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Управление Федеральной службы по надзору в сфере 
защиты прав потребителей и благополучия человека
по Воронежской области
ПРИКАЗ

23.04.2013










№287

Воронеж

Об утверждении 

инструкции по делопроизводству

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 447 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», приказом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 19.08.2012 № 875 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в центральном аппарате Роспотребнадзора», п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству (приложение) в Управлении Роспотребнадзора по Воронежской области (далее – Управление).

2. Заместителю руководителя Управления (Фуфаева), начальникам отделов Управления (Алехина, Гунина, Жонголович, Кобзева, Козирацкая, Масайлов, Шабаева), заместителю начальника отдела социально-гигиенического мониторинга Управления (Масайлова), начальникам территориальных отделов Управления (Мымриков, Овчинникова, Яценко, Золотцева, Куприянов, Чеченева, Ващук, Симонов, Иванов, Ласточкина) обеспечить выполнение требований инструкции во вверенных отделах и ознакомление с инструкцией федеральных государственных гражданских служащих Управления. 

3. Признать утратившим силу приказ Управления от 11.02.2010 №86 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству».

4. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя руководителя Управления (Фуфаева).

Руководитель








И.И. Механтьев

Приложение

к приказу Управления Роспотребнадзора 

по Воронежской области

от 23.04.2013 №287
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Управлении 

1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Управлении разработана в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №477 «Об утверждении «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (утвержден постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 №65-ст), Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утвержден постановлением Госстандарта России от 27.02.1998 №28) с учетом положений Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. №76. 

1.2. Инструкция устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и порядок работы с документами в Управлении, которые регулируются Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Регламентом Правительства Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 01.06.2004 №260 (с изменениями и дополнениями), Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 №30 (с изменениями и дополнениями), Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 №452 (с изменениями и дополнениями), Положением о Федеральной службе по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2004 №322 (с изменениями и дополнениями), Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 10.07.2012 №743.
Инструкция по делопроизводству разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности Управления документов, совершенствования делопроизводства Управления и повышения его эффективности.

1.3. Выполнение содержащихся в Инструкции требований обязательно для всех федеральных государственных гражданских служащих Управления.

Ответственность за организацию делопроизводства в Управлении несет руководитель.

Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства Управления на основе единой политики, использование современных информационных технологий, методическое руководство и контроль за соблюдением отделами Управления требований настоящей Инструкции осуществляет отдел организации надзора.

Ответственность за организацию и ведение делопроизводства с отделах Управления несут начальники этих отделов.

Ведение делопроизводства в отделах Управления возлагается на сотрудников, назначаемых руководителем Управления. Функции по ведению делопроизводства должны быть включены в должностной регламент назначаемого сотрудника.

Отдел организации надзора Управления и лица, ответственные за ведение делопроизводства в других отделах, составляют единую службу делопроизводства Управления.

1.4. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения руководителя Управления.

Сотрудники Управления несут административную и иную, установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за несанкционированное уничтожение, утрату и разглашение содержания документов.

1.5. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы работнику, ответственному за делопроизводство в отделе, или другому работнику по указанию начальника отдела; при увольнении или переводе по службе работника передача документов и дел осуществляется по акту.

1.6. Правила работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, установлены в Положении о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1233 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, №30 (ч.II), ст.3165).

Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, правилами), утверждаемыми руководителем Роспотребнадзора.

Работу с секретными документами в Управлении осуществляют специалисты, назначаемые приказом руководителем Управления.

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

1.8. Внесение изменений в Инструкцию осуществляется приказом Управления.

2. Основные понятия

документирование – фиксация информации на материальных носителя в установленном порядке;

делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в федеральных органах исполнительной власти;

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

электронный документ – документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

автор документа – физическое или юридическое лицо, создавшее документ;

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

оформление документа – проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

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

реквизит документа – обязательный элемент оформления документа;

бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;

подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;

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

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

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

электронный образ документа – электронная копия документа, изготовленная на бумажном носителе;

унифицированная форма документа – совокупность реквизитов и типовых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных определенном порядке на носителе информации;

шаблон бланка (унифицированной формы документа) – бланк документа (унифицированная форма документа), представленный в электронной форме;

сканирование документа – получение электронного образа документа;

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

электронный документооборот – документооборот с применением информационной системы;

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

объем документооборота – количество документов, поступающих в организацию и созданных ею за определенный период;

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

номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, формируемых в Управлении, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

дело – совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу и участку деятельности;

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

служба делопроизводства – отдел Управления, на который возложены функции по ведению делопроизводства, а также лица, ответственные за ведение делопроизводства в других отделах Управления.

3. Порядок подготовки и оформления 
организационно-распорядительных документов Управления

Основные положения документирования

Управление является территориальным органом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей и потребительского рынка.

Документирование управленческой деятельности заключается в записи по установленным формам и в соответствии с правилами необходимой для управления информации, то есть в создании документов.

Управленческая деятельность обеспечивается системой взаимоувязанных документов, составляющих документационную базу.

Основанием для создания документов является необходимость удостоверения наличия и содержания управленческих действий, передачи информации, хранения и использования ее в течение определенного времени. В случаях, когда вопрос может быть решен в установленном порядке, документы не создаются.

Документы Управления издаются в пределах компетенции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации.

Документы вступают в силу с момента их подписания или утверждения, если в тексте или законодательством Российской Федерации не предусмотрена другая дата.

При составлении и оформлении документов необходимо соблюдать требования, обеспечивающие их юридическую силу, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию их в справочных и научно-исторических целях.

Документы по наименованию, содержанию и форме должны отвечать требованиям соответствующих систем документации.

3.2. Бланки документов

Документы Управления, как правило, оформляются на бланках и имеют установленных комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения.

Бланки документов изготавливают на белой бумаге.

Для изготовления бланков используют стандартные форматы бумаги: А4 (210x297 мм); А5 (148x210 мм); А6 (105x148 мм).
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм – левое;

10 мм – правое;

20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.
В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков – угловой и продольный. Порядок работы с бланками документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации осуществляется в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации (с изменениями и дополнениями), постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 №1268 (в ред. постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2006 №767) «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации».

На бланках документов Управления изображается Государственный герб российской Федерации в одноцветном варианте на геральдическом щите, изображение щита помещается на верхнем поле бланка документа по середине зоны, занятой реквизитом «Наименование федерального органа исполнительной власти».

Установлены следующие виды бланков:

- общий бланк (приложение №1);

- угловой бланк письма (приложение №2);

- бланк приказа (приложение №3).

Общий бланк используется для изготовления любых видов документов, кроме письма. 

При изготовлении бланков на них указываются следующие реквизиты.

Для общего бланка:

- Государственный герб Российской Федерации;

- наименование федерального органа исполнительной власти (полное и сокращенное);

- место составления (издания) документа;

- отметки для проставления даты и регистрационного номера.

Для бланка приказа (а также решения, постановления, протокола):

- Государственный герб Российской Федерации;

- наименование федерального органа исполнительной власти (полное и сокращенное);

- вид документа;

- место составления (издания) документа;

- отметки для проставления даты и регистрационного номера.

Для углового бланка письма:

- Государственный герб Российской Федерации;

- наименование федерального органа исполнительной власти (полное и сокращенное);

- справочные данные о федеральном органе исполнительной власти (почтовый адрес, номер телефона, телефона-факса, адрес электронной почты и др. сведения);

- отметки для проставления даты и регистрационного номера;

- отметка для ссылки на номер и дату исходящего документа адресата.

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.

Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

Документы, подготовленные Управлением совместно с другими федеральными органами исполнительной власти и организациями, оформляют не на бланке.

Образцы бланков и электронные шаблоны документов Управления утверждаются приказом Управления.

Изготавливать бланк Управления с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации может только организация, осуществляющая полиграфическую деятельность, имеющая лицензию на соответствующий вид деятельности и сертификаты на наличие технических и технологических возможностей для изготовления указанного вида продукции на должном качественном уровне. При изготовлении бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации производится их поэкземплярная нумерация на оборотной стороне листа.

Употребление ксерокопий гербовых бланков и бланков произвольной формы не допускается. Документы на бланках с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, изготовленных с помощью ксерокса, не имеют юридической силы.

Бланки хранятся в отделе, ответственном за хранение соответствующих бланков, выдаются в необходимом количестве другим отделам. Учет выдачи бланков Управления производится в журнале раздельно по каждому виду. Образец журнала учета гербовых бланков приведен в приложении №4.

Обязанности по хранению, выдаче и учету бланков Управления возлагаются на сотрудника соответствующего отдела и должны быть указаны в его должностном регламенте.

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях установлена ответственность за нарушение правил изготовления, использования, хранения или уничтожения бланков, печатей с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (ст. 19.11 КоАП).

3.3. Оформление документов

Оформление документов – это проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования.

Порядок подготовка и оформления организационно-распорядительных документов в Управлении установлен в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительных документов. Требования к оформлению документов».

При подготовке документов оформляются следующие реквизиты:

3.3.1. Государственный герб Российской Федерации

Государственный герб российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации». На бланках Управления воспроизводится Государственный герб Российской Федерации в одноцветном варианте на геральдическом щите.

3.3.2. Наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти – автора документа 

Полное и сокращенное наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти, подготовившего документ – Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области (Управление Роспотребнадзора по Воронежской области).

3.3.3. Справочные данные – почтовый адрес, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты и Интернет-адрес Управления

3.3.4. Код организации (ОКПО)

Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций.

3.3.5. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) Управления проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

3.3.6. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП)

Примечание: реквизиты, обозначенные в пунктах 3.3.1., 3.3.2., 3.3.3., 3.3.4., 3.3.5., 3.3.6. содержатся на бланке письма Управления

3.3.7. Наименование вида документа указывается на всех документах, кроме письма.

Примечание: реквизиты, обозначенные в пунктах 3.3.1, 3.3.2., 3.3.7. содержаться на общем бланке Управления.

3.3.8. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения). Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами, например

Дату 12 сентября 2012 г. следует оформлять 12.09.2012.

Проставлять ноль в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру, - обязательно.

В документах правового и финансового характера дата оформляется словесно-цифровым способом, например:

12 сентября 2012 г.

В переписке с иностранными партнерами дата может проставляться в соответствии с международными стандартами в последовательности: год, месяц, день месяца, например:

2012.09.12

При ссылке в тексте на документ дата оформляется следующим образом: приказ от 12.09.2012 №… о…».

Если автором документа является две и более организации, то его датой является наиболее поздняя дата регистрации.

3.3.9. Регистрационный номер

Регистрационный номер исходящего документа Управления состоит из номера отдела, через косую черту – порядкового номера в пределах регистрируемого массива, через тире – двух последних цифр года регистрации, через тире – номера дела по номенклатуре дел.

Регистрационный номер входящего документа состоит из номера одела, через косую черту – порядкового номера в пределах регистрируемого массива, через тире – двух последних цифр года регистрации.

При регистрации постановлений, приказов, решений, протоколов на них проставляется порядковый номер в пределах регистрируемого массива, который дополняется буквенным индексом в зависимости от разновидности документа, например: регистрационный номер приказа по личному составу – «500-Л».

Регистрационный номер организационно-распорядительных документов, подготовленных совместно с другими государственными органами власти, состоит из порядковых номеров каждого государственного органа, проставленных через косою черту в порядке указания наименований государственных органов на документе.

3.3.10. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включается в состав реквизитов бланка письма. Ссылка на регистрационный номер и дату документа проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.

3.3.11. Место составления и издания документа

Место издания документа указывается в бланках документов, за исключением бланка письма. Место составления или издания документа указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает только общеприняты сокращения.

3.3.12. Отметка о конфиденциальности 

Отметка о конфиденциальности проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или иному виду конфиденциальной информации. В соответствии с Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 03 ноября 1994 г. №1233 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, №30 (ч. II), ст. 3165) отметка о конфиденциальности, содержащих информацию ограниченного распространения, имеет вид «Для служебного пользования».

Указанный реквизит проставляют в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к документам. Ниже центрировано относительно грива проставляют «Экз. №….». На обороте последнего листа каждого экземпляра документа указывают количество отпечатанных документов, фамилию исполнителя и дату печатания документа.

После подписания или утверждения, регистрации на каждом экземпляре, адресованному конкретному исполнителю (адресату) и на копиях документа проставляют номера экземпляров, например:

Для служебного пользования

экз. №137

В регистрационную форму документа или в список рассылки заносят номера всех экземпляров с указанием адресатов.

3.3.13. Адресат

Адресование документов может производится в органы, организации, их структурные подразделения, а также конкретному должностному или физическому лицу.

При адресовании документа в орган, организацию или её подразделения их наименования пишутся в именительном падеже, например:

Правительство Воронежской области

Департамент здравоохранения Воронежской области

Если документ адресуется руководству организации, то наименование организации должно входить в состав должности адресата, при этом должность указывается в дательном падеже, например:

Генеральному директору

ОАО «Восток»

А.А. Иванову

В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые сокращения наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций.

Если документ адресуется должностному лицу, то наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном, например:

ООО «Монтажстрой»

Главному бухгалтеру 

В.И. Петрову

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщённо, например:

Главным врачам 
филиалов ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Воронежской области»

На одном документе проставляется не более четырёх адресатов. Перед вторым и последующим адресатами слово «копия» не указывают. Каждый из экземпляров отправляемого документа должен быть подписан. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа, который подписывается начальником отдела, подготовившего документ.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 №221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в органы государственной власти (федеральные органы государственной власти, Правительство Воронежской области), постоянным корреспондентам.

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу – после фамилии.

При адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес, например:

Бюджетное учреждение здравоохранения 

«Воронежский областной центр по профилактике и борьбе со СПИД и инфекционными заболеваниями»

пр.Патриотов, д.29б, Воронеж, 394065

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

Сидорову А.П.

ул. Электровозная, д. 1, кв. 10

г. Воронеж, Советский район,

Воронежская обл., 394016

3.3.14. Гриф утверждения документа

Утверждение – особый способ удостоверения документа после его подписания, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг учреждений, должностных лиц и граждан. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или изданием распорядительного документа (приказа Управления, постановления Главного государственного санитарного врача по Воронежской области). Оба способа легитимны.

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу первого листа документа.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слов УТВЕРЖДАЮ (печатается прописными буквами без кавычек и двоеточия), наименования должности лица утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например: 

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель 

Управления Роспотребнадзора по Воронежской области 

личная подпись инициалы, фамилия,

дата

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

При утверждении документа приказами Управления и постановлениями Главного государственного санитарного врача по Воронежской области гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже его даты, номера, например:
УТВЕРЖДЕН

приказом Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

от 05.04.2012 №19

Перечень документов, подлежащих утверждению, приведен в приложении №5.

3.3.15. Указание по исполнению документа

Для организации исполнения документа даются указания соответствующим должностным лицом.

Указания по исполнению документа оформляются на отдельном листе или на самом документе.

На документе указание по исполнению пишется от руки соответствующим руководителем на лицевой стороне первого листа между реквизитами «Адресат» и «Текст», не задевая при этом текста.

В состав указания по исполнению документа включаются следующие элементы: фамилия, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись, дата, например: 

Ивановой Л.А.

Абрамовой И.А.

Прошу подготовить проект Коллективного договора к 10.10.2012

личная подпись

дата

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, ответственным исполнителем  является лицо, указанное в поручении первым.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать указания по исполнению документа лицам, непосредственно ему подчиненным.

Содержание поручения в указании по исполнению документа должно быть четко сформулировано и не допускать двоякого толкования.

3.3.16. Заголовок к тексту

Заголовок (краткое содержание документа) составляется к любому документу формата А4 (210Х297), кроме телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бланках формата А5.

Если текст документа содержит не более пяти строк, то заголовок не составляют.

Заголовок формулируется составителем документа. Заголовок должен быть максимально точным и коротким. Наличие заголовка сокращает время обработки документа при его регистрации. Если в документе отражено несколько вопросов, заголовок может формулироваться обобщенно. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы:

«о чем (о ком)?», например:

Приказ о создании аттестационной комиссии;

«чего (кого)?», например:

Должностная инструкция ведущего специалиста-эксперта.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитом бланка. Заголовок к тексту должен занимать не более 4-5 строк.

3.3.17. Отметка о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль» и сроком исполнения.

3.3.18. Текст документа

В соответствии с Законом Российской Федерации от 25 октября 1991 года №1807-1 «О языках народов России», Федеральным законом от 01 июня 2005 года №53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» и другими нормативными актами Российской Федерации текст документов составляют на русском языке как на государственном языке Российской Федерации.

Текст документов составляют на литературном языке с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности.

Тексты документов должны составляться с соблюдением следующих принципов:

- предельная краткость, исключение излишней информации;

- полнота необходимой информации;

- точность фактов, формулировок, не допускается различных толкований.

При составлении документов необходимо строго соблюдать правила орфографии и пунктуации. Предложения должны иметь прямой порядок слов. Тексты документов составляются без сложных грамматических конструкций и словосочетаний. Необходимо соблюдать правила написания наименований органов государственной власти, предприятий и учреждений, географических пунктов, должностей, официально принятых сокращений слов. При первом упоминании организации, структурного подразделения, приводится их полное название, в скобках официально принятое сокращённое название, которое указывается при последующем упоминании, например:

Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (далее – Роспотребнадзор).

Для ускорения рассмотрения и исполнения, правильного формирования документов в дела документы, по возможности, должны составляться по одному вопросу.

Текст документа, как правило, должен состоять из двух частей: в первой части указывается основание составления документа, факты, события, аргументы, во второй – предложения, выводы, решения, распоряжения, просьбы.

Документы, издающиеся на основании документов органов государственной власти, а также на основании ранее изданных документов, должны содержать ссылку на них с указанием вида документа, названия организации – автора документа, даты, номера и заголовка, заключенного в кавычки.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

В тексте документа могут включаться фрагменты, оформленные в виде таблиц и анкет.

Страницы текста нумеруются арабскими цифрами по центру верхнего поля, кроме первого листа документа.

Запрещается вносить исправления и изменения в подписанный документ.

3.3.19. Отметка о наличии приложения

В сопроводительных письмах отметка о наличии приложения оформляется под текстом письма от границы левого поля. Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения, например:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение: 1. Положение об Управлении Роспотребнадзора по Воронежской 

                            области на 5 л. в 1 экз.

                        2. Инструкция по рассмотрению обращений Роспотребнадзора на 

                            10 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

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

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 №02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

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

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

В приложении к распорядительному документу (постановлению, приказу, правилам, инструкции, положению, решению) на первом листе в правом верхнем углу пишут «Приложение №….» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение № 2

к приказу Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

от 05.06.2008 №275

В случае, когда к документу составлено одно приложение, значок «№» не указывают.

3.3.20. Подпись должностного лица

Документы подписываются руководителем Управления, его заместителями и другими должностными лицами, имеющими право подписи в соответствии с приказом.

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица – автора документа, личная подпись и её расшифровка (инициалы, фамилия). 

Подпись располагают ниже текста документа и отметки о наличии приложения. Наименование должности печатают от границы левого поля документа. Расшифровка личной подписи печатается без скобок на уровне последней строки наименования должности. Инициалы проставляют перед фамилией. Последнюю букву в расшифровке ограничиваю правым полем.

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

Председатель комиссии

Личная подпись



В.Д. Иванов

Члены комиссии


Личная подпись



А.И. Сидоров






Личная подпись



О.А. Петрова

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ и его инициалы, фамилия. Не допускается ставить предлог «за», подпись от руки «зам» или косую черту наименованием должности.

Если за содержание документа несут ответственность несколько должностных лиц (акты, финансовые документы, совместные организационно-распорядительные документы), то указывается соответствующее количество подписей. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одна под другой в последовательности, соответствующей должности. При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющие разные органы, подписи располагают на одном уровне.

Подписывается, как правило, первый экземпляр документа. Если письмо адресовано не более чем четырём корреспондентам, то подписывается каждый экземпляр.

3.3.21. Согласование документа. Визы согласования документа

Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки проекта документа.

Согласование должно обеспечить правильное и всестороннее решение вопросов:

- о качестве подготовленного документа;

- о целесообразности и своевременности издания документа;

- о соответствии подготовленного документа действующему законодательству Российской Федерации и правовым актам, определяющим компетенцию Управления;

- о соответствии оформления документа требованиям нормативно-методической документации по документированию управленческой деятельности.

Согласование проводится должностными лицами Управления (внутреннее согласование) и органами государственной власти организациями, интересы которых затрагиваются (внешнее согласование).

Внутреннее согласование проекта документа оформляется визой. Документы, представляемые на подпись руководителю, визируются исполнителем (ответственным исполнителем) и начальником отдела, подготовившим проект документа, а также начальниками тех отделов, на которых распространяются положения документа. 

Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ.

На проекте документа визы проставляются на оборотной стороне последнего листа.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:

Замечания прилагаются 

Начальник отдела 

юридического обеспечения

Личная подпись

О.Д. Козирацкая

Дата

Допускается полистное визирование документа и его приложения.

Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, который включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лиц с которыми согласовывается документ (включая наименование организации, личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования), например:

СОГЛАСОВАНО

Руководитель департамента

здравоохранения Воронежской области

(личная подпись)   (инициалы, фамилия)

00.00.0000

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

Если в документе содержится более четырёх грифов согласования, то они располагаются на одном уровне. Если грифов согласования в документе более четырех, то они оформляются на специальном листе согласования. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается», который подшивается вместе с документом.

Если внешнее согласование осуществляется письмом, протоколом или другими документами, то в графе согласования вместо должности указывается наименование документа в именительном падеже, номер, дата, например:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания 

ЭК Управления Роспотребнадзора

по Воронежской области

от 14.10.2012 №5

3.3.22. Оттиск печати

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах удостоверяющего права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинности подписи.

На документах, требующих особого удостоверения их подлинности, ставится печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации.

Перечень документов, подлинность которых требуется удостоверить печатью с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, приведен в приложении №6.

Печать ставится на свободном от текста месте, не затрагивая личную подпись, захватывая окончание наименования должности лица, подписавшего документ. Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым.

На финансовых документах печать проставляется на специально отведенном месте. Это место обозначается словом «М.П.».

3.3.23. Отметка о заверении копии

Заверение копии документа производится в случае необходимости придания ей юридической силы.

При заверении копий документов их сверяют с подлинником. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

При заверни соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату. Заверительную надпись на копиях документов финансового, правового характера заверяю гербовой печатью Управления, на иных документах печатью «Для документов», например:

Верно

Главный специалист-эксперт

(название отдела Управления)

Подпись

Иванова Л.А.

Дата


Печать
3.3.24. Отметка об исполнителе

Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне подписного листа документа в левом нижнем углу. На информационных письмах, направленных в несколько адресов и подлежащих тиражированию, отметку проставляют на лицевой стороне.

В документах, имеющих гриф ограничения доступа к документу, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя: количество отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, дату печатания документа.

3.3.25. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

После исполнения документа ниже текста по центру первого листа ставится отметка об исполнении документа и помещении его в дело, которая включает в себя: сведения об исполнении документа (ссылку на номер и дату документа, при отсутствии документа – другие сведения об исполнении), слово «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или начальником отдела, в котором исполнен документ.

3.3.26. Отметка о поступлении документа

Отметка о поступлении документа проставляется в правом нижнем углу входящего документа. Ставится штамп с названием фондообразователя «Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области», в который вписывается входящий номер и дата регистрации.

Кроме перечисленных реквизитов, при подготовке документов и в процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, например: отметки «Срочно», «Оперативно», «Подлежит возврату» и др. При подготовке документов рекомендуется применять текстовой редактор Word For Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Cyr размером 14 (для оформления табличных материалов, сносок к тексту, фамилии и телефона исполнителя допускается использовать шрифт №10); текст располагать через один межстрочный интервал (12 пт.).

3.4. Подготовка отдельных видов документов Управления

3.4.1. Состав документов Управления

Для реализации своих полномочий Управлением издаются следующие организационно-распорядительные документы:

- приказы (по основной деятельности, по личному составу);

- постановления Главного государственного санитарного врача по Воронежской области;

- распоряжения о проведении мероприятий по надзору;

- решения;

- протоколы (заседаний коллегии Управлении, оперативных совещаний, заседаний комиссий);

- письма;

- положения, инструкции, положения об отделах, должностные регламенты сотрудников (утверждаются приказами);

- докладные и служебные записки.

3.4.2. Подготовка и оформление приказов по основной деятельности

Приказ – распорядительный документ нормативно-правового характера, издаваемый руководителем по основным вопросам деятельности в порядке осуществления принципа единоначалия. 

Проекты приказов готовят и вносят отделы Управления на основании поручений руководителя Управления, в соответствии с планами организационных мероприятий, либо в инициативном порядке.

Обеспечение качественной и своевременной подготовки проектов приказов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на начальников отделов Управления, которые готовят и вносят проект.

Образец оформления приказа по основной деятельности приведён в приложении №7 к настоящей инструкции.

Проекты приказов печатают на бланках приказа Управления и докладывают для подписи при необходимости со справкой, которая должна содержать краткое изложение сути приказа, обоснование необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. Датой приказа является дата его подписания.

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал.

Текст отделятся от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером №14 через 1,5 интервал от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст приказа состоит из 2-х частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной. 

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и т.д. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок.

Преамбула в проектах приказов завершается словом «п р и к а з ы в а ю», которое печатается в разрядку.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются отделы Управления или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения об отделе или должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу…». В приказ не следует включать пункт «Приказ довести до сведения…». Отделы (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, перечисляются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.

Проекты приказов и приложений к ним визируются в следующей очередности:

- исполнителем и начальником отдела, внесшим приказ;

- начальником отдела юридического обеспечения;

- начальником отдела, интересы которого затрагиваются в подготовленном проекте приказа;

- начальником отдела, которому в проекте приказа предусматриваются задании и поручения;

- заместителем руководителя Управления.

Визы включают должности визирующих, личные подписи, расшифровку подписей и дату.

Возражения к проекту приказа, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту. 

Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего приказ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы тестового поля, инициалы и фамилия – от правой границы текстового поля.

Приложения к приказу визируются руководителем структурного подразделения, подготовившего приказ. При наличии нескольких приложений приложения нумеруются. Внесение изменений в подписанный приказ, распоряжение, а также согласованный проект документа не допускается.

Совместные приказы печатаются на стандартных листах бумаги А4 (210Х297 мм).

При оформлении совместного приказа:

Наименования федеральных органов исполнительной власти располагаются на одном уровне;

наименование вида документа – ПРИКАЗ – располагается центровано;

дата совместного приказа – единая, соответствует дате более поздней подписи;

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

подписи руководителей располагаются ниже текста на одном уровне.

Приказу подписывает руководитель Управления.

Приказы подлежат регистрации в отделе Управления, уполномоченном осуществлять данный вид деятельности.

3.4.3. Подготовка приказов по личному составу
Приказами по личному составу оформляются распорядительные действия руководителя Управления, связанные с трудовой деятельностью сотрудников:

- приём на работу и увольнение;

- перевод на другие должности;

- поощрение и взыскание;

- предоставление отпусков;

- командирование;

- другие юридические факты, возникающие в процессе трудовой деятельности сотрудников.

Проекты приказов по личному составу готовит кадровая служба на основании соответствующих представлений.

Приказы по личному составу издаются в строгом соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и является основанием для внесения записей в трудовые книжки, личные дела, личные карточки по учёту кадров, наградные, финансовые и другие документы. Проекты приказов по личному составу печатаются на бланках приказов Управления.

Констатирующая часть в приказах по личному составу может отсутствовать. Распорядительная часть должна начинаться с указания фамилии, имени, отчества лица, на которое издается приказ. Далее указывается должность сотрудника, наименование отдела и глагол, обозначающий действие: «назначит», «перевести», «освободить», объявить благодарность», предоставить очередной отпуск», (указывается количество дней отпуска, дата его начала и окончания), «командировать» (указывается место и срок командировки). Приказ по личному составу заканчивается ссылкой на письменное основание данного распорядительного действия (личное заявление и др.). 

Сотрудник Управления, командируемый для проверки определённого вопроса, по итогам командировки обязан представить отчет о результатах проделанной работы, а выполняющий комплексную проверку в составе комиссии – итоговую справку по всем проверяемым вопросам. Отчёт  (справка) должен состоять из следующих разделов: цель командировки, результаты проверки или иной работы, проделанной в период командировки, выводы и рекомендации по итогам проверки или иной работы, проделанной в период командировки.

Отчёт (справка) представляется начальнику отдела Управления, в подчинении которого находится командируемый сотрудник.

Начальник отдела Управления анализирует представленные материалы, визирует у заместителя руководителя, курирующего соответствующий отдел Управления, и со служебной запиской передаёт их для доклада руководителю.

В служебной записке должны быть предложены меры, которые необходимо принять по итогам командировки.

Заместители руководителя Управления, начальники отделов докладывают отчёты о командировках руководителю Управления лично.

3.4.4. Подготовка постановлений Главного государственного санитарного врача

Постановление Главного государственного санитарного врача по Воронежской области – нормативный правовой акт, издаваемый с целью соблюдения санитарного законодательства Российской Федерации.

Текст постановления состоит из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания постановления. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и т.д. Если постановление издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок.

Преамбула в проектах постановлений завершается словом «постановляю», которое печатается в разрядку.

Постановления подписывает руководитель Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области – Главный государственный санитарный врач по Воронежской области.

Постановления подлежат регистрации в отделе организации надзора. Вместе с подлинником на регистрацию передается текст постановления на электронном носителе.

3.4.5. Подготовка распоряжений о проведении мероприятий по надзору

В соответствии Административным регламентом исполнения Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека государственной функции по проведению проверок деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан по выполнению требований санитарного законодательства, законодательства Российской Федерации в области защиты прав потребителей и правил продажи отдельных видов товаров, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 16 июля 2012 №764, мероприятия по надзору проводятся на основании соответствующего распоряжения руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, начальника территориального отдела).

Проект распоряжения печатают на общем бланке Управления, называют вид документа – «Распоряжение о проведении мероприятий по надзору».

Распоряжение состоит из констатирующей и распорядительной частей.

В констатирующей части указывают основания для издания распоряжения.

В распорядительной части указываются:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, которому поручается проведение проверки, а в случае назначения комплексной проверки – должности, фамилии, имена и отчества руководителя проверки и должностных лиц, входящих в состав группы;

- наименование юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, в отношении которого назначаются мероприятия по надзору;

- цель, задачи и предмет проведения мероприятий по надзору;

- сроки проведения мероприятий по надзору.

Распоряжение о проведении мероприятий по надзору подписывает руководитель Управления (заместитель руководителя Управления, начальник территориального отдела).

Сотрудник отдела, ответственный за подготовку распоряжения, готовит его в двух экземплярах (два подлинника) в порядке, предусмотренном при подготовке и оформлении организационно-распорядительных документов Управления. Один экземпляр распоряжения визируется в отделе, ответственном за его подготовку, и согласовывается с начальником отдела юридического обеспечения  и заместителем руководителя Управления, в соответствии с подчиненностью отделов. На втором экземпляре распоряжения визы не собираются. Распоряжение считается согласованным при наличии всех виз.

После подписания распоряжения оба экземпляра регистрируются в отделе, ответственном за регистрацию организационно-распорядительных документов. 

По результатам проверки в отделе, проводившем надзорные мероприятия, в соответствии с номенклатурой дел в Управлении формируются отдельные дела. Отдельное дело формируется на каждое юридическое лицо и на каждого индивидуального предпринимателя, в которых проводились мероприятия по надзору. Дело должно содержать:

- экземпляр распоряжения Управления, с которым сотрудник выходил на проведение мероприятий по надзору;

- акты проведенных мероприятий по надзору;

- материалы принятых решений и документы по их выполнению.

3.4.6. Подготовка решений

Проекты решений оформляют на общих бланках Управления. Ниже наименования Управления печатают название вида документа – РЕШЕНИЕ.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события послужившие основанием для издания решения. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и т.д. Если решение издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок. Преамбула в проектах решений завершается словом «решил» или «решает», которое печатается в разрядку.

Управление в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях принимает решения об отмене постановлений по делу об административном правонарушении. Проекты решений об отмене постановлений готовит отдел юридического обеспечения Управления. Решения, принятые на заседании коллегии Управления, оформляются в соответствии с порядком, установленным соответствующими приказами Роспотребнадзора и Управления.

3.4.7. Подготовка протоколов

Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения и принятие решений рабочих совещаний у руководителя и начальников отделов Управления, заседаний коллегий Управления, заседаний комиссий Управления.

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Материалы для обсуждения на заседании коллегии представляются отделами Управления, на которые возложена их подготовка, не позднее, чем за 15 дней до даты, предусмотренной планом работы коллегии Управления и представляют собой справку по обсуждаемому вопросу и проект решения. Справка должна быть подписана начальником отдела.

Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение. Образец оформления протоколов полной и краткой формы приведены приложениях №№ 8, 9 к настоящей инструкции.

Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), а также должности, инициалы, фамилии лиц, присутствовавших на заседании.

Слово «Присутствовали» печатается от границ левого поля, в конце слова ставиться двоеточие. Ниже указываются наименования должностей, инициалы и фамилии присутствовавших.

Вводная часть заканчивается повесткой дня – перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), которое печатается от границ левого поля.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Постановление  (решение) – в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения). 

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы совещаний и т.д. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель отдела, готовившего рассмотрение вопроса.

Протоколы печатаются на общем бланке Управления или на стандартом листе бумаги формата А4 и имеют следующие реквизиты:

Наименование протокола – слово ПРОТОКОЛ печатается от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером №17 и выравнивается по центру.

Вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через 1 интервал и выравнивается по центру.

Место проведения заседания, совещания – указывается (при необходимости) у кого проводится совещание, выравнивается по центру и отделяется от реквизитов «дата» и «номер» протокола линейкой.

Дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Номер протокола печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера протокола. 

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

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

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля и  центрируется относительно самой длинной строки.

Ответственность за оформление протоколов совещаний, проводимых руководителем Управления, возлагается на начальника отдела Управления, вопросы которого обсуждаются на совещании. Подлинник протокола, подписанный руководителем, передается в отдел организации надзора, который осуществляет контроль за его исполнением.

Результаты исполнения протоколов докладываются руководителю начальником отдела организации надзора на рабочих совещаниях.

3.4.8. Договоры (контракты, соглашения)

Договор – соглашение двух и более лиц, устанавливающее, изменяющее или прекращающее их права и обязанности.

Проекты договоров (контрактов, соглашений) готовятся отделами во исполнение поручений руководителя Управления в соответствии с требованиями законодательств Российской Федерации.

Проект договора (контракта, соглашения) подлежит обязательному согласованию с отделом юридического обеспечения, а в случае если затрагивается финансовая сторона вопроса, то и с отделом бухгалтерского учета и отчетности.

3.4.9. Служебные письма

Служебные письма Управления готовятся:

- как доклады о выполнении поручений руководителя Роспотребнадзора;

- как ответы на обращения, запросы государственных и муниципальных органов власти;

- как инициативные письма;

- как ответы на запросы различных предприятий и организаций.

Служебные письма Управления готовят на бланках письма. Образец бланка письма Управления приведен в приложении №2. Порядок оформления писем приведен в пункте 3.3. настоящей инструкции.

Служебные письма готовят в 3-х экземплярах: оригинал – на бланке, 2 копии – на стандартных листах бумаги формата А4. На лицевой стороне одной из копий служебного письма исполнитель, руководитель отдела, курирующий заместитель руководителя Управления проставляют визы. При подготовке письма-ответа к проекту письма на подпись докладывают инициативный входящий документ. В этом случае обязательно визирование каждым начальником отдела, который был поименован в указаниях по исполнению входящего документа.

3.4.10. Положения

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Управления. Положения утверждаются изданием приказа руководителя Управления.

3.4.11. Положения об отделах – правовой акт, определяющий порядок образования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию работы отделов Управления. Положение вводится в действие и утверждается приказом руководителя Управления.

3.4.12. Должностные регламенты

Профессиональная служебная деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии с должностным регламентом, утвержденным представителем нанимателя – руководителем Управления.

В должностной регламент включаются:

- квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, замещаемому соответствующую должность гражданской службы, а также к образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работу по специальности;

- должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений;

- сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений, порядок согласования и принятия данных решений;

- порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями;

- перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии административными регламентами государственного органа;

- показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, аттестации, квалификационного экзамена, планировании профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы или включении гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении гражданского служащего.

3.4.13. Докладная записка – документ на имя руководителя (заместителя руководителя) Управления или начальника отдела, содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя. Докладные записки в зависимости от содержания могут быть инициативного, информационного или отчетного характера. Инициативная докладная записка содержит предложения или замечания от имени составителя. Информационная докладная записка содержит сведения о ходе или развитии какого-либо процесса. В докладной записке отчетного характера сообщается о завершении работы или о ходе выполнения указаний.

Проект докладной записки печатают на стандартном листе бумаги формата  А4, проставляя следующие реквизиты:

- должность, фамилия, имя и отчество руководителя (в дательном падеже), на чьё имя адресуется докладная записка,

- дату составления,

- наименование вида документа: «Докладная записка»,

- краткое содержание,

- наименование должности, подпись и расшифровка подписи лица, подписавшего докладную записку.

3.4.14. Служебная записка составляется при необходимости решения вопроса между отделами или должностными лицами в письменном виде.

Служебные записки оформляются также, как и докладные записки.

Докладные и служебные записки не оформляют в случаях, когда решение вопроса возможно в устном порядке или по телефону.

4. Организация работы с документами

Работа с документами строится на основных трёх взаимосоставляющих частей – организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности.

4.1. Организация документооборота

Движение документов в Управлении с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Управлении, регламентируются Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 №30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. №452, Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №477, Положением о системе межведомственного электронного документооборота, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 №754, Положением о Федеральной службе по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2004 №322, Инструкцией по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, утвержденной приказом Роспотребнадзора от 29.08.2012 №875, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 10.07.2012 №743, положениями об отделах Управления, должностными регламентами сотрудников Управления, настоящей инструкцией и составлен с учетом Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23.12.2009 г. №76.

4.1.1. Организация доставки документов

Доставка документов в Управление осуществляется почтовой связью, а также посредством электронных носителей.

С помощью почтовой связи в Управление доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

По каналам электронной связи поступают телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы.

4.1.2. Прием, обработка и распределение поступающих документов

Документы, поступающие в Управление (территориальный отдел Управления) на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и передаются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется централизованно отделом организации надзора Управления (либо ответственным специалистом территориального отдела Управления).

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется правильность доставки, ценность упаковки документов и наличие указанных приложений к ним.

Ошибочно доставленные документы возвращаются отправителю, заказные - на почту.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов при большом расхождении между датами подписания и получения документов. При отсутствии на документе адресата отправителя конверт прилагается к документу.

4.1.3. Рассмотрение документов

Документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые в соответствии с Перечнем документов, не подлежащих регистрации (приложение №10). Нерегистрируемые документы передаются по назначению.

После регистрации документы передаются руководству для предварительного рассмотрения.

Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на:

- документы, требующие обязательного рассмотрения руководителям Управления;

- документы, направляемые на рассмотрение заместителя руководителя Управления;

- документы, направляемые непосредственно в отделы Управления.

Предварительное рассмотрение документов осуществляется исходя из оценки их содержания, на основании Положения об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области, утвержденного приказом Роспотребнадзора от 10.07.2012 №743, административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов представления государственных услуг, распределения обязанностей между руководителем и заместителями, а также с учетом вопросов деятельности отделов.

Руководители рассматривают документы в день их получения из отдела организации надзора.

Телеграммы и срочные документы докладываются и рассматриваются руководством незамедлительно.

По результатам рассмотрения документов руководитель Управления и его заместители пишут указания по исполнению документов, при необходимости постановки документов на контроль – устанавливают сроки их исполнения.

После рассмотрения документов руководителем Управления, его заместителями документы возвращают в отдел организации надзора, где содержание указаний по исполнению документов и факт постановки на контроль  фиксируют в электронной форме регистрации.

Далее документы передаются для исполнения в соответствии с указаниями по исполнению документов.

4.1.4. Регистрация документов

Регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

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

Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

Документы регистрируются один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного отдела в другой новый регистрационный номер на документе не проставляется.

Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания. Отдельно регистрируются входящие документы, приказы руководителя Управления по основной деятельности, приказы по личному составу (отдельно приказы о перемещении, командировках, отпусках, поощрениях), постановления Главного государственного санитарного врача по Воронежской области, распоряжения, поручения, договоры, соглашения.

Документы, оформленные с нарушением установленных правил, возвращаются исполнителю.

После регистрации на документ переносят из регистрационных форм дату и регистрационный номер документа. Далее производят необходимое количество копий.

4.1.4.1. Регистрация входящих и исходящих документов

Регистрация входящих документов, адресованных в адрес Управления, на имя руководителя Управления и его заместителей, и исходящих документов, подписанных руководителем Управления и его заместителями, осуществляется централизованно с помощью программных средств автоматизированной системы.

При регистрации входящих документов в электронную регистрационно-контрольную карточку вносятся следующие реквизиты:

- исходящий номер корреспондента;

- исходящая дата;

- вид доставки;

- вид документа (письмо, постановление, поручение и др.);

- отметка о конфиденциальности;

- корреспондент;

- адрес организации;

- краткое содержание;

- фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;

- наименование организации, переадресовавшей документ;

- необходимые комментарии.

Дата регистрации и регистрационный номер присваивается автоматически по окончании регистрации при сохранении информации. Регистрационный номер состоит из индекса по классификатору, через косую черту – порядкового номера, через дефис – года, в пределах которого регистрируется документ.

После регистрации и присвоения регистрационного номера на полученном документе в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа проставляется регистрационный штамп, который содержит полное наименование Управления; на штампе проставляют входящий регистрационный номер и дату.

Подлинник документа, который исполняется несколькими отделами, получает ответственный исполнитель, соисполнителям передаются копии такого документа.

При регистрации исходящих документов в электронную регистрационно-контрольную карточку вносятся следующие реквизиты:

- дата регистрации; 

- ссылка на входящий номер документа, если исходящее письмо является ответом;

- адресат (адресаты);

- номер дела, в которое будет подшита копия исходящего документа;

- краткое содержание;

- фамилия, имя, отчество руководителя, подписавшего документ;

- регистрационный номер (присваивается автоматически по окончании регистрации при сохранении информации), состоящий из индекса по классификатору, через косую черту – порядкового номера, через дефис – года, в пределах которого регистрируется документ, через дефис – номер дела, в которое будет подшит документ.

После регистрации и присвоения регистрационного номера на оригинале и копиях исходящего документа проставляют дату, регистрационный номер; при направлении нескольким адресатам дата и номер проставляются на каждом экземпляре; на копии, направляемой в отдел, ставят штамп «Копия».

4.1.4.2. Регистрация внутренних документов

Регистрация приказов Управления производится в журнальной форме и в электронной форме на компьютере отдельно по каждому виду документов: приказы по основной деятельности, приказы по личному составу (о перемещении, о командировании, об отпусках, о поощрении). Регистрационным номером приказа по основной деятельности является порядковый номер в пределах года; к номеру приказов по личному составу добавляется буквенный индекс в зависимости от разновидности приказа.

Регистрация постановлений Главного государственного санитарного врача по Воронежской области производится в журнальной и в электронной форме на компьютере с присвоением номера по порядку в пределах года.

Государственные контракты, договоры заключенные на поставу продукции, оказания услуг от имени Управления и подписанные его руководителем, регистрируются с присвоением регистрационного номера, состоящего из порядкового номера в пределах года и буквенного индекса «Д».

4.1.5. Организация поисковой системы по документам

Для обеспечения эффективного использования информации при принятии решений в Управлении функционирует поисковая система по документам.

Информация о документах, полученная при их регистрации, поступает в поисковую систему, которая включает в себя картотека и классификационные справочники.

В созданном массиве базы данных поиск конкретного документа или подборка материалов осуществляется по реквизитам (заголовок, вид документа, дата принятия, номер документа и т.д.) или по контексту (по любому слову или фразе, содержащимся в исковом документе).

Поисковый запрос может содержать любую комбинацию реквизитов и элементов краткого содержания.

4.1.6. Работа с документами, получаемыми и отправляемыми по каналам электронной связи 

Для оперативного решения вопроса документы Управления направляются по каналам электронной связи.

С помощью средств электронной связи предаются телеграммы, факсограммы, телефонограммы, документы в электронном виде.

Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными.

Документы, подлежащие отправки, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

Документы, поступающие в Управление по каналам электронной вязи, проходят прием, регистрацию, предварительное рассмотрение, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

4.1.6.1. Особенности работы с электронными документами

В Управлении создаются и используются:

- электронные документы, создаваемые в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;

- электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов и хранящиеся в системе электронного документооборота.

Полученные по электронной почте документы, адресованные в адрес Управления, на имя руководителя Управления и его заместителей, регистрируются, передаются на рассмотрение руководству, для исполнения – в отдел Управления.

Для передачи сообщения исполнитель передает установленным образом оформленный документ и указывает, в каком виде документ должен быть отправлен: в виде изображения документа или его текста. При направлении документа в сторонние организации должен быть указан электронный адрес получателя.

Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется в соответствии с требованиями настоящей инструкции, установленными в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска  печати и изображения Государственного герба Российской Федерации.

Для подписания электронных документов Управления используются электронные подписи. Используемые средства электронной подписи должны быть сертифицированы в установленном порядке.

Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота Управления.

Отправитель электронного сообщения, содержащего электронную копию документа, несет ответственность за соответствие содержания электронной копии содержанию подлинника документа на бумажном носителе.

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

Журнал регистрации исходящих документов. Электронные документы.

Соки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения документов, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для аналогичных документов на бумажном носителе.

Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого руководителем Управления, указанные электронные дела (электронные документы) полежат уничтожению.

Поступившие из отделов в архив Управления электронные документы передаются по описям с оформлением акта приема-передачи электронных документов на архивное хранение.

4.1.6.2. Телеграммы делятся на следующие категории: «Внеочередные», «Срочные», «Вне категории», «Обыкновенные». Отметку о категории проставляют на первой строке телеграммы перед адресатом. 

При оформлении телеграммы указывается полный адрес, начиная с города или другого населенного пункта (если город не является административным центром, то указывают область, район), затем указывают номер отделения связи (последние три цифры индекса), краткое (или условное телеграфное) название учреждения в именительном падеже, фамилию адресата в дательном падеже.

Текст телеграммы печатают на одной стороне стандартного листа бумаги формата А4 прописными буквами через два машинописных интервала без абзацев и переносов слов, исправлений и не должен превышать 50-ти слов. Текст телеграммы должен быть предельно кратким; союзы, предлоги, местоимения и знаки препинания опускаются. Отрицание «не» в телеграммах опускать нельзя. При необходимости вместо знаков препинания используются аббревиатуры: точка – тчк, запятая – зпт, двоеточие – двтч, кавычки – квч. Даты пишутся словами. Текст ответной телеграммы следует начинать с номера и даты документа, на который дается ответ. Текст телеграммы заканчивается точкой. Все цифровые данные пишутся в телеграмме словами.

Адрес, текст, подпись печатают с новой строки. Подпись оформляют через два интервала от текста. В телеграммах, подписываемых руководителями нескольких организаций, каждая подпись заверяется печатью соответствующей организации.

После текста и подписи проводится черта, под которой располагают то, что не передают по телеграфу: отдел, подготовивший телеграмму, фамилию и телефон исполнителя, регистрационный номер и дата телеграммы, полное название и адрес Управления.

Если текст телеграммы направляется нескольким адресатам, то при передаче по телетайпу подписывается один экземпляр, на котором указываются адреса, остальные заверяются. Количество экземпляров должно соответствовать количеству адресов. При передаче телеграммы более чем в четыре адреса, к телеграмме должен быть приложен текст рассылки, подписанный исполнителем с указанием адресов. Подтверждение отправки телеграммы является заверенная копия отправленной телеграммы.

Поступившие телеграммы принимаются под расписку с представлением даты и времени приема, регистрируются как входящие документы и передаются на рассмотрение руководству и исполнение.

4.1.4.3. Телефонограммы

Текст телефонограммы передается устно по каналам телефонной связи. Поступившая телефонограмма записывается (печатается) получателем на стандартном листе бумаги и содержит реквизиты: название документа, регистрационный номер, дату, текст, подпись, время приема-передачи телефонограммы, должность и телефонные номера передающего и принявшего телефонограмму. Текст телефонограммы должен быть кратким, превышающим более 30-ти слов, без труднопроизносимых слов, аббревиатур, сложных речевых оборотов. 

Затем проверяют правильность записи телефонограммы её повторным прочтением. Телефонограмму регистрируют по месту получения и оперативно передают руководителю, которому она адресована.

4.1.4.4. Факсограммы

При передаче и приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения) выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

- документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной начальником отдела. Заявки хранятся в течение года;

- ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и на начальника соответствующего отдела;

- запрещается передавать текст документов с грифом «Для служебного пользования»;

- подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки, затем отсылаются адресату по почте;

- поступившие факсограммы регистрируются, передаются адресатам под расписку в день приема, срочные – немедленно;

- поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется в соответствующий отдел – исполнитель;

Контроль за использованием факсимильной техники, установленной с отделах, возлагается на их начальников.

4.1.5. Порядок тиражирования документов

Размножению на множительных аппаратах всех типов подлежат служебные документы несекретных изданий.

Запрещается снятие копий и выдача копий документов органов государственной власти, имеющих пометку «снятие копий запрещено». Размножение документов с грифом «для служебного пользования» производится с разрешения руководителя Управления.

Изготовление бланков форм статистической отчетности, карточек учета и других форм документов специфических видов документации выполняются типографским способом.

Не допускается изготовление документов с изображением Государственного герба Российской Федерации с помощью копировальной и компьютерной оргтехники.

4.1.6. Порядок прохождения и исполнения документов в Управлении

После регистрации и рассмотрения руководством Управления документы в тот же день передаются в отделы для исполнения. Срочные документы передаются незамедлительно.

Контрольные и срочные документы передаются с отметкой в журнале или в других регистрационных формах с проставлением даты и подписи.

После рассмотрения входящих документов руководством, в электронные регистрационно-контрольные карточки вносится информация о дальнейшем прохождении документа:

- указания по исполнению документа;

- Ф.И.О. сотрудника, ответственного за исполнение, которому будет передан документ;

- дату передачи (направления) документов.

Далее документы передаются в отдел для исполнения.

Исполнение документов должно быть своевременным и качественным. Ответственность за исполнение документов несут исполнители и их начальники.

Документы исполняются на основании и в сроки указаний, содержащихся в самих документах и в указаниях руководства Управления по исполнению документа.

Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководству Управления или начальнику отдела, подготовку к пересылке адресату.

Необходимым требованием исполнения документа является его оформление в соответствии с правилами, установленными нормативными документами по документационному обеспечению, в том числе настоящей инструкцией.

В случае, когда документ (поручение) должен исполняться несколькими отделами совместно, ответственным за исполнение является лицо, названное в качестве исполнителя в документе или в указании по его исполнению первым.

Ответственному исполнителю предоставляется право созыва соисполнителей, которые по его требованию обязаны предоставить все необходимые материалы и участвовать в исполнении документа.

Проекты документов представляют на подписание (утверждение) руководству Управления оформленными в соответствии с установленными правилами, завизированными исполнителем, его начальником, соисполнителями. Проект документа докладывают вместе с материалами по этому вопросу и с основанием (входящим документом).

Результаты исполнения документа заносят в регистрационные формы документа: номер, дату документа, которым исполнен документ, дату проведения совещания и т.д.

4.1.7. Организация контроля за исполнением документов

Исполнение документов является одним из показателей эффективности работы Управления.

Контроль исполнения документов – это совокупность действий, обеспечивающих своевременное и качественное исполнение документов.

Руководитель Управления Роспотребнадзора по Воронежской области несет персональную ответственность за состояние исполнительской дисциплины в Управлении.

Контроль за исполнением документов осуществляет руководитель Управления, его заместители.

Ответственность за ведение контроля за исполнением документов в Управлении возложена на отдел организации надзора.

Ответственность за качество подготовки и своевременность исполнения документов в отделах Управления возложена на начальников отделов (начальников территориальных отделов) Управления, которые осуществляют при этом следующие функции:

- организуют работу по обеспечению качественного и своевременного исполнения документов в отделе;

- рассматривают информацию о ходе исполнения документов, и принимают меры для надлежащего исполнения документов;

- по результатам исполнения документов в отделе принимают решения о стимулировании работников;

- принимают решения о дисциплинарном воздействии к сотрудникам отдела в случае неисполнения документов.

Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководства Управления о состоянии исполнения документов.

4.1.7.1. Постановка документов на контроль

Контролю исполнения подлежат наиболее важные документы, содержащие в тексте документа или в указаниях руководителей конкретные сроки по исполнению.

Постановку документов на контроль осуществляют руководитель Управления и его заместители.

Контролю исполнения подлежат входящие документы, приказы Роспотребнадзора, постановления Главного государственного санитарного врача Российской Федерации, приказы Управления, постановления Главного государственного санитарного врача по Воронежской области, другие документы, содержащие поручения со сроками исполнения.

Срок исполнения – это срок, установленный нормативным правовым актом, организационно-распорядительным документом или указаниями по исполнению документа. Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными.

Типовые сроки исполнения:

	письма федеральных органов исполнительной власти, органов законодательной и исполнительной власти субъекта Российской Федерации, других организаций
	- срок или дата, указанные в документе;

- до 3-х дней от даты поступления 

(с указанием «срочно», «незамедлительно»);

- до 10 дней от даты поступления 

(с указанием «оперативно»);

- до 30-ти дней от даты поступления


Индивидуальный срок исполнения документа – это срок исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом Роспотребнадзора, Управления или указаниями по исполнению документа.

Сроки исполнения поручений, содержащие указание «Срочно» и «Оперативно», исчисляются в календарных днях с даты их издания (подписания) и составляю соответственно 3 дня и 10 дней.

В случае, когда срок исполнения не указан, документ должен быть исполнен не позднее, чем в месячный срок.

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

Изменение срока исполнения возможно только с разрешения организации, направившей документ, а также руководителя Управления или его заместителей, установившими этот срок, при наличии объективных причин.

На входящем документе, подлежащем контролю, ставится штамп «Контроль» и указывается срок исполнения.

4.1.7.2. Порядок контроля исполнения документов

Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных, с помощью программных средств автоматизированной системы.

Информация о постановке документа на контроль заносится в электронную регистрационно-контрольную карточку входящего документа.

Из информационного массива базы данных регистрации входящих документов формируются отчеты (сводки) о ходе исполнения контрольных документов.

Отдел организации надзора Управления осуществляет:

- каждодневную оперативную проверку хода исполнения документов;

- ведение предупредительного контроля, еженедельное письменное напоминание начальники отделов об исполнении документов,

- еженедельное представлении информации об исполнении документов отделами на оперативных совещаниях у руководителя Управления;

- снятие документов с контроля;

- методическое сопровождение исполнителей документов по вопросам порядка исполнения документов;

- проведение анализа состояния исполнительской дисциплины в отделах и представление информации руководителю Управления.

Ответственные за контроль в отделах Управления (начальники отделов (начальники территориальных отделов) обязаны:

- ежедневно проверять информацию о приближении срока исполнения документа и напоминать об этом исполнителю;

- запрашивать у исполнителей информацию о состоянии исполнения документов;

- в случае, когда документ может быть не выполнен, информировать об этом руководителя Управления (заместителя руководителя);

- информировать отдел организации надзора о ходе исполнения документов.

Начальники отделов (начальники территориальных отделов) обязаны регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения сроков исполнения. Если документ не исполнен в установленный срок, начальник отдела (начальник территориального отдела) – головного исполнителя – в течение 2-х дней после истечения срока, установленного для исполнения, представляет руководителю Управления (заместителю руководителя) объяснение о ходе исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок и предложениях о принятии мер дисциплинарной ответственности к лицам, виновным в несвоевременном и некачественном исполнении документов.

4.1.7.3. Снятие документов с контроля

Документ считается исполненным и снимается с контроля лишь тогда, когда решены поставленные в нем вопросы, корреспонденту дан ответ по существу, при необходимости – издан нормативный акт. Если исполнение не документировалось, на документе-запросе делается отметка об исполнении.

Промежуточный ответ автору обращения, запрос информации не может являться основанием для признания документа исполненным и снятия его с контроля.

Документы, представленные на подпись руководству Управления и возвращенные на доработку, не считаются исполненными в срок.

Документ снимается с контроля, если он признан утратившим силу.

Для снятия с контроля документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями по делопроизводству: проставляются подписи всех поименованных исполнителей, отметки об исполнении и о направлении документа в дело. Снимается с контроля только оригинал входящего документа.

Ответственность за полноту и достоверность представляемой информации об исполнении документа несет ответственный исполнитель.

При выполнении всех требований документ снимается с контроля. Информация об исполнении документа и снятии его с контроля заносится в автоматизированную систему регистрации.

4.1.7.4. Обобщение и анализ данных об исполнении документов

Данные о результатах исполнения контролируемых документов обобщаются и доводятся до сведения руководителя Управления для принятия соответствующих решений.

На основе анализа разрабатываются предложения по ускорению исполнения документов и повышению исполнительской дисциплины, совершенствованию организации контроля и управления в целом.

4.1.8. Учет объема документооборота 

Для эффективного управления деятельностью Управления необходима полноценная и достоверная информация о документообороте. Важным показателем документооборота является количество документов, поступивших и созданных в Управлении. Анализ полученной информации необходим для рационального распределения документопотоков, повышения исполнительской дисциплины и решения проблемы сокращения количества документов Управления.

Показатели объема документооборота используются при организации работы делопроизводственных участков, при расчете численности работников, занятых в делопроизводстве, и оплаты труда, для определения количества необходимых канцелярских принадлежностей, средств вычислительной организационной техники.

Объем документооборота – количество документов, поступивших в Управление и созданных им за определенный период.

Документооборот состоит из трех потоков:

- документы, поступающие из других организаций (входящие);

- документы, отправляемые в другие организации (исходящие);

- документы, созданные в Управлении и используемые в различных видах деятельности.

Учет объема документооборота включает в себя подсчет общего количества входящих, исходящих и внутренних документов за определенный период времени. Каждая категория документов считается отдельно.

За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются.

Подсчет количества документов производится по регистрационным формам в местах их регистрации: по компьютерным базам данных, по журналам, картотекам. Требование однократности регистрации распространяется и на подсчет объема документооборота. С другой стороны, подсчет количества документов должен быть полным, т.е. необходимо учитывать все документы, поступающие и созданные в Управлении.

По запросам руководства сведения о количестве документов по видам, корреспондентам и другим показателям представляются в табличной форме или в виде справки (приложение №11).

Обобщенные данные об объеме документооборота докладываются руководителю Управления.

4.1.9. Изготовление, учет, использование и хранение печатей, штампов

Гербовая печать должна соответствовать требованиям, которые зафиксированы в ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации», утвержденном постановлении Госстандарта России от 25.12.2011 г. №573-ст.

Управление и его территориальные отделы имеют печать с изображением Государственного герба Российской Федерации со своим наименованием. Кроме того, в Управлении применяется печать «Кадры», «Для документов», штампы для отметки о поступлении документов, реквизитов исходящего документа, для отметки о постановке на контроль.

Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях. 

Передача печатей и штампов посторонним лицам и вынос из помещения Управления и его территориальных отделов запрещается.

4.2. Документальный фонд Управления

Управление формирует свой документальный фонд из образующихся в процессе его деятельности документов.

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив Управления (далее – архив) в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по делопроизводству и архивному делу.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, является составление номенклатуры дел и формирование дел.

4.2.1. Составление номенклатуры дел

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Управлении, с указанием сроков их хранения, оформленной в установленном порядке.

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

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положением об Управлении, положениями об отделах, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел Управления за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности Управления, их виды, состав и содержание.

Основными принципами построения номенклатуры дел являются:

- единство в подходе к учету, систематизации, описанию и писку документов;

- применение индексации документов, обеспечивающей внесение в соответствующие разделы номенклатуры изменений, добавлений и исправлений;

- стабильность индексов дел;

- сохранение за номенклатурой функции учета документов.

Номенклатура дел составляется в последнем квартале предшествующего года.

При составлении номенклатуры дел изучается состав, содержание и количество документов, образующихся в процессе деятельности (приложение 12). В номенклатуру дел включаются вновь заводимые дела, уточняются заголовки дел.

Номенклатура дел отдела составляется лицом, ответственным за ведение делопроизводства, согласовывается с отделом организации надзора, печатается в двух экземплярах, утверждается руководителем Управления (заместителем руководителя Управления). Первый экземпляр номенклатуры передается в отдел организации надзора, второй – остается в отделе.

Вновь созданный отдел обязан в месячный срок разработать номенклатуру дел отдела и представить ее в отдел организации надзора Управления.

Сводная номенклатура дел Управления составляется отделом организации надзора Управления на основе номенклатуры дел отделов, подписывается начальником отдела организации надзора и утверждается руководителем Управления (приложение 13). Сводная номенклатура дел Управления согласовывается с архивом Воронежской области не реже 1 раза в 5 лет, если не было существенных изменений в функциях и структуре Управления.

Названия разделов номенклатуры дел Управления являются наименования отделов. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой Управления.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Управления. В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Управлении цифрового обозначения отдела и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах отдела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных отделов; для переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов и сокращенных наименований федеральных органов исполнительной власти и учреждений.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название федерального органа исполнительной власти или отдела (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документы); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку, помещенного в этот том документа.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале раздела номенклатуры располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывают срок хранения дела, в графе 5 – номера статей и название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел («Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (утвержден приказом Минкультуры России от 25.08.2010 №558).

В графе 6 «Примечание указываются комментарии и уточнения по срокам хранения документов, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2010 года), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой федеральный орган исполнительной власти для продолжения и др.

Номенклатура дел Управления, подписанная начальником отдела организации надзора, утверждается руководителем Управления после ее согласования экспертной комиссией (ЭК) Управления не позднее конца текущего года и вводится в действие с 01 января следующего года.

В случае изменения функций и структуры Управления номенклатура дел подлежит переработке и согласованию с ЭПК архива Воронежской области.

После утверждения сводной номенклатуры дел Управления отделы получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

Сводная номенклатура дел печатается не менее чем в четырех экземплярах. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел как документ постоянного срока хранения включается в номенклатуру дел как документ постоянного срока хранения включается в номенклатуру дел в раздел отдела организации надзора Управления. Второй используется в отделе организации надзора Управления в качестве рабочего. Третий применяется в архиве Управления. Четвертый – в архиве Воронежской области, с которым согласовывалась номенклатура дел. Если в течение года в Управлении возникают новые документированные участки работы, не предусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов) отдельно постоянного и временного срока хранения. Изменения и дополнения, а также итоговая запись, внесенные в номенклатуру дел отделов, доводится до сведения отдела организации надзора.

4.2.2. Формирование дел и оформление дел

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

Ответственность за формирование дел возлагается на сотрудников, ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях. Указания отдела организации надзора о необходимости переформирования дел являются обязательными для исполнения сотрудниками отделов.

Исполненные и законченные делопроизводством документы должны сдаваться исполнителем лицам, ответственным за ведение делопроизводства в отделах, в 10-дневный срок для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет начальник отдела или исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.

Во время приема исполненных документов на подшивку, ответственный за делопроизводство проверяет наличие отметок об использовании и направлении в дело, количество листов и наличие указанных в документе приложений.

Контроль за правильным формированием дел осуществляет отдел организации надзора Управления.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

- помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

- раздельно группировать в дела документы постоянного и временного хранения;

- помещать в дела ксерокопии, факсограммы, телефонограммы на общих основаниях;

- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

- по объему дело не должно превышать 250 листов;

- при наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.;

- приложения большого объема группировать в отдельные тома, небольшие приложения присоединяются к документам, к которым они относятся;

- документы с грифом «Для служебного пользования» формируются в отдельное дело «Для служебного пользования», предусмотренное в разделе отдела номенклатуры дел Управления.

Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логистической последовательности или их сочетании.

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

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

Положения, инструкции и другие документы, утвержденные распорядительными документами Управления, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Документы коллегии группируются в два дела: протоколы и решения коллегии; документы к заседаниям коллегии.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Годовые отчеты, планы, сметы группируются включаются в дела того года, к которому они относятся по своему содержанию, независимо от времени их составления и даты поступления.

Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности. При возобновлении переписки по определённому вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Дела Управления подлежат оформлению при из заведении и по завершении года.

Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. 

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

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 14); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (приложение № 15); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение №16); подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: полное наименование фондообразователя – «Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области», наименование отдела; номер (индекс) дела; заголовок дела в соответствии с утвержденной номенклатурой; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

- наименование «Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области» в именительном падеже, далее – официально принятое сокращенное наименование – Управление Роспотребнадзора по Воронежской области», которое указывается в скобках после полного наименования;

- наименование отдела записывается в соответствии с утвержденной структурой;

- номер дела – проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по утвержденной номенклатуре дел на текущий год;

- заголовок дела – переносится из утвержденной номенклатуры дел на текущий год;

- дата дела – указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей) являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа. При нумерации листов необходимо соблюдать следующие требования:

- лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу;

- документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке;

- листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или частей отдельно;

- фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруется на оборотной стороне в левом верхнем углу;

- подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте;

- приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

Если при нумерации документов допущено большое количество ошибок, дело перенумеровывается, при этом старая нумерация зачеркивается.

После завершения нумерации листов в конце дела на отдельном листе–заверителе составляется заверительная надпись: цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.д.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью.

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве Управления черными чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных экспертно-проверочной комиссией архива Воронежской области.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Для учета документов по личному составу составляется внутренняя опись личных дел.

Внутренняя опись документов дела – учетный документ, содержащий перечень документов с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов.

Внутреннюю опись помещают в начале дела и составляют на отдельном листе по установленной форме, которая содержит: порядковые номера документов дела, их индексы, даты, заголовки и номера листов дела, на которых расположен каждый документ, примечание. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

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

Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

4.2.3. Организация оперативного хранения документов

С момента заведения и до подачи в архив Управления дела хранятся по месту их формирования.

Начальники отделов и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

Дела и документы хранятся в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли, воздействия солнечного света, в специально отведенных для этих целей помещениях или в рабочих комнатах.

Дела располагаются в вертикальном положении корешками наружу. В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются по возрастанию номеров в соответствии с номенклатурой дел Управления. Выписка из номенклатуры дел Управления помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение 2-х лет, а затем сдаются в архив Управления.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя Управления с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

4.2.4. Экспертиза ценности документов

Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда.

Экспертиза ценности документов в Управлении на стадии делопроизводства проводится:

- при составлении номенклатуры дел;

- в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам;

- при подготовке дел к передаче в архив Управления.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Управлении создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК).

Функции и права ЭК, а также организация их работы определяются положениями, которые утверждаются руководителем Управления. 

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:

- отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив Управления;

- отбор дел временного хранения и с пометкой «до минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях;

- выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Управления путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежит изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. 

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

4.2.5. Составление и оформление описей дел

На дела, передаваемые в архив, после их оформления составляется опись.

Опись дел – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания (приложение №17). Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

Описи составляются отдельно на:

- дела постоянного хранения;

- дела временного (свыше 10 лет) хранения;

- дела по личному составу (приказы по личному составу, лицевые счеты, личные дела).

На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляют.

Описи дел составляются сотрудниками отделов ежегодно под непосредственным методическим руководством архива Управления. По этим описям документы сдаются в архив Управления. Описи дел, подготовленные отделами, служат основой для подготовки сводной описи дел Управления, которую готовит специалист, ответственный за работу архива Управления и по которой он сдает дела на хранение в архив Воронежской области.

Описи дел составляются по установленной форме. Описи дел по личному составу составляются так же, как для дел постоянного хранения.

Описательная статья описи дел отдела имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела. 

Перед внесением заголовков дел в описи проверяются количество формирования и оформления дел, соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству заведённых дел по номенклатуре подразделения. В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся в номенклатуре, принимаются меры по их розыску. На необнаруженные дела составляется справка о причинах отсутствия дел, которая подписывается начальником отдела и передается вместе с описью дел в архив.

При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером);

- порядок нумерации дел в описи - валовый;

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

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

- графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим отделам со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.д.

В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

Опись дел отдела подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с начальником отдела организации надзора и утверждается руководителем Управления. 

Опись дел отдела составляется в 2-х экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архив Управления, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в отделе.

4.2.6. Передача документов на архивное хранение

Документы Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области являются федеральной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в архив Воронежской области. До передачи на постоянное хранение документы хранятся в архиве Управления 15 лет.

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

В архив Управления передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.

Дела должны быть увязаны в связки, на каждую связку прикрепляется ярлык, на котором указывается отдел, крайние даты дел, номера описи, дела, связки, срок хранения.

Вместе с делами в архив Управления передаются регистрационные формы на документы и (или) программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой регистрационной формы или базы данных включается в опись.

В период подготовки дел отделами к передаче в архив Управления сотрудник, ответственный за работу архива, предварительно проверяет правильность их формирования, оформления и соответствия количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дек Управления. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники отдела обязаны устранить.

Прием каждого дела проводится сотрудником, ответственным за работу архива Управления в присутствии работника отдела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, номера отсутствующих дел, а также подписи сотрудника, ответственного за работу архива Управления и лиц, передавшего дела.

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

4.2.7. Уничтожение дел с истекшими сроками хранения

После составления сводных описей дел постоянного хранения производится отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании  ЭК Управления одновременно. Согласованные ЭК Управления акты утверждаются руководителем Управления только после утверждения экспертно-проверочной комиссией архива Воронежской области описей дел постоянного хранения; после этого Управление имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.

Акт о выделении документов к уничтожению составляется на дела всего Управления (приложение №18). Если в акте указаны дела нескольких отделов, то название каждого отдела указывается перед группой заголовков дел этого отдела.

После утверждения руководителем Управления актов о выделении документов к уничтожению дела передаются на переработку (утилизацию) по приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры (после уничтожения дел в номенклатуре дел Управления проставляется отметка «Уничтожено. См. акт от … № …» с указанием должности, фамилии, подписи лица, ответственного за передачу дел на уничтожение, а даты).

Подлежащие уничтожению дела, увязанные в связки, передаются в контору для переработки сырья. Уничтожение документов и дел без оформления актов о выделении документов к уничтожению ЗАПРЕЩАЕТСЯ.

Приложение №1

к инструкции по делопроизводству

Герб российской федерации

Управление Федеральной службы по надзору в сфере

защиты прав потребителей и благополучия человека 

по Воронежской области
(Управление Роспотребнадзора по Воронежской области)

_________________________
________________







№ _____________
Воронеж

Образец общего бланка 
Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

Приложение №2
к инструкции по делопроизводству

	Герб 

российской федерации

Управление

Федеральной службы по надзору в

сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по

Воронежской области

(Управление Роспотребнадзора по Воронежской области)

Космонавтов ул., д.21а, г.Воронеж, 394038

Тел.8(473)263-77-27, Факс 8(473)264-17-77 

E-mail: ty@rpn.vrn.ru  http://www.36.rospotrebnadzor.ru
ОКПО 75931549, ОГРН 1053600124676

ИНН/КПП 3665049192/366501001

_______________ N _______________

На N ___________ от ______________


	


Образец бланка письма 
Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

Приложение №3
к инструкции по делопроизводству

Герб российской федерации

Управление Федеральной службы по надзору в сфере

защиты прав потребителей и благополучия человека 

по Воронежской области
(Управление Роспотребнадзора по Воронежской области)
ПРИКАЗ

________________







№ _____________
Воронеж
Образец бланка приказа 
Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

Приложение №4
к инструкции по делопроизводству

Журнал учета гербовых бланков Управления

	Дата выдачи
	Наименование вида бланка
	Номера бланков
	Наименование подразделения
	ФИО сотрудника, получившего бланки
	Подпись

	
	
	
	
	
	


Образец журнала учета гербовых бланков 

Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

Приложение №5
к инструкции по делопроизводству

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению

Акты (проверок и решений; приема законченных строительством объектов, оборудования; экспертизы; передачи дел; приема-передачи имущества; ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.).
Должностные регламенты.
Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.).
Инструкции - (по документационному обеспечению управления; по технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.).
Нормативы (расходы сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; численности работников и т.д.).
Отчеты (о финансово-хозяйственной деятельности; командировках, научно-исследовательских работах).
Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий, на которые распространяются определенные льготы; типовых документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и др. организаций с указанием сроков хранения материалов и т.д.).
Планы (производственные; строительно-монтажных, проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; кооперативных поставок продукции; распределения продукции по установленной номенклатуре; доходов по жилищно-коммунальному ремонту; работы коллегии, научно-технического совета, ученого совета и т.д.).
Положения (о структурном подразделении; о комиссии; о премировании и т.д.).
Прейскуранты на лекарственные препараты и предметы медицинского назначения.
Программы (проведения работ и мероприятий; командировок; учебные).
Расценки на производство работ.
Сметы (расходов на содержание управления, зданий, помещений, сооружений; использования средств фонда Федеральной службы; на освоение производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.).
Стандарты (государственные, фармакопейные статьи, технические условия.
Структура и штатная численность.
Тарифные ставки.
Уставы организаций.
Формы унифицированных документов.
Штатные расписания и изменения к ним.
Приложение №6
к инструкции по делопроизводству

Примерный перечень документов, на которых ставиться печать с воспроизведение Государственного герба Российской Федерации

Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.).
Архивные справки и архивные копии.

Больничные листы работников Управления.
Грамоты.
Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в суде и т.д.).
Договоры, соглашения, контракты.
Документы для оформления пенсионных дел.
Документы, направляемые в органы ФМС России для оформления заграничного паспорта.
Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; технические и т.д.).
Заявки (на оборудование, изобретения; направляемые МИД).
Заключения и отзывы.
Исполнительные листы.
Командировочные удостоверения.
Лицензии на осуществление деятельности, связанной с использованием возбудителей инфекционных заболеваний, и деятельности в области использования источников ионизирующего излучения (генерирующего).
Копии уставов территориальных органов и подведомственных организации Росптребнадзора.
Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.
Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями Российской Федерации, присвоению почетных званий, премиями и т.д.).
Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.).
Планы капитальных вложений.
Планы учебные, программы усовершенствования врачей.
Поручения (бюджетные, пенсионные, платежные (сводные, в банки); на получение инвалюты со счета в банках; перевод валюты банкам; на импорт и т.д.).
Положения.
Прейскуранты.
Протоколы согласования.
Регистрационные удостоверения на зарубежные лекарственные и диагностические средства и изделия медицинского назначения и медицинскую технику.
Реестры (чеков; бюджетных поручений, представляемых в банки).

Свидетельства о государственной регистрации продукции в соответствии с разделом II Единого перечня товаров, подлежащих санитарно-эпидемиологическому надзору (контролю) на таможенной границе и таможенной территории таможенного союза.
Сметы расходов (на содержание аппарата управления, на подготовку и освоение производства новых изделий; на калькуляцию к договору; на капитальное строительство и т.д.).
Справки (лимитные; о выплате страховых сумм; использования бюджетных ассигнований на зарплату; о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.).
Спецификации (изделий, продукции и т.д.).
Титульные списки.
Трудовые книжки.
Удостоверения, дипломы, аттестаты.
Штатные расписания и изменения к ним.
Приложение №7
к инструкции по делопроизводству

Герб российской федерации

Управление Федеральной службы по надзору в сфере

защиты прав потребителей и благополучия человека 

по Воронежской области
(Управление Роспотребнадзора по Воронежской области)

ПРИКАЗ
12.05.2009












№ 100
Воронеж

О введении в действие Инструкции

по делопроизводству

В целях совершенствования работы с документами в Управлении Роспотребнадзора по Воронежской области п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить инструкцию по делопроизводству в Управлении Роспотребнадзора по Воронежской области (приложение).

2. Ввести инструкцию в действие с момента подписания настоящего приказа.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя руководителя Управления (Фуфаева).

Руководитель



подпись


Инициалы, Фамилия

Образец оформления приказа 

Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

Приложение №8
к инструкции по делопроизводству

Управление Федеральной службы по надзору в сфере

защиты прав потребителей и благополучия человека

по Воронежской области

(Управление Роспотребнадзора по Воронежской области)

Протокол заседания комиссии по ...

Воронеж

____________










№ ___

Председательствующий – С.С. Смирнов 

Секретарь – М.И. Антонова 

Присутствовали: 30 человек (список прилагается)

Повестка дня:

1. О разработке и принципах...

Доклад заместителя руководителя Управления.....

2. О.....

1.СЛУШАЛИ:

А.И. Соколову – текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

М.И. Иванов – краткая запись выступления

Н.И. Петров – краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:
1. Одобрить....

2. .......

2.СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председательствующий             Подпись               Расшифровка подписи

Секретарь                                     Подпись              Расшифровка подписи
Образец заполнения полного протокола 

Приложение №9
к инструкции по делопроизводству

ПРОТОКОЛ

совещания у руководителя Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

И.О. Фамилия

Воронеж

______________________ 






№ _____________

Присутствовали:

Наименование должности






И.О. Фамилия

Наименование должности






И.О. Фамилия

Наименование должности






И.О. Фамилия

Наименование должности






И.О. Фамилия

Наименование должности






И.О. Фамилия

(инициалы и фамилии в алфавитном порядке)

I. О выполнении годового плана

(Фамилии выступающих)
1. Принять к сведению…..

2. Начальникам отделов……

II. О результатах выполнения решения коллегии Управления

(Фамилии выступающих)
1. Принять к сведению…..

2. Начальнику территориального отдела …….

Руководитель 

Управления Роспотребнадзора 

по Воронежской области






И.О. Фамилия

Образец оформления короткого протокола

Приложение №10
к инструкции по делопроизводству

Перечень

документов, не подлежащих регистрации

1. Письма, присланные в копии для сведения.
2. Сводки, информации, прейскуранты, присланные для сведения.
3. Рекламные извещения, плакаты.
4. Сообщения о совещаниях, конференциях, заседаниях и программах их проведения.
5. Поздравительные письма и телеграммы, пригласительные билеты.
6. Печатные издания (газеты, журналы, книги).
Приложение №11
к инструкции по делопроизводству

СПАВКА

об объеме документооборота

	Документы
	Количество документов
	Всего

	1
	2
	3

	Поступающие
	
	

	Оправляемые
	
	

	Внутренние
	
	

	Итого
	
	


Начальник отдела 

организации надзора


подпись


Расшифровка подписи

Дата
Приложение №12
к инструкции по делопроизводству

Отдел санитарного надзора
Номенклатура дел 

00.00.0000  №___________

_______________________

(место составления)

На _________________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела
(тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и 
№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Наименование должности 
начальника отдела
	Подпись
	Расшифровка 
подписи

	Дата

	
	

	СОГЛАСОВАНО 
	
	

	Начальник отдела 
организации надзора
	Подпись
	Расшифровка
подписи

	Дата
	
	

	Лицо,

ответственное за архив
	Подпись
	Расшифровка 
подписи

	Дата
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ___________ году в отделе

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	Наименование должности ответственного за делопроизводство
	Подпись
	Расшифровка
подписи

	Дата
	
	


	Итоговые сведения переданы в отдел организации надзора


	Наименование должности передавшего сведения
	Подпись
	Расшифровка 
подписи

	Дата
	
	


Форма номенклатуры дел отдела 
Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

Приложение №13
к инструкции по делопроизводству

Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области

(Управление Роспотребнадзора по Воронежской области)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на _________ год
Воронеж

Форма номенклатуры дел 

Управления Роспотребнадзора по Воронежской области 

(Титульный лист)
Продолжение приложения №13

к инструкции по делопроизводству

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления

Роспотребнадзора

по Воронежской области
________ И.О. Фамилия

«_____» _______ 20_____г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на _________ год

г.Воронеж

	Индекс дела
	Заголовок дела 
(тома, части)
	Количество дел (томов, частей дел)
	Срок хранения дела, тома по перечню
	№№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование раздела (наименование отдела)

	
	
	
	
	
	


	Наименование должности
	Подпись
	Расшифровка подписи


Дата

Виза лица ответственного за архив
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от _______ № ______
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК Госархива

от ________ № _______


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______ году в Управлении Роспотребнадзора по Воронежской области

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	Наименование должности ответственного за делопроизводство
	Подпись
	Расшифровка
подписи

	Дата
	
	

	Итоговые сведения переданы в архив
	
	

	Наименование должности передавшего сведения
	Подпись
	Расшифровка 
подписи

	Дата
	
	


Продолжение приложения №14
к инструкции по делопроизводству

Код архива_______________

Код Управления___________

	
	Ф. № ____________

	
	Оп. № ___________

	
	Д. № ____________


	


(Наименование архива)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Наименование Управления и отдела)

Дело № ______ Том № ______

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Заголовок дела)

(Дата)

На ____________ лист

Хранить ___________

Ф.№ _________________

Оп. № _______________

Д. № ________________

Форма

обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет)  хранения

Продолжение приложения №15
к инструкции по делопроизводству

Лист заверитель дела № ___________________

В деле подшито и пронумеровано ___________________________________ лист(ов)

                                                          

                (цифрами и прописью)

в том числе литерные листы ________ пропущенные номера ___________________

+ листов внутренней описи________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	№№ листов

	1
	2

	
	


(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Форма листа – заверителя дела

Продолжение приложения №16
к инструкции по делопроизводству

Внутренняя опись документов дела № __________

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документов
	Номер листов и дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________________________________документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _____________________________________

(цифрами и прописью)

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела

	Подпись
	Расшифровка
подписи

	Дата
	
	


Форма 

внутренней описи документов дела
Продолжение приложения №17
к инструкции по делопроизводству

Формат А4 (210 х 297 мм)

(наименование Управления)

(наименование отдела)

УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя отдела

Подпись             Расшифровка

                                подписи

Дата_________________________

Опись № ___________________________________________________________________________

	№ п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части) *
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено ______________________ дел с № ________________ по № ___________
                                             (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

	Наименование должности составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	


	СОГЛАСОВАНО

Наименование должности ответственного за делопроизводство

Подпись     Расшифровка 
                    подписи
Дата 
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК

от _______ № _______


Передал _________________________________________________________________________дел 

                                                                 (цифрами и прописью)

и _____________________________________ регистрационно-контрольных карточек к документам
                  (цифрами и прописью)
	Наименование должности составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	


Принял ________ дел и _________ регистрационно-контрольных карточек к документам
               (цифрами и прописью)

	Наименование должности составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	


* Графа 6 опускается в описях дел постоянного хранения

Форма 

описи дел постоянного, временного  свыше 10 лет) хранения и по личному составу отдела

Продолжение приложения №17
к инструкции по делопроизводству

Формат А4 (210 х 297 мм)

Управление Роспотребнадзора 

по Воронежской области

_________ Акт № ________

________________________

О выделении к уничтожению 
Документов не подлежащих хранению

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Роспотребнадзора по Воронежской области

подпись            расшифровка

                          подписи

Дата

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

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ____________________________________дел за _____годы

                             (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения  за _________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК _________________протокол от ______________ № _______________________
	Наименование должности проводившего экспертизу ценности документов
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 

от ______ № ___________

Документы в количестве _______________________________________ 

                                                                      (цифрами и прописью)

дел весом ________ кг сданы в ____________________________________________на переработку 

                                                                           (наименование организации)

по приемно-сдаточной накладной от __________ № ________________

	Наименование должности работника сдавшего документы
	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	
	

	Изменения в учетные документы внесены
	
	

	
	
	

	Наименование должности работника внесшего изменения в учетные документы
	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	
	

	Дата
	
	


Форма 

акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

