И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству Министерства образования Пензенской области

1.  Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок работы с документами в Министерстве образования Пензенской области (далее  – Министерство).

1.2. Делопроизводство в Министерстве организуется с использованием автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства (далее – СЭДД), предназначенной для учета и сопровождения документов.

1.3. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в структурных подразделениях Министерства (далее – подразделения) возлагается на их руководителей.

1.4. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции в Министерстве осуществляется Управлением кадровой политики и организационно-правовой работы Министерства образования Пензенской области  (далее  – Управление).

1.5. При работе с документами в Министерстве не разрешается вносить в них исправления, делать пометки и работать с ними вне служебных помещений.

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

1.6. С содержанием проектов писем, приказов, поручений Министра образования Пензенской области (далее именуется - Министр), Первого заместителя Министра, заместителя Министра других служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению) без разрешения Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра.
1.7. В целях сохранности и своевременного исполнения документов при освобождении работника от работы или при уходе в отпуск, на учебу и т. д. все находящиеся в его ведении служебные документы по указанию соответствующего руководителя передаются другому лицу.

1.8. Об утрате документа немедленно докладывается руководителю подразделения и сообщается начальнику Управления, которые организуют проведение служебного расследования. Результаты расследования представляются Министру.
1.9. Переписка между подразделениями по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документального оформления, не допускается.

1.10. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляются в установленном порядке Управлением, а в отдельных случаях – по разрешению (указанию, поручению) Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра. 
1.11. Экземпляр настоящей Инструкции выдается Управлением каждому работнику Министерства в электронном виде под расписку.
1.12. Работники Министерства несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

1.13. Работа с секретными документами осуществляется в соответствии со специальной инструкцией и с учетом требований настоящей Инструкции. Обработка секретной информации, подготовка и изготовление копий секретных документов осуществляются только на специальных технических средствах в спецчасти Министерства (далее - спецчасть).
1.14. Работа с обращениями граждан осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Пензенской области и в соответствии с правовыми актами  Правительства Пензенской области.
1.15. Требования настоящей Инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с машиночитаемыми документами, создаваемыми при помощи средств вычислительной техники. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки информации, содержащейся в документах, должны  отвечать требованиям настоящей Инструкции. 

2. Прием, обработка, регистрация и распределение 

поступающей корреспонденции

2.1. Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация поступающей в Министерство корреспонденции производятся в централизованном порядке Управлением.
В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции проверяются правильность доставки и целостность вложений. Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю.

Все конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Вручить лично», вскрываются. Пакет с корреспонденцией с пометкой «Вручить лично» вскрывается самим адресатом или уполномоченным им лицом. При обнаружении повреждения, при отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в 3-х экземплярах: первый остается в Управлении, второй приобщается к поступившему материалу, а третий направляется отправителю документа. Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов.

2.2.  Поступившие документы учитываются и распределяются на регистрируемые в СЭДД и нерегистрируемые. Перечень регистрируемых документов и корреспонденции определен в приложении №1 настоящей Инструкции.
Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

2.3. Регистрация поступивших документов, включая обращения граждан, производится Управлением. В нижней правой части первого листа полученного документа проставляется регистрационный штамп установленного образца с указанием даты поступления, порядкового номера документа и индекса номера дела в соответствии с номенклатурой Министерства. Если пакет не вскрывается, штамп ставится на конверте. 

Документы регистрируются один раз – в день поступления.

При передаче документа из одного подразделения в другое новый регистрационный номер на документе не проставляется. 

Запись сведений о документе в СЭДД производится путем заполнения электронной регистрационно-контрольной карточки.

При регистрации поступившего документа в СЭДД осуществляется преобразование текста документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму (образ). Перечень входящих документов, подлежащих преобразованию в электронную форму при их регистрации, приведен в приложении № 1.
Данные о зарегистрированных документах хранятся в СЭДД не менее 
5 лет.

2.4. Поступающая корреспонденция (подлинник, электронная регистрационно-контрольная карточка документа, электронный образ) направляются Управлением в соответствии с установленным порядком по назначению.

Доступ к электронным копиям документов (электронной регистрационно-контрольной карточке и электронному образу текста) в СЭДД открывается одновременно с адресованием документов в указанной системе назначенным лицам, ответственным за исполнение и делопроизводителям.

Копии поступивших документов направляются подразделениям-исполнителям только в электронном виде.
2.5. Зарегистрированные в СЭДД подлинники документов и корреспонденция с пометкой «Вручить лично», а также нерегистрируемые документы, передаются по назначению в течение рабочего времени, – в день их поступления или, при поступлении документов в нерабочее время, в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.

Документы с пометкой о срочности доставки «Вручить немедленно» или «Срочно», содержащие срочные и оперативные поручения, обрабатываются и вручаются немедленно.

2.6. В целях информационного обеспечения деятельности Министерства право просмотра электронных копий зарегистрированных документов в части, касающейся исполнения своих обязанностей, предоставляется:

- делопроизводителям, зарегистрировавшим документ;

- Министру, Первому заместителю Министра, заместителю Министра в СЭДД;

- руководителям соответствующих подразделений, которым адресован документ;

- дополнительным читателям, указанным в электронной регистрационно-контрольной карточке документа.

3. Организация работы с документами в структурных подразделениях

3.1. Прием и учет поступивших в подразделение, зарегистрированных Управлением, служебной корреспонденции и директивных документов, оформление адресования подлинников документов и указаний по их исполнению, данных лицом, рассмотревшим документ, осуществляется сотрудниками соответствующих подразделений.
Оформление адресования электронных документов и указаний по их исполнению осуществляется в электронных регистрационно-контрольных карточках лицом, рассмотревшим документ. 

Оформление адресования электронных документов и указаний по их исполнению Министра осуществляет Управление.
Документы, поступившие из других организаций непосредственно в подразделения (незарегистрированные), в обязательном порядке направляются для регистрации в Управление.

В первую очередь обрабатываются документы с указаниями, свидетельствующими о срочности их исполнения, или с пометками о срочности их доставки.

3.2. Передача зарегистрированного документа из одного подразделения в другое производится в следующем порядке:

- переадресация документов, поступивших в подразделение  производится только по указанию Министра;
- переадресация документов с поручениями Министра производится только с  его разрешения;

- переадресация документов, направленных после регистрации в подразделения, производится по договоренности между руководителями подразделений с согласия Министра, поручившего рассмотреть документ.

При этом оформление переадресации в электронных регистрационно-контрольных карточках осуществляется Управлением.
При переадресации документа на оборотной стороне последнего листа подлинника  основного документа указываются фамилия и инициалы руководителя подразделения, которому передается документ.

Оформление переадресации документов, направленных после регистрации Управлением в подразделения осуществляется Управлением.

3.3. Руководители подразделений рассматривают документы в следующем порядке: 

- документы, поступившие с 9.00 до 18.00 текущего рабочего дня, рассматриваются по мере их поступления;

- документы, поступившие в подразделение после 18.00 рабочего дня, рассматриваются до 10.00 следующего рабочего дня.

Документы с резолюцией Министра, содержащие срочные и оперативные поручения, и другие документы с пометкой о срочности доставки «Вручить немедленно» или «Срочно» рассматриваются руководителем подразделения (лицом, исполняющим его обязанности) в течение часа после их поступления.

Руководитель подразделения дает непосредственным исполнителям указания по организации исполнения документов, оформляя эти указания в электронной регистрационно-контрольной карточке либо непосредственно письменно наложенной на документ резолюции. В последних двух случаях данные об исполнителях и о сроках исполнения документов вносятся в электронные регистрационно-контрольные карточки.

После этого подлинники документов передаются исполнителю в соответствии с указаниями руководителя подразделения. Доступ к электронным копиям документов в СЭДД (электронной регистрационно-контрольной карточке и электронному образу текста документа) предоставляется исполнителям после соответствующего адресования им документов руководителем или делопроизводителем.

3.4. Исполнители регулярно вносят данные о ходе исполнения документов в СЭДД в виде отчетов об исполнении и не реже одного раза в неделю докладывают о ходе исполнения документов руководителям подразделений.

3.5. В ходе работы с документами, поступившими в подразделение и зарегистрированными в установленном порядке, не разрешается вносить в них какие-либо правки и пометки.

3.6. Руководители подразделений с учетом важности и срочности решения содержащихся в документах вопросов: 

- организуют рассмотрение и подготовку предложений по их решению и вносят эти предложения Министру, Первому заместителю Министра, заместителю Министра;
- направляют на рассмотрение в государственные организации, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство,  обращения и другие поступившие в Министерство документы, содержащие вопросы, отнесенные к их компетенции и не требующие решения Министерства; 

3.7. При составлении и оформлении документов работники подразделений руководствуются настоящей Инструкцией и приложениями № 2-10 к ней.
3.8. После исполнения документа корреспонденту (если это необходимо) дается ответ, документ снимается с контроля Министром, дававшим поручение по его исполнению. 
Сотрудниками Управления на основании зарегистрированных в СЭДД отчетов исполнителей об исполнении резолюции делается соответствующая отметка в СЭДД о снятии резолюции с контроля. 
На документе ставится отметка о снятии с контроля (надпись «В дело», дата и подпись руководителя).
4. Порядок подготовки и оформления резолюций 

по рассмотренным документам
4.1. Резолюции Министра по рассмотренным документам оформляются на оригинале документа. 

4.2. Подготовка резолюций Министра по рассмотренным документам осуществляется в следующем порядке:

- в резолюции, содержащей поручения, указываются исполнители, дата его выполнения и  при необходимости – указания по контролю исполнения поручения;

- если в резолюции, содержащей поручения, предусматривается несколько исполнителей, то определяется ответственный исполнитель поручения, который указывается первым или помечается словом «созыв»;

- в резолюции, выражающей отношение к поставленным в документе вопросам, как правило, указывается содержание вопроса (например: «Согласен с предложением…» или «Согласовано»). Такая резолюция адресуется организации (должностному лицу), представившей документ;

4.3. Проекты резолюций готовятся и докладываются Министру, как правило, в день поступления материалов в подразделение. 

4.4. Копии резолюций в обязательном порядке рассылаются: 

- должностным лицам, указанным в резолюции; 

4.5. Подписанная Министром резолюция вместе с документами, по которым она дана, передается в Управление для последующей рассылки. Не допускаются правки, изменения и добавления в текстах резолюций после их подписания. 
4.6. Подлинник документа с проставленной на нем резолюцией направляется в соответствующее подразделение для организации контроля исполнения поручения. 

4.7. Замена разосланных резолюций, данных Министром производится только по указанию Министра, а их дополнительная рассылка новым адресатам – по указанию начальника подразделения-исполнителя.

4.8. Сведения об оформленных резолюциях вводятся Управлением в СЭДД, а информация о ходе выполнения поручений, содержащихся в резолюциях, – подразделениями-исполнителями этих поручений.
5. Особенности работы с электронными документами
5.1. Термины и определения:

- «Система электронного документооборота и делопроизводства» (далее – СЭДД) – информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним;

- «электронный документооборот» – совокупность процессов создания, использования, передачи и хранения электронных документов с применением информационной системы;

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

- «бумажная копия электронного документа» – документ, полученный посредством распечатки электронного документа из СЭДД и заверенный лицом, обладающим полномочиями на заверение электронных документов;

- «пользователь СЭДД» – физическое лицо, имеющее в СЭДД  учетную запись и персональный пароль, обращающееся к СЭДД для получения необходимой ему информации и проведения различных операций с электронными документами;

«аутентичность электронного документа» – свойство электронного документа, гарантирующее, что электронный документ идентичен заявленному.

- «электронный документ» – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме с реквизитами, позволяющими идентифицировать эту информацию и ее автора;

- «электронная подпись» - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой же информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию.

Видами электронных подписей являются простая электронная подпись и усиленная электронная подпись.

Различаются усиленная неквалифицированная электронная подпись  (далее – неквалифицированная электронная подпись) и усиленная квалифицированная электронная подпись (далее – квалифицированная электронная подпись).

Простой электронной подписью является электронная подпись, которая посредством использования кодов, паролей или иных средств подтверждает факт формирования электронной подписи определенным лицом.

Неквалифицированной электронной подписью является электронная подпись, которая:

- получена в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи;

- позволяет определить лицо, подписавшее электронный документ;

- позволяет обнаружить факт внесения изменений в электронный документ после момента его подписания;

- создается с использованием средств электронной подписи.

Квалифицированной электронной подписью является электронная подпись, которая соответствует всем признакам неквалифицированной электронной подписи и следующим дополнительным признакам:

- ключ проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате;

- для создания и проверки электронной подписи используются средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с действующим законодательством;

- «средства электронной подписи» – шифровальные (криптографические) средства, используемые для реализации хотя бы одной из следующих функций – создание электронной подписи, проверка электронной подписи, создание ключа электронной подписи и ключа проверки электронной подписи;

- «ключ электронной подписи» – уникальная последовательность символов, предназначенная для создания электронной подписи;

- «ключ проверки электронной подписи» – уникальная последовательность символов, однозначно связанная с ключом электронной подписи и предназначенная для проверки подлинности электронной подписи;

- «квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи» – сертификат ключа проверки электронной подписи, выданный аккредитованным удостоверяющим центром или доверенным лицом аккредитованного удостоверяющего центра;

- «сертификат ключа проверки электронной подписи» – электронный документ или документ на бумажном носителе, выданные удостоверяющим центром либо доверенным лицом удостоверяющего центра и подтверждающие принадлежность ключа проверки электронной подписи владельцу сертификата электронной подписи;

- «удостоверяющий центр» – юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, осуществляющие функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей, а также иные функции, предусмотренные действующим законодательством.

5.1.1. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в СЭДД. Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе за исключением оттиска печати и герба Пензенской области.

5.1.2. При составлении, хранении, изменении и передаче электронного документа в качестве способа, позволяющего достоверно идентифицировать составителя электронного документа, автора изменений, внесенных в электронный документ и получателя электронного документа, используется электронная подпись в соответствии с действующим законодательством.

5.1.3. При обработке, рассмотрении, согласовании и подписании электронных документов в СЭДД могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых электронная подпись не используется при условии, что программные средства, применяемые в исполнительном органе власти, позволяют однозначно идентифицировать лицо, подписавшее документ.

5.1.4. Прием и отправка электронных документов осуществляется канцелярией.

5.1.5. При получении электронных документов, подписанных электронной подписью, канцелярия осуществляет проверку подлинности электронной подписи.

5.1.6. В СЭДД электронные документы передаются и хранятся вместе с их регистрационными данными.

5.1.7. Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в СЭДД.

5.1.8. Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел Министерства. При составлении номенклатуры дел указывается, что дело ведется в электронном виде.

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

5.1.10. Хранение электронных документов должно сопровождаться хранением соответствующих сертификатов ключей электронной подписи и программного обеспечения, обеспечивающего возможность проверки электронной подписи хранимых электронных документов.

5.1.11. После истечения срока, установленного для хранения электронных документов, они подлежат уничтожению на основании акта, утвержденного Министром.

5.1.12. В целях учета и поиска электронных документов в СЭДД используются следующие обязательные сведения об электронных документах:

- адресант; 

- адресат;

- должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;

- вид документа;

- номер документа;

- дата поступления документа;

- входящий номер документа;

- ссылка на исходящий номер и дату документа;

- наименование документа;

- 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. 

В СЭДД могут использоваться дополнительные сведения об электронных документах.

5.2. Категории электронных документов по их отношению к оригиналу

5.2.1. Электронный оригинал – документ, изначально созданный в электронном виде, подписанный электронной подписью, для которого не существует бумажного исходного оригинала, подписанного тем же лицом.

Электронные оригиналы создаются и используются в случаях, когда решение об этом принято  участвующими в документообороте  сторонами, а также если это предписано нормативными правовыми актами.

5.2.2. Электронный дубликат бумажного документа – документ, произведенный в электронной форме вместе с идентичным бумажным документом, имеющим те же реквизиты, структуру и содержание, и подписанный  электронной подписью тем же лицом, которое подписало оригинал бумажного документа.

Электронные дубликаты бумажных документов создаются в случаях, когда пользователям документа требуются и бумажный, и электронный экземпляры.

5.2.3. Электронная копия бумажного документа – электронный документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного бумажного документа и его графическое изображение, заверенный в установленном порядке электронной подписью лицом, которое является автором (составителем) бумажного документа либо обладает полномочиями на заверение данного документа электронной подписью. 

Электронные копии бумажных документов создаются в случаях, когда работа с заверенными электронными копиями бумажных документов не противоречит действующему законодательству и обеспечивает удобную обработку и использование информации, содержащейся в бумажном документе.

5.3. Способы создания электронных документов.

5.3.1. Сканирование бумажного документа – создание электронного образа бумажного документа с помощью специальных средств, обеспечивающих преобразование изображения на бумажном или ином материальном носителе в цифровую форму.

5.3.1.1. Сканирование бумажного документа без распознавания. Результатом сканирования является файл, содержащий растровое графическое изображение.

Растровое графическое изображение пригодно для просмотра образа документа с экрана, для распечатки графического образа документа с сохранением расположения графических элементов, а также для возможного копирования графических элементов в целях создания иных документов.

Растровое графическое изображение без этапа распознавания непригодно для какой-либо автоматизированной обработки содержательной части электронного документа.

5.3.1.2. Сканирование бумажного документа с распознаванием. Результатом распознавания растрового графического изображения является файл, содержащий текст с повторением разметки страниц и формата шрифта, а также возможными представлениями графических объектов, не поддавшихся текстовому распознаванию (такими графическими объектами могут являться печать, штамп, герб, рисунок, диаграмма или рукописный текст).

Распознанный текстовой электронный документ предоставляет возможность осуществлять копирование и редактирование фрагментов текста.

5.3.1.3. Ручной ввод текстовых данных – создание электронного документа при помощи текстового редактора.

Результат ручного ввода данных – электронный текстовой документ.

5.3.1.4. Формирование файлов в специализированном программном обеспечении.

Результатом работы является файл, пригодный для работы в специализированном программном обеспечении, что позволяет получателю использовать дополнительные возможности специализированного программного обеспечения по анализу и использованию данных (отображать файл как карту, чертеж, электронную таблицу или презентацию).

5.4. Порядок работы с бумажными копиями электронных документов.

5.4.1. Электронный документ может быть распечатан при необходимости получения его бумажной копии.

5.4.2. Электронный документ и его копии на бумажном носителе должны быть аутентичными.

5.4.3. Заверение бумажных копий электронных документов осуществляется уполномоченными лицами Министерства. Наделение сотрудников подразделений Министерства полномочиями на заверение бумажных копий электронных документов осуществляется на основании приказа Министерства.

5.4.4. Бумажная копия электронного документа, сформированного Министерством, выдается Министерством по письменному запросу в случаях, предусмотренных действующим законодательством, на основании резолюции Министра (лица, его заменяющего) и заверяется оттиском штампа (или собственноручной записью с текстом) и  собственноручной подписью работника подразделения Министерства, уполномоченного заверять бумажную копию электронного документа.

Оттиск штампа должен содержать следующие информационные поля:

- наименование организации;

- наименование подразделения;

- дата;

- копия электронного документа верна;

- количество листов;

- должность, фамилия, инициалы и подпись лица, уполномоченного заверять бумажную копию электронного документа.

5.4.5. Оттиск штампа (или собственноручная запись с текстом) с собственноручной подписью уполномоченного лица, размещается на той же стороне листа бумажной копии электронного документа, на которой началось размещение информации соответствующего электронного документа. Если указанный документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись уполномоченного лица (без расшифровки фамилии и должности) ставится на каждом листе, на одной или обеих сторонах, на которых размещена информация. Страницы многостраничных бумажных копий электронных документов должны быть пронумерованы. Допускается брошюрование листов многостраничных документов, их прошивка и заверение сброшюрованного документа на обороте последнего листа.

5.4.6. Уполномоченное лицо несет персональную ответственность за идентичность информации в бумажной копии электронного документа его электронному оригиналу, а также за наличие положительного результата проверки электронной подписи под электронным документом.

6. Контроль исполнения документов и поручений

6.1. Контроль за исполнением документов и поручений осуществляется Министром, Первым  заместителем Министра, заместителем Министра (согласно распределению обязанностей). 

Данные должностные лица определяют конкретных исполнителей по осуществлению контроля, обеспечивающих сбор, обработку и обобщение информации о ходе исполнения документа или поручения.
Если в документе (резолюции) в качестве исполнителя указаны несколько лиц, то лицо, указанное в поручении первым или обозначенное словом «созыв», является головным исполнителем и отвечает за подготовку обобщенной информации (доклада).

Головной исполнитель определяет порядок согласования и подготовки итогового документа. Головному исполнителю дается право созыва соисполнителей.

При необходимости исполнения поручения в сжатые сроки головной исполнитель организует исполнение поручения в оперативном порядке, для чего создает рабочие группы и проводит согласительные совещания.

Головной исполнитель и соисполнители вправе давать поручения в виде резолюций лицам непосредственно им подчиненным.

Соисполнители не позднее чем за пять дней до истечения срока исполнения документа обязаны представить головному исполнителю справки для обобщения и составления отчета либо сообщают свое мнение по поднятому в документе вопросу в другой форме, устраивающей головного исполнителя.

Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественную и своевременную подготовку проектов документов.

Головной исполнитель обобщает полученную информацию и представляет должностному лицу, давшему поручение, документ (справку, информацию) по исполнению резолюции (поручения) с указанием мнения соисполнителей либо прилагает копии справок (информаций) соисполнителей.

6.2. В Министерстве контрольно-аналитические функции, предусматривающие контроль и анализ результатов исполнения документов и поручений, информирование об этом соответствующих должностных лиц, ведение баз данных осуществляет Управление. 
6.3. В Министерстве подлежит контролю исполнение:

- нормативных и распорядительных документов федеральных органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы, распоряжения и поручения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, поручения Председателя Правительства Российской Федерации, постановления Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации) в части исполнения поручений, относящихся к компетенции Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области;
- правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области;
- договоров и соглашений, заключенных от имени Министерства;

- поручений, содержащихся в протоколах заседаний Правительства Пензенской области;
- поручений, содержащихся в протоколах совещаний, проводимых Губернатором Пензенской области, Председателем Правительства Пензенской области, руководителем аппарата Губернатора и Правительства Пензенской области, первыми заместителями Председателя Правительства Пензенской области и заместителями Председателя Правительства Пензенской области;

- поручений, содержащихся в протоколах еженедельных совещаний, проводимых Губернатором Пензенской области либо исполняющим его обязанности;

- поручений, содержащихся в оформленных резолюциях Губернатора Пензенской области, Председателя Правительства Пензенской области, руководителя аппарата Губернатора и Правительства Пензенской области, первых заместителей Председателя Правительства Пензенской области и заместителей Председателя Правительства Пензенской области;
- поручений, содержащихся в протоколах совещаний, проводимых Министром;
- рассмотрение обращений граждан, а также предложений, замечаний и просьб, высказанных на личном приеме в Министерстве.

6.4. Поручения, содержащиеся в протоколах совещания у Министра, исполняются в указанные сроки. Если срок не указан, поручения исполняются в течение месяца со дня проведения совещания.

6.5. Ответственный исполнитель в трехдневный срок осуществляет составление и оформление протокола проведенного Министром совещания и в двухдневный срок обеспечивает его доведение до всех исполнителей.

Поручения, содержащиеся в протоколах совещаний, исполняются в установленные в протоколе сроки, и не позже трех дней по истечении указанного срока исполнители представляют информацию о выполнении поручения ответственному за организацию и проведение совещания.

По истечении последнего срока исполнения поручений ответственный за подготовку и проведение совещания готовит сводную информацию об исполнении поручений, содержащихся в протоколе совещания, и представляет ее на доклад Министру.

При проведении совещания Министром ответственный исполнитель в трехдневный срок обеспечивает доведение экземпляра протокола совещания до всех должностных лиц, присутствующих на данном совещании.
6.6. Срок исполнения, установленный распорядительным документом, протоколом или резолюцией, определяется календарной датой или истечением периода времени. Срок исполнения, установленный в днях, исчисляется рабочими днями. Срок исполнения, установленный календарной датой, истекает в день, установленный в резолюции.

В случае если в тексте поручения (резолюции) имеется пометка срочности «незамедлительно» – поручения (резолюции) исполняются в течение одного дня со дня подписания и регистрации; «срочно» – исполняются не позднее трех дней со дня подписания и регистрации; «оперативно» – исполняются не позднее 10 дней со дня подписания и регистрации.

При простановке пометок срочности сотрудники Управления обязаны незамедлительно довести до сведения исполнителей информацию о срочном поручении и направить, используя средства оперативной доставки, документ исполнителю.

Срок выполнения документа (резолюции) в целом определяется по сроку исполнения поручения, являющегося последним в числе мероприятий, и поручений, предусмотренных документом (резолюцией).

В других случаях, если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до одного месяца (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце нет такого числа, то до последнего дня месяца), считая от даты подписания поручения (резолюции).

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

В исключительных случаях, когда по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, руководители подразделений Министерства представляют мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем за 2 дня до истечения срока исполнения.

При выявлении фактов ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей по выполнению поручений Министра вносятся предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, не обеспечивших своевременное выполнение поручений Министра.

6.7. Контроль за исполнением резолюции и снятием ее с контроля в СЭДД осуществляют сотрудники Управления.

Отметка о снятии с контроля в СЭДД служебного документа осуществляется сотрудниками Управления после того, как сняты с контроля все резолюции, наложенные на него, и документ относится к делу.

7. Оформление писем, отправка исходящих документов

7.1. Проекты писем оформляются в соответствии с правилами (приложение № 4) и печатаются на бланках установленной формы. Письма на бланках «Министерство образования Пензенской области» подписываются Министром, Первым заместителем Министра, заместителем Министра.
7.2. Проекты исходящих писем оформляются в двух экземплярах. Второй экземпляр визируется исполнителями.
 Виза ставится на лицевой стороне последнего листа в нижней его части. К проектам писем и телеграмм прилагаются материалы, на основании которых они подготовлены. 

7.3. Если письмо направляется не более чем в 4 адреса, то подписывается каждый экземпляр.

7.4. При направлении письма более чем в 4 адреса исполнителем составляется указатель рассылки с указанием почтовых адресов. При этом исполнитель прилагает к письму необходимое количество копий.

7.5. После подписания Министром, Первым заместителем Министра, заместителем Министра двух экземпляров письма исходящий документ передается исполнителем в Управление для регистрации в СЭДД и отправки. 

7.6. Прием писем осуществляется ежедневно в рабочие дни с 9.00 до 16.00 часов. Исходящие служебные документы, требующие оперативной доставки адресату, направляемые в Правительство Пензенской области или федеральные органы исполнительной власти, представляются в Управление исполнителем не позднее 15.00 часов для отправки. Документы, представленные позднее, отправляются на следующий рабочий день.
Отправка исходящих писем почтовой связью не осуществляется Управлением, если в реквизите «Адресат» не указан почтовый адрес. Исходящие письма в адрес Правительства Пензенской области (ул. Московская, д. 75, г. Пенза) почтовой связью не направляются. 

Первый экземпляр подписанного документа, зарегистрированный в Управлении, при наличии всех указанных в сопроводительном письме приложений и почтового адреса направляется почтовой связью. Если в письме указано несколько адресатов, то для отправки почтовой связью необходимо нужное количество экземпляров для отправки всем указанным адресатам.
Исходящие письма в Министерство образования и науки Российской Федерации (далее – Минобрнауки России) направляются только в электронном виде (в формате Word, PDF) через систему электронного взаимодействия с Минобрнауки России либо через Единую информационную систему обеспечения деятельности Минобрнауки России (далее – ЕИС). Почтовой связью данные письма не направляются. Исполнитель несет ответственность за предоставление своего документа в Управление для направления его в электронном виде в  Минобрнауки России.
Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к регистрации и отправке не принимаются и возвращаются исполнителям. 
7.7. Второй экземпляр исходящего документа, завизированный исполнителем (при необходимости – с указателем рассылки), помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.

7.8. Исходящие документы с отметками «Срочно», «Весьма срочно», а также со сроками исполнения до 5 дней обрабатываются незамедлительно.

Степень срочности доставки документа определяется лицом, его подписавшим.
7.9. Законвертованная корреспонденция вносится в реестр и в зависимости от срочности доставки отправляется почтой.

Документы без отметок оформляются по мере поступления в Управление и передаются в почтовое отделение.

Степень срочности доставки документа определяется лицом, его подписавшим.

Документы, направляемые по домашним адресам, отправляются только через почтовое отделение связи.
8. Особенности работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения

8.1. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничения, на распространение которой диктуются служебной необходимостью.

8.2. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в Министерстве в порядке, установленном для несекретных документов, с учетом особенностей, изложенных в настоящем разделе.

8.3.Передача сотрудниками подразделений документов (их копий или проектов), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, работникам сторонних организаций, а также распространение такой информации допускается только с разрешения Министра.

8.4. На документах (в случае необходимости – и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляются пометка «Для служебного пользования» и номер экземпляра. Необходимость проставления пометки «Для служебного пользования» определяется исполнителем документа, руководителем подразделения или должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к такому документу.

8.5. Прием и регистрация входящих документов, а также регистрация исходящих документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляются спецчастью. При этом к входящему (исходящему) номеру документа добавляется пометка «ДСП». Передача таких документов сотрудникам подразделений осуществляется под расписку.

8.6. Печатание проектов документов и копирование документов  «Для служебного пользования» осуществляется только в спецчасте.

8.7. Отправка документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется спецчастью. При необходимости направления таких документов нескольким адресатам исполнитель составляет указатель рассылки, в котором около каждого адресата проставляется номер экземпляра. Указатель рассылки подписывается исполнителем и Министром.

8.8. В Министерстве исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел секретного делопроизводства. 

8.9. Уничтожение дел, документов и изданий с пометкой «Для служебного пользования», утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится в спецчасти по акту. В учетных формах делается отметка об уничтожении со ссылкой на соответствующий акт.

8.10. Ознакомление сотрудников подразделений с документами и делами, имеющими пометку «Для служебного пользования» и находящимися на архивном хранении в спецчасти, осуществляется с согласия Министра. При этом указанные документы могут быть выданы сотрудникам подразделений под расписку во временное пользование на срок не более 10 дней.

8.11.Дополнительная рассылка актов Министерства с пометкой 
«Для служебного пользования» подразделениям или сторонним организациям осуществляется по указанию Министра.

8.12. Проверка наличия документов, дел и изданий с пометкой                  «Для служебного пользования» проводится не реже одного раза в год комиссией, назначенной приказом Министра. В состав такой комиссии включается сотрудник, ответственный за учет и хранение этих документов. Результаты проверки оформляются актом, копия которого направляется в первый отдел Правительства Пензенской области.

8.13. В случае утраты документов, дел или изданий, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации руководитель подразделения информирует об этом Министра и проводит служебное расследование, о результатах которого докладывает Министру. На утраченные документы, дела и издания с пометкой «Для служебного пользования» составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. 

8.14. При снятии пометки «Для служебного пользования» на документах, делах или изданиях, а также в учетных формах делаются соответствующие отметки.

8.15. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, сотрудники подразделений могут быть привлечены к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности.

9. Организация приема и передачи документов 

с использованием средств факсимильной связи

9.1. Средства факсимильной связи предназначаются для оперативной передачи и приема текстов документов и служебных материалов организациям (от организаций), размещенным вне здания Министерства.
9.2. Передача с использованием средств факсимильной связи документов и материалов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометками «Для служебного пользования» и «Не для печати», не разрешается. Категорически запрещается передача по средствам факсимильной связи секретных документов.

9.3. С использованием средств факсимильной связи могут быть переданы материалы текстового, табличного или графического характера, исполненные типографским, машинописным или рукописным способом в черном или темно-синем цвете с четким и контрастным изображением (первые экземпляры или их ксерокопии) на белой бумаге с минимальной высотой букв и цифр 2 мм. Объем передаваемого в течение одного сеанса связи документа, выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов.

9.4. Подготовленный для передачи оригинал факсограммы визируется исполнителем и руководителем подразделения. Факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии заверенного перевода. 

9.5. Законченные делопроизводством факсограммы сдаются исполнителем для подшивки в дела переданных (принятых) факсограмм, имеющие срок хранения один год.

9.6. Персональная ответственность за правильность передачи (приема), учет факсограмм возлагается на лиц, ответственных за использование факсимильных аппаратов. Ответственность за содержание информации, передаваемой по средствам факсимильной связи, возлагается на исполнителя, подготовившего факсограмму для передачи, и руководителя соответствующего подразделения.

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

10. Прием и передача документов по каналам электронной почты
10.1. Электронная почта (ЭП) – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями как внутри Правительства области, так и между организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.
10.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.
10.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. На документе должны быть указаны автор документа, регистрационный номер, название вида (кроме письма), должность и фамилия лица, подписавшего документ, электронный адрес организации.
Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

Адресат получает изображение документа на экране компьютера или в виде копии на бумажном носителе, полученном при помощи печатающего устройства (принтера, многофункционального устройства).

10.4. Каждому абоненту в электронной почте выделяется индивидуальный почтовый ящик (область памяти ЭВМ), которому присваивается код пользователя, и обмен электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики.
10.5. Электронное сообщение состоит из адреса или нескольких адресов получателей, заголовка, содержащего служебную информацию, и текста.
Адрес в системе ЭП состоит из имени электронного почтового ящика, которое обычно совпадает с регистрационным именем пользователя и домена, который описывает место, компьютер или локальную систему, где этот электронный ящик находится. 
10.6. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения Министерства.

10.7. Почтовый ящик, имеющий официальный адрес Министерства (minobr@edu-penza.ru), организован в Управлении.
10.8. Поступившие в Управление по электронной почте на официальный адрес Министерства документы пересылаются по принадлежности на электронные адреса почтовых ящиков соответствующих подразделений Министерства.

10.9. Электронная почта, на которую наложена резолюция Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра подлежит регистрации в СЭДД ответственными работниками Управления.
10.10. Исходящие письма с индексом «01/06» на адрес электронной почты направляются исполнителем документа. 

Исходящие письма с индексом «ин/01-15» на адрес электронной почты направляются Управлением.

Ответы по обращениям граждан на адрес электронной почты направляются Управлением.

11. Изготовление и использование печатей и штампов

11.1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Министерства, производится по разрешению Министра. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи Министра, а также лиц, ответственных за использование указанного штампа, определяется Министром. Заявка на изготовление штампа с факсимильным воспроизведением подписи Министра подписывается Управлением.

11.2. Заявки на изготовление печатей и штампов представляются в спецчасть.

11.3. Изготовленные печати и штампы учитываются с регистрацией оттисков в специальном журнале в спецчасти. Печати и штампы выдаются под расписку сотрудникам подразделений, отвечающим за их использование и сохранность.

11.4. В подразделениях Министерства печати и штампы должны храниться в металлических шкафах или сейфах.

11.5. Ответственными за хранение и использование печатей и штампов устанавливаются:

- мастичной гербовой печати Министерства  – отдел бухгалтерского учета, отчетности и контроля Министерства;

- мастичной гербовой печати Министерства с № 2 – Управление;

- остальных металлических, мастичных печатей и штампов – соответствующие подразделения Министерства.

11.6. Печати с изображением Государственного герба Российской Федерации ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности. Простые круглые мастичные печати (без изображения гербов) ставятся на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам. 

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Министра  при необходимости разрешается использовать на копиях, подписанных в установленном порядке документов. Использование указанного штампа при оформлении подлинников всех документов запрещается.

11.7. Об утере печати или штампа незамедлительно ставятся в известность Управление и спецчасть.

11.8. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату в спецчасть, где они уничтожаются по акту, о чем в соответствующем журнале учета проставляется отметка.

11.9. Ответственность и контроль за использованием, хранением печатей и штампов возлагается на руководителей и сотрудников подразделений.

11.10. Работник, которому были выданы печать или штамп, при оставлении должности обязан сдать их в спецчасть.
12. Формирование дел, передача их в архив, 
использование архивных документов

Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

12.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в подразделениях, с указанием сроков их хранения.

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

12.2. Каждая статья номенклатуры дел имеет индекс и содержит заголовок дела и срок хранения. Индекс статьи состоит из индекса подразделения и цифрового обозначения вопроса. 

12.3. В делах переписки после индекса проставляется буквенное обозначение категории срока хранения: «а» – дела переписки постоянного хранения; «б» – дела переписки временного хранения, не подлежащие передаче в архив.

12.4. Номенклатура дел подразделения на следующий год составляется до 15 ноября текущего года ответственным за делопроизводство этого подразделения и после согласования с Управлением подписывается руководителем подразделения (приложение № 5) и представляется в Управление. 
Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел подразделения и представить ее в Управление.

12.5. Сводная номенклатура дел Министерства составляется Управлением на основании номенклатуры дел подразделений, подписывается начальником Управления, согласовывается с руководителями подразделений и утверждается Министром (приложение № 6). 

12.6. В течение календарного года с разрешения начальника Управления в утвержденную номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения. В случае изменения структуры Министерства в сводную номенклатуру дел вносятся соответствующие изменения вплоть до ее нового составления, согласования и утверждения.

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

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

Формирование дел в подразделениях, оформление документов, 

законченных делопроизводством

12.9. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

12.10. Дела формируются в Министерстве в Управлении.
12.11. Исполненные и законченные делопроизводством документы сдаются в 10-дневный срок исполнителем работникам, ответственным за ведение делопроизводства в Управлении, для формирования их в дела. 

Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет сотрудник Управления ответственный за делопроизводство, в соответствии с номенклатурой дел.

Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями настоящей Инструкции и списаны сотрудником Управления в дело с отметкой о решении вопроса, указанием срока хранения и даты списания. Отметка проставляется в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа (которым решен вопрос) на свободном от текста месте. При необходимости отметка о решении вопроса может быть сделана на оборотной стороне первого листа документа. Не допускается проставлять отметки о списании в дело на оформленной резолюции. Сроки хранения документов определяются сотрудником Управления в соответствии с номенклатурой дел.

12.12. Исполненные документы формируются в отдельные дела, комплексные дела и дела переписки.

12.13. Отдельные дела заводятся на обращения граждан.
12.14. Отдельные и комплексные дела относятся к тому календарному году, в котором приняты документы, на которые заведены эти дела.

Документы подшиваются в дела переписки того календарного года, в котором решен вопрос. 

12.15. В отдельные и комплексные дела формируются документы с постоянным сроком хранения. Дела переписки заводятся отдельно для документов с постоянными сроками хранения и отдельно для документов с временным сроком хранения. 

Систематизация документов внутри дела

12.16. В дело подшиваются все документы по данному вопросу вместе с приложениями, указанными в документах. По объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т.1», «т.2» и т.д.

12.17. Документы в деле постоянного срока хранения располагаются в хронологической вопросно-логической последовательности или их сочетании.

12.18. В комплексном деле разделы располагаются в хронологическом порядке сверху вниз по мере принятия актов. В комплексном деле по однородным вопросам прокладка подшивается в начало каждого раздела.

В делах переписки разделы располагаются сверху вниз, между ними помещаются прокладки одного цвета со сплошной нумерацией разделов одного года.

При формировании дел, состоящих из нескольких томов, в конце каждого тома на прокладке делается запись «Продолжение дела (пункта) см. том…».

12.19. Включение в дело документов, принятых в разные годы, а также черновиков, вариантов, копий документов и документов, подлежащих возврату, как правило, не допускается.

12.20. Для дел переписки постоянного срока хранения составляется внутренняя опись по установленной форме (приложение № 7). В конце внутренней описи делается итоговая запись о количестве документов в деле, которая подписывается работником подразделения, составившим внутреннюю опись. Внутренняя опись подшивается в дело. На лицевой стороне последнего листа отдельного дела, подготовленного для передачи в архив, в правом нижнем углу на свободном от текста месте делается запись «В архив», которая  подписывается руководителем подразделения. Если дело состоит из нескольких томов, то в архив списывается каждый том. Приложение, сформированное в отдельный том, списывается в архив на последнем листе тома. 

Оформление обложки дела

12.21. На обложке дела помещаются следующие реквизиты: наименование фондообразователя, номер (индекс) дела, заголовок дела, начальная и конечная даты дела, количество листов в нем, срок хранения дела. На корешке и внутренней стороне обложки дела указываются номер дела и год.

12.22. Заголовок дела должен отражать основное содержание документов. В случае необходимости для более полного отражения содержания подшитых в дело документов заголовок дела может быть уточнен. Не рекомендуется использовать в заголовке дела вводные слова, сложные синтаксические обороты. Не допускается употребление в заголовке сокращенных слов и сокращенных наименований органов исполнительной власти области, учреждений. Заголовком дела переписки является формулировка, данная в номенклатуре дел. Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку помещенного в этот том документа.

12.23. Начальная дата дела – это дата самого раннего документа в нем, конечная дата – дата самого позднего документа. При этом учитываются даты регистрации входящего и исходящего документов. Датой приложения к делу, сформированного в отдельный том, является дата регистрации входящего документа, приложение к которому помещено в этот том. При обозначении начальной и конечной дат дела не учитываются даты резолюций, списания документов в дело и дела в архив. При написании крайних дат на обложках отдельных и комплексных дел и дел переписки постоянного срока хранения число и год проставляются арабскими цифрами, а название месяца пишется полностью. На обложках дел временного срока хранения указывается только год.

Реквизит «Срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или перечне документов, образующихся в деятельности Министерства с указанием сроков хранения.

На делах постоянного срока хранения пишется «Хранить постоянно».

12.24. Обложка дела заполняется черными чернилами. На ней указывается наименование фондообразователя, год и номер дела. 

Нумерация листов

12.25. Листы в деле нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа. Нумерация цветными карандашами и чернилами не допускается. Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу, лист, сложенный и подшитый за середину, – как 2 листа. Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются. При этом сначала нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Фотографии и другие иллюстративные материалы нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

12.26. После завершения нумерации листов на внутренней стороне обложки каждого дела делается заверительная надпись, в которой прописью указываются количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.) и ставится подпись, расшифровка подписи, должность сотрудника, сформировавшего дело и дата. Если количество листов в деле изменяется, заверительная надпись проставляется вновь.

12.27. Листы в делах переписки временного срока хранения не нумеруются.

В целях обеспечения сохранности документов в этих делах на прокладках чернилами проставляется количество листов, подшитых в данном деле. 

Составление описей дел

12.28. По окончании календарного года ответственным работником за делопроизводство Управления составляется опись дел.

12.29. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.
12.30. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

Описи дел, подготовленные подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел Министерства, которую готовит Управление и по которой оно сдает дела на постоянное хранение в архив.
12.31. Описи дел  подразделений составляются по установленной форме (приложение № 8) и представляются в архив Министерства через год после завершения дел в делопроизводстве.
12.32. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным порядковым номером; порядок нумерации дел в описи – валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом, другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, передаче дел другим подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий  и т.п.
12.33. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи.
12.34. Опись дел подразделения подписывается составителем с указанием его должности и утверждается руководителем подразделения.
12.35. Опись дел подразделения составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архив Министерства, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в подразделении.
12.36. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение № 9) производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период.

12.37. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на дела всего Министерства. Если в акте указаны дела нескольких подразделений, то название каждого подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения.
Передача дел в архив Министерства
12.38. С момента заведения и до передачи в архив Министерства дела хранятся по месту формирования. 

Руководители подразделений и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечить сохранность документов и дел.

12.39. В архив Министерства передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.
12.40. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив Министерства после истечения года их хранения и использования в подразделении.

12.41. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив Министерства, как правило, не подлежат. Они хранятся в подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

12.42. Передача дел в архив Министерства осуществляется по графику, составленному Управлением, согласованному с руководителями подразделений и утвержденному Министром.
12.43. В период подготовки дел подразделениями к передаче в архив Министерства сотрудником подразделения, ответственным за прием в архив, предварительно проверяется правильность их формирования, оформление и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Министерства. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники подразделения обязаны устранить в 10-дневный срок.

12.44. При перешивке документов из одного дела переписки в другое во внутренней описи и на прокладке указывается, в какое дело перешиты документы.

В случае ликвидации или реорганизации подразделения Министерства лицо, ответственное за ведение делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив Министерства, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

Оперативное использование архивных документов

12.45. Работники Министерства в целях исполнения своих служебных обязанностей допускаются к работе с архивными делами и документами, находящимися на архивном хранении. Архивные дела и документы предоставляются работникам подразделений для работы в помещении архива или во временное (не более одного месяца) пользование вне этого помещения под расписку, в учетной карточке выдачи документов. В ней указывается подразделение, индекс дела, дата выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Работники Министерства несут персональную ответственность за сохранность полученных архивных дел и документов и использование полученной информации в соответствии с действующим законодательством.

Изъятие документов из дел, передача работникам подразделений архивных документов или их копий сотрудникам других организаций запрещается.

При работе с архивными документами не разрешается вносить в них поправки, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

12.46. Если копии находящихся на хранении актов и иных архивных документов, выписки из них, а также архивные справки, составленные на основании указанных документов, необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов организаций и граждан, то они предоставляются организациям и гражданам по их письменным запросам.

12.47. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Министра с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.
13. Подготовка и оформление проектов правовых актов Министерства

13.1. Правовые акты издаются Министерством в пределах компетенции в соответствии с Положением о Министерстве в виде приказов.
Приказы
13.2. Приказами оформляются решения нормативного и ненормативного характера, а также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы Министерства.

Проекты приказов готовятся и вносятся подразделениями на основании поручений Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра, либо в инициативном порядке. Проекты приказов по кадровым вопросам готовит Управление на основании соответствующих представлений.
Приказы подписываются Министром, либо Первым заместителем Министра и заместителем Министра по поручению Министра.
Обеспечение качественной подготовки проектов приказов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений и работников Министерства, которые готовят и вносят проект.
Обеспечение правильности оформления проектов приказов является обязанностью руководителей подразделений.

13.3. Проекты приказов визируются исполнителем  и его непосредственным руководителем, руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются поручения, а также начальником Управления. Возражения по проекту приказа, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.
Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения, то он подлежит редактированию и повторному согласованию.

Проекты приказов, представляемые на подпись Министру, визируются Первым заместителем Министра и заместителем Министра в соответствии с распределением обязанностей.

13.4. Проекты приказов печатаются на стандартных бланках установленной формы (приложение №10). Датой приказа является дата его подписания.

Проекты приказов, подготовленные совместно с другими органами или организациями, печатаются на стандартных листах бумаги без бланка с указанием названий других органов или организаций.

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

13.5. Приказы по основной деятельности направляются в Прокуратуру Пензенской области еженедельно, в электронном виде, в формате PDF. Контроль и направление приказов осуществляет Управление. 
13.6. Приказы, которые носят нормативный характер в течении 7 дней со дня подписания направляются в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Пензенской области для включения их в федеральный регистр нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации. Приказы направляются на бумажном носителе в количестве 2-х экземпляров заверенных копий и в формате Word. Контроль за направлением приказов осуществляет Управление. Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременное предоставление приказов в Управление для направления их в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Пензенской области.
13.7. Официальное опубликование нормативных правовых актов на сайте Министерства осуществляет Управление в течении 30 календарных дней. Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременное предоставление приказов в Управление для опубликования их на сайте Министерства. 

П Р И Л О Ж Е Н И Я

к Инструкции по делопроизводству

Министерства образования Пензенской области
Приложение № 1

Перечень

входящих документов, подлежащих преобразованию

в электронную форму при их регистрации

1. Поручения Президента Российской Федерации.

2. Проекты федеральных законов и другие документы по законопроектной деятельности.

3. Письма председателей палат Федерального Собрания и их заместителей, парламентские запросы, запросы и обращения членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы, обращения комитетов и комиссий палат Федерального Собрания.

4. Письма руководства Администрации Президента Российской Федерации, помощников и советников Президента Российской Федерации, подразделений Администрации Президента Российской Федерации.*
5. Письма судей Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации.   

6. Письма руководства Правительства Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации.*
7. Протоколы заседаний комиссий Правительства Российской Федерации, протоколы совещаний у первых заместителей, заместителей Председателя Правительства Российской Федерации.

8. Письма федеральных органов исполнительной власти. *
9. Письма Счетной палаты Российской Федерации, Генеральной прокуратуры Российской Федерации, Центрального Банка Российской Федерации и Центральной Избирательной комиссии Российской Федерации.

10. Письма Губернатора Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области, Правительства Пензенской области, исполнительных органов государственной власти Пензенской области.*

11. Протоколы оперативных совещаний у Губернатора Пензенской области, заседаний Правительства Пензенской области, протоколы совещаний у председателя Правительства Пензенской области, первых заместителей Председателя Правительства Пензенской области, заместителей Председателя Правительства Пензенской области.*
11. Письма органов государственной власти субъектов Российской Федерации.*
12. Обращения предприятий и организаций, общественных и религиозных объединений, правоохранительных, судебных органов и др. _____________

* При наличии в составе документа приложения более 20 листов сканируется основной документ без приложения. Не подлежат преобразованию в электронную форму сброшюрованные документы и другие текстовые материалы, книги, буклеты, карты, диаграммы, материалы форматом более А4, а также состоящие из листов разного формата, материалы с  малоразборчивым текстом, телеграммы, письма об итогах рассмотрения обращений граждан
	Приложение № 2




Общие требования по оформлению документов

1.1. Документы, создаваемые в Министерстве, печатаются с использованием текстового редактора Win Word или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman Cyr размером № 13 – 15 через один-два межстрочных интервала (24-36 Пт*). В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут быть изменены. Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться полужирное начертание, курсив, подчеркивание или смещение относительно границ основного текста. 

1.2. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое – от 2,5 до 3 см; правое – 1,0 см, верхнее и нижнее – не менее 2,0 см. 

1.3. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания. 

1.4. Документы в Министерстве оформляются, как правило, на бланках установленной формы, которые имеют обязательные реквизиты, расположенные в установленном порядке. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А( ( 210 х 297 мм), А( (148 х 210 мм) и А(  (105х 148 мм). Выбор формата бланка зависит от вида и объема документа. Для оформления сопроводительных писем и некоторых других документов могут использоваться бланки с трафаретными частями текста. При переписке между подразделениями Министерства бланк не используется. 
1.6. Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов.

Герб субъекта Российской Федерации – герб Пензенской области помещают на бланках документов в соответствии с Законом Пензенской области от 24.01.1999 № 133-ЗПО «О гербе Пензенской области»                            (с последующими изменениями).

Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) или Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (ОКОГУ).

В бланках документов код организаций включают в состав справочных данных.

_______________________


 Пт – единица измерения (1/72 дюйма), используемая в текстовом редакторе Win Word для определения величины интервала.
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляют на основании документов, выдаваемых налоговыми органами.

ОГРН проставляют в бланках документов, в составе справочных данных об организации.

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

Идентификационный номер  входит в состав справочных данных об организации наряду с кодом ОКПО и ОГРН.

Справочные данные об организации содержат сведения, необходимые при информационных контактах. Наибольшее количество справочных данных располагается на бланке письма.

Справочные данные об организации в бланке письма включают: почтовый адрес, номер телефона, код по ОКПО, номера телефаксов, ОГРН, идентификационный номер ИНН/КПП, адрес электронной почты и другие сведения по усмотрению организации.

Адрес организации пишется в соответствии с действующими правилами оказания услуг почтовой связи: ул. Володарского, д. 7, г. Пенза, 440600.

Наименование вида документа, составленного организацией, должно соответствовать видам документов, предусмотренным Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД): постановление, распоряжение, приказ, решение, протокол, справка, акт, записка, список и другие.

В письме наименование вида документа не указывается.

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

Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату, которая соответствует наиболее поздней дате подписания.

Дату проставляет должностное лицо, подписывающее документ, непосредственно при подписании. При подготовке проекта документа печатается только обозначение месяца и года, а число проставляется непосредственно при подписании.

Дата документа оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляется двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Например: 10.12.2014.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например:             05 апреля 2014 г.

Проставлять ноль в обозначении для месяца, если он содержит одну цифру, – обязательно.

При подготовке особо важных документов все элементы даты пишутся буквами.

На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением  этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ.

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

Регистрации подлежат создающиеся в организациях документы и поступающие от других организаций и физических лиц. Документы регистрируются централизованно.

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

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

Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма.

Адресат

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

Допускается центрировать все строчки реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке.

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном.

При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

Почтовый адрес может не проставляться на документах, направляемых постоянным корреспондентам: в этом случае целесообразно применять списки рассылки и конверты с заранее напечатанными адресами.

В соответствии с действующими правилами устанавливается следующий порядок написания почтового адреса на документах, конвертах и других почтовых отправлениях:

- наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия, имя, отчество для физических лиц);

- название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

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

- страна (для международных почтовых отправлений);

- почтовый индекс.

В таком же порядке производится написание адреса отправителя на конверте.

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

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При большом числе адресатов составляют список рассылки документа и на каждом документе указывают только один адресат.

Если документ отправляют в несколько однородных организаций, то их следует указывать обобщенно, например: Руководителям исполнительных органов государственной власти Пензенской области (по списку).

Резолюция
Указания по исполнению документов фиксируются в форме резолюции, включающей инициалы и фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение, и дату.

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

Резолюция пишется на документе, на свободном от текста месте или на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

Резолюция прикрепляется  к документу и вместе с ним подшивается в дело.

Заголовок к тексту 

Заголовок составляется ко всем документам формата А4, за исключением резолюций, даваемых руководителями по рассмотренным документам, телефонограмм, телеграмм и извещений.

Заголовок к  тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. 

Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. 

Заголовок должен отвечать на вопросы: 
«О чем?» («О ком?»), например:

	Приказ
О внесении изменений в нормативные правовые акты

	

	«Чего?» («Кого?»), например:

Должностной регламент главного специалиста


Заголовок составляет исполнитель документа.

Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля.

Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через                           1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится. 

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок может не составляться.

Заголовок документа записывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы.

Текст документа

Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Краткость содержания документа достигается за счет исключения повторений, непротиворечивости формулировок, употребления общепринятых сокращений.

Текст печатается на расстоянии двух-трех межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей.

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст документа оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени (имеете, были, находились и т.д.).

Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице, либо графы таблицы должны быть пронумерованы, и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Связный текст, как правило, состоит  из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания создания документа; во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, рекомендации.

В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывают его реквизиты: наименование вида документа, наименование органа, издавшего документ, дату, регистрационный номер, заголовок к тексту документа.

При подготовке текстов документов следует: использовать форму изложения от первого лица единственного числа – в распорядительных документах, например: «Предлагаю» и от третьего лица единственного числа, если автором документа является коллегиальный орган (например, «постановляет», «решил»).
При необходимости разделения текста на составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты) их следует нумеровать арабскими цифрами.

Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой (например, 1.1.).

Пункты нумеруют в пределах раздела, если нет подразделов. Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например, 1.1.1.). Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например, 1.2.1.3.).

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).

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

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим представить…», «направляем в Ваш адрес»);

- от первого лица единственного числа («прошу выслать», «считаю необходимым»);

- от третьего лица единственного числа («Министерство не возражает», «Министерство считает возможным»).

Отметка о наличии приложения

Если к письму имеются приложения, то об этом указывается в тексте или после текста перед подписью.

Если письмо имеет приложения, названные в тексте, то отметка о наличии приложений оформляется по следующей форме:

Приложение: на 10 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, их наименования необходимо перечислить с указанием количества листов в каждом приложении и количества экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

	Приложения:
	1.
	Справка о … на 3 л. в 2 экз.

	
	2.
	Проект … на 8 л. в 1 экз.


Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

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

Приложение: письмо Минюста России от 17.02.2010
   № 01-4/172 и приложение к нему, всего на 7 л.

Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметку о наличии приложения оформляют по форме:

Приложение: на 5 л. в 2 экз. только в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу (постановления, распоряжения, приказы, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение № » с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

	Приложение № 2

	к приказу Министерства образования Пензенской области 

	от 16.03.2010 № 107/01-07


Если приложение одно, порядковый номер не указывается.

Приложения должны быть подписаны исполнителем и руководителем подразделения, подготовившего документ, и датированы.

Подпись
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ  (полное, с указанием названия организации, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:
	Министр образования
Пензенской области
	личная подпись
	И.О. Фамилия


Или на бланке:

	Министр 
	личная подпись
	И.О. Фамилия


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

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, их подписи располагают на одном уровне.

	Министр здравоохранения Пензенской области
	
	Министр образования Пензенской области

	
	
	

	подпись
	И.О. Фамилия
	
	подпись
	И.О. Фамилия


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

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

	Председатель комиссии 
	личная подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	

	Члены комиссии:
	личная подпись
	И.О. Фамилия

	
	личная подпись
	И.О. Фамилия


Протокол совещания, заседания, собрания подписывается председателем и секретарем, например:

	Председатель 
	личная подпись
	И.О. Фамилия

	Секретарь
	личная подпись
	И.О. Фамилия


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

Например:

	И.о. Министра
	подпись
	И.О. Фамилия


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

Подпись отделяется от последней строки текста тремя межстрочными интервалами.

Наименование должности в реквизите «Подпись»  печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя  буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

Гриф согласования документа
Согласование является способом предварительного рассмотрения, оценки  проекта документа.

Согласование проекта документа оформляется визой на документе (внутреннее согласование) и  грифом согласования (внешнее согласование).

Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату подписания. Виза  проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Письма визируются на экземплярах, остающихся в Управления, на лицевой стороне последнего листа документа.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе, который подписывают, датируют и прилагают к документу.

Внешнее согласование документа оформляется  грифом согласования, который включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек) должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:
	СОГЛАСОВАНО

	Заместитель начальника Управления

	

	личная подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	


Гриф согласования располагается ниже подписи реквизита «Подпись» в левом нижнем поле документа.

Если согласование осуществляют письмом, протоколом, гриф согласования оформляют следующим образом:

	СОГЛАСОВАНО

	Письмо Министерства образования
Пензенской области

	

	от 17.04.2010 №  5689/01-06

	
	


	СОГЛАСОВАНО

	Протокол заседания Коллегии Министерства образования Пензенской области

	

	от 15.04.2010 № 2


Гриф согласования может располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, в этом случае в документе перед подписью делается отметка: Лист согласования прилагается.

Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются на одном уровне, при большем количестве – их размещают двумя вертикальными рядами.
Оттиск печати
Министерство имеет круглые печати с изображением соответственно Государственного герба Российской Федерации и герба Пензенской области, иные печати.

Оттиски гербовых печатей ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Простые печати (без изображения государственной символики и символики Пензенской области) ставятся на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам. Оттиск печати ставится так, чтобы была четко видна подпись и вся информация на оттиске печати. Возможно оттиск размещать, не задевая подписи, на свободном месте.
Отметка о заверении копии
При заверении соответствия копии документа (включая ксерокопию) подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную подпись «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения.

Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати.

Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Отметка включает в себя инициалы и фамилию исполнителя и номер его телефона, например:
	И.И. Иванов

59-50-67


Отметка об исполнении документа и направлении его в дело
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Отметка о поступлении  документа
Отметка о поступлении документа наносится на него в виде штампа, располагается в нижней части первого листа документа и включает наименование организации, дату поступления (при необходимости – время поступления) и его индекс.

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


Приложение 3
П Р А В И Л А

оформления протоколов совещаний

1.1. Протоколы печатаются на бланках, установленной формы или стандартных листах бумаги шрифтом Times New Roman (кегль – 12).
1.2. Протокол имеет следующие реквизиты:

Наименование вида документа – протокол.

Вид заседания, совещания, например:

оперативного совещания у Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра…

совещания по вопросу…

заседания Коллегии Министерства образования Пензенской области, рабочей группы Министерства образования Пензенской области, Советов при Министерстве образования Пензенской области… 
При оформлении протокола на стандартных листах бумаги:

наименование вида документа – слово  «ПРОТОКОЛ» печатается от границы верхнего поля прописными буквами, полужирным шрифтом размером № 14 и выравнивается по центру;

вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом, печатается полужирным шрифтом размером № 12 через один интервал и выравнивается по центру.

Дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом. 

Номера протоколов совещаний у Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра, заседаний комиссий, коллегий, рабочих групп состоят из знака «№» и порядкового номера протокола, оформляемого арабскими цифрами в пределах календарного года.

Дата и номер печатаются справа через один межстрочных интервал ниже предыдущего реквизита, отделяются от него линией. 
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.
В вводной части указываются инициалы и фамилия председательствовавшего на заседании (совещании), должности, инициалы и фамилии лиц, присутствовавших на заседании.

Слово «Председательствовал» печатается от границы левого поля полужирным шрифтом, в конце слова ставится двоеточие. Затем двумя межстрочными интервалами ниже печатаются должность председательствовавшего, его инициалы и фамилия.

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, в конце слова ставится двоеточие. Затем двумя межстрочными интервалами ниже печатаются должность, инициалы и фамилии присутствовавших на совещании (межстрочный интервал – 1). Фамилии указываются в алфавитном порядке.
Слова «Протокол вела» печатаются от границы левого поля, в конце слова ставится двоеточие. Затем двумя межстрочными интервалами ниже печатаются должность, инициалы и фамилия лица, ведущего протокол.

Слова «Повестка дня» печатаются от границы левого поля, в конце слова ставится двоеточие и перечисляются вопросы повестки совещания. Нумерация вопросов повестки осуществляется арабскими цифрами. В случае невозможности выделения вопросов повестки допускается формулировка «вопросы оперативного характера», «разное».

Основная часть протокола печатается через один межстрочный интервал  и включает поручения, принятые решения с ответственными исполнителями и сроками исполнения.

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

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал и центрируется относительно самой длиной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.
Образец
ПРОТОКОЛ

оперативного совещания у Министра образования Пензенской области С.К. Копёшкиной

от 11 января 2015 года № 1
Присутствовали:

Занимаемая должность
И.О. Фамилия

Протокол вела:

Занимаемая должность
И.О. Фамилия

Повестка дня:

1. Исполнение поручений, данных Губернатором Пензенской области.

2. Разное.

	№ п/п
	Содержание поручения
	Срок исполнения
	Ответственное лицо

	1. 
	Текст поручения
	Дата исполнения
	И.О. Фамилия

	2. 
	
	
	


Министр
С.К. Копешкина
	Приложение № 4


Оформление проектов служебных писем 

1.1. Письма оформляются на бланках установленной формы. В письмах название вида документа не указывается.

1.2. Письмо имеет следующие реквизиты: 

Дата – оформляется словесно-цифровым способом.

Исходящий номер в письмах за подписью Министра, Первого заместителя Министра, заместителя Министра состоит из порядкового номера, номера индекса дела, пример: 456/01-06 или 456ин/01-15.
Адресат печатается от центра текстового поля тремя межстрочными интервалами ниже границы верхнего поля. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки, которая ограничивается правым полем документа.

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

Инициалы и фамилия печатаются после наименования должности через      два межстрочных интервала.

Служебные письма адресуют организациям, их руководителям или конкретным должностным лицам, а также гражданам при ответе на их обращения.

В состав реквизита «Адресат» входит  наименование организации (структурного подразделения организации), наименование должности, инициалы и фамилия адресата. Если служебное письмо направляется частному лицу, – фамилия и инициалы данного лица.

Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае необходимости его направления корреспонденту или частному лицу. В случае отсутствия почтового адреса письмо указанному адресату почтовой связью не направляется. За исключением случаев, когда адресатом является Правительство Пензенской области, его структурное подразделение, находящиеся по адресу: ул. Московская, д. 75, г. Пенза данный адрес в письме не указывается.
При направлении служебного письма в организацию ее наименование пишется в именительном падеже, например:
	Российская академия государственной службы при Президенте Российской Федерации


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

	Государственная Дума Федерального Собрания Российской Федерации

	Комитет по труду и социальной политике


Служебное письмо адресуется должностному лицу в случае, если именно это должностное лицо будет рассматривать и принимать решения по вопросам, поставленным в направляемом ему документе.

При этом наименование должности и фамилия пишутся в дательном падеже, например:

	Заместителю Председателя Правительства 

Российской Федерации 

	И.О. Фамилия


Если служебное письмо адресуется лицу, имеющему ученое звание или ученую степень, то перед фамилией может указываться звание или степень, например:

	Ректору Московской государственной медицинской академии имени И.П. Сеченова

	профессору И.О. Фамилия


Если служебное письмо адресуется руководителям нескольких однородных организаций, то их следует указывать обобщенно, например:
	Руководителям исполнительных органов государственной власти Пензенской области 


Если служебное письмо адресуется частному лицу, то сначала следует указывать фамилию и инициалы частного лица, затем почтовый адрес, который печатается через один межстрочный интервал, например:
	Фамилия И.О.

	ул. Яблочковой, д.8, кв.15

г. Санкт-Петербург, 197049


Письмо не должно содержать  больше четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатами не указывается.

При направлении письма более чем в четыре адреса составляется список  рассылки и на каждом экземпляре письма указывается только один адресат.

Если письмо является ответным, то ниже даты исходящего номера обязательно указывается номер и дата документа, на который дается ответ.

Заголовок к тексту – реквизит, в краткой форме выражающий основное содержание  письма, его  тему. Заголовок является частью поискового образа документа и при регистрации письма, и постановке его на контроль, наряду с другими реквизитами вводится в базу данных.

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

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

Не составляется заголовок к письмам, изготовленным на бланках формата А5 с текстом небольшого объема (менее 8-9 строк).

Текст отделяется от заголовка тремя межстрочными интервалами и печатается через один межстрочный интервал.

Текст письма, как правило, состоит из вводной части и основной.

В вводной части указываются причины, вызвавшие составление письма, сопровождаемые ссылками на факты, даты, документы.

Во второй части письма формулируется его основная цель (предложение, отказ, просьба, гарантия и т.п.).

В зависимости от назначения письма, от того, на чем его автор хочет сконцентрировать внимание получателя, может использоваться другой порядок расположения логических частей текста.

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение» и т.д.);

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

- от третьего лица единственного числа («Правительство области вносит», «Министерство представляет»).

Допускается начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрованным способом, например:

Уважаемый ……………………!

Отметка о наличии приложения отделяется от текста письма                        двумя-тремя межстрочными интервалами. Слово «Приложение» печатается без кавычек с красной строки. После слова «Приложение» ставится двоеточие. Текст приложения печатается через один межстрочный интервал.

Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нем делается ниже текста документа и оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если приложения в тексте документа не названы,  то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа:
	Приложения:
	1.
	Проект закона Пензенской области «О…» 

на 7л. в 1 экз.

	
	2.
	Пояснительная записка к проекту закона Пензенской области «О…» на 3 л. в 1 экз.

	
	3.
	Лист согласования к проекту закона Пензенской области «О…» на 1 л. в 1 экз.


Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: на 2л. в 3 экз. во второй адрес.

Если приложения  сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:

Приложение: программа в 3 экз.

Подпись отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами.

В подписи указывается полное наименование должности, личная подпись, инициалы и фамилия, например:

	
	

	Начальник Управления кадровой политики и организационно-правовой работы  
	Личная подпись
	И.О. Фамилия


Если письма оформляются на бланке, то подпись включает сокращенное наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию.

	
	

	Заместитель Министра 
	Личная подпись
	И.О. Фамилия


Если письмо оформляется на именном бланке, то наименование должности в подписи не указывается.

При подписании письма несколькими должностными лицами одного ранга их подписи располагаются на одном уровне и ограничиваются соответственно левой и правой границами текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованиями должностей и отделяются от них через два межстрочных интервала.

	
	
	

	Министр здравоохранения Пензенской области
	
	Министр образования 

Пензенской области 

	
	
	

	Личная подпись             И.О. Фамилия
	
	Личная подпись             И.О. Фамилия


При подписании письма несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

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

Образец прилагается.

	[image: image1.emf]

	МИНИСТЕРСТВО

ОБРАЗОВАНИЯ 

Пензенской области
ул. Маркина, д. 2, г. Пенза, 440034  
тел.(8412) 55-37-54, факс (8412) 55-37-92
E-mail: minobr@edu-penza.ru
ОКПО 00091801, ОГРН 1025801354149

ИНН/КПП 5836011445/583701001

	10.12.2014
	№
	3992ин/01-15

	 на №
	
	от
	



Руководителям органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования
Уважаемый ______________________!

В соответствии со ст. 21, ст. 38 Устава Пензенской области и ст. 6 Закона Пензенской области «О порядке подготовки, принятия и вступления в силу законов Пензенской области и постановлений Законодательного Собрания Пензенской области» вношу на рассмотрение Законодательного Собрания Пензенской области проект закона Пензенской области «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Пензенской области».
Официальным представителем Губернатора Пензенской области при рассмотрении данного вопроса в Законодательном Собрании Пензенской области назначен ____________________________________________________.

                                                      (фамилия, имя, отчество и должность)

	Приложения:
	1.
	Проект закона Пензенской области «О…» 
на 2 л. в 1 экз.

	
	2.
	Пояснительная записка к проекту закона Пензенской области «О…» на 1 л. в 1 экз.

	
	3.
	Лист согласования проекта закона Пензенской области «О…» на 1 л. в 1 экз.


	Министр
	И.О. Фамилия


И.О. Фамилия исполнителя
	Приложение № 5


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

(наименование подразделения)

на _________ год

	Индекс 

дела
	Заголовок 

Дела
	Количество

дел
	Срок 

хранения дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	


	Начальник подразделения
	подпись
	И.О. Фамилия


«______» ________________ г.

СОГЛАСОВАНО

	Начальник Управления
	подпись
	И.О. Фамилия


«______» ________________ г.

	Специалист, ответственный за архив
	подпись
	И.О. Фамилия


«______» ________________ г.

	Приложение № 6


	УТВЕРЖДАЮ

	Министр образования

 Пензенской области 

	Подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	


СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Министерства образования Пензенской области 

на _________ год

	Индекс 

дела
	Заголовок 

дела
	Количество

дел
	Срок 

хранения дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	


	Начальник Управления
	подпись
	И.О. Фамилия


«______» ________________ г.

	Виза специалиста, 

ответственного за архив
	


	СОГЛАСОВАНО

	

	Протокол Экспертно-проверочной комиссии Министерства образования Пензенской области 

	от «____» _____________г. № _____


	Приложение № 7


	Архив за ________г.
	

	
	(наименование подразделения)


ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _______________

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок 

документа
	Номера листов дела
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________________________ документов

                                 (цифрами и прописью)

	Количество листов внутренней описи
	

	
	(цифрами и прописью)

	
	
	

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	подпись
	И.О. Фамилия


	Приложение № 8

	

	Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу структурного подразделения


____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)                                                                

	Архив за ________г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	
	
	Наименование должности руководителя структурного подразделения

	
	
	

	
	
	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	
	

	
	
	Дата
	


О П И С Ь №
	№ п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела

(тома, части) 
	Кол-во листов 

в деле 

(томе, части)
	Срок хранения дела 

(тома, части)
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


в данную опись внесено ____________________________________________ дел

                                                                                           (цифрами и прописью)

с № _________________________  по  № __________________

	Наименование должности составителя описи
	
	подпись
	
	Расшифровка подписи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дата
	
	
	
	


	Продолжение приложения № 8


Передал _________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

	Наименование должности работника структурного подразделения
	
	подпись
	
	Расшифровка подписи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дата
	
	
	
	


Принял _________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

	Наименование должности работника, принявшего дела в  архив
	
	подпись
	
	Расшифровка подписи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дата
	
	
	
	


	Приложение № 9


Оформление актов

Акт оформляется на бланке или на стандартных листах шрифтом размером № 14 и имеет следующие реквизиты:

Гриф утверждения печатается в правом верхнем углу первой страницы акта. Гриф утверждения включает слово «УТВЕРЖДАЮ», которое печатается прописными буквами без кавычек, наименование должности лица, утверждающего акт, личную подпись, ее расшифровку и дату.
Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки.

Слово «УТВЕРЖДАЮ», наименование должности лица, утвердившего документ, расшифровка подписи и дата разделяются одним межстрочным интервалом.
Наименование вида документа – АКТ. Наименование вида документа отделяются от предыдущего реквизита тремя межстрочными интервалами, печатается прописными буквами, выделяется шрифтом другой насыщенности и выравнивается по центру.

Дата и номер оформляются арабскими цифрами, печатаются в одну строку и отделяются от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами.
Заголовок отделяется от предыдущего реквизита тремя межстрочными интервалами, печатается через один интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

В заголовке к тексту акта указывается название или краткое содержание актируемого факта или события. Заголовок должен отвечать на вопрос о чем составлен акт, например:

О выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих дальнейшему хранению
Текст отделяется от заголовка тремя межстрочными интервалами, печатается через один интервал.

Текст акта состоит из двух частей – вводной и констатирующей*.

Вводная часть текста акта начинается словом «Основание:», после которого указывается наименование документа, послужившего основанием для составления акта, его дата, номер и заголовок.  Наименование документа печатается в именительном падеже, например: Основание: распоряжение Правительства Пензенской области от 28.01.2013 № 27 «О проведении инвентаризации вычислительной и организационной техники, установленной в структурных подразделениях Правительства Пензенской области».

__________________
* При необходимости допускается включать в акт заключительную часть, которая должна содержать решения, выводы или заключения комиссии, составившей акт.
С новой строки от левой границы текстового поля документа печатается слово «Составлен», ставится двоеточие и далее перечисляются фамилии и инициалы составителей акта или состав комиссии, например:

Составлен: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

или

Председатель Фамилия И.О.

Члены комиссии: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

Присутствовали: Фамилия И.О., Фамилия И.О.
Фамилии членов комиссии и присутствующих располагаются в алфавитном порядке.

Констатирующая часть текста начинается с абзаца.

В ней излагаются цели, задачи и существо работы, проделанной составителями акта, ее результаты.

В конце текста указываются сведения о количестве напечатанных экземпляров акта, месте их нахождения или адресатах, которым они направлены.
Например:

Составлен в двух экземплярах:

1-й экземпляр – отдел делопроизводства.

2-й экземпляр – отдел бухгалтерского учета и отчетности.

Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.

Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами.

Акт подписывается председателем комиссии и всеми лицами, принимавшими участие в его составлении, например:

	Председатель комиссии
	подпись
	И.О. Фамилия

	Члены комиссии
	подпись
	И.О. Фамилия

	
	подпись
	И.О. Фамилия

	
	подпись
	И.О. Фамилия


Член комиссии, не согласный с содержанием акта, должен подписать его с пометкой «Замечания прилагаются».

Особое мнение члена комиссии оформляется на отдельном листе и прилагается к акту.

Образец прилагается.

Образец
	УТВЕРЖДАЮ

	Министр образования

 Пензенской области  

	Подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	


А К Т

____________________ № __________

о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	Основание:
	

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


Постоянно действующая экспертная комиссия Министерства образования Пензенской области ____________________________________________________________________

В составе:

	председателя
	

	
	

	членов
	

	
	

	
	


отобрала к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы: ___________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела 
по описи
	Кол-во дел
	Сроки хране-ния
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	Итого
	
	дел
	за
	
	годы

	
	(цифрами и прописью)
	
	
	
	


	Председатель комиссии
	подпись
	И.О. Фамилия

	Члены комиссии
	подпись
	И.О. Фамилия

	
	подпись
	И.О. Фамилия


Документы в количестве ________________________дел сданы на переработку.
(цифрами и прописью)

	Наименование должности работника, сдавшего документы
	
	подпись
	
	И.О. Фамилия 

	
	
	
	
	

	Дата
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

	
	
	
	

	
	
	г. Пенза
	


Об утверждении инструкции по делопроизводству в Министерстве образования Пензенской области 
Руководствуясь Положением о Министерстве образования Пензенской области, утвержденным постановлением Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП (с последующими изменениями), п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемую инструкцию по делопроизводству в Министерстве образования Пензенской области. 
2. Признать утратившим силу приказ Министерства образования Пензенской области от 12.08.2003 № 151 «Об утверждении инструкции по делопроизводству Министерства образования Пензенской области».

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Министр                                                                                С.К. Копешкина

Образец








