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_________________А.А. Куфаев

_____________________2001 г.

г. Барнаул





ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в главном управлении сельского хозяйства
администрации Алтайского края

Общие положения

Настоящая инструкция устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами не секретного характера в главном управлении сельского хозяйства администрации Алтайского края (далее ГУСХ).

Инструкция разработана на основании Типовой инструкции по делопроизводству в Министерствах и ведомствах Российской Федерации (М., 1993) с учетом требований ГОСТа Р 6.30-97 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», изменений ГОСТа Р 6.30-97 от 21.01.2000 № 9-ст., Методических рекомендаций на основе ГОСТа Р 6.30-97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (М., 1998), Основных правил работы ведомственных архивов (М., 1986), Примерной инструкции по делопроизводству на предприятиях, в учреждениях и организациях сельского хозяйства.
Инструкцию разрабатывает организационный отдел ГУСХ. Подписывает инструкцию начальник организационного отдела, утверждает начальник управления после согласования с управлением архивного дела администрации края.
Положения инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми средствами вычислительной техники, машиночитаемые и другие, независимо от их носителей. В ГУСХ используется автоматизированная технология обработки документов на базе специализированной компьютерной программы «ДЕЛО-96».
Ответственность за общую организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в ГУСХ возлагается на организационный отдел и персонально на начальника организационного отдела в соответствии с положением об отделе и должностной инструкцией. Ответственность за организацию делопроизводства в подразделениях управления возлагается на специалистов подразделений в соответствии с распределением обязанностей, закрепленным в должностных инструкциях. В случае увольнения, отпуска или длительного отсутствия по иным причинам сотрудника подразделения, ответственного за организацию делопроизводства, его обязанности возлагаются на другого сотрудника по указанию руководителя соответствующего подразделения. Документы, дела и прочие материалы в данном случае должны быть переданы ответственным за делопроизводство или руководителем подразделения сотруднику, на которого возлагаются обязанности.
Все работники ГУСХ несут персональную ответственность за выполнение требований инструкции по делопроизводству, сохранность находящихся у них служебных документов.
Вновь принятые работники должны быть ознакомлены организационным отделом с данной инструкцией по делопроизводству.
Данная инструкция по делопроизводству вступает в силу с 1 января 2002 года.
Правила подготовки и оформления служебных документов

Общие требования

Документирование управленческой деятельности организации заключается в фиксации на бумаге или других носителях для осуществления управленческих действий информации по установленным правилам.

При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск.
Документы, создаваемые в ГУСХ, оформляются, как правило, с использованием компьютера, в текстовом редакторе Word for Windows версии от 6.0 и выше шрифтом Times New Roman Cyr размером 12-14 через 1-2 интервала. Для печатания таблиц используется редактор MS Excel.
Для выделения части текста документа, заголовка,, примечания, а также при оформлении бланков могут использоваться шрифты других типов и размеров, жирное начертание, курсив, измененный интервал между строками и буквами, смещение относительно границ основного текста.

Для исполнения отдельных реквизитов документов и основного текста таблиц могут использоваться шрифты меньшего размера (см. описание реквизитов документа). Для изготовления бланков могут использоваться рисунки.
Каждый документ состоит из отдельных элементов, называемых реквизитами. Набор реквизитов, которые могут встретиться при составлении, оформлении и обработке документов ГУСХ, следующий:
Герб Алтайского края;

наименование организации - главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края;

индекс предприятия связи, почтовый адрес, номер телефона, номер телефакса, адрес электронной почты, адрес веб-странички;

наименование вида документа;

дата документа;

индекс (номер) документа;

ссылка на индекс и дату входящего документа;

место составления или издания;

гриф и пометка ограничения доступа к документу;

адресат;

гриф утверждения;

резолюция;

заголовок к тексту (краткое содержание);

отметка о контроле;

текст;

отметка о наличии приложения;

подпись;

гриф согласования;

визы;

печать;

отметка о заверении копии;

фамилия исполнителя и номер его телефона;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

идентификатор электронной копии документа (колонтитул);

отметка о поступлении в организацию (регистрационный штамп);

и др.

Состав реквизитов для каждого конкретного вида документов индивидуален и зависит от назначения документа, особенностей его обработки и т.д.

Служебные документы составляются и оформляются на бумаге стандартного размера форматов: А4 (210х297 мм), А5 (148х210 мм), А3 (297х420 мм), А6 (105х148 мм).

На документах, оформляемых на 2-х и более страницах, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «стр» и знаков препинания.

Для документирования деятельности ГУСХ используются различные виды бланков. Бланки документов изготавливают на бумаге форматов А4 и А5 и применяют в зависимости от объема текста. Бланки резолюций и поручений имеют, как правило, форматы А5 и А6.

Для оформления сопроводительных писем, командировочных удостоверений, соглашений, актов, балансов, смет и некоторых других документов могут использоваться бланки с трафаретными частями текста.

При оформлении протоколов совещаний, докладных и объяснительных записок, информаций, справок, переписке внутри ГУСХ бланки не используются.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

левое

-от 20 до 35 мм;

правое
-от 10 до 20 мм;

верхнее
-от 15 до 25 мм;

нижнее
-от 20 до 30 мм

Документы, издающиеся совместно с другими организациями, оформляются не на бланках. В заголовочной части этих документов указывается полное наименование всех организаций, участвующих в их составлении.

Допускается печатание документов с временным сроком хранения (до 10 лет) с использованием оборотной стороны листа.

Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов

Наименование организации

Наименование организации - автора документа указывается в точном соответствии с положением (уставом) о ней. Сокращенное наименование применяется только в том случае, если оно официально зафиксировано в положении (уставе) об организации. Сокращенное наименование помещается на бланке вслед за полным с заключением в скобки. Главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края на момент утверждения данной инструкции не имеет официального сокращенного наименования.
Гриф и пометка ограничения доступа к документу

Гриф секретности и отметка «Для служебного пользования» с указанием номера экземпляра проставляются на первой странице документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к документам, содержащим секретную и служебную информацию ограниченного распространения. Гриф секретности и пометка печатаются в правом верхнем углу документа за пределами границ текстового поля. Номер экземпляра проставляется ниже грифа и пометки через 1,5 интервала и центрируется по отношению к ним.

Заголовок к тексту

Заголовок составляется ко всем документам, за исключением телефонограмм, телеграмм, извещений. Заголовок должен кратко и точно отражать содержание документа. Он должен быть максимально кратким и отвечать на вопрос: «О чем?». Например: «Об изменении...», «О состоянии...».
Заголовок к тексту печатается от левой границы текстового поля. Точку в конце заголовка не ставят. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 интервал.

Если заголовок превышает 150 печатных знаков, то его строки допускается продлевать до границы правого поля и переносить на следующую строку. Допускается не указывать заголовок к тексту на документе формата А5.

Текст

Одно из важнейших требований к тексту - краткость изложения. Формулировки служебных документов должны быть точными, безупречными в юридическом отношении, не допускающим двояких толкований.

Сплошной текст в документе трудно воспринимается, поэтому смысловые части текста следует разделить абзацами.

Тексты документов большого объема следует подразделять на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами, например:

1.  - наименование раздела;

1.1.  - наименование подраздела;

1.1.1.  - наименование пункта;

1.1.1.1.  - наименование подпункта.

Заголовки разделов и подразделов пишутся с прописной буквы  (допускается их написание прописными буквами). Точка в конце заголовков и подзаголовков не проставляется.

Текст пунктов и подпунктов пишется с прописной буквы и заканчивается точкой.

Обычно тексты большинства документов состоят из 2-х частей: вводной и основной. В вводной части указываются основания или мотивы составления документа. В основной части излагаются выводы, предложения, просьбы, решения.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: название вида документа, автор документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только заключительную часть, например: приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма - просьбу без пояснения.

В распорядительных документах (приказах) используется форма изложения от первого лица единственного числа (ПРИКАЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ).

В таких документах, как объяснительные записки, докладные записки используется форма изложения от первого лица единственного числа (прошу направить, считаю необходимым).

В других видах документов используется форма изложения от третьего лица единственного числа (...считает возможным...», «... не возражает...») или первого лица множественного числа («направляет», «просим»). В данном случае руководитель, подписавший документ, выступает от имени учреждения.

Текст печатается на расстоянии 2-3 интервалов от заголовка в установленных границах полей.

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

Подпись

Подпись документа состоит из наименования должности лица, подписывающего документ, личной подписи и ее расшифровки. Наименование должности указывается полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документах, оформленных на бланках.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 интервал и может центрироваться относительно самой длинной строки.

Длина самой длинной строки наименования должности не должна превышать 8 см.

Расшифровка подписи в реквизите «подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности у правой границы текстового поля. Инициалы печатаются перед фамилией через точки без пробелов.

Например:

Начальник главного

управления сельского хозяйства

администрации Алтайского края

личная подпись

А.А.Куфаев

или:

         Начальник главного

управления сельского хозяйства

администрации Алтайского края

личная подпись

А.А.Куфаев

или:

Начальник управления



личная подпись

А.А.Куфаев

Документы коллегиального органа подписываются председателем этого органа и секретарем.

На документах, подготовленных комиссией, указываются не должности лиц, а обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.

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

Например:

Начальник управления 


личная подпись


А.А.Куфаев

Главный бухгалтер


личная подпись


Н.А.Гладкова

При подписании документа несколькими лицами равных должностей, их подписи располагают на одном уровне:

Например:

Начальник организационного



Начальник юридического

отдела






отдела

______________ И.В.Корнева



___________ Е.Э.Лотухов

Если должностное лицо, подпись которого указана на проекте документа, отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности или его заместителем. При этом необходимо указывать фактическую должность лица, подписывающего документ, и его инициалы, фамилию (исправления: «и.о.», «зам.», вносятся машинописным способом или от руки). Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

Реквизит «Подпись» располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения.

Дата

Датой документа является дата его подписания; для документа, принимаемого коллективным органом, - дата его принятия; для утверждаемого документа - дата утверждения.

Для документов, составленных несколькими организациями, датой документа является дата подписания его последней организацией.

На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита. На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документа.

Документы вступают в силу с момента их подписания (утверждения), если в тексте не предусмотрена другая дата.

Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой: год - четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 5 января 2000 г. следует оформлять 05.01.2000.

Словесно - цифровой способ оформления дат (5 сентября 2000 г.) применяется в документах, содержащих сведения финансового характера и нормативных документах.

Индекс (номер) документа

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

На документах, оформленных на стандартных лицах бумаги, номер проставляется под датой. Регистрационный номер документа (индекс документа) состоит из его порядкового номера, который дополняется индексом дела по номенклатуре дел (для писем), ссылкой на входящий номер (для писем-ответов), буквами (для приказов по личному составу, распоряжений и поручений руководства).

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

Гриф утверждения

Гриф утверждения документа проставляют на документах нормативного или правового характера. (перечень в приложении № 1) со ссылкой на номер и дату нормативного акта и располагают в правом верхнем углу первого листа документа. Допускается центрировать элементы реквизита относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9-10 см и ограничиваться правым полем документа. Заголовок реквизита - слова УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДАЮ отделяют от последующих строк реквизита 1,5 интервалами. Остальные строки многострочного реквизита печатаются через 1 интервал.

При наличии нескольких грифов утверждения их располагают на одном уровне.

Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования должности лица, утверждающего документ (включая наименование организации), личной подписи, ее расшифровки и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Начальник главного управления

сельского хозяйства

администрации Алтайского края

_________________ А.А.Куфаев

12.08.2001

При утверждении документа распоряжением, решением или приказом, гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕН

приказом

от 05.08.2001 № 74

или

УТВЕРЖДЕНО

решением коллегии

протокол от 05.09.2000 № 3

Гриф согласования

Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки проекта документа, поэтому каждый документ должен быть согласован с заинтересованными лицами и организациями. Оформляется согласование либо визированием проекта документа, либо грифом согласования. Согласование с использованием грифа применяется, как правило, при согласовании документа со сторонними организациями. Для согласования с отделами и службами ГУСХ используется, как правило, виза.

Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Начальник департамента племенного

животноводства

__________________А.Д.Карягин

01.02.2001

Если согласование осуществляют письмом, протоколом, решением, актом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК управления

архивного дела администрации

Алтайского края

от 27.07.2000 № 8

Гриф согласования располагают ниже реквизита  «подпись» с левой стороны листа или на отдельном листе согласования, в этом случае перед подписью делается отметка: «Лист согласования прилагается».

Лист согласования оформляется следующим образом:

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Положения об общих принципах сотрудничества

СОГЛАСОВАНО




СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор



Ректор Алтайского государственного

ОАО «Алтайагропромпроект»

университета

_____________В.С.Литовкин


________________Ю.Ф.Загороднев


05.06.2001





05.06.2001

Заголовок реквизита - слово СОГЛАСОВАНО отделяют от последующих строк реквизита 1,5 интервалами. Остальные строки многострочного реквизита печатаются через 1 интервал.

Все составные части данного реквизита могут центроваться относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9-10 см и ограничиваться правым полем документа.

При наличии нескольких грифов согласования их располагают на одном уровне.
Визы

Согласование проекта документа с отделами и службами ГУСХ, а также с организациями системы агропромышленного комплекса края оформляется визой, которая включает в себя личную подпись визирующего (с расшифровкой) и дату, а при необходимости - наименование должности визирующего, например:

Начальник отдела кадров

_______________Г.И.Кузнецова

04.09.2000

При визировании документа в отделах и специалистами ГУСХ расшифровка подписи может не использоваться.

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

начальник юридического

отдела

_________________А.С.Пикалов

04.09.2000

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

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части последнего листа подлинника документа ниже реквизита «Подпись».

Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа ниже реквизита «Подпись».

Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.

Виза располагается на подлиннике документа, если это письмо, докладная или объяснительная записка, информация и прочий документ, не имеющих нормативного характера. На нормативных актах визы ставятся на подлиннике документа, если их число не более трех. В остальных случаях визы проставляются на листе визирования (см. образец).

Образец

СПИСОК

работников главного управления, краевых объединений, учреждений и ведомств, завизировавших документ по вопросу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должность работников, завизировавших документ
Инициалы и фамилия
Роспись
Дата визирования

Заместители начальника управления
И.И. Лоор

Н.Ф. Вернигор

Е.В. Шелудченко

Г.В. Емченко

Г.А. Халтурин

Н.С. Ермолов

П.Д. Ильин

В.В. Казанин



Юридический отдел
Е.Э. Лотухов



Организационный отдел
И.В. Корнева



Руководители отделов, краевых организаций и ведомств






Фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя документа:

Отметка о наличии приложения

Приложения к документу дополняют, разъясняют отдельные положения, вопросы документа или документ в целом.

Если приложение названо в тексте, то отметка о наличии приложения имеет вид:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, то их наименование необходимо перечислять с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров:

Приложение:
1.Список делегации на 2 л. в 2 экз.


2.Смета расходов на 2 л. в 2 экз.

Если приложение, в свою очередь, также имеет приложения, то отметка об их наличии оформляется следующим образом:

Приложение:
Договор от 5 июня 2000 г. № 3 и приложения к нему, всего на 25 л.

Если приложение к документу сброшюрованы, то количество листов не указывают, а указывается только количество экземпляров:

Приложение: в 3 экз.

Если документ направляется в несколько адресов, а приложение только в один адрес, отметка о приложении имеет вид:

Приложение: на 2 л. в 1 экз. в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут слово «Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение 2

к приказу директора совхоза

от 15.06.2000 № 23

Приложения к распорядительным документам должны быть подписаны исполнителем, его подготовившим, или его руководителем.

Слово «Приложение» со ссылкой на номер и дату нормативного акта располагаются в правом верхнем углу первого листа приложения и печатается от границы верхнего поля без кавычек.

Заголовок реквизита - «Приложение» отделяют от последующих строк реквизита 1,5 интервалами. Остальные строки многострочного реквизита печатаются через 1 интервал.

Все составные части данного реквизита могут центроваться относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9-10 см и ограничиваться правым полем документа.

Адресат

Адресат располагается в верхнем правом углу документа. Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям или конкретному должностному лицу, а также гражданам.

Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, например:







Администрация Алтайского края







Общий отдел

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:






Алтайская краевая







государственная семенная







инспекция







Главному бухгалтеру







Н.П.Тимофеевой


или







Начальнику Алтайской краевой







государственной семенной инспекции







Н.Н.Гусельниковой

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. Например:







Председателю садового товарищества









«Заря»






                          В.В.Бунееву

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

Начальникам районных управлений

сельского хозяйства

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большом количестве адресатов составляется список на рассылку документа.

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых постоянным корреспондентам, в частности, в вышестоящие организации.

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:







Управление архивного дела







администрации Алтайского края







656038, г.Барнаул,







ул. Анатолия, 72

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

И.П.Попову

656049, г.Барнаул

ул.Пролетарская, д.10, кв.50,

При адресовании документа должностному или физическому лицу инициалы указываются перед фамилией.

Резолюция

Указания к исполнению документа фиксируются в форме резолюции. В резолюции руководителя указывается фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения (если требуется), подпись и дата. Например:

При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение считается названный первым в резолюции, если текстом резолюции не предусмотрено иное. Например:

Г.А.Халтурину,

Н.Ф.Вернигор

Для исполнения.

или:

Г.В.Емченко,

Е.В.Шелудченко,

Н.Ф.Вернигор

Для внесения предложений.

Свод за И.В.Корневой

Резолюция, как правило, пишется руководителем от руки в правом верхнем углу на лицевой стороне первого листа подлинника документа, допускается размещать резолюцию на любой свободной площади лицевой стороны листа документа, кроме полей.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

Рекомендуется готовить проекты резолюций с использованием специализированной программы «Дело» (приложение № 2).

Отметка о контроле

Реквизит проставляется на документах, подлежащих контролю.

На входящих документах и внутренней переписке реквизит «Отметка о контроле» входит в регистрационный штамп и состоит из слов «Срок исполнения ___________».

На прочих документах реквизит проставляется в виде штампа или пометки «Контроль» ниже реквизита «Индекс (номер) документа».

Фамилия исполнителя и номер его телефона

Отметку об исполнителе проставляют на исходящих письмах, при необходимости - на внутренних распорядительных и иных документах в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа.

Отметка об исполнителе включает фамилию (или фамилию, имя, отчество) исполнителя документа и номер его телефона и печатается от левой границы текстового поля. Слова «Исп.», «Исполнитель», инициалы не печатаются, например:

Иванова

29 28 36

или

Иванова Ольга Петровна

29 28 36

При изготовлении документа машинописным способом отметка об исполнителе может дополняться кодом машинистки, количеством отпечатанных экземпляров и датой печатания, например: 

Кузнецова Татьяна Ивановна, 

56 59 60, 

КТ 2 01.08.2000.

Идентификатор электронной копии документа (колонтитул)

Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляется в левом нижнем углу каждой страницы документа шрифтом не менее №6 и содержащая наименование файла на машинном носителе, место его расположения, дату и другие поисковые данные, например:

Документы/Кадры/2001-08-Письмо по сохранности зерна - Иванова.

Печать

На документах, требующих особого удостоверения их подлинности ставится печать. В ГУСХ используются для различного вида документов разные печати. Перечень документов, на которые ставится гербовая печать, см. в приложении № 3. Правила использования прочих печатей приводятся при описании процедуры подготовки и оформления отдельных видов документов данной инструкции.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть подписи и должности лица, подписавшего документ.

На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте обозначенном символом «М.П.» без захвата наименования должности и подписи.

Отметка о заверении копии

При заверении копии документа ниже реквизита «Подпись» проставляют: заверительную надпись «Верно»: должность лица, заверившего копию; личную подпись, расшифровку подписи; дату заверения, например:

Подпись

Верно:

Инспектор отдела кадров 

личная подпись 


И.В.Попов

07.09.2000






На копиях документов (включая ксерокопии) для удостоверения их соответствия подлинникам ставятся печати. При рассылке документов, имеющих юридическую силу (приказы, распоряжения, инструктивные письма, протоколы и т.д.) копии рассылаемых документов заверяют печатью организации «Для документов». Допускается использование печати, предназначенной для заверения копий, с наименованием службы делопроизводства (канцелярия, общий отдел и т.п.). Печать ставится так, чтобы она затрагивала часть должности и подписи заверяющего. Если документ имеет много страниц, отметка о заверении копии может ставится на каждом листе документа. Допускается проставлять отметку о заверении копии только на первом листе документа, а на остальных листах проставлять печать.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело ставится на документах, в поставленных на контроль. Она включает: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; слово «В дело»; номер дела по номенклатуре, в котором будет храниться документ, например:

Отправлено письмо от 05.09.2000 № 100

В дело № 01-15

_____________________

(личная подпись)

05.09.2000

Отметка о направлении документа в дело на контрольных документах проставляется лицом, подписавшим контрольную резолюцию или распорядительный документ (слово «В дело» или «Д»). Остальные части данного реквизита проставляются службой делопроизводства.

Отметка о поступлении документа в организацию

Отметка о поступлении документа в организацию проставляется в форме штампа в нижней части лицевой стороны первого листа документа в правом нижнем углу или на его обороте, включает в себя наименование организации, порядковый номер поступившего документа и дату поступления документа в организацию, для контрольных документов - срок исполнения.

Ссылка на дату и индекс входящих документов

Ссылка на индекс и дату входящих документов используется в бланках писем и состоит из постоянной части «На № ___________________ от___________________», в рамках которой располагаются номер и дата того документа, ответом на который является оформленное письмо.

Если ответ направляется в несколько организаций (письма могут быть совместными либо прошедшими через вышестоящую организацию с постановкой на контроль и присвоением номера), то на каждом экземпляре ответа проставляется номер и дата той организации, куда направляется письмо-ответ.

Подготовка и оформление отдельных видов документов

Положение о структурном подразделении

При разработке положения о структурном подразделении главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края (далее - положение о подразделении) необходимо руководствоваться следующим:

Положение о подразделении и является документом, определяющим:

· порядок создания подразделения;

· правовое положение подразделения в организационной структуре управления;

· задачи и функции подразделения;

· права подразделения;

· взаимоотношения с другими подразделениями главного управления;

Внесение изменений и дополнений в действующее положение о подразделении производится как путем издания приказа начальника главного управления, так и в форме утверждения новой редакции текста.
Текст положения о подразделении имеет следующие реквизиты;

Гриф утверждения

Перед заголовком в правом верхнем углу помещается слово УТВЕРЖДАЮ, подпись и ее расшифровка, должность руководителя главного управления и дата утверждения. Если положение утверждено приказом, то гриф утверждения выглядит следующим образом:








УТВЕРЖДЕНО








Приказом ГУСХ








от 22.03.2000 № 31

Заголовок к тексту

Слово «ПОЛОЖЕНИЕ» является наименованием вида документа. Заголовок к тексту включает краткое содержание документа и согласуется с наименованием вида документа с указанием его принадлежности к главному управлению сельского хозяйства администрации Алтайского края. Например, Положение о финансовом отделе главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края.

Наименование подразделения обозначает основное направление деятельности.. Наименование содержит указание вида подразделения и основное его функциональное направление, например, «Финансовый отдел», «Планово-экономический отдел» и т.д.

В случае, если перед структурным подразделением ставятся задачи, соответствующие задачам двух или более подразделений, это отражается в наименовании, например, «Финансово-бухгалтерский отдел», «Финансово-экономический отдел», «Отдел маркетинга и сбыта» и т.д.

Наименование подразделения должно соответствовать утвержденному штатному расписанию.

Текст положения о подразделении

Общие положения
В данном разделе отражаются:

· Место подразделения в структуре главного управления. Подразделение может быть как самостоятельным, так и входить в состав более крупной структурной единицы.

· Порядок создания и ликвидации подразделения. Как правило, подразделение создается по приказу начальника главного управления.
· Подчиненность подразделения. В зависимости от того, насколько самостоятельно подразделение, определяется его подчиненность.
· Руководство подразделением. Этот подраздел должен содержать пункт о руководстве. Например: «Финансовый отдел возглавляет начальник». Следует указать и порядок назначения на должность руководителя подразделения. Если в подразделении существуют должности заместителей руководителя, следует указать их количество и распределение между ними должностных обязанностей. Также рекомендуется указать порядок замещения руководителя подразделения на период его отпуска, болезни, командировки.

· Основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности. В зависимости от того, какие функции выполняет подразделение, определяется и перечень документов.

· Структура. Здесь необходимо отобразить структуру подразделения, указать порядок ее формирования и утверждения. Первоначальное предложение о дроблении подразделения на более мелкие функциональные единицы, как правило, вносится руководителем подразделения. Оно согласовывается с организационным отделом и представляется должностному лицу, которому подчиняется отдел, а затем начальнику главного управления для утверждения.

Структуру подразделения можно отразить текстовым способом или в виде схемы, в которой отражены структурные единицы подразделения и, по возможности, взаимосвязи между ними.

Не всегда структурное подразделение подвергается дроблению. В этом случае в разделе «Структура» указываются либо группы специалистов, выполняющих работы по отдельным направлениям, либо отдельные специалисты. При выполнении конкретных функций группам могут присваиваться определенные наименования (например, «Группа финансового анализа документа в составе финансового отдела»). Возглавляется группа, как правило, ведущим специалистом или специалистом более высокой категории по должностному наименованию в данной группе.

В этом же разделе следует отразить порядок утверждения положений о структурных единицах подразделения.

· Прочее. В положениях о структурных подразделениях может приводиться перечень основных понятий и определений. Это характерно для подразделений, выполняющих специфические функции. Так, в Положение об отделе по защите информации следует включить пояснения основных терминов: «утечка информации», «объект информации», «противодействие» и т. д. Такая расшифровка особенно необходима в тех случаях, когда в состав подразделения входят специалисты, выполняющие работы, не связанные с основными задачами подразделения (например, экономист в отделе по защите информации).

Задачи
В этом разделе определяется основная цель существования подразделения, перечисляются основные проблемы, решаемые подразделением и определяющие направление деятельности подразделения.

Если в состав подразделения входят структурные единицы, отвечающие за отдельные направления, то задачи регламентируются подробно для того, чтобы затем, в соответствии с каждой из выделенных задач, можно было определить функции каждой такой единицы.

Функции
Здесь перечисляются в общем виде основные действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для решения поставленных перед ним задач. В то же время в этом разделе положения должна отражаться специфика организации Поэтому, наряду с общими функциями подобных подразделений в прочих организациях, необходимо подробно определить специальные функции, обусловленные деятельностью предприятия.

Права

Общие права подразделения (права всех его сотрудников без исключения) следующие:

· Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам указания по вопросам, входящим в компетенцию подразделения.

· Требовать и получать от других структурных подразделений управления необходимые документы и материалы (информацию) по вопросам, входящим в компетенцию подразделения.

· Готовить документы по вопросам, входящим в компетенцию подразделения.

· Участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию подразделения.

· В необходимых случаях, при решении вопросов, связанных с поручением начальника управления, привлекать в установленном порядке к совместной работе сотрудников других подразделений организации.

· Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию подразделения. 

· Знакомиться с проектами решений начальника управления, касающимися деятельности структурного подразделения.

В разделе «Права» можно отразить и такой вопрос, как согласование с подразделением отдельных документов.

Специальные права подразделения зависят от его функций и задач.

Так, например, отдел бухгалтерского учета имеет право не принимать без соответствующего распоряжения начальника управления и без согласования с начальником юридического отдела к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству, нарушают договорную и финансовую дисциплину.

Взаимоотношения (служебные связи)

В процессе решения задач, поставленных перед подразделением, выполнения функций, возложенных на него, и реализации прав, предоставленных ему, между структурным подразделением и другими подразделениями предприятия возникают функциональные отношения (устанавливаются служебные связи).

Как правило, взаимодействие между подразделениями может выражаться в следующем:

· В совершении совместных действий. Например, коллегиальная разработка проектов документов, проведение научно-исследовательских работ. Для этого из каждого подразделения выделяются работники, которые совместно выполняют определенные работы.

· В совершении согласованных действий. Например, проект документа разрабатывается одним структурным подразделением и передается в другие структурные подразделения для согласования.

· В совершении встречных действий. Например, одно подразделение (хозяйственный отдел) представляет другому подразделению в распоряжение и пользование материальные ценности (канцелярские принадлежности). Встречным действием будет представление в хозяйственный отдел отчета об использовании материальных ценностей.

· В совершении действий, обусловленных функциональными особенностями подразделений. Например: предоставление отделу бухгалтерского учета отчетов о расходовании средств, выделенных на содержание подразделения, получение от службы делопроизводства указаний о требованиях к оформлению документов, и т.д.
С целью исключения дублирования и «параллелизма» функций положение о структурном подразделении, в котором выполнение отдельных функций связано с другими подразделениями, должно визироваться руководителями соответствующих структурных подразделений.

Наряду с информационными и документационными потоками, в этом разделе следует отразить периодичность и сроки представления информации, документов, материальных ценностей и определить порядок разрешения разногласий, возникающих между подразделениями.

Подпись руководителя структурного подразделения

В состав реквизита «подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное); личная подпись; расшифровка подписи (фамилия, инициалы).

Гриф согласования

Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, наименований должностей, подписей с расшифровками и дат согласования.
Рекомендуется предусмотреть графу ознакомления работников подразделения с положением или графу о доведении положения до сведения работников подразделения.

Положение о подразделении разрабатывается его руководителем.

Во избежание дублирования и несогласованности функций положение согласовывается с организационным отделом и юридическим отделом.

Положение о структурном подразделении, выполнение функций которого связано с другими подразделениями, должно визироваться руководителями соответствующих структурных подразделений.

Положение о подразделении утверждается начальником главного управления после подписания и согласования.

Положение о подразделении вступает в силу с момента утверждения.

Регистрация положения о подразделении производится в организационном отделе в день утверждения.

Первые экземпляры положений о подразделениях хранятся в организационном отделе, копии - непосредственно в структурных подразделениях.

Положение о подразделении оформляется в соответствии с установленной формой (см. образец):

Образец


УТВЕРЖДАЮ

Начальник главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края

_________________ А.А. Куфаев


16 октября 2000 г.

ПОЛОЖЕНИЕ № 00
об организационном отделе главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края
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II. Структура
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IV.  Функции

V.  Права

VI.  Взаимоотношения (служебные связи)

(Текст не приводится)

Начальник организационного отдела
подпись


И.В.Корнева

12 октября 2000 г.

СОГЛАСОВАНО

Начальник юридического отдела

подпись


Е.Э.Лотухов

12 октября 2000 г.

Руководитель службы

___________________



подпись


И.О.Фамилия

15 октября 2000 г.

Настоящее положение доведено до сведения:

(перечень должностей 



подпись


И.О.Фамилия

сотрудников отдела) 



подпись


И.О.Фамилия

17 октября 2000 г.

Должностная инструкция

Должностная инструкция государственных служащих главного управления сельского хозяйства администрации края (далее должностная инструкция) - документ, фиксирующий распределение должностных обязанностей между государственными служащими главного управления сельского хозяйства администрации края.

Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится как путем издания приказа начальника ГУСХ, так и в форме утверждения новой редакции текста.

Текст должностной инструкции имеет следующие реквизиты;

Гриф утверждения

Перед заголовком в правом верхнем углу помещается слово УТВЕРЖДАЮ, подпись и ее расшифровка, должность руководителя ГУСХ и дата утверждения.
Заголовок к тексту

В заголовке к тексту должностной инструкции указывается наименование государственной должности государственного служащего соответствующего структурного подразделения в родительном падеже с указанием его принадлежности к главному управлению, например, «консультанта, главного специалиста организационного отдела главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края».

Допускается указывать в заголовке фамилию, имя, отчество государственного служащего, если в структурном подразделении две или более должности с одинаковым наименованием.

Текст должностной инструкции

Общие положения

а)место должности в Реестре государственных должностей Алтайского края;

б)назначение должности (краткое описание должности и ее назначения);

в)структура взаимодействия (непосредственная подчиненность, наличие подчиненных);

г)порядок назначения и освобождения от должности;

д)порядок замещения по другой должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной необходимостью;

е)нормативные документы, определяющие деятельность служащего (Конституция Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные акты законодательного органа края, Устав края, акты администрации края, законодательство о государственной службе, отраслевые нормативные правовые акты, а также соответствующие нормативные правовые документы главного управления сельского хозяйства администрации края, положение о структурном подразделении, настоящая должностная инструкция).

Должностные обязанности

Должностные обязанности обусловлены задачами подразделения и в целом главного управления сельского хозяйства администрации края. Раздел содержит подробное перечисление всех задач и функций служащего и требования к уровню их выполнения. Формулировки должны отражать реально выполняемую работу и соответствовать целям существования должности. Не стоит детально описывать работу служащего (составлять профессиограмму рабочего места), так как уменьшает степень самостоятельности при выполнении работы).

Права

Раздел содержит основные права, которыми в пределах своей компетенции государственный служащий может пользоваться при выполнении возложенных на него должностных обязанностей. При написании раздела рекомендуется делать соответствующие ссылки на законодательство о государственной службе в части прав, гарантий, правового положения государственного служащего. Акцент следует сделать на правах государственного служащего, не указанных в положении о структурном подразделении.

При подготовке должностных инструкций нет необходимости повторять права, указанные в тексте положения о подразделении.

При подготовке должностной инструкции руководителя подразделения следует учесть, что он имеет право:

· Весит переписку по вопросам, входящим в компетенцию подразделения, а также по другим вопросам, не требующим согласования с курирующим заместителем начальника управления и начальником главного управления.

· Проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию подразделения, и участвовать в таких совещаниях.
· Вносить предложения курирующему заместителю начальника главного управления либо начальнику главного управления о перемещении работников подразделения, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников.

· Выносить на рассмотрение начальника управления предложения по улучшению деятельности управления и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности других структурных подразделений.

Среди прав руководителя структурного подразделения необходимо отразить и перечень документов, визируемых или подписываемых только руководителем, например:

· Начальник отдела бухгалтерского учета визирует все документы, связанные с финансовой и хозяйственной деятельностью предприятия (планы, договоры, отчеты, сметы, справки, пр.).
Можно оформить перечень визируемых или подписываемых руководителем подразделения документов в виде отдельного приложения.

Ответственность

В разделе рекомендуется конкретно указать меру ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным служащим, а также его подчиненными, если таковые имеются, возложенных должностных обязанностей. Служащий несет материальную и дисциплинарную ответственность за результаты и качество работы и право распоряжаться материальными, финансовыми и прочими ресурсами в соответствии с действующим законодательством. Акцент необходимо сделать на ответственности конкретного государственного служащего, не повторяя положение о подразделении.

Ответственность руководителя структурного подразделения имеет свои особенности. В первую очередь руководитель несет ответственность за ненадлежащее и своевременное выполнение подразделением своих функций.

На него также возлагается персональная ответственность за:

· Соответствие законодательству подготовленных подразделением документов.

· Организацию в подразделении своевременной и качественной подготовки и исполнения документов, исполнения поручений руководства, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.
· За использование материальных и информационных ресурсов главного управления сотрудниками подразделения строго в служебных целях.
· Обеспечение информационной безопасности в подразделении.
· Обеспечение сохранности имущества, находящегося в подразделении, и соблюдение правил пожарной безопасности.
· Соблюдение сотрудниками подразделения трудовой и производственной дисциплины.
Служебные взаимоотношения

Раздел должен отражать служебные взаимоотношения и взаимодействие государственного служащего по занимаемой должности с должностными лицами других структурных подразделений, законодательных и исполнительных органов края, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, исходя из возложенных на него функций, должностных обязанностей и полномочий.

В должностной инструкции не следует повторно описывать служебные взаимоотношения, зафиксированные в положении о подразделении.

Квалификационные требования по занимаемой государственной должности

· Требования к уровню базового профессионального образования (высшее, среднее профессиональное) с учетом специализации по государственной должности, требования к дополнительному образованию (переподготовка и повышение квалификации по специализации государственной должности), стажу и опыту работы по специальности. Требования к образованию указываются минимальные (в соответствии с законодательством) и желательные (на усмотрение непосредственного руководителя).
· Требования к стажу и опыту работы указываются минимальные (в соответствии с законодательством) и желательные (на усмотрение непосредственного руководителя.)
· Профессиональные знания

Профессиональные знания и качества зависят:

а)от группы и специализации государственной должности, общие требования к которым указаны в законодательстве о государственной службе края;

б)от характера и объема исполняемых должностных обязанностей, прав, а также служебных взаимоотношений.

Профессиональные знания подразделяются на две группы:

1.Знания, характеризующие профессиональную специализацию должности государственной службы. В зависимости от специализации это могут быть, например, знания по экономической теории, государственному и муниципальному управлению, делопроизводству, управлению персоналом, структурированным кабельным системам и другие. Необходимо, во-первых, указать знания, без которых невозможно исполнение должностных обязанностей на требуемом профессиональном уровне, во-вторых, знания, необходимые для эффективного применения современных методов и способов работы.

2.Знания нормативно-правовой базы, которые также зависят от группы государственных должностей и сферы компетенции служащего.

Профессиональные качества описывают в двух аспектах:

1.Умения применять знания в своей работе (умение работать с документами, умение оперативно принимать решения, умение работать на компьютере в определенных редакторах, с информационными базами и т.д.)

2.Личностные свойства, необходимые при исполнении должностных обязанностей и применении своих прав, например коммуникабельность, способность руководить людьми и другие.

Подпись руководителя структурного подразделения

В состав реквизита «подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное); личная подпись; расшифровка подписи (фамилия, инициалы).

Визы

В состав реквизита «Визы» входят: наименование должности лица, визирующего документ (полное); личная подпись; расшифровка подписи (фамилия, инициалы), дата.

Необходимо предусмотреть графу ознакомления государственного служащего с должностной инструкцией (наименование должности, подпись, расшифровка, дата).

Должностная инструкция разрабатывается и подписывается руководителем структурного подразделения.

Должностная инструкция визируется службой персонала и юридическим отделом.

Должностная инструкция утверждается начальником главного управления сельского хозяйства после визирования.

Должностная инструкция вступает в силу с момента утверждения.

Регистрация должностной инструкции производится в службе персонала в день утверждения.

При поступлении на государственную службу служба персонала знакомит государственного служащего с должностной инструкцией под расписку с обязательным указанием даты ознакомления, должности, расшифровкой подписи.

Должностная инструкция должна быть заменена и заново утверждена руководителем организации при изменении названия структурного подразделения, при изменении названия должности.

Первые экземпляры должностных инструкций хранятся в службе персонала, копии - непосредственно в структурных подразделениях.

Срок хранения должностной инструкции после замены новой - 3 года.

Должностная инструкция оформляется в соответствии с установленной формой (см. образец).

Образец


УТВЕРЖДАЮ

Начальник главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края

_________________ А.А. Куфаев


16 сентября 2001 г.

Должностная инструкция № 00

заместителя начальника отдела земледелия
главного управления сельского хозяйства администрации Алтайского края

Общие положения:

а) место должности в Реестре государственных должностей Алтайского края;

б)назначение должности;

в)структура взаимодействия;

г) порядок назначения и освобождения от должности;

д) порядок замещения по другой должности временно отсутствующего работника;

е) нормативные документы, определяющие деятельность служащего.

Должностные обязанности

Права
Ответственность.

Служебные взаимоотношения

Квалификационные требования по занимаемой
государственной должности.

1.Образование:

Профессиональное:

минимальное ___________________

желательное ____________________

Дополнительное:

минимальное ___________________

желательное ____________________

2.Стаж и опыт работы:

минимальный ___________________

желательный ____________________
3.Профессиональные знания

4.Профессиональные качества

Дополнительные сведения

(Полный текст не приводится)

Начальник отдела земледелия

подпись

А.Д.Трубников

12 сентября 2001 г.

Визы:

Начальник юридического отдела

подпись

Е.Э.Лотухов

13 сентября 2001 г.

Начальник отдела

по персоналу




подпись

И.О.Фамилия

13 сентября 2001 г.

С инструкцией ознакомлен:

Заместитель начальника

отдела земледелия
 


подпись

И.О.Фамилия

17 сентября 2001 г.

Приказы начальника управления

Приказы начальника управления печатаются на специальном бланке (см. образец).

Приказы начальника ГУСХ издаются на основании и во исполнение действующих законов и решений вышестоящих органов, по инициативе руководства организации или структурных подразделений по вопросам их деятельности и, как правило, имеют нормативный характер.

Приказ должен содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителей каждого действия, мероприятий, которые необходимы для исполнения приказа и сроков исполнения. Как правило, указывается подразделение ГУСХ, которое отвечает за исполнение конкретного действия, а в скобках указывается руководитель данного подразделения (инициалы, фамилия).

Также в приказе может указываться ответственное лицо, которое осуществляет общий контроль исполнения приказа и обязано представить информацию о его исполнении.

В зависимости от содержания и срока хранения приказы делятся на:

· приказы по основной деятельности (в том числе приказы о присвоении квалификационного разряда, о замещении обязанностей, о возложении обязанностей, о возмещении нанесенного предприятию ущерба путем вычетов из заработной платы работника и др.) со сроком хранения «Постоянно»;

· приказы по личному составу со сроком хранения 75 лет;

· приказы об отпусках без содержания по заявлению работника; без содержания по инициативе руководства в связи с производственной необходимостью; о декретном отпуске; об отпуске по уходу за ребенком до достижения ребенком 3 лет со сроком хранения 75 лет;

· приказы об отпусках, командировках, взысканиях, назначении дежурных со сроком хранения 3 года.

Проект приказа начальника ГУСХ печатается на бланке установленной формы (см. образец).

Приказ имеет следующие реквизиты:

Герб Алтайского края

Наименование организации - главное управление сельского хозяйства и продовольствия

Дата

Располагается ниже наименования организации от границы левого поля, пишется от руки после подписания приказа в момент его регистрации. Оформляется словесно-цифровым способом (например - 12 октября 2001 г.) Датой приказа считается дата его подписания.

Номер

Располагается на одном уровне с реквизитом «дата» у границы левого текстового поля и состоит из знака «№» и черты-подчеркивания. Проставляется после подписания документа в момент его регистрации в соответствии с номером, который присваивает документу программа «Дело 96». Состоит из порядкового номера без буквенных обозначений для приказов по основной деятельности. Для прочих приказов добавляются буквенные обозначения - например, буква «к» для приказов о командировках.

Нумерация приказов ведется отдельно по основной деятельности, по личному составу и т.д. и начинается ежегодно с 1-го января с № 1.

Место издания

Состоит из слов «г.Барнаул» и располагается ниже реквизитов «дата» и «номер» центрованным способом.

Реквизиты «Герб», «Дата», «Номер», «Место издания» являются составными частями бланка, который изготавливается типографским способом.

Заголовок

Заголовок к тексту приказа печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы тем же шрифтом, что и текст приказа. Точку в конце заголовка не ставят. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 интервал.

Если заголовок превышает 150 печатных знаков, то его строки допускается продлевать до границы правого поля и переносить на следующую строку. Допускается не указывать заголовок к тексту на документе формата А5.

В заголовке к тексту приказа по личному составу указывают: о приеме на работу; о переводе на другую работу; об увольнении и т.д.

Текст

Текст отделяется от заголовка 2-3 интервалами. Печатается шрифтом Times New Roman Cyr размером 14 через 1-1,5 интервала. Печатается 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 по основной деятельности, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части приказа указывается основание или причина издания приказа.

Констатирующую часть следует начинать устойчивыми формулировками: «В соответствии...», «В целях...», «Во исполнение...» и др. Если приказ издается на основании документа вышестоящей организации, то в констатирующей части указывается название вида этого документа, его номер, заголовок и дата. Иногда в констатирующей части дается краткая характеристика рассматриваемого вопроса с обязательным указанием недостатков и упущений. Констатирующую часть можно опустить, если распорядительная часть приказа не нуждается в обосновании.

Распорядительная часть приказа излагается в повелительной форме им начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ:, которое печатается прописными буквами с отдельной строки от границ текстового поля без пробелов между печатными знаками. После слова ПРИКАЗЫВАЮ ставится двоеточие.

Распорядительная часть делится на пункты, если исполнение приказа предполагает несколько исполнителей и выполнение различных по характеру действий. Каждый пункт распорядительной части печатается с красной строки, имеет номер, должен содержать законченную мысль и начинаться с указания исполнителя (структурное подразделение или должностное лицо в дательном падеже), затем предписываемое действие и срок исполнения. Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме (осуществить, обеспечить, возложить и т.п.).

При необходимости отдельным пунктом в конце приказа перечисляют распорядительные документы, которые настоящим приказом отменяются, изменяются или дополняются.

В последнем пункте распорядительной части указывают лицо или структурное подразделение, на которое возлагается контроль за исполнением приказа. Данный пункт приказа излагается следующим образом: «Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на...».

В приказах по личному составу констатирующая часть может отсутствовать. Распорядительная часть приказа делится на пункты.

Каждый пункт приказа по личному составу начинается глаголом, обозначающим действие: НАЗНАЧИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ, ОСВОБОДИТЬ и т.п.

В тексте приказа фамилию печатают полностью прописными буквами, а имя, отчество - строчными, затем указывают должность, структурное подразделение, содержание действия в отношении лица, о котором издается приказ. Кроме того, в пункте приказа о назначении на должность указывают, на какую должность, с какой даты и с каким окладом принимается сотрудник.

В приказе об освобождении от занимаемой должности указывают статью КЗоТ, на основании которой производится увольнение.

В приказе о предоставлении отпуска указывают вид отпуска, количество представляемых рабочих дней и даты начала и окончания отпуска.

Приказ по личному составу должен по каждому пункту содержать основание, в котором указывают документы, послужившие основанием для издания приказа.

Подпись

Отделяется от текста 3 интервалами. Печатается от границы левого поля. Состоит из наименования должности руководителя без указания полного наименования организации и расшифровки подписи:

Начальник управления







А.А.Куфаев

или:

Первый заместитель

начальника управления







И.И.Лоор

Приказы подписываются только лицами, имеющими на это право (начальником ГУСХ и его первым заместителям). Прочие сотрудники ГУСХ не имеют права подписывать приказы без письменного разрешения начальника ГУСХ.

Печать

Печать на подлинниках приказов, исполненных на гербовых бланках, не ставится (исключение - приказы, предусматривающие возникновение у ГУСХ обязательств финансового характера, направляемые за пределы ГУСХ, но и это не обязательно). При копировании приказов для рассылки на каждом экземпляре ксерокопии ставится печать «Для документов», которая должна затрагивать часть должности и подписи руководителя.

Идентификатор электронной копии документа

Идентификатор печатается в левом нижнем углу нижнего поля каждой страницы приказа и содержит краткое наименование приказа и дату его печати.

Приложения

Приложения к приказам оформляются на отдельных листах бумаги. В приложениях к приказам помещаются положения, регламенты, инструкции, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Если в тексте приказа дается ссылка на «согласно приложению», то первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже через полтора интервала дается ссылка на нормативный акт.

Все составные части реквизита могут центроваться относительно самой длинной строки и печатаются через один интервал. При наличии нескольких приложений они нумеруются, о чем делается пометка в тексте приказа (например - «согласно приложению № 1»).

Например:

Приложение № 1

к приказу №______

от _______________ 2001 г.

При наличии в тексте акта формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, программу, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово УТВЕРЖДЕНО или УТВЕРЖДЕН со ссылкой на нормативный акт, его дату, номер и оформляется аналогично приложению:

УТВЕРЖДЕН

приказом № ________

от _______________ 2001 г.

Слова УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЕН согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение - утверждено, состав - утвержден, мероприятия - утверждены, программа - утверждена.

Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Наименование вида документа-приложения (первое слово заголовка) печатается прописными буквами и может выделяться жирным шрифтом и разреженным интервалом между буквами, причем располагается на отдельной строке. Все строки заголовка печатаются через один интервал.

Заголовок приложения отделяется от даты и номера акта 4 интервалами, от текста приложения - 2-3 интервалами.

При наличии в тексте приложения нескольких разделов каждый раздел имеет заголовок.

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф грамматически должны быть согласованы с заголовками.

Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименования граф) повторяется на каждой странице.

Листы приложения нумеруются самостоятельно начиная со второго листа.

При наличие в тексте приложения ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой со скобкой. Текст сноски печатается через 1 интервал в конце каждой страницы или после текста приложения в целом. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

Визы

Проект приказа до представления на подпись должен быть завизирован на первом экземпляре всеми заинтересованными должностными лицами. При наличии замечаний и дополнений к проекту приказа они излагаются, как правило, на отдельном листе, а на проекте после визы делается запись «Замечания прилагаются».

Распоряжения начальника управления

Распоряжения начальника управления издаются, как правило, по оперативным и прочим вопросам и не имеют нормативного характера.

Распоряжения печатаются на специальном бланке (см. образец) и оформляются аналогично приказам.

В распоряжении слово ПРИКАЗЫВАЮ не используется.

Регистрационный номер распоряжения располагается в соответствии с реквизитом бланка, к порядковому номеру документа присоединяется буква «р», которая отделяется от цифры знаком тире.

Пункт об ответственном за исполнение («контроль за исполнением...») в распоряжении, как правило, отсутствует.

Образец

[image: image1.png]



ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА

АДМИНИСТРАЦИИ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПРИКАЗ

__________________200__г.





№__________

г. Барнаул

О премировании по итогам
общественного смотра-конкурса
состояния делопроизводства
и архивного дела в АПК края

Во исполнение постановления администрации края от 23.01.2001 № 40 «Об итогах проведения общественного смотра-конкурса сохранности документов в агропромышленном комплексе края»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Поощрить Почетными грамотами главного управления сельского хозяйства и управления архивного дела администрации края и ценными подарками ответственных за делопроизводство организаций-победителей смотра-конкурса:

Корневу И.В., начальника организационного отдела ГУСХ;

Жигулину В.В., главного бухгалтера совхоза «Чистюньский»;

Манаеву О.И., бухгалтера АОЗТ «Егорьевкое»;

(Далее текст не приводится)

Начальник управления






А.А.Куфаев

Корнева

24 32 15

Приказы/Приказ о конкурсе 10-09-2001

Образец



ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА

АДМИНИСТРАЦИИ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

__________________200__г.





№__________

г. Барнаул

О создании рабочей группы
по проблеме использования
земель в Алтайском крае

Для подготовки предложений главе администрации края по проблемам землепользования в крае и путях их разрешения создать рабочую группу в следующем составе:

Казанин

Владимир Васильевич
заместитель начальника главного управления сельского хозяйства администрации края,
руководитель группы



Бивалькевич

Владимир Илларионович
председатель комитета по земельным ресурсам и землеустройству Алтайского края (по согласованию)

(Далее текст не приводится)

Начальник управления






А.А. Куфаев

Корнева
24 32 15

Распоряжения/Распоряжение по группе по землепользованию 01.09.2001

Проекты нормативных документов Правительства РФ, Минсельхоза РФ, администрации края, краевого Совета народных депутатов и других органов

Проекты нормативных документов Правительства РФ, Минсельхоза РФ, администрации края, краевого Совета народных депутатов и других органов готовятся в соответствии с требованиями, установленными соответствующими инструкциями по делопроизводству и регламентами данных органов.

Поручения руководства

Проекты поручений печатаются на стандартных листах из программы «Дело 96» (см. образец). 

Поручения утверждает начальник ГУСХ или первый заместитель начальника ГУСХ. Поручения являются внутренними документами и, как правило, не рассылаются за пределы ГУСХ.

Поручения бывают двух видов: самостоятельные поручения и поручения к документам. Если поручение является поручением к документу, документ, являющийся основанием для его подготовки, рассылается и хранится вместе с поручением.

Поручения могут группироваться на одном листе, если они имеют одну дату утверждения. Все реквизиты поручения, кроме идентификатора электронной копии документа, печатаются шрифтом № 12.

Поручение имеет следующие реквизиты:

Гриф утверждения

Наименование вида документа - слово «Поручение» или «Поручения».

Заголовок к тексту (тема поручения или ссылка на документ, к которому оно относится или в соответствии с которым готовится). Поручение может не иметь заголовка.

Номер поручения - располагается ниже даты над текстом поручения и состоит из слова «Рег.№», порядкового номера и первой буквы фамилии лица, подписавшего поручение. Поручения начальника управления и поручения первого заместителя начальника управления нумеруются автоматически программой «Дело 96» отдельно по каждому должностному лицу.
Дата поручения - дата его утверждения, входит составной частью в гриф утверждения.

Текст поручения - печатается в первой колонке таблицы и начинается, как правило, с глагола в неопределенной форме («Подготовить...», «Определить...»). Текст поручения, как правило, состоит из одного-двух предложений.

Исполнители поручения - печатаются во второй колонке в именительном падеже с указанием инициалов в столбик. Перед фамилией ответственного исполнителя печатается слово (отв.)

Подпись исполнителя - располагается на подлиннике документа рядом с фамилией и ставится после получения исполнителем копии поручения, заверенной печатью «Для документов», которая проставляется на копии на подпись лица, утвердившего поручение.

Срок исполнения - печатается в третьей колонке цифровым способом.

Дата фактического исполнения - вносится от руки в третью колонку ниже срока исполнения по факту исполнения поручения после регистрации факта исполнения документа в программе «Дело 96».

Отметка об исполнении документа - вносится от руки после исполнения поручения в четвертую колонку после регистрации факта исполнения документа в программе «Дело 96» после слов «Осн. снятия с конт.:».

Подпись лица, зарегистрировавшего документ, располагается ниже текста поручения, печатается от левой границы текстового поля и состоит из слов «Поручения зарегистрировала в системе электронного документооборота (должность лица, зарегистрировавшего документ)», личной подписи и ее расшифровки.

Идентификатор электронной копии документа печатается на границе нижнего поля.

Особый вид поручений - поручения по итогам проведенных совещаний, поездок, прочих мероприятий. Такие поручения обязательно содержат в заголовке  ссылку на дату мероприятия, его наименование и тему (см. образец).

Образец

Поручения

по итогам совещания 20.01.2001 г.

«О ходе подготовке к весенне-

полевым работам в АПК края»


УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления

________________А.А. Куфаев

22.01.2001
 
 Рег. №: 12-к 


Содержание
Исполнители
План/Факт.
Отметка об исполнении

Подготовить предложения по реструктуризации задолженности в бюджетные и небюджетные фонды предприятий АПК края
Вернигор Н.Ф. (отв.)

27.01.2001

Осн. снятия с конт.: 

 Рег. №: 13-к 


Подготовить проект постановления о преодолении последствий засухи в крае
Вернигор Н.Ф. (отв.),

Казанин В.В.
27.01.2001

Осн. снятия с конт.: 

Рег. №: 14-к 


Подготовить проект постановления о подготовке к весенне-полевым работам
Казанин В.В. (отв.)


27.01.2001

Осн. снятия с конт.: 

Поручения зарегистрировала в системе электронного документооборота

начальник организационного отдела





И.В. Корнева

Поручения/Поручение  01.11.2001

Протоколы

Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений (постановлений) на заседаниях коллегиальных органов, собраниях, совещаниях, конференциях (см. образцы).

Протоколы совещаний, заседаний печатаются на бланках установленной формы. Бланки выполняются в электронном виде как шаблоны MS Word и располагаются на сервере ГУСХ в качестве ресурса общего доступа.

Протоколы имеют следующие реквизиты:

Наименование организации

Наименование вида документа - протокол.

Заголовок - заголовком протокола является название вида коллегиальной работы (совещания, собрания) или коллегиального органа. Печатается центрованным способом.

Дата и номер

Дата проведения совещания, заседания печатается ниже реквизита «Заголовок». Дата оформляется словесно-цифровым способом, номер - арабскими цифрами. Печатаются центрованным способом.

Место проведения совещания, заседания

При необходимости после реквизитов «дата и номер» центрованным способом печатается название города или организации, где проводилось совещание, заседание.

Протоколы могут быть трех видов:

полные - записываются обсуждаемые вопросы, краткая запись выступлений докладчиков и участников и принятые решения;

стенографические (стенограммы) - весь ход заседания записывается дословно;.

краткие - записываются обсуждаемые вопросы, фамилии докладчиков и выступающих, принятые решения.

Полный протокол

Полными протоколами оформляются протоколы наиболее важных совещаний и заседаний, где имеет значение не только принятое решение, но и ход обсуждения вопроса.

Текст полного протокола состоит из вводной и основной частей. Во вводной части после заголовка указываются фамилии и инициалы председателя и секретаря заседания или совещания. После слова ПРИСУТСТВОВАЛИ: (печатается от границы левого поля) указываются в алфавитном порядке фамилии и инициалы всех присутствующих на заседании членов коллегиального органа или сотрудников, а также приглашенных лиц с указанием их должностей и организаций в которых они работают. Если количество присутствующих превышает 15, то к протоколу прилагается список присутствующих, а во вводной части протокола указывается только их общее количество.

Вводная часть заканчивается повесткой дня - перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их рассмотрения.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Разделы нумеруются и строятся по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ.

Решение заседания, если оно содержит различные вопросы, подразделяют на пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

Если решением или одним из его пунктов утверждается какой-либо документ, то последний прилагается к протоколу.

Если один из вопросов повестки дня на данном заседании не рассматривался, это фиксируется в протоколе.

Подпись

Состоит из наименования должности лица, председательствовавшего на заседании, его личной подписи и ее расшифровки.

Протоколы заседаний коллегиальных органов подписывается также секретарем коллегиального органа или лицом, на которое были возложены обязанности по ведению протокола.

Протоколы совещаний у руководителей подписываются только лицом, которое отвечает за ведение протокола. Руководитель, проводивший совещание, ставит свою подпись в грифе утверждения.

Гриф утверждения

Оформляется в соответствии с общими правилами в правом верхнем углу первой страницы протокола. Не оформляется на протоколах заседаний коллегиальных органов.

Идентификатор электронной копии документа - оформляется в соответствии с общими правилами.

Приложения

Оформляются на отдельном листе бумаги в соответствии с общими правилами. Обязательно дается ссылка на протокол совещания, заседания, его дату и номер. Подписываются исполнителем, подготовившим приложение, либо его руководителем.

Печать

Ставится на копиях рассылаемых протоколов на подпись руководителя коллегиального органа или лица, проводившего совещание.

Стенографический протокол (стенограмма)

Стенографический протокол может оформляться как протоколом, так и особым видом документа - стенограммой. В последнем случае наименованием вида документа является слово «Стенограмма».

Текст

Текст стенографического протокола включает дословную запись всех выступлений. При стенографировании выступлений на заседаниях или совещаниях, их содержание в протокол может не включаться, а расшифрованная и соответствующим образом оформленная стенограмма прилагается к протоколу.

В остальном оформление реквизитов стенографического протокола аналогично оформлению реквизитов полного протокола.

Краткий протокол

Краткими протоколами оформляются протоколы большинства совещаний и заседаний, проводимых в ГУСХ, в том числе заседания коллегии.

Образец оформления краткого протокола приводится.

Приложения к протоколу заседаний коллегии, содержащие решения по существу вопроса, подписываются председателем коллегии. Такие решения имеют заголовок, состоящий из наименования вида документа («Решение») и формулировки вопроса.

Все остальные реквизиты краткого протокола оформляются аналогично реквизитам полного протокола.

Выписка из протокола

Выписка из протокола печатается на бланках установленной формы. Бланки выполняются в электронном виде как шаблоны MS Word и располагаются на сервере ГУСХ в качестве ресурса общего доступа.

Имеет следующие реквизиты:

Наименование организации

Наименование вида документа - выписка из протокола.

Заголовок - заголовком протокола является название вида коллегиальной работы (совещания, собрания) или коллегиального органа. Печатается центрованным способом.

Дата и номер

Дата проведения совещания, заседания печатается ниже реквизита «Заголовок». Дата оформляется словесно-цифровым способом, номер - арабскими цифрами. Печатаются центрованным способом.

Место проведения совещания, заседания

При необходимости после реквизитов «дата и номер» центрованным способом печатается название города или организации, где проводилось совещание, заседание.

Текст

Печатается вопрос (вопросы) повестки дня, по которому делается выписка. Далее перечисляются пункты решений, относящихся к данному вопросу. Остальные реквизиты оформляются аналогично реквизитам протокола.

Образец краткого протокола

ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА 
АДМИНИСТРАЦИИ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПРОТОКОЛ 

расширенного заседания коллегии

№_____








15 августа 2001 г. г.Барнаул

Председатель:


А.А.Куфаев

Секретарь:



И.В.Корнева

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

члены коллегии ГУСХ,

приглашенные лица, специалисты ГУСХ, краевых управлений и ведомств, начальники РСХУ (всего 120 человек, список прилагается).

Повестка дня:

1. О ходе реализации программы «Свой дом».

2. О механизме формирования закупочных цен на сельскохозяйственную продукцию в 2001 году.

1.СЛУШАЛИ: Емченко Григорий Васильевич, заместитель начальника ГУСХ

РЕШИЛИ: Текст решения прилагается.

2.СЛУШАЛИ: Кузьменко Василий Иванович, начальник УСХ Шипуновского района.

ВЫСТУПИЛИ: Нагорнов Алексей Андреевич, заместитель генерального директора ГКУП «Алтайагропрод».

РЕШИЛИ: Откорректировать на заседании комиссии по ценообразованию существующие цены с учетом мнения руководителей хозяйств и райсельхозуправлений.

Председатель коллегии







А.А.Куфаев

Секретарь коллегии







И.В.Корнева

Протоколы/Коллегия 15.08.2001

Акт

Акт - документ, составляемый несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

Акт составляется коллегиально (не менее двух составителей) или специально уполномоченным должностным лицом по результатам ревизии финансово-хозяйственной деятельности, приема-передачи дел, проверки наличия, инвентаризации и др.

Акты внутреннего характера оформляются на чистом листе бумаги формата А4 (см.образец). Для некоторых видов актов (например, акты списания материальных ценностей и т.д.) используются специальные бланки актов, которые имеют унифицированную форму и изготавливаются специализированными организациями, имеющими право выпускать бланочную продукцию.

Акт имеет следующие реквизиты:

Наименование организации (организаций, если акт совместный).

Наименование вида документа - акт.

Заголовок акта - следует указывать название или краткое содержание актируемого факта или события.

Дата - должна соответствовать дню актируемого факта или события.
Номер

Место составления

Текст

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части акта указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, событие или действие, его номер и дата. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях приводятся сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.

В основной части акта излагаются установленные факты, сущность, характер проведенной работы, а также выводы, предложения и заключения.

Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.

Подписи

Акт подписывают лица, участвовавшие в его составлении, или присутствовавшие при составлении, при этом указывается не наименование должностей, а распределение обязанностей в составе комиссии.

Идентификатор электронной копии документа.
Образец

Главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края
УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления

________________ А.А.Куфаев

09.10.2001

АКТ

ревизии кассы

09.10.2001  № 1

г.Барнаул




Основание: приказ от 03.09.2000 № 51

Составлен комиссией:

Председатель:

зам.начальника С.Н.Завьялов

Члены комиссии:
1.Зам. гл. бухгалтера П.В.Зайцев

2.Бухгалтер А.С.Смирнова

Присутствовали:

кассир В.И.Харитонова

9 октября 2001 г. комиссия провела ревизию кассы предприятия по состоянию на 09.10.2001.

В результате проведенной ревизии установлено:

1.  Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 05.09.2000 согласно кассовой книге и данным бухгалтерского учета должен составлять 25.283 руб.

2.  Фактически остаток наличных денег в кассе составляет 21.500 руб., недостача наличных денег в кассе - 3.783 руб.

3.  Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира Харитоновой В.И.

Составлен в 3-х экз.:

1-й экз. - в дело 01-06

2-й экз. - начальнику управления

3-й экз. - гл. бухгалтеру

Приложение: объяснительная записка кассира Харитоновой В.И. на 1 л. в 1 экз.

Председатель



подпись


С.Н.Завьялов

Члены комиссии



подпись


Л.М.Зайцев







подпись


Н.С.Смирнова

С актом ознакомлена:


подпись


В.И.Харитонова







дата

Акты/Акт ревизии кассы 09.10.2001

Докладные и объяснительные записки

Докладная записка - документ, адресованный руководителю организации или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя (см.образец).

Объяснительная записка - документ, объясняющий какие-либо факты и события, приводящий причины их возникновения (при объяснении фактов нарушения трудовой дисциплины - описывающий обстоятельства возникновения нарушения, в том числе смягчающие).

Докладные и объяснительные записки могут быть внутренними и внешними.

Внутренняя записка, адресуемая руководству организации, подписывается руководителем структурного подразделения либо исполнителем и оформляется на чистом листе бумаги формата А4, имеет дату и заголовок к тексту.

Если записку подписывает руководитель подразделения, рекомендуется указывать в качестве реквизита «Корреспондент» наименование подразделения. В этом случае должность руководителя подразделения в подписи проводится в сокращенном варианте (см.образец).

Если записка исходит от имени учреждения, то она подписывается руководителем организации и печатается на бланке для писем, имеет дату, исходящий номер, заголовок к тексту.

Текст докладной записки состоит из двух частей. В первой части (вводной) излагаются факты и приводится их анализ, во второй - делаются выводы и предложения.

Текст объяснительной записки, как правило, состоит из одной части.

Кроме вышеуказанных, записки имеют реквизиты, как у служебного письма - исполнитель (если лицо, подписавшее документ, не является его исполнителем), при необходимости - визы, идентификатор электронной копии документа. В случае, если записка отвечает на контрольный документ, необходима ссылка на дату и номер этого документа.

Образец

Организационный отдел

Докладная записка
Первому заместителю начальника главного управления сельского

хозяйства администрации

Алтайского края

21 августа 2001 года
И.И.Лоор

О необходимости приобретения стульев для кабинетов организационного отдела


На текущий момент помещение канцелярии-машинописного бюро и кабинет начальника отдела оборудованы стульями различного вида и формы, большинство из которых неисправны (порвана и загрязнена обивка, расшатаны пружины, поломаны спинки, стулья неустойчивы). Высота сидений не регулируется, что делает невозможным оборудование рабочих мест специалистов, работающих за компьютером, в соответствии с установленными требованиями - высота стула должна регулироваться в соответствии с ростом работника, локти оператора компьютера должны иметь опорные подлокотники, спина должна опираться на спинку с регулируемым наклоном. Отсутствие эргономически оптимальных стульев приводит к возникновению болей в спине (специалисты отдела большую часть времени проводят в сидячем положении). К тому же стулья для посетителей отсутствуют. Следует обратить внимание и на внешний вид стульев, который далеко не удовлетворяет требованиям современной деловой эстетики рабочих помещений.

Прошу рассмотреть возможность приобретения для отдела пяти стульев для специалистов модели № 1 (рисунок прилагается) и пяти стульев для посетителей (модель № 2).

Приложение: рисунок с моделями стульев на 1 л. в 1 экз.

Начальник отдела








И.В. Корнева

Докладные и объяснительные/О стульях 21.08.2001

Служебное письмо

Письмо - это обобщение название различных по содержанию документов, выделяемых по единому способу передачи текстов (пересылка почтой).

Письма подготавливают по указанию руководства или по инициативе структурных подразделений, а также в ответ на поступившие документы и печатают на бланке для писем формата А4 и А5 (см.образец).

Письма подразделений ГУСХ и должностных лиц, адресованные руководству или друг другу, печатаются на стандартных листах без применения бланков.

Письмо имеет следующие реквизиты:

Герб Алтайского края

Наименование организации - главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края (для внутренней переписки - наименование подразделения, либо этот реквизит отсутствует).

Индекс предприятия связи, почтовый адрес, номер телефона, номер телефакса, адрес электронной почты, адрес веб-странички.

Дата - оформляется цифровым способом.

Номер - состоит из индекса подразделения, номера дела по номенклатуре дел, порядкового номера, а для писем-ответов вместо порядкового номера ставится входящий номер того документа, на который дается ответ. Если ответ дается на несколько входящих документов, их номера ставятся через косую черту. Например: № 01/01-04-22; № 01/03-04-2385; № 01/04-04-2285/1386.

Ссылка на дату и номер документа - заполняется на письмах-ответах. Ссылка на индекс и дату входящих документов состоит из постоянной части «На № ___________ от___________________», в рамках которой располагаются номер и дата того документа, ответом на который является оформленное письмо.

Если ответ направляется в несколько организаций (письма могут быть совместными либо прошедшими через вышестоящую организацию с постановкой на контроль и присвоением номера), то на каждом экземпляре ответа проставляется номер и дата той организации, куда направляется письмо-ответ.

Реквизиты «герб», «наименование организации», почтовые реквизиты, «дата», «номер», «ссылка на дату и номер» являются составными частями бланка и выполняются типографским способом на листах формата А4 и А5.

Адресат

Располагается в правом верхнем углу первого листа документа и выполняется в соответствии с общими требованиями.

Заголовок

Печатается от левой границы текстового поля документа с прописной буквы без точки в конце. Допускается не указывать заголовок на письмах, выполненных на бланках формата А5.

Текст

Формирование текста документа зависит от содержания письма.

По содержанию и назначению письма, как вид документа, могут быть инструктивные (директивные), гарантийные, информационные, письма - запросы и др.

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

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации - адресата.

Текст письма должен быть кратким, ясным и состоять из двух логически связанных частей. В первой части указываются факты, события, причины, послужившие основанием для написания письма, а также приводятся ссылки на документы, в которых эти факты и причины изложены. Во второй части излагаются выводы, предложения, просьбы, заключения и т.п.

Простые письма содержат только вторую часть.

Текст письма следует разбить на абзацы, каждый из которых должен содержать законченную мысль и начинаться с красной строки.

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации.

Сопроводительные письма составляются к документам, не имеющим адресующей части.

В сопроводительных письмах указывается наименование сопровождаемого документа, содержатся пояснения относительно характера исполнения или цели направления прилагаемого документа.

Письмо - подтверждение составляется для сообщения, что документы (письмо, телеграмма, инструкция) остаются в силе, а также для подтверждения документов или для подтверждения телефонного разговора.

Гарантийное письмо составляется с целью подтверждения определенных обещаний или уставный и адресуется учреждению или отдельному лицу, например: «В порядке оказания технической помощи просим...  Оплату гарантируем. Наш расчетный счет...». 

Письмо - напоминание по содержанию приближается к телеграмме. Обычно оно состоит из одного предложения.

Извещение - документ, в котором о чем-либо извещается или что-нибудь утверждается.

Текст извещения, являющегося ответом на запрос, начинается со слов: «Уважаемый... сообщаем Вам», «Доводим до Вашего сведения...», «Ставим Вас в известность...»

Текст извещения, информирующего о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) с предложением принять в нем участие, начинается с обращения, если оно адресовано конкретному лицу или с просьбой о направлении представителя для участия в мероприятии (если оно адресовано конкретному лицу или с просьбой о направлении представителя для участия в мероприятии (если оно адресовано организации). 

Информационное письмо - разновидность извещения. Цель такого письма заключается в своевременном информировании другого учреждения или заинтересованного лица в свершении факта. Текст информационного письма начинается со слов «Сообщаем...».

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

Приложение

Оформляется в соответствии с общими правилами.

Подпись

Служебные письма подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными полномочиями.

Для писем, оформляемых на бланке, подпись состоит из сокращенного наименования должности, личной подписи, инициалов и фамилии. Для писем, оформляемых не на бланках, указывается полное наименование должности, личная подпись, инициалы, фамилия.

Наименование должности, состоящее из одной строки, печатается от левой границы текстового поля. Наименование должности, состоящее из двух и более строк, может центрироваться относительно самой длинной строки. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности.

При подписании письма несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне вертикальными рядами, которые ограничиваются соответственно левой и правой границами текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованием должностей. При разных должностях подписи располагаются в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

Фамилия исполнителя и номер его телефона

Печатается на последнем листе письма. Оформляется в соответствии с общими правилами.

Визы

Оформляются на последнем листе письма. Состоят из личной подписи без расшифровки и даты визирования. При необходимости визу оформляют с указанием должности и расшифровкой подписи по общим правилам.

Идентификатор электронной копии документа

Оформляются в соответствии с общими правилами.

Образец



ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА

АДМИНИСТРАЦИИ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

656035, Барнаул, пр-т Комсомольский, 80
Тел. 24-97-98, 24-97-61, факс 24-33-72 E-mail: post(agro.altai.ru



_________________________№__________

на № ___________________________
Администрация края





Об участии в работе выставки





Worldwide Food Expo 2001




Предложение Американо-Российской Торгово-Промышленной Палаты об участии предприятий Алтайского края в работе выставки Worldwide Food Expo 2001 рассмотрено на совещании с участием начальника департамента пищевой и перерабатывающей промышленности Кустова Н.П., генерального директора ГКУП «Алтайагропрод» Лунева Ю.А., президента ЗАО «Алтайская ярмарка» Олишевского А.И.

В ходе совещания высказаны мнения, что участие предприятий АПК в делегации Алтайского края, направляемой на данную выставку, вряд ли целесообразно, так как, во-первых, вряд ли будет способствовать выходу предприятий на мировой рынок, во-вторых, из-за очень высокой стоимости участия.

Цель данной выставки, как явно следует из информационного сообщения - познакомить переработчиков сельхозпродукции края с зарубежными технологиями производства пищевых продуктов, тарой и упаковкой, оборудованием и т.п. Но на данный момент актуальным является развитие отечественной индустрии оборудования для переработки сельхозпродукции, производства тары и упаковки, чем успешно занимаются многие предприятия Российской Федерации. Именно таким предприятиям и будет целесообразным принять участие в выставке с целью обмена опытом с зарубежными коллегами.

Предприятия агропромышленного комплекса края, в том числе переработчики сельхозпродукции, не считают возможным войти в состав делегации.

Первый заместитель

начальника управления







И.И.Лоор

Корнева
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Договоры и соглашения

Общие требования к договору

Договор - основной юридический акт, из которого возникают обязательственные правоотношения. Он является главным средством регулирования товарно-денежных связей, определяющим содержание правоотношений, права и обязанности его участников.

При намерении заключить договор (контракт) следует четко знать, какие цели необходимо достичь при его реализации и уточнить наиболее важные моменты, связанные с его оформлением, подписанием и исполнением.

Необходимо предусмотреть главные вопросы предстоящей работы, а затем, переходя от общего к частному, составить примерную поэтапную схему работы и продумать, что и как должно быть сделано на каждом этапе, какие для этого потребуются конкретные действия, прикинуть возможность риска.

Проект предстоящего договора желательно разработать самим структурным подразделением ГУСХ, а не получать проект от контрагента. При составлении формулировок условий договора лучше всего привлечь специалистов соответствующего профиля.

Если предложение о заключении договора поступает от неизвестной организации, необходимо как можно больше получить о ней информации.

При подписании договора необходимо убедиться, что представитель контрагента имеет юридическое право и полномочия на подписание документа. 

Любой договор - правовой документ, и нельзя составлять его без участия компетентных специалистов. Поэтому до подписания договора необходимо, чтобы его просмотрел и завизировал юрист.

Структура договора

Любой договор условно можно разделить на четыре части:

1. Преамбулу (или вводную часть).

2. Предмет договора.

3. Дополнительные условия договора.

4. Прочие условия договора.

1. Преамбула (или вводная часть)

Наименование договора (договор купли - продажи, поставки, комиссии, транспортных услуг, аренды, совместной деятельности и пр.).

Дата подписания договора. Она включает число, месяц и год подписания. 

Место подписания договора (город или населенный пункт).

Указание на место совершения сделки - не простая формальность, оно имеет иногда большое юридическое значение. По законодательству того места, где совершается сделка, определяются: а) правоспособность и дееспособность лиц, заключивших сделку, б) форма сделки, в) обязательства, возникшие из сделки (правда, в последнем случае стороны в договоре могут предусмотреть иное положение - ст. 432 ГК РФ).

Полное фирменное наименование контрагента, под которым последний зарегистрирован в реестре государственной регистрации, а также сокращенное название сторон по договору ("Заказчик", "Покупатель", "Арендатор" и пр.).

Должности, фамилии, имена и отчества лиц, подписывающих договор, указания на их полномочия на подписание договора.

2.Предмет договора

Данная часть договора содержит его существенные условия:

1. Предмет договора, т.е. о чем конкретно договариваются стороны.

2. Обязанности и права стороны по договору.

3. Обязанности и права второй стороны по договору.

4. Цена договора и порядок расчетов и др.

5. Срок выполнения сторонами своих обязательств.

Конкретное содержание этих условий зависит от вида договора и от конкретной ситуации его заключения.

3.Дополнительные условия договора

Настоящий раздел включает в себя условия, которые не обязательно предусматривать в каждом договоре, но которые тем не менее существенно влияют на реализацию прав и обязанностей сторон.

4.Срок действия договора
Его необходимо указать, даже если названы сроки выполнения сторонами обязательств. Это обусловлено тем, что надлежит знать, когда договор прекращает свое действие и когда можно будет предъявить соответствующие требования к контрагенту.

5.Ответственность сторон
Она обеспечивает исполнение обязанностей сторонами в случае нарушения условий договора одной из них. Обычно здесь определены различного рода санкции в виде пени, неустойки, штрафа, уплачиваемых контрагентом, не выполнившим своих обязательств в отношении одного из согласованных условий.

Против каждой обязанности стороны должна быть предусмотрена соответствующая ответственность, в основном в виде штрафной неустойки. Это означает, что убытки при ненадлежащем исполнении обязательств контрагента могут быть взысканы с него сверх неустойки. Необходимо помнить, что если такой вид ответственности отсутствует, неустойка является зачетной и убытки с контрагента можно будет взыскать в части, не покрытой неустойкой (ст. 394 ГК РФ).

6.Способы обеспечения обязательств (гл. 23 ГК РФ)
Российское гражданское законодательство предусматривает следующие основные способы обеспечения обязательств (ст. 329 ГК РФ): неустойка, залог, удержание имущества должника, поручительство, банковская гарантия, задаток. Кроме этого, могут быть предусмотрены и другие способы, предусмотренные законом или договором.

7.Основания изменения или расторжения договора в одностороннем порядке (гл. 29 ГК РФ).

8.Условия о конфиденциальности информации по договору
9.Порядок разрешения споров между сторонами по договору

Все споры между сторонами разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации в арбитражном суде. Однако стороны могут установить и иное положение, в частности, предусмотреть разбирательство споров не в арбитражном, а в конфликтной комиссии, создаваемой либо самими сторонами, либо в соответствии с постановлением администрации края.

10.Особенности перемены лиц по договору
В этом пункте можно предусмотреть, что уступка права требования по договору может быть осуществлена только с согласия должника (ст. 388 ГК РФ).

11.Прочие условия договора

Эти условия могут включать следующие вопросы:

1.Законодательство, регулирующее отношения сторон 

2.Особенности согласований связи между сторонами.

Здесь для каждой стороны указываются:

а) лица, полномочные давать информацию и решать вопросы, относящиеся к исполнению договора.

Это может формулироваться двумя способами: с персональным указанием полномочного лица (лиц) или с указанием должностей;

б) сроки связи между сторонами;

в) способы связи: телефон, факс, телекс, телеграф, телетайп с указанием их номеров и иных данных.

12.Судьба преддоговорной работы и ее результатов после подписания договора.

Данный пункт содержит положение, в соответствии с которым стороны устанавливают, что после подписания настоящего договора все предварительные переговоры по нему, переписка, предварительные соглашения и протоколы о намерениях теряют силу.

13. Реквизиты сторон:

а) почтовые реквизиты;

б) местонахождение (адрес) предприятия;

в) банковские реквизиты сторон;

г) отгрузочные реквизиты.

Особое внимание уделите наличию и правильности сведений, касающихся банковских реквизитов контрагента.

14.Количество экземпляров договора.

15.Подписи сторон.

Справочно-информационные материалы

Справки и информации оформляются без применения бланков, кроме случаев, когда справки и информации являются ответом на поручение или письмо вышестоящего органа (в этих случаях допускается оформлять документы на бланках аналогично оформлению служебных писем).

Справка и информация имеет следующие реквизиты:

Название вида документа - справка или информация.

Заголовок к тексту - излагается тема справки, информации.

Текст

Подпись - документ подписывается руководителем подразделения или работником, подготовившим документ, с указанием должности, фамилии и инициалов.

Дата - печатается ниже реквизита «подпись» от левого поля цифровым способом.

Визы - оформляются в соответствии с общими правилами.

Телеграммы

Телеграммы по каналам телеграфной связи допускается отправлять только по срочным неотложным вопросам при отсутствии возможности воспользоваться для этого каналами электронной почты. Все телеграммы, направляемые по каналам телеграфной связи, отправляются службой делопроизводства по телефону 066.

Все телеграммы печатаются в двух экземплярах. Один экземпляр остается у исполнителя, другой передается в службу делопроизводства для отправки. После отправки он остается в деле службы делопроизводства с пометкой об отправке (дата, время, номер оператора, подпись отправившего).

Телеграммы оформляются в соответствии с установленной формой (см. образец) и имеют следующие реквизиты:

Подробный адрес

Перед адресом указывается в случае необходимости, категория телеграммы («Срочная», «Поздравительная»). При направлении телеграмм главам исполнительной и законодательной власти субъектов Российской Федерации указываются город, наименование должности, инициалы, фамилия. В остальных случаях - адрес полностью, наименование должности, инициалы, фамилия. При направлении телеграмм частным лицам должность не указывается.

При адресовании телеграмм в четыре и более адреса прилагается указатель рассылки, подписанный исполнителем, подготовившем текст телеграммы.

Текст

Текст телеграммы (телетайпограммы) пишется без предлогов, союзов и местоимений прописными буквами. Знаки препинания сокращаются следующими буквами:

точка


- тчк;

запятая

- зпт;

двоеточие

- двтч;

скобки

- скб;

номер

- нр

Все цифровые данные в тексте пишутся словами. Сочетание из цифр и букв допускается только в заводских и торговых знаках и марках, в нумерации домов, индексах документов.

Не рекомендуется начинать или заканчивать изложение содержания телеграммы цифрами, так как эти цифры могут быть поняты получателем как делопроизводственные индексы. Конец текста телеграммы заканчивается точкой «тчк».

Текст печатается без переноса слов, без абзацев, исправлений и не должен превышать двух машинописных страниц. Вставки в тексте делать нельзя.

В проектах ответных телеграмм (телефонограмм) перед текстом указывается номер документа, на который дается ответ.

Подпись

Подпись в тексте телеграммы оформляется отдельной строкой. В подписи указывается наименование должности и фамилия лица, подписавшего телеграмму.

Дата

Датой телеграммы является дата ее отправления. Проставляется под чертой ниже номера. Включает в себя дату, выполненную цифровым способом, а также время отправки телеграммы службой 066.

Номер

Исходящий номер телеграммы помещают после подписи. Номер присваивается службой делопроизводства, отправившей телеграмму. Состоит из порядкового номера и номера оператора службы 066.

Наименование и адрес отправителя

Включает наименование органа (главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края), почтовый индекс и адрес. Печатается ниже реквизита «Дата».

Визы

Проекты телеграммы (телетайпограмм), представляемые на подпись руководству организации, должны визироваться исполнителями и руководителями структурных подразделений. Проекты телеграмм (телетайпограмм), представляемые на подпись руководителю организации, кроме перечисленных лиц, визируются заместителем руководителя организации, которому подчинены подразделения, составившие проекты телеграмм.

Визы проставляются на подлиннике телеграмм ниже реквизита «Наименование и адрес отправителя» слева.

Отметка об исполнителе - оформляется в соответствии с общими правилами.

Идентификатор электронной копии документа - оформляется в соответствии с общими правилами.

Телефонограммы

Телефонограммы рекомендуется использовать для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления. Телефонограммами передаются несложные тексты (приглашения на совещания, заседания и т.д.).

Основными реквизитами телефонограммы являются: название вида документа; наименование организации; дата; номер; наименование; инициалы и фамилия адресата; текст; должность, инициалы и фамилия лица, подписавшего телефонограмму; должность, инициалы и фамилии передавшего и принимающего телефонограмму; номера телефонов, по которым передается и принимается информации; время приема и передачи телефонограммы.

Телефонограммы составляются в одном экземпляре и подписываются руководителем.

Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней должен прилагаться их список с указанием номеров телефонов.

Датой телефонограммы является дата ее передачи.

Оформление и передачу телефонограммы осуществляет секретарь приемной. Телефонограмма остается в деле секретаря приемной.

Образец

СРОЧНАЯ

Барнаул, Ленина 1

Директору строительного колледжа
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Электронное письмо.

Для отправки информации через каналы электронной почты организация может готовить электронные письма.

Электронное письмо готовится не на бланке (см.образец). Запрещается вставлять в электронное письмо рисунки.

Реквизиты электронного письма:

наименование организации - главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края;

индекс предприятия связи, почтовый адрес, номер телефона, номер телефакса, адрес электронной почты, адрес веб-странички;

дата документа;

индекс (номер) документа;

ссылка на индекс и дату входящего документа;

адресат (собственно реквизит «адресат» и адрес его электронной почты);

заголовок к тексту (краткое содержание);

передаваемый текст;

отметка о наличии приложения;

подпись;

визы;

фамилия исполнителя и номер его телефона;

идентификатор электронной копии документа (колонтитул);

Электронное письмо готовится и подписывается в порядке, установленном для обычных писем. В отличие от них, текст электронного письма печатается в одном экземпляре, который после согласования и подписания направляется на отправку в электронном виде с использованием программы внутренней электронной почты или электронного документооборота.

Чтобы уменьшить объем (кb) отправляемой по каналам электронной почты корреспонденции, не рекомендуется использовать при отправке документа формат MS Word. Текст электронного письма, набранный в текстовом редакторе, рекомендуется переносить в тело письма почтовой программы.

Подлинник электронного письма остается в деле подразделения, его подготовившего.

Образец

ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА

АДМИНИСТРАЦИИ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

656035, Барнаул, пр-т Комсомольский, 80
Тел. 24-97-98, 24-97-61, факс 24-33-72 E-mail: post(agro.altai.ru
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на № ___________________________
Американо-Российская Торгово-Промышленная Палата

palata@mail.ru





Об участии в работе выставки





Worldwide Food Expo 2001




Ваше предложение об участии предприятий Алтайского края в работе выставки Worldwide Food Expo 2001 рассмотрено на совещании с участием начальника департамента пищевой и перерабатывающей промышленности Кустова Н.П., генерального директора ГКУП «Алтайагропрод» Лунева Ю.А., президента ЗАО «Алтайская ярмарка» Олишевского А.И.

В ходе совещания высказаны мнения, что участие предприятий АПК в делегации Алтайского края, направляемой на данную выставку, вряд ли целесообразно, так как, во-первых, вряд ли будет способствовать выходу предприятий на мировой рынок, во-вторых, из-за очень высокой стоимости участия.

Цель данной выставки, как явно следует из информационного сообщения - познакомить переработчиков сельхозпродукции края с зарубежными технологиями производства пищевых продуктов, тарой и упаковкой, оборудованием и т.п. Но на данный момент актуальным является развитие отечественной индустрии оборудования для переработки сельхозпродукции, производства тары и упаковки, чем успешно занимаются многие предприятия Российской Федерации. Именно таким предприятиям и будет целесообразным принять участие в выставке с целью обмена опытом с зарубежными коллегами.

Предприятия агропромышленного комплекса края, в том числе переработчики сельхозпродукции, не считают возможным войти в состав делегации.

Первый заместитель

начальника управления







И.И.Лоор

Корнева
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Письма/Письмо о выставке 10.08.2001

Прием, регистрация, порядок прохождения документов, поступающих в организацию

Прием и регистрация документов

Прием и специальная обработка документов осуществляется централизованно службой делопроизводства (канцелярией организационного отдела). При этом проверяется правильность доставки и целостность конвертов и упаковки. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается в отделение связи или пересылается по назначению.

Если при вскрытии конверта будет обнаружено его повреждение, отсутствие документов или приложений к ним, несоответствие номеров, указанных на конверте, номерам вложенных документов, то об этом составляется акт в двух экземплярах, из них один экземпляр направляется отправителю, а второй хранится в канцелярии.

Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя или дата, проставленная на документе, резко расходится с датой в штемпеле на конверте (касается особо важных документов).

Конверты сохраняются и прилагаются к исковым заявлениям и другим документам, связанным с рассмотрением дел в судах.

Прием документов, отправляемых по электронной почте, осуществляется через технический адрес post@agro.altai.ru, который проставляется на бланках ГУСХ и доводится до сведения корреспондентов ГУСХ.

Вся корреспонденция сортируется на регистрируемую и не подлежащую регистрации согласно перечню нерегистрируемых документов (Приложение 4).

Документы, не подлежащие регистрации, незамедлительно передаются адресатам.

Документы должны передаваться руководству или непосредственно исполнителям в день их поступления. Телеграммы, телетайпограммы и другие срочные документы направляются на исполнение в первую очередь.

Когда в поступившем документе имеется ссылка на другие документы, последние подбираются и передаются руководству вместе с поступившим документом.

На поступивших и подлежащих регистрации документах в нижнем правом углу первого листа документа ставится регистрационный штамп с указанием входящего номера и даты поступления. Входящая корреспонденция регистрируется: срочная - вне очереди, остальные - в течение дня ее поступления.

Регистрация входящей корреспонденции осуществляется в программе «Дело 96»

При регистрации должен соблюдаться следующий порядок заполнения полей программы:

в момент начала регистрации необходимо правильно выбрать вид регистрируемого документа из справочника, а также указать дату регистрации;

в поле «Рег.номер» автоматически проставляется порядковый номер документа;

в поле «от» проставляется дата получения документа (она не должна отличаться от даты регистрации);

в поле «Корр.» указывается наименование учреждения, откуда поступил документ, учреждение может выбраться из справочника, а также заноситься в него с заполнением всех реквизитов учреждения, также могут заноситься данные о лице, подписавшем документ;

в полях «Исх. №» и «Дата» соответственно проставляются номер, присвоенный ему учреждением - автором, и дата поступившего документа (число, месяц, год);

в поле «Прим.» могут заноситься дополнительные данные о документе, например, фамилия исполнителя;

в поле «Кому» указывается, кому был адресован документ;

в поле «Краткое содержание» указывается заголовок документа, а при его отсутствии излагается его краткое содержание;

в поле «Тема» указывается тема документа (заполняется из справочника).

Все вышеуказанные поля заполняются в момент первичной регистрации документа.

После первичной регистрации документ передается лицу, которое готовит проекты резолюций к документу (помощник начальника управления либо специалист организационного отдела). Проект резолюции также готовится и распечатывается из программы «Дело 96» с использованием стандартных текстов и справочника исполнителей.

Документ с проектом резолюции предается руководству для рассмотрения. После утверждения резолюций руководителем в поле «Резолюция» заносятся изменения, внесенные руководителем, с указанием должности лица, подписавшего ее, даты, срока исполнения (для контрольных резолюций).

Прочие поля регистрационной карты (связки, состав, комментарий и т.д.) заполняются в соответствии с правилами, изложенными в документации на программу «Дело 96».

После регистрации документа и утверждения резолюции распечатывается из программы «Дело 96» один экземпляр регистрационно-контрольной карты, на которой исполнители или лица, ответственные за делопроизводство в подразделениях, подтверждают факт получения документа своей подписью (см.образец). Регистрационно-контрольные карты с подписями хранятся в канцелярии 3 года.

Образец

Входящий 
КОНТРОЛЬ 
 
Центральная картотека

 Рег. №: 2677 от 07.09.2001   
 Группа: Телеграмма, телефонограмма

Корр.: Администрация Алтайского края № 771 от 07.09.2001; Минсельхоз Российской Федерации № 5-26/992 от 05.09.2001 (Долгушкин); 

Кому: Руководство
Состав: 

Краткое содержание: О предоставлении информации об информационно-консультационных центрах

Тема:  04/02, 


Резолюции: 

Автор / Дата
Содержание
Исполнители
План./Факт.
Исполнение

Куфаев А.А.
09.09.2001
Для исполнения.
Алехин А.В.(отв.)

15.09.2001

Осн. снятия с конт.: 



Документы, текст которых имеется в электронном виде, прикрепляются в виде файлов к регистрационно-контрольной карте в программе «Дело 96» и в бумажном виде не рассылаются. Такие документы автоматически попадают в подразделения через систему «Дело 96».

В подразделениях ГУСХ лица, ответственные за делопроизводство, заносят резолюции руководителей подразделений в карточку документа, использую программу «Дело 96». Они же передают документы конкретным исполнителям.

Документы с грифом «Для служебного пользования» и «Секретно» регистрируются и хранятся отдельно от общей корреспонденции сектором по ГО и ЧС. Делопроизводство по этим документам не регулируется данной инструкцией.

Контроль исполнения документов

Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, кроме документов, присланных для сведения и руководства.

Исполнение документов по поручению начальника ГУСХ и заместителей начальника ГУСХ осуществляют работники организации. Контроль исполнения документов осуществляет служба делопроизводства (организационный отдел).

Сроки исполнения документов подразделяются на типовые и индивидуальные. Типовые сроки исполнения документов устанавливаются в соответствии с нормативными документами Российской Федерации (приложение 5). Индивидуальные сроки исполнения документов указываются в тексте документа или устанавливаются руководителем организации в резолюции.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты их поступления.

Если срок исполнения документа руководителем не установлен, то документ исполняется в соответствии с типовыми сроками.

Документы, взятые на контроль руководством организации, отмечаются знаком «К» или на них проставляется штамп контроля. Знак контроля «К» проставляется на левом верхнем поле слева от заголовка к тексту документа.

Если возникает необходимость продления срока исполнения документа, исполнитель готовит письменную просьбу о продлении, содержащую обоснование необходимости продления срока.

Срок исполнения документа может быть изменен только лицам, установившим этот срок, при наличии объективных причин, изложенных исполнителем, не позднее чем за три дня до истечения срока исполнения.

Срок исполнения может быть продлен, как правило, не более двух раз, каждый раз - не более чем на 2 недели, кроме случаев, когда работа требует большего срока либо зависит от внешних обстоятельств (например, завершение финансового года, сдача годовых отчетов, дата судебного заседания и т.д.)

В некоторых случаях просьба о продлении может быть высказана в устной форме лицу, наложившему контрольную резолюцию. В таком случае это лицо должно проинформировать службу делопроизводства о продлении срока через секретаря, помощника или лично.

Информация о документе или устной просьбе о продлении заносится ответственным за делопроизводство структурного подразделения через систему «Дело 96» в поле «Отчет», причем в это же день документ о продлении должен быть передан в канцелярию в бумажном или электронном виде. Служба делопроизводства ежедневно просматривает отчеты, проверяет факт поступления документов о продлении и после согласования продления руководителем фиксирует новый срок в программе «Дело 96».

Изменение документируется - проставляется новый срок, дата изменения и подпись. Изменения вносятся в регистрационную карточку в программе «Дело 96»: в поле «Ход исполнения» заносится отметка о продлении - дата, основание, номер документа, которым согласовано продление, фамилия подписавшего документ, исполнитель. Срок исполнения документов вышестоящих органов, требующих ответа, может быть продлен только с согласия этих органов.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после документированного подтверждения исполнения. На документе проставляется отметка об исполнении и подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель).

Документ, об исполнении которого служба делопроизводства не имеет информации, считается не исполненным. Данные о документах, не исполненных в срок, еженедельно представляются руководству ГУСХ.

По итогам исполнения особо важных документов в ГУСХ могут проводиться «Часы контроля» по специальному плану, утверждаемому ежегодно руководством ГУСХ.

При подготовке информации об исполнении документов следует руководствоваться следующими правилами:

Подготовка ответов и информации об исполнении поручений, протоколов, поручений по письмам

Ответ, информация должны быть подписаны теми лицами, которым было адресовано поручение.

В ответе на протокол, поручение обязательно должны содержаться:

вид документа, на который дается ответ;

дата и номер этого документа;

полное изложение данного поручения;

вывод по информации, просьба о снятии с контроля либо обоснованная просьба о продлении, обоснование даты последующего предоставления информации;

если прилагается информация иной организации, справка, акт, ответ должен содержать краткий анализ приложенной справки, выводы и предложения по ней;

если ответ дается на постановление, распоряжение, контроль исполнения за который возложен на руководителя организации, которая ответ подготовила, то информация должна содержать сведения об исполнении всех пунктов документа (то есть не только тех, где организация указана в качестве исполнителя);

если ответ предполагает частичное исполнение документа, должен быть обязательно указан срок предоставления окончательной информации.

Если при получении документа выяснилось, что поручение дано не по адресу, необходимо безотлагательно об этом доложить главе администрации в письменном виде.

Если поручение дано нескольким исполнителям, ответ необходимо согласовать с каждым из них (кроме случаев, когда за исполнителем созыв).

Порядок прохождения документов

Порядок прохождения исходящих документов состоит в составлении проекта документа, его изготовлении, согласовании, подписании (утверждении), регистрации (регистрируемых документов) и отправке.

Для предварительного ознакомления и согласования проект документа не рекомендуется размножать в бумажном виде. Документ для согласования рекомендуется направлять в электронном виде по внутренней электронной почте. Допускается прилагать к окончательной редакции документа распечатку писем, полученных по внутренней электронной почте, содержащей сведения о замечаниях, предложениях и согласовании. Такие письма обязательно должны содержать фамилию и адрес внутренней электронной почты лица, направившего замечания и предложения по документу.

До передачи подготовленного документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений к документу. Документ представляется на подпись вместе с документами, на основании которых он готовился.

Все исходящие документы, подписанные начальником ГУСХ или первым заместителем начальника, отправляются адресатам только канцелярией, включая письма, отправляемые по каналам электронной почты. Прочим отделам и специалистам запрещается отправлять официальные письма, подписанные руководством ГУСХ.

Документ, направляемый в несколько адресов, должен иметь подпись на всех экземплярах, в виде заверенных копий он не может быть отправлен.

Обработка исходящей корреспонденции включает в себя ее сортировку, адресование, вложение в конверт, заклеивание, определение и проставление стоимости, отправление, составление списка на заказную корреспонденцию и сдачу в отделение связи.

Канцелярия принимает документы от структурных подразделений законвертированными с написанными адресами.

Канцелярия проверяет правильность написания адреса на отправляемых документах, наличие указанных в письме приложений, наличие необходимых виз, правильность напечатания и расположения текста. В случае обнаружения недостатков в оформлении документы возвращаются их исполнителям.

Вся исходящая корреспонденция регистрируется в системе «Дело 96» в каждом подразделении децентрализованно:

вначале выбирается вид исходящего документа из справочника;

в поле «Рег.номер» проставляется индекс, присвоенный документу, состоящий из номера по номенклатуре дел и порядкового номера, например № 01/01-10-200; порядковый номер присваивается автоматически;

в поле «от» проставляется дата подписания документа;

в поле «подписал» указывается из справочника фамилия, инициалы и должность подписавшего;

в поле «содержание» указывается заголовок документа, а при его отсутствии излагается его краткое содержание;

в поле «исполнитель» из справочника указывается исполнитель, подготовивший документ;

в поле «визы» из справочника указываются лица, завизировавшие документ;

в поле «тема» указывается тема письма, заполняется из справочника;

в поле «адресаты» из справочника указываются наименование учреждений, куда направлен документ.

Отправляемые одному одновременно адресату документы должны быть вложены в один конверт.

Исходящая корреспонденция отправляется по назначению в день ее подписания, а телеграммы и электронные письма - немедленно.

Работа с обращениями граждан

Делопроизводство по заявлениям, жалобам граждан и запросам учреждений, организаций, предприятий по социально-правовым вопросам в организациях ведется отдельно от других видов делопроизводства.

Все поступившие заявления граждан и запросы учреждений регистрируются в системе «Дело 96» в день их поступления.

Регистрационный индекс обращения указывается в регистрационном штампе. Он состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего заявления, запроса (например, Д-32) и нумеруется системой «Дело 96» автоматически.

Заявления граждан и запросы учреждений исполняются в течение 30 дней, а не требующие дополнительной проверки и изучения - в срок не более 15 дней со дня их поступления.

В тех случаях, когда для ответа необходимы сведения от других организаций, сроки исполнения могут быть продлены руководителем, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом лицу, подавшему заявление.

На каждом обращении после окончательного решения и его исполнения должна быть отметка об исполнении.

Письма граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их разрешением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

При формировании дел проверяется правильность  направления документов в дело, их полнота (комплектность). Неразрешенные обращения граждан, а также неправильно оформленные документы подшивать в дело запрещается. Все повторные обращения и материалы по их рассмотрению подшиваются к первоначальному обращению.

Личный прием граждан ведут начальник ГУСХ и его заместители согласно установленного графика.

Устные обращения рассматриваются в те же сроки, что установлены для письменных обращений. Результаты рассмотрения заявления докладываются ведущему прием тем должностным лицом, которому было поручено его рассмотрение и подготовка ответа заявителю.

Если во время личного приема посетитель оставляет письменное заявление, то оно передается для регистрации и затем направляется на исполнение  тому работнику, который указан в резолюции ведущего прием.

В случае невозможности попасть на прием к должностным лицам организации посетителю предлагается изложить свою просьбу в письменной форме, которая после регистрации будет передана на рассмотрение адресату или работнику, замещающему его.

Составление номенклатуры дел и формирование дел

В целях правильного формирования дел, оперативного поиска и учета документов составляется номенклатура дел.

Номенклатура дел - это специализированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел составляется организационным отделом ГУСХ на основе предложений, подготовленных структурными подразделениями с привлечением ведущих специалистов.

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Основными правилами работы ведомственных архивов, положением об организации, ее отделах, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел утверждается начальником ГУСХ (приложение 6).

После утверждения номенклатуры дел структурные подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

Номенклатура дел организации уточняется в конце каждого года, пересоставляется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего года.

Номенклатура дел организации подлежит согласованию с архивным учреждением один раз в 5 лет. В случае изменения функций, структуры организации она подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению независимо от срока ее согласования.

В номенклатуру дел должны быть включены все дела и документы, которые отражают документируемые участки работы, а также документы с грифом «ДСП». Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел организации следующего года с тем же индексом.

Не включаются в номенклатуру дел заголовки печатных изданий.

Разделами номенклатуры дел служат названия структурных подразделений, располагаемые в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь определенный индекс.

Индекс дела в номенклатуре состоит из индекса (номера) отдела, присвоенного ему в соответствии с утвержденной структурой и порядкового номера по номенклатуре, например, 05/01-10, где 05/01-порядковый номер отдела в штатном расписании, а 10 - порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел организации.

В номенклатуру дел текущего года при необходимости вносятся дополнительные дела, для которых должны быть предусмотрены резервные номера.

По окончании делопроизводственного года организационным отделом составляется итоговая запись о категории и количестве заведенных за истекший год дел в организации.

Законченные делопроизводством документы формируются в дела.

Формирование дел - это группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила: помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заготовками дел по номенклатуре; помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного хранения и временных сроков хранения; помещать в дела машинограммы на общих основаниях. В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; дело не должно превышать 250 листов. При наличии большего (250) количества листов дело подразделяется на тома.

Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

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

Протоколы и документы к ним располагаются в деле в хронологическом порядке по номерам протоколов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. Лицевые счета по заработной плате работников группируются в дела за календарный год и располагаются в них по алфавиту фамилий работников.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы организаций и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются раздельно от заявлений граждан по личным вопросам.

Переписка группируется, как правило, за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности, документ - ответ помещается за документом - запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Хранение и использование документов в делопроизводстве

Хранение документов

С момента заведения в делопроизводстве и до передачи на госхранение дела хранятся в организациях по месту их формирования или в специально отведенном для этого помещении -  архиве.
Руководители структурных подразделений и работники, отвечающие за архив, несут ответственность за сохранность документов и дел.

Дела, находящиеся в рабочих и специально отведенных для хранения дел помещениях, располагаются в запирающихся шкафах, обеспечивающих их сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Выписка из номенклатуры дел помещается на внутренней стороне дверцы шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы дел по номенклатуре.

Выдача дел другим структурным подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения руководства организации или подразделения.

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

Экспертиза ценности документов

Экспертиза ценности документов проводится с целью определения ценности документов, отбора их на государственное хранение и выделение к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в организациях создаются постоянно действующие экспертные комиссии.

Экспертиза ценности документов проводится ежегодно.

Экспертные комиссии организуют свою работу на основании разработанного и утвержденного руководителем организации Положения о постоянно действующей экспертной комиссии.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании номенклатуры дел организации путем полистного просмотра дел. Из дел постоянного хранения изымаются дублетные документы, черновики, неоформленные копии документов и документы, не относящиеся к данному вопросу.

Одновременно с отбором документов постоянного и долговременного хранения для передачи в ведомственный архив проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет) хранения с истекшими сроками хранения к уничтожению.

По результатам проведенной экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, долговременного хранения и по личному составу, а также акт о выделении дел к уничтожению.

 Подготовка дел к передаче на госхранение

Дела постоянного, долговременного хранения и по личному составу, образовавшиеся в деятельности ГУСХ, подлежат оформлению по завершению их делопроизводством.

Оформление дел включает в себя:

уточнение сведений на обложке дела;

подшивку дела;

нумерацию листов дела;

составление заверительной надписи (приложение 7).

Дела подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона с учетом возможности чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них.

Листы дела нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу графитным карандашом или нумератором. Листы дела, разделенного на тома, нумеруются по каждому тому отдельно.

В оформление обложек дел вносятся следующие уточнения:

· в заголовках с приказами, протоколами указываются их номера;

· если дело состоит из томов, то для каждого тома указывается дата (число, месяц, год) его начала и окончания;

· из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле. (приложение 8).

 Составление описей дел

На завершенные дела постоянного, долговременного хранения и по личному составу, прошедших экспертизу ценности, оформленных в соответствии с требованиями Основных правил работы ведомственных архивов (М.,1986), ежегодно составляются описи (приложения 9-12).

Дела временного (до 10 лет) хранения описанию не подлежат.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, долговременного хранения и по личному составу.

При составлении описи дел должны соблюдаться следующие требования: заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел; каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером; если дело состоит из нескольких томов, то каждому тому присваивается отдельный порядковый номер; порядок нумерации дел в описи валовый в течение нескольких лет; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на титульный лист (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 заголовок воспроизводится полностью).

Описи дел составляются по установленной форме в четырех экземплярах не позднее, чем через два года после завершения дел делопроизводством. На отсутствующие документы постоянного хранения, по личному составу составляется справка с пояснением причины, утраты или отсутствия документов (приложение 13).


Отбор к уничтожению документов и дел, не подлежащих дальнейшему хранению, оформляется актом (приложение 14).


Акты рассматриваются экспертной комиссией организации и утверждаются руководителем.


Уничтожение, включенных в акт, документов и дел производится после того, как описи на дела постоянного хранения за соответствующий период времени утверждены ЭПМК управления архивного дела администрации края.

Учет, использование, хранение, изготовление, передача и уничтожение печатей и штампов


По своему значению печати и штампы ГУСХ делятся на основные и вспомогательные.


Основная печать ГУСХ имеет круглую форму и содержит изображение герба Алтайского края.


Оттиск основной печати ставится на документах для удостоверения их подлинности.

В ГУСХ используются следующие вспомогательные печати:

для командировочных удостоверений;

для документов;

для денежно-расчетных документов;

печати структурных подразделений.


Вспомогательные печати имеют различную форму: круглую, треугольную, четырехугольную и др. Они воспроизводят наименование организации, ее структурного подразделения, вид печати.


Оттиск вспомогательных печатей проставляется для заверения справок, копий документов, выписок из документов, для заверения учетных документов и др.

Угловой штамп ГУСХ является основным штампом, содержит основные реквизиты организации. Все остальные штампы называются вспомогательными (штамп для регистрации входящих документов, для внутренней переписки, для денежно-расчетных документов).


Изготовление, учет, замену, хранение, передачу и уничтожение печатей и штампов обеспечивает персонально начальник организационного отдела, назначенный приказом начальника ГУСХ. В случае его увольнения приказ переиздается. Ответственность за использование и хранение печатей и штампов, после выдачи их структурным подразделением организации для работы, возлагается приказом начальника ГУСХ на работников, получивших печати и штампы и расписавшихся в учетном журнале.

Использование и хранение печатей и штампов.


Основная круглая печать организации находится у начальника организационного отдела, используется в работе и хранится у него в сейфе. Может выдаваться под расписку другим сотрудникам в особых случаях (длительное отсутствие начальника организационного отдела, необходимость использования печати в выходные и праздничные дни, необходимость использования ее за пределами организации).


Вспомогательные печати и штампы находятся у работников организации, ответственных за их использование и сохранность.


Простые штампы хранятся в закрытых столах, хранение основной и вспомогательных печатей, а также основного штампа осуществляется в опечатываемых сейфах (металлических ящиках), доступ к которым имеет лишь лицо, получившее печати, штампы для использования их в работе и ответственное за их сохранность.


При хранении печатей и штампов принимаются меры, обеспечивающие сохранение у данных объектов свойств и качеств, дающих возможность использования их по назначению, а также сохранность, исключающую возможность их хищения или использования посторонними лицами.

При утрате основной печати организации и круглой печатей структурных подразделений руководитель организации должен немедленно сообщить об этом в органы милиции и произвести публикацию в печати.

Учет печатей и штампов.

Для учета печатей и штампов ведется журнал, который находится у лица, ответственного за хранение печатей и штампов и хранится в сейфе.

Журнал ведется по правилам ведения документов строгой отчетности. Каждый лист журнала нумеруется, журнал прошнуровывается, скрепляется сургучной печатью и подписью руководителя организации, назначившего своим приказом лицо, ответственное за учет и хранение печатей и штампов.

Поступившие печати и штампы должны быть немедленно зарегистрированы в журнале и в день поступления переданы по назначению.

Передача, замена, изготовление и уничтожение печатей и штампов.

Замена и приобретение печатей (штампов) производится на основании приказа (распоряжения) начальника ГУСХ по представлению руководителей структурных подразделений организации.

Для изготовления печатей и штампов производится заказ в штемпельную мастерскую.

Печати и штампы числятся за получивших их лицом до их передачи (сдачи) либо замены (уничтожения).

Печати (штампы), подлежащие замене, уничтожаются.

Уничтожение печатей и штампов производится комиссией, которая создается приказом начальника ГУСХ.

Способ уничтожения определяется комиссией. Уничтожение печатей и штампов предполагает полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления и дальнейшего использования.

Об уничтожении печатей и штампов составляется акт, который утверждается начальником ГУСХ.

В акте должно быть указано:

· время и место уничтожения;

· состав комиссии;

· основание уничтожения печатей и штампов;

· наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов;

· способ уничтожения;

· заключение комиссии о приведении печати (штампа) в состояние, исключающее возможность ее восстановления и дальнейшего использования;

· подписи членов комиссии.


Акт подшивается в специальный наряд, который хранится вместе с журналом учета.


Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати (штампа) в журнал учета.

Контроль состояния учета и хранения печатей и штампов.

Для проведения проверок состояния учета и хранения печатей и штампов могут создаваться специальные комиссии.

По результатам проверки составляется справка (акт), представляемая начальнику ГУСХ для принятия мер по обеспечению надлежащего учета и условий хранения печатей и штампов.

При переводе или увольнении работника, ответственного за учет и хранение печатей и штампов, начальник ГУСХ назначает комиссию для проверки соответствия фактического наличия и состояния печатей и штампов, переданных на хранение указанному лицу, записям в журнале учета.

Результаты проверки отражаются в акте приема-передачи печатей и штампов другому лицу, назначенному ответственным за их учет, с приложением оттисков, передаваемых печатей и штампов.

Особенности написания дат, чисел
и употребляемых сокращений слов
Написание дат и чисел

Способы датирования документов

Для подписания, утверждения и согласования документов используются словесно-цифровой и цифровой способы датирования. Словесно-цифровой способ датирования применяется при написании дат в текстах и датах издания правовых актов, финансовых документов, в текстах протоколов, поручений, писем, записок, телеграмм (например: 13 октября 2001 г.)

Цифровой способ датирования используется при визировании, утверждении, согласовании, подписании, написании резолюций, проставлении отметок о прохождении и исполнении документа, передаче телефонограмм, при датировании любых неправовых документов и в иных случаях. При этом дата проставляется следующим образом: 01.12.2001.

Оформление дат в текстах документов

Даты и календарные сроки в тексте проектов документов рекомендуется писать следующим образом:

3 ноября 2001 г., в ноябре 1996 г., в первом полугодии 2000 г., в I квартале 2000 г., но: за 11 месяцев 1996 года, в 1996 году, бюджет на 2002 год, с 1988 по 2002 год, в 1993-2001 годах.

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Восьмое марта, Новый год, День российской печати, но: День Победы, Рождество Христово.

Если начальное порядковое числительное в таком названии написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное при этом не имеет наращения: 8 Марта.

Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся с наращением: 8-й ряд, 90-е годы. Порядковые числительные, обозначаемые римскими цифрами, пишутся без наращения: II очередь.

Если подряд идут два порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами и разделенных запятой или соединенных союзом, падежное окончание наращивается у каждого, например: 5-й, 6-й класс; 9-е и 10-е классы, в 8-й или 9-й класс, специалисты 1-й и 2-й категории.

Если несколько (более двух) порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, идут подряд, падежное окончание наращивается только у последнего: ученики 5,7,8-х классов, референты государственной службы 1,2 и 3-го классов.

Если два порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, написаны через тире, то падежное окончание наращивается только у второго: 8-10-е классы, 50-60-е годы, в 20-30-х годах.

Не требуют наращения падежных окончаний такие порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, как номера томов, глав, страниц, иллюстраций, приложений и т.п., если родовое слово предшествует числительным, например: в томе 6, в главе  5, на странице 85, на рисунке 15, в таблице № 8, из приложения № 6.

Знак номера ставится перед порядковыми номерами приложений и таблиц, но не ставится перед порядковыми номерами иллюстраций, глав, страниц: приложение № 2, таблица № 1, глава 4, страница 5.

Римскими цифрами (без наращивания падежного окончания) по традиции принято обозначать века, кварталы, порядковые номера конференций, конгрессов, международных объединений, ассамблей, годовщин, спортивных состязаний:

XX век, XIX-XX века, XX столетие

I квартал, II квартал, III квартал, IV квартал

VII Международная выставка-ярмарка

Написание чисел

Для написания чисел используется буквенная (четыре пишущие машины), цифровая (20 печатных листов), и буквенно-цифровая (130-тысячный) формы чисел.

Буквенно-цифровая форма чисел рекомендуется для обозначения крупных круглых чисел в виде сочетания цифр с сокращениями тыс., млн., млрд.:
5 тыс.рублей, 12 млн.рублей, 20 млрд.рублей.

Составные количественные числительные пишутся раздельно в полной или сокращенной форме: один миллион девятьсот сорок пять тысяч шестьсот сорок один рубль (1 945 641 руб.).

В тексте составные количественные числительные рекомендуется писать цифрами, а в начале абзаца - словами.

Если при числе дано сокращенное обозначение единицы измерения, число (даже однозначное) должно быть дано цифрами: 3 л, 12 г, 580 кг.

Если в предложении, наряду с однозначными, часто встречаются и многозначные количественные числительные, в целях унификации следует и однозначные количественные числительные писать цифрами, за исключением числительных в косвенных падежах: в бухгалтерию поступило 5 ПЭВМ, а в канцелярию - 3 или: в канцелярии не хватает трех сотрудников, а в отделе кадров - одного.

Названия единиц измерения в тексте правовых актов рекомендуется писать: 5 тыс.метров, 16 тонн, 120 кв.метров, 60 куб.метров, 20 млн.тонн; в приложениях к правовым актам и в прочих документах - сокращенно: 5 тыс.м, 16 т, 120 кв.м, 60 куб.м, 20 млн.т.

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и ставится в родительном падеже единственного числа: 28,5 метра,
46,2 кв.метра, но 28,5 тыс.метров.

При обозначении количества предметов, а также количества людей не употребляются слова «штук», «человек»: 10 автомобилей (а не 10 штук автомобилей), 2 программиста (а не 2 человека программиста). Но пишется: 10 листов бумаги.

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся: 150-летие, 3-месячный срок, 25-процентный, 3-дневный, 1-, 2- и 3-секционные шкафы.

Если в документе встречаются выражения с числительными типа 1,95 раза, то в том же документе подобные числительные, которые обычно рекомендуется писать словами, также пишутся цифрами, например: ...при увеличении скорости в 1,95 раза производительность труда увеличится в 1,5 раза... (но не «в полтора раза»).

Числа приблизительные, когда они стоят на втором месте, рекомендуется писать словами, например: ...приехало человек триста.

В номерах телефонов принято отделять дефисом или пробелом справа налево по две цифры: 45-12, 3-45-12, 24-32-15, 224-32-15 (или 22 87 00).

Между частями двойного номера дома ставится косая черта, например: ул.Шумакова, д.20/2.

Литера пишется слитно с номером дома, например: Комсомольский пр, д.8а.

Знаки номера, параграфа, процентов, градуса, минуты, секунды ставятся только при цифрах, к которым они относятся, и в заголовках граф табличных форм.

Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процентов, градуса, минуты, секунды также пишутся словами.

Знаки №, параграфа, % и т.д. при нескольких числах (т.е. когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся только один раз, до или после ряда чисел.

Математические обозначения =, <, >, +, - и др. допускается применять только в формулах; в тексте документов их необходимо передавать словами равно, меньше, больше, плюс, минус.

При оформлении дат, календарных сроков, денежных выражений, а также в названиях праздников и знаменательных дат не рекомендуется отрывать словесные выражения от цифровых, переносить их на другую строку или страницу.

Не рекомендуется также отрывать знаки номера, параграфа, процентов, градуса, минуты, секунды от соответствующих цифр.

Написание часто употребляемых сокращений слов

Требования к употреблению сокращений слов и наименований

В правовых актах следует избегать употребления сокращенных слов, сокращенных наименований органов, предприятий, учреждений, организаций (необходимо указывать их официальное наименование). В прочих документах допускается употреблять только общепринятые сокращения слов и официальные сокращения наименований органов, предприятий, учреждений, организаций.

В официальных документах не допускается употребление сокращения «РФ» вместо слов «Российская Федерация».

При необходимости многократного употребления наименования органов, предприятий, учреждений, организаций, их подразделений в рамках одного документа при первом упоминании приводится его полное, а в скобках сокращенное наименование: Министерство сельского хозяйства Российской Федерации (далее - Минсельхоз).

Написание буквенных аббревиатур

Аббревиатуры, читаемые по названиям букв, не склоняются и пишутся прописными буквами: МВД, МГУ, ООН.

Аббревиатуры, читаемые по слогам, склоняются и пишутся:

а)прописными буквами, если образованы от имени собственного: МИД, ВАК (МИДа, ВАКу), а также ГОСТ (ГОСТом);

б)строчными буквами, если образованы от имени нарицательного: вуз (вуза).

Требования к сокращению часто употребляемых слов и величин

Все сокращения слов и наименований должны быть общепринятыми, а их написание - унифицировано. Например, сокращенно записываются:

1) наименования единиц измерения (при цифрах)

метр - м
тонна -т

миллиметр - мм
гектар - га

килограмм - кг
секунда - с

грамм - г
центнер - ц

2) различные обозначения

область - обл.
Миллион - млн.

район - р-н (при названии)
миллиард - млрд.

город - г.
рубль - р. (руб.)

поселок - пос.
Железнодорожный - ж.д.

село - с. (при названии)
страница - с. (при цифрах)

проспект - просп.
Таблица - табл.

Улица - ул.
Рисунок - рис.

Проезд - пр.
Дом - д.

Другой (другие) - др.
корпус - корп.

Смотри - см.
подъезд - под.

Прочее - пр.
Этаж - эт.

И тому подобное - и т.п.
кабинет - каб.

Пункт - п.
Комната - к.

То есть - т.е.
год, годы - г., гг. (при цифрах)

И так далее - и т.д.
Тысяча - тыс.

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и последующих десятичных знаков для различных типов, размеров, видов, одного названия, как правило, должно быть одинаковым. Например: 89,775; 16,323.

В написании имен, географических названий, терминов, должностей, учреждений и т.д. должно соблюдаться единообразие принципов и форм сокращения. Например, при сокращении после цифр слов год, годы необходимо сокращать и слова век, века после цифр, обозначающих столетия.

Если однажды в тексте фамилия написана с одним или двумя инициалами, она и в дальнейшем должна писаться так же.

Не рекомендуется отрывать инициалы от фамилии, переносить их на другую строку или страницу.

Начальник организационного отдела




И.В.Корнева
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Приложения

Приложение 1

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению

Акты
(проверок и ревизий; приема - законченных строительством объектов, оборудования; списания; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций; учреждений; предприятий и т.д.)

Задания
(на капитальное строительство, на проведение научных, технологических работ и т.д.)

Инструкции
(правила) - (должностные; по документационному обеспечению управления; технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.)

Нормативы
(расхода сырья,материалов, электроэнергии,численности работников и т.д

Образцы
(оттисков печатей подведомственных организаций и подписей сотрудников, имеющих право совершения финансово - хозяйственных операций)

Отчеты
(о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.)

Перечни
(должностей работников с ненормированным рабочим днем, предприятий, на которые распространяются определенные льготы; типовых документов, образующихся в деятельности предприятия с указанием сроков хранения документов и т.д.)

Планы
(работы ГУСХ и его подразделений, внедрения новой техники, по капитальному ремонту, работы комиссии, совета)

Поручения
(данные по итогам совещаний, поездок и т.д.)

Положения
(о предприятии, структурном подразделении, премировании и т.д.)

Программы
(проведения работ и мероприятий, командировок, и т.д.)

Протоколы
(совещаний, заседаний)

Расценки
(на производство работ)

Сметы
(расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, использования средств фонда предприятия, на капитальное строительство и т.д.)

Спецификации
(изделий, продукции и т.д.)

Структура и штатная численность

Тарифные ставки

Формы унифицированных документов

Штатные расписания и изменения к ним

Приложение 2

Образец резолюции

Приложение 3

Перечень документов, на которые проставляется гербовая печать ГУСХ

Акты
(проверок и ревизий; приема - законченных строительством объектов, оборудования; списания; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций; учреждений; предприятий и т.д.)

Архивные копии и архивные справки

Договоры
(о производстве работ, материально-техническом снабжении, аренде помещений; о поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, материальной ответственности и т.д.)

Доверенности
(на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.)

Задания
(на капитальное строительство, на проведение научных, технологических работ и т.д.)

Нормативы
(расхода сырья, материалов, электроэнергии, численности работников и т.д.)

Образцы
(оттисков печатей подведомственных организаций и подписей сотрудников, имеющих право совершения финансово - хозяйственных операций)

Отчеты
(о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.)

Перечни
(должностей работников с ненормированным рабочим днем, предприятий, на которые распространяются определенные льготы; типовых документов, образующихся в деятельности предприятия с указанием сроков хранения документов и т.д.)

Письма
(гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.), влекущие возникновение финансовых обязательств ГУСХ или несущие правовые последствия)

Планы
(производственные, внедрения новой техники, по капитальному ремонту, работы комиссии, совета)

Поручения
(бюджетные, банковские, пенсионные; платежные - сводные, в банк, на получение инвалюты со счетов, перевод валюты, на импорт и т.д., чеки на получение денежных средств)

Положения
(о предприятии, структурном подразделении, премировании и т.д.)

Представления
(о награждении орденами и медалями, премиями и т.д.)

Расценки
(на производство работ)

Реестры
(чеков; бюджетных поручений, представляемых в банк)

Сметы
(расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, использования средств фонда предприятия, на капитальное строительство и т.д.)

Соглашения


Справки
(лимитные, о выплате страховых сумм, использовании бюджетных ассигнований, в т.ч. на зарплату, начисленной и причитающейся зарплате и т.д.)

Спецификации
(изделий, продукции и т.д.)

Структура и штатная численность

Тарифные ставки

Удостоверения

Формы унифицированных документов

Штатные расписания и изменения к ним

Приложение 4

Примерный перечень документов, не подлежащих регистрации

1.  Телеграммы и письма о разрешении командировок и отпусков.

2.  Сообщения о заседаниях, совещаниях и конференциях.

3.  Сводки и информации, присланные для сведения.

4.  Рекламные извещения и плакаты.

5.  Поздравительные письма и пригласительные билеты.

6.  Бухгалтерские документы.

7.  Печатные издания (книги, газеты, журналы, бюллетени).

8.  Месячные, квартальные и полугодовые отчеты и формы статистической отчетности.

Приложение 5

Перечень документов, подлежащих контролю с типовыми сроками исполнения документов

1.  Законы Алтайского края, постановления краевого Совета народных депутатов, постановления и распоряжения администрации края - согласно указанному в них или согласованному с общим отделом администрации края сроку.

2.  Письма, запросы депутатов краевого Совета народных депутатов - до 5 дней.

3.  Запросы, заявления и письма депутатов по их депутатской деятельности, не требующие дополнительного изучения и проверки - безотлагательно.

4.  Письма, запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ - до 30 дней.

5.  Письма - поручения и письма - запросы вышестоящих организаций и учреждений - к указанному в них сроку или в течение 15 дней.

6.  Письма организаций, учреждений, предприятий - согласно резолюции руководства или в течение 30 дней.

7.  Телеграммы, телефонограммы, требующие срочного решения - до 2 дней, остальные - 10 дней.

8.  Предложения граждан - в срок до одного месяца, за исключением предложений, которые требуют дополнительного изучения.

9.  Приказы, распоряжения начальника ГУСХ - согласно установленным в них срокам или в течение 30 дней, для приказов, работы по которым ведутся в течение года или ряда лет - раз в полгода или год.

10.  Поручения руководства ГУСХ - согласно установленным в них срокам либо в течение 15 дней.

11.  Докладные записки - согласно установленных резолюцией сроков либо в течение 15 дней.

12.  Документы, поставленные на дополнительный контроль - согласно установленным в резолюции срокам или 15 дней.

Приложение 6

Форма номенклатуры дел

Главное управление сельского
хозяйства администрации
Алтайского края


Утверждаю

Начальник управления

_________________А.А. Куфаев

_____________________2001 г.

Номенклатура дел


_______________ г. № _________
Печать

г. Барнаул

на 2001 год.


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

1
2
3
4
5

01/01 – Организационный отдел

01/01-01
Постановления, приказы, указания Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, присланные для сведения

5 лет
ст.19а ТП
Относящиеся к деятельности -постоянно

01/01-02
Переписка с законодательными и исполнительными органами Российской Федерации по основной деятельности управления

5 лет
ст. 185 ТП


01/01-03
Законы, постановления, решения, распоряжения администрации Алтайского края, Алтайского краевого Совета народных депутатов, относящихся к деятельности управления

10 лет ЭПК реш. ЭПМК от 28.05.96г. № 6


01/01-04
Переписка с законодательными и исполнительными органами края по вопросам, относящимся к основной деятельности управления

5 лет
ст. 185 ТП


01/01-05
Положение об управлении

Постоянно
ст.37а ТП


01/01-06
Положения об отделах управления 

Постоянно
ст. 38 ТП


01/01-07





01/01-08





01/01-09





01/02 – Юридический отдел

1
2
3
4
5

01/02-01
Постановления, приказы, указания Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, относящиеся к деятельности отдела. Копии. 

3 года

ст.19-а ТП


01/02-02
Заключения по вопросам соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере агропромышленного комплекса

5 лет
ст. 73 ТП


01/02-03
Законы, постановления, решения, распоряжения администрации Алтайского края, Алтайского краевого Совета народных депутатов, относящихся к деятельности отдела. Копии.

3 года
ст.19-а ТП


01/02-04
Переписка с законодательными и исполнительными органами края по правовым вопросам

5 лет ЭПК
ст. 76 ТП


01/02-05
Положение об отделе и должностные инструкции специалистов. Копии.

3 года
ст. 38, 56 ТП


01/02-06
Приказы, распоряжения, поручения руководства управления и документы к ним. Копии.

3 года
ст. 19а ТП


01/02-07
Годовой план работы отдела

3 года
ст. 167 ТП


01/02-08
Обращения, предложения, заявления, жалобы граждан по правовым вопросам и ответы на них

5 лет
31 б ТП


01/02-09
Переписка с предприятиями и организациями по правовым вопросам

5 лет
ст.73 ТП


01/02-10
Журнал регистрации дел, рассматриваемых судом общей юрисдикции

3 года
ст. 80 ТП
После вынесения решения

01/02-11
Журнал регистрации арбитражных дел

3 года
ст. 82 ТП


01/02-12
Журнал регистрации договоров, соглашений (за исключением трудовых)

До минования надобности
ст. 970 ТП


01/02-13
Договоры, соглашения (за исключением трудовых)

5 лет
ст. 337 ТП
После истечения срока действия

01/02-14
Доверенности на представление интересов управления в арбитражных судах

3 года
ст. 80 ТП
После вынесения решения

01/02-15





01/02-16





Итоговая запись о категориях и количестве

заведенных дел в __________году



В том числе

По срокам хранения
Всего
переходящих
с отметкой “ЭПК”

1
2
3
4






Постоянного




Временного (свыше 10 лет)




Временного (до 10 лет включительно)









Итого









При составлении номенклатуры дел были использованы:

1.  Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения (М., 1989г).

2.  Совместное письмо комитета администрации Алтайского края по делам архивов и Главного управления сельского хозяйства и продовольствия от 04.07.94 № 442 “О составе документов, подлежащих передаче на государственное хранение в совхозах”.

Начальник организационного отдела

подпись

И.В.Корнева

СОГЛАСОВАНО




ОДОБРЕНО

Протокол ЭПМК




Протокол ЦЭК

управления архивного дела



от 01.12.2001

администрации края

12.12.2001

Приложение 7

Форма листа - заверителя дела

Лист-заверитель дела №_____________

В деле подшито и пронумеровано

________________________________________листа(ов)


(цифрами и прописью)

в том числе: литерные листы________________________________________

пропущенные номера __________________________+ листов внутренней описи___________________________________________________________________________________________________________________________________

Особенности физического состояния и формирования дела


Номера листов

1
2

Наименование должности лица







составившего заверительную







надпись





подпись

И.О.Фамилия

00.00.0000

Приложение 8

Образец титульного листа дела при научно-технической обработке











Фонд № 36

Опись № 1

Дело № 305

Управление архивного дела администрации Алтайского края

Главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края

г.Барнаул

03/01 - Отдел бухгалтерского учета

и отчетности

Дело № 03/01-03,  Том №___

Годовой бухгалтерский отчет





                   2000 год










 На 10 листах










 Хранить - постоянно

Фонд № 36
Опись № 1

Дело № 305

Приложение 9

Образец описи дел постоянного хранения

Главное управление сельского
хозяйства администрации
Алтайского края


Утверждаю

Начальник управления

_________________А.А. Куфаев

_____________________2001 г.


Печать

г. Барнаул


Фонд № 55

Опись № 1

дел постоянного хранения

за 1997 год

№№ п/п
Индек

сы дел
Наименование структурных подразделений и заголовки дел (томов, частей)
Даты дел
Кол-во 

листов
Приме-чание

1
2
3
4
5
6



1997 год 

01/01 - Организационный отдел




11.
01/01-01
Постановления, приказы, указания Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, присланные для сведения
1997 г.
15


12.
01/01-02
Переписка с законодательными и исполнительными органами Российской Федерации по основной деятельности управления
23 марта 1997 г.
15


13.
01/01-03
Законы, постановления, решения, распоряжения администрации Алтайского края, Алтайского краевого Совета народных депутатов, относящихся к деятельности управления
10 января-3 июля 1997 г.
60


...








03/01 - Бухгалтерия




16.
03/01-05
Годовой бухгалтерский отчет по основной деятельности
1997 г.
10


...








0401– Отдел кадров




25.
04/01-02
Перспективный план работы с кадрами на 1997-1998 годы
1997 г.
14


В данный раздел описи внесено 15 (пятнадцать) дел с № 11 по № 25.

Специалист 1 категории

организационного отдела


подпись


В.П.Рогожникова

19.04.2000











ОДОБРЕНО

Место для штампа







Протокол  ЦЭК

ЭПМК








от 20.04.2000 № 1

Приложение 10

Образец титульного листа описи ел постоянного хранения

Управление архивного дела администрации Алтайского края

Главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края

г.Барнаул

(25 мая 1999 г. -                     )

Фонд № 36

Опись № 1

дел постоянного хранения за 1997 год

Приложение 11

Образец описи дел по личному составу

Главное управление сельского
хозяйства администрации
Алтайского края


Утверждаю

Начальник управления

_________________А.А. Куфаев

_____________________2001 г.


Печать

г. Барнаул


Фонд № 55

Опись № 1л

дел по личному составу

за 1997 год

№№пп
Индексы дел
Название структурных подразделений, заголовки дел
Даты дел
Кол-во листов в делах
Срок хранения до 01.01.
Приме-чание

1
2
3
4
5
6
7



1997 год

03/01-Бухгалтерия





50
03/01-02
Лицевые счета по заработной плате работников аппарата
1997г.
15
2073


...









04/01 - Отдел кадров





53
04/01-01
Приказы с № 1 по № 80 начальника управления по личному составу
1 февраля - 30 июля 1997г.
86
2073


54
04/01-01
То же, с № 81 по № 105
5 августа-25 декабря 1997г.
35
2073


55
04/01-03
Личные карточки (ф.т-2) уволенных работников
1997г.
10
2073




Личные дела уволенных работников





56
04/01-05
Крохов Сергей Иванович
6 мая 1991г-      3 июля 1997г
8
2073


57
04/01-05
Медведев Олег Сергеевич
20 марта 1994г - 30 марта 1997г
15
2073


В данный раздел описи внесено 8 (восемь) дел с № 50 по № 57.

Специалист 1 категории

организационного отдела


подпись


В.П.Рогожникова

19.04.2000











ОДОБРЕНО

Место для штампа







Протокол  ЦЭК

ЭПМК








от 20.04.2000 № 1

Приложение 12

Образец титульного листа описи дел по личному составу

Главное управление сельского хозяйства администрации Алтайского края

г.Барнаул

(25 марта 1993 г. -                      )

                                                     Фонд №

                                                     Опись № 1-л

                                                     дел по личному составу за 1997 год

Приложение 13

Образец справки об отсутствии документов

Главное управление сельского
хозяйства администрации
Алтайского края



г. Барнаул

10.12.2001 № 33

СПРАВКА

о причинах отсутствия документов

постоянного и долговременного

(75 лет) срока хранения

Дана управлению архивного дела администрации Алтайского края в том, что в процессе научно-технической обработки не обнаружены следующие документы постоянного хранения в главном управлении сельского хозяйства администрации Алтайского края за 1995-1996 годы.

№ №
Индекс дела
Наименование структурных подразделений и отсутствующих документов
Даты дел
Причина утраты или отсутствия документа
 Подписи ответствен-ных лиц

1
2
3
4
5
6

01/01 - Организационный отдел








1.
01/01-02
Приказы начальника управления по основной деятельности
1995г.
Сгорели при пожаре в 1997 г.
Подпись

04/01 - Отдел кадров








2.
04/01-03
Годовой статистический отчет по труду (Ф № 1-Т)
1996г.
Не составлялся
Подпись








06/01 - Бухгалтерия








3.
0/016-04
Годовой бухгалтерский отчет по основной деятельности
1996г.
Утеряны при переезде в 1998г.
Подпись

ИТОГО: Утеряно 1 дело, 1 дело сгорело, не заводилась в делопроизводстве 1  дело, предусмотренное номенклатурой дел на 1996 год.

Начальник управления



подпись


А.А.Куфаев

Место для печати

Приложение 14

Форма акта о выделении дел к уничтожению

Главное управление сельского
хозяйства администрации
Алтайского края


Утверждаю

Начальник управления

_________________А.А. Куфаев

_____________________2001 г.

г. Барнаул
Печать




АКТ

02.06.2000  № 4

о выделении к уничтожению документов

и дел, не подлежащих хранению

На основании перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения (М., 1989), индивидуальной номенклатуры дел на 1991 год, отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы главного управления сельского хозяйства и продовольствия.

№ пп
Заголовок дела или групповой заголовок дел
Дата дела
Индекс дела по номенклатуре дел
Кол-во дел
Срок хранения и № ст. по перечню
Приме-чание

1.
Журнал регистрации входящей корреспонденции
1988-1994 г.г.
01-20
1
3г. ст.106б


2.
Главная книга

...
1991-1993 г.г.
03-04
3
5 лет ст.310


ИТОГО: 30 (тридцать) дел за 1988-1994 годы.

Описи дел постоянного хранения за 1988-1994 годы и по личному составу согласованы с ЭПМК края (пр.от 02.01.2000 № 1).

Проверка финансово-хозяйственной деятельности управления проведена контрольно-ревизионным управлением по Алтайскому краю, справка от 02.00.00г. Документы проверены по _______год.

Начальник организационного отдела

подпись

И.В.Корнева

02.06.2000











ОДОБРЕНО

Место для штампа






Протокол  ЦЭК

ЭПМК








от 20.04.2000 № 1

Документы в количестве 30 (тридцати) дел, весом 10 (десять) кг сожжены в котельной.

Начальник организационного отдела

подпись

И.В.Корнева

10.06.2000

СОДЕРЖАНИЕ
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