному документу.

4.1.16. Термины, применяемые в распорядительных документах, должны соответствовать терминологии, принятой в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и должны употребляться в одном и том же значении в тексте проекта распорядительного документа и приложениях к нему.

При употреблении специальных терминов их значение должно быть разъяснено в примечаниях.

4.1.17. Проекты приказов оформляются на бланках установленного образца (приложения № 4).

4.1.18. Проекты приказов и приложения к ним печатаются в одном экземпляре на одной стороне листа односортной бумаги качеством не ниже white, 80г/м2 формата A4 (210 x 297 мм), шрифтом Times New Roman, размером 13, 14 в текстовом редакторе Word for Windows версии от 6.0 и выше. Первая строка каждого абзаца должна начинаться на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. Текст проекта приказа печатается одинарным межстрочным интервалом, выравнивается по левой и правой границам текстового поля и отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами. Обязательно оставление свободных от текста полей: с левой стороны листа - 2,0 см, с правой стороны - 1,0 см, сверху - не менее 2,0 см и снизу - не менее 2,0 см.
Печатание проектов приказов и приложений к ним нестандартным шрифтом не допускается.

4.1.19. Проект приказа, распоряжения должен содержать следующие реквизиты:

полное наименование Управления;

наименование вида документа;

дата;

регистрационный номер;

место составления (издания) документа;

наименование документа (заголовок к тексту), кроме приказов по личному составу;

текст;

подпись;

необходимые визы должностных лиц, которые располагаются на оборотной стороне последнего (подписного) листа приказа или на листе согласования;

отметка об исполнителе документа, которая располагается на оборотной стороне последнего (подписного) листа приказа и содержит инициалы и фамилию исполнителя документа, его рабочий телефон и личную подпись.

4.1.20. Заголовок к тексту приказа  должен кратко и точно отражать содержание текста документа. Заголовок печатается полужирным шрифтом размером № 13, 14 одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

4.1.21. Текст приказа (кроме приказов по личному составу) может состоять из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания распорядительного документа. Она может начинаться словами "В целях...", "Во исполнение...", "В соответствии..." и т.д. Если распорядительный документ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, дата, регистрационный номер и заголовок к тексту (приложение №7).

Констатирующая часть в приказах завершается словом "ПРИКАЗЫВАЮ", которое печатается заглавными буквами в разрядку обычным шрифтом.
Если текст проекта распорядительного документа не имеет констатирующей части, то слово "ПРИКАЗЫВАЮ"  не пишется.
4.1.22. В распорядительной части проекта приказа излагаются предписываемые действия (поручения), указываются исполнители (структурные подразделения, организации, должностные лица - с указанием должности) и устанавливается срок исполнения; делается запись о признании утратившими силу или о внесении изменений в ранее изданные распорядительные документы. Последний пункт распорядительной части приказа может определять должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.

4.1.23. Распорядительная часть может делиться на пункты, подпункты, абзацы. Нумерация пунктов должна быть единой (сквозной) для всего распорядительного документа. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами с точкой. Каждый пункт должен выражать, как правило, одну законченную мысль, самостоятельное требование.

4.1.24. Примечания к пунктам проекта распорядительного документа могут быть только подстрочными (сноски).

Если в тексте проекта распорядительного документа упоминаются законодательные, иные нормативные правовые акты, то необходимо делать сноски с указанием даты издания и номера соответствующего акта и указанием официального источника его опубликования (например: Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 18, ст. 2060).

4.1.25. При необходимости внесения изменений в ранее изданный приказ в распорядительной части делается соответствующая запись, например:

"Внести изменения в приказ Управления культуры и туризма Липецкой области  от... №... "О создании...", дополнив пункт 2 абзацем следующего содержания: "...".

или:

"Пункт 1 приказа Управления культуры и туризма Липецкой области от... №... "О создании..." изложить в следующей редакции:

"...".".

Изменения, вносимые в приказ и в документ, утверждаемый этим приказом (например, положение, правила и т.д.), могут быть оформлены в виде приложения к приказу.

При этом в тексте приказа делается запись: "Внести прилагаемые изменения в...". В приложении к приказу излагаются все вносимые изменения со ссылкой на конкретные пункты.

Если приказ  отменяет ранее изданный приказ, то текст одного из пунктов приказа  должен содержать ссылку на отменяемый документ с указанием его даты, номера и заголовка. Например: "Признать утратившим силу приказ Управления культуры и туризма Липецкой области от... №... "Об утверждении...".".

4.1.26. К приказам могут прилагаться планы, перечни, сметы расходов(приложение №7), списки и другие документы. Приложения являются неотъемлемой частью распорядительного документа и должны быть подписаны руководителем структурного подразделения (или лицом, его замещающим), готовившего проект распорядительного документа. При наличии нескольких приложений они нумеруются последовательно, по мере ссылки на них в тексте распорядительного документа. Листы каждого приложения должны иметь свою самостоятельную нумерацию, начиная со второго листа. Издание вместе с распорядительными документами материалов, не оговоренных в тексте, не допускается.

Если в тексте приказа дается ссылка на приложение, то на первом листе приложения в правом верхнем углу указывается: "Приложение №", а ниже следует наименование распорядительного документа, его дата и номер, например:

Приложение № 3

к приказу Управления                            

культуры и туризма
Липецкой  области

«О …» (заголовок приказа)
4.1.27. Приложения к документам, вводимым в действие приказом (приложения к правилам, рекомендациям и т.д.), должны иметь свою нумерацию, начиная со второго листа. На этих приложениях в правом верхнем углу указываются пункты документов, в которых эти приложения упоминаются, например:

Приложение № 15

к п. 2.2.5 Правил

4.1.28. В состав подписи приказа входит наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля шрифтом №13, 14 одинарным межстрочным интервалом. Инициалы и фамилия печатаются от правого текстового поля с пробелом между инициалами и фамилией.

4.1.29. К приказам о проведении мероприятий, требующих материальных, финансовых и других ресурсов, должна быть приложена смета расходов на проведение планируемых мероприятий, которая составляется структурным подразделением, готовившим распорядительный документ.

4.1.30. В Управлении издаются также приказы о командировании.

В тексте приказа о командировании должны быть указаны: должность,  фамилия, имя и отчество командируемого сотрудника, место назначения, планируемые даты начала и окончания командирования (или количество суток), цель командирования (приложение №8).

В последнем пункте приказа указывается документ, послуживший основанием для командирования.

Согласование проектов приказов 

4.1.31. Проект распорядительного документа до представления на подпись должен быть согласован с заинтересованными должностными лицами в следующей последовательности:

руководителем структурного подразделения, готовившего проект документа;

руководителями структурных подразделений, которым даются конкретные поручения, а также представители, которые включены в состав комиссий, рабочих групп и т.п., утверждаемых проектом распорядительного документа;

другими должностными лицами по усмотрению начальника Управления.

В случае отсутствия руководителя структурного подразделения (отпуск, командировка, болезнь) распорядительные документы могут быть согласованы с должностным лицом, исполняющим обязанности руководителя структурного подразделения в установленном порядке.

4.1.32. Проект распорядительного документа, предусматривающий расходы за счет средств областного бюджета (в том числе и командировочные расходы) либо предполагающий возникновение дополнительных обязанностей по финансированию расходов в результате его применения, в обязательном порядке подлежит согласованию с руководителем финансового  отдела Управления.

4.1.33. Согласование проекта распорядительного документа оформляется визой, которая включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату. Виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего (подписного) листа проекта документа.

Срок действия виз - не более 30 дней.

4.1.34. Если в процессе согласования в проект распорядительного документа внесены изменения принципиального характера, то он подлежит доработке и повторному согласованию со структурными подразделениями, интересов которых касаются эти изменения.

4.1.35. Порядок подготовки документа к согласованию внутри структурного подразделения определяет руководитель структурного подразделения.

Представление проектов приказов  на подпись

4.1.36. Представление проектов распорядительных документов на подпись осуществляется в соответствии с порядком, установленным в Управлении.

4.1.37. Проекты приказов печатаются на бланках установленного образца и, при необходимости, дополняются справкой, содержащей краткое изложение сути вопроса, обоснование предлагаемых решений (включая финансово-экономическое обоснование), а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован.

4.1.38. Контроль за соблюдением структурными подразделениями порядка оформления, согласования и представления на подпись проектов распорядительных документов осуществляется должностным лицом по определению начальника Управления.
Регистрация и рассылка приказов

4.1.39. Регистрация приказов по основной деятельности (в том числе с отметкой "Для служебного пользования") осуществляется ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства, с использованием СЭД.

4.1.40. Регистрация распорядительных документов производится в день подписания документа. Порядковые номера присваиваются им в пределах календарного года. 
4.1.41. Распорядительные документы доводятся до должностных лиц, подведомственных учреждений сферы культуры в соответствии с указателем рассылки. Исполнитель документа подписывает указатель рассылки и несет ответственность за его составление.

4.1.42. Рассылка копий приказов осуществляется ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства, в электронном виде или на бумажном носителе.

4.1.43. При необходимости может быть оформлена выписка из приказа.

Выписка из приказа по вопросам основной деятельности должна содержать все реквизиты приказа до распорядительной части и часть требуемого текста распорядительной части. При этом выше слова "приказ" справа должно быть написано слово "ВЫПИСКА". В конце выписки (после реквизита "подпись") проставляется заверительная надпись "Верно", наименование должности лица, заверившего копию, его личная подпись, расшифровка подписи и дата заверения. Должностное лицо, которому предоставлено право заверять копии документов, определяется начальником Управления.

4.2. Уставы, положения, инструкции

4.2.1. Под Положением Управления понимается свод положений, правил деятельности организации, определяющий ее структуру, устройство, виды деятельности, ее взаимоотношения с другими организациями, права и обязанности в определенной сфере деятельности.

Положение устанавливает статус, определяет задачи и функции, права, структуру, порядок и организацию деятельности Управления в целом.

В отдельную группу выделяются положения о проведении конкурсов, смотров и других мероприятий.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных правовых актов.

4.2.2. Положение, инструкция утверждаются приказом Управления (оформляются грифом утверждения). Внесение изменений в утвержденные положения, инструкции осуществляется изданием приказа или утверждением соответствующим должностным лицом.

Положение об управлении, утверждается постановлением администрации Липецкой области.
Положения, инструкции, утвержденные приказом Управления, доводятся до исполнителей в порядке, установленном для приказов.

Положения о структурных подразделениях Управления утверждаются приказом начальника Управления.
4.2.3. Порядок подготовки проекта положения, инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов правовых актов.

4.2.4. Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на стандартном листе бумаги формата A4.

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

Заголовок к тексту инструкции отвечает на вопрос "о чем?"; заголовок к должностной инструкции отвечает на вопрос "кого?".

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

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

Главы нумеруются римскими цифрами, пункты и подпункты - арабскими цифрами.

4.3. Протоколы совещаний, заседаний

4.3.1. Протокол - организационно-распорядительный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятие решений на совещаниях, собраниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

4.3.2. Подготовка материалов к совещаниям, заседаниям осуществляется структурным подразделением, ответственным за их подготовку.

В ходе подготовки к проведению совещания, заседания 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.

4.3.3. Решения, принятые на совещаниях, заседаниях, оформляются протоколами. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Оформление протоколов осуществляется структурным подразделением, ответственным за подготовку совещания, заседания.

4.3.4. Регистрация и рассылка протоколов заседаний, совещаний у начальника Управления осуществляется в соответствии с разделом II настоящей Инструкции.

4.3.5. Подлинники протоколов и документы, приобщенные к ним, формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

4.3.6. Протоколы заседаний комиссий, рабочих групп и т.д. оформляются в соответствии с положениями об этих органах.

4.3.7. Протоколы заседаний советов, комиссий оформляются по форме, данной в приложении №9 размером шрифта № 14 одинарным межстрочным интервалом и имеют следующие реквизиты:

Наименование документа - ПРОТОКОЛ.

Вид заседания, совещания - отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается одинарным интервалом и выравнивается по центру.

Дата и номер протокола. Датой протокола является дата проведения заседания. Дата оформляется цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.

Номер протокола состоит из знака "№" и порядкового номера протокола в пределах календарного года, проставляемого арабскими цифрами.

Место проведения заседания, совещания указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте, печатается ниже предыдущих реквизитов и выравнивается по центру.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части указываются инициалы и фамилия председательствовавшего на совещании (заседании), инициалы и фамилии лиц, присутствовавших на совещании (заседании).

Слова: "Председательствовал", "Присутствовали", "Приглашенные" печатаются от левого поля, подчеркиваются, в конце слов ставится двоеточие. Инициалы и фамилии председательствующего и присутствующих печатаются у правой границы текстового поля.

Основная часть протокола печатается одинарным межстрочным интервалом и включает разделы, соответствующие рассматриваемым на совещании (заседании) вопросам, и принятые по ним решения.

Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога "О" ("Об"), которое печатается шрифтом размером № 14. 

Затем указываются принятые по рассматриваемому вопросу решения.

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля одинарным межстрочным интервалом.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.
4.4. Акты

4.4.1. Акты составляются комиссиями как постоянно действующими, так и назначаемыми распорядительным документом (обычно приказом).

В отдельных случаях акт может быть составлен одним или несколькими должностными лицами.

В зависимости от назначения акты могут быть различного содержания: акты ликвидации организаций; приема-передачи (при смене руководства, приеме-передаче дел, материальных ценностей и т.д.); приема объектов;  уничтожения дел и т.д.; списания; инвентаризации;  и др.

4.4.2. Акты оформляются на специальных бланках (формах) или на стандартных листах бумаги.

Акты, оформленные на стандартных листах бумаги, имеют следующие реквизиты.

Гриф утверждения - печатается в правом верхнем углу.

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" 2 межстрочными интервалами, печатается одинарным межстрочным интервалом, выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

В заголовке к тексту акта указывается название или краткое содержание 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 одинарным межстрочным интервалом.

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 порядок составления акта. Например:

Составлен в 3 экземплярах:

1 экземпляр –Управлению культуры и туризма Липецкой области
2 экземпляр –ОБУК «Липецкий областной краеведческий музей»
Завершают текст акта подписи. Акт подписывают председатель и все составители. При подписании акта должности перед фамилиями не указываются.
Например:

Председатель комиссии       ___________________________        И.О. Фамилия

 (подпись)

Члены комиссии              ___________________________        И.О. Фамилия

 (подпись)

___________________________        И.О. Фамилия

 (подпись)

 ___________________________        И.О. Фамилия

 (подпись)
4.5. Служебные письма

4.5.1. По содержанию и назначению служебные письма могут быть инструктивные (директивные), гарантийные, информационные, письма-запросы, письма-извещения, письма-ответы и другие.

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

4.5.3. Письма оформляются на бланках установленной формы (приложения №5).

Письмо имеет следующие реквизиты (приложение №10):

Дата - проставляется цифровым способом. Датой письма является дата его подписания.

Исходящий номер - порядок проставления исходящих номеров на письмах указан в п. 2.4.5 настоящей Инструкции.

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

Наименование организации, структурного подразделения организации, наименование должности печатаются одинарным межстрочным интервалом.

Инициалы и фамилия адресата отделяются от наименования должности полуторным межстрочным интервалом.

Заголовок (аннотация) к тексту печатается от левой границы текстового поля строчными буквами (за исключением начальной буквы) одинарным межстрочным интервалом.

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 одинарным межстрочным интервалом.

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 управления      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.
Особенностью делового стиля является использование устойчивых (шаблонных, стандартизованных) языковых оборотов. Например:

В соответствии с...

В целях...

Направляем (представляем, высылаем) Вам...

Считаю целесообразным...

В официальных документах используются простые распространенные предложения, односоставные или двусоставные, с обособленными оборотами. Например:

В связи с крайне низкой эффективностью использования...,

а также в связи с недостаточной загруженностью... прошу

Вас решить вопрос о...

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

В сопроводительных письмах реквизит "Отметка о наличии приложений" располагается под текстом от границы левого поля и печатается одинарным межстрочным интервалом.

Подпись отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами.

Визы должностных лиц, с которыми согласовывается проект письма, проставляются на визовом экземпляре (остающемся в организации) на лицевой стороне последнего (подписного) листа документа. Если письмо отправляется по каналам СЭД, визы оформляются на оборотной стороне последнего (подписного) листа подлинника документа.
Инициалы, фамилия исполнителя и номер его телефона печатаются на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

4.6. Докладные и служебные записки, справки

4.6.1. 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.

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

4.6.3. 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 Управления (при необходимости - главным бухгалтером), заверяются гербовой печатью. Справки личного характера регистрируются в журнале учета выдачи справок, который включается в номенклатуру дел.
4.7. Телеграммы

4.7.1. Телеграфная переписка допускается только с иногородними адресатами в исключительных случаях или по срочным вопросам с запрещением передачи информации ограниченного распространения.

4.7.2. Телеграммы оформляются на стандартных листах бумаги формата A4 и имеют следующие реквизиты:

наименование документа - ТЕЛЕГРАММА;

указание на категорию телеграммы (правительственная, срочная);

адресат и телеграфный адрес получателя (полный или условный);

текст;

подпись;

регистрационный номер, дата регистрации.

4.7.3. Категория и вид телеграммы проставляются составителем и указываются перед реквизитом "адресат".

Адресом получателя телеграммы может быть полный почтовый адрес, условный или полный телеграфный адрес.

При адресовании телеграммы в четыре адреса и более прилагается указатель рассылки, составляемый и подписываемый исполнителем.

Текст печатается прописными буквами одинарным межстрочным интервалом и не должен превышать двух машинописных страниц. Вставки и исправления в тексте недопустимы.

Ниже текста проставляется наименование должности лица, подписавшего телеграмму, его инициалы и фамилия.

Под наименованием должности проставляется регистрационный номер (в соответствии с п. 2.4.5 настоящей Инструкции) и дата.

Подпись располагается под чертой и включает наименование должности, личную подпись, расшифровку подписи лица, подписавшего телеграмму (печатается строчными буквами, за исключением первой).

Визы проставляются на втором экземпляре, на лицевой стороне документа.

При ответе на поступивший документ в тексте телеграммы обязательно указывается номер и дата документа, на который дается ответ.

V. Контроль за исполнением документов

5.1. Контроль за исполнением документов и поручений в Управлении  осуществляется в целях своевременного и качественного их исполнения, включает в себя постановку на контроль, проверку хода исполнения, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов и поручений, снятие их с контроля и информирование руководства Управления об исполнении.

5.2. Обязательному контролю подлежат 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 организации и подразделения.

5.3. Контроль за исполнением поручений осуществляют соответствующие должностные лица Управления, назначенные в установленном порядке начальником Управления.
5.4. На служебных документах, содержащих поручения, в правом верхнем поле документа (или на бланке с указанием по исполнению документа) проставляется оттиск штампа "Контроль" с указанием срока исполнения.

5.5. Информация о контролируемых поручениях заносится в СЭД.

5.6. Ответственность за своевременное и качественное исполнение контрольных поручений возлагается на начальников отделов Управления, которым даны поручения.

5.7. Поручения подлежат исполнению в установленный в тексте срок или в месячный срок, если конкретный срок не установлен.

Поручения, содержащие указание "срочно", подлежат исполнению в 3-дневный срок, указание "оперативно" предусматривает 10-дневный срок исполнения.

Если в тексте поручения не указан срок исполнения и при этом продолжительность его исполнения по трудоемкости оценивается более одного месяца, то начальники отделов Управления не менее чем за одну неделю до истечения месячного срока в рабочем порядке (в устной или письменной форме) проводит согласование контрольного срока с лицом, давшим поручение (или уполномоченным им лицом). При отсутствии соответствующих предложений от ответственного исполнителя (исполнителя) об установлении срока исполнения контрольного поручения срок устанавливается до одного месяца.

5.8. Письменные индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее - обращения) по вопросам компетенции Управления рассматриваются в срок не более 30 дней со дня их регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года№ 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.9. Сроки исполнения поручений исчисляются в календарных днях от даты поручения.

Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

5.10. Решение о снятии поручения с контроля принимается должностным лицом, давшим поручение (или лицом, им уполномоченным).

5.11. В исключительных случаях в связи с объективной невозможностью выполнения поручения в установленный срок, либо с вновь возникшими обстоятельствами, представляется мотивированное предложение об установлении нового срока исполнения поручения лицу, давшему поручение.

5.12. Письма граждан снимаются с контроля при представлении информации:

об ответе заявителю по существу обращения (с реквизитами письма заявителю);

о личной встрече исполнителя с заявителем и решении вопросов, изложенных в письме гражданина, с отметкой на обращении гражданина;

о направлении письма гражданина на рассмотрение в иные органы исполнительной власти или органы местного самоуправления, при одновременном извещении об этом заявителя.

VI. Особенности работы с документами, содержащими служебную

информацию ограниченного распространения 

6.1. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничение на распространение которой обусловлено служебной необходимостью.

6.2. На документах (в необходимых случаях - и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляются пометка "Для служебного пользования" (далее - пометка ДСП) и номер экземпляра, которые располагаются в правом верхнем углу первой страницы документа (п. 3.3.10 настоящей Инструкции), на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к такому документу.

6.3. Решение о снятии ограничительной пометки ДСП принимает должностное лицо, подписавшее или утвердившее документ.

Снятие пометки ДСП с присланного документа может быть произведено только по предварительному согласованию с организацией, приславшей документ.

6.4. Прием и регистрация поступивших документов с пометкой ДСП осуществляются ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства, в порядке, предусмотренном для приема и регистрации несекретных документов на бумажном носителе, без сканирования и размещения электронного образа в СЭД (раздел II настоящей Инструкции). При этом в соответствующем поле РКК проставляется пометка ДСП и указываются номера поступивших экземпляров документа.

К регистрационному номеру документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, добавляется пометка ДСП, например, 123-ДСП.

Передача документов с пометкой ДСП исполнителям осуществляется под роспись. Использование в этих целях средств открытой факсимильной и электронной связи запрещается.

6.5. Отправка документов с пометкой ДСП осуществляется фельдъегерской связью, спецсвязью или заказным письмом.

При отправке документов пометка ДСП проставляется в правом верхнем углу конверта, расписки, реестра.

6.6. Размещение и уничтожение информации ограниченного доступа на автоматизированных рабочих местах, подключенных к сети Интернет, осуществляется в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок защиты сведений, составляющих государственную тайну, и безопасности информации.

6.7. Исполненные документы с пометкой ДСП формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения. При этом документы с пометкой ДСП могут быть помещены в дела вместе с несекретными документами по тому же вопросу. На обложке дела, в которое помещены такие документы, проставляется пометка ДСП.

VII. Организация работы с документами в делопроизводстве

7.1. Составление номенклатуры дел

7.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, формируемых в Управлении, с указанием сроков их хранения.

7.1.2. Номенклатура дел составляется в целях группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, подлежащих передаче в архив области, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.1.3. В номенклатуру дел включаются заголовки всех дел, заводимых в делопроизводстве  Управления, в том числе справочные, контрольные, учетные картотеки, книги и журналы учета, личные дела
, базы данных.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел временно действующих органов (например, рабочих комиссий, групп, создаваемых на период проведения каких-либо конкретных мероприятий), а также незавершенные делопроизводством дела ликвидированных организаций, правопреемником которых является Управление.

Не включаются в номенклатуру дел периодические издания.

7.1.4. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Положением об Управлении, положениями о структурных подразделениях, штатными расписаниями, Перечнем документов, образующихся в деятельности  управления,  с указанием сроков хранения, М. 2010. Изучаются документы, образующиеся в деятельности Управления, их виды, состав и содержание.

7.1.5. Номенклатура дел Управления(приложение №11) составляется в последнем квартале текущего года на следующий год при методической помощи Архива или лица, ответственного за Архив, на основе номенклатур дел отделов, согласованных с Архивом.

Номенклатура дел Управления размещается  в СЭД.

7.1.6. Названиями разделов номенклатуры дел Управления  являются названия структурных подразделений - названия отделов структурных подразделений. 
7.1.7. В Управлении названия разделов номенклатуры дел представляют собой виды деятельности. Например: "Индекс 1. Делопроизводство", "Индекс 2. Финансовое обеспечение"  и т.д.

7.1.8. Номенклатура дел Управления подписывается начальником структурного подразделения, созданного для ведения делопроизводства, и лицом, ответственным за Архив, согласовывается в установленном порядке экспертной комиссией Управления, а также, не реже одного раза в 5 лет Управлением ЗАГС и архивов Липецкой области, после чего утверждается начальником Управления.

7.1.9. Как правило, номенклатура дел Управления печатается в трех экземплярах. Первый (утвержденный) экземпляр номенклатуры дел Управления является документом постоянного хранения и включается в раздел номенклатуры дел структурного подразделения, созданного для ведения делопроизводства. Второй экземпляр используется в качестве рабочего экземпляра в структурном подразделении, созданном для ведения делопроизводства, третий экземпляр передается в Архив для практического применения.

7.1.10. Согласованная в установленном порядке номенклатура дел Управления в конце каждого года дорабатывается с целью внесения изменений в номенклатуру дел следующего года. Уточненная номенклатура дел на следующий год утверждается начальником Управления и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

7.1.11. В случае существенного изменения функций и структуры  Управления номенклатура дел подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению в установленном порядке независимо от срока ее предыдущего согласования.

7.1.12. В течение года в номенклатуру вносятся дополнения и изменения, согласованные с Архивом и оформленные служебной запиской на имя начальника Управления. Основанием для изменения и дополнения являются функциональные или организационно-штатные изменения в структурном подразделении. Согласованные изменения и дополнения к номенклатуре дел Управления вносятся ответственным специалистом, отвечающего  за организацию и ведение делопроизводства  в СЭД.

В случае необходимости доработки номенклатуры дел она дорабатывается и представляется в структурное подразделение, созданное для ведения делопроизводства, не позднее 1 декабря.

В конце каждого года уточненная номенклатура дел на следующий год распечатывается (в одном экземпляре), утверждается начальником управления и подшивается в дело.

7.1.13. Вновь созданное структурное подразделение в месячный срок разрабатывает номенклатуру дел подразделения и представляет ее в установленном порядке на утверждение.
7.1.14. 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 распорядительные документы вышестоящих органов, располагаются перед заголовками дел с распорядительными документами исполнительных органов государственной власти. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые, отчетные, финансовые документы, затем документы по основной деятельности структурного подразделения, в конце раздела располагаются заголовки дел по делопроизводству. 
7.1.15. Графы номенклатуры дел структурного подразделения заполняются следующим образом.

7.1.15.1. В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

Например: дело N 3-7, где  3 - индекс отдела структурного подразделения, 7 - порядковый номер дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения.

Резервные номера дел в номенклатуре дел не предусматриваются. При необходимости заведения новых дел они вносятся в установленном порядке (п. 7.1.12) в конец номенклатуры дел соответствующего структурного подразделения под следующим порядковым номером.

7.1.15.2. В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел.

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", "исходящая переписка", "входящие документы"), а также вводных слов, сложных синтаксических оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов и сокращенных наименований территориальных органов исполнительной власти, учреждений и организаций, кроме официально установленных сокращений.

Заголовок дела может состоять из следующих элементов:

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

название автора документа: территориального органа, организации, комиссии и т.д. (кроме дел с перепиской);

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

краткое содержание документов дела;

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

даты (хронологические рамки, период), к которым относятся документы дела;

указание на копийность документов дела (если в дело подшиты копии), при этом в графе "Примечание" номенклатуры дел указывается - в каком структурном подразделении хранятся подлинники этих документов.

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

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

Термин "документы" применяется также в заголовках дел, содержащих документы - приложения к какому-либо документу.

Пример: Протоколы заседаний оперативных совещаний у начальникаУправления культуры и туризма Липецкой области и документы к ним.

В заголовках дел, предназначенных для группировки документов одного вида, указывается этот вид документов во множественном числе.

Пример: Протоколы работы экспертно-консультативного совета по монументально-декоративному искусству Управления культуры и туризма Липецкой области.

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

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

Пример: Переписка с Управлением финансов Липецкой области по вопросам планирования мероприятий.

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

Пример: План основных мероприятий Управления культуры и туризма Липецкой области на  2018 год.

7.1.15.3. В графе 3 номенклатуры "Количество дел" вносятся сведения о количестве заведенных томов.

7.1.15.4. В графе 4 номенклатуры дел "Дата дела" отражаются хронологические рамки документов, подшитых в дело (крайние даты (число, месяц, год) заведения и окончания дела в делопроизводстве (например: "10.01.2018 - 28.12.2018"). Если дело является переходящим, то крайние даты указываются следующим образом: "15.01.2010 - по настоящее время".

7.1.15.5. В графе 5 номенклатуры дел "Количество листов" указывается количество листов, подшитых в деле (томе).

7.1.15.6. В графе 6 номенклатуры дел указывается срок хранения дела, номера статей Перечня документов, с указанием сроков хранения.

7.1.15.7. В графе 7 номенклатуры дел "Примечание" делаются отметки о переходящих делах с указанием старого индекса дела в случае его изменения (например: "Переходящее с 2006 г. В 2011 - 2012 гг. - д.2-2-11"); об уничтожении дел; о передаче дел в Архив, в другие структурные подразделения или организации. В случае если дело не было заведено в течение года, то в графе "Примечание" проставляется отметка "Не заводилось", при этом в графах 3, 4, 5 проставляются прочерки.

На экземпляре номенклатуры дел структурного подразделения могут указываться лица, ответственные за формирование дел.

Если дело (реестр, журнал учета) ведется в электронном виде, то в графе 7 проставляется отметка "Ведется в электронном виде" и указывается периодичность его распечатки (для дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения).

Номенклатура дел структурного подразделения с данными о заведении дел, а также итоговая запись распечатываются в двух экземплярах и подписываются ответственным за делопроизводство. Один экземпляр остается в структурном подразделении и подшивается в дело, второй экземпляр представляется ответственному сотруднику, отвечающего за организацию и ведение делопроизводства, не позднее 1 марта следующего года для учета и внесения сведений в номенклатуру дел Управления.

7.2. Формирование дел

7.2.1. Формирование дел представляет собой группировку исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

Исполненные и законченные делопроизводством документы в 10-дневный срок должны быть сформированы в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет руководитель структурного подразделения или исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.

Ответственный за ведение делопроизводства вносит данные о списании документов в дело путем заполнения соответствующего поля в регистрационно-контрольной карточке документа в СЭД.

Контроль за правильным формированием дел осуществляется ответственным сотрудником, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства.

7.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре. При этом в обязательном порядке проверяется наличие подписей на документах и их приложениях (на копиях документов подписи заверяются лицом, проставляющим регистрационный номер на документе), наличие регистрационного номера и даты, отметок об исполнении документа и списания документа "в дело" с указанием номера дела;

группировать в дело документы одного календарного года. Исключение составляют: личные дела, судебные дела, контрольно-наблюдательные дела, истории болезни и другие переходящие дела (книги учета, журналы регистрации и т.д.);

помещать вместе все документы, относящиеся к решению одного вопроса;

помещать приложения вместе с основными документами;

помещать электронные документы (электронные копии документов) в дела в соответствии с номенклатурой дел;

помещать в дела телеграммы и факсограммы на общих основаниях.

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики (кроме тех, подлинники которых отсутствуют).

Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см. В исключительных случаях, если объем документа незначительно превышает 250 листов или дело содержит только электронные документы, разрешается превысить указанный объем.

7.2.3. Документы постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, присланные в электронном виде, должны распечатываться и храниться на бумажном носителе.

7.2.4. Запрещается подшивать в одно дело документы постоянного и временного хранения.

7.2.5. Внутри дела документы располагаются сверху вниз в хронологическом порядке.

7.2.6. Утвержденные документы группируются отдельно от проектов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы и др. формируются в дела того года, к которому относятся. Проекты этих документов формируются в делах года разработки.

7.2.7. Если документы, относящиеся к решению одного вопроса, датированы разными годами, то весь комплекс документов следует формировать в делах календарного года начала переписки.

Например, если документ-запрос поступил в 2012 году, а документ-ответ зарегистрирован в 2013 году, то оба документа подшиваются в дело за 2012 год.

7.2.8. Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения объемом свыше 250 листов могут составлять отдельный том, о чем на документе делается отметка, например: "Приложение к приказу подшито в дело №...".

Особенности формирования некоторых категорий дел

7.2.9. Распорядительные документы (приказы) группируются в дела по видам (по основной деятельности, по личному составу, о командировании). Внутри дела распорядительные документы располагаются сверху вниз по номерам.

7.2.10. Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их формируют в самостоятельные дела по видам документов.

7.2.11. Протоколы заседаний группируются в дела по авторскому признаку (коллегии, совещаний у начальника управления, внутри дела они располагаются сверху вниз по датам заседаний. Документы к протоколам (доклады, решения, списки приглашенных, повестки дня) подшиваются вместе с соответствующим протоколом. Документы, подготовленные для проведения заседаний (проекты решений, повесток дня; справки, графики и др.), формируются в отдельное дело.

7.2.12. Поручения вышестоящих организаций и документы по их исполнению группируются в дела по авторскому признаку. Внутри дела поручения располагаются сверху вниз по датам их поступления. Документы по исполнению поручения подшиваются вместе с ним, при этом первым подшивается само поручение, а затем все документы по его исполнению в хронологическом порядке.

7.2.13. Переписка группируется по направлениям деятельности в пределах календарного года, систематизируется в хронологической последовательности по дате регистрации исходящего документа или дате отметки об исполнении на входящем документе; документ-ответ помещается за документом-запросом.

7.2.14. Предложения, заявления и жалобы граждан и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются в дела в алфавитном порядке фамилий заявителей (коллективные обращения - по фамилии гражданина, чья фамилия в учетных формах проставлена первой).

Предложения, заявления и жалобы граждан творческого характера группируются в самостоятельные дела, отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

7.2.15. Документы в личных делах государственных гражданских служащих располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления. 

7.2.16. Лицевые счета по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются внутри дел в алфавитном порядке фамилий сотрудников.

7.2.17. Личные карточки уволенных сотрудников изымаются из картотеки учета работающих сотрудников и в конце года формируются в дело по алфавиту фамилий.

7.2.18. Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

7.3. Оформление дел

7.3.1. Дела, заведенные в делопроизводстве структурных подразделений, подлежат предварительному оформлению при их заведении и окончательному по завершении года. Оформление дел проводится сотрудниками структурных подразделений при методической помощи и под контролем Архива (лица, ответственного за Архив).

7.3.2. Оформление дела, включая дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения, предусматривает:

подшивку дела;

нумерацию листов в деле;

составление листа-заверителя дела;

составление внутренней описи документов дела;

оформление реквизитов обложки дела.

Оформленные дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения допускается хранить в папках типа "Корона" или в скоросшивателях.

Подшивка дел

7.3.3. Документы, составляющие дело постоянного или временного (свыше 10 лет) хранения, подшиваются на четыре прокола прочными шнурками в папку с гребешком, тремя клапанами и завязками (архивную папку) 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.) удаляются. Не допускается передача дел в Архив в папках типа "Корона" и скоросшивателях.

7.3.4. Архивные папки с документами, исполненными на стандартных листах формата A4 (210 x 297 мм), должны иметь размеры 229 x 324 x 40 мм.

Если все листы документов дела превышают вышеуказанный формат (лицевые счета), архивные папки могут иметь соответствующие размеры.

7.3.5. При наличии в деле невостребованных личных документов (трудовых книжек и др.) эти документы вкладываются в конверт, который наклеивается в конце дела на внутреннюю сторону архивной папки. Наличие невостребованных личных документов оговаривается во внутренней описи дела.

Нумерация листов дела

7.3.6. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, подшитых в дело, все листы, кроме листов внутренней описи и листа-заверителя, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым карандашом.

Использование чернил, шариковой пасты и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

7.3.7. Листы внутренней описи нумеруются римскими цифрами.

7.3.8. Подшитые в дела конверты нумеруются. При этом сначала нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

7.3.9. Сложенный лист большого формата разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу.

7.3.10. Лист с наклеенными документами (вырезками, выписками и т.п.), а также склейка из нескольких листов нумеруется как один лист.

7.3.11. Документы с собственной нумерацией листов нумеруются в общем порядке.

7.3.12. Чистые листы не нумеруются.

7.3.13. Листы с указанием по исполнению документов (в случае, если резолюции оформляются на отдельных листах), а также листы согласования нумеруются как самостоятельные листы.

7.3.14. В приложениях к документам, в виде брошюр и типографских изданий, листы нумеруются в соответствии с п. 7.3.17 настоящей Инструкции.

7.3.15. Перенумерация ранее сформированного дела допускается только в случае изменения количества листов дела (переформирование, дополнительная подшивка документов и др.). При этом прежние номера листов аккуратно зачеркиваются, а рядом указываются новые. После перенумерации дела необходимо внести соответствующие изменения в лист-заверитель и внутреннюю опись или составить новые лист-заверитель и внутреннюю опись.

Составление заверительной надписи

7.3.16. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая оформляется на отдельном листе-заверителе (приложение №13), подшитом в конце дела. Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела или последний лист дела. В журналах (книгах) лист-заверитель наклеивается за верхнюю часть на внутренней стороне обложки в конце журнала (книги). 
7.3.17. В заверительной надписи указывается цифрами и прописью количество листов в деле и количество листов внутренней описи, а также указываются особенности документов дела: наличие литерных и пропущенных номеров листов; листов с наклеенными документами и вырезками из газет; склеек с указанием количества склеенных листов; конвертов с вложениями; фотографий, чертежей, диаграмм, рисунков и др.

В журналах и книгах указывается количество заполненных листов.

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

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

Составление внутренней описи

7.3.20. Внутренняя опись составляется с целью учета документов, подшитых в дело. Внутренняя опись составляется по установленной форме (приложение №14).

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

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

7.3.21. К делам, в которые подшиваются документы, списываемые в СЭД, внутренняя опись формируется автоматически (в электронном виде). В конце года внутренняя опись проверяется, при необходимости корректируется и распечатывается (отдельно по каждому тому).

7.3.22. При изменении состава документов дела (изъятии документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются в графе "Примечание" внутренней описи.

Оформление реквизитов обложки дела

7.3.23. На обложке дела (приложение №15) указываются реквизиты: наименование Управления; наименование отдела структурного подразделения; индекс дела; заголовок дела; крайние дата дела; количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Все реквизиты оформляются шариковой ручкой. Допускается оформление обложки дела на компьютере.

7.3.24. Наименование Управления указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально установленного сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования. Название отдела структурного подразделения указываются в соответствии со штатным расписанием (без сокращений).

7.3.25. При изменении наименования Управление в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другую организацию (структурное подразделение, отдел структурного подразделения) на обложке дописывается новое наименование, а прежнее заключается в скобки (зачеркивание не допускается).

7.3.26. Заголовок и индекс дела указываются на обложке в соответствии с номенклатурой дел. В конце года при необходимости в заголовок дела вносятся уточнения и проводится редактирование заголовка (указываются виды документов; проставляются номера, даты; уточняется автор, корреспондент, место события и др.).

Пример: "Протоколы заседаний оперативных совещаний у начальникаУправления культуры и туризма Липецкой области и документы к ним№№ 1 - 7 за 2012 год".

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

7.3.28. Если дело велось в течение нескольких лет (переходящее дело), то на обложку дела должны быть вынесены все индексы дела по номенклатурам дел за каждый год (если они изменялись).

Пример: "Дело № 1-22 (в 2008 - 2010 гг. - дело № 1-23".

7.3.29. На обложке дела должно быть указано фактическое количество листов в соответствии с итоговой записью листа-заверителя.

7.3.30. Срок хранения дела переносится на обложку из номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в Перечне документов с указанием сроков хранения. 

7.3.31. На обложке дела указываются крайние даты дела. Крайними датами являются даты самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело, независимо от дат приложений к ним.

На обложках дел, состоящих из нескольких томов, проставляются крайние даты документов, подшитых в данный том.

Если том сформирован из отдельного приложения, то датой является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том.

В деле, имеющем приложения к документам за более ранние годы, чем год образования дела, под датой дела вносится запись: "имеются документы за... годы".

Особенности указания крайних дат дела

7.3.32. Крайними датами дел, содержащих годовые планы и отчеты, является год, к которому они относятся. Например, датой дела "Сводные бухгалтерский отчет Управления культуры и туризма Липецкой области за  2017 год" является 2017 год.

7.3.33. Крайними датами дела, содержащего утвержденные документы (акты, задания, инструкции и др.), являются даты утверждения первого и последнего документов, составляющих дело.

7.3.34. Крайними датами журнала (книги) являются даты первой и последней записи в журнале (книге).

7.3.35. Крайними датами дела, содержащего переписку, являются даты самого раннего и самого позднего документов дела. Если на входящий документ не было письменного ответа, то следует учитывать дату его исполнения (резолюции, списания в дело).

7.3.36. При обозначении крайних дат дела сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

Пример: "09 августа 2017 г. - 28 ноября 2017 г.".

7.4. Хранение дел в структурных подразделениях Управления
7.4.1. С момента заведения и до передачи в Архив документы хранятся по месту их формирования в дела.

7.4.2. Руководители структурных подразделений и сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства, обеспечивают условия хранения документов и дел и несут ответственность за их сохранность.

7.4.3. Дела должны храниться в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях, располагаться в запирающихся шкафах или сейфах, обеспечивающих сохранность документов.

7.4.4. Завершенные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, включая дела по личному составу, хранятся по месту их формирования.
Дела временного (до 10 лет) хранения по истечении срока хранения уничтожаются по актам в установленном порядке (п. 8.3 настоящей Инструкции).

7.4.5. Завершенные делопроизводством дела, хранящиеся в структурном подразделении, при необходимости выдаются сотрудникам во временное пользование сотрудником, ответственным за ведение делопроизводства, под роспись в журнале учета выдачи дел.

7.4.6. В соответствии с запросом от правоохранительного органа из структурного подразделения могут быть изъяты дела и отдельные документы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае изъятия дел составляется акт и проставляется соответствующая отметка в номенклатуре дел с указанием номера и даты акта. После возвращения дел в номенклатуре проставляется отметка о возврате.

В случае изъятия отдельного документа составляется акт, на место изъятого документа подшивается его заверенная копия и копия акта (оригинал акта хранится в соответствующем деле с актами). Во внутренней описи дела делается отметка об изъятии с указанием номера и даты акта. После возвращения документ подшивается в дело, из которого был изъят, его копия изымается и уничтожается, во внутренней описи производится отметка о возврате.

7.4.7. Запрещается делать на документах, находящихся в деле, любые пометки или вносить в них какие-либо изменения.

VIII. Подготовка и передача документов в архив

8. Документы Управления являются составной частью Архивного фонда Российской Федерации. В Архив передаются завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения. 

Подготовка документов к сдаче в Архив включает работу по проведению экспертизы ценности документов; формированию и оформлению дел; составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

8.1. Экспертиза ценности документов

8.1.1. Под экспертизой ценности документов понимается изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

8.1.2. Экспертиза ценности документов осуществляется путем комплексного применения критериев происхождения, содержания, внешних особенностей документов.

К критериям происхождения относятся: роль и место образования документа.

К критериям содержания относятся: значимость события (явления), отраженного в документе, значение имеющейся в документе информации, повторение этой информации в других документах, вид документа, подлинность документа.

К критериям внешних особенностей относятся: форма фиксирования и передачи содержания, юридическая достоверность (наличие подписей, дат, печатей) документа, его физическое состояние.

8.1.3. Экспертиза ценности документов на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к делам; отборе дел на уничтожение, при подготовке дел к передаче в Архив.

8.1.4. Для организации и проведения экспертизы ценности документов, а также для контроля и оказания методической помощи в проведении экспертизы ценности документов в Управлении создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее - ЭК).

ЭК  Управления создается приказом его начальника  из числа наиболее квалифицированных сотрудников в количестве не менее трех человек. В состав ЭК в обязательном порядке включается лицо, ответственное за архив.

8.1.5. Функции и права ЭК Управления, а также организация ее работы определяются положением.

Положение об экспертной комиссии утверждается начальником Управления после согласования с курирующим архивом  области, источником комплектования которого является Управление.
8.1.6. Протоколы заседаний ЭК Управления утверждаются начальником Управления.

8.1.7. Основными функциями ЭК Управления являются:

организация ежегодного отбора документов для архивного 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;

подготовка и внесение на рассмотрение предложений об установлении и изменении сроков хранения документов; об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных действующим Перечнем документов с указанием сроков хранения;

рассмотрение годовых разделов описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения;

участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных документов и методических указаний по вопросам организации делопроизводства, экспертизе ценности документов и отбору их на государственное хранение (перечней документов с указанием сроков их хранения, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству и т.п.);

8.1.8. В состав ЭК  Управления включаются наиболее квалифицированные сотрудники структурных подразделений, включая структурное подразделение, созданное для ведения делопроизводства, а также сотрудник, ответственный за Архив.

Обязанности секретаря ЭК возлагаются на сотрудника, ответственного за Архив.

8.1.9. Протоколы ЭК, содержащие решения об изменении сроков хранения документов, установленных действующим Перечнем документов с указанием сроков хранения; об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных действующим Перечнем, утверждаются начальником  Управления после их рассмотрения и согласования с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК)Управления ЗАГС и архивов Липецкой области.

8.1.10. Документирование деятельности ЭК Управления, формирование дел, образовавшихся в результате ее деятельности, возлагаются на секретаря комиссии.
8.1.11. Экспертиза ценности документов проводится на основе номенклатуры дел и Перечней документов с указанием сроков хранения.

8.1.12. При проведении экспертизы ценности документов в структурных подразделениях осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в Архив, отбор документов с временными сроками хранения, подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях, 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.

8.1.13. Отбор документов для хранения и выделения к уничтожению только на основании заголовков дел не допускается. Все дела подлежат полистному просмотру.

При полистном просмотре дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры и черновики документов.

8.1.14. Одновременно с отбором документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в Архив в структурных подразделениях 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.

8.1.15. По результатам экспертизы ценности документов в структурных подразделениях составляются описи документов постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения (в том числе по личному составу) и акты о выделении документов к уничтожению. Порядок оформления описей и актов представлен в разделах 8.2 и 8.3 настоящей Инструкции.

8.1.16. Срок хранения дела исчисляется с 1 января года, следующего после завершения его делопроизводством. Самопроизвольное изменение сроков хранения дел не допускается.

8.1.17. Уничтожение дел без проведения экспертизы ценности документов запрещается.

8.2. Составление и оформление описей дел

8.2.1. Опись дел представляет собой архивный справочник, содержащий систематизированный перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) нумерацией и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

8.2.2. Описи дел структурных подразделений (далее - сдаточные описи) составляются в двух экземплярах ежегодно по установленным формам (приложения №16, 17, 18) ответственным за делопроизводство.

8.2.3. Сводные описи дел (далее - архивные описи)  Управление составляются Архивом на основе сдаточных описей дел структурных подразделений. Архивные описи рассматриваются на заседании ЭК  Управления.
8.2.4. Сдаточные описи составляются не позднее чем через два года после завершения дел делопроизводством.

8.2.6. При составлении сдаточной описи проверяется качество формирования и оформление дел; соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству заведенных дел по номенклатуре дел структурного подразделения.

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.

Выявленные нарушения установленных правил формирования и оформления дел должны быть устранены ответственным за делопроизводство.

8.2.7. Описательная статья сдаточной описи дел структурного подразделения включает в себя следующие элементы:

порядковый номер дела (тома, части) по описи;

индекс дела (тома, части) по номенклатуре дел, пометка ДСП проставляется при этом под индексом дела;

заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;

дата дела (тома, части);

количество листов в деле (томе, части);

срок хранения дела и статья по перечню (кроме описей дел постоянного хранения).

8.2.8. При составлении сдаточной описи дел структурного подразделения необходимо соблюдать следующие требования:

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером; при этом к индексу дела добавляется через косую черту номер тома.

Пример: дело № 1-4-20/2;

систематизация дел должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел;

дела с пометкой ДСП включаются в описи несекретных дел;

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

графа описи "Примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях формирования и их физического состояния и др.

8.2.9. В конце сдаточной описи дел структурного подразделения делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, внесенных в опись, первый и последний номера дел по описи, оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера).

8.3. Составление и оформление актов о выделении

к уничтожению дел и документов

8.3.1. Составление актов о выделении к уничтожению дел и документов (в том числе электронных) производится после составления годовых разделов описей дел за этот же период.

8.3.2. Акт о выделении к уничтожению дел структурных подразделений составляется сотрудником, ответственным за делопроизводство (приложение № 19).

На типографские печатные издания (книги, справочники, брошюры, журналы и пр.) составляются отдельные акты, не требующие согласования.

8.3.3. Описательная статья акта о выделении к уничтожению дел включает в себя следующие элементы:

порядковый номер дела (тома, части) по акту;

индекс дела (тома, части) по номенклатуре дел;

заголовок дела (тома, части);

дата дела (тома, части);

количество дел (томов, частей);

срок хранения и статья по перечню;

примечание.

8.3.4. При составлении акта о выделении к уничтожению дел соблюдаются следующие требования:

дела с пометкой ДСП включаются в акты несекретных дел;

в акт включаются дела с одинаковым сроком хранения, законченные делопроизводством одного года. Например, дела с трехлетним сроком хранения, законченные делопроизводством в 2014 году, включаются в один акт, а дела с пятилетним сроком хранения, законченные в том же году, - в другой;

названия разделов (отделов структурных подразделений) указываются перед группой заголовков дел этого отдела;

каждое дело вносится в акт под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), имеющих общий заголовок, то допускается указывать их в акте под одним порядковым номером, при этом в графу "Индекс дела" вносится индекс каждого тома или части (1-4-8/1; 1-4-8/2 и т.д.), в графе "Количество дел (томов, частей) указывается общее количество томов, а в графе "Заголовок дела" указываются номера томов (частей).

Пример: Приказы о командировании. Копии. Тома 1 - 4;

систематизация дел должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел;

графы акта заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела после проведения редактирования при экспертизе ценности;

графа "Примечание" используется для отметок об уничтожении дел.

8.3.5. В конце акта о выделении к уничтожению дел оформляется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) общее количество дел (с учетом количества томов), подлежащих уничтожению.

8.3.6. Акты о выделении к уничтожению дел составляются в двух экземплярах, один из которых (вместе с электронной копией) передается ответственному специалисту, отвечающему за организацию и ведение делопроизводства, для составления сводных актов, второй остается в структурном подразделении.

8.3.7. Акты о выделении к уничтожению дел рассматриваются на заседаниях ЭК Управления после утверждения сводной описи дел постоянного хранения за этот же период Управлением ЗАГС и архивов Липецкой области, источником комплектования которого является Управление. Сводные акты утверждаются начальником Управления и только после этого документы, включенные в эти акты, могут быть уничтожены.

8.3.8. Уничтожение дел и документов производится путем сжигания или измельчения на бумагорезательных машинах.

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

8.3.9. Перед уничтожением дел комиссия сверяет индексы и заголовки дел, количество дел (томов, частей) с записями в акте.

8.3.10. 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 акты исправления должны быть оговорены и заверены подписями всех членов комиссии.

8.3.11. После уничтожения документов ответственный сотрудник, отвечающий за организацию и ведение  делопроизводства, производит отметки об уничтожении документов в книгах, журналах учета и номенклатуре дел с указанием номера и даты акта.

8.4. Передача дел в Архив 

8.4.1. Дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, включая дела по личному составу, передаются в Архив по сдаточным описям.

Описи представляются в электронном виде и два экземпляра на бумажном носителе, один из которых возвращается в структурное подразделение после соответствующего оформления.

Дела временного (до 10 лет) хранения передаче в Архив не подлежат, они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

8.4.2. При приеме-передаче дел в графе "Примечание" сдаточной описи против каждого дела, включенного в нее, сотрудником Архива делается отметка о наличии дела.

В конце каждого экземпляра сдаточной описи указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в Архив дел.

8.4.3. Вместе с делами передаются регистрационно-контрольные журналы и картотеки на документы, программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки или базы данных включается в опись.

8.4.4. После передачи дел в Архив ответственными за делопроизводство в номенклатуре дел (в графе "Примечание") проставляются отметки о сдаче дел в Архив с указанием номера и даты описи.

IX. Прием-передача документов, дел при смене

ответственного специалиста, отвечающего за организацию и ведение делопроизводства
9.1. При смене ответственного за ведение делопроизводства производится полная проверка наличия дел и документов текущего делопроизводства путем сверки их с учетными данными, что отражается в акте приема-передачи дел.

В акте приема-передачи дел отражается за каждый год в отдельности количество учтенных и имеющихся в наличии документов, дел по всем видам учета, а также обнаруженные недостатки в ведении делопроизводства.

Акт подписывается лицом, сдающим дела, лицом, принимающим их, и утверждается начальником Управления.

9.2. При смене лица, ответственного за Архив, для проведения приема-передачи дел создается комиссия в составе не менее трех человек. Дела передаются в установленном порядке с оформлением акта приема-передачи.

Ведущий консультант отдела народного творчества 

и организационно-кадровой работы                                                                        О.Л.Лучкина
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК Управления ЗАГС и

архивов Липецкой области

от _________________ № ______
Приложение № 1

АКТ

Настоящий акт составлен "__" ________ 20__ г.

_____________________________________________________________________________

(должность сотрудника вскрывшего пакет)

в том, что при вскрытии пакета (бандероли) за № _________, поступившего(ей)

"__" ___________ 20__ г. из _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

на имя (в адрес) _______________________________________________________________

не оказалось (обнаружено) ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Руководитель структурного

подразделения, отвечающего
за ведение делопроизводства        подпись             И.О.Фамилия

Должность сотрудника,

вскрывшего пакет (бандероль)       подпись             И.О.Фамилия

Приложение №2
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ СКАНИРОВАНИЮ И ОТПРАВКЕ

ПО КАНАЛАМ ЭЛЕКТРОННОЙ СВЯЗИ

Документы с отметкой "Для служебного пользования".

Документы, содержащие персональные данные 
:

- личные дела;

- представления о назначении, увольнении, награждении, присвоении званий;

- справки о доходах, расходах;

- заявки на участие в конкурсе на замещение вакантной должности;

- служебные характеристики;

- послужные списки;

- сведения об изменении персональных данных;

- статистические отчеты о штатной и списочной численности управления внутренней политики;

- ответы на запросы по подтверждению персональных данных из фискальных органов;

- медицинские направления в лечебно-профилактические учреждения.

Документы, заверенные подписью должностного лица и печатью организации, нотариально заверенные, а также сшитые документы.

Объемные приложения к документам (приложения объемом более 200 листов, брошюры, книги, газеты, журналы, карты, текстовые и иные материалы формата, превышающего A4).

Образец оформления резолюции

Приложение №3
РЕЕСТР № _____________

на отправляемую корреспонденцию (заказную, нарочным и т.д.)

"__" _____________ 20__ г.

	№
	Куда адресован пакет (город, область)
	Кому адресован пакет (подробное наименование адресата)
	№№ документов
	Вес пакета
	Сумма сбора за доставку
	Примечание (подпись, дата)

	
	
	
	
	
	руб.
	коп.
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО пакетов:
	
	
	
	
	
	


Примерная форма реестра на отправляемую корреспонденцию
Приложение №4
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УПРАВЛЕНИЕ  КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА
 ЛИПЕЦКОЙ  ОБЛАСТИ

П Р И К А З
	
	
	г.Липецк
	
	№           
	


Образец бланка приказа

Приложение №5
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	УПРАВЛЕНИЕ

КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА               ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
Пл. Плеханова, д. 1, г. Липецк, 398050

телефон (4742) 72-46-18

E-mail: culture@admlr.lipetsk.ru


	
	№
	
	


На № ____________ от ____​​​_____________

Образец бланка письма  с угловым расположением реквизитов
Приложение №6
ПЕРЕЧЕНЬ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

	Наименование реквизита
	Код реквизита

	Герб субъекта Российской Федерации
	02

	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

	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


Приложение №7
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УПРАВЛЕНИЕ  КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА
 ЛИПЕЦКОЙ  ОБЛАСТИ

П Р И К А З
	02.04.2017
	
	г.Липецк
	
	№           
	20


Об участии в торжественном открытии
Всероссийской «Вахты Памяти»
В целях гражданско-патриотического воспитания населения, совершенствования организационной, научно-методической базы в сфере поисковых работ и в рамках реализации государственной программы Липецкой области «Реализация внутренней политики Липецкой области»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Отделу общественных связей (И.О.Фамилия) организовать участие делегации Липецкой области в торжественном открытии Всероссийской «Вахты Памяти» в г.Старая Русса Новгородской области в период с 00 по 00 апреля 0000 г.

2. Утвердить:

2.1. Состав делегации (приложение №1).
2.2.  Смету расходов (приложение №2).

3. Отделу бухгалтерского учета и реализации государственных программ (Н.Н.Терехова) оплатить расходы из средств государственной программы Липецкой области «Реализация внутренней политики Липецкой области» (Подпрограмма 1, Основное мероприятие 8, мероприятие 8.4. плана реализации государственной программы Липецкой области «Реализация внутренней политики Липецкой области» на 20___ год год, утвержденного приказом от 00.00.00 года №000-од).

4. Контроль  исполнения  приказа  возложить  на  заместителя начальника управления И.О.Фамилия.

Основание: Письмо руководителя Росмолодежи (И.О.Фамилия)от 00.00.0000 №00-00-000.
Начальник управления                            И.О. Фамилия

Ф.И.О. исполнителя
Приложение №1 к приказу

«Об участии в торжественном открытии

Всероссийской «Вахты Памяти»

Состав делегации Липецкой области для участия в торжественном открытии Всероссийской «Вахты Памяти» в г. Старая Русса

Новгородской области в период с 00 по 00 апреля 0000 г.

	п.п.
	Ф.И.О.
	Статус

	1
	
	

	2
	
	


Консультант отдела (наименование отдела)                                                      И.О. Фамилия

Приложение № 2 к приказу

«Об участии в торжественном открытии

Всероссийской «Вахты Памяти»

Смета расходов
 на участие в торжественном открытии Всероссийской «Вахты Памяти» в г. Старая РуссаНовгородской области в период с 00 по 00 апреля 0000 г.

План Подпрограммы 1, Основного мероприятия №8, мероприятия 8.4. «Участие представителей области в межрегиональных, всероссийских, международных мероприятиях, направленных на организационное, научно-методическое и информационное обеспечение системы патриотического воспитания населения» - 00 руб.00 коп.

 Утверждено  приказами ​– (сумма, руб.), в том числе:
Приказ №00 – од от 00.00.0000 г. – (сумма, руб.)

….

	п.п.
	Наименование  расхода
	Расчет
	Сумма, руб.

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	Итого 
	


Всего на сумму_________(сумма прописью)  рубля 00 копеек.
            сумма цифрами

Остаток по мероприятию 8.4.: – (сумма, руб.)

Начальник отдела бухгалтерского 
учета и отчетности                                                                                                  И.О. Фамилия
Приложение №8
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УПРАВЛЕНИЕ  КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА
 ЛИПЕЦКОЙ  ОБЛАСТИ

П Р И К А З
	00.00.0000
	
	г.Липецк
	
	№           
	000


Об участии во всероссийской

военно-спортивной игре «Победа»

В целях гражданско-патриотического воспитания, совершенствования допризывной подготовки молодежи и в рамках реализации государственной программы Липецкой области «Реализация внутренней политики Липецкой области», ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Отделу общественных связей (И.О.Фамилия) организовать участие делегации Липецкой области во всероссийской военно-спортивной игре «Победа» в г. Севастополе в период с 00 июня по 00 июля 0000 г.

2. Утвердить:

2.1. Состав делегации (приложение № 1).

2.2. Смету расходов (приложение № 2).

3. Отделу бухгалтерского учета и реализации целевых программ (И.О. Фамилия) оплатить расходы из средств государственной программы Липецкой области «Реализация внутренней политики Липецкой области» (Подпрограмма 1, Основное мероприятие 9, мероприятие 9.5 плана реализации государственной программы Липецкой области «Реализация внутренней политики Липецкой области» на 0000 год, утвержденного приказом от 00.00.0000 года № 00-од).

4. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя начальника управления (И.О. Фамилия)
Основание: Письмо заместителя Министра образования и науки Российской Федерации №ВК-345/09 от 00.00.0000 г.

Начальник управления                                             Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя
Приложение № 1 к приказу
«Об участии во всероссийской

военно-спортивной игре «Победа»

Состав делегации Липецкой области для участия во всероссийской военно-спортивной игре «Победа» в г. Севастополе

в период с 00 июня по 00 июля 0000 г.

	
	Фамилия, имя
	Дата рождения
	Статус
	Примечание

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	….
	
	
	


Ведущий консультант 

отдела И.О. Фамилия
Приложение № 2 к приказу 
«Об участии во всероссийской

военно-спортивной игре «Победа»

Смета расходов на  участие во всероссийской военно-спортивной игре «Победа» в г. Севастополе в период с 00 июня по 00 июля 0000 г.

План Подпрограммы 1, Основного мероприятия 9, мероприятия 9.5 «Участие команд и представителей области в межрегиональных, всероссийских, международных военно-спортивных играх, спартакиадах, слетах, сборах, соревнованиях военно-прикладного характера, по авиационным и техническим видам спорта» - (сумма цифрами).

Утверждено приказами: - (сумма цифрами)
	№
	Наименование расхода


	Расчет
	Сумма, руб.

	
	
	
	

	Итого: 
	


Всего на сумму _______ (сумма прописью) 

Остаток по мероприятию 9.5.: – (сумма цифрами)
Начальник отдела 
бухгалтерского учета и отчетности                                                                         И.О.Ф.
Приложение №9
ПРОТОКОЛ
заседания комиссии (совета, рабочей группы)

г. Липецк
_________________      № ________________

Председательствующий - И.О.Фамилия

Секретарь - И.О.Фамилия

Присутствовали: ___ человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

   1. О мерах по ......................

   2. О результатах ...................

    1. СЛУШАЛИ:

    И.О.Фамилия - текст доклада прилагается.
    ВЫСТУПИЛИ:

    И.О.Фамилия - краткая запись прилагается.

    ПОСТАНОВИЛИ:

    1.1. .....

    1.2. .....

    2. СЛУШАЛИ:

(Далее текст не приводится)

    Председательствующий            подпись             Расшифровка подписи

Секретарь                       подпись             Расшифровка подписи

Образец оформления протокола заседания (совета, комиссии, рабочей группы)
Приложение №10
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	УПРАВЛЕНИЕ

КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМАЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
Пл. Плеханова, д. 1, г. Липецк, 398050

телефон (4742) 72-46-18

E-mail: culture@admlr.lipetsk.ru

	Заместителю главы администрации Липецкой области – 

начальнику управления финансов Липецкой области

В.М. Щеглеватых

	
	№
	
	

	На №  

	
	


Уважаемый Вячеслав Михайлович!

Во исполнение Указа Президента Российской Федерации …………..  просим Вас рассмотреть вопрос о включении в бюджетные обязательства управления культуры и туризма Липецкой области на 20__ год и плановый период 20__-20__ годов  субсидии муниципальным образованиям на реконструкцию памятников культуры, расположенных на территории области в сумме (сумма цифрами) тыс.руб.

Сообщаем, дополнительных средств из областного бюджета на реализацию данного мероприятия не требуется. Финансирование будет обеспечено за счет перераспределения средств основного мероприятия 8 подпрограммы 1 государственной программы Липецкой области «Развитие туризма Липецкой области».

Приложение: 1. Предложения по внесению изменений в перечень   субсидий муниципальным образованиям на 1 л. В 1 экз.

 2.  Проект основного мероприятия 8 подпрограммы 1 государственной программы  «Развитие туризма Липецкой области» на 1 л. в 1 экз.

С уважением,

Начальник управления                                                    В.Г.Волков
Исп. Ф.И.О. 

конт тел.
Приложение №11
	УПРАВЛЕНИЕ

КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА
ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

____________ № ___

г.Липецк

на 20__ г.


	
	УТВЕРЖДАЮ

         Начальник управления 

Культуры и туризма
        Липецкой области

          ____________ (И.О.Фамилия)   

         «__» ____________ 20__г.




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения, и № статьи по Перечню
	Примеча

ние

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности лица,

ответственного за архив                   ___________   __________________________

 (подпись)       (расшифровка подписи)

___________

  (дата)

СОГЛАСОВАНО                         


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Управления культуры иПротокол ЭПК Управления ЗАГС
туризма Липецкой области              и архивов Липецкой области
от __________________ № ______     от __________________ № ______

Форма номенклатуры дел 

 Продолжение приложения №12
Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 20__ году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЦЭК"

	1
	2
	3
	4

	постоянного
	
	
	

	временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Ответственный сотрудник,

отвечающий за организацию

и ведение делопроизводства      ____________   __________________________

(подпись)       (расшифровка подписи)

"__" _________________ 20__ г.

    Итоговые сведения переданы в архив.

 __________________________________ ___________  ________________________

 (наименование должности передавшего   (подпись)     (расшифровка подписи)

             сведения)

"__" _________________ 20__ г.

Форма итоговой записи о количестве заведенных дел

Приложение №13
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ____________

В деле подшито и пронумеровано _________________________________________ листов,

 (цифрами и прописью)

с № _______ по № ________

в том числе:

литерные номера листов _______________________________________________________;

пропущенные номера листов ___________________________________________________

+ листов внутренней описи ____________________________________________________
	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Наименование должности      подпись              Расшифровка подписи

лица, составившего документ

Дата

Форма листа-заверителя дела
Приложение № 14
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

Форма внутренней описи документов дела
Приложение №15
Управление культуры и туризма Липецкой области

руководство
Индекс дела № 01-05
ДЕЛО № ТОМ №
Приказы  №№ 01-125 начальника управления по основной деятельности
1 января 2018 г. - 31 декабря 2018 г.
на 245 листах

Хранить постоянно
Формат  A4 (210 x 297 мм)

Образец заполнения обложки дела

Приложение №16
Управление культуры и туризма    УТВЕРЖДАЮ
Липецкой области






Начальник  Управления










Подпись          Расшифровка 

                                                                                                                                            Подписи










Дата
ФОНД № ___________
ОПИСЬ № __________
дел постоянного хранения

за __________ год      

	№№ пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _______________ по № ____________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

___________________________________  _____________  _______________________

     (наименование должности         

  (подписи)     (расшифровка подписи)

       составителя описи)

___________

   дата

	СОГЛАСОВАНО
	УТВЕРЖДЕНО

	Протокол ЭК Управления культуры и
туризма Липецкой области
	Протокол ЭПК Управления ЗАГС 

и архивов Липецкой области

	от __________________ № ______
	от __________________ № ______




Форма описи дел постоянного хранения
Приложение №17
Управление культуры и туризма    УТВЕРЖДАЮ
Липецкой области





Начальник  Управления










Подпись          Расшифровка 

                                                                                                                                            Подписи










Дата
ФОНД № ___________
ОПИСЬ № __________
дел временных(свыше 10 лет)

сроков хранения

за __________ год      

	№№ пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол-во листов 
	Примечание

	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         

  (подписи)     (расшифровка подписи)

       составителя описи)

___________

   дата

	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЭК Управления культуры и 
туризма Липецкой области

	от __________________ № ______


Форма описи дел временного (свыше 10 лет) хранения

Приложение №18
Управление культуры и туризма    УТВЕРЖДАЮ
  Липецкой области






Начальник Управления









Подпись          Расшифровка 

                                                                                                                                            Подписи










Дата
ФОНД № ___________
ОПИСЬ № __________
дел по личному составу
за __________ год      

	№№ пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол-во листов 
	Примечание

	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         

  (подписи)     (расшифровка подписи)

       составителя описи)

___________

   дата

	СОГЛАСОВАНО
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЭК Управления культуры и 
туризма Липецкой области
	Протокол ЭПК Управления ЗАГС 

и архивов Липецкой области

	от __________________ № ______
	от __________________ № ______



	

	

	


Форма описи дел по личному составу
Приложение №19
Управление культуры и туризмаУТВЕРЖДАЮ
  Липецкой области






Начальник  Управления










Подпись          Расшифровка 

                                                                                                                                            Подписи










Дата
АКТ

_________________ № _____
о выделении к уничтожению
архивных документов,
 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 фонда № _____________________________









(название фонда)
	№ пп
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Годы
	Номер описи
	Номер ед.хр. по описи
	Количество ед.хр.
	Сроки хранения дела и номера статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________________ ед.хр. за _______________ годы

(цифрами и прописью)
Описи  дел  постоянного  хранения за _______________ годы  утверждены ЭПК Управления ЗАГС и архивов Липецкой области (протокол от ________________ № ________).

___________________________       _______________      ____________________

Наименование должности лица,          подпись           Расшифровка подписи

составившего акт

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Управление культуры 

и туризма Липецкой области

от _________________ № ________
Продолжение приложения № 19
Документы в количестве ______________________________________________ед.хр.:
- на бумажном носителе весом _____________________________ кг сданы на уничтожение;    
-    на электронномносителе сданы на уничтожение _________________________________
_____________________________________________________________________________.
(способ уничтожения)
Наименование должности сотрудника,___________      _____________________
ответственного за архив                 подпись         Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Форма акта

о выделении к уничтожению документов (дел),

не подлежащих хранению

�Виды конфиденциальной информации установлены �HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=1F93B54D63E1EB97BAF19DB2FF16F5DD8704B662F131BAD6E812F0D26CVEp7O"�Указом� Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".





�Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; 2010, № 31, ст. 4196; 2013, № 19, ст. 2307; 2013, № 27, ст. 3474.


�Требования настоящего раздела распространяются на порядок обращения с документами на бумажной основе и иными материальными носителями служебной информации ограниченного распространения (фото-, кино-, видео- и аудиодокументами, машинными носителями информации и др.).


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


�Федеральный �HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=20C6BB68684261AD6B67B612B0509F699C2F497F95A848B88B381557B5W3pAO"�закон� от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".





