     

Министерство образования и науки Российской Федерации
ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПРИКАЗ

от 1 ноября 2012 года N 1360


Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки
В соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года N 477, Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 года N 76, и в целях осуществления эффективной организации работы с документами в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки


приказываю:


1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки (далее - Инструкция), согласованную с Федеральным архивным агентством.


2. Руководителям структурных подразделений Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки организовать изучение Инструкции работниками и обеспечить строгое соблюдение ее требований.


3. Признать утратившими силу:


приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 24.08.2006 N 1889 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки";


приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 16.02.2007 N 320 "О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки, утвержденную приказом Рособрнадзора от 24.08.2006 N 1889";


приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29.06.2007 N 1631 "О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки";


приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 31.07.2007 N 1976 "О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки".


4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя руководителя Н.Г.Ярошенко.


И.о. руководителя
И.А.Муравьев

     

     

Приложение

     
УТВЕРЖДЕНА
приказом Федеральной службы
по надзору в сфере образования и науки
от 1 ноября 2012 года N 1360

     

Инструкция по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки  

     

     

I. Общие положения  

1.1. Инструкция по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки (далее - соответственно Инструкция, Служба) разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности Службы документов, совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.


1.2. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, регистрацию, учет, хранение, использование и контроль исполнения, осуществляемые с помощью информационных технологий. Система автоматизированной обработки документов, применяемая в Службе, должна обеспечивать выполнение требований настоящей Инструкции.


1.3. Положения настоящей Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.


Порядок организации и ведения секретного делопроизводства в Службе осуществляется в соответствии с Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года N 3-1.


1.4. Порядок обращения с документами, содержащими служебную информацию ограниченного доступа (распространения), определен в Инструкции о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки, утвержденной приказом Рособрнадзора от 11 января 2012 года N 14.


1.5. Требования настоящей Инструкции к работе с бухгалтерской, научно-технической и другой специальной документацией распространяется лишь в части общих принципов работы с документами, а также их подготовки к передаче на архивное хранение.


1.6. Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики, применения современных информационных технологий и технических средств при работе с документами, методическое руководство и контроль соблюдения установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях Службы осуществляет структурное подразделение Службы, на которое возложены функции по ведению делопроизводства (далее - служба делопроизводства).


Функции, задачи, права и ответственность службы делопроизводства регламентируются положением о ней; должностными обязанностями работников службы делопроизводства.


1.7. Непосредственное ведение делопроизводства в секретариатах руководителя (заместителя руководителя) Службы, в структурных подразделениях Службы осуществляется работниками (лицами), в должностные обязанности которых входят ведение делопроизводства (далее - ответственный работник за ведение делопроизводства).


1.8. Работники службы делопроизводства, ответственный работник за ведение делопроизводства обеспечивают сохранность, учет и прохождение документов в установленные сроки, информируют руководство о состоянии их исполнения, осуществляют ознакомление работников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.


1.9. Ответственность за организацию и соблюдение правил делопроизводства в структурных подразделениях Службы возлагается на руководителей (начальников) структурных подразделений Службы.


1.10. Работники структурных подразделений Службы несут персональную, дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований Инструкции, несвоевременное и некачественное исполнение документов.


1.11. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения руководителя Службы. Работать с документами, поступившими в Службу, вне служебных помещений и вносить в них исправления не разрешается.


1.12. В случаях утраты подлинника документа ответственный работник за ведение делопроизводства обязан незамедлительно доложить руководителю структурного подразделения Службы. Руководитель структурного подразделения Службы назначает служебное расследование, о результатах которого в недельный срок сообщает в службу делопроизводства.


1.13. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы ответственному работнику за ведение делопроизводства структурного подразделения или другому работнику по указанию руководителя структурного подразделения; при увольнении или переводе по Службе передача документов и дел осуществляется по акту.


1.14. Служба делопроизводства организует регулярные проверки состояния делопроизводства и соблюдения требований Инструкции в структурных подразделениях Службы. О результатах проверок докладывается руководству Службы.


1.15. Внесение изменений в Инструкцию осуществляется приказом Службы после их согласования с Федеральным архивным агентством (далее - Росархив).

II. Основные понятия  

В Инструкции используются следующие основные понятия:


автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ;


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


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


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


документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;


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


дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности Службы;


делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в Службе;


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


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


номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в Службе, с указанием сроков их хранения;


объем документооборота - количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период;


обращение гражданина - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;


оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;


подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;


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


реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;


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


сканирование документа - получение электронного образа документа;


служебный документ - официальный документ, используемый в текущей деятельности Службы;


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


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


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


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


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


электронный документооборот - документооборот с применением информационной системы;


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


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


юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.


III. Создание документов в Службе  
3.1. Бланки документов  

Документы, создаваемые в Службе, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.


В зависимости от вида документа и расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков - угловой и продольный.


При угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу листа. При продольном варианте реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего поля.


При подготовке документов в Службе используются электронные шаблоны бланков документов.


Реквизиты бланка и ограничительные отметки для реквизитов в пределах границ зон расположения реквизитов размещают центрировано (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов) или флаговым способом (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).


Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля не менее 20 мм - левое, 10 мм - правое, 20 мм - верхнее и 20 мм - нижнее.


Документы, издаваемые от имени двух или более органов (организаций), документы внутренней переписки между структурными подразделениями Службы оформляются без бланка на стандартных листах бумаги.


В Службе применяются следующие виды бланков документов:


бланк приказа продольный;


бланк распоряжения продольный;


бланк протокола продольный;


бланк письма Службы угловой;


бланк письма должностного лица (руководителя, заместителя руководителя Службы) угловой;


бланк структурного подразделения Службы угловой.


Состав реквизитов для каждого вида бланков и образцы бланков документов Службы приведены в приложениях N 1-8.


3.2. Оформление реквизитов документов  

Документы Службы имеют стабильный состав реквизитов, их расположение и оформление.


Реквизитами документов, создаваемых в процессе деятельности Службы, являются:


а) Государственный герб Российской Федерации;


б) наименование федерального органа исполнительной власти;


в) должность лица - автора документа;


г) подпись должностного лица;


д) вид документа;


е) место составления (издания) документа;


ж) справочные данные о федеральном органе исполнительной власти;


з) адресат;


и) дата документа;


к) регистрационный номер документа;


л) наименование документа либо аннотация документа;


м) текст документа;


н) ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;


о) отметка о наличии приложений;


п) гриф согласования;


р) гриф утверждения;


с) виза;


т) оттиск печати;


у) отметка о заверении копии;


ф) отметка об исполнителе;


х) указания по исполнению документа;


ц) отметка о контроле документа;


ч) отметка об исполнении документа;


ш) отметка о конфиденциальности;


щ) отметка о поступлении документа.


Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.


Кроме перечисленных реквизитов, при подготовке документов и в процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, например, отметка о поступлении документа в Службу; отметки "Срочно", "Оперативно", "Подлежит возврату" и др.


Согласование документа в Службе оформляется визой уполномоченного должностного лица Службы. Согласование документа, созданного в Службе, с другими органами государственной власти и организациями оформляется грифом (листом) согласования, протоколом или письмом о согласовании.


Порядок оформления реквизитов документов приведен в приложении N 9.


3.3. Подготовка проектов законодательных и иных нормативных правовых актов  

Подготовка и оформление проектов законодательных актов Российской Федерации, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации осуществляется Службой в порядке, установленном актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации и по поручению Министерства образования и науки Российской Федерации (далее - Минобрнауки России).


Правила подготовки и представления в Правительство Российской Федерации законопроектов, проектов актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и Министерства образования и науки Российской Федерации представлены в приложениях N 10-12.


3.4. Подготовка нормативных правовых актов Службы  

Нормативные правовые акты Службы издаются на основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, а также по инициативе Службы в пределах своей компетенции.


Нормативный правовой акт - это письменный официальный документ, принятый (изданный) в определенной форме правотворческим органом в пределах его компетенции и направленный на установление, изменение или отмену правовых норм. В свою очередь, под правовой нормой принято понимать общеобязательное государственное предписание постоянного или временного характера, рассчитанное на многократное применение.


Нормативные правовые акты издаются Службой в виде приказов.


Нормативные правовые акты Службы подлежат государственной регистрации, если они:


а) содержат правовые нормы, затрагивающие:


гражданские, политические, социально-экономические и иные права, свободы и обязанности граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства;


гарантии их осуществления, закрепленные в Конституции Российской Федерации и иных законодательных актах Российской Федерации;


механизм реализации прав, свобод и обязанностей;


б) устанавливают правовой статус организаций - типовые, примерные положения (уставы) об организациях, подведомственных Службе, а также устанавливают правовой статус организаций, выполняющих в соответствии с законодательством Российской Федерации отдельные наиболее важные государственные функции;


в) имеют межведомственный характер, то есть содержат правовые нормы, обязательные для других федеральных органов исполнительной власти и (или) организаций, не входящих в систему федерального органа исполнительной власти, издавшего (двух или более федеральных органов исполнительной власти, совместно издавших) нормативный правовой акт.


Подготовка нормативных правовых актов в Службе осуществляется в соответствии с Правилами подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 года N 1009 (далее - Правилами подготовки нормативных правовых актов).


Проекты нормативных правовых актов до их подписания подлежат обязательному согласованию со структурным подразделением Службы, осуществляющим правовое обеспечение деятельности Службы (далее - юридическая служба).


Проекты нормативных правовых актов Службы подлежат антикоррупционной экспертизе в соответствии с Правилами проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 года N 96.


В целях обеспечения возможности проведения независимой антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Службы, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающих правовой статус организаций или имеющих межведомственный характер, структурное подразделение Службы разработчик проекта нормативного правового акта в течение рабочего дня, соответствующего дню его направления на рассмотрение в юридическую службу, размещает проект нормативного правового акта на официальном сайте Службы в информационно-коммуникационной сети Интернет с указанием дат начала и окончания приема заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы. Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы указанных проектов нормативных правовых актов не может быть менее 7 дней.


Нормативные правовые акты могут издаваться совместно двумя или более федеральными органами исполнительной власти. Нормативный правовой акт считается изданным совместно, если он подписан (утвержден) руководителями (лицами, исполняющими обязанности руководителей) нескольких федеральных органов исполнительной власти и иных органов (организаций).


Наряду с нормативными правовыми актами, подлежащими государственной регистрации, Служба издает правовые акты, не подлежащие представлению на государственную регистрацию:


а) индивидуальные правовые акты;


персонального характера (о назначении или освобождении от должности, о поощрении или наложении взыскания и т.п.);


оперативно-распорядительного характера (разовые поручения);


б) акты, которыми решения вышестоящих государственных органов доводятся до сведения организаций, подведомственных Службе;


в) акты, направленные на организацию исполнения решений вышестоящих органов или собственных решений Службы и не содержащие новых правовых норм.


Указанные правовые акты издаются в Службе в форме приказов и распоряжений. Как правило, приказы издаются руководителем Службы или лицом, исполняющим обязанности руководителя Службы, распоряжения - руководителем Службы или заместителями руководителя Службы по вопросам его компетенции.


3.5. Состав документов Службы  

В деятельности Службы создается комплекс организационно-распорядительных документов: приказы, распоряжения, положения, правила, инструкции, регламенты, решения коллегии Службы, протоколы заседаний (совещательных, координационных, экспертных и других органов), акты, справки, записки, договоры (контракты, соглашения), служебная (деловая) переписка и др.


Организационно-распорядительный документ - вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности Службы, ее структурных подразделений и должностных лиц.


Коллегиально обсуждаемые вопросы и принимаемые по ним решения фиксируются в протоколах коллегии Службы, координационных и совещательных органов, иных заседаний и совещаний.


Взаимные обязательства Службы с его контрагентами и их регулирование оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов, протоколов и других документов.


В зависимости от конкретных задач управления в деятельности Службы создаются другие виды документов: планы, прогнозы, программы, отчеты и др.


В установленных законодательством случаях в Службе могут издаваться акты совместно с другими органами власти по вопросам, представляющим взаимный интерес и входящим в компетенцию обеих сторон. Такие акты оформляются и публикуются как единый документ (приказ, протокол, положение и др.).


При подготовке документов рекомендуется:


применять текстовый редактор Word for Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Суr размером N 14 (допускается для оформления табличных материалов, сносок к тексту использовать шрифт N 10-12, при оформлении отметки об исполнителе документа использовать шрифт N 10);


текст печатать через 1-1,5 межстрочных интервала без переносов от левой границы текстового поля и выравнивать по левой и правой границам текстового поля; первую строку абзаца начинать на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля;


при оформлении текста использовать поля: 20 мм - левое, 10 мм - правое, 20 мм - верхнее, 20 мм - нижнее.


3.6. Приказ, распоряжение  

Приказы и распоряжения, являющиеся индивидуальными правовыми актами, оформляют решения персонального характера (кадровые приказы), решения по оперативным, организационным и другим вопросам работы Службы, рассчитанные на разовое выполнение.


Приказами Службы, как правило, оформляются решения нормативного и (или) правового характера в установленной сфере деятельности, а также решения по кадровым вопросам.


По оперативным, организационным и другим вопросам внутренней работы Службы издаются распоряжения Службы.


Порядок подготовки и оформления приказа (распоряжения) приведен в приложении N 13.


3.7. Положение, правила, инструкция, регламент  

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Службы.


В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.


В инструкции, регламенте излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.


Положение, правила, инструкция, регламент применяются как акты, утверждаемые Службой; утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении, как правило, приказа Службы.


Порядок подготовки проекта положения, правил, инструкции, регламента соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.


Текст положения, правил, инструкции, регламента печатается на стандартном листе бумаги формата А4, если проект положения, правил, инструкции, регламента утверждается распорядительным документом.


Текст излагается от 3-го лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: "вправе", "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается".


Заголовок к тексту положения, правил, инструкции, регламента отвечает на вопрос "О чем?"; заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностной регламент), отвечает на вопрос "Кого?" (Должностной регламент главного специалиста-эксперта).


Констатирующей частью положения, правил, инструкции, регламента служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.


Основной текст положения, правил, инструкции, регламента может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.


Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.


3.8. Протокол заседания (совещания)

Протокол заседания (совещания) - документ информационного характера, предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, экспертных и других органов, совещаний.


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


Ведение записей в ходе заседания (совещания), сбор материалов и подготовка текста протокола возлагаются на структурное подразделение, готовившее вопросы к обсуждению.


Протокол должен быть оформлен не позднее чем через семь дней со дня заседания (совещания), если не установлен иной срок.


Порядок и сроки подготовки протоколов заседаний коллегии (комиссии) Службы устанавливаются в соответствии с Положением о коллегии (комиссии) Службы. Протокол печатается на бланках установленной формы.


Проект протокола совещания у руководителя (заместителя руководителя) Службы готовится структурным подразделением, ответственным за проведение совещания, визируется его руководителем или лицом, его замещающим, и представляется руководителю (заместителю руководителя) Службы на подпись, как правило, в течение суток после окончания совещания, если не установлен иной срок. Протокол печатается на стандартных листах бумаги формата А4.


Порядок оформления протоколов приведен в приложении N 14.


3.9. Договор (контракт, соглашение)

Договор - это соглашение двух или нескольких лиц (одним из которых является Служба) об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей.


Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются структурными подразделениями Службы во исполнение поручений руководителя (заместителя руководителя) Службы в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и печатаются на стандартных листах бумаги формата А4.


Проект документа визируется: исполнителем и руководителем структурного подразделения, внесшего проект, руководителями заинтересованных структурных подразделений, руководителем юридической службы, при необходимости руководителем подразделения, в ведение которого находятся финансовые вопросы (далее - финансовая служба).


В случае представления проекта договора (контракта, соглашения) на подпись руководителю Службы проект также согласовывается с соответствующим заместителем руководителя Службы.


При наличии неурегулированных разногласий правового характера руководитель юридической службы докладывает о них руководителю Службы или его заместителю (в соответствии с распределением обязанностей).


В отдельных случаях возможно визирование иными должностными лицами в соответствии с указанием руководителя Службы или его заместителя.


Визы проставляются на втором экземпляре проекта договора (контракта, соглашения) на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.


3.10. Служебная переписка  

Служебная (деловая) переписка - различные виды официальных документов информационно-справочного характера, используемых для обмена информацией между Службой, органами (организациями) и гражданами.


Видами служебной переписки являются служебное (деловое) письмо, телеграмма (телетайпограмма), факсограмма (факс), телефонограмма, электронное письмо (электронное сообщение).


Служебное (деловое) письмо - документ информационно-справочного характера, направляемый органом государственной власти, организацией, должностным лицом адресату (органу государственной власти, организации или лицу) по почтовой связи.


Телеграмма - документ информационно-справочного характера, направляемый адресату (органу государственной власти, организации или лицу) по телеграфной сети общего пользования.


Телетайпограмма - телеграмма, передаваемая по абонентской телеграфной (телексной) сети.


Факсограмма (факс) - получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи.


Телефонограмма - документ информационного характера, передаваемый и получаемый по телефонной связи.


Электронное письмо (электронное сообщение) - документ информационно-справочного характера, передаваемый и получаемый по электронной почте. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной подписью.


Служебные письма готовятся:


как доклады о выполнении поручений (указаний) Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Федерации;


как исполнение поручений (указаний) Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Федерации по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции Службы;


как сопроводительные письма к проектам нормативных правовых актов;


как ответы на запросы различных организаций, предприятий и частных лиц;


как инициативные письма.


Сроки подготовки писем устанавливаются указанием по исполнению руководства Службы на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора указания по исполнению.


Тексты писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в указании по исполнению руководства Службы.


Срок подготовки инициативных писем определяется руководством структурного подразделения Службы.


Служебные письма, направляемые в Администрацию Президента Российской Федерации, Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации, Совет Безопасности Российской Федерации, Правительство Российской Федерации, Аппарат Правительства Российской Федерации, Счетную палату Российской Федерации, Генеральную прокуратуру Российской Федерации (далее - высшие органы государственной власти), федеральные органы представительной и судебной власти, высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации), подписываются руководителем Службы или, по его поручению, заместителем руководителя.


Служебные письма, направляемые подчиненным и другим организациям, гражданам, подписываются руководителем (заместителем руководителя) Службы или руководителями структурных подразделений Службы в соответствии с их компетенцией.


Служебные письма, направляемые в органы государственной власти, должны быть подготовлены в двух экземплярах (первый - для отправки; второй визовой, в дело структурного подразделения-исполнителя), и до представления на подпись руководству Службы завизированы всеми исполнителями в соответствии с поручением руководства Службы.


Все визы должны быть расшифрованы с указанием фамилии и инициалов. Проект письма за подписью руководителя Службы должен быть завизирован заместителем руководителя, осуществляющим координацию деятельности структурного подразделения Службы, подготовившего документ.


Если в документе есть ссылка на документ, содержащий сведения, составляющие государственную тайну, то он визируется руководством Отдела, осуществляющего защиту государственной тайны.


Порядок подготовки и оформления служебного письма приведен в приложении N 15.


3.11. Записка  

Записка является внутренним документом Службы, носит вспомогательный характер по отношению к организационно-распорядительным документам, составляется с целью информировать руководство о сложившейся ситуации, имевших место фактах, побудить к принятию определенного решения. Записка может носить и чисто информационный характер и содержать информацию о ходе выполнения каких-либо работ.


Порядок подготовки и оформления записки приведен в приложении N 16.


3.12. Поручение руководства Службы  

Поручение руководителя (заместителя руководителя) Службы оформляется в целях организации исполнения отдельных поручений руководства Службы, решений по оперативным и информационно-методическим вопросам, указаний по исполнению документов в Службе.


Порядок подготовки и оформления поручения приведен в приложении N 17.

Наименование федерального органа исполнительной власти


Наименование федерального органа исполнительной власти - автора документа (полное и сокращенное), помещаемое на бланках документов, должно соответствовать наименованию, установленному положением о Службе - Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор).


Сокращенное наименование Службы помещают в скобках под полным наименованием.


Над наименованием Службы, находящейся в ведении федерального министерства, указывается полное или сокращенное наименование федерального министерства.



Наименование должности лица, подписавшего документ


Наименование должности лица, подписавшего документ, указывается в бланках писем должностных лиц (бланк письма руководителя Службы, бланк письма заместителя руководителя Службы, других должностных лиц, имеющих право использовать должностные бланки).


Наименование должности лица указывается под наименованием (полным, сокращенным) Службы.



Справочные данные о федеральном органе исполнительной власти


Справочные данные о Службе в бланках писем и включают в себя: почтовый адрес Службы, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты, Интернет-адрес и другие сведения по усмотрению Службы.



Вид документа


Наименование вида издаваемого документа (ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, ПРОТОКОЛ) включается в бланк соответствующего вида документов или указывается составителем при подготовке документа.


Наименование вида и разновидности документа не указывается в письмах.



Место составления (издания) документа


Место составления или издания документа (Москва) указывается в бланках документов Службы, за исключением бланков писем.



Дата документа


Датой документа является дата его подписания (приказы, распоряжения, письма, записки, и др.), утверждения (регламент, план, инструкция, положение, отчет), события, зафиксированного в документе (протокол).


Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, или службой делопроизводства при регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке документа (записка, заявление и др.).


Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.


Документы, изданные совместно двумя или более федеральными органами исполнительной власти (организациями), должны иметь одну (единую) дату или дату более поздней подписи.


Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами, например: 26.02.2010.


Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 26 февраля 2010 г. (года). Если при словесно-цифровом способе написания даты день месяца состоит из одной цифры, то впереди нее допускается ставить ноль. Это соответствует требованиям стандарта и исключает возможность подделки, например: 1 февраля 2010 года. При оформлении наиболее важных документов (договоров, доверенностей) и месяц, и число месяца пишутся словами, например: первое февраля 2010 года.


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


26 февраля 2010 г., в феврале 2010 г., во втором полугодии 2009 г., в III квартале 2009 г. (при римских цифрах падежные окончания (наращивания) не ставится), в 20-х числах апреля; в 2009-м (если нет слова "год"); но за 11 месяцев 2009 года, на 2009 год, с 1990 по 2009 год, в 2000-2009 годах , 2009/10 учебный год, за 70-80-е годы, 80-е и 90-е годы, XX век, XIX-XX века.


Если дата указывается в конце предложения, то слово "года" пишется полностью, например: Срок подачи документов до 26 февраля 2010 года.



Регистрационный номер документа


Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в Службе.


Регистрационный номер присваивается документу после его подписания (утверждения).


Регистрационный номер документа, изданного совместно, состоит из разделенных косой чертой регистрационных номеров, присвоенных организациями - авторами документа и расположенных в последовательности, соответствующей обозначению наименований организаций в заголовочной части документа.



Ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта


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



Адресат


Документы адресуют в органы власти, организациям, должностным лицам, структурным подразделениям, гражданам (физическим лицам).


Адресат располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Первая строка реквизита "Адресат" печатается на одном уровне с полным наименованием федерального органа исполнительной власти - "Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки".


Строки реквизита "Адресат" центруются относительно самой длинной строки или выравниваются по левому краю, печатаются через один межстрочный интервал. Длина максимальной строки не должна превышать 9-10 см и ограничивается правой границей текстового поля.


Инициалы и фамилия должностного лица печатаются после наименования должности через один межстрочный интервал. Инициалы отделяются пробелом от фамилии.


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после фамилии.


При адресовании документа в орган власти, организацию или структурное подразделение (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже.


Например:

	
	
	

	
	
	Министерство образования и науки Российской Федерации

	
	или
	Министерство образования и науки Российской Федерации

Департамент общего образования

	
	или
	Департамент науки, высоких технологий и образования Правительства Российской Федерации

	
	
	

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

	
	Министерство финансов Российской Федерации
Департамент бюджетной политики в отраслях социальной сферы и науки

Заместителю директора

	
	И.О. Фамилия

	     При адресовании документа руководителю или иному должностному лицу органа власти, организации наименование органа власти, организации входит в состав наименования должности адресата, наименование должности указывается в дательном падеже.

Например:

	
	Руководителю Федерального архивного агентства

	
	И.О. Фамилия

	
	или
	

	
	Заместителю председателя Комитета Государственной Думы по образованию

	
	И.О. Фамилия

	     В реквизите "Адресат" допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций.

Например:

	
	Минобрнауки России


В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Почтовый адрес указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 года N 221, печатается шрифтом размером N 12-14.


Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, другие федеральные органы исполнительной власти, постоянным корреспондентам.


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

	
	
	

	
	Государственное учреждение

Всероссийский научно- исследовательский институт документоведения и архивного дела

	
	Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393

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

Например:

	
	Образцову О.П.

	
	ул.Садовая, д.5, кв.12, г.Липки, Киреевский р-н, Тульская обл., 301264

	     Если документ адресуется в несколько однородных организаций, то их следует указывать обобщенно, например:

	
	Органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие управление в сфере образования

	
	или
	

	
	Федеральные органы исполнительной власти (по списку)


Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. Каждый экземпляр такого документа должен быть подписан.


При большем числе адресатов составляют список рассылки документа. На каждом экземпляре документа, как правило, указывается только один адресат.


Исключение составляют оформляемые в связи с судебными делами документы, в которых может указываться больше адресов в соответствии с действующим законодательством.


Наименование документа


Наименование документа - краткое содержание (заголовок к тексту) документа - составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 8-10 строк).


Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа.


Заголовок должен отвечать на вопросы: "о чем?" ("о ком?"), "чего?" ("кого?"). Например:


Приказ (о чем?) Об изменении штатного расписания.


Письмо (о чем?) Об оказании консультативной помощи.


Регламент (чего?) внутренней организации.


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


Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа.


Заголовок к тексту оформляется перед текстом документа. Заголовок к тексту может занимать в письмах (записках) 4-5 строк по 28-30 знаков в строке и оформляется от левой границы текстового поля с прописной буквы через один межстрочный интервал. В распорядительных документах правовых актов заголовок к тексту оформляется по ширине страницы по центру над текстом полужирным шрифтом через один межстрочный интервал.


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



Текст документа


В Службе документы составляются на русском языке как государственном языке Российской Федерации. Текст документа излагается русским литературным языком с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно.


Тексты документов излагаются от:


1-го лица единственного числа: приказываю... подготовить и представить на рассмотрение; прошу рассмотреть вопрос ...;


3-го лица единственного числа: ...Правительство Российской Федерации постановляет...;...коллегия решила (постановила)...; служба не считает возможным...;


1-го лица множественного числа: просим представить данные о...; представляем на рассмотрение и утверждение...; в протоколах: слушали...; выступили...; решили (постановили).


В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа: приказываем..., решили... .


В текстах законодательных и нормативных правовых актов используются глаголы в форме настоящего времени, придающие тексту предписывающий характер, например:


"Виза включает в себя наименование должности руководителя Службы или его заместителя и личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы и фамилия) и дату";


"Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют".


В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывается наименование вида документа, наименование органа, издавшего документ, дата принятия или утверждения документа, его регистрационный номер, а также заголовок документа, заключенный в кавычки, например:


"5 соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их..."";


"В соответствии с Порядком работы Аккредитационной коллегии Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, утвержденным приказом Службы от 01.07.2011 N 1575...".


Если текст содержит несколько поручений, решений, выводов и др., в тексте выделяются разделы, подразделы, пункты, подпункты.


В текст документа могут включаться фрагменты, оформленные в виде таблицы или анкеты.


Страницы текста нумеруются арабскими цифрами посередине верхнего поля.

Отметка о наличии приложений


Отметка о наличии приложений используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к приказам, распоряжениям, планам, программам, отчетам, договорам, положениям, правилам, инструкциям и другим документам.


В служебных письмах отметка о наличии приложений оформляется от левой границы текстового поля.


Если приложение названо в тексте служебного письма, то указывается количество листов и количество экземпляров (больше одного экземпляра), например:


Приложение: на 3 л. в 1 экз.


Если служебное письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров (больше одного экземпляра); при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

	
	

	Приложение:
	1. Справка о ... на 3 л. в 2 экз.

	
	2. Проект ... на 8 л. в 3 экз.


Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.


Если к служебному письму прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложений оформляют следующим образом:

	
	

	Приложение:
	письмо Росархива от 05.06.2005 N 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.


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


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


Если приложение к служебному письму представлено на съемном носителе информации, то оно оформляется следующим образом:

	
	

	Приложение:
	съемный носитель информации
(дискета, flash-диск, cd-диск, dvd-диск и т.п.).


Если приложением к служебному письму является документ, содержащий информацию конфиденциального характера, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

	
	

	Приложение:
	Справка о ..., для служебного пользования, регистрационный N 26-дсп, на 2 л.


На приложениях справочного характера к приказам, распоряжениям, правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, договорам и другим документам отметка о наличии приложений проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений несколько, они нумеруются (Приложение N 1, Приложение N 2). Если приложение одно, оно не нумеруется. В отметке о наличии приложений указывается наименование вида основного документа, его дата и номер.


Например:


Приложение N 2
к приказу Рособрнадзора
от 13.07.2009 N 1701

Если приложением к документу (например: к приказу) является утверждаемый документ (положение, правила, инструкция, регламент), в верхнем правом углу проставляется отметка о приложении, ниже - гриф утверждения документа, например:


Приложение N 1

     
УТВЕРЖДЕНО
приказом Росархива
от 12.11.2009 N 125

Гриф согласования


Согласование проекта документа с другими государственными органами власти и организациями, интересы которых в нем затрагиваются, оформляются грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом, например:


СОГЛАСОВАНО

Заместитель Министра юстиции

Российской Федерации

	
	

	Подпись

	И.О. Фамилия


	Дата

	


СОГЛАСОВАНО

Письмо Минкультуры России

от 26.09.2009 N 01-18/115



Гриф согласования оформляется под реквизитом "Подпись" в левом нижнем поле документа.


Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На основном документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования, делается отметка "Лист согласования прилагается".


Согласование документа осуществляется с:


вышестоящими органами в случаях, предусмотренных законодательством;


федеральными органами исполнительной власти, интересы которых затрагивает содержание документа;


органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, налоговой и др.);


подведомственными организациями;


при необходимости, с общественными организациями.



Виза


Согласование проекта документа с должностными лицами Службы оформляется визой.


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


	
	
	

	Руководитель юридической службы

	подпись

	И.О. Фамилия

	
	дата

	


На проектах законодательных актов визы проставляются на лицевой стороне проекта документа. На проектах актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации визы проставляются на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра проекта документа.


На документах, подлинники которых помещаются в дела Службы, визы проставляются на оборотной стороне последнего листа документа (приказы, распоряжения и др.).


В служебных письмах визы проставляются на копии документа, помещаемой в дело Службы, или на оборотной стороне последнего листа подлинника, если письмо пересылается адресату по факсимильной связи без досылки подлинника по почте.


На внутренних информационно-справочных документах (записках, справках и др.) визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа под подписью, ближе к нижнему полю документа.


Допускается полистное визирование документа и его приложений.


При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием.


Например:


Имеются замечания (Согласен с учетом замечаний и др.)

	
	
	

	Руководитель юридической службы

	подпись

	И.О. Фамилия

	
	дата

	


Замечания, мнения о проекте документа оформляются на отдельном листе и передаются исполнителю.


Подпись должностного лица


Документы подписываются должностными лицами Службы в соответствии с их компетенцией (полномочиями), установленной законодательством Российской Федерации и нормативными актами Службы.


Документы, направляемые в высшие органы государственной власти, другие федеральные органы исполнительной власти, подписываются руководителем Службы или, по его поручению, заместителем руководителя.


В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании должностного бланка наименование должности не указывается), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и через пробел фамилия).


Например:

	
	
	

	Руководитель
	Подпись
	И.О. Фамилия


Не допускается подписывать документы с предлогом "За" или проставлением косой черты перед наименованием должности. Если должностное лицо, подпись которого оформлена на проекте документа, отсутствует, документ подписывает заместитель руководителя, имеющий право подписывать документы за руководителя, или иное должностное лицо, имеющее право подписи в соответствии с приказом о распределении обязанностей, при этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия. Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.


При подписании документа лицом, в соответствии с приказом исполняющим обязанности временно отсутствующего руководителя (отпуск, болезнь, командировка), подпись оформляется следующим образом:

	
	
	

	И.о. руководителя
	Подпись
	И.О. Фамилия

	или
	
	

	Исполняющий обязанности руководителя
	Подпись
	И.О. Фамилия


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


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


Подпись оформляется через три межстрочных интервала от границы левого поля после текста документа. Если наименование должности в подписи состоит из нескольких строк, они печатаются через один межстрочный интервал.



Гриф утверждения


Гриф утверждения проставляется в верхнем правом углу документа, например:     



УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Федеральной
службы по надзору в сфере
образования и науки

	
	
	

	
	Подпись

	И.О. Фамилия

	
	
	

	
	Дата

	


          

При утверждении документа приказом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕН), согласованного в роде и числе с видом утверждаемого документа, наименования вида документа в творительном падеже, его даты и номера.


Например:


УТВЕРЖДЕН
приказом Минобрнауки России
от 15.04.2009 N 133

          

Оттиск печати


Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.


В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой "МП" или иным образом.


Служба имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации, иные печати, указанные в Положении о Службе. Гербовая печать изготовляется согласно ГОСТу Р 51511-2001 "Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования".


Оттиск печати с изображением Государственного герба Российской Федерации ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности. Простые круглые печати (без изображения государственной символики) ставятся на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам. Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.


Отметка о заверении копии


Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения.


Например:

	
	
	

	Верно
	
	

	Ведущий специалист-эксперт
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	Печать
	


Допускается заверять отметкой "Верно" каждый лист многостраничной копии документа.


Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати Службы.


Допускается при представлении копии или выписки из документа в другую организацию из архива Службы включать указание о месте нахождения подлинника документа, о количестве листов копии.


Например:


Подлинник документа находится в деле Службы N _______ за ____ год.

	
	
	

	Всего в копии ____ л.
	
	

	Верно
	
	

	Ведущий специалист-эксперт
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	Печать
	


Отметка об исполнителе


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


Отметка включает имя, отчество, фамилию исполнителя и номер его телефона, печатается от границы левого поля шрифтом размером N 10 через 1 межстрочный интервал, например:


Иван Иванович Иванов


(495) 608-00-01


На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.


Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя, структурного подразделении и адресом электронной почты исполнителя (печатается через запятую после номера его телефона).


В документах, имеющих отметку о конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, фамилию работника, изготовившего документ, и дату печатания документа.



Указания по исполнению документа


Указания по исполнению документа оформляется непосредственно на документе (в заголовочной части документа) или на бланке указания по исполнению документа формата А4, А5 или А6 с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому указание по исполнению документа относится.


Указания по исполнению документа включают: инициалы, фамилии исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись руководителя и дату.


Дополнительно (через знак "+") перед подписью руководителя указываются инициалы и фамилии должностных лиц, которым данный документ направляется для информации.


Если поручение дано нескольким должностным лицам, то должностное лицо, указанное в поручении первым или обозначенное словом "созыв" ("ответственный" или "свод"), является головным исполнителем поручения, несет ответственность за его исполнение и организует работу.


На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, срок исполнения не указывается.


Например:


1. на документе:


И.И. Иванову


П.П. Петрову


Прошу подготовить проект

договора к 20.12.2010.

	
	

	Подпись
	Дата


2. на бланке:


Федеральная служба по надзору
     в сфере образования и науки


И.И. Иванову


П.П. Петрову


Прошу рассмотреть и дать ответ депутату.

	
	

	Руководитель
	

	подпись
	И.О. Фамилия


"22" июля 2010 г.

к вх. N 01-50-382


или


Федеральная служба по надзору


    в сфере образования и науки


И.И. Иванову


П.П. Петрову (созыв)


Прошу рассмотреть и подготовить

ответ Е.В.Афанасьевой.

	
	

	Заместитель руководителя

	подпись
	И.О. Фамилия


"08" ноября 2010 г.

к вх. N 01-50-514



Отметка о контроле документа


Отметку о контроле документа обозначают в РКФ документа в верхнем поле справа с помощью прописной буквы "К".



Отметка об исполнении документа


текст документа;


отметка о наличии приложений;


виза;


подпись должностного лица;


отметка об исполнителе.


Служебные письма печатаются на бланках установленной формы.


Служебные письма, подписываемые руководителями двух и более федеральных органов исполнительной власти, оформляются на стандартном листе бумаги формата А4, при этом наименования органов власти - авторов документа указываются в реквизите "Подпись должностного лица".


При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами.


Письма финансового характера, а также письма, содержащие обязательства, заверяются печатью Службы, а в письмах, содержащих информацию ограниченного распространения, проставляется реквизит "Отметка о конфиденциальности" (пометка "Для служебного пользования").


Тексты ответных писем должны точно соответствовать данным поручениям, поступившим запросам, указаниям по исполнению документов.


В служебных письмах используется реквизит "Наименование документа" (заголовок к тексту), отвечающий на вопрос "О чем?" и формулирующий в краткой форме тему письма. Заголовок к тексту не должен занимать более 4-5 строк и составляется, если текст письма более 8-10 строк.


Заголовок располагается под реквизитами бланка письма на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов, печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы через один межстрочный интервал, как правило, тем же размером шрифта, что и весь текст.


Допускается печатать заголовок размером шрифта N 10-12. В конце заголовка точка не ставится. Заголовок печатается без кавычек и не подчеркивается. Длина максимальной строки не должна превышать 8 см (до 30 знаков). Заголовок составляется лицом, готовящим проект письма.


Текст письма отделяется от заголовка, а при его отсутствии - от предшествующего реквизита 2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером N 14 через 1-1,5 межстрочных интервала 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. В адрес Президента Российской Федерации и в адрес Правительства Российской Федерации документы печатаются через 1,5 межстрочных интервала.


Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.


В служебных письмах используются фразы этикетного характера "Уважаемый (ая, ые)...!" - в начале письма, над текстом и "С уважением," - в заключительной части письма текста, - над подписью. Этикетные фразы печатаются исполнителем при подготовке проекта письма.


Обращение к адресату печатается через 2-3 межстрочных интервала от предыдущего реквизита "заголовок" центрованным способом, заканчивается восклицательным знаком и состоит из имени собственного (имени и отчества) и прилагательного, например:


Уважаемый Иван Иванович!
При обращении к нескольким адресатам допустимо обращение:


Уважаемые коллеги!

     
Уважаемые господа!

     
Уважаемые депутаты!

При отсутствии сведений об имени и отчестве адресата или по другим причинам используются следующие обращения:


Уважаемый гражданин Иванов!

     
Уважаемая госпожа Иванова!

При обращении к должностным лицам возможно обращение с указанием только должности:


Уважаемый господин председатель!
Уважаемый господин директор!
В переписке с гражданами допускается нейтральный тон обращения без прилагательного, выражающего уважение:


Иван Иванович!

     
Гражданин Иванов!

     
Граждане!

     
Коллеги!

     
Господа!

Заключительная формула вежливости предшествует подписи, заканчивается запятой, располагается от левой границы текстового поля через три межстрочных интервала после текста и может выполняться собственноручно подписывающим его должностным лицом.


Например:


С уважением, ...


С неизменным уважением, ...


С глубоким уважением, ...


С благодарностью и уважением, ...


Служебные письма излагаются: от 1-го лица множественного числа ("Просим предоставить информацию...", "Направляем на заключение проект..." и др.), от 3-го лица единственного числа ("Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки не считает возможным...", "Рособрнадзор предлагает рассмотреть возможность..."), на должностных бланках - от 1-го лица единственного числа ("Прошу Вас представить данные о...", "Считаю возможным принять участие в...").


Визы исполнителя и иных должностных лиц, с которыми в случае необходимости согласовывается служебное письмо, помещаются внизу последнего листа второго экземпляра.


Дата служебного письма - дата принятия решения, зафиксированного в тексте. Датой письма является дата его подписания.


Отметка об исполнителе письма печатается шрифтом N 10 в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа письма от границы левого поля.


Регистрация служебных писем осуществляется в СЭД ответственным работником за ведение делопроизводства структурного подразделения в соответствии с выделяемыми документопотоками. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой и имеют следующие реквизиты: входящий номер документа, индекс структурного подразделения, подготовившего документ, порядковый номер.


Регистрационный номер инициативного служебного письма состоит из индекса структурного подразделения, подготовившего документ, и порядкового номера.


Образец служебного письма прилагается.

	
	

	Герб Российской Федерации

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	

	Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки
(Рособрнадзор)

ЗАМЕСТИТЕЛЬ РУКОВОДИТЕЛЯ

ул. Садовая-Сухаревская, 16,
Москва, К-51, ГСП-4, 127994
телефон/факс: (495) 984-89-19

____________ N __________________


На N _____________ от ____________
	Минэкономразвития России


Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор) в соответствии с поручением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2009 года N СС-П16-2355 направляет предложения по оптимизации исполнения контрольно-надзорных и разрешительных полномочий Рособрнадзора.


Приложение: на 4 л. (текст не приводится)


И.О. Фамилия

Иван Иванович Иванов

(495) 608-00-01


Приложение N 16
к п.3.11 Инструкции
     

Подготовка и оформление записки  

Виды записок, создаваемых в Службе и используемых для информационного обмена между структурными подразделениями, должностными лицами, работниками, следующие:


служебная;


докладная;


объяснительная;


аналитическая.


Служебная записка - записка о выполнении какой-либо работы, направляемая одним должностным лицом другому (информационно-справочный документ служебной (деловой) внутренней переписки между структурными подразделениями и должностными лицами Службы).


Докладная записка - документ, адресованный руководству, излагающий какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя (информационно-справочный документ, адресованный, как правило, конкретному должностному лицу: руководителю структурного подразделения или руководству Службы).


Объяснительная записка - информационно-справочный документ, составленный работником для представления руководителю структурного подразделения или руководству Службы по поводу сложившейся ситуации, событий, фактов, поступков и поведения, в том числе связанных с нарушением дисциплины (исполнительской, трудовой), каких-либо происшествий.


Аналитическая записка - документ, в котором дается краткий анализ существа проблемы и тенденций ее развития, излагаются выводы, даются рекомендации (документ, содержащий обобщенный материал о каких-либо проблемах).


Записка имеет следующие обязательные реквизиты:


наименование структурного подразделения - автора документа (записки);


вид документа;


дата документа;


регистрационный номер документа;


название документа (заголовок к тексту), если текст более 8-10 строк;


адресат (должностное лицо Службы);


подпись.


Записка оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x297 мм) шрифтом Times New Roman размером N 14. Допускается исполнение объяснительной записки рукописным способом.


Структура текста записки аналогична структуре текста и стилистическим особенностям служебного письма. Записка может иметь заголовок, который кратко раскрывает содержание записки, отметку об исполнителе.


В текст записки могут включаться обращение, вступительная фраза, заключение. Вид записки печатается с прописной буквы, например: Служебная записка, по центру текстового поля через дополнительный межстрочный интервал от предыдущего реквизита. Допускается после вида записка начинать текст записки через дополнительный межстрочный интервал с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрованным способом.


Регистрационный номер документа состоит из индекса структурного подразделения, порядкового номера, косой черты, букв "вн", например: N 05-10/вн.


Визы исполнителя и иных должностных лиц, с которыми в случае необходимости согласовывается записка, помещаются внизу последнего листа второго экземпляра.


Приложение N 17
к п.3.12 Инструкции
     

Подготовка и оформление поручения руководства Службы  

Проекты поручений печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом размером N 14 через один межстрочный интервал.


Поручение имеет следующие реквизиты: наименование должности; вид документа; дата; номер; подпись должностного лица; исполнитель; визы.


Наименование должности - руководитель (заместитель руководителя) Службы - печатается в три строки центрированным способом от границы верхнего поля прописными буквами полужирным шрифтом.


Наименование вида документа - ПОРУЧЕНИЕ - отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом, печатается прописными буквами полужирным шрифтом и выравнивается по центру документа.


Дата оформляется словесно-цифровым способом, например: 14 марта 2011 года. Номер состоит из знака "N ", индекса руководителя (заместителя руководителя) Службы, подписавшего поручение, дефиса, строчной буквы "п", дефиса, порядкового номера, например: N 03-п-10.


Дата и номер печатаются и выравниваются по левой и правой границе текстового поля, отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом. Преамбула поручения (при наличии) отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, печатается и выравнивается по границам левого и правого полей документа, первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


Слово "ПОРУЧАЮ:" отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом и печатается прописными буквами, начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


Текст поручения отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом, печатается и выравнивается по границам левого и правого полей документа, первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


Подпись должностного лица отделяется от предыдущего реквизита тремя межстрочными интервалами, состоит из инициалов и фамилии, печатается и выравнивается по правой границе текстового поля.


Требования к оформлению реквизитов "исполнитель", "визы" аналогичны требованиям оформления служебных (деловых) писем, а "отметка о наличии приложений" оформляется как в приказах. Даты в тексте могут оформляться цифровым или словесно-цифровым способом, например: срок - до 03.03.2011 или срок - до 3 марта 2011 года (г.). Подлинники поручений хранятся по месту их регистрации. Копии поручения направляются адресатам лицом их регистрирующим. Поручения нумеруются в пределах календарного года.


	
	

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	
	
	
	

	Наименование должности
	
	
	
	

	работника
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	
	
	


     

Формат А4 (210 х 297 мм)

     

Форма листа-заверителя дела
 

     

     

Приложение N 30
к п.5.3 Инструкции
     

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
 

	
	
	

	
	документов дела N
	

	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	
	

	Итого
	
	документов,

	
	(цифрами и прописью)
	


	
	
	

	Количество листов внутренней описи
	
	.

	
	(цифрами и прописью)
	

	
	
	
	
	

	Наименование должности лица, составившего
	
	
	
	

	внутреннюю опись
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	
	
	


     

Формат А4 (210 х 297 мм)

     

Форма внутренней описи документов дела
  

     

     

Приложение N 31
к п.5.4 Инструкции
	
	
	
	
	

	Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки
	
	
	
	

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	АКТ
	
	Руководитель Службы

	_______________ N _____________
	
	Подпись
	
	Расшифровка

	
	
	
	
	подписи

	(место составления)
	
	Дата
	
	

	о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	
	
	

	
	
	
	

	На основании
	
	

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

	

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

	практическое значение документы фонда N
	

	
	(название фонда)


	
	
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатур за годы)
	Индекс дела по номенклатуре или номер дела по описи
	Кол-во дел
	Сроки хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	Итого
	
	дел за
	
	годы

	
	(цифрами и прописью)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Описи дел постоянного хранения за
	
	годы утверждены, а по личному

	составу согласованы с ЭПК
	
	

	
	(наименование архивного учреждения)

	(протокол от
	
	N
	
	)


	
	
	
	

	Наименование должности лица,
	
	

	проводившего экспертизу
	
	
	

	ценности документов
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Дата



СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК Службы

от ________ N _________


	
	
	
	
	
	
	
	

	Документы в количестве
	
	дел,

	
	(цифрами и прописью)

	весом ______________ кг сданы в
	

	
	(наименование организации)

	на переработку по приемо-сдаточной накладной от _______________ N ___________________

	

	Наименование должности работника Службы, сдавшего документы
	
	
Подпись
	
	
Расшифровка подписи


Изменения в учетные документы внесены

	
	
	
	

	Наименование должности работника архива службы делопроизводства, внесшего изменения
	
	

	в учетные документы
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Дата


Формат А4 (210 х 297 мм)

     

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
  

     

     

Приложение N 32 к
п.10.1 Инструкции
     

Журнал учета печатей и штампов  

	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Оттиск печати (штампа)
	Наименование печати (штампа)
	Дата получения печати (штампа) от изготовителя
	Предприятие-изготовитель, дата и номер сопроводительного документа
	Кому выданы (должность, подразделение)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	

	Роспись работника
	Дата возврата печати (штампа)
	Роспись работника
	Дата уничтожения печати (штампа)
	Дата, номер акта

	7
	8
	9
	10
	11


     

Форма журнала учета печатей и штампов
Приложение N 33
к п.10.2 Инструкции
     

Журнал учета поступления бланков  

	
	
	
	
	
	

	Наименование вида бланка
	Дата поступления
	Дата и номер сопроводи-
тельного документа
	Наименование организации - поставщика бланков
	Кол-во экз. бланков
	Серия и номера бланков

	1
	2
	3
	4
	5
	6


     

Журнал учета выдачи бланков в структурные подразделения  

	
	
	
	
	
	

	Наименование вида бланка
	Кол-во экз. бланков
	Серия и номера бланков
	Наименование подразделения, Ф.И.О. получателя
	Расписка в получении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


    

Формы журналов учета бланков документов
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