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УТВЕРЖДЕНА
приказом директора архива

от___________ № _______
1. Общие положения

1.1. Инструкция по документационному обеспечению управления (далее – Инструкция) устанавливает систему документирования и организации работы с документами  в Государственном казенном учреждении Свердловской области «Государственный архив Свердловской области» (далее – Архив).
Инструкция определяет основные правила подготовки, оформления, прохождения, контроля исполнения и организацию оперативного хранения организационно-распорядительных документов (далее – документы) несекретного характера, образующихся в деятельности архива. Инструкция разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, ГОСТом Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (далее – ГОСТ Р 7.0.97-2016), Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», «Типовой инструкцией по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Свердловской области», утвержденной постановлением правительства Свердловской области от 29 июня 2006 г. № 561-ПП, «Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477, Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31 марта 2015 г. № 526, Примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. № 44.
1.2. Инструкция утверждается и вводится в действие приказом директора архива после согласования ее с экспертно-проверочной комиссией Управления архивами Свердловской области (далее – ЭПК).

1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.4. Организация работы с документами в архиве возлагается на документоведа архива.
1.5. Ответственность за организацию работы с документами в подразделениях организации возлагается на руководителей этих подразделений. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях осуществляется работником, назначенным руководителем подразделения и совмещающим выполнение делопроизводственных обязанностей с функциональными обязанностями.
1.6. Организация работы с документами, содержащими информацию ограниченного распространения, осуществляется в соответствии с «Положением о порядке обращения с конфиденциальной информацией в исполнительных органах государственной власти Свердловской области», утвержденным распоряжением Правительства Свердловской области от 22 июля 2003 г. № 712-РП.
При утрате документов работник подразделения информирует руководителя структурного подразделения, после чего организуется розыск документов.
Если розыск документов не дает результата составляется акт (приложение № 20), в котором указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению данного документа заверенной копией документа.
1.7. При уходе в отпуск, в случае увольнения, перемещения по службе работник архива обязан передать все находящиеся у него документы руководителю структурного подразделения.

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

2. Правила подготовки и оформления документов

2.1. Бланки документов

2.1.1. Организационно-распорядительные документы, образующиеся в деятельности архива, должны быть оформлены по правилам настоящей инструкции по делопроизводству на бланках, имеющих установленный комплекс реквизитов с учетом требований ГОСТ Р 7.0.97-2016.
2.1.2. В архиве применяются следующие виды бланков:

· бланк служебного письма;

· бланк приказа;

· общий бланк.

На общем бланке оформляют любой вид документа, за исключением приказа  и служебного письма.

Устанавливаются два варианта бланков – с угловым и с продольным расположением реквизитов, согласно приложению № 1.

2.1.3. Бланки, применяемые в делопроизводстве архива, могут изготавливаться как типографским способом, так и при помощи компьютерных технологий.

2.1.4. Бланки документов изготавливаются на листах бумаги формата А4 (210х297 мм).

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

левое – 20 мм;

правое – 10 мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее – 20 мм.

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

2.1.5. При подготовке документов допускается использование лицевой и оборотной стороны листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.
2.1.6. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются по- середине верхнего поля документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
2.1.7. Для изготовления документов используются свободно распространяемые бесплатные шрифты – Liberation Serif. Размер шрифта - № 12, 13, 14.

При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров - № 10, 11.
2.1.8. Абзацный отступ в тексте документа - 1,25 см.
Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.
2.1.9. Текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Текст документа выравнивается по ширине листа.
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов могут разделяться дополнительным интервалом.
Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст
печатается через два интервала.
Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один пробел.
Строки реквизитов выравниваются по левой границе зоны расположения реквизита или центруются относительно самой длинной строки.
Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.
Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
2.1.10. Введение в обращение новых видов бланков осуществляется на основании приказа директора архива. Соответствующие предложения вносятся документоведом архива.

2.2. Состав реквизитов, применяемых в процессе подготовки служебных документов архива

При оформлении документов архива в бланках, в зависимости от разновидностей документов указываются следующие реквизиты, установленные ГОСТ Р 7.0.97-2016:

– наименование вышестоящей организации;

– наименование организации – автора документа;

– наименование структурного подразделения – автора документа;
( наименование должности лица – автора документа; 
– справочные данные об организации;

– наименование вида документа;

– дата документа;

– регистрационный номер документа;

– ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

– место составления (издания) документа;

– гриф ограничения доступа к документу;

– адресат;

– гриф утверждения документа;

– заголовок к тексту;

– текст документа;

– отметка о приложении;

– гриф согласования документа;

– виза;

– подпись;

– отметка об электронной подписи;

– печать;
– отметка об исполнителе;

– отметка о заверении копии;

– отметка о поступлении документа;

– резолюция;

– отметка о контроле;

– отметка о направлении документа в дело.
2.3. Оформление реквизитов в процессе подготовки служебных документов архива

При подготовке служебных документов архива на бланке, оформление реквизитов  должно  осуществляться  в  соответствии с требованиями  ГОСТ Р 7.0.97-2016.
2.3.1. Наименование организации
Наименование архива указывается в полном соответствии с Положением об архиве. Под наименованием архива в скобках указывается его сокращенное наименование.
Над наименованием архива — автора документа указывается полное наименование вышестоящей организации.
Пример:

	Управление архивами
Свердловской области

государственное 

КАЗЕННОе Учреждение свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области» 

(ГКУСО «ГАСО»)


2.3.2. Наименование структурного подразделения
Наименование структурного подразделения (в том числе филиала) указывается в бланках писем и бланках конкретных видов документов, издаваемых соответствующими подразделениями в соответствии с локальными нормативными актами архива. Реквизит располагается под наименованием архива.

Пример:

	Управление архивами
Свердловской области

государственное 

КАЗЕННОе Учреждение свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области» 

Филиал ГКУСО «ГАСО» 

в г. Каменске-Уральском


2.3.3. Справочные данные об архиве
Справочные данные об архиве указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес (указывается в последовательности, установленной действующими Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. N 234); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес.
В состав справочных данных включаются: код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП).

Пример:

	ул. Вайнера, 17, г. Екатеринбург, 620014

Тел./факс 376 31 03   E-mail: v17@gaso-ural.ru
ОКПО  05117965; ОГРН 1026605246436
ИНН 6661018287   КПП 667101001


2.3.4. Наименование вида документа
Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под наименованием архива (структурного подразделения, должности).

Например:

Управление архивами Свердловской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ Учреждение 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

«Государственный архив Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

А К Т

2.3.5. Регистрационный номер документа
Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-​цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами.
2.3.6. Дата документа
Дата документа должна соответствовать дате подписания (утверждения) документа или (в протоколах) дате события (дате принятия решения), зафиксированного в документе.

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

( арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2018;

( словесно-цифровым способом: 5 июня 2018 г.

На документах, оформляемых на бланке, дата документа проставляется под реквизитами «наименование вида документа» (в бланках конкретных видов документов) и «справочные данные об организации» (в бланках писем).

Датой документа, изданного совместно двумя или более организациями (должностными лицами), является дата подписания документа последней стороной.

Дату проставляет должностное лицо, подписывающее документ, непосредственно при подписании.
2.3.7. Регистрационный номер документа
Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера документа, который может быть дополнен цифровыми или буквенными индексами.

2.3.8. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату полученного документа, на который был дан ответ, проставляется виде отметки «На № ... от ...» в бланке письма.
Оформление этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты полученного документа в тексте документа-ответа.

2.3.9. Место составления документа
Место составления или издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизиту «Наименование архива».

2.3.10. Гриф ограничения доступа к документу 

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

Гриф ограничения доступа к документу (пометка «Для служебного пользования») может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3.11. Адресат
Реквизит «адресат» оформляется на бланке с угловым расположением реквизитов - в верхней правой части документа, на бланке с продольным расположением реквизитов - справа под реквизитами бланка. Строки реквизита «адресат» выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.

Документ может адресоваться:

– организациям и их структурным подразделениям;

– конкретным должностным лицам;

– руководителю организации;

– физическим лицам.

При адресовании документа организации или ее структурному подразделению (без указания должностного лица) их наименования указываются в именительном падеже.

Например: ГКУСО «Государственный архив 
Административных органов 
Свердловской области»

Отдел информации;


ОАО «Сигма»



Отдел маркетинга

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

Например: Администрация Северного управленческого



округа Свердловской области

Руководителю организационного отдела



Фамилия И.О.
При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав должности адресата.

Например: Председателю Арбитражного суда



Свердловской области



Фамилия И.О.
Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение «г-ну» (господину), если адресат мужчина, или «г-же» (госпоже), если адресат женщина. 

Например:

г-ну Фамилия И. О. 

г-же Фамилия И.О.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи
:
а)
для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
б)
банковские реквизиты (для почтовых переводов, направляемых юридическому лицу или принимаемых от юридического лица);
в)
название улицы, номер дома, номер квартиры;
г)
название населенного пункта;
д)
название района;
е)
название республики, края, области, автономного округа (области);
ж)
название страны (для международных почтовых отправлений);
з)
почтовый индекс.
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
Также при наличии почтового адреса он оформляется после наименования адресата.

Например: Государственный архив Свердловской области



Отдел комплектования



архивными документами



ул. Вайнера, 17, г. Екатеринбург, 620014

При адресовании документа физическому лицу вначале указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес.
Например: Мясниковой М.А.



ул. Мамина-Сибиряка, 102 кв. 7,



г. Екатеринбург, 620050

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

Например:

«Наименование организации»

Электронный адрес

2.3.12. Гриф утверждения
Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При утверждении документа собственноручной подписью должностного лица гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ» (прописными буквами, без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его личной подписи, ее расшифровки в виде инициалов и фамилии и даты утверждения.

Например: УТВЕРЖДАЮ



Директор ГКУСО «ГАСО»

Подпись     И.О. Фамилия                                                         «23» января 2018 г.
При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО»), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, названия вида распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера.
Например: УТВЕРЖДЕН



приказом начальника



Управления архивами



Свердловской области



от 19.09.2008 № 13

2.3.13. Заголовок к тексту
Заголовок документа – реквизит, отражающий краткое содержание документа, его основную смысловую нагрузку, отвечающий на вопрос «о чем?», «чего?» («кого?»).
Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. 
Заголовок составляется для документа (независимо от его вида), оформляемого на бланке формата А4. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок составляется автором проекта документа.

2.3.14. Текст документа
Текст документа должен быть составлен грамотно, ясно, понятно и по возможности кратко. Текст документа должен содержать достоверную и актуальную информацию, достаточную для принятия решений или их исполнения, не должен допускать различных толкований.

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

· в приказах, изданных единолично, - от первого лица единственного числа («... ПРИКАЗЫВАЮ»);

· в приказах, изданных совместно двумя или более организациями, - от первого лица множественного числа («... ПРИКАЗЫВАЕМ»);

· в протоколах заседаний - от третьего лица множественного числа («СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ» или «РЕШИЛИ»);

· в деловых письмах, оформленных на бланках организации, - от первого лица множественного числа (просим, направляем, предлагаем) или от третьего лица единственного числа («предприятие не возражает...», «институт считает возможным...»);

· в деловых письмах, оформленных на должностных бланках, - от первого лица единственного числа («прошу...», «предлагаю...»);

· в докладных и служебных записках, заявлениях - от первого лица единственного числа («прошу...», «считаю необходимым...»);

· в документах, устанавливающих функции (обязанности), права и ответственность структурных подразделений, работников (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов и выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции...», «комиссия провела проверку...»).
В текстах документов употребляются общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.
При указании в тексте фамилии лица инициалы ставятся после фамилии.
В деловых (служебных) письмах используются:

· вступительное обращение:

Уважаемый господин/госпожа Фамилия!

Уважаемая господин/госпожа Председатель!

Уважаемый(ая) Имя Отчество!

· заключительная этикетная фраза: «С уважением, ...».
Наименование должности в обращении пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

2.3.15. Отметка о наличии приложения
В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:
· если приложение названо в тексте: 

Приложение: на 2 л., в 3 экз.

· если приложение не названо в тексте или если приложений несколько:

Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования

            на 5 л. в 1 экз.

2. Справка о кадровом составе Управления регионального

            кредитования на 2 л. в 1 экз.

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

Приложение:   договор возмездного оказания услуг от 05.09.2017

              
№ 32-17/72 и приложения к нему, всего на 7 л.

· если приложением являются документы, записанные на физически обособленный электронный носитель:

Приложение: DVD-R в 1 экз.

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

в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: ...(приложение) или ... (приложение 1), (приложение № 1);

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

Приложение № 2

к приказу ФБУ «Наименование

организации»

от 15.08.2017 № 112

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

Например: Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО

приказом ФБУ «Наименование

организации»

от 18.09.2017 № 67

2.3.16. Гриф согласования документа
Гриф согласования проставляется на документе в случае его внешнего согласования (согласование с органами власти, иными организациями, должностными лицами).

Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться:

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

( на последнем листе документа под текстом;

( на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

Гриф согласования оформляется словом «СОГЛАСОВАНО» (прописные буквы, без кавычек), указанием на должность лица, согласующего документ, его личной подписи, расшифровки в виде инициалов и фамилии, даты согласования.

Например: СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор

концерна «Массолит»

Личная подпись  М.А. Латунский

14.03.2008
Если согласование осуществляется документом (протоколом, решением, письмом), то гриф согласования оформляется следующим образом:

Например: СОГЛАСОВАНО


      
Протокол заседания худсовета

                
Независимого театра

                
от 19.07.2009

Наименование согласующего документа указывается в именительном падеже.

Если согласование осуществляется коллегиальным, совещательным или иным органом, в грифе согласования указываются сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании.

Например: СОГЛАСОВАНО

Научно-техническим советом

ФБУ «Наименование организации»

(протокол от ________ № _____)

2.3.17. Визирование документа
Внутреннее согласование документа оформляется визой. Виза выражает мнение лица, визирующего проект документа, и включает: должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату визирования. 
Например: Заместитель директора архива



по научно-методической работе



Личная подпись  И.О. Фамилия



05.02.2009
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

      Замечания прилагаются.


      Заместитель директора архива

                по научно-методической работе

                Личная подпись  И.О. Фамилия

                         09.02.2009
Замечания, дополнения и др. оформляются визирующим лицом на отдельном листе, прилагаемом к проекту документа, и доводятся до сведения должностного лица, подписывающего документ.

Документ визируется должностными лицами, интересы которых затрагиваются в документе, заместителем директора архива, курирующим затрагиваемую проектом документа направление деятельности, юрисконсультом, осуществляющим функции кадровой службы архива.
В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, помещаемых в дело.

В документах, подлинники которых хранятся в архиве, визы проставляют на листе согласования, прилагаемом к документу.

Согласование проектов документов (внешнее, внутреннее) осуществляется в соответствии с п. 2.3.16 и п. 4 данной инструкции.

2.3.18. Подпись документа
В состав реквизита «Подпись» входит: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка в виде инициалов и фамилии.

Если документ оформлен на бланке, должность в подписи оформляется без указания наименования организации.

Например: 

Директор архива            
Личная подпись                                 И.О. Фамилия

При подписании документа, оформленного не на бланке, наименование должности оформляется с указанием наименования организации.
Например:

Генеральный директор

ОАО «Сигма»  


   Личная подпись  


И.О. Фамилия
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи оформляются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей.
Например:

Директор



Личная подпись


И.О. Фамилия
Главный бухгалтер

Личная подпись


И.О. Фамилия
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.

Например:

Заместитель директора




Заместитель директора
по основной деятельности



по научно-методической работе
                      И.О. Фамилия



                      И.О. Фамилия
При подписании документов коллегиального характера (акт, протокол) указываются не должности лиц, подписавших документа, а их обязанности в составе комиссии.
Например:

Председатель


Личная подпись 


И.О. Фамилия
Секретарь



Личная подпись


И.О. Фамилия
Председатель комиссии
Личная подпись


И.О. Фамилия
Члены комиссии:


Личная подпись


И.О. Фамилия





Личная подпись


И.О. Фамилия





Личная подпись


И.О. Фамилия
При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с приказом.
Например:

И.о. директора архива               Личная подпись                      И.О. Фамилия
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена в проекте документа, отсутствует, допускается внесение в подпись исправлений от руки, либо машинным способом в виде сокращений «И. о.» (исполняющий обязанности), «Зам.» (заместитель). Не допускается подписание документа с проставлением предлога «За» и косой черты перед наименованием должности. При этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия.

2.3.19. Отметка об электронной подписи
Отметка об электронной подписи используется для визуализации электронной подписи получателем документа при обмене электронными документами, подписанными усиленной квалифицированной электронной подписью.

В соответствии с законодательством Российской Федерации
 отметка об электронной подписи формируется и визуализируется программными средствами. Отметка об электронной подписи включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. 

Например: 

	Директор 
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат 1а111ааа00000000011

Владелец Фамилия Имя Отчество

Действителен с 01.12.2012 по 01.12.2017


	И.О. Фамилия


2.3.20. Оформление печати
Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы заверяют печатью архива. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).

2.3.21. Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне листа внизу слева. 

Например: Фамилия Имя Отчество


350-27-84

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

Применение при оформлении данного реквизита слов «Исполнитель», сокращения «исп.» не допускается.

2.3.22. Отметка об ознакомлении с документом
Виза ознакомления - это отметка, проставляемая работником на документе и свидетельствующая о том, что работник ознакомлен с его содержанием. Ее отличие от реквизита «виза» состоит в том, что она оформляется не на проекте, а на официальном документе, т.е. уже подписанном, утвержденном и вступившем в действие. 
С содержанием поступивших и внутренних документов, требующих исполнения (приказ, распоряжение и др.), должны быть ознакомлены все работники, которых касается его содержание.
Отметка об ознакомлении проставляется на  листе ознакомления в форме таблицы (приложение № 13), являющемся приложением к документу.

2.3.23. Отметка о заверении копии документа
Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется на свободном от текста месте или, при отсутствии свободного места на лицевой стороне документа, на обороте документа и включает: слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).
Например: Верно.

Зав. сектором документоведения

Личная подпись    И.О. Фамилия
14.07.2009

Отметка о завершении копии документа может быть удостоверена оттиском печати архива.
2.3.24. Отметка о поступлении документа
Отметка о поступлении документа в архив содержит указание на порядковый номер поступившего документа и дату его поступления.

Отметка о поступлении документа проставляется с помощью штампа в нижней части лицевой или оборотной стороны первого листа поступившего документа.

2.3.25. Оформление резолюции
Резолюция должна содержать указание по исполнению документа. Резолюция оформляется от руки и размещается на любом свободном месте рабочего поля документа, либо на отдельном бланке (формат А6 – 148х105).

Резолюция должна включать: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу (конкретное задание по исполнению документа или формулировка цели рассмотрения документа), при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции:

Фамилия И.О., Фамилия И.О.

Прошу подготовить предложения

к 10.11.2017    Подпись

Дата

Документ не должен содержать более 2-х резолюций.

При наличии в резолюции нескольких исполнителей ответственным за исполнение документа считается должностное лицо, указанное в резолюции первым. Ему предоставляется право созыва других лиц, указанных в резолюции и координация их работы по исполнению документа.

2.3.26. Отметка о постановке документа на контроль
При постановке документа на контроль в правом верхнем поле документа ставится отметка о контроле, которую обозначают буквой «К», словом или штемпелем «Контроль».

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

Например:

                          В дело № 01-18 за 2017 г.

                          Зав. отделом организационно-аналитической работы

                          Подпись            Дата

3. Подготовка и оформление отдельных видов документов

3.1. Приказ

3.1.1. Приказ – распорядительный документ, которым оформляются решения нормативно-правового характера по основным направлениям и вопросам деятельности архива, а также по организационно-кадровым, оперативным и другим вопросам.
3.1.2. Проект приказа составляется по поручению директора архива и его заместителей, либо в инициативном порядке структурным подразделением (должностным лицом), ответственным в целом за решение вопросов, затрагиваемых в приказе.

3.1.3. Ответственность за качественную подготовку проекта приказа, согласование и правильное оформление проекта несет руководитель подразделения, который готовит проект приказа и представляет его на подпись.

3.1.4. Приказы, издаваемые в архиве, не должны противоречить законодательству Российской Федерации, Уставу архива, локальным нормативным актам архива и ранее изданным приказам архива.

3.1.5. Приказы по основной деятельности издаются:

( во исполнение нормативных правовых актов органов государственной власти и вышестоящих организаций;

( в целях осуществления управленческой деятельности, вытекающей из функций и задач архива.

3.1.3. Проект приказа, отражающего трудовую и служебную деятельность работников архива, составляет юрисконсульт архива.

3.1.4. Проект приказа и необходимые приложения должны быть завизированы исполнителем и руководителем подразделения архива – составителя проекта, а также руководителями подразделений, на которые возлагается выполнение заданий и поручений, указанных в проекте приказа.

Проект приказа должен быть согласован с юрисконсультом, главным бухгалтером, заместителями директора архива и заведующим отделом организационно-аналитической работы. 
Визы согласования проекта приказа оформляются на листе согласования (приложение № 14). Визирование проекта приказа осуществляется в порядке, указанном в п. 2.3.11 данной инструкции.
3.1.5. Приказы оформляются на бланке приказа с использованием следующих реквизитов:
– наименование архива;

– наименование вида документа;

– дата и регистрационный номер;

– место составления или издания;

– заголовок;

– текст;

– подпись;

– визы.

Дата и регистрационный номер приказа проставляются после подписания приказа руководителем организации.

3.1.6. Особенности построения текста приказа

3.1.6.1. Заголовок печатается полужирным шрифтом через один межстрочный интервал. Заголовок к приказу формулируется с предлогом «о» («об»), кратко и точно отражая содержание текста приказа.
Например:

Об утверждении Инструкции по делопроизводству;

О создании экспертной комиссии.

Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок к приказам, оформленным на бланках с продольным расположением реквизитов,  выравнивается по центру.

3.1.6.2. Текст приказа отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст приказа должен состоять из двух частей: обоснования (преамбулы) и  распорядительной части.

В обосновании излагаются цель, задачи, события, послужившие основанием для издания приказа. Если приказ издан во исполнение соответствующего распорядительного документа, то в обосновании указывается его наименование, дата, номер и заголовок.

Например:

В соответствии с приказом Министерства связи и массовых коммуникаций от 25 декабря 2014 г. № 1494 «Об утверждении Правил обмена документами в электронном виде при организации информационного взаимодействия» ...

В целях организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, образующихся в деятельности организации, и отбору их для передачи на хранение в архив организации и к уничтожению ...
Распорядительная часть приказа начинается словом «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается прописными буквами от левой границы текстового поля.

Распорядительная часть может содержать:

( решения организационного характера (утвердить, создать, преобразовать, ликвидировать, признать утратившим силу);

( конкретные поручения с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков их выполнения.

Каждое решение (поручение) оформляется в приказе как отдельный пункт. Пункты приказа нумеруются арабскими цифрами. Текст распорядительной части состоит из: указания на содержание предписываемых действий, конкретного исполнителя (исполнителей) с обозначением фамилии, инициалов, должности, срока исполнения. 
Срок исполнения должен быть реальным, соответствовать объему предполагаемых работ. При установлении срока следует учитывать время доведения документа до конкретных исполнителей.

Если поручение дается конкретному структурному подразделению, его наименование пишется полностью, в скобках указываются фамилия и инициалы руководителя подразделения в именительном падеже. Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме.

Например:

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Организационно-аналитическому отделу (Фамилия И.О.) к 01.11.2017 подготовить и представить на утверждение план повышения квалификации сотрудников ГКУСО «ГАСО» на 2018 год.

Если поручение дается конкретному исполнителю, его должность и фамилия указываются без скобок в дательном падеже. 

Например:

2. Главному бухгалтеру (Фамилия И.О.) подготовить и представить на рассмотрение и утверждение смету командировочных расходов на 2018 год в срок до 30.11.2017.

Последний пункт приказа должен содержать указание на должностное лицо (подразделение), осуществляющее контроль за исполнение приказа в целом, его фамилия и инициалы.
Например:

4. Контроль за исполнением приказа возлагается на заместителя директора … Фамилия И.О.

В отдельных случаях директор архива может оставить контроль за собой:

Например:

Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Если приказ отменяет (изменяет) какие-либо документы (часть документов), то соответствующий пункт распорядительной части приказа должен содержать ссылку на наименование, номер, дату и заголовок отменяемого (изменяемого) документа.

В этом случае пункт приказа должен начинаться словами: «Признать утратившим силу …».

Например:

4. Признать утратившим силу приказ ГКУСО «ГАСО» от 5 августа 2010 г. № 175 «Об утверждении Экспертной комиссии организации».

В текст распорядительной части приказа не включается пункт «Приказ довести до сведения …». Подразделения и должностные лица, до сведения которых необходимо довести приказ, перечисляются листе ознакомления с приказом, который готовится исполнителем. На листе ознакомления с приказом указываются наименования должностей, личные подписи, расшифровки подписей, даты ознакомления.
Приказ подписывается директором архива, а в его отсутствие лицом, его замещающим.

Образец оформления приказа приведен в приложении № 2.

В приказах не допускается:

( изменение ранее установленных сроков выполнения заданий в сторону их увеличения;

( применение произвольных сокращений или искажение наименований структурных подразделений архива, подведомственных организаций - исполнителей;

( применение произвольных (не общепринятых) технических и других терминов, сокращенных слов и наименований.

При наличии приложений в тексте приказа в соответствующих пунктах распорядительной части даются отсылки: ... (приложение № 1); ... (приложение № 2); ... «согласно приложению», на приложении оформляется отметка о приложении:

Приложение № 1

к приказу ГКУСО 
«Государственного архива 
Свердловской области»

от 12.11.2017 № 215

3.2. Положения, инструкции

3.2.1. Положение – документ, определяющий порядок формирования, задачи, сферу деятельности, функциональные обязанности, права, ответственность, организацию работы архива, его структурных подразделений или его коллегиальных (совещательных) органов.
3.2.2. Инструкция – документ, устанавливающий порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений, законодательных или иных нормативных актов.

3.2.3. Положения, инструкции, правила, другие нормативные, а также методические документы применяются как самостоятельные документы, подписываемые руководителем подразделения, либо как акты, утверждаемые директором архива.

В этом случае утверждение оформляется грифом утверждения или путем издания соответствующего приказа директора архива в порядке, указанном в п. 2.3.12 и п. 4 данной инструкции.

3.2.4. Положение, Правила, Инструкция оформляются на общем бланке. Обязательными реквизитами Положения, Правил, Инструкции являются наименование архива, название вида документа, дата, номер документа, место составления, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения, печать.

Текст Положения, Правил, Инструкции должен излагаться от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются выражения «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «устанавливается», «не допускается».

3.2.5. Образцы оформления Положения, Инструкции, Правил приведены в приложении № 3.
3.3. Протокол

3.3.1. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях, конференциях, собраниях коллегиальных органов (комиссий, советов, комитетов, обществ и др.).

Протокол составляется на основании записей (стенограмм, звукозаписей) текстов, представленных тезисов, докладов, выступлений, проектов решений и др.

Протокол оформляется в течение одного-трех дней после проведения заседания, если сроки его подготовки не оговорены особо.

3.3.2. Реквизитами протокола являются: наименование организации, наименование вида документа, заголовок к тексту, дата и место заседания, регистрационный номер протокола, текст, подписи.

3.3.3. Заголовок к тексту протокола отвечает на вопрос «чего?» и содержит указание подразделения или органа, деятельность которого протоколируется. 

Например:

протокол заседания дирекции архива

3.3.4. Дата и номер протокола 

Датой протокола является дата заседания. Если заседание продолжается несколько дней, указывается дата начала заседания и через тире - дата окончания: 12-13 мая 2018 г. Дата может быть оформлена цифровым или словесно-цифровым способом. 

Регистрационный номер протокола должен иметь знак «№» и порядковый номер. Номер присваивается в пределах календарного года.
3.3.5. Текст основного докладчика, тексты выступлений участников обсуждения вопроса печатаются с красной строки. 

3.3.6. Подписи председателя и секретаря отделяются от текста протокола 3-мя интервалами, печатаются от границы левого текстового поля, через 1 интервал.

Образец оформления полной и краткой формы протокола приведен в приложении № 4.

3.3.7. Протокол оформляется в полной и краткой форме.

Полный протокол содержит запись того, что происходило во время заседания, включая вопросы к докладчику, ответы на них, выступления в ходе обсуждения вопроса, результаты голосования по вопросу и принятые решения.

В кратком протоколе фиксируется тема обсуждения, фамилия докладчика по вопросу и принятые решения, ход обсуждения вопроса не обсуждается.

3.3.8. Текст полной формы протокола состоит из двух частей: вводной и основной. 

Во вводной части указываются: фамилии и инициалы председателя и секретаря, присутствующих на заседании, лиц приглашенных на заседание, чьи фамилии располагают в алфавитном порядке, в строчку. Если количество членов коллегиального органа (присутствующих и приглашенных) превышает 15 человек, то в водной части протокола указывается только их количество, и делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола.

Например:

Присутствовали: 25 чел. (список прилагается).

К фамилиям присутствующих (приглашенных) добавляются наименования должностей (представляемых организаций, структурных подразделений).

Слова «Председатель» и «Секретарь» печатаются от границы левого текстового поля и разделяются 2-мя интервалами. Слово «Присутствовали» печатается с новой строки, фамилии и инициалы присутствующих, их должности печатаются во всю ширину строки через один межстрочный интервал.

Вводная часть протокола заканчивается словами: «Повестка дня», печатающимися по центру. Повестка дня содержит перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их обсуждения с указанием докладчика по каждому вопросу. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «о» («об»), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами. После наименования вопроса указывается фамилия, инициалы и при необходимости должность докладчика.

В основной части протокола фиксируется ход заседания.

3.3.4. Основная часть полной формы протокола формируется из разделов в соответствии с вопросами повестки дня. Текст раздела оформляется по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ). Ключевые слова раздела печатаются прописными буквами, от границы левого текстового поля с двоеточием.

После слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ» с новой строки печатается фамилия и инициалы докладчика (выступающего) в именительном падеже и либо излагается основное содержание доклада (выступления) либо делается отметка: «Текст доклада (выступления) прилагается».

3.3.5. Решение (постановление) печатается в протоколе полностью после слова «РЕШИЛИ» («ПОСТАНОВИЛИ») с новой строки. При необходимости указываются итоги голосования: «За – …, против – …, воздержались – …».

3.3.6. В случае если протоколом утверждается какой-либо документ, то он прилагается к протоколу.

3.3.7. При наличии у участников совещания (заседания) особых мнений, замечаний, они вносятся в протокол после изложения соответствующего решения (постановления).

3.3.8. Краткая форма протокола состоит из вводной и основной частей.

Во вводной части указываются фамилии и инициалы председателя и секретаря, фамилии и инициалы, должности (могут указываться обобщенно) присутствующих.

3.3.9. Основная часть краткой формы протокола содержит рассмотрение вопросов и принятые по ним решения. При этом ход обсуждения вопросов не фиксируется.

Наименование вопроса начинается с предлога «О» («Об»), затем ниже указываются фамилии, инициалы докладчика и выступающих, после чего указывается принятое решение.

3.3.10. Протокол приобретает юридическую силу при наличии подписей председателя и секретаря. Датой протокола является дата проведения совещания (заседания, собрания).

3.3.11. В необходимых случаях, а также в целях доведения до организаций, подразделений, должностных лиц принятых решений составляется и оформляется выписка из протокола.

Выписка из протокола – точная копия той части подлинника протокола, по которой составляется выписка. При оформлении выписки воспроизводятся  реквизиты бланка,  вводная часть подлинника протокола, необходимый вопрос (вопросы) повестки дня, его обсуждение и принятое решение. Выписка из протокола заверяется в установленном порядке.

3.4. Акт

3.4.1. Акт – документ справочно-информационного характера, составленный группой должностных лиц для подтверждения установленных фактов, событий. Акт может содержать выводы, предложения и рекомендации авторов акта.

3.4.2. Текст акта состоит из вводной и констатирующей частей.

Во вводной части акта в именительном падеже указываются: 
основание составления акта (локальный нормативный акт; распорядительный документ организации (приказ, распоряжение); факт или событие, послужившее основанием для составления акта);

составители акта (перечисляются после слова «Акт составлен» с указанием должностей, наименований организаций, если составители являются представителями другой организации, фамилий и инициалов).

Если акт составлен комиссией, первой указывается фамилия председателя комиссии, затем членов комиссии в алфавитном порядке.

В констатирующей части акта описываются факты, события, проделанная работа, излагаются выводы и предложения, рекомендации.

По завершении констатирующей части указывается количество экземпляров акта, а также подразделения и должностные лица, которым  направляется акт.

Акт подписывается лицами, участвовавшими в его составлении, без указания их должностей.

Акт при необходимости утверждается директором архива либо должностным лицом, к компетенции которого относится содержание акта.

3.4.3. Акт оформляется на общем бланке архива с применением реквизитов: наименование организации; наименование вида документа; дата документа; регистрационный номер документа; место составления документа; заголовок к тексту; подпись, которые оформляются следующим образом.

3.4.3.1. Наименование документа – слово «Акт» печатается от границы верхнего поля, прописными буквами в разрядку полужирным шрифтом № 14  и выравнивается по центру (при продольном расположении реквизитов).

3.4.3.2. Дата и номер акта

Датой акта является дата составления акта и подписания его составителями. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом и печатается через 2 интервала после слова «Акт».

3.4.3.3. Заголовок акта

Заголовок акта указывает на событие, факт, действие, послужившие причиной составления акта. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 интервал от границы левого текстового поля при угловом расположении реквизитов и выравнивается по центру бланка при продольном расположении реквизитов после наименования документа.

3.4.3.4. Текст акта

Слово «Основание» печатается от границы левого текстового поля, текст после слова «Основание» печатается через 1 интервал. Слова «Составлен комиссией», «Председатель комиссии», «Члены комиссии» печатаются от границы левого текстового поля. Текст акта печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала.

3.4.3.5. Подписание акта

Реквизит подпись акта включает в себя слова «Председатель комиссии», «Члены комиссии», личные подписи, расшифровки в виде инициалов и фамилий. Слова «Председатель комиссии», «Члены комиссии» печатаются от границы левого текстового поля, наименования должностей не указываются.
3.4.3.6. Утверждение акта

При необходимости утверждения акта гриф утверждения должен содержать указание на должность лица, утверждающего акт, его личную подпись, расшифровку в виде инициалов и фамилии, и дату утверждения, которая оформляется словесно-цифровым способом.

Образец оформления акта приведен в приложении № 5.
3.5. Докладная и служебная записки

3.5.1. Докладная записка – документ,  адресованный вышестоящему должностному лицу или вышестоящей организации и содержащий обстоятельное изложение какого-либо факта, событие с выводами, предложениями, рекомендациями автора.

Служебная записка – документ, используемый для информирования руководства архива о фактах, ситуациях, требующих принятия управленческих решений, а также для оперативного обмена информацией между структурными подразделениями архива. Служебная записка в целом оформляется так же, как внутренняя докладная записка.

3.5.2. Докладная записка может быть внутренней и внешней, направляемой в вышестоящую организацию.

3.5.3. Внутренняя докладная записка может быть оформлена на листе бумаги формата А4 и содержать следующие реквизиты: наименование структурного подразделения, наименование вида документа (докладная записка, служебная записка), дата, заголовок к тексту, адресат, текст, подпись.
Наименование вида документа (докладная/служебная записка) располагается под наименованием структурного подразделения, от границы левого поля и печатается прописными буквами полужирным шрифтом.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля.

3.5.4. При адресовании докладных (служебных) записок указываются в дательном падеже должность лица, которому адресован документ, фамилия и инициалы. 

Например:

Заместителю директора 

ФБУ «Наименование организации»

Фамилия И.О.

3.5.5. Внутренняя докладная записка может быть оформлена рукописным способом.

3.5.6. Внешняя докладная записка оформляется на общем бланке архива и имеет реквизиты, аналогичные указанным в п. 3.5.3. инструкции, за исключением наименования подразделения (должностного лица) – автора.

3.5.7. Текст докладной (служебной) записки, в зависимости от сложности содержания и приводимой аргументации, состоит из одной, двух или трех частей:

в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие поводом для составления документа;

во второй части дается анализ сложившейся ситуации, возможные варианты ее решения;

в третьей части излагаются выводы.

Образец оформления внутренней и внешней докладных записок приведен в приложении № 6.
3.6. Справка
3.6.1. Справка – документ информационно-справочного характера, направляемый вышестоящему должностному лицу (вышестоящей организации), содержащий изложение фактов, событий, требуемых сведений.

3.6.2. Содержание справки может быть изложено в форме текста, либо в табличной форме.

3.6.3. Оформление справок аналогично оформлению докладных записок, согласно п.п. 3.5.3.–3.5.5. данной инструкции.

Образец оформления справок приведен в приложении № 7.
3.7. Служебное письмо

3.7.1. Служебное письмо (далее – «Письмо») – документ, посредством которого осуществляется информационный обмен между архивом и другими (в том числе вышестоящими) организациями и физическими лицами, а также доведение до архива директив, требующих принятия решений, выполнения необходимых действий, работ.

3.7.2. В делопроизводстве архива применяются следующие разновидности писем: инструктивные (директивные), информационные, запросы, уведомления, требования, напоминания, рекламные, гарантийные, сопроводительные и др.
3.7.3. Письмо, как правило, должно быть посвящено одному вопросу, но может касаться нескольких взаимосвязанных вопросов, рассматриваемых в одном структурном подразделении организации-адресата.

3.7.4. Все письма, объем которых превышает 10 строк, должны иметь заголовок к тексту, излагающий в краткой форме содержание письма. Заголовок оформляется в порядке, указанном в п. 2.3.8. инструкции.

Например: 
О планировании работы архива на 2012 г.

Об оказании методической помощи архиву ОАО «Сигма»

3.7.5. Текст письма излагается:

– от 1-го лица множественного числа;

– от 3-го лица единственного числа;

– от 1-го лица единственного числа.

Форма изложения текста письма от 1-го лица множественного числа («просим», «сообщаем», «напоминаем», «рекомендуем» и т. д.) и от 3-го лица единственного числа («архив считает», «архив напоминает», «архив  рассмотрел» и т. д.) является следствием того, что должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени архива.

Форма изложения текста письма от 1-го лица единственного числа возможна в случаях:

– если письмо оформляется на должностном бланке;

– если письмо носит конфиденциальный характер;

– если письмо содержит обращение к адресату.

3.7.6. Письма могут быть простыми и сложными. 
Простые письма составляются в случаях, не требующих изложения сложных деловых, административных или юридических ситуаций.

Простое письмо имеет одну или две смысловые части. Письмо, состоящее из одной части, – это просьба без объяснения, напоминание без преамбулы, сообщение без основания, выражение благодарности и др.

Если письмо состоит из двух частей, то первая – обоснование письма, мотивировка, а вторая – заключение – просьба или отказ, напоминание, согласие, разъяснение и т. п.

3.7.7. Если в письме излагается ситуация, требующая непосредственного обращения к должностному лицу, то  обращение в его тексте является обязательным элементом. При обращении к адресату необходимо учитывать его служебное положение, статус, сферу деятельности. К должностным лицам высших, центральных, федеральных органов власти, руководителям (президентам, председателям, директорам) компаний, обществ, концернов и т. д., а также к духовным лицам допускается в тексте письма обращение с указанием должности без фамилии.
Например: Уважаемый Председатель!

3.7.8. Текст письма может заканчиваться формулой вежливости.

Например: С уважением …

Искренне Ваш …

Словосочетание «С уважением» не рекомендуется применять, если текст письма предваряется обращением со словом «Уважаемый».

Заключительная формула вежливости отделяется от названия должности в подписи запятой.

Например: 
С уважением,

Директор архива                                                                                 И.О. Фамилия
Образец оформления служебного письма приведен в приложении № 8.
4. Особенности работы с электронными документами

4.1. Приём электронных документов из других организаций и отправка электронных документов осуществляется документоведом архива.

4.2. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота (СЭД) архива. Документы, создаваемые непосредственно в архиве и поступающие в архив на бумажном носителе, включаются в СЭД после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в СЭД возможно после его верификации (сравнения электронного образа документа с подлинником документа); подтверждение соответствия электронного образа подлиннику документа осуществляется посредством простановки электронной подписи работника, в должностные обязанности которого входит выполнение данной процедуры.

4.3. Электронные сообщения, поступающие по системе межведомственного электронного документооборота, проходят регистрацию в СЭД архива в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

4.4. Система электронного документооборота предусматривает регистрацию (учёт) и включение в неё электронных сообщений, отправляемых и поступающих по системе межведомственного электронного документооборота.

4.5. При загрузке электронного сообщения в СЭД архива реквизиты, содержащиеся в соответствующем XML-файле электронного сообщения, могут использоваться для заполнения полей регистрационно-контрольной карточки поступившего документа в электронной форме.

4.6. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе.

4.7. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

4.8. Для подтверждения подлинности электронных документов в архиве используются электронные цифровые подписи.

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

4.10. При получении электронных документов от других организаций осуществляется проверка подлинности электронной цифровой подписи.

4.11. При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение директору архива, направлении электронных документов в структурные подразделения и ответственным исполнителям архива, отправке электронных документов и хранении электронных документов вместе с электронными документами передаются (хранятся) их регистрационные данные.

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

4.13. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и обеспечения учета и поиска документов в СЭД архива устанавливается следующий состав сведений о документе:

- адресант;

- адресат;

- должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;

- вид документа;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;
- дата поступления документа;
- входящий номер документа;
- ссылка на исходящий номер и дату документа;
- заголовок текста;
- индекс дела;
- сведения о переадресации документа;
- количество листов основного документа;
- количество приложений;
- общее количество листов приложений;
- указания по исполнению документа;
- должность, фамилия и инициалы исполнителя;
- отметка о конфиденциальности.

4.14. Соответствующие сведения о поступающем электронном документе вносятся в заводимую в СЭД регистрационную электронную карточку документа.

4.15. В СЭД архива в случае необходимости могут включаться дополнительные сведения о документах:

- наименование автора документа (если автор не совпадает с адресантом (отправителем) электронного документа);
- отметка о переносе срока исполнения документа;
- срок хранения документа;
- наименования приложений к электронному документу;
- ключевые слова и др.

4.16. После отправки электронного документа, заверенного электронной подписью уполномоченного должностного лица, досылки адресату его копии на бумажном носителе, как правило, не требуется, за исключением ответов на обращения граждан, поступивших по информационно-телекоммуникационным каналам, на которые, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», заявителю дается письменный ответ, направляемый по почтовому адресу, указанному в обращении.

4.17. Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел архива. 

4.18. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в архива в установленном порядке в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

4.19. Место хранения электронных документов временного (до 10 лет включительно) срока хранения, вид носителей, на которых они хранятся, а также форматы их хранения определяются документоведом архива с учетом специфики использования документов и функционирующих в архиве программно-технических средств.

4.20. Электронные документы постоянного и временного (более 10 лет) срока хранения подлежат переводу на бумажный носитель и упорядочению в соответствии с требованиями, предусмотренными для аналогичных документов на бумажном носителе.

4.21. Экспертиза ценности электронных документов и списание документов с истекшими сроками хранения осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе.

5. Согласование проектов документов.

Подписание (утверждение) проектов документов

5.1 Согласование проекта документа проводится до его подписания директором Архива в целях оценки соответствия проекта законодательству Российской Федерации, локальным нормативным актам организации, качества и эффективности предлагаемого решения.

Согласование проекта документа организуется непосредственным исполнителем (составителем) и руководителем структурного подразделения-исполнителя и проводится в пределах установленного срока исполнения.

5.2. Согласование проектов документов с работниками архива и/или другими организациями организует исполнитель после согласования в рабочем порядке проекта документа с руководителем структурного подразделения и в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
5.3. Проекты документов согласуются:

· непосредственным исполнителем и руководителем подразделения- исполнителя;
· соисполнителями (при их наличии);
· руководителями структурных подразделений, работниками архива, направления деятельности и/или функциональные обязанности которых затрагиваются в проекте документа и/или которые указаны в проекте документа в качестве исполнителей (в случае временного отсутствия руководителя подразделения проект документа визирует лицо, временно исполняющее его обязанности);
· заместителями директора;
· юрисконсультом;
· главным бухгалтером;
· документоведом архива.

Проекты приказов должны быть согласованы с заведующим отделом организационно-аналитической работы.

Не допускается направлять на согласование проект документа одновременно двум или более работникам одного структурного подразделения. В качестве лиц, согласующих проект документа, должны выступать преимущественно руководители структурных подразделений.

5.4. Внешнее согласование проекта документа осуществляется посредством направления проекта в другую организацию с сопроводительным письмом, в котором указывается срок согласования.
5.5. Сроки согласования документов составляют:

( проекты деловых (служебных) писем - 1-3 рабочих дня;

( проекты приказов без приложений - 1-3 рабочих дня;

( проекты приказов с приложениями справочного характера - 3-5 рабочих дней;

( проекты приказов с приложением локальных нормативных актов в зависимости от их объема (не более 50 страниц) - 5-10 рабочих дней;

( проекты локальных нормативных актов, утверждаемых непосредственно подписью директора (не более 50 страниц) - 5-10 рабочих дней;

( проекты протоколов заседаний (совещаний) при необходимости их согласования, в зависимости от объема документа - 1-3 рабочих дня.

Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее согласование не должны составлять более 30 календарных дней.

В конкретных случаях в зависимости от содержания и назначения документа срок согласования может быть сокращен или увеличен по решению руководителя, курирующего направление деятельности, по которому готовится проект решения.

5.6. Оформление результатов согласования локально нормативных актов и распорядительных документов осуществляется в виде виз, проставляемых заинтересованными лицами на отдельном листе согласования (приложение № 14), являющемся неотъемлемой частью документа.
При согласовании деловых (служебных) писем визы проставляются на копии письма (визовой экземпляр), который после подписания подлинника письма и его регистрации помещается в дело, или на обороте подлинника письма, если письмо направляется адресату по факсу или электронной почте. Этот же экземпляр письма после отправки адресату (по факсу или электронной почте в виде электронной копии) помещается в дело.

5.7. При внешнем согласовании, полученном письмом, или согласовании проекта документа коллегиальным (совещательным) органом с фиксацией решения о согласовании в протоколе заседания исполнитель оформляет на проекте документа или в листе согласования гриф согласования в соответствии с пунктом 2.3.16 данной инструкции. Письма о согласовании (выписка из протокола) прилагаются к проекту документа.
5.8. В ходе согласования проекта документа работник, согласующий документ, принимает одно из следующих решений:

· согласовать проект документа без замечаний; 

· согласовать проект документа с замечаниями; 

· отклонить проект документа;

· указать, что не имеет отношения к проекту документа (рассмотрение вопроса, по которому принимается решение, не входит в обязанности работника).

Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что замечания носят редакционный характер, и после их принятия исполнителем проект не требует повторного согласования.

Проект документа отклоняется лицом, согласующим документ, в случаях: 

· наличия существенных замечаний по проекту документа; 

· несогласия с проектом документа.

5.9. Несогласованный проект документа требует доработки по высказанным замечаниям, переоформления и повторного согласования.
5.10. Если при доработке проекта документа исполнитель принимает решение не учитывать замечание (замечания) лица (лиц), участвовавших в согласовании, исполнителем готовится реестр неучтенных замечаний, который вместе с проектом документа представляется руководителю организации или иному уполномоченному им должностному лицу, подписывающему (утверждающему) документ. Реестр неучтенных замечаний подписывается руководителем структурного подразделения-исполнителя.
5.11. Решение о том, принимать или не принимать неучтенные замечания принимает руководитель.

В случае если руководитель принимает решение о необходимости учесть замечания, отклоненные исполнителем, исполнитель дорабатывает проект документа в соответствии с высказанными замечаниями.

Если руководитель соглашается с мнением исполнителя, он подписывает (утверждает) документ.

5.12. Документы, издаваемые от имени архива, подписываются директором архива или иными уполномоченными им должностными лицами (заместителями директора, руководителями структурных подразделений, иными должностными лицами в соответствии с их компетенцией, определяемой внутренними нормативными документами архива).
5.13. Отдельные виды внутренних документов (служебные, объяснительные записки) на имя руководителя структурного подразделения подписываются исполнителем (составителем), если разрешаемые при этом вопросы не выходят за пределы его компетенции.
5.14. Документы, направляемые в высшие органы государственной власти, на имя первых руководителей федеральных органов исполнительной власти, руководителей субъектов Российской Федерации и зарубежных государств, подписываются директором архива или лицом, исполняющим его обязанности.
5.15. Документы, направляемые в подведомственные и сторонние организации, подписываются заместителями директора архива, иными должностными лицами архива в соответствии с предоставленными им полномочиями.
5.16. Документ подписывается двумя или более лицами, если за содержание документа несут ответственность несколько работников (документы, подготовленные несколькими подразделениями или организациями, рабочей группой, комиссией).
5.17. Подписывается, как правило, один экземпляр документа. Совместный документ подписывается в количестве, соответствующем количеству организаций, создавших документ.

При направлении письма или внутреннего информационно-справочного документа нескольким адресатам (не более четырех) подписывается каждый отправляемый экземпляр документа.

5.18. Подпись на документе оформляется в соответствии с пунктами 2.3.18 данной инструкции.
5.19. Утверждение документа производится:

· непосредственно руководителем – проставлением собственноручной подписи в грифе утверждения;

· приказом организации.

5.20. Утверждаются правила, положения, инструкции, регламенты, некоторые виды актов, планы, программы и другие документы, устанавливающие нормы и/или рассчитанные на длительное применение.

Оформление грифа утверждения производится в соответствии с пунктом 2.3.12 данной инструкции.

5.21. Подпись директора архива или иного уполномоченного им лица на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, а также на копиях документов и выписках из документов заверяется печатью.

Печать на документе проставляется в соответствии с пунктом 2.3.20 Примерной инструкции.

6. Организация документооборота и исполнения документов в архиве

6.1. Общие требования к организации документооборота

6.1.1. Движение документов с момента их создания, оформления,  получения до завершения исполнения или отправления образует документооборот архива.
6.1.2. Порядок прохождения документов и операции, проводимые с ними в архиве, регламентируются инструкцией, положениями о структурных подразделениях архива и должностными инструкциями работников архива.

6.1.3. Основными принципами организации документооборота архива являются:
– централизация операций по приему и отправке документов;

– организация предварительного рассмотрения поступивших документов;

– устранение необоснованных согласований, организация параллельного согласования проектов документов.

6.2. Средства доставки и отправки документов

6.2.1. Доставка и отправка документов в архиве

6.2.1.1. Доставка и отправка документов в архиве осуществляются средствами почтовой, фельдъегерской, курьерской связи и различными видами электросвязи (телеграф, телефон, факсимильная связь и электронная почта, СЭД), а также работниками архива, получившими документы в других организациях, и посетителями.
6.2.1.2. Средствами почтовой связи в архив доставляется и отправляется письменная документация, в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

6.2.1.3. По каналам электросвязи в архив поступают и отправляются телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы и электронные сообщения.

6.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов

6.3.1. Документы, поступающие в архив, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством архива и доставляются исполнителям.

6.3.2.  Прием и первичная обработка документов осуществляются документоведом архива.

Почтовые конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов, имеющих пометку «лично»), проверяется правильность доставки и целостность вложений. При отсутствии адреса отправителя на документе конверт прилагается к документу.

6.3.3. На полученном документе в нижней части лицевой или оборотной стороны первого листа документа проставляется регистрационный штемпель.

6.3.4. Документы, адресованные конкретному лицу или структурному подразделению, направляются документоведом архива в структурные подразделения архива или должностным лицам – адресатам.

6.3.5. Поступившие телеграммы принимаются документоведом архива под расписку с указанием даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководства архива и исполнение.

6.3.6. Текст поступившей телефонограммы записывается принимающим лицом на бланке, регистрируется и оперативно передается адресату.

6.3.7. При приеме (передаче) факсограммы необходимо руководствоваться следующими требованиями:

– объем передаваемого документа, оформленного на листе бумаги формата А4 не должен превышать 5-ти листов;

– подлежащий передаче документ регистрируется, подлинники документов после передачи возвращаются исполнителю с указанием времени отправки;

– поступивший вслед за факсограммой подлинник документа передается в подразделение-исполнитель;

– прием и регистрация документов в электронном виде осуществляется документоведом архива.

6.4. Организация обработки и передачи  отправляемых документов

6.4.1. Документы, отправляемые архивом, передаются почтовой и электрической связью.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется документоведом архива в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи.

6.4.2. В зависимости от содержания и срочности документы, отправляемые из организации, доставляются адресатам средствами почтовой, фельдъегерской связи, спецсвязи, курьером, экспресс-почтой, а также передаются по каналам электросвязи (факсимильная связь, телеграф, телефон, электронная почта, СЭД).

6.4.3. Документы для отправки передаются документоведом архива полностью оформленными (имеющими отметку об исполнении, почтовый либо электронный адрес, реестр рассылки).

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию должностного лица, готовившего (подписавшего) документ.
6.5. Порядок прохождения внутренних документов

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

6.5.2. Проекты приказов директора архива после подготовки визируются подразделением (должностным лицом) – исполнителем с подразделениями (должностными лицами), упомянутыми в проекте приказа, после чего передаются документоведу архива для последующего подписания директором архива или должностным лицом, его заменяющим.
6.5.3. Размноженные экземпляры подписанных приказов и других документов рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

7. Работа исполнителей с документами

7.1. Исполнитель получает документы в день их регистрации или на следующий день. Документы, имеющие отметку «срочно», передаются немедленно.

7.2. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, визирование, представление на подписание (утверждение), подготовку документа к отправке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров, а также составляет перечень должностных лиц (подразделений) для ознакомления с документом, передает документ на тиражирование.
7.3. До передачи проекта документа на подпись исполнитель проверяет его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений к документу.

7.4. Руководители структурных подразделений архива осуществляют контроль за соблюдением сроков исполнения документов и качественное решение вопросов.

8. Регистрация документов

8.1. Регистрация документов – это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения, а также последующего нахождения исполненного (отправленного) документа.

8.2. Документы в архиве регистрируются один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые  – в день подписания или утверждения.

8.3. Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от вида, автора и содержания документа.

8.4. В архиве раздельно регистрируются:

– получаемые и отправляемые документы;

– тематические и социально-правовые запросы;

– приказы по основной деятельности и по административно-хозяйственным вопросам;

– договоры и соглашения, заключенные архивом;

– документы с грифом «Для служебного пользования».

8.5. Получаемые и отправляемые документы регистрируются в соответствующих журналах регистрации. Тематические и социально-правовые запросы юридических и физических лиц регистрируются в электронном формате с использованием базы данных «Регистрация тематических и социально-правовых запросов».
Приказы директора архива регистрируются в соответствующем журнале регистрации.

8.6. При регистрации в нижнем поле лицевой части последнего листа поступившего документа проставляется регистрационный штемпель, содержащий следующие реквизиты: наименование архива, дату и порядковый номер поступившего документа.

8.7. Для унификации регистрационных данных устанавливается определенный состав реквизитов, указанный в приложение № 9.
9. Контроль исполнения документов

9.1. Контроль исполнения документов устанавливается с целью своевременного и качественного исполнения поручений и заданий, зафиксированных в документах.
Контролю исполнения подлежат все зарегистрированные документы, имеющие срок исполнения.

9.2. Постановка документов на контроль осуществляется автором резолюции путем указания в правом верхнем поле первого листа документа отметки о контроле, обозначаемой буквой «К», словом «Контроль» или соответствующим штемпелем.

9.3. Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, регулирование хода его исполнения, снятия исполненного документа с контроля, учет, обобщение результатов исполнения документов, информирование руководства архива о состоянии исполнительской дисциплины.

9.4. Ответственность за техническое ведение контроля исполнения документов возлагается на документоведа отдела.

9.5. Контроль исполнения документов по вопросам финансирования, материально-технического снабжения осуществляется главным бухгалтером архива и заместителем директора архива по общим вопросам.

Контроль исполнения тематических и социально-правовых вопросов осуществляют соответственно отдел публикации и использования документов и отдел по работе с обращениями граждан.
9.6. Устанавливаются следующие сроки исполнения документов в соответствии с видами документов:
– для директивных писем, писем-запросов органов законодательной и исполнительной государственной власти Российской Федерации, Свердловской области – к указанному в них сроку, при его отсутствии – в течение 10 (десяти) дней;

– для приказов, директивных писем, писем-запросов Управления архивами Свердловской области – к указанному в них сроку, при его отсутствии – в течение 10 (десяти) дней;

– для писем других организаций – в течение 10 (десяти) дней;

– для телеграмм, требующих срочного исполнения, – до двух дней, для остальных – в течение 10 (десяти) дней.

9.7. Сроки исполнения тематических запросов и запросов социально-правового характера устанавливаются в соответствии с п. 5.8. раздела V «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» М., 2007.

9.8. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших – с даты их поступления, внутренних – с даты подписания (утверждения) документов. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения указывается в резолюции и фиксируется в регистрационных журналах.

9.9. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя, установившего срок исполнения, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 5 (пяти) дней до истечения срока исполнения документа.

Сроки исполнения документов, имеющих отметку «Срочно» не продлеваются.

Обо всех случаях изменения сроков исполнения документов ответственный исполнитель информирует документоведа архива, ответственного за ведение контроля исполнения.

9.10. Проверка хода исполнения контрольных документов осуществляется в следующем порядке: задания последующих лет - не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года – не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца – каждые десять дней и за пять дней до истечения срока исполнения документа.
9.11. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического исполнения заданий по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

9.12. Документовед архива на основании информации, получаемой от руководителей структурных подразделений архива, готовит не реже 1 раза в месяц сводные данные о состоянии исполнительской дисциплины.
9.13. Снятие документа с контроля осуществляет документовед архива при наличии отметки об исполнении и направлении документа в дело, кратких сведений об исполнении, номера дела, в котором будет храниться документ, даты и подписи исполнителя или руководителя структурного подразделения, исполнившего документ.
10. Организация документов в делопроизводстве

Организация документов делопроизводстве – совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет и систематизацию документов архива, формирование и оформление дел, их оперативное хранение в структурных подразделениях архива на делопроизводственной стадии.
10.1. Составление и оформление номенклатуры дел

10.1.1. Документы после их исполнения должны группироваться в дела, представляющие собой совокупность документов, относящихся к определенному направлению деятельности или участку работы архива.

10.1.2. В целях установления единой системы группировки документов в дела, обеспечивающей быстрый поиск документов по их содержанию, возможность их дальнейшего использования, производится классификация документов. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел, являющейся систематизированным перечнем заголовков дел с указанием сроков хранения, оформленным в установленном порядке.
10.1.3. Номенклатура дел является учетным документом дел постоянного хранения, по личному составу и временных (до 10 лет) сроков хранения, находящихся в структурных подразделениях архива.

10.1.4. В номенклатуру дел должны включаться  дела, все документы, отражающие деятельность структурных подразделений организации и постоянно или временно действующих органов (комиссий, советов, комитетов), в том числе документы ограниченного доступа, регистрационные и учетные журналы и картотеки, в необходимых случаях - копии документов. Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, печатные сборники федеральных и областных законодательных органов государственной власти, организационные документы архива (устав, положения, регистрационные свидетельства), брошюры, справочники, методические указания и рекомендации, бюллетени, и др. подобные материалы.
10.1.5. Номенклатура дел действует в течение 5 лет и подлежит пересоставлению в случае изменения функций и структуры подразделений архива, появления новых видов документов. Если таких изменений не произошло, номенклатура дел в конце каждого года уточняется и вводится в действие с января следующего года.

10.1.6. Если в течение года возникают новые документируемые участки работы и непредусмотренные дела, они дополнительно должны быть внесены в номенклатуру дел. С этой целью в номенклатуре дел должны быть оставлены резервные индексы дел.

10.1.7. В архиве должны разрабатываться:

– номенклатура дел структурного подразделения,

– сводная номенклатура дел архива.

10.1.8. Номенклатура дел структурного подразделения архива составляется (уточняется) не позднее 15 ноября текущего года. Сводная номенклатура дел составляется и оформляется не позднее 1-го декабря текущего года.

10.1.9. Номенклатура дел (структурного подразделения и сводная) оформляется по табличной форме, указанной в приложении № 10.
10.1.10. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом:

10.1.10.1. В графе 1 «Индекс дела» проставляются индексы дел, включенных в номенклатуру дел. Индекс дела состоит из закрепленного за структурным подразделением архива цифрового обозначения и номера заголовка дела, присваемого делу в соответствии со степенью его значимости в номенклатуре дел.
10.1.10.2. В графе 2 «Заголовок дела» указываются заголовки дел, заводимых в делопроизводстве структурных подразделений архива.
10.1.10.2.1. Заголовок должен четко в обобщенной форме отражать основное содержание дела и состав его документов.

Обязательными элементами заголовка дела являются:

– вид дела или разновидности документов;

– наименование автора (авторов) документов;

– адресам (адресаты) или корреспондент (корреспонденты), которым направлены или от которых получены документы;

– вопрос (событие, факт), к которому относится содержание документов дела;

10.1.10.2.2. Вид дела – понятие, указывающее на целевое назначение включенных в дело разновидностей документов. Разновидности документов – понятие, указывающее на наименования документов, включены в дело.

10.1.10.2.3. Если в деле объединены различные разновидности документов, относящихся к одному вопросу (одному лицу) и связанных последовательностью делопроизводства, то в заголовке в качестве вида дела приводится термин «Дело». К таким видам дел относятся судебные, наблюдательные, арбитражные, личные дела и др.

10.1.10.2.4. В делах, содержащих различные разновидности документов, относящихся к одному вопросу (одному лицу), но не связанных последовательностью делопроизводства, ключевым термином, обозначающим в заголовке вид дела, является слово «Документы», если дело содержит не менее трех разновидностей документов.

Например:

Документы о ходе строительства зданий государственных архивов Свердловской области (сметы, планы, акты, справки и др.).

При группировке в деле менее трех разновидностей документов, относящихся к одному вопросу, их наименования указываются в заголовке без термина «Документы».

Например:

Акты и справки по результатам проверок наличия и состояния средств противопожарной защиты в архивохранилищах архива.

Справки и отчеты о внедрении в практику работы стандарта предприятия «Управление документами».

10.1.10.2.5. Термин «Документы» применяется также в заголовках дел, содержащих какую-либо одну разновидность документов с необходимыми к ним приложениями. В этом случае наименования документов-приложений не указываются.
Например:

Протоколы заседаний дирекции архива и документы к ним.

Но если документы, являющиеся приложениями, формируются в отдельное дело, то заголовок излагается в следующей редакции:
Документы к протоколам заседаний Экспертно-методической комиссии архива (справки, акты, информации, отчеты).

10.1.10.2.6. Автор документов в заголовке дела указывается после обозначения вида (разновидности) документов. Наименование организации (должностного лица) – автора указывается не полностью, а только как общевидовое название («предприятие», «архив», «министерство», «институт», «главный механик» и т. д.).

Автором документов в заголовке дела может выступать также структурное подразделение (коллегиальный орган) («отдел», «бюро», «управление», «совет» и т.д.)
Например:

	Правильно
	Неправильно

	Годовой отчет архива о выполнении внеплановых договорных работ
	Годовой отчет Государственного архива Свердловской области о выполнении внеплановых договорных работ


10.1.10.2.7. Вопрос (событие, факт), к которому относится содержание документов дела, является основной частью заголовка дела и указывается после вида дела и корреспондента (адресата).
Содержание документов опускается в заголовке, если в деле находится один вид документов, отражающих различные виды деятельности.

10.1.10.2.8. Датировка вопросов (событий, фактов), к которым относятся документы дела, зависит от характера информации и документов ее содержащих. Полная датировка (число, месяц, год) указывается, как правило, в документации нормативно-распорядительного, творческого, договорного характера.

10.1.10.2.9. При составлении заголовков дел распорядительного или коллегиального характера содержание документов, как правило, не раскрывается. Исключение составляет уточнение в заголовке приказов (распоряжений): «по основной деятельности», «по личному составу», «по административно-хозяйственной деятельности».

Например:
Приказы директора архива по основной деятельности
Указы Губернатора Свердловской области
Распоряжения управляющего округом по личному составу
10.1.10.2.10. В делах с планово-отчетной документацией элементы заголовка указываются в следующей последовательности: период на (за) который составлен план (отчет), наименование вида документа (план, отчет) содержание плана (отчета). В заголовок статистического отчета помимо выше перечисленных элементов добавляется слово «статистический» и указывается (после заголовка в скобках) номер (номера) утвержденной формы (форм)  статотчетности.
Например: 

Перспективный план развития архивного дела.
Годовой отчет архива о работе с жалобами и заявлениями граждан

Годовой статистический отчет администрации округа о численности и составе населения по полу и возрасту, наличии жилых домов (ф.ф. № 3, 9, 1)
10.1.10.2.11. Понятие «Переписка» применяется к комплексу документов-запросов и документов-ответов, возникших в результате обмена информацией между архивом и организациями (физическими лицами) по определенному кругу вопросов.
В заголовке дела, содержащего переписку, указываются: вид дела, адресат или корреспондент. Автор переписки, как правило, не указывается. При наличии одного корреспондента  в заголовке дается его наименование.
В заголовках дел, содержащих переписку с несколькими однородными корреспондентами их названия не указываются, а дается их общее видовое название.

Например:

Переписка с Уральским банком реконструкции и развития о зачислении зарплаты работников архива на банковские счета
Переписка с муниципальными архивами Свердловской области об оказании методической помощи
10.1.10.2.12. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью значимости документов и их взаимосвязью.

Перечень наименований разновидностей документов в порядке их значимости приведен в приложении № 11.
10.1.10.3. Графа 3 «Количество дел»
В графе указывается фактическое количество дел, образовавшихся в течение календарного года. Графа 3 заполняется по окончании года.

10.1.10.4. Графа 4 «Срок хранения и № статьи по перечню»

10.1.10.4.1. В графе 4 указывается срок хранения документов соответствующих дел и номера статей по типовому (ведомственному) перечню, типовой или примерной номенклатуре дел.

10.1.10.4.2. Сроки хранения организационно-распорядительных управленческих документов архива, образующихся в процессе его деятельности, устанавливаются согласно «Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения» (М., 2010).

10.1.10.4.3. Сроки хранения документов, отражающих специфику деятельности архива, устанавливаются согласно «Перечню документов со сроками хранения Главного архивного управления при Совете Министров СССР и подведомственных ему организаций» (М., 1976), «Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2013).
10.1.10.4.4. Срок хранения видов документов, включенных в номенклатуру дел, но отсутствующих в перечнях, указанных в п. 9.1.10.4.2. и п. 10.1.10.4.3., может быть установлен решением ЭПК по предложению экспертно-методической комиссии архива.

10.1.10.5. Графа 5 «Примечание»

В графе 5 могут быть проставлены отметки об особенностях заведения дел, о выделении дел к уничтожению, о должностных лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое подразделение архива (другую организацию) и т. д.

10.1.10.6. Сводная номенклатура дел  подписывается документоведом архива, после чего представляется на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Управления архивами Свердловской области. 
Согласованная ЭПК номенклатура дел утверждается директором архива  и вводится в действие приказом.
10.1.10.7. Сводная номенклатура дел подлежит пересогласованию ЭПК не реже одного раза в 5 лет.

10.2. Формирование и оформление дел. Оперативное хранение дел в структурных подразделениях

10.2.1. Формирование дел – группировка документов в дело в соответствии с номенклатурой дел.

10.2.2. При формировании дела необходимо:

– проверить правильность отнесения документов в то или иное дело;

– проверить правильность оформления каждого документа (наличие на документе подписей, отметки об исполнении, даты, виз и т. д.);

– группировать документы постоянного и временных сроков хранения в разные дела;

– группировать в дела документы одного календарного года, за исключением дел, продолжение которых более одного года вызывается необходимостью;

– систематизировать документы внутри дела в последовательности решения вопроса по хронологии, помещая документ-ответ после документа-запроса;

– формировать годовые планы, сметы, отчеты в дело того года, к которому они относятся, независимо от времени их составления и даты получения;

– включать в дела только по одному экземпляру каждого документа, удалив черновики, скрепки и т. д.;

– присоединять приложения независимо от их дат, к тем документам, к которым они относятся;
– нумеровать каждый лист дела постоянного и долговременного сроков хранения простым карандашом в правом верхнем углу листа;
– соблюдать следующие правила нумерации листов в деле: нумеровать фотографии, чертежи, диаграммы, рисунки и т. д. на оборотной стороне в левом верхнем углу; нумеровать лист большого формата, подшитый за один край, как один лист в правом верхнем углу; нумеровать подшитые в дело конверты с вложениями – сначала конверт, затем очередным номером каждое вложение;

– нумеровать отдельно внутреннюю опись дела (приложение № 22);
– выносить на обложку дела (приложение № 15) следующие реквизиты: наименование архива, наименование структурного подразделения (коллегиального органа), индекс дела по номенклатуре дел, заголовок дела (переносится из номенклатуры дел), номер тома (части, дела), дату начала и окончания дела (кроме дела, содержащих планы, отчеты, нормативные документы), количество листов (для дел постоянного и долговременного сроков хранения), срок хранения дела.

10.2.3. Объем каждого дела не должен превышать 250 листов.

10.2.4. Дела должны храниться в шкафах в вертикальном положении. На корешках обложек (папок) должны быть указаны их индексы в соответствии с номенклатурой дел.
10.2.5. Дела могут выдаваться для служебного пользования под расписку с разрешения руководства структурного подразделения архива. Отдельные документы из дел, как правило, не выдаются. В исключительных случаях документ может быть извлечен из дела, после чего в дело помещается лист-заместитель, в котором указывается какой документ, когда, кому и на какой срок выдан, а также подпись лица, получившего документ. Контроль за своевременным возвращением документа в дело возлагается на должностное лицо, выдавшее документ.

11. Подготовка документов к последующему хранению 
и использованию

11.1. Подготовка документов архива к последующему хранению и использованию включает экспертизу ценности документов, оформление (при необходимости) дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, их описание, передачу дел на постоянное хранение в архив.
11.2. Экспертиза ценности документов архива (далее – экспертиза) – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации и на уничтожение.
Методическое руководство экспертизой осуществляет сотрудник отдела комплектования архивными документами, курирующий архив как организацию – источник комплектования.

11.3. Первичная экспертиза документов производится в структурном подразделении архива в соответствии со сроками, установленными номенклатурой дел.

11.4. При экспертизе ценности документов непосредственный полистный просмотр дел должен быть основным методом отбора документов на хранение или на уничтожение.

11.5. На документы структурного подразделения, отобранные в результате экспертизы к уничтожению, составляется перечень, который передается документоведу архива для включения в сводный акт о выделении к уничтожению документов архива, не подлежащих хранению.

11.6. Дела, срок хранения которых имеет отметку «ЭПК», также подвергаются полистному просмотру с целью возможного определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.

11.7. Сводный акт о выделении документов к уничтожению (приложение № 18) составляется документоведом архива на основании перечней дел, выделенных к уничтожению в структурных подразделениях архива. Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января того года, в котором составлен акт.

11.8. Внесенные в акт о выделении документов к уничтожению дела могут быть уничтожены, если описи дел постоянного срока хранения (приложение № 16) за тот же период утверждены, а описи дел по личному составу (приложение № 17) согласованы ЭПК.

11.9. На дела постоянного срока хранения и дела по личному составу, отобранные в структурных подразделениях архива в результате экспертизы, отделом экспертизы ценности и обработки документов составляются и оформляются соответствующие годовые (либо за несколько лет) разделы сводных описей.

11.10. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения, предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) нумерацией.

11.11. Отделом экспертизы ценности и обработки документов составляются и оформляются отдельные описи дел постоянного срока хранения и описи дел по личному составу архива.

11.12. Оформленные по установленной форме разделы сводных описей дел постоянного срока хранения и дел по личному составу рассматриваются экспертно-методической комиссией архива, и в случае одобрения представляются в установленном порядке на рассмотрение ЭПК сотрудником отдела комплектования архивными документами, курирующим архив как организацию – источник комплектования.

12. Передача документов архива на постоянное хранение
12.1. В соответствии с федеральным и областным законодательством в сфере архивного дела документы архива, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, хранятся в упорядоченном состоянии в структурных подразделениях архива не свыше 10 лет, после чего передаются на постоянное хранение.
12.2. Передача документов архива на постоянное хранение осуществляется по описям, утвержденным ЭПК в установленном порядке.

Передача осуществляется отделом экспертизы ценности и обработки документов в присутствии сотрудника отдела комплектования архивными документами, курирующего архив как организацию – источник комплектования.
13. Взаимодействие ГАСО и филиала ГКУСО «ГАСО» 
в г. Каменске-Уральском в процессе организации документооборота 
и исполнения документов
13.1. Доставка и отправка документов в филиале.
Доставка и отправка документов в филиале осуществляются средствами почтовой, фельдъегерской, курьерской связи и различными видами электросвязи, а также работниками филиала, получившими документы в других организациях, и посетителями.

13.2. Прием, обработка и распределение поступающих документов в филиале и порядок прохождения документов.

Документы, поступающие в филиал средствами почтовой связи, по каналам электросвязи проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, направляются на рассмотрение руководству филиала и доставляются исполнителям.

13.3. Прием и первичная обработка документов осуществляются документоведом филиала.
13.4. Документы, адресованные конкретному лицу или структурному подразделению, направляются документоведом филиала в структурные подразделения архива или должностным лицам – адресатам.
13.5. Запросы, поступившие от граждан и организаций, направляются документоведом филиала документоведу ГАСО по электронной почте для регистрации.

13.6 Договоры с обслуживающими организациями, в том числе акты и счета, поступившие в филиал, после их регистрации отправляются в бухгалтерию ГАСО по электронной почте в день поступления, подлинники передаются лично. После подписания договоров и других документов один экземпляр в виде подлинника передается в филиал лично для дальнейшей отправки в организации.

13.7. Заявления, больничные листы и другие документы по личному составу сотрудников филиала отправляются юрисконсульту ГАСО по электронной почте в день поступления, подлинники передаются лично.

13.8. Приказы директора архива, протоколы аппаратных совещаний УАСО, заседаний дирекции и ЭМК ГАСО отправляются документоведом в филиал по электронной почте в течение 1 – 2-х рабочих дней.
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№ _______________

Екатеринбург

О передаче аудиовизуальных документов

В целях обеспечения сохранности кино-, фоно- фото-, видео и электронных документов

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Передать в срок до 01 декабря 2011 года описанные кино-, фоно-, фото-, видео- и электронные документы из отдела кино-, фоно-, фото-, видеодокументов, личных фондов в отдел обеспечения сохранности и учета архивных документов. Передачу архивных документов оформить актом приема-передачи (приложение № 19).

2. Осуществлять выдачу сотрудникам отдела кино-, фоно-, фото-, видеодокументов, личных фондов неописанных архивных документов из архивохранилища с целью их описания на основе заказа (требования) на выдачу архивных документов.

3. Сарафанову О.Ю., заведующему отделом кино-, фоно-, фото-, видеодокументов, личных фондов, обеспечить сохранность выдаваемых из архивохранилища неописанных архивных документов на различных носителях.

4. Поповой А.Н., заведующему отделом организационно-аналитической и правовой работы, внести изменения в Положения об отделах и в должностные инструкции заведующих и сотрудников отдела кино-, фоно-, фото-, видеодокументов, личных фондов и отдела обеспечения сохранности и учета архивных документов.

5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор архива                                                                                  И.О. Фамилия
Приложение № 3

ПОЛОЖЕНИЕ

о ______________________________________________________
(наименование организации или структурного подразделения)

1. Общие положения

2. Задачи

3. Функции

4. Права

5. Взаимоотношения с другими организациями (структурными подразделениями)

6. Ответственность
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№ _______________

Екатеринбург

Председатель – Фамилия И.О.
Секретарь – Фамилия И.О.
Присутствовали: 20 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О результатах проверки состояния деятельности отдела организационно-аналитической и правовой работы.

Докладчик – заместитель директора по научно-методической работе Фамилия И.О.

2. О ………………..

Докладчик – ………..

1. СЛУШАЛИ:


Фамилия И.О. – текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:


Фамилия И.О. – краткая запись выступления


Фамилия И.О. – краткая запись выступления

РЕШИЛИ:


1.1.  ….


1.2.  ….

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ

РЕШИЛИ:

Председатель                                                                                       И.О. Фамилия 
Секретарь                                                                                             И.О. Фамилия
Продолжение приложения № 4

(оформление краткого протокола)
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оперативного совещания у директора архива

_____________________





№ _______________

г. Екатеринбург

Директор архива– Фамилия И.О.

Секретарь – Фамилия И.О.

Присутствовали:

Наименование должности 
–
Фамилия И.О.

Наименование должности 
–
Фамилия И.О.

Наименование должности 
–
Фамилия И.О.

(фамилии перечисляются в алфавитном порядке)

1. О …


Фамилия И.О.


Фамилия И.О.

1. Решили (постановили)

2. Решили (постановили)


2. О …

Фамилия И.О.


Фамилия И.О.

1. Решили (постановили)

2. Решили (постановили)

Директор архива                                                                             И.О. Фамилия
Секретарь                                                                                        И.О. Фамилия

Приложение № 5
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№ _______________

г. Екатеринбург

инвентаризации …

Основание: приказ директора архива от __________ № _____ «О создании комиссии …»
Акт составлен комиссией:

председатель – … 

члены: …, …, …

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(факты, события, проделанная работа)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(выводы и предложения)

Акт составлен в 3 экземплярах:
1-й экз. – …

2-й экз. – …

3-й экз. – …

Председатель комиссии

Подпись


И.О. Фамилия

Члены комиссии:



Подпись


И.О. Фамилия







Подпись


И.О. Фамилия







Подпись


И.О. Фамилия

Приложение № 6
Управление архивами Свердловской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ Учреждение 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

«Государственный архив Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
_____________________
















_____________________









______________________
____________________






(адресование)

____________________





       (заголовок)









____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(факты, события, проделанная работа)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(выводы и предложения)

Должность




Подпись


         И.О.Фамилия

Продолжение приложения № 6

ГКУСО «ГАСО»
__________________________



______________________
__________________________



______________________
(наименование подразделения, 




(адресование)
должностного лица)

ДОКЛАДНАЯ (СЛУЖЕБНАЯ)

ЗАПИСКА

______________________

           (дата, №)

_____________________






_____________________







       (заголовок)









____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(факты, события, проделанная работа)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(выводы и предложения)

Должность




Подпись


         И.О.Фамилия
Приложение № 7
Управление архивами Свердловской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ Учреждение 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

«Государственный архив Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

С П Р А В К А

_____________________





№ _______________










_____________________










______________________

____________________






(адресование)

____________________






       (заголовок)









____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(факты, события, сведения, информация.

Содержание справки может быть изложено в форме текста, 
либо в табличной форме)

Должность




Подпись


         И.О. Фамилия
Приложение № 8

	Управление архивами

Свердловской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ

КАЗЕННОЕ  Учреждение 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

«Государственный архив

Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

ул. Вайнера, 17,  г. Екатеринбург 620014

Тел./факс 376-31-03 E-mail:v17@gaso-ural.ru
ОКПО  05117965; ОГРН 1026605246436
ИНН 6661018287   КПП 667101001


	Начальнику
Управления архивами
Свердловской области
Капустину А.А.

	________________ № __________________

На № ___________ от  __________________
	


О плановых показателях работы архива

на 2012 год

Уважаемый Александр Александрович!

Довожу до Вашего сведения, что Ваши замечания учтены при планировании работы ГКУСО «Государственный архив Свердловской области» в направлении комплектования архива аудиовизуальными документами и документами личного происхождения. Описание и прием документов личного происхождения увеличен с 400 ед. хр. до 500 ед. хр. Документы личного происхождения требуют также наращивания корешков и переплета. Увеличение описания и приема документов личного происхождения до 1460 ед. хр. приведет к увеличению объема работы лаборатории реставрации и переплета документов на 1000 ед. хр., что составляет  более 50% годового объема работ по переплету (на 2012 год запланирован переплет 1800 ед. хр.). К 2014 году планируется увеличить описание и прием документов личного происхождения до 600 ед. хр.

По результатам паспортизации в источниках комплектования ГКУСО «Государственный архив Свердловской области» хранится 2254 видеозаписи, значительная их часть находится в государственной телевизионной и радиовещательной компании «Урал», которая отказывается от передачи видеодокументов на постоянное хранение. Поэтому прием видеодокументов ГКУСО «Государственный архив Свердловской области» не планируется. В 2012 году будет активизирована работа с источниками комплектования ГАСО, хранящими видеодокументы.

Прием фотодокументов в 2012 году составит 1500 ед. хр., но будет просмотрено 3000 фотодокументов,  хранящихся в ГАСО, с целью выявления особо ценных. Кроме этого, в план приема включены 10 ед. хр. (200 ед. уч.) электронных документов (фото), созданных путем инициативного документирования.

Директор архива                                                                                             И.О. Фамилия
Фамилия Имя Отчество
376 31 12

Приложение № 9

Перечень 

наименований граф Журнала регистрации получаемых документов

1. Порядковый номер

2. Дата регистрации
3. Номер полученного документа

4. Наименование организации-отправителя
5. Содержание

6. Наименование подразделения (фамилия должностного лица) исполнителя

7. Роспись исполнителя

8. Отметка об исполнении

9. Индекс дела по номенклатуре дел, где находится исполненный полученный документ

Перечень 

наименований граф Журнала регистрации отправляемых документов

1. Порядковый номер и индекс подразделения-исполнителя
2. Дата регистрации
3. Наименование организации-адресата

4. Содержание

5. Исполнитель

6. Индекс дела по номенклатуре дел, где находится отправленный документ (копия документа)
Продолжение приложения № 9

Перечень

групп нерегистрируемых документов

1. ГОСТы, ОСТы, ТУ

2. Графики, наряды, заявки, разнарядки

3. Документы по материально-техническому обеспечению, статистическая и бухгалтерская учетная и отчетная документация

4. Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой «Лично»

5. Научные отчеты

6. Нормы и нормативы расхода материалов

7. Планово-финансовые документы

8. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени)

9. Поздравительные письма, телеграммы

10. Прейскуранты

11. Претензии

12. Пригласительные билеты

13. Программы конференций, совещаний

14. Рекламные материалы (листовки, программы, проспекты, извещения)

15. Задания на командирование специалистов за рубеж и сметы по командировкам

16. Технические условия

17. Учебные планы, программы

18. Формы и бланки (кроме бланков строгого учета и отчетности)

Приложение № 10

Наименование организации 



Утверждаю
Наименование должности

руководителя организации

Номенклатура  дел 



Подпись        Расшифровка

подписи





                                      Дата
на ______________ год

	Индекс

дела


	Заголовок дела 
	Количество дел 
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	

	Название раздела



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя 




Расшифровка 
службы делопроизводства организации               Подпись   

подписи
             

Виза руководителя архива
(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО                                                 

Согласовано

Протокол ЭК




 

Протокол ЭПК 

Управления архивами

от _______№_______                                    

Свердловской области

                                                                        

от ________№______

Приложение № 11

Схема 

систематизации дел по номинальной значимости в номенклатуре дел 

и описи дел постоянного хранения

	1.Уставы, указы, инструкции
	22 Фондовые извещения

	2. Положения
	23. Расчеты

	3. Постановления
	24. Заключения по балансу

	4. Решения
	25. Экономические бюллетени

	5. Циркуляры
	26. Доклады

	6. Инструкции
	27. Заявления

	7. Приказы
	28. Справки

	8. Распоряжения
	29. Ведомости

	9. Стенограммы
	30. Сведения

	10. Протоколы
	31. Анкеты

	11. Резолюции
	32. Анализы

	12. Планы
	33. Договоры

	13. Сметы
	34. Акты, заявки

	14. Штаты
	35. Документы

	15. Лимиты
	36. Критические замечания

	16. Нормы
	37. Списки

	17. Титульные списки
	38. разнарядки

	18. отчеты
	39. Переписка

	19. Докладные записки
	40. Журналы, книги

	20. Объяснительные записки
	41. Графики

	21. Балансы
	


Приложение № 12
	Управление архивами
Свердловской области

государственное 

КАЗЕННОе Учреждение свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области» 

Филиал ГКУСО «ГАСО» 

в г. Каменске-Уральском

ул. Карла Маркса, 39, г. Каменск-Уральский, 623418

Тел./факс (3439) 36 51 33   E-mail: sudakova@gaso-ural.ru
ОКПО  05117965; ОГРН 1026605246436
ИНН 6661018287   КПП 667101001


	

	___________________ № ______________

 на № ___________ от _______________
	


Приложение № 13
Государственное казенное учреждение Свердловской области

«Государственный архив Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с приказом № ________ от __________________ 

о/об …
	№
	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата ознакомления

	1. 
	Зам. директора по основной деятельности
	
	
	

	2. 
	Зам. директора по научно – методической работе
	
	
	

	3. 
	Зам. директора – главный хранитель фондов
	
	
	

	4. 
	Зам. директора по общим вопросам
	
	
	

	5. 
	Главный бухгалтер


	
	
	

	6. 
	Юрисконсульт
	
	
	

	7. 
	Председатель профсоюзного комитета

	
	
	

	8. 
	Зав. лабораторией обеспечения сохранности архивных документов
	
	
	

	9. 
	Зав. отделом организационно – аналитической работы 

	
	
	

	10. 
	Зав. отделом комплектования архивными документами

	
	
	

	11. 
	Зав. отделом экспертизы ценности и подготовки архивных документов к хранению 
	
	
	

	12. 
	Зав. отделом обеспечения сохранности и учета архивных документов
	
	
	

	13. 
	Зав. отделом научно – справочного аппарата 

	
	
	

	14. 
	Зав. отделом научно – исследовательской и методической работы 
	
	
	

	15. 
	Зав. отделом комплектования и упорядочения аудиовизуальных, электронных документов и документов личного происхождения 
	
	
	

	16. 
	Зав. отделом публикации и использования архивных документов 
	
	
	

	17. 
	Зав. отделом по работе с обращениями граждан 

	
	
	

	18. 
	Начальник отдела обеспечения нормативных условий хранения архивных документов
	
	
	

	19. 
	Зав. отделом экспертизы ценности и подготовки архивных документов к хранению 
	
	
	

	20. 
	Ведущий специалист по защите информации отдела организационно-аналитической работы
	
	
	

	21. 
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	


Приложение № 14

Государственное казенное учреждение Свердловской области

«Государственный архив Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта приказа о/об … 
«___» ____________ 20__ г.
	№
	Должность согласующего лица
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата согласования

	1.


	Главный бухгалтер
	
	
	

	2.
	Юрисконсульт 

	
	
	

	3.
	Зам. директора по основной деятельности
	
	
	

	4.
	Зам. директора по научно – методической работе
	
	
	

	5.
	Зам. директора – главный хранитель фондов
	
	
	

	6.
	Зам. директора по общим вопросам
	
	
	

	7.
	Зав. отделом организационно-аналитической работы
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 15

Наименование государственного архива

(наименование организации)

(наименование структурного подразделения)
ДЕЛО № ____ ТОМ №____
__________________________________________________________________
(заголовок дела)
(крайние даты)
	Ф. № ________________
Оп. № _______________

Д. № ________________
	
	                                                                               На ___ листах

Хранить ____________


Образец оформления обложки дела

Приложение № 16

	Управление архивами

Свердловской области
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУСО «ГАСО»

___________ И. О. Фамилия                                                         «___» ____________ 20__ г.

	Государственное казенное учреждение

Свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)
	

	Фонд № _____

ОПИСЬ № _____

дел постоянного хранения

за ______ год

	


	№ п/п
	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Крайние даты
	Количество 

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел, 

                                                                 (цифрами и прописью)                              

с № _______________________ по № ________________________, в том числе: литерные номера: __________________________________________________
пропущенные номера:________________________________________________

	Наименование должности составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Документовед
	Подпись
	Расшифровка подписи

	СОГЛАСОВАНО
	УТВЕРЖДЕНО

	Протокол ЭМК ГКУСО «ГАСО»
от __________ № ______
	Протокол ЭПК Управления архивами Свердловской области
от __________ № ______


Приложение № 17

	Управление архивами

Свердловской области
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУСО «ГАСО»

___________ И. О. Фамилия                                                         «___» ____________ 20__ г.

	Государственное казенное учреждение

Свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)
	

	Фонд № _____

ОПИСЬ № _____

дел по личному составу

за ______ год


	


	№ п/п
	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество 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 составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Документовед
	Подпись
	Расшифровка подписи

	СОГЛАСОВАНО
	УТВЕРЖДЕНО

	Протокол ЭМК ГКУСО «ГАСО»
от __________ № ______
	Протокол ЭПК Управления архивами Свердловской области

от __________ № ______


Приложение № 18

	Управление архивами

Свердловской области
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУСО «ГАСО»

___________ И. О. Фамилия                                                         «___» ____________ 20__ г.

	Государственное казенное учреждение

Свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

	

	АКТ

_________________ № __________

o выделении к уничтожению

документов и дел, 

не подлежащих хранению
	


На основании _______________________________________________________ 

                            (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению  как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда №  __________________ 
                                                                                                                                   (название фонда)
за ______ годы
	№

п/п


	Заголовок дела
	Годы
	Номер описи
	Номер ед. хр. по описи
	Кол-во

ед. хр.
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого:__________________________________________ дел  за _________годы.
                                      (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за_________________ годы утверждены ЭПК Управления архивами Свердловской области (протокол от ________ № _____)
	Руководитель структурного подразделения (должность)
	Подпись
	И.О. Фамилия

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭМК 

ГКУСО «ГАСО»

от___________ № ___________

___________________________
	


Приложение 19

	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации 

передающей документы
___________ И. О. Фамилия                                                         
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУСО «ГАСО»
___________ И. О. Фамилия                                                         

	«__» _________ 20__ г.
	Печать
	«__» _________ 20__ г.
	Печать

	АКТ

________________ № _______________
приема-передачи архивных 

документов на хранение
	


                                                   (основание передачи)

                                       (название передаваемого фонда)

_______________________________________________________________ сдал,

                        (название организации, передающей документы)

_________________________________________________________ принял

                      (название организации, принимающей документы)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№

п/п


	Название, номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Кол-во 

ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято_________________________________________________ ед. хр.
                                                                       (цифрами и прописью)
	Передачу произвели:
	Прием произвели:

	_________

должность
	________

подпись
	И.О. Фамилия
	_________

должность
	________

подпись
	И.О. Фамилия

	«__» _________ 20__ г.
	«__» _________ 20__ г.


Фонду присвоен № ________________________________________________

Изменения в учетные документы внесены.

	Должность
	__________________
	И.О. Фамилия


«__» _________ 20__ г.
Приложение № 20
	Управление архивами

Свердловской области
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУСО «ГАСО»

___________ И. О. Фамилия                                                         «___» ____________ 20__ г.

	Государственное казенное учреждение

Свердловской области

«Государственный архив

Свердловской области»

(ГКУСО «ГАСО»)

	

	АКТ

______________ № ________

об утрате документов
	


Фонд № ________________________________________________________
                                                                         (название фонда)


В результате ____________________ установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже дел, предпринятые архивом меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

	№

п/п


	Опись №
	Ед. хр. №
	Заголовок ед. хр.
	Крайние даты
	Кол-во 

листов (объем, Мб)
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________________________________ ед. хр.

                                                (цифрами и прописью)

Содержание утраченных документов может быть частично восполнено следующими ед. хр.: ______________________________________________
                                              (номера ед. хр. и их групповые заголовки)
	Зам. директора – главный хранитель фондов
	Подпись
	И.О. Фамилия

	СОГЛАСОВАНО
	

	Протокол ЭМК ГКУСО «ГАСО»
от __________ № ______
	


Изменения в учетные документы архива внесены
	Зав. отделом обеспечения сохранности и учета архивных документов
	Подпись
	И.О. Фамилия


Приложение № 21
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

работника

                               
	________________________
	      _________________

(Подпись)
	      __________________
        (Расшифровка подписи)


                 
           ​​​​​​​​​​​​ 
 «_____» _______________ 2019 г.

Приложение № 22
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов дела №_____________

	№ п/п
	Регистрационный 
индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечания

	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
	___________________
	И. О. Фамилия 


«_____» _______________ 2019 г.
�	Пункт 22 Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. №234 (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 26 декабря 2014 г., регистрационный №35442), с изменениями, внесенными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 февраля 2018 г. №61 «О внесении изменений в приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. №234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 28 марта 2018 г., регистрационный № 50545).


� Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации и Федеральной службы охраны Российской Федерации и Федеральной службы охраны Российской Федерации от 27 мая 2015 г. № 186/258 «Об утверждении Требований к организационно-техническому взаимодействию государственных органов и государственных организаций посредством обмена документами в электронном виде» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 22 сентября 2015 г., регистрационный № 38956).





