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I. Обrцие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в
совершенствования на единой методической
управления и повышения его эффективности путем
технологии работы с ними.

гпоу То (чппк>> подготовлена с целью
основе документационного обеспечения
унификации управленIIеских документов и

структурных
определяю1,

1.2. Настоящая инст
"Система стандартов по
Организаtlионно-распорядитель
Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-
Российской Федерации. Система стандартов по информации,6иблиотечному и издательскому, делу, ,Щелопроизводство и архивное дело. Термины й определения" (утв. Приказом Росстандарт,а
от 17,10,2013 N 1185-ст), Правилами делопроизводств4 в федераль"i,* ор."rах исполнительной
власти (утв. Постановлением Правительства РФ от 15.06.i009 N 477) и Метод1,1ческимr{
реко&IендациямI4 пО разработКе инструКций пО делопроиЗводствУ в федера,lIьных органах
испоJIнительной власти (утв. Приказом Росархива от 23.12.2009 N 76i.

1,з, Инструкция содержит требования к документированI4ю управленческtrй
деJIтельнос\"и И организации работы с документами. Единство правил документирования на всехypoBIUIx управленИя обеспечивается применением .Государственной системы
докуrиентационного обеспечения управле ния и унифицированных систем локументации.1,4, fIоложения настоящей Инструкций распространяются как на традиционное
llелопроизводство, так и на организацию работы с электронными документами.1,5' ГIорядок работы с секретнымИ документами, документамИ с грифом ''Для
СЛУЖебНОГО ПОЛЬЗОВаНИЯ" И ЛРУГОй специфической документацией р".пЙ."rируетсяспецI,IаJIьНыми норМативно-правовыми актами.1,6, ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленныхllравил и порядка работы с документами возлагается на специалиста по делопроизводстI]у.РуксводиТель органИзациИ опредеJIяет ответстВенного за ведение делопроизводства, которыйобеспечиваеТ учеТ И прохождение документов в установленные сроки, информирует
руководство о сосl,ояllии их исполнения.

1.7 . ответст,венностЬ за оргаI{изациЮ лелопроиЗводства в
подраздеЛениях возJIагается на их руковолителей, которые самос1оятельно
ответственных за ведение деJIоIIроизводства ts своем подразделении.

1.8. l]paBa и обязанности сотрудIIиков, тветственных за ведение
фиксируются в их должност[Iых инструкциях и служебньж реглаDlентах.

2r"х. кOллед)к)хýý*

делопроизволства,



2.1.

П. ,Щокументация организации

,щеятельность организации обеспечивается системой взаимосвязанных
управленЧескиХ документОв, составляюIцих их документационную базу. Документирование
заключается в фиксации на ýумаге или других носителях по установленным правилам
управленЧескиХ действий, т.е. в создании упраВ енческих дQкументов.

2.2. в колледже и3дают следующие правовые акты: приказы, распоряжения,
инструкции, положения, протоколы и иные документы. Установленные указанными актами
нормы' требованИя, правила и действИя могуТ быть отмененЫ или измеLlены только путем
издания новых нормативно-правовых документов. Использование в этих целях телефонограмм,
телеграмм и факсограмм допускается только в случае принятия безотлагательных мер и при
условиИ обязательНого последующегО изданиЯ соответстВующиХ нормативно-правовых aKTQB
по данному вопросу.

2.з. В целяХ повыIленИя качества и эффективности делопроизводства настоящей
инструкцИей устанавливаются единые правила оформления документов и их реквизитQв на
основе унификации состава, форм и структуры содержания документQв, а также процессов
работы с документами в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и
методическими документами в области делопроизводства.

ПI. Правила оформления документов

З.1. Общие требования к созданию документов
требования к оформлению организационно-распорядительных документов содержатся в

госТ р 7-0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. ОрганизаЦионно-распорядительная документация. Требования к оформлению
документов".

СтандарТ распростРаняетсЯ на органИзационно-распорядИтельные документы (уставы,
положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы,
решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и др.) на бумажньш и электронных
носителях.

при создании документа на двух И более страницах вторую и последующие страницы
нумеруют. Номера страниц проставляIотся посередине верхнего поля документа на расстоянии
не менее 10 мм от верхнего крЕж листа.

.ЩопускаетсЯ создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При
двустороннем со3дании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого
поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

предпочтительными гарнитурами и размерами шрифтов для реквизитов документа
являются:

РТ Astra Serif Nq t2,|3,t4;
Times New Roman N 13, 14;
и прибли>кенные к ним.
При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.
Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.
3аголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются

по ширине текста.
Многострочные реквизитьI печатаются через один межстрочный интервал, составные

частИ реквизитов отдеJUIются дополнительным интервалом.
Текст документа пеLIатается через 1-1,5 межстрочных интервала.
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Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается
через два интервала.
Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один пробел.
текст документа выравнивается по ширине листа (по граr-rицам левого и правого полей

документа).
[лина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более

7,5 см,

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

Нормативными правовыми актами
реквизитов "адресат", "заголовок к тексту''
полужирным тllрифтом.

организации может быть предусмотрено выделение
или "подпись", а также отдельньж фрагментов текста

используют

нормативные правовые акты организации, а также иные многостраничные документымогут оформляться с титульным листом. Образец оформления титульного листа приложение
Ns1.

расположение реквизитов на титульном листе документа
Наименование органи зации
гриф согласования документа Гриф утверждения документа
Наименование вида документа
Заголовок к тексту
место составлени я (издания) документа - год изданиядокумента
З.2. Оформление реквизитов документовВ соответствии с ГоСТ Р 7.о.97-2о!6 при оформлении документов

следующие реквизиты:
01 - герб (государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской

ФедерациИ, герб (геральдический знак) муниципального обраЪования); 
-

02 - эмблема;
03 - товарный знак (знак обслуживания);
04 - код формы документа;
05 - наименование организации - автора документа;
06 - наименование структурного подразделения - автора документа;
07 - наипценование должности лица - автора документа;
08 - справочные данные об организации;
09 - наименоваIIие вида докуп,Iента;l0 - дата документа1'
1 1 - регистрационный номер документа;12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;1З - место составления(издания) документа;|4 - гриф ограничения доступа к документу;15 - адресат;
lб - гриф утверждения документа;l] -заголовокктексту;
l8 -текстдокумента;
19 - отметка о приложении;
20 - гриф согласования документа;21 - виза;
22 - подпись;
2З - отметка об электрс>нной подписи;24 - печа,гь;
25 - отметка об 1,1сполнителе;
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26 - отметка о заверениикопии;
27 - отметка о поступлении документа;28 - резолюция;29 -отметкаоконтроле;
З0 - отметка о направлении документа в дело.

указанные реквизиты документов оформляются в соответствии с
следующим образопt (в скобках указан код реквизI4та, наименование
полужирным шрифтом):

гост р 7.0.97- 20tб
реквизита выделено

герб (государственный герб Российской Федерации; герб субъекта Российской
Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования) (01)
воспрои3Водится на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным
законоМ оТ 25-12.2000 N 2-Фк3 "О Государственном гербе Российской Федерации",
законодательными и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации и нормативньIми правовыми актами органов местного самоуправления.
Изображение герба (Государственного, субъекта Российской Федерации, герба
(геральдического знака) органа местнQго самоуправления) помещается посередине верхнего
поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа, на расстоянии 10 мм
от верхнего краJI листа.

ЕМбЛеМа ОРГаНИЗаЦПИ (О2), разработанная и утвержденнаrI в установленном порядке,
размещается В соответствии с нормативными правовыми актами на бланках документов
федеральньiх органов государственной власти (за исключением случаев, предусматривающих
использование изображения Государственного герба Российской Федерации),терриrорr.rrо"оr*
органоВ федеральНых органОв государСтвенной власти, государственньж и негосударс,Iвенных
органи3аций. Изображение эмблемы помещается посередине верхнего поля бланк, !о*у*arrr"
над реквизитами организации - автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего крш Jlиста.

Товарный знак (знак обслуживания) (03), зарегистриро"rr"оrй 
" у.r."о"ленном

законодательством порядке, воспроизtsодится на бланках организаций в соответствии с уставом(положениеп,l об организацlrи). trrIзображение товарного знака (знака обслуживания) помещается
посередине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документаили слева на уровне наименования организации - автора документа (допускается захватывать
часть левого поля). Наряду с товарным 3наком (знаком обслуживания) на бланках документов
может указываться коммерческое обозначение юридического лица.

код формы документа (04) проставляется на унифицированных формах документов в
соо,гБетствии с Общероссййским классификатором управленческой документации (ОКУ Щ) лши
локальным классификатором, располагается в правом верхнем углу рабочего поля документа,
состоит ,1з слов "Форма по" (наименование классификатора) и цифровЪго кода. Пример - Форма
по ОКУ,Щ 0211151.

наименование органи3ации (о5) - автора документа на бланке документа должносоответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных
документах (уставе или положёнии). Под наименованием организации в скобках-указывается
сокращенное наI,1менование организации, если оно предусмотрено уставом (положением). Над
наименованием организации - автора документа указывается полное или сокращенное
наименование вышестоящеЙ организации (при ее наличии).

наименование структурного подршделения (06) - автора документа (в том числе
филиала' отделениЯ, предстаВительс,гва' коллегиаЛьного, совещатеЛьногО или ино';о органа)используется в б,панках писем и блаrlках конкретных видов документов соответствуюLцих
подразделений (органов) в соответстtsии с локальными нормативными актами и указывае1ся под
наименованием орган,изации.

наименование должности лица (07) - автора документа используе1ся в бrlанках
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должностных лиц И располагается под наименованием организации или наименованиемтерритории (края, области, автономной области и Др.), если документ издает руководительоргана власти субъекта Российской Федерации, муниципального образования. Наименование
должности лица - автора документа указывается в соответствии с наименованием, приведеннымв распорядительном документе о назначении надолжность.

справочные данные об организации (08) указываются в бланках писем и включают:почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес места нахожденияюридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом), номер телефона, факса, адресэлектронной почты, сетевой адрес. В состав справочных данньж, за исключением бланковдокументов органов государственной власти, органов местного самоуправления, включаются:код оргаНизации по Общероссийскому классификатору предприятиit и орrанизаций (ОКПО),основноЙ государстВенныЙ регистраЦионныЙ н( мер организации (ОГРН)иидентификационный
номеР налогопJIателыцика,/код причИны постаНовки на налоговый'учет (ИННдппj.

наименование вила документа (09) указывается на всех документах, за исключением
деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованиемОРГа азделения, н

собь подписания ли дате
,Щокументы болееорганизациями, должны иметь одну (единую) дату.

,щата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним издвух спсlсобов:
арабскими цифрапtи, разделенными точкой: 05.06.2016;
словесно-цифровым способом, наприме
Регистрационный номер документ

идентификатор документа, состоящий из
усмотренИю оргаFIизации, может дополняться цв соответствии с используемыми классифика
кодом корреспондента, кодом должностного ли
двумя и более организациями,l1роставляIотся регистрационные номера документа, присвоенныекаждоЙ из органИзаций. РегистраЦионные номера отделяются друг от друга косой чертой иПРОСТаВЛЯЮТСЯ В ПОРЯДКе УкаЗания авторов в заголовочной части ,n, 

"рaa*Ъупa до*у*urЙ.Ссылка на регистрационный номер и дату поступивIIIего документа (12) включает
ативного документа, на который дается ответ.

(13) указывается во всех документах, кроме
, служебных записок и других внутренних

сто составления (издания) докумен,га неуказываеТся в тоМ случае, если В наименовании организацииприсутствует указание на место ееНаХОЖДеНИЯ, МеСТО СОСТаВЛеНИ Я (ИЗДаНИЯ) документа указывается в соответств ии с при*ятымадминистративно-территориальным делением.
Гриф ограничения достуIIа к документу (14) проставляется в правом верхнем углупервого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) награнице верхнего поля при наличии в документе информации,доступ к которой ограничен всоответстВI,Iи с закоНодательстВом Россиl,iской Феде ращии.виды используемых в организации грифов ограничения доступа должны соответствоватьЗаКОНОДаТеЛЬНЫМ И ИНЫМ НОРМаТИВНЫМ ПРаВОВЫМ аКТаМ РОССийскоЙ Фaдuрaц ии и должны бытьзакрепленЫ в локальнЫх I{орматИвных актах. В состав грифа оaр""r.r"* доступа к документувходит ограничительна,I надпись ("Для служебного польз9вания", "Конфиденциально'',"Коммерческая тайна" ил,I др.), которая может дополнятЬся номером экземпляра документа йIдругими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.АдресаТ (15) используется при оформлении деловых (слуя<ебных) писем, B'yTperm}rx
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информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.). Ддресатом
документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или
физическое лицо.

РеквизиТ "адресат" проставлЯется В верхнеЙ правоЙ части документа (на бланке с
угловыМ расположениеМ реквизитов) или справа под реквИзи,IамИ бланка (при продольном
расположении реквизитов бланка). Строки рекви3ита "ацресат" выравниваются по левому краю
или центруются относительно самой длинной строки.

при адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации
указываютсЯ в дательноМ падеже наименование должностИ руководителя (заместителя
руководителя), включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного
лI4ца. Например:

При адресовании письма в организацию
наименование в именительном падеже. Например:

.Щиректору
ГПоУ То ((чПпК>

Королёву Н.Н.

указывается ее полное или сокращенное

Федеральное архивное агентство
или Росархйв

Тульский педагогический
государственный университет

им. Л.Н. Толстого
Начальнику отдела кадров

Ивановой И.И.

допускаетсЯ употреблять сокращение''г-ну''
(госпоже), если адресат женщина. Например:

При адреСованиИ документа в структурное подразделение организации в реквизите"адреса1"' указываетсЯ в именительном падеже наименование организации, ниже
наименование структурного подразделения. Например:

Министерство просвещения
Российской Федерации

,Щепартамент государственной политики в
сфере воспитания детей и молодежи

При адресованиИ письма руководитеJIю структурного подразделения указывается вименительном падеже наименование организациr1, ниже - в дательном падеже наименование
должности руководителя, включающее наименование структурного

подраздел ения, фамилию, инициалы. Например :

Перед фашtиллtей должностного лица
(господину), если адресат муя(LIина, илI,I ''г-же''

1) г-ну ФамилияИ.О.;
2) г-же ФамилияИ.О.
При рассылке докупlеI{та группе организаций одного тиIIа или в струI(турные

IIо,цраздеЛения одtrой организаЦI4и адресаТ указывается обобщенно. Например:

Руководителям муниципалъЕых
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органOв управления 0бршования

При рассылке документа
реквизитом "Адресат" в скобках

Тульской о6.rrасти

не всем организациям или структурныNI подразделеtIиям под
уI(азывается: "(по списку)". Например:

Заведующим кафедрами университета
(по списку)

в одном документе не должI{о быть более четырех адресатов. Слово "копия'' передвторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При б,ольшем количестве адресатовсоставляеТся список (лист, указатель) рассылки документа, ," *Ь*дом документе указываетсяодин адресат или адресат оформляется обобщенно.
В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового

аДРеСа УКаЗЫВаЮТСЯ В ПОСЛеДОВаТеЛЬНОСТИ, УСТаНОВЛеННОй ПРавиламЙ о*"aarrо услуг почтовойсвязи, утвержденными Приказом Министерства связи и массовых комйуникацийъоссийской
Федерации от 31.07.2014 N 234. Например:

Всероссийский
научно-исследовательский институт

документоведеция и архивного дела
Профсоюзная ул., д.82,

Москва, ll7393

почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органыВЛаСТИ' ВЫШеСТОЯЩИе ОРГаНИЗаЦИИ, ПОДВеДОМСТВеНные организации и постояннымкорреспондентам (за иск;rючением направления писем указанtлый адресатам в конвертах спрозрачными окнами).
при адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия, инициалы,почтовый адрес. Например:

Фамилия И.о.
Садовая ул., д. 5, кв. 12,

г. Люберцы, Московская обл., 301264

при отправке письма по электронной почте илипо факсимильной связи (без досылки попочте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан эJIектроlrныйадрес (номер телефона/факса). Например:

Всероссийский
научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела

, 
mail@vniidad.ru

гриф утверждения (16) проставляется на документе в случае его утверждения
ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦОМ, РаСПОРЯДИТеЛЬНЫМ ДОКУМеНТОМ (постановлением, реIцением,приказоеI, распоряжением) или решением коллегиального органа.
Гриф утверждеНия размеп{аетсЯ в правоМ верхнеМ углу первОго листа документа. Строки

реквизита выравниваются по левому краю или центруются оr"оaйraпьно самой длинной arponr.При утвеРждениИ документа должностным лицом гриф утверждениJI состоит из слова
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"УТВЕРЖДАЮ", наименования должности лица,
инициалов, фамилии и да,гы утверждения. Например:

утверждаюшего документ, его подписи,

, утвЕрждАю
Ректор университета

(подпись) (расшифровка подписи)
.Щата

при утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоитиз слова "утвЕрждЕн,, (утвЕрждЕнд, утвЕрждЕны ' 
или утвЕрждЕно),согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименованиrI

распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

(Регламент) УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства образования

Новосибирской области
от 15.06.2017 ЛЬ 116

' УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Министерства образования

Новосибирской области
от 15.06.2017 м 117

(Правила)

При утверждении докумен,га коллегиальным органом, реIIтения которого фиксируются впротоколе, В грифе тверждения указывается наименование органа, решением которого
утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках). Например:(Положение) утвЕрждЕно

Коллегией Министерства
образования

(протокол от 04.07.2017 М 5)3аголовок к тексту (17) - краткое содержание документа. заголовок к ..ur...y
формулируется с предлогом "о" ("о6") lготвечает,, 

"оarроa 
''о чем?'':- приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии;_ приказ (о чем?) об утвержденииштатного расписаниr{;- письмо (о чем?) о представ лении информации.

3аголовок к тексту оформляется под реквизитalми бланка, слева от границы левого поля.в указах, постановлени,Iх, рецениях, приказах, издаваемых органам и властиrзаголовок к текстуможет оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центрируетсяотносительно самой длинной строки.
3аголовок к текс у может не составляться, если текст документа не превышает 4-5 строк.Текст документа (18) составляется на государственном языке Российской Федерацииили государственноМ языке (языках) республик в составе Российской Федерации в соответствиис законодательством республик в составе Российской Федерации.В тексте документа, подготОвленного на основании законодательных или иныхнормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются ихреквизиты:
_ наименование документа, найменование организации - автора документа, датадокумента, регистрационныl,i номер документ l, заголовок к тексту или наименование вrIдадокумента;
- наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата



утверждения документа.
ТеКСТ ДОКУМеНТа NIox(eT содер)ка,гь разделы, подразделы, пункты, подпункты,

н)iмер),емые арабскимl,r цифрами, Уровней рубрикации текста не должно бьrть болеu u.ro,pu*.
В приказах TeI(cT излагается от tIервого лиt[а едr{нственного числа ("приказываю'').
в локументах колле.иальных и совеlцательных органов текст излагается от третьего JIица

единственного числа ("коллегия... IIостановJIяет", "собрание... решилtо'').
ТексТ протокоjIа изJIагаетсЯ оТ трет,ьегО лиtIа множественногО числа ("слуша,;lи",

"выступили"r "постан овили" r "решиJtl4'').
В ,цокуl,tентах, устанавлrl]]itюп{}Iх права ;,t обязанности срга низаций, их структурных

подразделенийt (поло>кение, инструкция), а также солержащrlх описение ситуаtlл,tЙ, анализ
фактов I4ли выво,цы (акт, справка), исIIользуется форп,tа из,цожения текста от TpeTbe1o JIица
едиFlст,венного и)7уI множественного числа ("отдел осущест,вляеТ функции...", ''в сос1ав
управJIения входят...", "коп1I4{]сия провеj]а проверку...'').

В совместных документах TeI(cT излагается от
("прика:зываем", "реIrr или" ),

в деловых (служебных) письмах используются формы изложения:
- оТ первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на

рассмотрение...");
- оТ третьего лица единственного числа ("министерство не возрDкает...", "обLцество

считает возмох(ным,..'');
- от первого лI,Iца едI{нственного числа ("счlлiаю необходимыМ.".", "предлагаю

paccМo,[peTlr..."), если письмо оформлено на дол)I(ностном бланке.
в т,екстах,цокумен,гов употре6,цяются только общепрlrнятые аббревиатуры l,t графичс,с:кие

сокраtцениrI.
IIри употреблении в тексте фамилийлrtцинициалы указывЬются после фамилии.в деловых (служебных) письмах могут использоваться:
- вступительное обращение:
Уважаемый господl,tl-t Председатель !

уважаемыl)t господl,tн Губернатор !

Уважаемый господиll Прохоров!
Уважаемая госпожа 3ахарова!
Увuкаемьтй Николай Петрович!
увая<аемся ольга Николаевна!
Уважаемые госtlола!
В обращеН14и пО лолжнос,гИ наименование дол)кI-Iости пrlшется с прописной буквы, в

обlr ашlе ни l,t по фапtи,it ии иIлициалы лица не указываются;
- заключитеJIьная этикет,ная фраза:
С уважением...
отплетка О ПРИ.r-IОжении (19) содержит сведения о документе (докуtиентах), прилагаемом

I( основному док}rмен,гу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, спраtsках 14 др)/гихинформаlИонно-сIIравочныХ документах), tlли о том, что документ является приложениеп{ к
ocHoBFIoNly документу (в докуменl,ах - при,,Iожениях к распорядительным докул,Iентам,поло)кениям, правI,IлапI. ,Iнструкциям, договорапlt, пJIанам, отчетам и др. документам).В ссlтrровод,{тельных пI4сьмах и лрYгих информационно-справоIIных докушIентах отметка
о прилс)жениl,t сэфорМляет,сЯ под текстом о,г граI{Ицы левого поля с.цедующиNI образtrrчt:- если приложение LIазвано в текс,те:

первого лица множественного числа

Пplt,llcl>t<eHl,ttl:

9



Приложение: 1. Штатное расписание на 4 л. в t э*е
... на2 л. в 1 экз.
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- еслИ приложеНие не на3ван0 в тексте или еслиприложений несколько, указывают
названия документов-приложений; количество листов и экземпляров каждого приложения:

если приложение (приложения) сброшюрованы:

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

ПРИЛОЯ<еНИе: ПИсЬМо Росархива от 05.06.2015 N 02-6/772 и,лриложения к нему, Йс.о lБ
5л.

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

Пр, этоМ на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываютсянаименования докуМентов, записаннЫх на носиТель, имена файлов.
В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, распоряжениях),

договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении
оформляется следующим образом:

- В тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках
указывается... (при,тожение) или... (приложение 1); перед номёром приложения допускаетсяставить знак номера,.. (приложение N 2);

- на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указыtsаеl,ся:
Приложение N 2
к приказу Министерства образования
Тульской области от 12.05.2019 NЬ 10

CTpoKl,t реквизита выравниваются по левому краю или центрируются относительно
самой длиtrной строки.
Если приложениеМ к распорядительномУ документу является нормативный правовой актl,tllи VtноЙ докумен,I, утверждаемьтй данньш распорядительньш документом, на первом листе

приложения проставляется отметка о приложении (без ссылки на распорядительныт,i документ)и tриф у,гверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, которым
утвержден документ-приложение. Например:

. Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО
приказом директора
ГПоУ То (ЧПпк>
от 18.05.2017 м 68

Приложение: отчет о НИР в 2

IТриложение:СDвlэкз.
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ГРИф СОГЛаСОВания (20) документа проставляется на документах, согласованных
органами власти, организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от
вида документа И особенностей его оформления может проставляться:

- на первом листе документа (если документ имеет тйтульный лист - на титульном
листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утвержденияили под наименованием документа
ближе к ншкнему полю;

- на последнем листе документа под текстом;
- на листе согласованI4я, являIощемся неотъемлемой частью документа.
Гриф сQгласоваНия состоИт }1з слова "СоГЛАсовАно", должности лица, которым

согласоваН докуменТ (включая наименование организации), его собственноручной подписи,
инициалов, фамилии, даты согласования. Например:

СОГЛАСОВАFIО
.Щиректор ВНИИДАД
(подпись) И.О. Фамилия
Дата

Если согласование осуществляется коллегиальным орDаном, в грифе согласования
указывают сведения об органе, согласовавшеlи документ, дате и номере протокола, в котором
зафиксировано решение о согJIасовании. Если согласование осуществляется письмом,
указывают вид документа, организацию - автора документа, дату и номер письма. Напрlлмер:

СОГЛАСОВАНО
Советом диреI<торов
АО <Профиль>
(протокол от Л.___-J

СОГЛАСОВАНО
письмом Росархива

J\ъ

Виза (21) свI4детельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с
содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза
включаеТ должностЬ лица, визирующего докумеtIт, подпись, расшифровку подписи (инициальl,
фамилию) и дату визирования. Например:

Руководитель юридического оl,дела
Подпись И.О. Фамилия
,Щата

При на"тичии замечаний к докумеIJту визу оформляют следующити образопr:

3амечания приJIагаются.
Руководитель юриди.леского отдела
Подпись И.О. (Dапrилия

,Цата
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в организациях, применяющих системы электронного документооборота, согласование
может IIроводиться в электронной форме, согласно гост р исо 154s9-1.

в докуп,lентах, подлинники которьж хранятся в организ ации,
последнеп{ листе документа под подписью, на обороте последнего листа
илина листе согласования (визирования), прилагаемом к документу.

визы проставляют на
подлинника документа

LI. О. ,циректора Подпись И.о. Фамилия
13 исходJяШцI4х локумеI{тах l]изЫ tlроставлЯются на экзем[Iл.rlрах локуIиентов, помещаеiчIых

в де.ло.
По усlлот,рениЮ оргаI{изации fi{ожет прrlменяться полистное визироваI{I4е докумеI{та }I его

приложеttлlй.
flодrrись (22) включает: I]аимеIlование должности литJа, подписывающего документ, его

собств енНоручнуЮ подпись, расшифровку подпи си (инициалы, фаплилия). Напр1,INlеР :

Ректор Подпись И.О. Фамилия

Если документ оформлен не на бланке, в наименование дол)(ностI4 вI(люtIается
наип{енование органI4зации. .Щопускается центровать наипlенование должнос1и лица,
подп}Iсавшего документ, относи,гельно самой длинной строки. Напрl,tмер:

При офоРм,це}lиИ документа на б,lrанке должнос],IIоI,о /Iица должность э],ого лиIlд в
подпис}I не указывается. Например:

Подписъ И,О. Фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами, занимаюцIимl4 разноеположение, Их подписи располагаются одна под другой в посJIедовательности,
соответстВуюшдеЙ иерархии занимаемых должностей. Например:

.Щиректор института Подпись И.О. <Dамилия

Ректор Московскогопедагогического Подпись
государственного университета

И.о. Фамилия

И.О. Фапrилия

стат,ус лицаl в coc.J.aBe

Главный бчхгалтер Подпись

ПрИ подписаниИ документа несколькими лиIдами равных доля<ностей их подписи
располагаются на одном уровне. Например:
3аместитель директора по кадрам 3аместитель директора по связям с общественностью

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

В документах, составленных
коNIиссии. Например:

Председатель комиссии
члены кOмйссии

комрlссией, в подписи указывается

Подпись И.О. Оамилия
Подпись И.О. Фамилия
Подпись И.О. Фамилця
Подпись И.О. Фамилия

11ри rlо;lписании,цоку]иента лиliом, ис]толняIощиtlчt обязанностI{ руководитеJtя) IIолI]Ilсь



оформляется с )Iказанием
(распоряжением). Например:

И.о. генерального директора

или:

Исполняющий обязанности
генерального директора

1r>lчJ

статуса должностного лица в

Подпись

Подпись

соOтветствии с приказом

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

Прlt 
'од'исанrIи до](умента лицом, имеюU{I{м право подписи в случае временного

отсутс,гвия руководителя, исправления в наип,{енованI4е должности и растлифровку фамилии у)кеподготовJIенного и согласоВанного проекта документа вносятся от руки I,1ли с использованиеп1
соответствуIощих штаlипов. Не допускается ставить косую черту, надпись "за" tIеред
наименованием должности лица в IIодпис}I, если документ, подписывает иное должностноелицо.

отметка об электРонной подписи (23) используется прr{ визуа лизации электроIJного
докуме}Iта, IlодписаНного эJIекТронноЙ подписью, с соблюдением'следующих требоваttий:

а) место размеII{ения отметки об электронной подпI,Iси должны соответствовать
месту размещения собственноручноI,-1 17одписи в аналогичноп{ документе на бумая<ном носителе;

б) элементы отметкИ об электронной подписи доJlжны быть видимы}ди и читаемымI4
при отображении локчмеrIта в натуральном ра:]мере;

в) эле]vlенты отNIеткII об э.пеt<тронной подписи не доJIя(rIы перекрываться иlш|
LIак./Iадывttться друг на друга;

г) элегдеI{ты отметки об элеt<тронноr-I подписrl не должны перекрывать э,цемен1ы
текста докуцgrr. и дl]угие отметкИ об электронной подписи (при налич1,1чt),

отметка об электроFIItОl"'t ПОДПТ,tСи в соо,гвет с"lвии с законодательсl,всiм Российской
Федерацltи включает фразу ".Щокуrлент подписан эJrектронной rrrrдписью", номер сертификата
ключа электронНой подпиСи, сРамилИю, и^{я, отчество в,цаilельца сертификаrr, apon лчо,,,.r",оr,сертифltката клtоLIа эJlel(l,pol{Hot",r подцписl,t. отметка об электронной подпрIсI4 NIо)ке.Г ВКЛЮЧ&Т}l
изобрая<егтl,tе герба, эмблемы органа власти (организаt1l,tи), ,говарного знака (знака
обслуживания) оргаrшqзаI\ии в соответствии слействующим законодательством. Например:

u]{0K.ll h, f )1.1,1, пt]i{t l}tcAl l
элIi ктрOпI lo}ii tlолriисью

cc91|!фtrarl!0tlj l 9l]9| )i'1 l)i,lBrt}lrE|}?i)t )1.9?t.! 0'FJ?( }i
ВВiisд*ц jl(trr(dв iirкo|*Ii )irs]*иц
i[о;пIй tбrвl { ill.il{.xlij 1r*'jr.lr} ]!}a:t

Печа,гЬ (2l\) заЕеряе' подлинность подписи доJIжностного лица на документах,
удост,оверяIощ}{х права лиц, фикс]4рующrlх факты, связанные с финансовыми средствами, атаl(же на иIIых доку^,IеFIтах, прелусматриваюIl(их заверение подпvIсI,I П€ЧЕlТIlIо в ссответс твии сзаконодател ьстtsом Российскойr Федерациiл.

f]окументы заверяют ПеЧаТI)ю организацI4rI. Печать i]роставлrIется, не :JахRатываясобственноручноlt гIолписи лиIIа, подписавшего локумен"г, или в п4есте, обо:значенtтом ''М.П.''("}lecTo печllти").
Отпrет,ка об rлсполrlителе (25) вклюЧает фами,lrrIю) л4мя и отчество испо.rlнI4теля, Ho]vlepеГО Те,tiефОНа, ОТПtеТКа Об ИСПОЛНИ'I'еJlе ivlo}KeT допо/Iняться нэименов[tIIие;',4 ,цо;l)(ност,I,i,СТр)/ктурНого подраз/{еjlеIlyiя 14 элеl(тl]онны]и алре(]ом исIIо,lнителя,
огпtе,гt<а об lцсполнrIтеле офорглляе'I,ся на лицевой стороне последнего листа,цокупlеltта отграFIицы jiеLого пол,ill4J\и, пр}1 от(:уIствrIи места, lra оборотной cTt-rpclHe внriзч сJI(|ва. I-{апример:
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3абелин Иван Андреевич, специадист по делопроизводству,
+7 (а95) 924-45-67, Zabelin@gov.ru

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

отметка о 3аверении копии (26) оформляется для подтверждения соответствия копии
документа (выписки из документа) подлиннику документа. ,отметка о заверении копии
проставляется под реквизитом "подпись" и включает: слово "верно"; наименование должности
лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы,
фамилию); дату заверения копии (выписки из документа). Например:

Верно
Инспектор службы кадров Подпись И.о. Фамилия
.Щата

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

.Щля просТавления отметки о заверении копии может использоваться штамп.
отметка о поступлении документа (27) служит дJUI подтверждениJI факта поступления

документа в организацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер
документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени
поступления в часах и минутах и способа доставки документа.

отметка о поступлении документа может проставляться с помощью цтампа.
резолюция (28) содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется

на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или ВносIiIтся
непосредственно в систему электронного док)д(ентооборота.

резолюцl,tя включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по
докуп,Iенту, при необходимости - срок исполнения, подписЬ лица, вынесшего резолюциюl ДаТУ
резолюции. Например:

Фамилия И.О.
Прошу подготовить предложения к 10.11.2018.
Подписъ
,Щата

отметка о контроле (29) свидетельствует о no.rrro"*e документа
проставляется штампом "контроль" на верхнем поле документа.

Отме,гка 0 направлении документа в дело (50) опредеJIяет место хранения документа
посJIе заверIIIенИя рабоr,Ы с ниМ и включает: слова "В дело", индекС дела по номенклатуре дел, в
которое IIомещаетСя документ на храIIение, с указанием года, должности лица, оформившего
отметку, подписrI, даты. Например:

В дело N 01 -18 за 2018 г.
3ав. ст,аr,иститдесRипr о,fделом
Подпись
,Щата

на контроль,
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отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о
характере r{сполненI/я дOкупiIента.

3.З. Бланки документов
lIокументЫ организаIIии доJIжны, как правиJIо, оформляться на 6;rанках и иNIеть

установленныйl комплекс обязательных реквI4зl{то]] и порядок их рас,jолох(ения в соответствии с
гост р 7.0.97-2016.

!,,uя изготовления бланков докумеI]тов испо/Iьзуется буп,iага форматов А4 (210х297 мlм),
А5 (14Вх210 мм); для изготовления бланков резолюций I4сIIользуетЪя бчмега. форматов д5
(148х210 rrrпл), Аб (105xl4S).

Idахt,цыli лrIст доI(v-мента, оформлtенньtй на бланке иrм без него, доJIжеI{ имет,ь гIоJ-Iя не
MeFIee:

20 мм - левое;
10 мм - правое;
20 пrпr - Bepx}ree;
20 мм - FII{жнее.

l]сlt<умеrlты дJIи,Iельных (свыш_те .t0 лет) сроков хранения доля(ны иметь левое поJIе i]e
менее 30 мпr.

Еj.,-]анкИ д{окументОв офсlрпtляIотся в соответствчIи с рис. ! и 2" ОриентироIJочI{ые границы
3оН расположениЯ реквизитОв обознаIIены llYнктиром. Кшкдая зона опре,целяется
,овокупностью входящих в нее' рекБизитов.

Расположение реI(визИ'гоВ I,I гранI4цы зон на формате А4 углового б;tаtrка
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в зависиtиости от расположения реI(в1,1зитов устанаtsливается два вариан,га бланков -

угловой (см. рис. 1) ll rlродо;rьны;? (см. рис. 2).
Реквlдзиты 01,0l1,0З распо;rагаются на верхнеМ поле докУмента над реквrlзиr,ом 05

посередине зоньi, занятой этим реI(визитом.
Реквизит 03 может расгIолагаться сJIева на уровне реквизита 05.
РеквизитЫ 05, 06, 07, 08, 09, 15, ограничительные отметки для реквизитов 10, 1,!, |2

в пределах гранI4ц зон расположения реквrlзитов размещаются одним из способов:
-центрованt]ым (на,tало 14 конец ка>кдой cTpoKI4 рекRизI,Iтов равно уда/IеFIы от гр,:tнI,ItI

зоны расположсн14я рtквизитов);
-ф,ltаговыпr (кокдая строка реквизитов наLIинается оТ левой граIIpIцы зоI{ы

расположения реквизитов).
Устанавливаются следующие виды бланков lIoKyMeHToB организации:
- общлtй бланк;
- бланк письма;
- бланк конI(ретного вrIда докупiента.
Нормат,иrзнымИ lIравовымИ aKTaдiIrI организациИ устанав,IIиtsаются I}лlды

применяе}лых блltрtков ,I их разновиднrэстlr (бланк письма 'структурного подразделения,
бланк п]4сь},,{а до;tя(ностного лI4ца, блаrrt< приказа, бланк расrIоряжения, б,ltанк llротокола ,1

др.).
Образцы бланков документов приведены в прилоя(ениrl N95., N94
ОбЩllii 6,1-IaHK 14СПОЛЬЗУеТСЯ ДЛЯ ИЗГLlТОВЛеIlия любых 1]rIдов докуNIеIIтов) KpoIvIe

,це,rIовоI]о (с,llунtебttого) uисьпта.
ОСlrLlий C;"lraHK в 3ависи]\4ост]4 оТ учредитсльн]rх докуIдентов организапилl 14

локаjIьныХ }{орNIативI]ых aK,IoB вк.r]ючаеТ реквизиты 01 (02 иlм 0з), 05, 06, 07, 1'з и
ограничите,Rьньiе отд{етки для реквrlзитов 10, 11., 16, 77.

Б.llаrll< письма в зависимостИ оТ учредитеЛьных докумен,l,ов организаI{rIrI l,t
локальныХ FI()рNIативFIых aI(ToB RклIоqаеl,рекв14зиты 01 (02 илт,l0З),05, 0В, огранrIlIИТе,ЦЬiII;Iе
oTMeTl(],{ Щl'IЯ РеКВI,{зитоВ t0, и, !2, 15, 17. Бланк письма с],руктурного подраз,г{еJIен1{.я
дополнительно вклЮчает реквИзит 06, бланк письма лоля(ностного JIица - реквизит 07.

Б,lанК кон](ретнОго вида докумсi}Iта, KpoNIe письма. в за]JlIсимости о1, уLIредительньlх
дt]Iiументi)ts орга}{изациии J]окальныХ норIiIаТивНых tIравоВых актоВ вкJlIочаеТ РеКВИЗ1,1ТЫ С1
(02 илИ 03), 05, 09, 13 и.. при необхолl-,tlиOс,ги, ограничI4тельные о1,1иетк и для границ зон
распоJiожеIJ}{я IJекýизитоIJ ]0, 11, 1(l, \7. Блачк конкретчого tiида документа с1руктурного
подраздеЛен,Iя l(опоJ]нI4те,цьно включает реквизит 06, бланк до;1}кностного JIица - рекв}4зи1.
07.

В орI,агtаХ в;IастИ и организатIт,{ях с,r5ъеl(тов РоссИйскоl,i сDедерацI4r1, ;,[i-подьзуIоlц}tх
нарялУ с pycСKyjM языI(ом I(aK государственным языком Российсt<ой Фелерацt,tit
государсl,веrIlrый ,]зыI( (государсr,венные я:;ыки) респубJ-Iик в coc.i.aBe Российской
Федерациl,{, исI]о,цьзуются бланки локументоI] на русск()м языке I4 государстБенном лзыке
(языках) республик в составе Российской Федерации: угловые (реt<визttты бланка
располагаются на одном ypoBIJe: I,Ia русском языке - слева, на государственFiо|л языке
(языка-х) ресllублtик в составе РоссийскоЙ Федерации - справа) и,rIи продольные (все
реldtsиз,lты блтанка I{a pyccкoшI языке - сверху, tIи)(е - все реI(]]изиты бланка на
государс,гRеI,1IIом,Iзыке (яrзыr<ах) респуб,,tиl< в (locTaBe Российt:койr Фелерац1rлr).

.Щля переП14,ски С иностранНыl\{I4 корРеспондентами I4сполI)ЗУ}От бланки на дву}:
языках - русском lr английскоп{ илi,{ ,{Holи I,{нос,граi{rlом языке.

ц/. Пtrлавила подготовки
и оформления 0тдельных tsидоR документ0I}4.1. Прлtttаз

Приказ t эт,0 правовой акт, lлздаваемый руководr4телем организацлrl,r (оргаЬопл

1в
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управлеFI'Iя), деI?ствующиМ на основе елиноначалrIЯ в целях решения основных ,|
оперативных задач, стоящих перед данной организацией (органом уllравления). Приказы
полпи сыв ает только лиректор илуl, уlспо лнякllцтлй его обязанност,и.

Проекты приказов должны составJIятI)ся На основе тшIательного и всестороннего
изучения затрагиваемых в них вопросов с тем, чтобы содержащиеся в проектах
предложенI,tя б1,1ли ко[IкретныN{и и реальными, соответствовали действующему
закоI{одательству, обеспечltвались необходl,tмыми материально-техническими средствами и
финансированием и исключали необходимость выIIуска допс,лнительных приказов в связи
с неполIIотой wlи недоработкой пре,цыцущего приказа.

Проект,ы приtiазов готовят 14 вносят структ)/рные подразделения организации на
основаниИ поручений руководителя организации, его заместителелi либо в инI4IIиатIIвI{оNI
порядке. ПроектЫ приказоВ tIо кадровым воIIросам готовит оl,дел по работе с персоналом и
правовому обеспечению на основании соотве1,ствующих представл ений.

обеспечеt{rlе качественноl,i подготовки проектов приказов и их согласоваFI],Iе с
заинтересОванFIымИ сторонамИ БозлагаетСя на рукоВоди,гелеЙ структурных подраз делений,
которые готовят и вI{осят проект,.

ПроектЫ прик.азоВ и прило)кетrий К нип{ визI.{РуютсЯ исIIолFIителем И РУКОВОДI/IТеJIеМ
подразделения, внесшим проект, руководrIтелямI4 подразделений, которым в проек1е
пре/{усlt{атр],{ваются задаIIия и поруче}iия, Возрокения по проекту приказа, возникающие
при согJIаСова}Iии, излагаются в спраБке, I(оторая прилагается I( проекту. Если в проLцессе
согласования в проект прикаЗа вносятся изменения принциllИаJIьного характера, то он
подлежIlт перепечатке и повторному согласова}Iию.

ГIроекты приказоts, DрелставлrIемые руководI4телю FIa подпись, в7Iзирую1ся
заместителяд,114 руковолителя в соответствии с распределение]чI обязанttостеl,"t.

проекты приказов печатаютсrI на станлартных бланках установленнолi форпlы в
соответствии с ГС)СТ р 7.0.97-2016 и докладываются лля подписr1 при необходимости со
сгtравкоl,i, которая должI{а содеря(ать краткое изложение сути приказа, обоснование его
rtеобходимос,tvl, а так}ке сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем
согJIасоваIt. Щатой приказа является дата его подписания.

приказы нумеруются порядковой нупrерациеir в пределах к.алендарного года;
приказЫ по основной деятельности и I1o личноNIу составу LrумеруIотся отдельно.

заголовок llрика3а должен кратко и точно отража,гь содержание текста прI4каза,
например: "О провеДении спеЦиальной оценки условl,rй труда>. Точка в конце заголовt(а не
стаIJIIтся. Заголовt,lк, состоящий из двух и более строк, печатается поJIужирIIым пlриф1оlчt
через 1 rлежс,грочный I,1}{тервал.

текст приказа состоит, как правило, из констатирующей и распорядительной частей.
В констаТируюпlеЙ частИ кра,гкО уiзлагаются цели 14 задачи, факты и собьlтия,

послужиl]шие основанием для издания приказа. она может начI4наться словами "в tlелях",
"в соответствvIи", "во исполtIение" и т.д. Если приказ издается на осFIованичI другого
документа, то в констатирующей часjти указывается наименование этого докумен,tа, el,o
дата, lloМep и заголовок.

ГIреамбула в IIроект,ах приказов завершается словом "IIриl<азываю".
РаспорядИтеJIьнаЯ rl-acTb доля<на содержатЬ I]ереч]4сление пред(писываемых дейс,гвlлй

с указан}iем исполнитеJIя каждоi,о лействия и сроков исполнения. Расrrорядl,tтельная LlacTb
iиожеТ леJI}IтьсЯ на лунк,гЫ и подпунl(тLI, l(оторые нумеруюl,ся араСiскимl,t rlифрами.
/{ейсr,вия одноролI{ого характера п{огут быт,ь перечислеrIы в одном пункте. В качестве
исполгIителеЙ указываютсrr структурIJые ilодраздеJIения или конкретные доJIжносl,ные
JIИЦа. В С;tУЧае еСЛlI УПРаВленческое деl)iсr,влtс предllолагает конкреl,ного ,IспоJIFI и1еля,
соотве,IствующиЙ пун](т ДОКlrлlg"ru должеrI наLIинаться с указаFII4я /Iол)кI{ос-ги и фамиlтии
испоJItII,Iте,rrя (ltнltцl.tалы в TeI(cTe ставятся IIосJIе фамиллrи) в лательном палех(е.

Последниl'l пуIIкТ распоряllИ'lе,пьttо;-'t rlacTr{ ]иоже1' содержать сведения о



подразделении 1,1ли дQJIжностIIоNI лице, на- которого возлагается контроJIь за испоJIIIение]чI
приказа.

Если приказ )4зменяет, отпiIеняет либrэ дополняет pal]ee изданный документ или
какие-то его полоr(ения, то о,циI{ из пуI-1ктов распорядителы.tой части текста должен
содержатЬ ССЫJ-IКУ на отменЯеlдый документ' (пункТ документа) с указанI4ем его да1ы,
номера и заголоВка. Текст пункта должен начинаться словам7I "Признать утративUlим
силу...".

ст,раtrицы приказа и их приложений нумеруются как единый документ.4.2. Рас:поряженl,rе
РаСПОРЯХ<еНI4е - ПРаВОВОй акт, издаваешtьiй в це,цях репIения оператL{]Jных Ro1lpocoB,

и, KaI( правrIло, в о,Iличие от прика3а имеет более ограниченный срок деiлствия }t касается
узкогО круга дол}кностНых JI]4ц, работникОв l,I граждан. ИзлаеI,ся преиI/Iущественно по
вопросаМ информацI4онно-методическоt,о характера, а такжр по Dопросам, связан}Iым с
организацией ислолнения прI4казов, инструкциiп и друrих норпIативно-tIравовых актов.

L]аспоряжения могут подписывать tle только директор колледжа, но и заместитепи в
пределах своей компетеI{циI4.

Подго,товка И офlормленИе реI<визитоВ распоряж€ниЯ аналогичны осРормлIеникr
приказов.

Распоряжения нумеРук)тсЯ поря/IковыпiIи номерами Et пределах каленларного года.4,З, Положение, правила, инструкция
Положения, правlrла и инструкцI4и подписываютсJI рукоЕlолителем или

у,гЕJерждаются' tIриказоfuI руi(оводитеJIя организации. СоответствеЁIно, утверiкденлrе
сlформ,,lяеТся в t}opMe грифа ут,вер)I(деIIияили путепI изданI4я расl]орядитеJiьIJо1о докумеt{та
об их уl,верждении. Грl,tф утверяцен14я стави"гся в верхнем правом yгj-Iy TrepBol)l странl,tlды
и ли т и1- у )7ьFIо го JIи ст а до кумента, FI агI p r{NIe р :

утвЕржд,{ю
.Щиректор школы N 1

(подглись) (расшифровка подписи)
25.01.2018

Или
УТВЕРЖДЕНО
приказом,Щепартамента образования
от 27i01.2018 N 12

[IорядоК гtодготrrвкИ проекта поjIо}кеfiI,Iя, правил и инструкциI4 coo1,I]eTc1gveT
общешrУ порядкУ llо,цготовки проектов нормативIJо-IIравовых актов.

текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на обшцем блlанке
организации.

Текст излаI,ается от третьего лица единственного или мно)кествеrIного чlдсла. IЗ
тексте lzlСПоЛЬЗVЮТСЯ сJIова: "должен", "следует". "необходип{о", "загIрещается", "I-Ie
ДопУсКаL]тСJill.

Заго;rовок к тексту положения (правилt, инстр)rкции) ,отвечает на воIIрос ''() чем?''
(НаПРИМеР, "ПОJIО;{tеНLIе О IJHyTpeHHeп,I контроле качества образовательных услуг,,,"ИнструкЦия о поряДке заполнения отчетНой докупtентации", "Инсфукция об организацI4и
РабОТЫ С ОбРаШДеНИЯМИ ГРаЖДаН в l[епар,гамеI{те образования"). Заголовок к иIIструкцI4и,
содеря(ащей должностI{ые требсваrIi,r я 14. tIорядок провеления работ, отвечае,г FIa Borlpoc
"KoIuIy?'" (нагIример, "14нс:,грукция li,л,' u,*",,*uo,o"po" no прооЪдaпr* соt\rlологическоfо
опроса в образоватеjlьllых организациях").

I(онста,гиР),ющеЙ частьIО rIlэJIо)IiениЯ (прави;r, }Iнструкцl4и) слуяоtr, раздел "Общие



поJIох(ения", в котором указываются
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основания разработки, основное назначение
НормативI{ого акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение
устаI-Iовленных правил L{ технологий.

ОСНОВНОЙ текст положения (правил, инс,грукции) мож9т,делиться rla главы, пункты
и подпунктьт. Главы должны иметь названия.

ГЛаВЫ нУМеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов
производится арабсклlми цифрами.

4.4. Протокол
l1ротоt<оЛ - доI(умент, содеря<ащий последовательную зап7Iсь хода обсужден}lя

вопросоВ и прl,1нrг1Ия рс,шений на собраНиях, совеIцаниях, l<онференr\иr7х и заседаниях
коллегиаJIьных органов.

ПОРЯДОК ПОДt'Отовки и оформленI{я протоколов и решений коллегиалыIых органов
УСТаНавливается полох(ениями об этих органахили регламентами их работы.

ЗаПИСИ во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются IJa
секретарЯ коллегиаЛьногО органа илИ слуя<бУ доУ И сотрулников подразделений,
готовиtsших вопросы к обсуждению. Tet<cT IIротокола дол;кеI{ бы,гь подго.l.овлеI{ не позлнее
чеNI через 3 дня со дня заседания.

ТеКСТ ПРотокоJIа, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.
Во вводной части оформляются следующие реквизиты:
"Председатель" или "Прелседательствующий",
"Секретарь",
"I1рис1,1,gl,вовали" - списоК присутствОвавшиХ илrt отсылка к прилагаемому сплlску

присутствовавших,
"Повестка дrIя",
"Щок.ltадчl,tки" по ка}кдому пункту повестки дня.
основная часть протокола состоит из разлелов, соответствуюIцих пунк,гам поtsесткI4

дня. Текст кa>кдого раздела ссстоит из трех частей: "слуLIJАли", "выступи-ли",
"рЕшилИ" ("посТАновили"). основное содеря(анИе докладов и выступ лений
помещается в тексте протокола (краr,кая форма протокола прI4пIеняется в случае, l(огда к
протоколу ilрI4лагаются тексты докладов и выступлений), решение пеqатается IIоJIностыо.
Слово "рЕIлилИ" ("постАновили") печатается прописными буквамl,t без разрядки с
новой строI(и o,I нуJIевого полоя(еIл,чя табулятора (от границы левого поля). Текст решения
строится rlo образцу текста приказа.

Прl,r llаличl,tи особого мнения по принятому решению оно записываетсJI в проl.окоJIе
после соо],ветствующего протокольFIого решения,

Прот,окол полllисывается председательствующиNI на заседанI4и и секре1арем.
/]ата, проставлеItная на протоколе, должна соответствовать дIлю riрове/lенrrя

заселаlIия коJIлегиаJIы{ого органа или совешIания.
IIротоко,шапt присваI4ваются поl]ядковые ноп{ера в пределах календарного гола

|ЭТДеЛЫIО ПО КаЖДОЙ I'РУпПе Протоколов: l]ротсколы заседаниЙt коллегии, протоколы
образrэrзатеJiьных, техниIIеских, научных и экспертных советов и др. Про,гокольт
соtsмес,гнЫх заседаIrий имеют cocTaB}Ibie номера, вк,пючаюtцrIе порядковые I{oMcpa
tI р от о кол о l] о р г ан ]1 з а rlий, лрчrним ав II] rI х уч а ст ие в з а сед а н и и.

}{ol,repa посr,ановлений (решеlrий), прI4lJятых tIa заседаниях. состоят из tloplepa
протокоJIа, номера paccMaTprIBaeМol,o воIIроса в IIовестке дI{я и порялкового нопlера
IIостановJIения (решеrIия) в пределах Botlpoca.

П;lотоко;l может содержать решение об уlggрждении какого-либо доI(умен,га. В этом
СЛуt1;ia I] тексте протокола ,цоJIжна содсржir,гься ссьiлка ltёl этот доl(уп{ент, а сам докумеIrт
прилагается к лI]отоколу.

Копl,tl,t протокслов при необхо,lдилпости рассыJIа.ю,гся заrIнтересоваI-tI{ым
организаtU4яN| и доJI)I{ностным л}{цам в соотtsеl,стви\4 с указатеJIем РаССЫJlК]zli указатель
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составляет и подписывает ответственныi,l исполнитель подразделен}ш, готовивulего
рассмотрение вопроса. Копии протокrfлоIJ заверяются пеIIатью службы гоу.

ПРИНЯТЫе РеШенИя доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов,
которые оформляются на соответствуюIцем бланке и заверяются печатыо службы гоу.

11ротоколы печатаются на стандарт}Iом блаrtке протокола или на общем бланке
организации формата А4.

4.5. Акт
Акт - документ, составленНый нескоЛькимИ лI,IцамИ и подтвер>кдающий факты,

событ,l,tЯ (акт приеМа работ, акт сп}lсания материалов, ак,г прI4ема-передаLIи документов и
т.п.).

Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.
Во вводной частlц акта указывается распорядительный документ, на основании

которого актируются факт, событие или действие, его номер }1 дата. При перечислении лиц,
участвовавших в сосl,авлении акта, указываются наименования должностей с обозначением
организаций, сРамилиИ и инициалы (в I4менJ4тельноN1 падеже). Есллr акт rjоставлеII
t<опциссlаей, то первым указывается председатеJIь комиссии. Фамилии члеIIов комиссии
располаI,аются в алфавитном порядке. Слова "Основание", "ПредседатеJ[ь", "ЧJlены
комиссии", "Присутствовали" пишутся с прсписной буквы.

в констатирующей части акта излагаются цели и задачи актированr{я, сущестl]о и
характер проведенной комиссией работы, установленные факты и события, а также выводы
и замечанИя. КонстаТирующаJI частЬ заканчивается сведениямИ о количестве экзеп,Iпляров
акта ]4 месте их нахождения, которые поNIещаются перед отметкой о наличии прl,tложеirлtй к
aI(Ty от нулевого полоя(ения табулятора, например:

Составлtен в З-х экземплярах:
1-й экземпляр -

2-й экзешtпляр -
З-й экземпляр -
КоличестВо экземпЛяров акта определяется чисJ{оМ заинтересованных в нем сторон

J,{ли норМативными документами, регламен,tирующими составлеFIие акта. При наличии
приложений ссылка на них дается в конце текста aI(Ta перед подписями и оформляется как
реквизит "от}детка о наличии приложений".

Акт подгIисывается всеми членами комиссии. 11ри расшифровке подписей инициалы
ставятся перед{ фамилиями.

4.6. Служебные письма
С,ltуя<ебные письма по со/]ержанI4ю L{ назначению разделяются на ,1tIструктI4вные,

гарантltйНые, инфоРмац].{оннЫе, письма-запросы, письма-иЗвещения, письNIа-прилоя(енI4я,
iII.icbnla- ответ,ы и др.

Текст' пrIсьма, как правИло, состоИТ Из дв}rх частей. В первой час,ги излагается
пр]4чина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на
докуNIенты, являIощrIеся осFIоВаниеМ подготовки письма. Во второй части, начинающейся с
абзаца, поп{еIцаIотся выводы. предложеI{ия, просьбы, решен ия. и т.д.

Слу>кебные письма готовятся:
- как ответы о выполнении поручений вышестояIцих органов;
- liaK испоJIненИе порученI4i,1 вышес,гоящих органов;
- как сопроводительные письма;
- как от,веты на запросы различных организацийи частньж лиц;
- как иLIи|LуIа"rивные письма.
CpoKl,r под:готовкl4 оl'ВеТНr,Iх писем устанавJiивак)тся резоJlюI]rIей руководrIтелrI I-Ia

основаI]ии имеIоIщriхся сроков испо,IIнения поручений, запросов илI4 IIо реш.IенI{ю авто])а
резолIоции.

Тексты отве1,IIых IlисеМ должны TotIHo coo,I,BeTcTBoBaTb задЕlнияNI, Зафr,tксированFIыN{
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в резOлюци}1 рукOводI4теля. Сроки полготовки инициативных писе1.д определяIотся
руководиТеJI.я]чIи структурных подраздеrtений.

слуя<ебные письма печатаIотся на с,гандартных блаllках формата Ь4 утли л5.
11ри офорпlлении письма на лвух lt более стра}Iицах вторая и послелующие страIIиl{ы

нумеруютСя посередИне верхнеГо поjIя лr{с,Iа арабскими цифрами.
TeKcr, слуя<ебного письNIа, как правило, должен касаться одного ]]опроса иJ|и

нескольких вопросов, если они ВЗаIiIМосВязаны и будут рассматриваться в олном
структурном подраздеJiении органи.,]ацI4и адресата.

Т'екст пL{сьма ,IзJIагаетсII о,г 5-го лI4ца елинственноI,о чисJIа.
Например:
"Минист,ерство образования Рсссийской Федерации считает...", "Пенсионный фондРоссийскол:r ФедерациrI рассмотрел.,. "

Еслlt пl,tсьмо оформлено на бланке доля<ностного лица, то его текст излагается от 1 -
I,о,rица единственного числа: "прошу...'',''направ,тяю...''.

*Щатой письма является дата его подписания.
ПравО полписИ служебныХ писе^{ устанавJIивается соответствующ}IfuIи

ПОЛО)КеtIИЯr\IИ, регламентами, инструкциями. В названных документах доJIжен быть
предусмоТрен порядОк подписаНия писеМ при отсутствии руководящих должностI{ых лиц.

v. Особеннос,ги оформления и передача факсограмм,
телефонограмм и эJIектронных писем

vI.
5, t, Факсими,шьная связь обеспечивает передаLIу иttформацlли с буtчlажнtlгtl

носите,Iя (тексr,ы, таблицы, графикlt, рI{суFiки, чертежI4 сРотографии и т.д.') и гIрием этсlй
vtнформаlдии в виI!е копии. Отправляемые документы должны быть выполне'ы IJерным
цветсlм, иметь четкое и контрастное изобрая{ен}{е. объем передаваеiиоr,о локумен1а не
до,]тя<ен превыlIIать пr1,1и JIrlстов. На передаваемом документе в верхнем правом углупроставляется отметКа "ФакС с досылкОi,." или "(DaKc без JIосылки", Щокумент,, прrlltятr*й по
факсl,tмильной связl,t, нс ]4мееТ юр7Iдической си,ltы.

В нltжнепц певоМ углу JIицевой стороны последнего лI4ста документа указываюl,ся
фап,tи,lll,tя и но}лер телефона исполнителя.

]lодписанный докупtент регистрируется (проставляются l,lcxo дяциiл номер и дата.).Пrlсле этого floK}MeHT I]остулае,г к оператору цjIя передачи. Тексты доi(умеFIтов с пометкой
"Л,;l,я слl,rцебtrогrэ пользования" передаIJать запрещается.

llокуrvrентЬi, пре,цнаЗI{аченiIые ллr| стправки, подлежат обязате,ltьttопtу учету L]
х<уrjrjа,це, IIoc;re передачи иitформаrции подлиFIIIики ,цокументов возвраlllаются
,IспоJlнI4т,елIо (l o,l.NlCTKoli о Bpeмel]I4 отправки.

Поступlлвшrlrе R организаl{ию факсоr,раммl,t
)курIrале. IIринятые факсограмN{ы,цостаВJIяit)Тся по
IIpl4e.Iviд, срочные - немедленно.

подлежат обязате,чьнсlпау уче,l,у 1з

}tазнаrlенрlю пол [)асписку в деI{ь

5,2' ТелесРонограммы испоJIьзуютсrl ,цлrI оператиI]ного решения Botlpoco' вслучаях, когда сообrцения, передаваеlиые по телефонlr, ,гребуют 
ДокVмеI-IтаJIьн()гоСфОРМЛеНltЯ, 'I'eKcr' 'ГеЛефОНОГРаПlмы передается ycтFlo по каналам телефонI{оt-{ связ],I,

записывается (печа,гаегся) получатеJIем l,{ дол)ксЕI включать Ile более 50 слов.
ТелефоногРаI/IN'а составляетсr{ в о/(ном экземIIляре и подlil.сывается л14цом, о,г имени

ко,горогО она переДаеl,ся. ГIодписанrtые те"пефсногра]имы регистрир)цот(]я; после IIере,цаIIи
HEl HI4X простttвляlсlтся дiата И ВРеIlIя лере/{ачI4, фамилии и номера те,лс:фоt+оtз перелавшIегrJ ,'1приIIявIIIеIrз. [aToiT телефоногрлlмплы является ,ца,l,а ее передачи, Ес.ли телефr;ног.рапп,tа
ПеРеlIаO'ГСЯ I{О(-'К{)ЛЬК}IМ аДРеСа]'а}4) ТО К Hei"t Д()ЛХ(еН fIpl,tJIeJ]3,TIlCл I4X сtll,lсок с yцtlзa}Il.,Ier{
Ho]\IepoB ,гслiефr;rIсlв. Передцанныr: ,гслефонограп{мы 1]одш1,Iв8.ю,гся в хроно.гlог1,ILIескс)м
IIоряiI}(О в о],дtель}tое д-rеJIо. }lc,,Iit т,tэ:tефонt,1,1)а,IVIд4ой подтве1_1;к,цljет,сJl ],1сПОЛ1-Iен7Iе ltаi<огсl- rtи(iо
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доку}леIrта, то ее копия приобщается к этоNIу докумеrIту.
Входящая телефоногра]чIма дол}I(на иметь те же реквизиты, что 14 исходяlцая, за

исключеI{ием подписи, которая tla входяIцей т,е,пефонограмме отсутствует.
IОРиличесr<ая сила поступl.rвшей телефонограммы определяется следующ]4м]4

реквизитамt,{: Llсходя[II4М регистрЕlLIИо}IныпiI номером отправляемой телефонограмп{ы;
ДОЛХ{НОСТЬIО, фаrutилиеЙ, именем, отчеством и подписью лица, отгIравившего
телефоноГрамNlу; дол)кностью, фами,llией, именем, отчеством и подписью лица,
прI4IIявlIIсго телефонсlграмму; входяцIиIл регистрационt{ып{ FIомером псlлученной
,ге,пефонограмNIы.

принятые телефонсiграммьi IIечатаются в двух экземплярах. IJервый экземпляр
передаетсrI pyKoBo/IcTBy организацl.{и на paccмoTpeн],Ie, второй - подшивается в дело
входящI4х телефонограмм. Посltе исполнения первый экземпляр телефотrограмNIы с
отrиет,t<оli о выполIJеLIrIи порученrя ру]<оtsодства lIодшивается в дело по вопросному
пр],1}rципу R соот,ветс,гви|,1 с номеtlклатуроl"r дел.

5.3. Исходящие факсограммы и телефонограммы подпI4сываются руководством
организации. ответстRенность за содержание информации, передаваемой по электронI{ым
каналаМ связ}I, пра}Jrlльнос],ь оформления документов возлагается на I,IсполFIrIтеля,
l]олготовliвшего докуNIент к передаче, и руководителя соответствующего cTpyKTypHoI,o
подразд{е,цеl{ия.

5.4. Срочные документы в виде телефонограмм и факсограмм, поступивIхие из
вышестоrIщих органов, доводятся до исполlrителей в день полуrIения.

5.5. Э;iек'гронные письма передаются электроFIной почтой (e-mail). Г{рограммное
обеспечение электроriной почтЫ псзволяеТ осуществлят,Ь обмен данныIVJи п{е)кду
l(омпьютераNIи) анализ, поиск, отбор по заданному критериIо, обработку, l(опирование,
храI{ение п()лучен}IЫх и отправJIенных сообщеrrий. Адресат элеi(троIlной по.tты получает
изображсНие локумеtrта (элеt<тронноl,о сообlцения) на эr<.ране коNIIIыо,гера или в виде копиI4
ira бyltrax<ttolrl носrIтеле, полученной при помощrI печатающего ycTpol,icTBa (принтера).

Электронtlыir докумеI-Iт доJIj,I(ен быть осilормлен гIо общим правилам
делопроиЗводства и иметь реквизI41,ыl )/С'ГilНоВленны6] для анаjIогичного документа нil
бупtаяtноМ носителе, за }IсклюЧеFIиеМ от,тиска печати и lлзобрая<ения Государственного
герба Российскоit Фс,дераrции,11ри Передаче элекl,ронных доку]иентов ts лругие организациr{
докуп{ен,Iы :Jаверяю,гся электронной ПОДПl/1СЬю руководитL]ля организации - авт,ора
документа ]] соотве,гс,lRr[и С Фелеральным :]аконом "об элек1ронноit гtодписtl".

I/I. Обработка входящих и отправка исходяIr{их дOкуIиеIIтов
6.1. 11ервоначальная оtiрабо,гка пост)/пающей корреспо}lленцrlи заклlочаетсr1 в

проt}ерI(е IIравиJIыIости доставкi4 l,{ цело(jтносl,и вложениlа, фlлксацl,tlrt факта llос,I,упленrш
доI(умеl{та и по/{Готовке корресIIонденI]ии к передаче по назначению.

rIpoBepr<a правильностИ доставкИ имеет целыо ЕыявленI4е корресIIоFIденцит4,
достаi]ленной tte по назнаLIениIо. ошибо.Ilrо доставленная корреспо}IдеIJция пересылается
по приIJаЛлежности. КоIlвертЫ с докумеНтами, в тоМ IIисле и заказныс, вскрываются, прl4
этоМ IIроверяютсЯ целостностЬ упаI(овкИ I,I нал]4чие RложенныХ ,цокуменl,ов. IIри
некоп4п,цеКт}Iост),{ или поврея(деIrriи доку]иеЕI,га на последнем JIIIс,ге иiп4 lla оборс-lте
после,днего ,циста докумеFIта простаRлr]ется соответствующая отметка. При отсутствиI4 IIа
докумеIlте адреса отгIравителя KoItBepT гIрилагается к докумеtтту. Конверты гtриJIагаIотс_1] к
докуп{ен,гаМ i/i В Том случае, коr,да дата IIоIIтоВого ШТеIч{пеля тtеобходиftlа /1ля подтверждеFIия
времени отправки и полччения доI(умеrIта. Во всех остальных слуtItiях конверты
)/ниrlто)каlЮтся. На IIOJIYLIeHI]oM доку]иеI-Iте в ни)кней части IIсрвого листа I]ростаRляетсJI
tllTaп4I] (отiие,t,ка о поступ;rенилr), КОl'ОРЫl,i вI(лIочает ]{аип,Iенован14е оrj]]анrIзаци7t
IIолVLIа.теля /lокViдеllта, да,гу поступленr,I-q, ксJIиr.Iест,во лисl,ов и его иFIлекс.

KoItBepTirt с грltr}оМ "Jlично" Ht| всl(рываются и IIередаютсл по I{zIзI{аIIеFI14ю.
Остальнr*е доI<урl6grul передаIотся на рег14с,грацию.
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fIокушrенты передаIотся рукоRодству и,ци непосредствOнным исполнl4,геляNI в день их
гIоступления. Результаl,ы рассмотреllllя т,t указанrIя по исполнению докуNIентов даются в
фсрме РеЗОlrЮЦl,tti рукоБо/]ства орг:tFIt{за!\иуL В состав резолIOIIиI{ включают,ся следVюulие
обяза,гельные эj]емеI{тыl }квззIJIIе т,IсIIолIirlтеля (или испо.ltните.тIей), которому направляетсJi
доку}дент; пре/lписыВаемое дейс,l,вrtе, ilорядок и cpoкI4 его I4сполнеIII,Iя; подпи(:ь
руководите.lIя 14 дата гIодписанИя резолюllии. Рсlзо.llн:ции должны содеl)жать ясное и
исчерпыва^Iощее указание о поря,цке и ]iарактере исполНения докУмеi]l,сii, конкре,fноI\д
исI]оJIнI,Iтеле rI сроке исIlолнения.

fiокуlчrенr,ы, (оl]оDые исtlоjIняются несколькI4ми отлеJIап{r{, l]tреда.Iотся I1M
поот{ередilо ил\1 раз^4){о]как)тсrI в необходirп,rоil{ F;олtr{чс)СТВе (I1o числу l{(]tIоJI}lите,lrеи) и
наlll авляются }{м ол]{овре]чIенно в коIIr{ях Iia исполнение.

6.2. ПодпИсантlый докуп{ент/ созданный в организации, регистрирYе,I,с.я у ceцpeTap}I
р),,коIJод].,Iтеля. [Iри pel истраrдйlt проверяеТся правиЛьность' оформления у1 адресован]4я
ДОК)ilцgцlgts; налrlчие гtодпrlсеl",l, вrIз, прI4JIожений. Неtrрави,,rьно оформленIiые /{окументы
подлея(аТ Bol]BpaTy исllолни,геjrяМ на доработкУ. Сотруднl,tк, ПРИГtl,tМаЮЩИй и
офорr,lляlЮщrtr'i I,1схОдяlцие /{oкyмeнтbi, I] t\iIoMeFIT регистРации IIроставJIяет в них даl,ы и
l,,lсхол,iUlие IiOMepa) заверяеТ остаюll{rjесr1 длЯ подшивкИ в дело зар,из1,IрованrIые копtlи
отIrравляеfuIьiх докуМентов. Зарегисr,рироI9анные докуI\{енты пL.i]едаютСrI на обработкч и
oTIrpaBKy t] день их оформ.iIе[IrJя. Обработка отпр.lвляепtой коррrесi]оlтдеIi.t_(I4и L]KJIIqIJaýT ее
сортировку, адресоваIII,Iе, B,TIoжeHrIe в коI]верты, заклеиваI]ие l,t офорпrлеЕIрtе поlIтового
от,tIравлсНl,tя" На закаэну}О I(орреспоНденII7{к) состаI]ляе,tся c)lli,fCb }]ilССIlIЛКИ. f{о}t.;меI{,гL.l,
от]lDаDJIяеIчILI(j ОДiIОtsРеlИеI-IUо в од]{u адрес, вI(ца/lываIот(,я ts одиii коIiверт.

5.3.1ioKyvrcнl,ы, о,l,правлrlемы(} оргi}lliiЗаЦ1,1С:Й, ]lередаюl]ся Iic(I.I,оBol)i 1,1 :l"rteKTpиIit]l]Koti
сБJI:jя}i.

Обрirботка l],oi<yMeI{ToB для О'ГПРаВ}irl почтовоi,I связьк) {JС)lulgq,.дрr.,,яет,ся секре],арем
руково,цL(,ге.пя в соотRе,гстI]I4и с Правl,tлаi\.,и оказация ус.,Iуг по.lтовrlй сRя1]}I, }]'tJеР.lц,цliц]{ым]4
ГIрика,зоМ Nlilнt<сllvtсвяrзlr России от 31.07.2а14 Nl 2з4. Щокумент,ы /Iлr{ гIоl{товойr or,гtpaBl<it
передаются IIо,цностьtо оформленньi;иl,т. зарегистриРОВаННhlП,I14 с yI(aзa.HI4e]VI поtIтового
адреса уlли с указанI,{ем rla рассылку.

I1о,tтоtзьтй адреС вк.цючаеТ опI,iсан7Iе NIccTa нахожденИя поJtьзоI}ателя усJIугаr1l4
ло,,t,говс;t)i связ14 с обяrзате,цьныл{ VказаiIr{емi поч,l,ового Ин,цекса vr (ил1,1) обо.,значение с:

помоUjьIО СИlvlВолс)В а/]реса поJIьзоБ.lте.;1я услугii]vl)4 пotIToBolYt свлзlr в l.rтrформаlциоrrliой
системе орга}I]4iji}ции федеральной почтовсlй сВяЗ],I.

Ilочтовыi';i а]lреС по.r]ьэова.],сjIЯ );Слурдл.1I,I почтовой связт,l в ltirфорпrацlтоrtttойт crIC.].eMe
орI,ан}tзации кРtrдlера льllоЙ почтсrвой свя:{],{ lIрисваI4ваетсrI псJIьзоI}ате,гIю aliToi\/ia,гI41{ecкl4 Ilри
гIоl{т]]ерж/{ен,\1l1 иlvl согjrасI4я на 1]l),ilyi{eнI4c. заказfiых поilтовых. о.l,прtiвJlеliий., tIеLrl:-]Сылаеп{t,IХ
в фсlрrrrо элсктр(]нilого /ioкyмeHl,a в с()(),гвстстВr1l4 с I|.57 П1_1авт,r;, Б*rrr"оrп у|:Луг гlочгово1,1
СВяЗI,t.

LIa гltэ,tт,овtrlХ ОТII[)ёвле}IrIях о,l,пра]]rIте.,,0jц указываIоl,ся тоqныс а.i{реса о'прави,геJJ_я и
i]дреса,га.

Алрес:а ОТtIРаLlИТе,ця и ад!rесата лоLI'овых отIIрOвлениl',t, приниiиаемых лля псресылки
в прсде,tах тёрри,tоllr4и Рос:r:ийtской rDi:дерацi.{]4, доJt)Rны бьiть укаэаF{ы на русском языкс.
Аi,ЦРбg,i ОТПРi]В],IТеJIrl J4 а/{Реса,гi] llоLI,г()вых отIIравлениl,i, принrlпlаеý,lьD{ длrt пOр€сы,цки в
llреi\ела),I террLI,г()рI4й республик в cocTilBe РсiссиЙскоir ФедеРацl,rи, могу.д бЫ.гь 1rl<;,зlлны FIa
госV/r,а]]с,I,]зеIitIоNl языl(L. сооl,ветс.J.вчIоiп,еlл 1,,ссttублlиt<и при )/с],лоl]лtI,1 I,Ix п.ов.I,ореilи.q i]a
PYCC](()]Vi Яl]I:II(е.

IIa птс,я<711'нtlроi],l{ы;( почl,овыХ отtIраЕлеНиJrх а,црес II}{LtIет(jя .цат,L.{liс}:I.{I{и б1lкваплl,t tt
араГrсtlимvl цvl(lрал,izt, Лоп5,gц^е'l',:,я Iiai]j4(]aI-)T4c адреса на языке с.граrIы },Iазtiаl{внi{rl lip14
\,(:,IIO]зr\l,i Тi()8'ГОР{J]irtя t{llrlМclHoI]эHrlri C'Гl]ilij])I ItаЗl{аIJсi{,l,Iя Hil рус(:кс)Iл языкс.

1\дреС алресата п14L{]е,гсЯ rl гillапоl)i ritl)llHer"1 tlaC],r,i ]Iсli,говог() c)TtIpaB,lte;ll,irI, ;l €lllp(lC
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долл(но быть знаков, не относяtцихся к адресу, и сокращенных названий.
Реквизи,гы адреса на почтоtsых отправJ-IеНИях в соответствии с IIрави,пами оказания

усJIуг почтовой связи пl{Iхутся в следуIощеп,{ порядке:
а) длЯ юридическогО лI4ца - IjOJlHoe или сокраIценI{ое наименованI4е (rlри

налич1,1и), Для гражданI4на - фамилия, имя, оl,чество (последнее rlри наltичи1,1);
б) название улицы, HOIltep доiчIа, IIомер квартиры;
в) название населенного пункта (города, поселка и T.rr.);
г) название района;
л) I{азвание республl,ткr1, края, области, автоI{омного оl(руга (области);
cr) I]азваI{ие страны (дляшrеждуIIародных почтовых отправ.lrений);
ж) почтовый индекс.
f]окуlvtенты, подле)кащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в лень

и)( полпиСания иIIИ не позднее следующего рабочего дня. /{осылка или зап,Iена разослан}Iогоpal{ee лоI(у]VIеI{та осуществляется по указаrIиЮ лица, подписавшегО лоl(умент, илуI
руковоли,геля с:лужбы ['ОУ.

С гlомоtцыо срелств элсктрической связи осуществляется передача иi:формации в
виде,гелеI,рtlмм, ,ге,llетайпс-lграмм, 

факсограмм, телефонограмм, электрорIFIых сообщений.
Те,пеграммы, составляемые в органиЗ ац,ии, принимаютсЯ сотрудниками службы

доУ 3аВ],1ЗrIроВанныN{и, подписанными, латированнымИ И зарегис1,рированными с
отметкоЙ о категориИ и виде отправления. Отправка телеграмм осуществляется в
CoOTBeTcTBr{l1 с [Iравилами оI(азанI,Iя услуг телеграфноlZ связи, утвержденными
Постанов,llеtll,Iем Прави,гельс,гва РФ от 15.04.2005 N 222.

Гiередача иIrt,Рсlрп,tации с гIоNIоЩьIо телефоIIограмм осуществляется устно по каналад,1
те,ltефонно й, связуt и загII4сыВается (печатаетсЯ) полу.lдl,еJIе]и.

ИI. Регистраr{иядокупIеЕтоIt
7.1. Регистрацйlя документа закJIючаетс,я в запис}I необходимых сведений о

докумеI{те в регисТрационно-уtIетные формы (журrrалы) традициоFIным 14ли
автоматизированным способом, присвоении документу соответсl,вуюIlIего
регис,грацИоi,]t{ого HoNIepa и просl,авлеFIии его }{епосредственно на докумеI{те.'7.2.Рет'уlсТрацrII4 подлеrт(аТ все соз,цаlоIциеся в организаI{уII1 докумен1ы ],t RходяIцие
докуNIентыl llоступающие от юр],IдиrIеских и tIастных лиц. I,ie подJIежат регистрации:
письма, IIрисланIIЫе в коп]4r1 для сведеI{]4я, сводки и инфорlvrаL\ии, присJIанные в коп1,17I дJIя
сведеi{и,ýi, рекJIамные извещения, плакаты, программы совеlцаний, конференций и т.п.,
IIеLIатFIые излitнrlя (книги, журналы, бюллетени), поздравиТельFIые п7{сьма и
tIр}lгJItlсител t,t{ы е билеэ, bl.

7.З. Сос,гав регистрационныХ рек]]I{зr4,1,ов в зависиNIост'I от )(арактера /{окумен,[о1] ,,I
Задаtl I,JсtIользоl]анltя информации моя(е,1, доtlол}lяться други]чii,{ реквизитамI{: расrlискоii
испол}{ителя о полУчениИ докуNlента, отплеткоЙ об рlсlrолнитеJlе (лля писем обязательно),
количествоМ листоВ /{окумента, наJrичиеМ приlложеtrий, IIромех(уточItыIVI7I сроками
ИСПОJIНеНИЯ, IIеРеНОСОМ СРОКОВ ИСПОЛНеНИЯ, ОТМеТКаМИ О ПРОХОЖЛенrlи /toKyMeHTa, cpol(oiи
хранен14я доt(умснта и др.

7.4.Прл,l регI4страL{ии входяlrlего или исходяUIегО .ЩОЦ'у.lУlgцта в I]еI,ис,Iраl{иоlIном
Iштап{пе l IростаI],]]я ется порядt<овыл] HoMerJ.

7.5./-[oKyr're'l,Ы регистриРуIотсЯ I] орган\сЗацt4r1 один раз: поступаюtI{ие - D день
tIоступJIеI{,Iя, создаI]аемые - Б день утtsерх(дения иlIи подпrIсания. РеглrстраIU4я локчпlентов
]lроI4зводИтся I] IIредеJIаХ групп, ts зависимост]4 от названия вида докумеI{та, автора ,I
содержаFIия докVмеI{тов. Например, отдельно регистрируIотся локументы, постуtIаюш,ие 1,lз
tsышес,гояшlе],о органit ].{ направ,rlяемые ему, IIриказы по JI]4IlHOtиy сосl,аву/ IIpoToKojIbi 14

реIilеI{}lя коJUIег14I1 и др.
1.6.В сис,tеNiilх эJIектрон}lого локуп,tеrtтооборота (СЭl]) регистрацrlя доl(у}леi{.1овлроriсходИт ав,г()l\,Iо'I!4чески с испоJ]ьзоваЕIиепiI устаtIовлеI{ного набоllа обязательных



реквизI,{тоВ И единоЙ структvрьl регистрационного но]цера. .Щанные о элекl,ронной
регистрации документа можно продублlтровать Nlашинограммой KapToIIKI.I ("твердая
коIlия"), которая используется в кa'lecTBe t]сIIоп4огательной справочI{ой кар,готеки по NIесту
регис,грац}Iи в це,цях страховки инфсlрмаIции и. при передат{е докуNlента Ir друг}lе
структурные подра зделеIIия.

IТри автоМатI4:jированной региСтраl\rl[,I формируеТся баIlI< регистрационFIых ланных и
органи:JуеТся его исгIользование прI4 учете, поиске, контро,це сроков ислолнения, отборе
документов для )(раi{ения 14 уtIичтох{е[tия, анализе инсРормационI{ого MaсCI,IBa vI

испоJIItительской дI4сlIиплины л "г,ц. Обработка иrrформацr,lи i-tри исllользовонлIи
аI]томатизrIрс;ванной техно,цсJI,иri регис,l,рац,,I1i ДОКУIч{еI{Тов осушIестЕi,цяется с помоJцьiо
следуюL\Их баз даtIIIьiх: приказоIJ по осtlовнойt дея,гельности) распоr)яжеlлий, прчlказов гIо
кадрам, входящей корреспон ден|\ии, исходящейt корреспон денции и других в зависrIN{ости
от особенtrост,ей веденrя делолроизводства в организации.

Автопrатизированный баrтк данных обеспечивает информациеуi обо всех документах
i4 IVIecTe иХ }iахожления. 11рИ частl,iчrIой автоматизации поисI(овых огtераций доJI}кflа
,:об,гIюдаться coBMecTI4MocTb традиLl}Iоlr ной и ав,гоматизированнrэii систем р€|гистрациiI t,r

поиска.
VIII. Кtlнтроль исполнения докумен.fOв

8. l,ldе,tыо 1(онтроля явJIяется обеспсченлtе своевременного и качествеI]ноIо
,{сполнения поручениl)i, зафиксированных в локуNIентах. Коrtтролю fiодJIе)кат Bccj
Докvме1{1,Ьi, имеIощие Ko}lKpe,IHoe Поруt]снI4е и срок испоJ-Iненilri.

8.2. КОНТРОЛЬ ОСУЩесТ'Вляlт.lт руксвоIIи,I,еJII4, ответстве}Iные i{cilc)ji}ill,гe.ilyl ч1

o,I,BeTCTBeltIlыe за леrlопроиЗводстtJt] в cTpyKT\lpнbix подразде,цснl.,Iях.
8.З.[Iос;rе рассмотрсания докупIе}Iт,оl] руководс,гвом орга]{],{:]аr{иI,1 Ita локуменl,il}л,

подлежащих конTроjlю, проставляется IIIТаIчlП "Контроль", OTlrteTKa о пос,fановке на
контроль прос1,ав/Iяется также в регистрацI4онном )I(урнале.

8,4. СрокИ исполненИя документоВ исчисляю,гсЯ в календарных днях с даты
подписан}iя (утвержцения) документа, а постуIlивших из другI4х организаций - с даты их
IIоступленI,1я. CpoK-l,t 14споJIнеrII{я документоВ опре.ц,е,,-IяютсЯ рукоl]одителем, исхоля рlз
срока, установJIеI{ногО оргаt-tизацией, налраrвившеЙ документ, или i; соот,вет ствиl4 с
llеречнеМ докуIиентов, подлежащиХ контроJIЮ зil исIIолнением, с указа}II,Iем сроков
исполненИя" К()I,lt"JНая дата исполненИя указьitsается В тексте документа 14ли в резслюtU4J,{
руководителя.

I4зпцснtltlуtС: срока исiIолIlеIlИя проl{зl,О дl4,тсЯ J{ицоIVI, устаIJовI4IJшIиNI этот срок.
tr'Iсtrо.цlIlттель обlэашl,ает,ся l{ руководlитеJ]ю с N4()T1,1IJI,IpoRal.1Hol,i просьбсll)i об лtзменелiии CpOi,.;l
г{с l-Iозднее ltl.)l,,l за 5 дня ло его ,tстеченl,Iя. iЗ ttротивIIом cjiyliae доN\rмен,г сLir,Iтает,ся 1tc
исtlо.ltненньlIчI в cpoi<. I,1зruIеъlение документир),ет,ся - проставJtяютсrI ttclBi,tj,i cpoi(, l],a,гa
,IзNIеIIения и i]о/{пись. l{змененrlя вЁIосятсr{ R регистрЕII]ионнIltе сfuормы - регисI,раLI]4оFI!{о-
i(онтрольНую KapToLIKy илИ банк регистрационных дан}Iых.

8._5.Щокуп,rен,г счи,гается 
'{споjlrlенныlи 

,I снимается с контроля посJIе tJыIIолнеttия
задаrtиlй, поручений, заl]росов, сообlцен}lя результатоR заинтересова}Iныл{ орган}Iзациям ,{
,)IИцаIvl или другсго документированI{ого Ilодтверя(/lея]4я исполtIенrtя. ,I|окумен1 с ](он1роля
с}lr{мается т,оJIь](о TerИ ЛОЛ)КlIостI,II>lм JII4IJ,O},,I, которым лано указаtIие, за,цан}Iе, поруI]ен}{е по
испо,цtIению докуfuIеttта. На докYмснте ]4 D реI,rIстРаЦIltОНI{Ых форпrах проставляI{)1,(.:я o1,}/IeTKa
сб ис:trо.цНе}{иi,I, IIодIIисЬ лиI{а) tlо,цт.верх{/l,аюшсго исllолнение) даl,а.

IX. СоставлеrIиеноменкJIатурде,ц
9..I,Hcltt{eHIi:ЛЭT\/Pit Л,СЛ - сис,ге]\iIатI{зl4рованr,;ьтl)i гIеречень :Jtlго,гIовков (lralrпrel.roBaHlrй)

лсjI' :]авод,lмti,х З орга}{l4З аL\и-!,i' с YказаFII,{еNI cpOKoгJ иХ храlIения' осРоllмлеt-rнr,tй iJ
ycTaHoilЛelItlOiVi tl Ol]ri/lK(j.

itol,/,elrKэiaT';Vpa lleJl llрелна3начена /tJ]iя груtIпировки I4спо/,tlен}{ыХ illot(yMeHTot] В l{eJ-ia,



систеп,IатИзациИ и учета ДеЛ, опрелеJIеI{ия сроксв их хранения. Номенклатура дел
испоJIьзуеТся IlрИ посTроении информаIU{оrIно-tIоисковоi,t системы) является основой для
составления сltuдсей де,,I постояI{нUго,l,,i врLrlлеFIного (свыше 10 лет) хранения, в архиве
органи:JаIJ,иIiI испоJrьзуетсrI для ччета J{eJt врел{енного (до 10 лет вкJiючительно) храtrения.

9.2, Номенклатура дел органи:]аLUlи составляется отделом по рабоr.е с персоналом
и праtsоRоПtу обеспеЧеIIиЮ на основе номенклаТУр деЛ структурных подразделений.

9,3. 11ри сос,гавлении номенклатур дел сJIедует руководствоваться положением об
орI,аtIизации, IllтатI]ымr, раслис0:1иям14, п,цанами и отчетами о работе, перечнял,Iи
доI(уме}iтоtj с указанием сроков их XpaHe}{t,trl.

9,4' В тIоменклатурУ дел вклIо,qi]юl,сЯ :JегоJIовк}I лOЛ, oTpa)Kalo11l],1e BCt]

докумеI{тrIруемые утiастки работы оргаr{изацI4и, т] том тILIсле справочные }.{ коI{,гроJIьFIые
картотеки, .цrlr{ные деJIа.

9.5. На:звани;iмrl раздеrIов номенкJIатуры дел орI,анr4зац ии являются наriменования
структугJIrых по,цраздеJIенllй, р3з.ш,елЫ расЕолагак)тся в cooTBcTcl,B}IrI с ут]]ер,ч(д,енirоl,i
стl]уh:турой,

9.6. Пос.lIе утверждения HoмeнItлa,i,yp дел сl,рук,IурI{ыс l]оilразделеI]иrl
оl]ганизаttИИ lroJlyliilюT выпис]l<и иЗ соответстВуIощиХ их раздеЛов для I,Iсtlо,цьзования в
работе.

Х. Формирrrвание деJI
l0.1 . Форiuированrlе дел - груIIпировка LIсполrIенныХ документов в дела в

соотве,гс,гвии с нопiIенклатурой. Формирование}I дел занимаIотся лица, отве.I,ственные :]а

де.I,1оl l р( ) rlзволс,гБо.
10.2. Прll фсlрпrирован}i}I дел соб,пюлаются следук)rцие праi]I{ла: в леjrо IlомеIцаютсrI

,го/IькО иIспOлнеFI}Iые, правИльно оформленные докуIдеFIты в соотве11,с,|вии с :]агсI1овI(амJ4
дел пО HoMeHKJlaT}rpe; IIоNIеЩают вIлесТе всс докУмен,l,ы, о,гносящиеся к разреШен[{ю одногLr
вопроса.; групгIируются в дело документы одного календарFIого годi], за ,,IсlсIюченI4еftI
перехс,,цяШ\их 14 личFIых лел; разлельно группируются в деJiа щок}ril4еIlты посl,оянного и
временного cpoкolr храненI4я, машинограммьi помеIцаются IJ деJIа на сlбщих сlсtrованчiях (в
СООТВеТС'ГВИИ С НОМеI{КЛаТУРОЙl ДgЛ). В дело Ile лолжI{ы помещаться щок}м€нт,li1,
подлежащrIе возI]ра,Iу, лишнr{е экземппяры, черноi]LIки; дело IIе лоЛ)кно превыttrать 2.50
лI,1стов.

l[окумеIrты вн}IтрИ дела расПолагаются в хронологической, Dопросно-логичL,сIIой
по сJIедов ателы {о c,I,14 и л.и yIX соче,IанrI14.

Расtrсlрlя;11,Iтельные документы группируются в дела по видам t4 }IoJуIepaп1 с
о,гносяlllr{м rlся 1< IJ им tl рило)кенI,Iяп,lи.

IlоложенИя, ,IнструКцr{и, ут,tsеР)к/]енFIые распорядI4тельнымI4 /]oKyMeH,IaIvII,{, ЯIВ,,-I}IIОТ.СЯ
приложенИяL,II4 К ниi'ц И группируЮтся вместе с указаннымrr докiцчIеI{таNlи. Если я<е они
утвер)(деНьi в качесТве самос,гОятельноl,о документа, то их группируют в самостоятеJIьЕIые
дела.

Приказы IIо t,сноl]I{ой деятельностI,t груllпируются от;1ель}{о от llриказов llo J1I4чIIOI\,I\/
составу.

I1риI<азы tlo
организацttи (ltplleM
,г.д.), группируются
хранения.

JtИlitlОМУ С(_]став)/. I(аса}ощиеся разлrIrI[Iых с,горон /{tэят,€лIlнос.I,J,{
на работу, увольненI,{е и переDlеII{еIIие, I(оман,цировк]..1, преjцI,IроваIIие J,I

ts самос,I,оятельные делЕi в соот,ве,l,ствии с V(,тановленным[,i сроками LIX

Протс-lколы в деJIе располагаю,]]ся в хронологическом порядке по номерам.
f]окупtенты к про,гоколам, сгруппI4рсванные в отдельные дела, систематизирlrюlgл 11,
HoМepattл протоколо}J.

Ут,верхiденные пJlан,ы, o],tleTbi, сметы, ллIмI4ты, т7Iтульные списки yl другие
докуl\,IеfiтЫ группируЮтся отдельно от проектов. f[окчмеrrты в личных делах расuолагаIотся
по мере их поступления. JIицевые счета со,гру,цFIиков tlo :заработной плате групllируюl,ся в
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СаМОСТОЯТеЛЬНые Дела и располагаютСЯ в них в порядке строгого алфавита по фамилиям,
именl]м, отчествам.

Переписка групп14руетсrI за перлlод календарного года и систематуIзируется в
хроFIологИческой последовательIlости: документ-ответ поN{ещается за документом-
ЗаПРОСОМ. ПРИ возобriов.цении переписк7i IIо опредеJIенному вопросу, начавшеЙся в
предыдущем голу, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела
прещыl]}щего года.

XI. Экспертл,rзаценносI,илокументов
1 1.1. Экспертиза ценнос,I,}1 локумеlrтов - определеtIие их ценности с целью отбора

на государс,I,венное хранение и уст,аIIовлеI{'{я сроков храI]ения.
||.2, Экспертиза ценFIостИ документов В организации проводится: в

деJIопроиЗводстве - прИ составленИи номенклатур дел, формlлровании лел и проверке
лравиJlьнОсти отнесения докуМентоВ к делам, подготовКе лел К Irоследующему хранению; в
архиве - в процессе подI-ото]]кr1 дсл к передаче на государственное хранение.

11.з. ,Щля оргаIrизацt4И,I проведеция эI(спеРтизы ценНости докУп{ен,l,овt отбора l,tx
для передачи на I,осударстве}{ное храFIение, а также для контроля и оказания метолической
iIомощи в проведенrlи эксгIертизы в организации создаются постоянrIо действулощие
экспертнЫе комиссИи (ЭК). Положение об ЭК представлено в приложении N 4 к настоящей
инструкцrIи.

1 1.4. Основными функциями ЭК являются:
- орr,ан14зацияел(его,цногоо,гборадокументовдля.хранения;
- рассмотрен]4е годовых разделов описей дел постоянного

(свышtе 10 лет,) хранеI{ия, в топ{ числе и по JIичнод{у сос,гаву, актов
у}{ичт,оя{еtII4ю ,цокументов и дел, не подлея(ащих дальнейшему храненLiю;

" рассNIотрение актов о неисправrIмоп1 поврежденrlr{доl(),,NIенто]] постояI{ного
храненriЯ vI актоВ О необнаруХ<ен|4и д€л, подлеI(ащих передаче на госуларс,гвеIiное
)(ранение;

- Y'taCTYIe В IIОДГОТОВКе И РаССlVIОТРеНИИ ПРОеКТОВ НОРМаТИВНЫХ I]ОКVП/IеНТОR,
Iч'[еТОДI4I{еских riособий кl вопросам до]<ументационного обеспечеtIиr{, экспер1изе ileHHOCTr{
докуI,лентОв l,t отборУ I,Ix на государстВеtIное хранение (перечrлей докумеI{тов с указа}{r{еN,l
срокоВ ,{х хранеI-IИя, номенк,патур дел, инструtщий по лелопроизводству lr т.п,).

1],5. эI( создается Ilр}lказоNI руководителrI организаLlиrI I4з числа нirиболее
квалифиi1l.tроваiIFIыХ сотрудIrI4ков I] колИчестве не менее трех cIeJIoBeK. В состав ЭК в
обязательном поI)ядI(е Rключаются завед).юш]ий архиRом (лr4цо, ответст}]енное за архив)
оргаFI],Iзации и IIрелставителЬ соотtsетствуIоLцего госархива. Предlселателем ЭК назнаtlilется
о диII из руковоляtцих сотрудников орг ан изациrt.

i l.б. Эк проводят заседания в соответствrIи с планtэtс работы, утверждOемым
руковолителем организации по мере lтеобходимостI4, но не реже двух раз в гол. Решения
ЭК принимаIо,гся большинством голосов. Заседалrия ЭК lrрот,околируIотся. 11ротоколы
по/{lIисываютс}I прелселателсуI и секре,гарем комисс}Iиl утверждаIотся руково/{ите,пем
организаIlrlи.

11.7 , 11рИ проведении эt(сI]ертизы lr,енности докуNiентов в отделах И Др}rгих
струI(1,урных гIоlIра-"деJrениях организаr(лIи осуIцес,грляеl,ся отбор локумеIIтов постоянIlого
I,1 вреl{снного (свышrе 10 :reT) хранен7rя /Iля tIсрелаI{и В архиl], ,цокумеI{тоll с времеI{Flыми
срокамИ храIIения, поl],лех(аЩих лальнейшlему хранеI{ию в структуr-ll{ых rlодра.з/lелеJlиях,
выделение l( уrI2Iчто)кениIо /-IeJI за предыДушiI4е I,олы, cpoKI,I храl{ения которых l,tстекли. 11ри
э,гом одновремеI{но lIроверяютсл I(ачество ,1 пол}Iота дейс,I,вуюrцс-:tl номенItла.гуры дел,
IIpaBl4JIb}IocTb оIIреде,]Iения срокоts хранеttия лСЛ, завсденных в соотIзетствI4и с
Hoi\{tjl{K.[il,гypol)r, соблIо;цение усiгановJIен}{ого l]оряl{ка о(;орп.rления документоIj у|

формироваtIия лел.
11.8. Оr,бор доI(ументов дJIя IIос:тоя}I}Iого храFJенI4я проводI4I]сJI I{a осI{ова}{иI4

и временного
о выде.]1еIш!и к
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перечнеЙ ЩOК}lИi:lН'I'ов с указаl{иеryI cpoi(OIJ их хранения и но]\Iенклатур дел организации
путеМ полvIстного просмотра деJI. В llела>i гiос,гоянного хране}Iия гIодJIех(ат изъятию
д1,6летные эI(земпляРы и неофо]]lчIJlенные iiоп].rи доку]чlеFIтов, черновики, не относя1ll}Iеся к
вопросУ локу]иенl,ы с време[Iным]4 срокttlllи храI{енI,Iя.

11.9. Одновременно с отбором i{oкyr,4e}rToB постоянFIого l,I временного (свышrе 10 .TreT)
хранеяriЯ длЯ передачИ в архи8 в отдслi]х и дрчгих структурных подразделенрIях
проl]одr4тся отбор дел докуп{ентоR времеFIного (до 10 лет) хранения с истекшими сроками
)(ранения. I1pll этоМ учитываЮтся таI(ие о,гметки I] I{омеIII(латуре дел, ](aI( "до миноваFlия
ttадобности" , "прvI уСJIовIIи проtsедения (завершlения) ревиз ии" |l ,|,п.

l 1 .10. В случае обнарrlя<енlrЯ в IrроцесСе провелеI{иJI эксперт}{зы нсдостаtIи
докумеIIтов ilостоянrIогО хранения (]оотБетс,IвуIоU-Iими структурными подраздеjI€ния}Il1
организации I7рл4нrlмаIотся lvlepbi по }{;{ розыску.

11.11, IIо резvrlьтатам эксtlер,гr{зы ценност,rI Докумр.rнтоI} состilв.II}]к),гся оIIйIси леtI
llостоянного, }Jрсllиентluго (свыше 10 iiет) храI{еI{иJI 14 по л]4чi{ому составу, а Taц)j(e акты о
выдеJIе}{ии деJI l( унI4чт,ожению.

||.'r2. f]ела вклюLiаю,гся в акт о выделеI{и7I к уничто)кеник), ес]lи предусмотрен1-1ыiт
,цля lli4x срок )(раrнену{я ист,ек к 1 января t'ода, в котором составлеi{ акт,. Наtrример, лела с,грехлетiiИм срокоМ хIJаI{ения, закоI{ченные делопроизводствоtд в 2015 го,llу, ftIOI,yT бы'гt,
включенЫ в aK,I, который будет составлен не ранее 1 яrtrзар_я 2019 года, с ля.I,rlлетнrlNI
cpoKoNI храlIеIII,1я - lte ранее 1 янВарrrr 2021 го2lа.

11.1з, Сдачil документсв (,цел) на гrепеработкy (1,ничтоlкеl-rие) Офорllлл9lglс;I прием()-
сlI,ат,очilыlии наi:Jiадньlми, t] KOTOPI:IX ука:]ываетс.Е вес приiняггоi.'t 5ул,tажiтой пiaкyJTa,Iypt,I.

,Ца't'tt c,liai,rrl д()i(ументов, I4x вес и ноlиер яаttладноl)i }itilзlliвзтO,гся i{a акте, KoT,opbiti
tlо,цш],l]]ает,ся l] сооl'ветствуIощее да,[с) лссле вFIесенriя измененlлй в Vче,гjJые д()купtент,ы
t,l ;Jx I,I в а и лu, с лу >it6,ы до](уNi е н,гЕlци онн о г о о б е с п e.Ic,rt лtя.

l

,;i,i '

l,,д] l

ХII. Оформление /Iел
12.1. ,Щела под.ltежат оформлению при их l]аведении ,{

Закончеlrные делопроr4зволствоIи дела постоянного и
хрiiнеНИя ПоСЛе оI<оНЧанI4я кале.l{ДOрНоГо ГоДа, В ко'горс)М
лодго,Iовки их к пLrред(аче в apxrlB IIодлежа1, оdlорм,пению и

от срокоВ хранеIII{я IIроводитс.я ilолFIое или liастичное

но заверIхен],{1,I года.
вреNIеI{ного (cBbtl_tto 10 лет)
'они бы.цlri заRеде}lы, ,U,пя

оIrисанию в соотt]ет,ствI4и с,

насr,оящей Инс,гlэукцией.
12.'2.B' завI4сипtостil

офrэрмление де/i.
ПолнопlУ сlфсlрмлению подлежат дела постоянного, временного (свыiпе i0 лет)

хранения ,{ по личI{ому сост,аву. ПоJIное оформление дела предусматриг]аетj подпlI4вкч
дела, нумераI{ик) л],Iс,гоR в деле, сос,IавлеFIИе заверуIтельной надписи дела; составление, R
необходиl,zlыХ случаJIх, внутреннеЙ о[II4сИ документов дела; I]несеtIие необходимых
)'точrtений в рекtsизиты облlожки дела (yTo.1HeHI4e йIндекса, заголовка, даты д,ела и др.).

Делrа вреп4енного (до 10 JIет включите:rьно) хранения подra*а, uo..ru,.o*1,
оформленИю: деJIа храI{ятся в cкopocшI4tJitTeлrlx, пересистем атизацI4я локумеIiтов в деле не
проводитСя, лиC|ы леjIа не нумеруют'ся; завери'гельные надп}lси не составляк)тсri.

12,3. В целяХ обесгlечениЯ сохtr)аЁIности и закреплёния порядка располо}ксlI{ия
,цокумеI{тОв, tsклlю,iенfuых в дело, ВС€ ЛIzIСТЫ еrо, кроме заверитеJIЬной надписи 14 BFiyTpeHHe;7;
оп|4си, нумеруют,ся араГ>скими цифрами вilловой нчмерациейt в верхнеп4 t pilBoц уг,[у, не
задевая ,гекста цокумеIlта, простьпи r,рафическим караI{,цашоNI. ,i]Iисты BHyтrJeFIHcli описи
,ЦОКУЛ'lg1l"В Д,еЛа I{УМеРУrОТСЯ О1'ДlrЗЛЬНО. ,ПИСТl,t ДеЛ, СостояULlих из несколIlки}.i ,гоNIов или
,lаст'ейI, rlуп,lеруюТся пО Ka)K/IOMУ ,t,o]/i),, I,IJlr{ часlИ отдeпьFIо. ПодIillrгглrtе в /Iело tlокумен1ы с
собствс+t-tной ьrуrurерацltей лl,тс,r,ов (tiк,,liо.l;rл леl:IатIJьiе изд4l+riия) Hyxacpyig'.o u uОщurо ;;;;;;-;
|[лIi ссiхрii}Iяю,г собс:r,веriную нупlерацl,riо, есJlи она Coo,I,BeTc.i,tsyeT гIорядковоIиу
распо,тIо)кениIс, лj4 L],TO.г:J ]J деJIс .
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12.4,Для УЧеТа кОличества листов ts деле и фиксации особенностей их нумерации
СоСтаВляется зOв€рит€лы{зя надпись дела. В заверительной надпr{си указываются
КОЛИчеСтво пронумерованных лI4стов ,цела и отдеJIьно, через знак "+" (п.пюс), количество
ЛИСТОВ ВНуТренI{еЙ описи (lIplr ее наличии), а также оговариваIотся особенности нумерац}Iи
документОв лела (наличие литерных }IoMepoB листов, пропуIценных номеров и др.).
заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расurифровки подп7IсI4,
/IолжFIости и даты составлеI]ия.

12.5, Втту,греннЯя описЬ составляеТся I{a отдельноМ листе по установленной форме,
которая содержит свеления о псрядковых номерах документов дела, их номерах, датах,
заголоt]каХ и I]OMepax JIрIс,гоI] дела, lla которыХ распоJIох(еtt каждыЙ доI(умеIIт. В коlltце
внутреllней описи составляетсrI итоговая запись о ко.rtичестве вклIоченных в нее
докумеIl,гов и колиIIестве JIистов вtIутренней описи. Внутренняя оtIись подписывается ее
составителеNI с указанием расШифровки подписи. должности и даты составления описи.

12.6. оr5ло-lкка де.ца постоянного, временного (свыше 1О лет) хранеrIия 1,7 по
лиtIному coCTaBV оформляется по установленной форме, на которой указываются:
FIаиNIенова}{I,Iе организации; наимеI{ование отдеЛа; номер дела (тома, ч:tстлt); заголовоi(
дела; дата де,,tа (тома, части); кол}lчестtsо листов в де.це; срок XpaHeHI4rI дела; архивгtыlй
шr,rс}р лела.

F{a облол<ке дел лостоянного храFIения предусматривается lviecTo дJIя IIаимеIIования
государстВе}IногО архива, в который они будуТ переданы. Архивный rпифр на обложках дел
постояI{F{оГо храненИя проставJlяё,rся в архивах оргilнизации т,олько после вклк)чения этих
дел в годоtsые разделы сводных оrrисей Дел, )-тверя(денных эпк соответствующего
госархива.

11РИ ОфОРМЛеНИи обложки ле.ц наименование организацI4и указывается IIoJlHocTb}o, ]]

имеFIитеJIьtIоN] падеiке.
Заголовt<и деJI на обложки переносяl,ся из HoMeHKJlaTyp дел органрIзаj]иI4,

согJIасованных с ЭПК соответствующсго государс,гвенного (м)rнlаципального) архива.
IJa обло>кке ,цела обязательт{о укilзывается дата дела - год(ы) заведения и окоFIчанIIя

дела В лелопроиЗволс,Iве. f[aT,a дела мох<ет ъIе указываться только на обло>ttRах лел,
содеря(ащИх t,одоt]ые пJIанЫ }I отчст,ы, т.к. иХ даты отрая(аIотся В ЗаГоj-IоВках дел,

f{aT,aMlt деJl, со,цер)кащих распоря/IитеJIьнуIо 17 иную докумеI{тацию (.цоt<лtады,
llись]vlа, стеFIограммы и Т.Д.), а также ,цел, состоящих из нескольких 1,омов (частеЙ),
являIотсЯ краilние Дtаты ,цокументов дела, т.е. латы (чисJtо, месяц, гоц) регистрацI4rI
(сосr,авлеНия) самсlгО pai{Heгo и саN{огО поз,цI{егО докуп{ентов, вклIочеIlных в дело.

!,атаплlt деJIа, содеря<ащегО протоколы заседаниЙ, являют,ся даты утвер)кдеt lия (если
оrIи утвер}к,цаю,гсяt) И;'IИ СоСТ3I].пения r]ервого и последFIего протоколов, состаtsляIощI4х /]ело.

[атаlли /,lиLIного дела являIотся латы подписаFIИя приказс)в о прие}lе и уво/IttIении
JIrltIa, на ко,горого о}]о зilведено_

обязате"цыIымI4 рекВизитами облоя<ки деJIа ,Iв/Iяеl,ся указание коJII,IчестБа JIистов ts

де,це, которое проставляется на осноtsанrtи завер7lтельноl,i надписи дела, ],1 срока хранения
дела, который ltерелtосится на обложку из номенклатурьi дел.

По oKoH,titI]иII гiJдtl в на,цIIrlс}I на обло>кках деJI постояIJного и временIIого (свыше iО
лет) хранения l]нося,гся уточнеtIj,Iя: проверяется соотi]етствие :]аI,оловков дел на облоя<l<е
сс]держаI{}Iю полш]{тых щок}IчlеНТОts, в необходимых случаях в заголовок деJIа вI{осrттся
дополt{ит,ельFIые СВеДеl{УiЯl (прос,гавлЯются нсмера приказов, гIрот,()колов) L\иды и формы
о,гчс-jтносl,и и,г.п.).

XIII. Сос,гав,lrеrrие описеI-{ деJI
1з.1, I{a завершснFIые дIеJIа tIостоr{нI{ого, временного (свыrпе 10 lrеТ),.il]аFIе}{I4я 14 IIо

/IИ.IFIОJWV СССТаЕУ, ПРОШеДШИе ЭКСfiеР]'I4l]У I{еIIнОс'гl,t, с(lормl,tрованttые и ос}u-rрплrtеlIIIьIе в
соо,tветстtsиI,I с уста}Iоtsлеlll{ыМtl требоваН]4ямуt) составJIяЮ,гсяI описи. IIа де;iа tsре|/IеI{ногt)
(дtо 1С) лет) храliеrfиrr описll MOгyT rle состаtsлятьсrl.



ОПИСи Составляlотся гJтдrJJIьно на,цела постоянного хранеti}Iя, деJjа временного
(свьтш_lе 10 лет) хранен]4я, дела IIо л]4tIному составу.
опl,tси дел структурных подраздеJrенrдт,i сост,авляIотся llo установленнсlй форме и

пре,цставjlяIотся в itpxylB через го/1 гtосJ]е заt]ерrшеItI{я лел в де/Iопро1,Iзводстве.
о,гве,гстве]lн()с,гЬ за CBoe}]peпieнi]oe И каIIес,I,венFIi)е составлен}lе iэписей деJI

струI(турных подразделений несчт их })уковод иl,елI4.
Iз.2, Перед внесениеN{ заI,оловl(ов деJI в оIIись проверяIотся качес1во

формltрования И оформления дел: соответствие заголовка дела содер)канrIю документов I]

деле; правильность офорlилени-lt и груIIllировкr4 докlrмеhт,сiв. tsклюLiентIых в дело;
провI4JIьность }iупдераIl]4и лI4стов дела; FIaлI4lIl,fe I] деле, в необхсl,цI4мых с],тIуIIаях, вrrуr,ренней
опrlси деJIа и ее праtsrIJIьгlос,гь; правIIльность оформ,шения оСiпожки дела, налиrII{е и
tIравильrIостЬ заверl,t,ге,lrыюй наL\писИ дqла, В случirе обнарVжения наруU],енLrя
устаI{овлеНгIых ],IравИл (lорпlирования t,l оформления дел они доJIжны быть устрансFIы.

В С.liУЧае ОбНаРv>Кения отсутствия леJI, числящихся IIо HoNIeHKJIaType, стрчктурным
подраздслеIiI4еМ принимаЮтся меры по иХ розыску. Обнарркенные дсла включаются в
опись. Ec,Tl,r принЯТIэI€ М€РЫ FIe даJIи резуJIьта,гов, то на необнарух<енные дела состаtsJIяется
справка о прr{ч]4нах отсу,гствия дел, которая подпl{сывается FIачалыII4ко]ч, струlil,урIiогс)
подраздеЛеtl7tя И передitется вместе с описьIо дел с,груктурного псrlраэле.пения в apxrlB.

lз,з, огтисате.lrЬrlая ст,атья о1,1иси деJI отдеJIа и лругого структурного подразделениrI
включаеТ в себЯ след_vющИе элемеFIТы: порядковый номер дела (топtа, части) по описи;
индекс дела (топ,rа, части); заголовок дела (тома, частлt), полностыо соответствуклu,ий
заголовкУ на об,uо>кI<е дела; ,цата деJIа (Toitla, части); коJIичестR() JII4cToB в деле (,гопtе, час:тлt).

|з.4, При сос,г;rвленI4и описI,t леJ] от,пела и лругого стру1(,г)rрнс)г() подразде/Iения
соблюдаlотсJ{ сIIедуIощие требованлrrl: зеголовки дел вносrl,цся в оп7Iсь в соотtsетс,гвии с
принятой схемой систематLiзаI\иИ ]:Ia осноВе ноIчIенклаТуры деJi; каждое ileJlo вносится t]
опись tIод самостоятельныNl порядковып1 номером. Если дело состоит из нескольких T,oпiIoB
(частей), то l<шк,цый топ,t (часть) вносится в опись псд самостоятеJIыIы]чI F{oIvIepoM; порялок
нумераци]4 дел в опrlси - валовьтti за }IecKoIIb}(O лет, порядок присвоения номеров оIlисям
с,гL]уктурных подразделенltй уста.FIавл]4Rается По СоГ,,-I<]СованлIIо с арх]4воп{; графы оцуiсr1
заl]ол1-IяIотся в ,гочitоNI соо,гветствии с теLlи сведiеI{ияIr'iи. l(о,горые Rынесены на обложку
лела; IlpI4 внесеI{l4и в опI4сь поlI,Dяд дел с оlU4наковыми загоJlr_)вI(амr,l rlr{Ulсr,гся ll,слI{остыо
заголовоК первогО дела, Et все остальные однородные де,па обозI{а-LIаIотся сjlовапlи "то )ке";
ПРИ ЭТОМ ДР)/ГI4е СВеДеНИЯ О ЛеЛах вносятся в опI4сь полностькJ (на KoK2rtlIvi Fiово]и лJlстt)
опI4сИ 9агоJIовоК восIIроизВодIIтсЯ полностьIО); графа Ollrlcyi "Ilрипtе,li;t{ие" I,{спо,ЦIlЗ)lg1gо
для отмеТок о прrlсr\4е il,eJl, особснtlоСтr]х иХ фl,rзлr.tескОго сосl,сяI-Il4-rI, I]rjрсЛЕttlе ,цеJl дрVI,иui
отде.]Iал1 ]4 IIоJiра:JдсJIеIIиr]м со ссы.ltr:оЙ на нсобхtlдуtмьlй ai(l., I{aл}4lll,tir Krlпltji ит.п,

l3.5. В ксlIrце опrIсИ вслеД за гIоследltей описа,гельной статьей i],елается ]4,гоI,оl]ая
запи(jь, в Kt)l,opor,i указываIотся колI4чество дел, чI4сJIящихся по аписи, первый ta llос.rtедt-tлiй
I]oNrepa /IеJI пс описj,I, а таюке оговарriв{tlст(rя tlсобенност1,1 rIумерацr.lи /{eJr R оIIиси
(;rлtтерные номера дел и пропуще},iные номора).

1з,6. опi.rсь дел структурного подразделения сос,гавляе.I,сJI
оДин из которых передается вместе с делами в архив, а вт,trрой
коFIтрольного экземпляра в подраздеIIении.

j] лвух экзе]иIlJIJlрах,
осl,аеl,ся в качестве

ХШ. Оперативное хранение документов и дел
14.1, С момента завеления и до передачI4 в архив оргаIJI4зации дpла хранятся по

п{есту lax форпtt,t рованL{я.
14.,2. Р),ководllтелl,r стр)/ктурных по,цразде;rенлtй Tl сотрудники, отвечающие за

делопрои:]водство, несу,г о,гве1,ствеIлI{ос,гь за сохранность докумеFI,гоВ и дел.
14.3. .Ще;lа нirхОЩ;ЧТСя в рабочих коiина,гах и специалыIс) отведенных д,lтя этой

цели
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пOмеLцениях; располагаются в заIl1,Iрающихся Iхкафах, о(lеспечлtваIощих I4X полную
cOxPaHHC]c'I'b, пl]едOхраняIоu]их /1окуtrlеlrты ()т I-Iы.пи и воздействl4я солнечного света. В
цеJIяХ пt)выii]еl{Ия оператиВностr1 ilo}iclii] ,]IoK},,п,IeHToB лела располагаются в соо,гве,Iствии с
НrЭltеНКЛtlТУРОlri дел. Копия llolvleilicтlal,yl)ы дел или выписка из }Iee IIопIещаIотся Ita
внутренtlей стороне шtкафа. На J<ореш](ах обложек дел указываются индексы по
HoNleHI(ЛaType дел.

14.4. Выдача дел другим отделам, структурным подразделениям или сторонним
орI,аFIrIзаtIиrIМ производитсr] с разрешения р}/l(оводства. На Rj)Iда}tное ,цело заводится
кар,га-зап{ес,гитель, Сr,сlроннип,1 оргаIjл{зацияп,l дела IJыдаIотся ,{1о al(Tan{.

14.5. Из'r,яту;е доI(уп{ентов i4З /{с"ц пос,гоrIIlнсго хранеFiия лопуск;lется в
исклIочи,Iеjlь]{ых сJIуLlаях, проI{зводится с разрешения руководrIтеля с обязатеJIьным
ос,I,ав/lеrlиеI/I в леле заtsеренной I<сltrлtи докумеI{та,I aI(Ta о причинах выдачи под,rlrrt]нrlка.

XV" Передача дел и документов в архив организации
].5.1, ,/]ОКУменты, образующиеся в процессе деятельности оргаIrизацrlи, имеюlIIr{е

и(]т,ориLIеское, научное, соL\иальFIое) эl(онол{],Iческое, поJIитическое или иное знаtIеtIие, в
CooTBeTcTBr,Iyl С деl,tст,вУющиМ заI(онодатеJ]ьствоМ входяТ в состав Дрхивного фонда
рос:сltйской Федерациl4. и независимо от tsремени происхожденrIя, техники и спосо(lа
закрепленrlя информации подJIежа1, передаLIе на государственное хранение. f{ля хранения
доI<ументов Архивного фонда Российской Федерации и документов временного (свышrе 10
лет) cpot<a хранеIIия, имеюхlI4Х практичесI(ое значение, а такя{е документов ло личноп{у
coCTaI]y, l4X уtlglд, испоJIьзоВанлIя, огбора и подготовкt,{ к передаче на государственное
х paнeI]]4e оргаFir{ заlilтя обра:зует apxLIB.

1,5,2, В CBOei,i пракl,ичесt<,_li,i леятельностI,1 архив оргýнизаtl,иi,t р)/ководст]jуе.гся
закt,нодатеJIьс,IвоNI Российскоil сIlедераltии, норN{а,гиI]ными и tиетодI4ческими дскуменl,ами
Федера;rьноl,i tlрхивtlой службы Россl,tи, полоя(енлtем об архиве оi)ган}I:]ацrли (,l\эуtлоя<gние N
5 к нас,гояшцей инст-1_1уl(ции).

t5.з. Г.цавгtып,tlц зilлачаNlr{ арх]4ва органLI:jации являк)тся: KoMItJIeKTOBa}trIe архива
оргilнизаЦ]4И Д(JКУJчILДFI'Гаlч1I4; обесгlечеНие сохранНости, учеТа, каLIес,гва обработкl,t, отбсlрit и
Ilсllользоl]аниJr документов, храняiцихсЯ В aJ))(I,IBe; подгото]]ка 11 передаqа докумеFIтоts на
гocy1-IttpcTBeH1-IOe хранение; осуществление vIетодического рукоl]одства и проверок
состояния де,цоtIроизводства в орган]4зации и ее структурных подразделеI{иях.

l5,4. АрхиВ оргаfiизациИ в целяХ выпоJ]I{енIIя cBoI,IX залач осчIцествJIяет
сJIедуIоI]Iие функl1l,il,t: ПрИнИмilет на хранение ]] соответствиуI с yc,l,aHoBJieItI{ыM 1,Iорядком
докуд4еII,гы CTP'LIKTYPIIЫx подразде,lIений оргаrII4зации; уLIитывае1, и обес:печуlвtrет
coxpa}rнocTb IIр]4нятЫх в архивЫ ,цеJl И докумснтОв; соста!]Ляt],г FIаучно-спраtsоtlныйt аtlпаllаr,
к хра}{rIщ]4мсЯ в apxrlBaX цоl(умеfl],:,rNi; проводrrт, эl(спер,ги:])r цеьIIlост,и /{окументов,
храняIл]4хся в архиве; еяiеI,однс) предсl,авJ{rlе,г I]a paccМoTpeнLIe экспертноi,i копrиссиl,r (ЭК)
ОРI'аНИ:JаЦI4VI гОДОВЬiе РаЗДеJiы сво,цных описей деJI, подлежащих хIJанени}о, ,,I акты на де.rIа,
tsыJiеJIенные К уIII4LIтожс},LI4ю в связI4 с ис,гечением сроков их хранt]lIия; оказывает
I,лt]тод,iчеСк}IIо помОщь струкТур;{ыМ lrОДРа:JДеJlен]4ям в провелеIlиI4 эксIIертtл,зБt цеI{tIосl,r1
Д,ОКУ jvl()IrToB; IIО,II,ГО'ГЕi[tJlУlвает и в установлеI]ном гlорялке пеLrел;.lе,l. l\ol(!il1€I{.t,}:I но
гос)rдарствен}{се храFIеt{ие; oKa:lbtBaeT МетодrI(iеск)rк) и прак,г],1чесl(ую tlомоtJIь службе
док)-rле}lт,аI],иоJ,II{о],о обеспе,lеtrия оргаl]r{зац\4и Iз розыске деJi, заIJедеIIIIых ]] соо.I,ветс,гвI4}I с
номеI{клатуроl)r де:r. но своевременно не постулиtsших в архив; еii(егодIJо IIРеД,СТаВIIяет IIо
устаI{овJIенны]И форrиаМ в соотвеТствующий государстВеrtный (муницлrirа,пыrый) архив
сведенr1_,{ о cOC,I,aEle и объеме фоllдов, храFIящихся в архиве; осуrl{естБляет 14спользование
Док,,/ментов, хр;]ня]цI4хся В архиirе; выдаеТ в устаI]овле[IIIоr1{ порядке i{оI(умснты I,UI1,1{ 

'i;{i(o,Il]4],{ зaI,Ii],гcpt]CoBttH}-IilINi оргаI{iIзац7IяIVI во BpeI\IeHHoC-j ГIоЛi):]ОI]i:lНИL): i4ciIc]JiI-irleT за}lрOсь]
С;JlГаrit,t:]аЦvtl,r И Э:]ЯВ.rIСlII,Iя гра;,кдi]Ir по BotlpoC;lM соLlиаjlьно-прilвоtiоt,о >lapa1Tepa, I_]

yc,гa}]OBjtetl]IOп{ IiорrIдке вы,цает копI-{и lloKyMeHToB I/I iipxrIBIII-tIc CilpaBKrr; кс)нсуJiг-,,гrJруе.г
орt,i1IlI4зации I,t отлеJ]IэI{ЫХ ,ЦИщ г]о BOilpoCaп,I мес,го[Iахо)кд;ения док),меFIl,оlз, rtеобхс.lлr{ллых

фь
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ЛЛЯ I]аВеДеНия архивных справоI(; ведет учет использования документов, хранящихся в
аРХИВе; ОСУrЦеСТВJrЯеТ l]poBepKy СоХранностr{, правильности (ЬормI/rрования и оформления
дел В деJIопроизводстве; участвуеТ в разрабсТке локальНых норIиативно-ilравовых актов и
методичеСких докуМеI{тоВ (инструкllий, рекомендатдий, положений и г.п.) по архивному
делу 14 организации документов в делопроизводстве.

15.5. В архив организацr{и передаются дела постоянного, временного (свыше 10
лет) храпения и по личI{омУ составу. Их передача произво ди.lся тоJIько llo описям.

15.6. .Г{еЛа ВРеменного (до 10 лет включительно) хранения передаIiе в архив, как
правило, I{e под,цех(а,г; они хранятся в структурных подраз,целенr{ях организации и по
11с,l,ечеFIии сроков храI]ения поллежат уничтоя(ению в ycTaHoRJIeI-IHoM порядке.

|5.7. ПРИеМ кая(Дого дела производI,1тся заведующим архивом (ответственным за
архив) в присутсТвии сотрУдника, слаюUlего дело. При этом на обсих экземплярах описI4
против каждого дела, вкJIюченноl,о в нее, делается отметка о налI4tIии документов. В конце
кая(дого экземпJIяра опrIси указываются цифрами и прописью количество фактичесl<и
принятыХ ts архиВ дел, номеРа отсутстВуюlцrlХ деJI, лата приема-передачи, а так)ке подписrI
заведуюrцего архивом 14 лица, передавшего дела.

XVI" ОсобенЕости работы с электронными документами.
Прl,rеМ электронных документов из другI4х оргаI]ов власти и оргаI{изацийи отправка

электронных документов осуществляются СлужбоЙ /Iелопроизводства Организации.
16.1. Элек,гронные документы созда}отся, обрабатываются и хранятся в системе

элек,гронНого локуNlеllтооборОта ОрганИзат\ии. f{окументЫ, создаваемые в Организаци1,1 и
llостуIIаюILIие в Органllзацию на буrла>кноп,t носI,1телс, вклIочаются в систе]иу электронного
докуп{ентооборота после сканироtsаII}{я 14 создаI{ия эJIекl,роt{I{ых образов документов.
включенис элеl(тронIlого образа докуNlентil в систему электроннrf,го документооборот,а
возмо}кно lIосле его верификатциlt (подтвержден]4я соотtsетствия электронного образа
докумеI]та подJIr{ннику документа). Подтверrкдение соответствия эJIектронного образа
подлинни](У докуlиеI{та осуществЛяетсЯ с поNlощью э.пектронноЙ полIIиси работ,tлика
Слух<бы делопроизв()дства, выполняющего данную процедур)/.

16.2. ЭлектронI{ые сообщения, постугIаюш,ие от других лиц по эJIектронI{оtr-{ поtIте
или пО системап{ эJIек,гронtIого докч}lеFIтооборсlта, [IрохоlIят регI4с,t,раllI,Iю в сrlстеме
эJIектронного докуМенr,ооборо,I,а Оргаllизации в порялке, устаIIовленноlи Инструкцlлей по
делоIiроrlзводству. Сисr,ема эJIектронного документооборота Орl,анl,tзацLiй1 предусматривает,
регистраI{Ию (учет) и вклIочение в систему эJIектроFIFIых сообщений, отправдяемых 7i
постуIIающI4х по эл€jк1,ронной поч,ге ]4 по CI4cTeMaM эJ]ектроI]ного ДОкlrцч"rооборота.

16.3. Состав,цение, оформ.пенl,tе I{ СоГласование проектов эJIектроьiных докул{ентов
осущестRJIяIотсrI п() обшциlи правиJIап{ делопрои:Jводства, )aстаtlовJIенным в отtlоltlении
аналогичItых докумеIlтов на бумажном носитеliе. Электронный документ до.цжен иметь
реквrlзиты. уст,аноВ.пеFIные для аIIалогичного доку]чIента на бумажном ЕIосителе, за
искJIIоtIен}IеIч{ оттиска печат,r1.

16.4. Для подтвержДения подлиIIностИ элеI(троFIных документов
I4сtIоль:JуIотся электроIIные цифров ые полпис I,I.

Исttользуемые средства элеl<троrtной цифровой под1-II4сII

в Организации

доJIiI(ны быть
сертлtфицl4роваI{ьt ]] у ста]] oI]JIeFIIIopI порядке,

i6.5. Прll получениИ эJIект,роIIFiых докумен,гов от лругих ли;\ Слркба
деjIопроизводства Орг,аtrизацlrtl,t осYществляет IIроtsерку по,ц,тIинностrI электроttllой
цифр oBoli по д,l1rlс.и.

1,6"6. ПрИ рltссlvtо,греIlи7r i4 согrli]соRаНI4I,{ электРонныХ /[OK}zIvlell'loБ, а таI(я(е при
iIодпLIса}l]4],{ Brty,гpeIiru,i_x l,tilфорNttll{j,{онIl()-сIiрOвочFIых документов (дцсlк,,Iа_цIiых) с.ltулtебтtых
:]аписок, cIlpaI]OK, свод(-)к и лР.), созлаваемых R электронrtой форме, в crIcTev{e электронного
локуNIеIIт,ооборота Оргаrtизаtlии п{Oгут испоJIьзоватьсrI спос:обьт IIолI,вер)I(деFIия леr-lсl,вlлрi с
элеI(троI]ными дI.окументами, пр1,I которых :JлектроннаrI подпись Ite ислользуется. Такие
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ПРаВИла МоIут быть установлены при ус,тови,}1, ч,l,о программные средстI]а, исtIользуемые в

ДаНН,ОЙ Органltзаtlии, гIозволяют однозначно идентлrфицировать лицо, подписавш ее или
завизировавшее доку}лент.

16.7. В Оргагlизаllии применяется ilеречень обязательных свелений о докуNIенl,ах,
используемых в целях учета и поиска документов в системах эJIектронного
документооборота:

1. Отправитель.
2. Адресат.
3. ,Щол>Iсность, фамлt;|и,я и ини;,L\иалы ,IIица, подписавIлего документ.
4. .Вi,tл JdoKyMe}ITa"
5. ,Щата документа
6. FIoMep док,умента.
7. .Ща,га поступления документа.
8. Входяrций ноlиер документ,а.
9. Ссылка на иёходящий номер и дату докуменj,а.
10. I-Iаименование текста.
1 1. Индекс лела.
12. Сведения о переадресации документа.
13. Коilиче(тво листов основного документа.
14. Количес,гво приложений.
15. Общее I(оличество листов прлrложсний.
16. УказанI4я по I{сполнению документЕl.
17. 7ЩоrrжностL, фами лия 14l4ницr,IаJrы исполнLlтеля.
18. Отметка о конфиденциальности.
Инс,грукцltей по делопроизводству может быть прелусмотрено вкJIю.IенI.Iе в сrlстему

электроI{ноI,о докушtентооборота Органl,tзаL\ии дополнителыII)Iх сведений о документах. I3
состаЕ доtIолнrIтельных сведений об эJIектроннод{ докумЬнте могут бы,гь включены
сведения: наименование автора документа (если автор не соRпадает с отllравrlтеле]чI
электронНого докуМент;r), отметка о переносе срока испоJIнения докумен1,а, срок храненI,я
докуNIента, наименоВания приЛожеrtийt к эJIектронномУ доку\\еI{ту, клIочевые слова I,I др.

16.8. Единицей учета электронНого докуМента является элек,гроFII]ы}-1 дl,окумеIIт,
зарегистрИрованныЙ в cl,tiTeMe электРонногО документОсlборо,га Оргаtll,tзаlдии.
Электро1,1Ньiй документ, имеющиl,i приложения, рег14стрируется как одиFI докуп{ент.

16.9. После отправки электронного документа, заверенного электронной подписью
Уполноп4оIlенIIого доJIжностFIого лиL(а, досылки altpeсaTy его коlI)4и на 6умажIIопI носите,(е,
КаК IIРаВИJIО, I{e ТРебУеТСЯ, За ИСКлЮчениеIд ответов rtа обращения грая(дан, пост,упившI4х Ilo
информаrцрlонно-iелекоммуtlикационным каналам, на которые заяI.Jиl,елю дается
п14сьпlеннЫй отве,г, НаПРаВJ-IЯемый по lIоч,говому ал}rссу, у*"rrrr,.rо*у в обрашlении.

16.10. I4спо,lrненные электронIIые докуfuIенты систематиЗИр./-ются в ,цеJIа I]

соответствrIи с номенклатурой дел Организации, При состар,лении }IоiчlеFII(.цат},ры ,цел в
заголовок деiIа вкJIючается указание "Электроttные докуlиенты".

16.11. МеСТО ХРаI{еНИя ЭJIектронI{ых докул{ентов до и>l пере/{ачи в ilрхив, вI4д
нсli:и,rелеЙ, на котоРых OI,I7I хранrттся, а также фtrрматЫ их постоЯнliогС 

'1 
i:[ЛИТеЛЬНОГО

сроков храЕIения ОПРеДеJ-IЯЮТ'Ся С У.lе,гоlи функционирViопJих в Организации
проl,рамм}tо-технических средств и rlормативIлых и метоlIичесI(их дюк5lrцg"r,ru opl,aнal
исполнI4те,,rыr<lЙ в.части в обласr,и архивного дела.

L6,I2. Эltсtтер,гиlза ценносl,и элек,гронньж ,цокумеl-tтов осуtцествJIяется в общем
поряд(ке, )"C'I'illjOI]ЛeI{FIoM в отношеII}{I4 ;цок)/п{ентов tIа бytvlaжHoltt росrIтеле" Пос,цt,, i4cT{.]1IeI-]iI,1я
срок€l, yL],I,aHO]].гIeH}{ot'o дл.rt храJIеI{rlя эJ]екl,ронных деJt (эrект,llонt{ы.х лоl(уlvlеliтов), на
оснорJании aК1,a о выделении I,tx к 1lнlачra)кенJ,IIо, утвер)кд,аеi\{оl,о рук()в0,]lr,l,те.пеп4
tЭРГа1iИ:+аЦlаt,t, }/llаЗаннЫс электрснные де.па (электронllые дiокумен,r,ы) uc]ii,l{L])i{aT,
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ун14tIтоя(ению.
16.1З. ПостуIrлtвшие из структурных подразделений t}

Lrлектронные документы перелаются по о]l],Iсяful с: оформлениеп1
элек,гронных доI(ументов на архив}rое хранен}4е.

архив Организации
акта приема-передачи

ХVII. Электронллый документооборот с другими лицами
17.1,. Электронный докумен,l,ооборот с другими лицами представляет собой

взаимодействие информационных систем электронного документооборота.
17 "2, Организатором такогс электронного документооборота является Служба

делопроизводства.
|7.5. }rчас,гниками такого э,rIектронного документооборота являются лица с

совмес],иМыми технI,Iческим],{ и програМмными возможностями.
|7.4. Под взаимодеl)iствL{ем информационных систем электронного

документооборота в настоящем Положении пониlиается обмен электроннымl,t сообщениями
(ведение слух<ебной переписки в электронной форме) между участниками электронного
документооборота, в том числе:

а) направ;rение и получение в электронной форме документов;
б) получение инфорпt ации;
в) осуществленrIе согласительных процедур в электронной форме.
17.5. 11ри осуществлениИ электронного документооборота допускается обмен

lrнфорпlационными сообщениями, содержащипlи общедоступную 1,1нформацию и
информациtо, отнесенную к свелениям, составляюш]им служебную тайну.

17.6. обмен электронными сообщениями при осуществленrlи эJIектронного
дцокумен,tОоборота осуIцествЛяIот уполноN{оченные сотруднI4ки Органl,tзации.

|7 "7. Элек,гронный докумеI;тооборот осуществJlяется посредством о5мена
электроtlнымl,i сообщениями. Электронное сообщение состоит из соrIроводительной и
содеря(ательноЙ частей. Сопроводительная часть предназначена для адресации сообщения.
Содер>кательная tlacTb представляет собой текст сообщетrия либо текст сообщения с
присоединенными файлами, содер}кащ]4NIи электронную копию (электронный образ)
докуIvIента i4ли элер.,гроllный докуNlент, и. их реквизиты. Формат файлов, используемых при
осуществJIениИ п,IежtsедоМственного эJiектронного докуме}Iтооборо1а, доJIжен
cooTBeTcTBoBa,I,b нацIIоIIальным или международным станларl.ам либо иметь откры.гыI"1
исходный код и оl,крытую структуру.

17.в. ()тправитель электронного сообщения, содер)i(ащего э/IeKTpoHllylo ко11ию
документа, несет ответственность за соответствие содеря(ания электронllой копr{и
содержанию подJ]инника докумеIIта I]a бумах<ном носителе.

17.9. C1,1cTe]vla элекТроFI}Iого ДОКУПiIеFIТооборо,га Организэции дол)кIIа обеспечт,tвать
подготовку уведомлениii о ходе прохох(ленрtя и рассмотрения электронных сообщений.

17.10. ИrrформацI4оннЕU{ безопасность при осуществленI4rI элек'ронного
документооборотzt оС>еспе.lивается комплексом технических и организаL(ионных
rлероприятий,

17.1 i. К техническим мероприятияп{ относятся:
а) организация И использование средств защиты информации в полном объеме lt><

функцlrон алl,rI{ ы х возможностей;
6) обеспёЧение цеJIоСтностИ обрабатываемых данных;
в) обеспечение антив1,1русной защI4ты информации.
|7 .L2. К организаIIионным мероприятI4ям относятся:
а) контроЛь выполнения трt:бОваниЙ нормативных lIoKyMeflToB, регJIаментI4руIоIцих

обеспечение за[II,Iты информациl.r;
б) опредеJIение доJI}кFIос1,IIых лиЦ yLIacT,IlиKoB электрОFItlогО документооборота I,r

организатора эJIектронноI,о до](уп{ентооборота, ответственI.Iых за обеспечегtие
и нформацт,lонной бе,:+опаснос.1,1,t ;
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в) ycTarIoBIIeHJ4e порялка резервного копирова}Iия, восстаIIовления I4 архивирования
баз данtlЫх, находящихсrI }{а I,oJIoBIioM у:,jле электронного док)/п,Iентсоборота, а таюке
порядка обновлеlлия антивирyсн1,1х бiлз;

г) устаFIовленI,Iе порядка допуска дJIя
работ программнlэ-тех}{ических средс],в;

д) орI,ани3ация режи}lных мероприятий в отношении помещений, в которых
размещены узлы учасl,ников эJIектронного документооборота, и технических средств этих
узлов.

XVIII. Изготовление, учет, исrIоJIьзOвание и хранение печатей, штампов и
бланков документов

1 8. ].. Печать ОргаrIизации.
в Организаци}I имеется печать с указанием ее полного (фlлрменного) наименования,

огрн, иннл<пп.
такая печать ,изготавливается в соответствии с учредительными документами

рукоRодителешt Орга низ а цl4и.
Печаr,Ь хранится у руководителя Орга_н изеI\ии.
Печатьiо заtsерrIIотся подllиси руковод]4теля,

долх{ностных лиц, l(оторым приi<азо}д Оргаttизации
соответств уIоtц14е полномочI4я.

OTBeTcTBe'.locTb за закоIjностI; ИСПоJIЬзования и наде)I(ность
возлагаетСя на рlуко Вод итеrIЯ Оргаiгt1,1зацlаlr.

Пе,Iаl,t уI{ичтоя<ается пО решениЮ руководиl,еля Организации I,Iлr1 прелседателя
лI4IGидаLIионtrой коь{иссии.

18,2, КРОМе ПеЧаТИ ОРГаНиЗации Llo решению руководителя могут использовдтIlся
ДОIIОЛНИТеЛЬНЬiе ПеIIаТИ СТРУКТУРНЫХ ПОДРаЗДеЛеНИЙ, пеЧати /{ля отделы{IrIх Itдт€rорий
локуl\{ентов (".Щля докуцgцraв", ".Щля заверенI4я копий'' и т.д. ).

18,з, НарядУ с печат,ямИ в Органи зации llo решеFiию руI(оводитеjIя могут
исtIоjIьзоваться U]тамIIы с наименованием Организации.

18,4, .Щополнительные печати и штапIпы изготаI}ливаIотся в строго ограниqенItоff4
коли\lестве и исклIочI4тельно в с,пужебных це,цях. Решrепие о необходимостI,1 изI,отовJIения
пе,lатеЙ и иХ количестВе IlриIIиl\{ае,г руководI,iтель Организаr4ии по согласаваIIиIо с
руi(оводителешt Служ5ы делопроизводства.

Заявка }ia изготовление печатI4 (штампа) и ее (его) эскиз оформляется в
соответстВуIощиХ поцразделенI4ях и передается в Службу деJIопроизводстRа, KoToparl
размеlrlает заказ [Ia предприятии - изготовите,гtе печатей.

1В,5. Полразделения Орг.tнтазац ии, накоторых возложеIIо хранение rrечатей:
l]иректор * Печать с воспроизведением Государственноt,о герба Российской

Федерации.
БухгалтеРия - Печа'гь с адресом; ILIтамп J{ля возврата д;окументов;

Штаiчtп (клеlше штампа 10.04.20 t5).
КанцелярИя - Пе,lаТь с адресоI/I (клеше печатИ 25.02.2015); Печать для документов;

Шr,амп <Копия Bepl.Ia)>.
3аведl,рllr,оi
Общех<итием - Шташlп.
Заведулощиl,i
Библио,t,екой - Штамп.

18,6, УчеТ печатей ,I LIJтаМпОв ос)/ществляет Служба ,г{елопtrlоизво/Iсl,ва l]
УЧеТа Пе'rаТеfl I{ ЦJТаNIПОВ (I1РИЛол<еr-rие N95) с проставлениешi ,u оr"rar.ов (;lиr:ты
учета пе,rатеЙ И штамtlоl] нуI\дерую,гся, проп]IrуровываIOтся и заверяются
Организации).

проведения ремонтно-восстановительных

его заместт,lтелейi, а T,aK}I(e др}II,I.1х
или д(оверенностью IIредоставлены

хранения печати

)i(yp}IilJIc|

iKyprIaJIa

пеLIаl,ыо
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1В.7. ВыДача печатей и штаМпов рукоВодителяМ подразделений uли работникатчi,
персоналЬно ответсТвеI{ным за их испоJlьзование и >,:ранение, осуIIIествляет,ся под роспrrсь в
)i(урнале учета Irечатей и штампов.

Печа,rи и IUтампы хранятсл в IIа,це)кно запирающихся ruкафах,
ГIередача пе,lатей посторонl{им JIиt{аМ и вынос их иЗ помеIцений, занимаемых

Организац ией, не лопускаются.
С)тветственнос,гь за надежность хранения, зекон}Iость испоJIьзования друIих печатер1

и IIIтампов I]озлагается на руководителей соответствYIоlцих подразделений.
18.8. Псlрядок храненrtя ttеч;-lтеl,'I и lпl,амповJ правL,iльность их использоваI{rtя в

струi(турных IIоl{рOзле,пе]t},Iях проверякjтся С;iу>кбой ,l1е.llсrtiрсизl}одiства,
C.irlril6u лелоilроизводствil самостL)яi,елы{о опре,це/Iяеj, il()рядоI( lIр(]веленrIя проRероr(

по соблюленllrо порядка примеIIеrIия ,{ хранения печатей и штампов в структурных
подраздеJI ениях Органrrзации.

18.9. Руководl,iтели подразделений несуТ персонзJIьI]уЮ ответс,гвеннос],ь за
нарушение I1орядка прI4меI{ения печатей и штампов, утерю тrечатей или штампов.

18.10. flе.-lати и tUтампы, пришедшие в негодность и утратившие значенI4е, подлежат
возl]ратУ IIо местУ выдачи, где онИ уIIичтожаются по акту с соотtsетствующей отмет,кой в
я{урfIаJIе уче,га.

l8.11. f{ополнl,rтелы{ые печати и lIIтампы уничтожаются по решениIо руко]]оди,IеJtя
Организации.

l В.12. Учет бла.нкоR докуп{ентов.

/IcJ10 l I РОИ:}IjО,]UlТl]а, I(О'ГОРаЯ :

оформ;,tяст заказ на создание электронного блалlt<а Организацl,tи;
осуIJ_IесIвляет получение электронного бланка Организациl,t;
18.|2.2- Б-,tанl<и выдаются работllикам, ответственныМ за делопроизводство в

струк,гурных подразделеI{иях. В структурных подразделенI4ях бланки /{окументов
испоJIьзуIотся строго по назначеI{ию.

1в.12.3. Перелача б.чаrtков другI,1гл орга]-I],fзацIlям и,,lицаIл не лоtI,7скает6л.
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11риложение N91 к инструкции поделопроизводству
IIОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии государственного
профессиопального образовательного учрежденид Тульской области

<<Чернский профессионально-педагогический колледж>)

I. Общее положение
1.1. Постоянно деitсr,вlтощая экспертная I(омиссия (эк) создается для

учрежлеl{ия и провеле}Irlя мето/_цуiческой и llрilк,гичсской работы по эксt]ертиIзе ценI{остI{
ДОКУЦgЦraВ, ОТбОРУ К УНI4(I'гоЖеtI]4ю и подго,говке /_iокупlентов к IIередаче на дальнейшее
хранение.

1.2. Ilосl,сlянно действуtощая эк является совещатеЛьныМ органом при
директоре. Решение ее tsступает в силу после его утверх{дения.

I.J. В своеЙ работе ЭК руковОдствуется ФедеральrIым законоIчI от 22 октября
2004 года N,125-ФЗ <Об архиВноr4 деле в Российской Фсдерации>>, ЗaKollolvt Тульскоl,i
об:rасr,И 11 ,IнварЯ 2006 гtlда N, з75-зтО .<об архивном деле в Т'ульской областtl>>,
правилапrlt работьт архивов ОрI'анlriзаrц,lй И другими нормативно-меl,одическrlми
документаIr4И, ПРИКЕtзами И распоряженияNlИ NII,IнистерСтва образОваlIия Т'у,llьской об.пасти,,IиIIовы]уIИ перечнrIд,Iи докчмент,ов с указанием сроков их хранения, и насl,оящим
по"цоя(ениеNI.

1,4. Эl<спертная комrIссия возглавляется заNIестI4теле]\{ д\иректора.
Персо1,1аlIttlый состав ЭI( назначается пр]4казо]чI дI{реI(,гора иэ чI4сла наибо.llео

квалi,tфицироtsанных сотрудникоR структ,r'рных подразделений-, коJlиtlестtsенныl,i состав
комиссI4И _ ):<);<;:: (нечетное число, как IIравило,5 человек), секретарем комrlссиияl;ляется
лиI{о, o],i]eTcTBeIlHoe за архив.

IIplt возrtlлкновен].{и
могVт привлека,гLся работники
СТОРОН}IИХ ОРГаt+lаЗаЦИ;,i.

сlIорныХ вспросоВ в качестве экспертоI] в работе комrlссиу1
мLII{ист,ерства образования Тульской областt.r, специалисты

II. Основные задачи ЭК
Основнып,lи задачами ЭI( являются:
2.1. ОргатrИзациЯ и проведенI4е экспертизы ценности докуiиентов на стадrtl4

делопроизводства и формирования дел.
2,7,. ОрrаНизациЯ и проведение экспертизы ценности документов на стаIц4и

подготовки их к архивному хранению.
2.3. Организацlя и проведение отбора и подготоБкт4 документов к передаче на

дlальнейшее храI]ение и к унI{чтожению
III. Основные функции ЭК

в соотвеr,ствии с возложенными на нее задачамI4 Эк выполlняет следующие
функции:

3.1- Организуе,Г и проводI4Т работу по е)кегодному отбору докумеI]тов длrI
дальнейшего хранени я и уничтоя(ения.

3.2- ОсуrцествJIяет методическое руководство работой по экспертI4зе ценFIости
докумеIJтОв, подl,отОвке иХ к apxI4B}IoMy хранеНиIо, а таюке при разрабо1,I(е номенклатуры
д(еJI.

З.З. Рассматривает, принимает решIения о согласоваI.Iии и представляет н,а
)rтвер)кденI4е лI,Iректора :

- оtшrc\l дел лолговременного (свыше 10 лет) срока хране}rия;
.- описrI деJI по лично&iу составу;
- tiK'I'I:l о выделенrIи к унI4чтоженик) докумен,гов, не подле)I(аЩI,Iх хранению;
ак'Гы С} I.IсисправИIчIО ПОВРеЖлеI{ных д{окументах.
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З.4, Предс,гавляет на paCcNIOTpefll,{e экспертно-проверочrлой коNI14ссии (эпк)
уполн()моченIiого органа испоJlните.llьнсlt,l l]JIacTrI 'Iульской обласl.и в об.пасти прхивного
,це.ца прелложеr{),Iя об изпленеFIийi сроко1] ](ранеI{riя документоR, установленIIых перечнем и
оСl опреле;rcни\l срокоВ XpaHeFIrrrI l(()к.ул,rеFI,Iоt], не tIредус]\Iо,гренных перечнем.

IV. Права ЭК
Экспертная I(оNIиссия иIliеcl, праLrо:
4.]. В i]ре,целах своrэй коNIпетенI{I4и давать рекоi\I€.lндацI,Iи cTpyKTypIl},IM

поцра:iделенVIя|,/!. и сот,р)/дl{)4кам IID воLiросам эI(r-]пертI,1зы llelll{ocTl4 доtiуме}{тOь, ро:]ыска
Flедосl'itющих це,rr долговремеFIного срOка ,чранения и , дrэл по jtl4T.Utolyly coСTall]y)
упорядс)че ния 14 оформления документов.

4.2. ЗапрашI{]]ать от рукоIJодителей структурных подраз делений:
пи(lьм€нные объяснения о причиНаХ )Iт,ра.гы, ПОрtlg ,Iли l{езаконноI,о уI{иIlтоя(ения

л,окументоts пс]стояI{ного ]4 долговрел4енI{ого сроков хранения документов.
4.З. Заслrуrul,tВаТь Ila CBOI/x заседан]4ях рук.оводlлl,е.шi:ii с.груктурных цсlд1_1азделенитй

о )(оде iIL)/lгOToBI(].I докумеНтов к apXrtBHO]vIy хранению, о приl{]4нах утраты документоJ].
4,4.IIриrлаll]ать на засе,цанrIе эI( в качестве консультант()в и эксIIер,тов

IIредставJ,lтелtеЙ iVIL{rIистерСтва обраэrЭвания ТулЬскол:t облhСти, ст{]ронiiиiх организаций.
4.5. эК в лиt{е ее предсеlIателя, секретаря I4MeeT прав0 не принL{мать l(

рассмотреiJиIо ,I возвраlцаТь для доработкlr некачественно rt небреrкно tIодготовjIеННIrIL]
JцоI(),меЕIт,ы.

4.6. ИнфоРмирова,гЬ лI4ректора пО вопросам, относящиNIся к }(омпетеI{ц]4I,I
комI4ссии.

V. 0рганизацIrя работы ЭК
5.1"ЭксгrеРтнаrl комИсси.ч работает, в контакl,е с.мrlнI4с,герством образования

Т'у;тьской области, гlо,пуiдg1 от него соответствующие организационнq,-метолические
указанI,1я.

5.2. ВСlПРОСЫ, ОТFIОСЯщИеСя к компетентдии ЭК, рассма,l,риваются Hit ее заседанrIях,
которые проводятСя ).Io }дере необходl,tПtости) но не реже, IIем j.i,Ba раза в гол,. 3еседанлtя
комиссиИ протоколИруются. Пост,упанэщие локупlеtlты в ЭК рассIиатриtsаю1ся на ее
заседанI4и ts TerIeFII,ie 10 дней.

ё;.l5.З.;tаседlание ЭI( и пfiиt+ятЫе на I.IеM решения считаются lIравомOчнымr{, есjIи IJ
гоJIосова}{ии принr7ли уqастие не Me}Iee поjIовины присутс].вуюlц1,1х на заседаI{I4I4 ч)]еноR
ЭК. Гiраво ilс:lпающЫ,о голоса 11мек)т тоJIько Чjlены ЭК, прйl;;iашIен-rlые в гоЛосованI4и не
участвуют. Решение приниI/Iается большl,tIlстБоNI гс}лосов, ПРI,I(:У'IСТвуr()DU,Iх на заседi{ниl],i
чJIеI{ов [)К. При разделении I,о,цосо]з IIоровнy реIJlение прин}{мает прýlIседате.,ть l)K и
л14ректор.

. 5.4. ВеДеНИе ДеJIОПРОИЗВОДсТва ЭК, храrтение и и(:п(.)льзование ее доку},{ентов,
oTBeTcTBeEIHocTb за их сохранность, а тАкже контроль за I4споJiнениеуI принятых реrIrениl,t
возJIагается на секi]етitря коми ссI4и.
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поло}кЕниЕ
об архиве государственtIого пlrофессиональноfо образоватеJIьнOго учреждения

Тульской облас,гИ <<ЧернсlсИй пlrофессионаJIьно-педагогический колледж>)

1. Общие полоя(ения
1.1. Настоящее по/тоженI4е определяет назначение, цели, задачи, фунt<ции, права,

oTBeTcTBeHI]ocTb и основы деятелыlости архиtsа государсгвенноI,о професслtонального
образовательногО учре)цtеIIИя Ту;tьскоЙ областtд <ЧерIlский
профессиОIIально-пелагогI4IIескиli колледж> (далее - Колледя<).

1.2. АрхиВ организациI4 осуществляе' лрием, учет и хранение документо]J,
образующихсЯ в tIроцессе ее деятельности, в соотве,гс-гвии с действую1III4]\/I
заI(онодаl,ельстtsом производит отбор, подготовку и передачу документов на хранение в
государстВеI{ные архивы, осуществляеТ организац]4онtIо-метод14ческое руководство
деятельностью с],руктурных подразлелений организации в.области делопроизводства ]4
архивFIого дела.

1.3. ApxltB является самостоятельным структурным подразделением оргаLIизации
'лли входит в состав отдела докумеtIтационного обеспечения, непосредственно подчиняется
cooTBeTcTBeI{HO рукоRод],IтеJIЮ оргаFIизацлIИ (иllи одноNIУ иЗ eI,o замес,гите.lrей) или
iIаLIа,ты{ику отдела документацио}{ного обеспечения.

|.4. I} своеЙ деятельностИ архиВ руководсТвуется действуlоtцl,tм
законодатеJJьством, нормtlтивНо-правовып,IИ актамИ и NIет,олиЧескимI4 материаламI4 IIо
оргаI{изациИ архивIrогО дела и делопроизводству, организаLlионно-распорядI4тельнымr{
д(окумеI{тами сап,tоЙ ор ган изац ии и наст оящим положе нием.

1.5. fdе-ятельность архива осуl.lествляется на основе текущеI,о и перспективного
IIJIан],Iрован,{я, сочеТаI{ия едI{ноначалия в решен7IИ ]]опросоВ служебной деятельtIо C\-I4 yI

колJlегиальнос,ги при их обсуждении, персона.lrьноЙ ответствеit1-Iосl,и рабо,тниtков за
надлежашIее ,IсгIолнение возложенных Iia них должностных обязанностеii J4 L)тделыIых
лорученлrй заведующего архивом.

1.6. Заведlующий 14 другие работники apXI,IBa назFIачаются FIa до,пя(FIос],I.I и
освобождаьэтся от занимаемых должtrостей прI4l(азом руководителя оргаtIизацrt14 в
соот,ветсl,В 1,1и с лейс,t,вующим закслIодат,ельством Росслtйской Федерации.

1,7, Квалi,rсрикацион]Iые требования, функциональные обязанности, гIрава,
oT,I]еTCT,BeH[IoCTb заведуIоrцего и другr,Iх работниt<ов архива регламент ируrотся
Л,ОЛ)КНОСТ}IЫl/IИ ]'IНСТРУКЦI'IЯМИ, УТВеРЖДаеМЫIv{I,1 РУКОВОДrlТеЛеП1 орган изации.

1.8. ApxltB возглавляет завед)/Ющий, на лолжностЬ которого назначается лицо,
имеющее среднее гlрос1]ессиональное образовiulие и с"га>к paбoTr,t ло делопроrlзводстБу rle
MeFIee 2 лет.

1.9. Заведl,юrцийархивоtи:
- руl(оволl4Т всей деятельностьIо архива, I{eceT гIерсоLIальнуIо отtsетствеFlность

за cBoeBpeМeНI{oe и IiallecT,l]eНHoe выilолнение возложснных на архив залач и функций;- ()суlцествляеТ в lIределах своей коNlпете}{Ilии функциl.r упраtJJIеltrIя(планироваfll{я, орган],Iзации, NIот'I]]ации, l(оll1,роrlя), принимает решения;

архива;
BFIocI4T руководсl,ву органИза\\чIa4 предJIоя(енt4япо совершенств()ваниIо работы

- участвует в перспектrIвном и текущем планирорании деятельносl,и архива, а
также подготовке приказов, распоряя(ениЙ и иных документоIз, касаюLцихся возлол(енных
на архив за/Iаq и d;ункций;

- прИI{имае1' необхолl,tмые меI)ы для у,lIучLuения матер1.IаJIыIо..техI]pI.Iеского ,I



1.10. В периодц
заместитсль (прlл его
другой работниl<.

1.1r!, Архив осуU]ествлJlе,г свою деятельность во
сл_ч,lкбаviи 11 сl,руктуpНЫМ14 подразлелен}Iяl\{rI органrlз;tци7I,
компетенIiиl,I с о стороrI}Iип{и оргаIl14за циями.

,з.з, 
ОСlс:сгтечеlrие ИСt]оЛJrЗоIJзН]{я докуNIентов,

(инфорпrирование рчкоl]L\лства rI сотрудfrиков организации
,цокуд,lентов архива, }]ыдача в устаtl()влен}Iоr,{ Irоря.щке l{€JI,архI,Iвных справок, ],IсПоЛнение запросов юридических
l,iспользоваrl rIя докумен,I,()в, храняпцr,{хс я в ар.<иве).

З,4. Формирова}{ие сrjравочноi.о агIп.ара,Iil,
архrIв}{ых /1oI(yMeHToB.
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отсутствия заведующего архивом его обязанности испоJIняет его
наличии) или назначенный приказом рук водителя организации

право
ts его

2.8. ПовЫUIенIIе уровня граlиотrlости работников
лелоi IpO LII]BO/{CT,}] а Li apXI4B HoI, о /lела.

2.9. Решение иньiх задач в соответствrIИ с целями орган}I:Jации.

3. Основные функциlt архива
3,1, ГLlIанирование, оргаI{изац]4я и I(oHTpoJIb .Щ9ЯТёЛЬНОСТIzI организации и ееструктурных подlJазде,,tенлrйi в об;rастlц архrIвного дела.
з,2, Прием, реI,ис,грацl,iя, систематI,Iзац'Iя }I хранение доку]чIентов в соответствии с

установJIенным поря/lком.

взаtilчтодеl,iстRии с другими
а TaI()Ke в i-Iре,це.rIах свсlейr

организации в о6,1tасти

хРi'tIIяIЦиХСЯ В itРХИВе
о CocTai]e и содерiканиrl

дtоI(ументоЕз уlллl их Kclпltl:t,
|,,L фтазичiзских лrlц, учет

облегчающеl,о учст и испс]|ьзоваtIие

3,5, Инс,iiрук,гаяС ра'бсl,гlritкОв струКтурныХ ilсlдра:зделtний о пOрядке
форпrирования, гIоДготовI(и и сдаччtl[ел в op*ur".'

3,6. I(он,гроль :Ja CBoeBpeмerrinorr' ПОСТУПЛеНrlеNil в архив закоIIIIе}{ных
делопро}Iзводс,liвом доI(упiIентов.

з,7 , Составлеьтие 14 гlредстаtsление годовых описейt дел постоJIIII'ого хранения }l по

инtDорiuаЦиOнногО обеспечеНия, услrJвИй труда, повышения профессиональной подготовки
работниlков архива.

1,11, lЗаведующий архивом иIlи JI].Iцо, исполняюп{ее e.,o обltзанности, I,1мею'
подIIr4си документов, направJIяемых от имени архива l]O' вопроса}l, входящим
коNIi]е,Iенцию.

1,13, За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушенI4етруловой ДИСЦt,tПЛИНы работники архива несут ответственность u пЬродr.a,
предусмотренном действующим законодательством.

2, Основные задачи архива
2.1. Прrаепr, учет l,I xpaнeнI4e документов.
2,2, Обеслечение сохраI,IностИ Д.,КУNIеНТОВ, созлание научно-справочIiого

аппарата, обеспе,tение использования документов, хранящихся в архиве.2,3, Подr,отовка ,I в соо,l,ветствии с деiiсruуощпr* закоFIодательством передача
документов I.Ia хранеFIие в государствеFIные архивы.

2,4, Орt,аlrизаrlионIlо-методиЧеское руководство, д(оордI,IFIация и ко.Iтроль
деятельilост,1 структvрных подразделенtlй по воIIросам организацI.1уt архивного дела.2,5, Подготовка И предстаtsление руководстtsу информациоI{FIо-анаJIиl,ически}i
матерI4алов о состояниI4и перспективах развI4,гия архивного дела в организации.

2,6, Совершенствование и внедрение новь}х п{етодов организацl,il,t работы, в To]vIчисле на oc}IoBe I4спользования современных лrнформационных техно"цогrtйt.
2,7, Участие в гIределах своей *о*.rar"rцr, в lIодготовке и исполнении

управJIенЧескиХ решениЙ руковоцсТ]]а оргаIIиЗ аi\Ии.
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JIичному cOcTat]y на рассмотрение экспертных комиссиЙ tlРГаНiЛ:;аIJии и соответствующего
государс,гвенного архива.

з,8. Учас,гие в работе эl(спертнОй комиссии оргаIII,IзаIJ,иII, экспертиза ценности
архивныХ локументов, форп,tироваtlltе ,цоI(умеLIтов ts дела пост,оянFIого и временного
храненI{я.

з.9, Составление актоI} об унlлчтожениr1 документов, сроки храI{ения которых
ИсТек,iIИ.

з.l0. I(оrттроль за физи,tсскипt соrjтояFIием документсI], своевремеFIностью
восст,аноRЛенrIя, соб,ltюдеIll,tсм в IloivIcLL{eHl4яx архива УСЛС.,,Вl'tЙ, необходипlых
обеспr:чения сохран1-Iости докVпlеIJ,Iов.

3.11. Составление устаtIовленной отчетносI,и, учет выдачи архивных спраIJок yI

дел.
з.12. Участие в разработке поJIожений и инструкц}Iй по ведению де.{опро]4зводства

и оргаIIизации архивFIого дела.
3.1з. iИетодическая помощЬ структурныNI подразделеFIияМ организации в

состаI]JIеI]ии номенI(латур, форпlировании и оформлении дел, подготовке их к передаче в
архив.

4. Права и ответственность

4.|. Архив ипiIеет право:
- получать поступающие в организаци_ю докумеFIты и иные 1,1нфорпrационные

ма,гериалы по своепlУ trрофилIо деятеJIьности для ознакомления, сI4с.I,еп4а,гизироваrIного
учета и испо.дьзования в работе;

- запрашr1I]ать и получать от руководителей оргаЁII4зации и ее структурных
подразлелеr+иi'r lаriформацию, необходltlчtуIо дJuI выполнения возлох(енных на него залач и
функl_iиl,i;

- осУщёствлятЬ в пре/{елаХ своей коNIпетенциrl лроверкУ и коор,цинациIс)
lIеят,ель}IОсти струкl,урных подразделе,чllй организации по Bollpocaм делопрои:Jводства и
аrJхI,IвFIого лела, о результатах проверок l[окJ-Iадывать руководству оргаFIизацrци;

- вносить гIредложенI,{я по соверIUенствоваFIиIо форru и NIетодов работы apyrlдlt
I{ организации в целом;

- участвоватЬ в совещанияХ tIpI4 рассмотренйiИ воIIросов, отнесенных к
компет,енl\ии архива.

4.2. Завелуrощий архивом несет персональную oTBeTCтBeI{IlocTb за:
- выIтолнеLIие возло)I(енI{ых на архив функций и задац;
". организацию работы архива, свOеtsремеrlнос1 и ква.тифицироваI]ное

tsЫЛОЛi{еНИе ГIРI4КаЗОВ, распоря,^кений, поручений вышестоящего руководс,гва,
действуrощих FIормат,rIвно-правовых актов по cBoeivly rrрофилrо деятельности;

- рациональное и эффективное использование материальных, финансоI]ых ]4

их
для

кадровь]х ресурсс]в;
- L]е,ценr{Lа докуп{ент,ацrIи,

норматиI]но-пра]]овыми докумен,I,ами;
- преJ{ставлен}{е в устаrIовлеI{ноfuI порядке

лtнфорплации о деятелI)ности архива.

ПРед)/смотреньтой 21eir c,l, в у t о rциi\I ll

достовrJрJjоЙ стаrтист,и.lесt<ой и иноЙ
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Приложение N3 к инструкции поделопроизводству
ГО С УД^АРС ТВЕ ННО Е ПРОФЕ С С ИОНАЛЪНQЕ ОБРАЗОВАТЕЛЪНО ЕУЧРЕЖДЕНИЕ ТУЛЬСКОЙ ОВЛАСТИ <ЧЕРНСКИЙ

ПРОФЕССИОНАЛЬНО_ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ>

прикАз

Преамбула
приказываю:

.Щолжность

И.о. Фамилия

м

исп.:
тел.
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ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ ТУЛЪСКОЙ
ОБЛАСТИ <ЧЕРНСКИЙ
ПРОФЕССИОНАЛЬНО-
ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ

коллЕдж>

Ул. Ленина, д.62 аrпос. Чернь,
Тульская область, 301090

Тел.: (4872) 77-05-80
E-mail: spo.ppk.chern@tularegion.ru

http://chernppk.ru
окпо 0209262l, огрн л027л0з074822

инндпп 7 lз5002397 п 13501 001

На JЪ

.Щиректор
ГПоУ То <ЧППк)>
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Приложение N94 к инструкц ии по делопроизводству

Н.Н. Королёв



исп.:
тел.
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Приложение N95 * ,".rou*u ии поделопроизводству
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