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соответств}тощей инструкцией ло обеспечению режима секретIlости,
Содержание служебных документов не подлежит разглашению. С

документами могlт быть ознакомлены лица, имеющие непосредственное к
ним отношение. ЗнакомитЬ с содерханиеМ документоВ других лиц иJrи
представлять докр{енты для опубликования в печати допускается только с
письменного разрешения руководства Министерства.

Порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации,
иносц)анных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том
числе юридических лиц (далее - обращение гражданинq организации), и
ведеЕие делопроизводства по обращениям граждан, организаций
устанавливается в Миrrистерстве в соответствии с Федеральным законом от 2
мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации".

1.6. Организация, ведеltие и совершенствование депопроизводства на
основе единой политики и принципов, применение современных
информационных техлологий в работе с документами, мстодическое
руководство и контроль соблюдения установленного порядка работы с
документами в структурных подразделениях Министерства осуществляется
Организационным отделом Министерства (дfu'rее - отдел),

Функции, задачи, права и ответсIвенность отдела Министерства
регламецтируютСя положением о fiем, доJIжtiостные обязанности работников
отдела устаЕавливаются допжностными регламентами и инструкциями.

1.7. ответственность за орlаltизацию делопроизводства, собlшодение
установленньж Правил работы с докrментами в структ}рных подрirздеJlениrтх
Министерства возлагается на их рщоводитолей.

1.8. НепосредствеIIное ведение делопроизводства в подразделециrж
Мйнистерства осуществJIяется депопроизводителем или иным работником
подразделени,l, на которого возложены обязд{ности по ведению
делопроизводства (да..rее - делопроизводrr.rель подразделения).

1.9. На периоД отIIуска комаItд-rРовки, болезни иJlи в сrryчае ),вольненш{
рабоптик.t стрщIурных подразделений организации обязаны псредавать все
нiходящиеся на исполнении дочrменты делопроI-IJводитеJIю подразделения иJIи
др).гому рабоrrтиI\у по указанию руководiтеJUI полразделен}lrl.

при смене делопроизводитеJuI подразделеrrия составJIяеrcя акт приема-
передачи док}ментов и дел.

Содержание сщокебньтх лок),}!ен,tов не под"тежит рёlглашению.
взаимодействие со средствами массовой rlнформации, передача шrл какой-,ш.rбо
информациИ или доý,меЕтоВ и tx копий допускается только с рiврешениrl
министра шIи иного уполшомоченliого им должностного лица.

работники Министерсrва нес)т дисциплиЕарliую, адllиниqlративцдо и
инуlо, ycTaнoкlleнH},Io законодательством Российской Федерации,
ответственностЬ за яарушение сроков xpaHeHШI доI\ументов, утату и
несанкционированное }ничтожение служебньгх документов.

1.10. При уграте документов делопроизводитеJь подразделения



з

информируеr руководителя струкryрного подразделеншr и отдел, после чеп)
ОРГаНизуетсЯ РОЗЫСк доh}.I!lеНmв.

Если розыск докумеIrтов не дает резу:lьтата, составJIяется :rKT, в кOтором
укirзываIотся данные утраченноm док}меЕта, а TaIoKe обстоятеJъств4 при
I(ompblx произошла утрата, поспе чего предпринимаются меры по з:lмещению
данного дочмента заверенной копией док)мекга.

1.11. Правила работы с док}меi{тами в системе элекIронног0
докlтлентообороm Министерства (далее - СЭД и иных информшlионньrх
системах, в которъrх осуцествJIяется создание (вк.lпочение) и храirение
докryментов, не должны входить в противоречие с положениями настоящей
Инструкции.

Il. основные понятия

2.1. В Инструкции применяются следующие основные понятия:
документирование - фиксация информации на материаlrьных носителях

в установJIенном порядке;
делопроизводство _ деятельность, обеспечивающая создание

официапьных документов и организацию работы с ними;
документ - официальный документ, созданный государственным

органом, органом местного самоуправJ]ениJl, юридическим или физическим
лицом, оформленный в установ.пенном порядке и включенный в
документооборот Министерства;

электронный документ- документ, в котором информация tlредставлена
в электронно-цифровой форме;

автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее
документ;

вид документа - принадлежность документа к опредепенной Iрулпе
документов по признакам содержания и целевого назначенIiJI;

оформление документа - проставление необходимых реквизитов,
установ]lенных правилами докумеЕтированиJ{;

элекц)онlrм подпись - реквизит электронного документа, лолученный в
результате криrrтографического преобразования информации с
использованием закрытоIо кJIюча подписи и позволяющий проверить
отс)"тствие иск:Dкения информации в электронном документе с момента
формироваrrиЯ подписиl принадлежностЬ подписи владельчу сертификата
ключа подписи (авторство), а в случае успешной проверки подтвердить факт
подписания электронного док},л,{ента;

реквизит документа - обязательный элемент оформления доt.тмента;
бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора

официа.льноrо лисьменного документа;
подлинник документа первый или едивственный экземпляр

документа;
копия документа - документ, полностью воспроизводяций информацию

подшнника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической
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силы;
ЗаВеРеННаrI кОпия копия доч/мента, на которой в соответствии с

установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие
еЙ юридическ}то силу;

обращение гражданина - направленные в государственныЙ орган, орган
местного самоупраR]Iения или должностному лицу письменные предложенIrl,
збIыIение или жалоба, а также устное обращение гражданина в
государственный орган, орган местного самоуправления;

юридическая сила документа - свойство официального док),}rента,
сообщаемое ему деЙствуюп]им законодательством! компетенциеЙ издавшего

его органа и установленным порядком оформления;
унифицированнаrI форма документа - совокупность реквизитов и

типовьrх фрагментов тексIа документа, установленнык в соответствии с
решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенньгх в
определенном порядке на носителе информации;

шаблон бланка (1.нифицированной формы документа) - бланк
доктмента (унифицированная форма документа), представленный в
электронной форме;

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

объем документооборота - количество доктментов, посIупивших в
организацию и созданных ею за определенный период;

регистрация докумеtlта - присвоение докуменry регисц)ационного
номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

номенклаryра дел - системагизированный перечень наименований дел,
формируемых в Министерстве, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изу{ение документов на основании
ryитериеВ их ценностИ в целях определения сроков хранениJI документов и
отбора их длЯ включениJl в сосТав Архивного фонда Республики Дагестан;

лело - совокупность документов или отдельный доI\).,мент, относящиеся
к одному вопросу или участI\у деятельности;

формирование дела - группировка исполненньlх документов в дело в
соответствии с номенклатl,рой дел;

служба делопроизводства - отдел, на который возложены функции по
ведению делопроизводства, а также лица, ответственные за ведение
делопроизводства в других структурных подразделениях Министерства.
виза- реквизит выражающий как согласие или несогJIасие должностного лица

III.,Щокументирование управJIенческой деять,Iьноgгп

3.1.,Щоlryменты М цпстерства
з, 1.1. Состав документов, образующихся в деятельности Министерства,

оr1ределяется его полномочиямиl I\тугом выполllяемых государственньrх
функций и предоставляеМых государственНых усJlуг, порядком разрешения
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вопросов, объемом и характером взаимосвязей с иными государственными
органами, органами местного самоуправления, организациями, гракданами.

3.1.2. В Министерстве создаются документы на бумажном ноаителеl
электронные документы (документы, созданные в цифровой форме и
имеющие статус подлинника документа) и электронные копии документов,
полученные в результате оцифровки (например, сканирования) доrgментов на
бумажном носителе.

3.1.3. В СЭД Министерства, в которую включаются электронные
документы, при визуализации электронных доLументов и In{ воспроизведении
на бумажном носителе должны воспроизводиться реквизиты, обязательные
дJUl соответствующего вида док),мента.

СЭД Министерства может поддерживать функцию создаЕия
электронных доч^,lентов.

3.1.4.При создании электонных доklментовJ использ)лотся
элеюронные шабJIоны бланков и электронные шаблоны (унифицированные
формы) докумен,гов, которые по составу реквизитов документов должны быть
идентичны документам на бумажном ttосителе. Элекrронные шаблоrты
бланков и электронные шаблоны документов допжны быть защищены от
несанкционированн ых и,}менен ий,

3.2. Блавкп доlryментов
3 ,2. l . [оryменты, создаваемые в Министерстве, оформляются на бланках,

на стандартных JIистах бумам формата А4 (210х297 мм), А5 (148x2l0 мм) ши
в виде элекгронньж док}меIlтов (шаблонов б,танков) и доля(ны иметь
установ_lrенньй состав реквизитов, их расположение и офортrл,rение.

3.2.2.Элекцlонные шаблоны бланков докумеI]тов доJIrкны бьLrъ идентичны
бланкам документов на бумокном носитеrrе.

З.Z.З,ДJlя изготовJIенI-IJI ДОК)ГlчlеНТОв в Министерстве используются
следltощие виды бланков:
бланк приказа (прrт,rожение Nol)
бланк распоряжелtия (приложение ,N! 2);
бланк протокола (приложение Nэ 4);
бланк письма продольньй (приложение Nl З);
бланк письма угловой (приложение Nе 3а).
введение в обращение новых бланков осуществJuIется только по

порrлению министра.
[,rя оформлеrтия резолюций на доIt}.\,fенте в Министерстве использ1,Iотся

блаrтк-r резолюций.
З.2.4. Блаlтки докр{ентов Министерства разрабатываются на основе

углового иJIи продольноI.о варианта расположеншI реквизитов в соответствии с
ГОСТ Р 7.0.97-20lб: при утловом варианте реквизиты бланка располагаtотся в
верхнем левом углу при продольном варианте реквизиты бланка располагаrотся
посередине листа вдоль верхяеm поля.

Бланки не применяются при подготовке первоначаJIъных вilриантов
(проекгов) доIýментов. При подготовке доку{ентов в Министерстве
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испопьз}к)тсЯ элекц)онные шаблоны бланков с собrподением устalновJIенных
лравил оформления докwен гов.

3.2.5. Бланк письма Министерства содержит следуощие реквrтзиты:Государственrrый герб Республики {агестан, "urr"no"u"r" Министерства"
справочные данные о Министерстве, отметки дЕ проставJlения даты и
регистрационногО номера, отметки дJUi ссьшки на исходяlций номер и дату
доLтмента адресата.

Бланки приказа и распоряжениJ{ содержат следдопцс реквизmы:
Государственный герб Республики Дагестан, наименование Млниотерства, вид
доhтмеЕrа, отметки дтl проставпения даты и регистраIионного номера.

3.2.6 В Министерстве испоJьзуются электронные докlмеrпы (без
предварительного документированIr{ на бумажном носителе) и элекIронные
копии доч/меЕТов. При создании электронЕьIх документов в системе
элеюронного докуллеrlтооборота (сэф используются электронные шаблоны
доIýментов, утверхtденные министром. Элекrронные докумен,Iы создаютýя,
обрабатываrmся и хранятся в системе электронного доtg,ментооборота
министерства. Элек,тронный дочмент должен Ъьпь оформлен по общим
правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установJrенные дUI
аЕалогичного док}aN.lента на бумажном носителе, за искIIючением реквизита<Государственньй герб Республики,Щагестан>.

3.2.7. Бланки доr.lтr,rентов на б)лrдажных и элеIffронных носитеJUж доJDкны
использоваться с.грою по назначению и без разрешения р},ководстваминистерства не могут передаваться дргим организаци-fr\,l и лицам, Бланки
писем Министерства на б}rцажных носителях ислользуIотся в сл)лае, если
доk}менты адрес},ются лицilм, не яы]яющимся )ластника}.lи системы
электронного доК}ментооборота (СЭф, в том числе доIq/менты, офор}r,lенные
д'Iя подачи в судебные органы, а также при даче ответа на зaшвлениrl и
обращения граждан.

3.3. Общис требования к изготовлению доктментов
з.з.l. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый

редактор wоrdfоr windows с использованием шрифтов TimesNewRoman
размером Л! 12 (для оформления табличньж MaTepr-ou), М 14 (для текстов) -через 1 - 1,5 межстрочньж иrrтервала. Текст документа вьIравниваеlýя ло пIирине
листа.

В соответствии с ГоСТ Р 7.0.97-20116 служебные поJUI документа,
оформленные как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь
поля не менее:

20 мм - левое (З0 мм документы постоянного хранения)
10 мм - правое
20 мм - верхнее
20 мм - нижнее.
3,З.2. При создании доц,ъ,lента на в)х и более страницах вторуо и

IIосJIедуощие страницы н}меруют. Номера страниц простав,шются llo середпIе
верхнего поля доLумеЕта на расстоянии l0 мм от верхлею краJI листа.



3.3.3. flокументы, издаваемые от имени дв}х или более оргакизаций,
оформляются на стандартньIх листах без бланка (см. Приложение N19).

3.З.4 .Щоr.lruент может создаваться на лицевой и оборотной сторонzж
листа. При двустороннем создании документов ширина левого поJIя и на
лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны
быть равны,

При подготовке текстов докрrентов испоJьзуется абзацный отсryп,
равный 1,25. Заголовки раздеJIов и подразделов печатillотся с абзацным
отступом или выравниваются по цен,rру.

Абзацный отсч/п используется только при изmтовJIеяии текста
ДОL}'Т\,{еНТа, НО Не применяется при оформлении реквизитов.

3.4. Оформленпе реквизптов документов
з.4.1. .щоryтиент должен иметь установленный комплекс обязательньж

реквизитов, расположенньfх в определенном порядке в соответствии с
положениями ГосТ Р 7.0.97.2016,

перечень реквизитов, используемых при подютовке доктментов:
0l.Государственный герб Pfl
02.наименование организации
0З.справочные данные об организации
04.наименование вида документа
05.дата документа
06.Регисц)ационный номер документа
07.ссылка на регистрационный номер и даry поступившего лOкумента
08. место составления (издания) документа
09.адресат
l 0.гриф утверждения документа
l 1.заголовок к тексry
12.текст документа
13,отметка о гцlилохении
14.гриф согласования
15.виза
1б.подпись
l7.oTMeTKa об эпектронной подписи
l8.печать
l9.oTMeTKa об исполнителе
20. отметка о заверении копии
21.oTMeTKa о посryrrпении докуr'rента
22.резолюция
23.отметка о контроле
24.отметка о направпении в дело
З.4.2. Реквизит <<Государственный герб Республики Щагестаю>
изображенле Госуларственного гефа Республики [агестан lrомецают на

бланках докlментов в соответствии с Законом Ресгцrблики Щагесrан от 1 9 ноября
200З года JYs 25 "О Государственном гефе Ресrryблию.r [агестан''.
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На бланках докlrиентов Министерства Государственный герб Ресrryблики
,Щагестан помещается в одноцветном изображеш.rи.

3.4.3. Реквизит <Наименование оргаЕизации)>
Наименование Министерства, полное и сокращенное, помещаемое на

бланках документов, должно соответствовать наименованию, ycT.aHoBJleHHoMy
положением о нем. Соlglаценное наименование, помещают в скобках под
полным наименованием Министерства.

Налример:

Министерство строительства Республики,Щагестан

(Минстрой Рф

з.4.4. Справочные данные министерства указываются в бланках писем и
вкJIючают: почтовый адрес министерства; номер телефона, факса, адрес
электронной почты, сетевой адрес.

З.4.5_ Реквизит <<Наименование вида документа>
наименование вида издаваемого документа (IIрикдз,

рАспоряжЕнИЕ, I]ротокол, АКТ) включается в бланк соответствующего
вида документа или указывается составителем при подготовке документа.

в письмах наименование вида до\умента не указывается.
3.4.6. Реквизит <{аlа док).1t{ента)
.Щатой докуменТа явпяется дата его подписания фаспорядительные

док)lIиенты, письма, докладные и служебные записки, акт), утвержденш{
(инструкция, положение, правила, регламент, план, отчет и др.), iобытия,
зафиксированного в документе (протокол).

щата документа flроставляется должностным лицом, подlrt'lсывающим
или утверждающим документ, или отделом при регистрации докJл{ента, или
непосредственно составителем при его подготовке (докладная, служебная
записка, заявление и др.).

,Щатой докlт,rента, издаваемого совместно двумя или более органами
исполнительной власти, иными органами (организациями), является дата
более поздней подписи.

[ату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности:
день месяца, месяцl I,од. fleHb месяца и месяц оформляют дв}l!ш парами
арабских цифр, рitзделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами.

Например:<26.04.20 l 0>.
Если какое-либо из чисел является однозначным, перед ним ставится

(ноль).

[опускается словесно-цифровой способ оформления даты.
Например: <26 апрепя 2010 годо.
однако в тексте конкретною документа используется один из данных

способов.
при подготовке проекта документа печатается только обозначение
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месяца и года.
З.4.7. Реквизит (Регистрационный номер документа)
Регистрационный номер присваивается создаваемому в Министерстве

документу после его подписания (утверждения), а также входящему
док).менту при регистрации.

Регистрачионный номер докумеЕта состоит из номенклатурного
индекса и порядкового номера.

Регистрационный цомер документа, составленного несколькими
юридическими лицами, состоит из присвоенньгх регистрационных номеров
документа, перечисленных в порядке перечислениJr авторов документа через
кос},ю черту.

3.4.8. Реквизит (Ссылка на регистрационный Еомер и даry
поступившего документa))

Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа
включается в состав реквизитов бланка письма Министерства. Ссылка на
регистрационньй номер и дату доhумента проставляется исполнителем при
подготовке электронного письма-ответа либо сотрудтrиком отдела при
регистрации исходяще! о док}мента на бумажном носи]еле.

Наличие данного реквизита лозволяет пол)дателю быстро найти копию
документа, на который прислан ответ. [ата и номер, на который идет ссыJIка!
переписывается составителем ответа из инициативного документа цифровым
способом, Например: <на Nq 06-24/l l7 от 25.03.20l 1>.

3.4.9. Реквизит <Место составJIения (издания) документа>
Место составления (издания) док},мента указывается на бланках

документов Министерства, за искJIючением бланков писем.
3.4. l 0. Реквизит <<Адресат>

ffокументы адресrот в органы власти, организации, их структурные
подразделения, должностным лицам, граждаЕам.

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

Например:
Министерство строительства Республики,Щагестан

или
Управление делами Админис.rрации Гпавы

и Правительства Республики [агестан

при адресовании документа руководитеJIю организации наименование
орmнизации входит в состав наименования должности адресата,
наименование должности указывается в дательЕом падеже.

Например:
Руководителю Республиканской слl,экбы по тарифам

Магомедову Ш.А.
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при направлении документа конкретному должностному лицу
наименование организации и подразделения указывilются в именительном
падеже, а должность и фамилия в дательном.

Например:
Министерство строительства Респуб:п.tки Щагестан

Управление делами
Начальнику организационного отдела Абуевой Б.С

В реквизите <АдресаD) допускается использовать официаlьно принятые
сокращенные наименования органов государственной вrlасти, органов
мес lного самоуправлен ия. организаций.

почтовый адрес в составе реквизита <ддресат> указывается в
последовательности, установленной Правилами оказанllя услуг почтовой
связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовьж
коtпrуникаций РФ отЗ 1.07.20 1 4г.Nл234).

почтовый ад)ес не указывается в документах, направляемых в высшие
органы государственной власти, другие органы исполнительной власти,
территориаlьные органы исполнительной власти в Ресrryблике,Щагестан,
постоянным корреспондеЕтам.

При адресовании документа должностном]/ или физическому лицу
инициальi ставятся после фамилии,

реквизит <<Адресат) раслолагается в правом верхнем углу локумента.
Строки реквизиr.а ((Адресат) ценц)уются отвосительно самой длинной

строки.
Например:

Государственная инспекция труда
в Республике [агестан,

Панфилова ул., д. З8, г. Махачкала, Зб7089

Например:

Рамазанову М.И.,
Петра I проспект, д. 60, кв. 3, г, Махачка,,rа. З67000

3.4.1 1. Реквизит <Гриф утвержления>.
На доц,т,tентах, подлежащих )"тверждению, гриф утверждения

проставляется в верхнем правом углу документа.
Например:

УТВЕРЖДАЮ
Министр строительства

Реслублики ,Щагестан
подпись, И.О.Фамилия
дата
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раслорядительным
(УТВЕРЖДЕНО)

лок7ментом гриф
G(УТВЕРЖДЕНА),

документа в творительном
(УТВЕРЖДНО) согласуется
документа.

Например:

(УТВЕРЖДЕН)),
падеже,
В роде и

наименования }тверждающего
его даты и номера. Слово
числе с видом ).тверждаемого

<<Коллегия постановила...),

) иJlи

( Регламент) УТВЕРЖДЕн
Приказом министерства строительства

Республики .Щагестан
от 25.марта 2019 г. Nч

3.4.12. Реквизит <<Заголовtrк к TeKcry>l
Наименование документа, краткое содержzrние (заголовок к тексry)

документа составляется ко всем доч.ментам, за искJIючением документов,имеющих текст небольшого объема (до 4-5 строк).
заголовок к тексту док}мента доо*", бurri кратким, точно передавать

содержание документа, должен быть согласова}I с наименованием вида
докуN{ента. Заголовок должен отвечать на вопросы <<о чем?>r (<о ком?>) или
<чего?> (<кого?>). Налример;

<Приказ о выделении средств на приобретение оргтехникиlr;
<Письмо о подписании трехстороннегоСоглашения>;
<правила внутреннего трудового распорядка).
Заголовок составJuIется лл
наименование о"**"",;u"fr"ъТi;:1У;jiъ#Жffi бланка изанимает 4-5 строк по 28-З0 знаков в строке, В arро"** законодательньж,

иных нормативных правовых актов заголовок к тексту оформ:r,яется по
ширине страницы ценIрированным способом.

3.4.13. Реквизит <<Текст документа>>
Текст документа изIагаетсЯ русским литературным языком с учетомособенностей официаJIьно-делового стиJul, вида документа и его назначения в

управленческой деятельнооти. Содержание документа должно быть изложено
кратко, логично, точно и ясно.

Тексты документов излагаются от:
1-го лица единственIlого числа: <<Приказьiваю полt отовить ипредставить на рассмотрение...), <Прошу рассмотреть вопрос об

установлении льготных тарифов...);
З-го лица единственного числа

<<Министерство считает возможнцм...)>;
1_го лица множественногО числа: <ПросиМ лреДставить ланные о...)>,

<Представляем нарассмотрение и утверждение...));
в совместных документах ,aекст излагают от l-ю лица множественного

числа: (Приказываем...>>, <<Решиllи..,>>.
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В тексте документ4 подготовленt{ого на основании законодательньIх,
иньж нормативных правовых актов, изданньIх органами власти и управления,
документов, ранее изданных Министерством, указывается наименование вида
документа, наименование органа, издавшего документ, дата приrятшI или
утверждения документа, его регистрационный номер, а также заголовок
документа, заключенный в кавычки.

Например: (В соответствии с постановлением Правительства
Республики Щагестан от 2 октября 2008 года Ns ззз (О Типовом регламентевнутренней организации органов исполнительной власти Рестryблики
.Щагестан>.

Если текст содержит несколько пор}чений, решений, выводов, в тексте
выделяIотся разделы, [одрiвделы, пункты, подпункты.

Текст документа оформляется в виде связного текста, анкеты, таблицы
или соединения этих clpyкTyp. В текст документа мог).т вкJIючаться
фрагменты, оформленные в виде таблицы или анкеты.

Сплошной связный текст док},}{ента примеIUIется при подготовке
уставов, положений, правил, инструкций, приказов, распоряжений,
протоколов, актов, логоворов, контрактов, соглашений, докJIадных записок,
писем, справоК и т.д. СвязныЙ текст] как правило, состоит из двух частей. В
первой, констатирующей час,tи, указываюLся причины, цели, оqЕования
создания документа. В этой части при необходимости должна быть
установлена взаимосвязь с ранее изданными правовыми актами или другими
документами по данному вопросу. В тексте документа, подготовленного на
основании или в развитие документов органов исполнитепьной власти, иньж
органов (организаций) или ранее изданных документов Министерства,
указываются их реквизиты: наименование вида док)мента, наименование
организации - автора документq дата, регистрационный номер и заголовок к
тексry докумеЕта.

во второй (заключительной) части излагаются решения, распоряжения,
выводы, просьбы, предJIожения, рекомендации.

Если содержание документа не нуждается в пояснении или
обосновании, то текст может солержать только заключительнl.ю часть.

Например: приказь] - распорядительную часть без консЙируюцей (как
правило, приказы по личному составу), письма просьбу без пояснения.

Текст документа, реryлир)лощего деятельность Министерства, его
структурных подразделений, права и обязанности должностных лиц
(положение, должlrостной регламент и т,д,), состоит из разделов, пунктов и
подпунктов. Каждый раздел должен иметь tloмep и заголовок.

связtrый текст допускается разделять на разделы, подразлелы, пункты,
подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками.

Разделы и подразделы моryт иметь заголовки (подзаголовки), которые
пиIIryтся с прописной буквы. Точка в конце заголовков и подзаголовков не
проставляется. Пункты и подпункты ну\{ер},Iотся арабскими цифра-тr,lи,
разделенными точками. 'Гекст пунктов и подпунктов пишЕтся с прописной
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буквы и заканчивается точкой.
При подготовке документов по однотишlым ситуациям (приказов по

личному составу, актов и т.д.) следует использовать унифицированные тексты.
при составлении текста в виде анкеты наименования признаков

характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным
в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица
множественного числа настоящего или прошедшего времени (имеете, были,
находились и т,д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть
согласованы с наименованиями признаков.

графы и строки таблицы до,lжны иметь заголовки, выраженные именем
существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк
должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на
одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на сл9дующих
страницах допжны быть напечатаны только номера этих граф.

страницы текста нумеруются арабскими цифрами посередине верхнею
поJUI.

3.4.14. Реквизит <<Отметка о лриложении>
Отметка о наличии приложения используется при оформлении

сопроводительных писем и приложений к приказам. распоряжениям, IUlaHaM,
программам, отчетам, договорам, положениям, ]]равилам, инсlрукциям и
другим документам.

отметка о наличии приложения оформляется от границы левого поля.
Например:

<<Приложение: на5л.в l экз.>.
Если приложение названо в тексте, в отметке о приложении указывается

количество листов и количество экземпляров приложения.
Если письмо имеет приложение, не ншванное в тексте, то указывают его

наименование, количество листов и экземпляров; при наличии нескольких
приложений их нумеруют. Например:

<Приложение: l. Заключение на проект... на 5 л. в 2 экз.
2. Справка о доработке... на 8 л. в З экз.).
Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. Если к

докумеЕтУ прилага9тсЯ другой документ, также имеющий приложение,
отметку о наJIичии прилохения оформляют следующим образом:

<<Приложение: письмо Минстроя РЩ от 1 декабря 201З года Nq 01-06i987
и приложение к нему, всего на 3 л.).

Если прилох{ение направляют не во все указанные в документе адреса,
то отметку о его нмичии оформляют следlrоцим образом:

<Приложение: на З л. в 5 экз. только в первый адрес>.
Если приложениями к сопроводительному письму являются доцaменты,

содержащие информацию конфиденциа_льноr-о характера, отметка о
приложении оформляется следrощим образом:

<Приложение: сцравка о неплатежеспособньIх предприя.r.иях, дJU{
спужебного пользования, рег. Na 26-дсп, на 2 л. в 1 экз.>>.
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Если приложение к приказу, распоряжению не требуют утверждениrI, в
тексте приказа, распоряжения дается ссылка (согласно при,rожению>. В этом
сл}tлае на первом листе IIриложения в правом верхнем углу печатаются без
кавычек слово (Приложение), а также слова (к приказу (распоряжению)>.
Если приложений несколько, они цумеруются @рилЪжение;Ф 1, Приложение
Nо 2). В отметке о приложении указывается наименование Вила основного
документа! его акта и номер:

Например;

З.4. l 5. Реквизит <<Гриф согласоваrтия>
согласование проекта документа с другими государственными

органами власти и организациями, интересы которых в нем заIрагиваются,
оформляется грифом согласованIrI. Согласование локумента
осуществляется с:

вышестоящими органами в сл)лаIх, ПреДУсмотренных
законодательством;

оргаЕами исполнительной власти, интересы которьж затрагивает
содержание документа;

органами власти, осуществJUIюцими государственный конц)оль
(надзор) в определенной области (экологический, налогЪвый и др.);

подведомственными организациями;
общественными организациями.
проект доr.lтr,rента согласовывается непосредственно должностным

лицом - руководителем, протокоJIом коллегиаJIьноIо органа или сл)окебным
письмом.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель МиНистра строительсТва Ресrцrблики [агестан
подпись, расшифровка подписи

дата

гриф согласования оформляется на последнем листе под текстом с
указанием наименования документа, который согласовывается, если
содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. При
этом на основном документе, на месте, предусмотреЕном для расположения
грифов согласоВания, делаетсЯ отметка <Лист 

"oaru"o"un- прилагается)>

Приложение
к приказу Минстроя Pff

от 1б февра,rя ?0t4 года Nч l7

Если приложение одно, оно не itумеруется.



(ПриложениеNэ7).
Согласование Еекоторых видов многостраниtlных докутиентов (отчеты,

инструкции и др.) оформляется ца титульном листе.
согласование оформляется подписями участников согласования, как

правило, на одном экземп]uре док}ъ{ента.
З.4. l6, Реквизит <Виза>
визой оформляется согласование проекта документа с должностными

лицами и специirлистами_соисполнитеJUlми.
Виза включает в себя личную подпись, расrrп.rфровку подписи

(инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывает;; наименование
должности лица, визир).ющего док}a{ент.

Например:
Наименование должности
подпись, расшифровка подписи
(инициалы, фамилия)
дата
На документах, подлинник1I которых помецаются в дела МинистерствЕ

визы проставJUIЮтся на оборотной стороне последнего листа доIý/мента
(приказы, распоряжениJl и др.).

при наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту
докуNfента виза дополняется соответствующим указанием.

Например:
Имеются замечания (согласен с учетом замечаний и др.)
Наименование должности
подпись, расшифровка полписи
(инициалы, фамилия)
дата
З.4.17. Реквизит <Подгlись лолжностного лица))
В состав подписи входят: наименовzlние должности лица, rrолIlисавшею

док}мент (при использовалии доJDкностного бланка наименование доJDкности
не указывается), JIичнм подпись и ее расшифровка (инициалы, фамилия через
пробел).

15

Лодпись И,о. Фамилия

Ilодписывать докуNlенты с пред]огом <<За> и_ltи
черl1,1 перед liаиNlеllованием до:tжrrости. Если

Например:

Министр

Не допускается
проставлением косой
должностное лицо, подписЬ которогО оформлена на проекте док}'Irента,
отс},тствует, доку]!{ент подIlисывает заместитель рщоводителя, имеющий право
лодписывать докумеIlты за руководителя, или иное должнOýrное лицо!
имеющее право подписи в соответствии с приказом о распределенииобязанностей, при этоМ }казывается фактическая долiкность лица,
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подписавшего документ, ею фамилия. ИспраыеIтliя в подгmовленньй
докlмент моryт быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.

При подписанш-l доL}мента лицом, исполIU[оlцим в соответствии с
приказом обязанности временно отс}.тств)rющего руководrттеля (mrryск,
болезнь, командировка), подпись оформляется следуопцд.r образом:

И.о. министра Подлись И.О. Фами-шrя
или
исполняющий обязанности
министра Подпись И.О. Фамилия
при подписании документа несколькими должностнымц лицами их

подписи располагают одrу под другой в последовательности,
соо1 ветствующей иерархии должнос гей.

Налример:

Министр строительства Р.Щ подпись И,С).Фамилия

Зам. министра сгроительства Р! подпись И.о. Фамилия

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

Например:
Министр строительства Р.Щ Министр финансов Р,Щ

поilпись И.О.Фамlллия И.о.Фамилияпод]lись

наименование должности в реквизите <<подпись> печатается от левой
границы текстового поля через один межстрочный интервал.

в документах, составленных комиссией, указываются не должности
лиц, подписавших док:},I!{ент, а их обязанности в составе комиссии в
соответствиИ с распределением в алфавитноМ порядке начальньIх букв
фамилий.

З.4.1 8.Реквизит <отметка об электронной подписи)
отметка об электронной подписи используется дlrя визу!rлизации

электронной подписи получателем документа при обмене электронными
документами, подписанными усиленной квалифицированной электронной
подписью.

В соответствии с законодательством Российской Федерации отметка об
электронной подписи формируется и визуzrлизируется программными
средствами. отметка об электронной подписи включает фразу '',Щоryr,,rент
подписан электронной подписью", номер сертификата ключа электронной
подписи, фамилию, имя, отчествО владельца сертификата, срок действия
сертификата ключа электронной подписи. Например:
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.Щиректор

докумЕнт подписА}i
fJlDктронноЙ подlисью

Сертификат 1al 1 1aaa0000000000l 1

Владелсц Фамиrrия Имя О,лчество
ffействителен с 01,12.2012 ло

0l .1 2.2017

И.о. Фамилия

подлисание (утверждение) документа осуществляется в соответствии с
пунктом З.4.17. настоящей инсцl),кции.

J.4.I9. Реквизи г ,,Печатьr>

Министерство имеет печать с изображением Государственною герба
Республики .Щагестан и иные печати, указанные в Положении о Министерстве.

Печать с изображением Государственного герба Республики .Щагестан
ставится на документах, требующих особого удостоверенIбI их подмнности.

Простые круглые печати (без изображения государственной симвопики)
ставятся на коI]иях док)ментов дJlя удостоверения их соответствия
подлинникам. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватываrI
личной подписи должностного лица. Печать может захваtывать часть
наименования должности лица, подшсавшего документ.

В документах, подготовленных на основе унифицироваяных форм,
печать ставится на месте, обозначенном отметкой ((МП) илll иным обрirзом.

3.4,20. Реквизит <<отметка об исполнителе>
отметка об исполнителе документа проставJIяется на лицевой стороне

первого листа подлинника в левом нижнем углу.
отметка включает фамилию, имя, отчество исполнителя и номер его

телефона Фазмер шрифта Nэ 8).
Например:

МагомедовМагомед Мусаевич

(8-722) 69-00-00
На документе, лодготовленном по поручению руководителя группой

исполнителей, в отметке об исполtlителе указывается фамилия основного
исполнителя.

отметка об исполнителе может дополняться укщанием дол}iности
исполнителя и структурного подразделения.

В документах, имеющиХ отметку о конфиденциальности, отметка об
исполнителе проставпяется на обороте последнего писта каждого экземпJUIра
документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров,
фамилию исполнитеJrяl фамилию работника, печатавшего документ, дату
печатанIUI документа.

З.4.2l. Реквизит <<Отметка о заверении копии>,



,Щля свидетельствования верности копии (выписки из документа)
подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на
свободном месте под текстом оформляется реквизит <<отметка о заверении
копии>, включающий словО (Верно), наименование должности лица,
заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения.

Например:

Верно

главный специarrист

Наименованиеподразделения Подпись И.о,Фамилия
Дата
отметка о заверении копии удостоверяется простой печатью

Министерства, а электронных доL},'l{ентов - электронноЙ по;писью.
Листы многостраничньж копиЙ (выписоК из документа) }IУrчfеРУЮТСЯ,

отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии
(выписки из документа: <<Всего в копии _ л.>). .Щоrryскается заверять
отметкой <верно>> каждый лист многостраничной коtlии документа.

J.4.22. Реквизиr ,.оlмегка о посryплении дОКУмеНТа))
отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта

поступления документа в министерство и вкJIючает дату поступления и
входящий регистрационный номер докрлента. оrмет*а о посryплении
документа может проставляться с помощью штампа.

3.4.23. Реквизит <Отметка о кон,гроле документа)
отметку о контроле за исполнением документа обозначают словом

<<Контроль> на верхнем поле документа слрава.
3.4.24, Реквизит <<Отметка о направлении документа в дело)

отметка о направлении документа в дело опредеJuIет место хранения
документа после завершения работы с ним и включает: слова <<В лелоrr, индекс
деJlа по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с
указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты.
Например:
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В дело Nч 0l -l8 за 2021 г.
Нач. эконом. отдела

Подпись ,Щата

3,5. Процедура подготовкп документа
3.5. l. ПроектЫ док},Lfентовl IIодготовленныХ министерством, подлежат

согласованию. Состав должностных лиц, согласующих проею документа,
определяется стуктурным подразделением-исполнителем



Согласовалие проекта документа в министерстве оформляется грифом
согласования (при внешнем согласовании) или визой (при внутреннем
согласовании).

Гриф согласования оформляется в соответствии с пунктом 3.4.15, а виза
- в соответствии с лунктом 3.4.1б настоящей инструкции.

3.5.2. Согласование проекlа документа проводится до еrc подписirнirl
минисц)ом в цеJпх оценки cooTBETcTBrбI проекта законодатеJъсгву Российской
Федерации, Республики .Щагестан, нормативным aKTilM Миrтистерсrв4 качества и
эффективносrи предrагаемоп) решенIоl.

согласоваrrие проекпr дочмента орIаяизуется tlепосредственяым
исполнlrrcлеМ (составиlгелем) и р}ководителем подрIвделениJI-испоJIнитеJIя и
проводится в пределах уст:lновленного срока исполнения.

З.5.З. При СЭ{ согласование проектов доlqменmв осуществJIяется в
авюматизировitнНом режиме t]осредствоМ направленшI проектов доýл4еIIтовлицilм, назначеItным в качестве согласующ}tх, и оформлеrrия результатов
согласования в СЭ[.

З.5.4 Проекты докуменIов сoI-JIасIпотся:
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непосредственным исполнителем
исполнитеJUI;

и р}ководитепсм подразделен!я-

соиспол tlителями (при их на,штлл);
руководитеJUlми cTpyKT)?HbD( подразделешй, работниками организации,

направлениrl деятельности л/l.ши функrиональные обязаtтности kOTopbD(
затраIиваются в проекте доryмеrrга и/или кOторые указtrны в проекте документав качестве исполнителей (в сrryчае временного oTc),TcTBIrl pyKoBoДтIeJUI
подрi}зделения проект доц,т{ента визирует лицо, временно испоJrriяющее его
обязанности);

заместитеJями миЕиgФа, ry?ируощиiд{ затоIt}.тые в проеt(t€ доkтмеЕта
вопросы (ес.п.r долумент подписываетýя (угверждается) минисфом);

юриДической слуэкбой (проектов нормативньtх актов, Iцюекrов приказов);
о]делом.
Проекrы докl,uентов, реаIизаrия которьж требует финансовых затрат,

согласовываются с Управrением экономики, финансов и KoHKypcHbLx проце.щф.
не допускается напраts,ulть на qогласование проею доцл4ента

одновременцо двум Iaпи более работникам одного сцукт}?ного лодразделения.В качестве лиц, согласlтоrrцлх rrроекr док}а,Iента, дол;кны выступать
преимущественно руково,IIитеJIи cTpyп}?Hblx подразделений.

3.5.5. Внешнее согласование про€кm документа осуществJU{ется
посредством направления проекта В Др}той орmн исполнитепьной власти с
сопроводительньп, письмом, в коmром укiвь]ваетея срок согласованIr{.

3.5.6. Сроки согласовtlнIбI документов устан;lвJIиваtотся I,1Естр}кцией по
делопроизводству в зависимости m вида доч/I4ента и объема доtq,мен,lа, вrсточая
приложен]бI к нему. Сроки согласован}rJI док),ментов состав]UIют:

щlоекгы деловьп< (сrrужебньгх) писем - 1-З рабоwтх дrrя;
проектьi лриказов без приложений - l -3 рабочих дня;
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проекты приказоВ с прlr;Iожениями справочного харaжтера - 3-5 рабо.пос
дней;

_ пректы приказов с приложением нормативньD( акюв в зависимости от их
объема (не более 50 страниц) - 5-10 рабочих дней;

пректы нормативньж акюв, )"тверждаемьж непосредствснно подI]исью
р}ководrrеля (не более 50 страниц) - 5-10 рабочю< дней;

проекты протоколов заседдIий (совещаrлтй) при необходимости roc
согласоклниJl, в зависимости от объема док)а,rента - 1-3 рабочгх дня,

Cporcl согласованIiJI проектов док}а{ентов, налравJIяемьц на внешнее
согласование не доJDкны составлять более З0 ка,rендарrъж дней.В KoHtcpeTrыx с;Dч:UIх в з:lвисимости от содержания и назначения
доку\{ента срок согласованиJl может быть соц)ащен !ши увеличен по решению
р}товодитеJхI, к}?ируощего направление деятельности, по которому mтовгIся
проект решения.

3.5.7. Согласование вЕ)лреннID( док}4\,{еFrов, созданиеl хранение и
использование которьD( осуществJUIется посредством СЭl| проводится в СЭ! в
элекIронном вIце.

З.5.8. При сог]]асоtsании проекrов вц/треннrх докумеIIтов, созданньIх на
бумажном нооителе, визы проставJulютýя непосредственно на проекте доhlмента.

3.5.9.В ходе согласования проекта доц/N{еflта работник, соглас}к)Iций
документ, принимает одно из следуоrrих решений:

согласовать проект документа без замечаний;
согласовать проеКг до\т\,{ента с Замечаншми;
отlO'Iониъ проекг дочл{ента.
Возражения по проеIсry прlжаза фаспорякения), возrrшrающие при

сотласовании, излагаются в спрalвке, которiu прилzrгается к проекI)r, иJпл вносится
в сэд.

Если проект доч,мента согласован с замечанItями, это означаеI, что
зzlмечанля носят редакцонный хараюер, и посJIе их приIlJlтиJr исполнителем
проекr не трбуег повторного согласоваЕия.

Проекг докlъ,rента откJIоЕяеrcя лицом, соглас1тощим локул.Iент, в сJцчбrх:
напичлUI с},Iлественньж замечаний по проекту док}ъ.{еIтrа;
несогласиJr с проектом доý/мента.
З.5.10. Несогласованный проекг документа требуеr доработки ло

высказ_анным замечаниям, переоформления и поRIорного согласов:lния.
З.5.1 1. !окументы, издаваемые от имени МхЕистерств4 подписьiвtlются

министром или иными уполномоqенными им доJDкностными лицами
(за.меспrrетями министр4 руководитеJUIми структ}+)ньж подраздеllеI й).

з.5.12. Отделытые видЫ в}Iу]реннID( док}ментов (сrцоrtебные,
объяснительные записки) на имJI руководителя струсгурною подрiвделения
подписымются исполнителем (составителем), если разрешаемые при этом
вопросы не вьIходяI за предеJш его компетенции.

3.5.13. {окументы, напраыuемые в высшие оргаIrы юсударствеЕной
ыlасти, на имя пфвьж руководlrелей федеральньж органов испо,тflflельной



ыIасти п_одписываются минисц)ом или лицом, исполюпощим его обязанности.
3.5.14. {окументы, направJU{емые в подведомственные и сторонние

организации, подписываются заместитеJU{ми министр4 иными должностнымц
пицаJ\,{и Мхнистерства в соответствии с предоставJIенными им полiомочиями.

З.5.15. !окуметп подписывается дву\dя и.JIи более ллщами, еслл за
содерж:rние доL1мента несут ответственность несколько работrлжов (доцументы,
подютовJIенные несколькими подразделен}лями или организациями, рабочейгрl,тлой, комиссией).

_ 3.5.16. IIодписывается, как правило, один экземпляр доIýмента.Совмеqтный доч/мент подписывается в количестве, 
"-a*a"r"у-щ""ко.ш{t{еgtву орпrнизаций, создавших доrlтrлеm.

Р.Р:у"Р_lrй перечень утверждаемых документов приведен в приложении
JYo 22 к Настояцей инструкции.

документов, образующпхся rr деятельноgгц
3.6. Состав

министерства
З.6.1. В целях регулирования своей деятельности министерOтво издает:
правовые акты в форме постановлений, решений, приказов, правил,положений, инструкций, регламентов, админисц)ативных р9гламентов,

должностных регламентовl порядков и др,;

. индивидуальные правовьlе акты (распорядительные документы)
в форvе приказов. рас поряжен ий;

локапьные нормативные акты, издаваемые в форме положений, правил,
инструкций, регламентов, порядков и других документов;

протоколы заседаний (координационных, совещательных, экспертньIх и
дрлих органов).

3.7 Подготовка проектов закошодательпых и лlных нормативных
правовых актов

_ з.7.1. Проекгы актов до внесения их в Правительство Республики
.Щагестан подлежат обязательному согласованию с руководитеJU{ми органов
исполнительной власти (иными органами государственной власти), которым в
нормативноМ акте предусматриваются поручениJI, а также руководителямидругих заинтересованных организаций. Согласование проводится по
установленной форме.

проекты актов, предусматривающие расходы за счет средств
соо,lъетств}')щих бюджетов, подлежат обязательному согласованию с
Министерством финансов Республики Дагестан.

Если в ходе проработки или согласования проекта акта в н9го вносятся
суlцественные измененlrl! то он подлежит повторному согласованию.
повторного согласованIrI не требуется, если при лорабйе в проект акта
внесены }точнениJI, не меняющие его сути.

Проект акта печатается на стандартных листах бумаги формата А4(2l0x297 мм) urрифтом TimesNewRoman размером Nl 14.
Нарасстоянии одного межс]рочного интерв:lла от верхней границы поля

от пометки у правой границы текстового поля пишется слово <<Проеко>.

2\



З.7.2. Проект акта имеет сJlсдующие реквизиты:
Наименование органа - ПРАВИТЕльство рЕспуБлики дАгЕстАн

- печатается прописными буквами и выдеJUIется лолужирным шрифтом
размером не более Nэ 16. Выравнивается ло центру.
_ _ __Наименование вида нормативного акта - ПоСТдНоВJЕНИЕ илирАспоряжЕнИЕ - отделяется от предыдущего рекtsизита дв),мямежстрочными интерваlами, печатается прописными буквами в разрядку
размером шрифта не более Ns 16, выделяется полужирным пцtифтом,
выравнивается по центру.

Заголовок отдеJUIется от лредыдущего реквизита 2-3 межстрочными
интерваIами, печатается через один интервм пryифтом Nч 14, вьцеляется
полужирным шрифтом и выравцивается по левой границе поJIя.
Постановления должны иметь заголовок, в краткой форме офажающий их
содержание. Распоряжения, как rrравило, загоповка не имеют.

текст отделяется от заголовка 2-з межсцlочными интервалами и
лечатается шрифтом размером Л! l4 через 1-1,5 межстрочных интервапа.

текст печатается от левой
левой и правой грu""чu^, ."*",оuо*.1тiнЁБ"#;:нiаil,fi:жж х:
расстоянии 1,25 см от левой границы поля,

текст может Подразделяться на констатируюulую часть (преамбулу) и
постановляющую часть (в распоряжениях - распорядительную).
_ Преамбула в проектах постановлений завершается словами

<<Правительство Республики flагестан постановJUIет:). Пос:rеднее слово
печатаетсЯ прописными буквами с новой строки полужирным шрифтом в
разрядкlr, шр_ифтом Ns 14 и выравнивае,lся по левой границе,

преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не
нуждаются в р:въяснении.
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Постановляющая фаспорядительная) часть
подразделяется на Iryнкты.

имеют

проектов, как прави,rIо j

пункты нlмерlтотся арабскими цифрами с точкой и заголовков не

При наличии приложений к проекту в TeIicTe на них обязательно
де]lается ссы-,1ка

Приложения к проектам печатаются на отдельных листах бумаги и
лодписываются.

в приложениях размеры полей, шрифты и межстрочные интерв:lпы при
печатании текста идентичны размерам, применJIемым при оформлении
проекта.

подпись отделяется от текста ц)емя межстрочными интервапами исостоит иЗ слов: <Председатель Правительства Республики !агестаю>,инициалов и фамилии. Слова <<Председатель Правительства> и <Ресгryблики
!агестан> печатаются в две сlроки через один межстрочный интервал и
выравниваются по левой границе текстового поля. Инициалы и фамилияпечатаются у правой границы текстового поля.
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Виза проставляется в нижней части каждого листа ц)оекта вносимоIо
акта и включает в себя наименование допжности визируощего, ею личн},Iо
подпись, расшифровку подлиси и дату.

При наличии у лица, визир)лощего проелсг, особого мнения (замечаниЙ)
он делает об этом отметку при визировании. особое мненrе (замечанияj
визир}ющего по проекту, как правило] излагается отдельно и 11рилагается к
проекту акта.

3.7.3, Пояснительtl;ш записка к проекту акта оформляется на
стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следуюцие роквизиты:

Наименоваlrие вида документа _ пояснитЕльндя здIIискд -печатается прописными буквами через два межстрочных ин,tервапа ниже
верхней границы текстового поля, выдеJUIется полужирным шрифтом и
выравнивается по центру шрифтом Times New Rоmап размером не более Nч 16.

заголовок отделяется от предыдуцего реквизита двумя межстрочными
интервалами, печатается строчными буквами через один интервitл, вьцеляется
полужирЕым шрифтом и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка
не ставится. В заголовке укzвывается полное название проекта акта, к
которому подготовлена пояснительнaц записка.

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными ин.Iервалами,
печатается пцlифтом Times New Roman размером Nэ 14 через один интервал.
Первая crpoKa абзаца печатается на расстоянии 1,25 см от левой границы
текстового пOJUI.

В тексте кратко излагаются мотивы внесения проекта, обоснование и
суть проекта, наличие разногласий, результаты проработки и зкспертизы,

З.7.4. Проекты актов и прIUIагаемые к ним закlIючения, пор}пlения,
финансово-экономические обоOнования и другzш документацIш являются
строго конфиденциальной (служебной) информацией.

С содержанием лроектов актов могл быть ознакомлены тоJIько те
должностные лица, которые имеют отношение к их исполнению,

3.8. [Iодготовка индивцдуальных правовых актов Мпнистерства
з.8.1. В де.,lтельности Министерства создается комплекс

организациоЕно-распорядительных документов: приказы, распоряжения,полох{ения, правила, инстрУкции, регламенты, протоколы заседаний
(совецательньrх, экспертных и Др. органов (комиссий), акгы, аналитиtIеские
справки, докладные и служебные записки, логоворы (коtrтракты, соглашения),
деловая (служебная) переписка и др.

_ Коплегиально обсуждаемые волросы и принимаемые по ним решения
фиксирl,rотся в протоколах совещаний Министерства, иных заседаний и
совещаний.

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

Инструкция по делопроизводству устанавливает требования к
подготовке отдельных видов документов.

З.8.2. Приказ.
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приказами оформллотся решеIlи_'I нормативного характера, а также пооперативным, организационныМ, кадровым и другим uйо"u" вц,.tренней
работы Министерства.

проекты приказов (распоряжений) готовят и внося
подразделения на основании поручений министра, 

""о 
.r""J;"r"J|#T;J;

инициативном порядке. огветсгвенность за качественн)ло подготовку проекtаприказа, согJIасование и правильное оформлеrrие проекта несgг руковод{теJIьподраздеJIеншl, коmрый гmовит проект прикiва и представляет его на подпись.проекты приказов по кадровым sопрос:lм готовит отдел.
3.8.З. Проект приказов подлежит обязательному сOrласованию скурирующими заместителями минисц)а. Если проекты носят нормативньй

характер - с начальником отдела, юристом. Проекты, затагивающие вопросы
финансирования, подлежат обязаiельному,"".;;;";;;;*; нач.UIьником
управ.rrения экономики, финансов и конкурсньж процедур Министерства.

процесс согласования контролирует автор проекта.
замечания по проекту приказа, возникающие при согласовании,

излагаются в справке, KoTop:U{ прилагается к приказу. При этом на оборотепроекта приказа пишется <<С замечанIrIми. Прилагаются> и ставятся лодпись
и дата визирования.

Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения, тоон подлежит перепечатке и повторному согласованию.
подписывает приказы и распоряжения минис,тр либо лицо,исполняюцее его обязанности.

л__л_r 
r О Подлисаннь]й оригин&л приказа (распоряжения) посryпает вUтдел кадровой политики и IIравового сопровождения. Приказы

регистрир}ются порядковой н},}{ерацией в пределах ка!lендарного года.
Щатой приказа является дата его реIистрации.
Оформленный приказ (распоряжЬни") передает"" испопнителям.
оригиналы приказов (распоряжений) пъ основной деяr,ельности, покадровым вопросам, по командировкам хранятся в Отделе кадровой политики

и правового сопровождения.
Приказ печатается на бланках установJтевного образца шрифтомTimes New Roman размером .}{s 14.
З.8,5. Приказ имеет следуощие реквизиты: Государственный гербРеспублики Дагестан, наименование Министерства, *пд'frriу""rrru 1nprn*,

распоряжение), дата, регистрационный номер, Йесто 
"o".u*"irr, .u.oro"o* отексту, подпись, визы (приложение Nч1).

реквпзиты приказа печатаются типографским способом, реквизит(место составления (издания) доhумента> при необходимости вносится
исполнителем при подготовке документа.
_ Дата оформляется словесно-цифровым способом, например: 5 февраля2010 года. Заголовок лриказа должен кратко и точао отракать содержание
текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Распоряжения, какправило, заголовка не имеют.
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Текст отделяется от заголовка 2-3 межс,грочными иЕтервалами и
печатается шрифтом размером J\! 14 через 1-1,5 интервала от левой границы
текстового поля и выравнивается по левой и правоЙ границам текстового поJш.

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

Текст приказа сосmит из 2 частей: констатир},ющей (преамбулы) и
распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи,

факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может
начинаться словами ((в целях), (в соответствии), (во исполцение>r и пр. Если
приказ издается на основании другого доLумента, то в констатирующей части

указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата,
номер и заголовок.

Преамбула в проектах приказов завершается словом ((прикiвываю),
которое печатается в разрядку прописными буквами, полужирным шрифтом
Nэ 14 через 1 межстрочный интервап от констатир},ющей части и
выравнивается по певому краю.

3.8.6. Распорядrгельная часть приказа начинается словом ( п р и к а з ы в а ю),
которе печатается строчными буквами вразрядку.

Распорядитепьная часть может солержаь:
решения организаtцонною характера ý.твердrirь, создать, преобразовать.

JIиквидировать, признать утративlrпппl сrrлу);
конкретнь]е порrIения с ),казанием испоJIнителя (исполнггелсй) и сроков

их вьlполнениrl.
3.8.7. Кокдое решение (порl"rение) оформляется в приказе как отдельный

rrушсr. Пункты приказа располш,ilются в погико-временной последоватепьности и
}r}?ч,Iеруотся арабскими цифрами. Если порlчение дается конкретному
подразлеленшо, ег0 наименование пишется попнос ью, в скобках }казываются
фамилия и инициа,T ь] р}ководителя подр€lзделения в именительном падеже. Если

поручение дается конкретному исполнителюJ еm доDкность и фаrr.rилия

1казываотся без скобок в дательнолt падеже.
З.8.8. Если одному исполнителю необходимо поручить нескопько

разных заданий с одним сроком выполне]|лlя, ответственный исполЕитель и
срок исполнсния указываются один раз в основном пункте, а пор)^rениJI
выдеJuIются в отдельные подIryнкты. Если у поруrений разные сроки
исполнения, сроки указываются не в основном пункте, а в каждом подп},нкте.

Срок исполнения должен быть реальным, соответствовать объему
предполагаемых работ. При установлении срока следует учитывать время
доведения докумеtilа до конкрегны\ исполнигелей.

Срок исполнения в пунктах распорядительной частш приказа не

указывается в случаях, если действия носят реryлярный характер и их
выполнение предписывается на весь период действrrя приказа. Количество
испо.llнителей по каждому лункту (подпункry) не ограничивается.
Ответственный исполнитель указывается первым.

З.8.9. Еспи приказ изменяет, oTMeIuIeT или дополIuIет ранее изданный
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документ или какие-то его положения, то один из rryHKroB распоряд{теJъной
части текста должен содержать ссылLу на отмеш{емый док}4\,{ент (пуню
доhfмента) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункга должен
начинаться словап.lи <<Признать утратившим силу..,>).

3.8.10. Последний п},liкr приказа - п}нкт о коtlгроле, в нем указываются
должность лица, ответственноm за исполнение доч,1,1ента в целом, еm фа,пrлия
и инициалы.

3.8, 1 l. Визы согласования вкJIючают должности визир5rкlщлrх, личные
подписи, расшифровку подписей и дату, проставляются на отдельном листе
согласования. Подпись состоит из наименования должноq t.ц лица,
подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициаJIы,
фамилия). Наименование должностного лица лечатается от левой границы
текстового поля.

З.8.12. В приказах не доIrускается;
изменение ранее установленнъш сроков выпоJIнениrl поручений в стороку

их увепиченш{;
применение flролlзвоJIьньж соr.?ацений Ели искакение наименований

сгрукц/рньLх под)азделений, подведомственньLr( организаrцпi - испо:плпелей;
применение произвольных и друп,D( терминов, сокращенньIх слов и

наименований.
3.8.1З, При налиrIии приложений в тексте приказir в соответсlвуопих

п}ъкта\ распорядlтельной части даются oгсьulки: ... (приложение J{o l); ...
(прrrложеrп.rе Nэ 2); ... <<согласно приложению)), на Iц)иложении оформляется
отметка о приложении.

Издание вместе с приказом приложений, не уломяцлых в тексте
доктментq не доIryскается,

3.8.14. Совместные [риказы Министерства пеqатаются на стандартньп
листах б)маги формата А4 (2l0x297 мм) без бланка. При оформлении
совместного приказа !iаименова}tия организаций располагаются на одном
уровне; наименование вида документа - прикr}з - располагается цен,Iровано;
дата совместного приказа - единаJI, соответствуеI дате более поздней подписи,
располагается центровано; регистрационный номер доL),т\,{ента, составпенного
совместно двумя ц болес организациями, состоит из регистрационных
Еомеров документа каждой из этих организаций, простааляемьж через кос)rю
черту; подписи руководителей располагаются ниже текста на одном уровне
(см. Припожение Nl l9).

Обрщеu оформления приказа приведен в приложении Nч 1.

З.8.15. Распоряжение.
Распоряжение - правовой акт, издаваемый в целях разрешеншI

оперативных вопросов, имеет ограничецный срок действия и касается
опреде.]Iенного круга исrlолIlителей в отличие от приказа, явJuIющегося
распорядительным олужебным документом длительного действия.

3.8.16, Текст раслоряжения имеет констатир).юuýло и
распорядительную части. В первой указывают цель или причиЕу
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распоряжениJl, во второй, начинающейся словом (ОБЯЗЫВАЮ), -

предписываемые действия. В констатирующей части целесообразно
использовать устойчивые формулировки: <<В соответствииr>, <<В связп>, <<В

целях)} и т.д,
3.8.17. Подготовка и оформление распоряжений проводятся в

соответствии с установленным порядком подготовки и оформления приказов.
3.8. t 8. .Щоrryскается готовить распоряжение без констатирl+ощей части.

В далном случае ключевое слово .t<обязываю> не пишется, а текст
распорлкения состоит только из распорядительной части.

Распоряжения после подписания нумеруются и хранятся в отделе.
Оформление распоряжения аналогично оформпению приказа

(см. приложениеNэ 1).

Образеu оформления распоряжения приведен в приложении Ns 2.
3.9. Положение, правила, ипструкции
3.9.1. Положение издается в том случае, есJIи в нем устанавливаются

системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к
компетенции Министерства.

В правилах устанавлив!lются нормы и требования, обязательные для
выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо
деятельности или порядок применениJr положений законодательных и иных
нормативньгх актов.

Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятепьные
правовые акты, которые подписываются министром; утверждение
оформляется в форме грифа утверждения или п)"тем издания

распорядительного документа об их утверждении.
3.9.2. Порядок подготовки lrроекта положения (правил, инструкции)

соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов (см.
Приложение Л! 17).

Текст проекта положения (правил, ивструкции) утверждается
распорядительным док},л.Iентом. Печатается на стандартном листе б)rиаги
формата А4.

Текст изпагается от третьего лица единственного или множественного
числа. В тексте используются слова: (должен>), <следует)), <<необходимо>>,

<запрещается>>", <не доIryскается).
Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос

<<о чем?rl. Заголовок к инструкции, со,аержащей должностнь]е требования и
порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос
<кого?> (,Щолжностная инструкциJl ведущего специалиста).

3,9.3, Констатирl+ощей частью положения (правил, инструкции) сryrкит
раздел <Общие положения)>, в котором указываются основания разработки,
основное нiLзначение нормативного акта и сфера его распространения,
ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

3.9.4. Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться
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на главы, пункты и подпункты. Главы нумеруются римскими цифрами и
должны иметь названия.

Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.
Подпункты моryт нумероваться строчными буквами с закрывающейся
круглой скобкой.

3аголовки глав и пунктов печатаются прописными буквами
полужирным шрифтом, отделяются один от другого одним межстрочным
интервапом и выравниваются по центру. Заголовки подпунктов печатаются
прописньши буквами. Точка в конце заголовка не ставится.

Текст положения (правил, инструкции) заканчивается чертой,

расположепной по центру ниже текста через 2-3 межстрочных интервалa
.Щлина черты составляет 2-З см.

3.9.5. На положениях (правилах, инструкциях) визы проставJIяются на
оборотной стороЕе последнего листа документа.

Внесение изменений в утвержденные положения (правила, инструкции)
производится приказом министра.

3.10. Протокол заседания
3.10.1. Проr,окол lloKyMeHT! в котором фиксируется ход обсуждения

вопросов и принятия решений на собраниях, совещанIrж, конференциях и
заседанIiJж коллегиапьных органов.

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время
совещания (заседания), цредставленных тезисов,цокладов и выступлений,
справок, проектов решений и др. Материалы к обсуждению предстаышются
структурными подразделениями Министерства и другими организацIшми, на
которые возложена их подготовка, Ес позднее, чем за 5 дней до даты,
предусмотренной планом работы коллегиального органа.

Записи во время заседания, сбор материа-rов и подготовка текста
возлагается на секретаря колле|иaulьного opt,aнa и соTрудников
подразделений, готовивших вопросы к обсуждению. Текст протокола должен
быть изготовлен не позднее, чем через З дня после дня заседания.

Протокоп подписывае,гся прелседательствующим на заседании и
секретарем. На конференциях, собраниях, заседаниях, где при}ýтие решения
требует определенного кворума, указывается, сколько человек
прис)тствоваJIо. Обязательному протоколированию под.lежат заседания
постоянно действуюцих коллегиальных органов. Протоколы оформляются на
обычных листах бумаги формата А4.

З,l0,2. Протоколы могlт быть полными и краткими.
В кратких протоколах указываются фамилия докладчика, тема докJIада,

фамилии выступивших и принятое решение. Такие протоколы не дают
представления о ходе обсуждения вопроса, поэтому их рекомендуется вести
тогда, когда заседание стенографируется или, когда тексты докладов и
высryплений готовы заранее и будут прилохены к протоколу. Кратко
протокоJIировать можно совещаниJI оперативного характера. Во всех
остальных слr{аях протокол должен быть полным, то есть содержать запись
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всех выступлений.
Слово <<ПрисутствоваJlи}) печатается от границы левого поJUI,

подчеркивается, ставится двоеточие. Ниже печатаются нztименования
должностей присутств),Iощих, а справа от наименования должностей их
инициалы и фамилии. Список отделяется от основной части протокола
сплошной чертой.

В полном протоколе oclloBнoe содержание докJIадов и выступлений
помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае
делается в тексте сноска <Текст выступлениJI прилаIается). Постановление
(решение) в тексте протокола лечатается полностью; при необходимости
приводятся итоги голосования. Основная часть протокола печатается через 1,5
межстрочных интервала. В раздел (СЛУШАЛИ) в полном протоколе
вкJIючается и подраздел (ВОI]РОСЫ), в котором фиксируются все
поступившие вопросы к докладчику и ответы на них. В разделе
кВЫСТУПИЛИ> указываются фамилия, инициалы выступающего и
содержание выступлениJt,

,Щапее следует раздел <РЕШИЛИ>, перед которым ставится порядковый
номер вопроса, по которому принимается даltное постановление.
Постаповляrощая часть может состоять из нескольких пунктов.

Протокол подписывается председателем и секретарем заседания,
который должен тщательно оц)едактировать текст протокола.

3.10.З, Протокол имеет следуощие реквизиты (см.Приложение N94):
наименование Министерства - укiвывается полное официальное

наименование Министерства;
наименование документа - слово (Протокол>) печатается от границы

верхЕего поJu{ прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом
размером Nч lб и выравнивается по центру;

вид заседанияl совещания - отделяется от предыдущего реквизита

2 межстрочными интервtulами, печатается полужирным шрифтом размером Nч
14 через 1 интервал ц выравнивается по ценlру;

место проведения заседания, совещания - указывается при оформлении
протоколов совещания в том сJlучае, если оно происходило не на обычном
месте; печатается чсрез два межстрочных интерваJ'lа после реквизита (вид

заседания, совещаниJI), отдеJU{ется от него линейкой и выравнивается по
центру;

дата протокола - дата проведения заседания. .Щата протокола
оформляется цифровым или сJIовесно-цифровым способом и печатается через
2 межсrрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Протоколы
нумеруются порядковыми номерами в пределах каJrендарного года отдельно
по каждой группе протоколов: протоколы совещаний Министерства,
протоколы коллегии, протоколь] ]аседаний экспертно-лроверочной комиссии
и т.п. Номера постановлений фешений), принятьIх на заседании, состоят из
номера протоколаl номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и

порядкового номера пост:lновJlения (решения) в пределах вопроса. Протоколы
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совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые
номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании;

основнаJI часть протокола - печатается через 1 межстрочный интервал;
подпись --отдеJUIется от текста З межстрочными интерваJIами и вкJIючает

наименование должности лица, председательствующего на заседании, его
пичн),ю подпись, расшифровку подписи (Ф.И.О.). Наименование должности
печатается от левой границы текстового поля через l межстрочный интервал
и цен!рируеlся оtносиlельно самой длинной сгроки.

Расшифровка подписи рас[олагается на уровне последней строки
наименования должности без пробела между инициалами и фамилией.
Последrяя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

3.1 1.,Щеловое (служебное) письмо
3.11.1. Служебная переписка - различные виды официальных

документов информационно-справочного характера, используемых дJul
обмена информацией в деятельности органов власти, организаций и граждан.

Служебная переписка вкпючает в себя письма (служебные,
гарантийные), те.]1еграммы, телефонограммы, факсограммы, элекгронные
письма.

3.11.2. ,Щеловое (служебное) письмо готовIIтся на блаrrке rrисьма. При
составJIении писем оформ,lяются реквизиты; аш)еаlт! заIоловок к тексту, текст,
flодIlись, отметка об исполнlrтеле, в необходдьж сJrr{бж - отметка о
приложеrп-rи. Рекомендlемьй бразец оформления деловою письма (Прпrохение
Nо 3).

3.1l.З. Если письмо яыuIется ответом на постl,ш-rвший запрос или просьф,
запоJ]нJrется реквизпт (ссылка на реп{страrиоЕньй номер и дату посryпившею
письма).

З.11.4. Нашенование вида док]/меtiта (<письмо>) и разновидность письма
(например, <<просьбоl, <информационное)), (сопроводительно9)), ((запрос)),

<<напоминание>>) в деловьж (служебньlх) письмах не указываются.
З.l1.5. Если llисьмо направJu]ется аш)есату по элекгроЕtой почIе иJIи по

факсу без досьшки по почте, вместо почтового адреса }казывается адрес
элекIронной по.Iты или номер телефона-фаtкса.

З.11.6. ДеJIовое (служебное) письмо доJDкно быть посвящено одному
вопросу. Ес,rи необходIало обратиться в оргавизацию од{овременно по
rrескольким вопросам, рекомендуется составить отдельное письмо по кФI(цому из
HIDс

Гfuсьмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязilны.
3.11.7.В одном rшсьме не доJDкно бьпь более чсгырех адресzrтов, при эюм

основной адресат }казывается первым, остаIьным адресатап.l письмо
направJUIется дIя сведения.

При необходимости направить письмо боьшему коJlичеству адресатов,
mтовится список рассьшки, и письма рассьulilются по списку.

з.11.8. Текст письма изл.lrается:
от l-го лица множественного числа (<<просшr.r...)), (<предIтаем...),
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((напоминаем...));

от 3-го лица единственного числа ((предпрIrIтие счиmет возможньIм .,.>,
(институт не располагает возможностью ...));

от 1-го лица единственного числа ((fiропry ...), (пред,Itлпlю ...)), если письмо
оформляется на должносгном бланке.

3.1 1.9. Вспl проект делового (служебного) письма направтяется адресату по
почте, Iц)оею готовится в двух эюемIтJIярах: один эюемIIJIяр оформляется на
блаже, второй экземпляр, предlазначенный дlя визировшrия) - на стандартньн
плстах бl,т,tаги.

,Щеловое (служебное) ш.rсьмо до предOтавленIUI Еа подпись до.лжно быть
согласокrно (завизироваяо) со всеми заинтересованными лицами. Деловое
(служебное) письмо подписывzlется руководигелем орIilнизаlци иjIи иным
упоJIномоченным им лицом. Подrшсанное деловое (слl,экебное) письмо подлежит
регисIрации и отправке,

не допускается отпраыIять адресатаItl письма, не имек)щие даты и
регистраlцонною номера.

3.11.10. После подписанLlJl tlисьма и ею регистрации эюемпляр письма с
вIiзами заинтересоI!i}нньш лиц помещается в дело.

3.11.11, Дою'Iаднм (слутсебная) записка используется для оперативного
информационною обмена межд/ струкц,?ньпд1 подразделениJIми и
р),ководством. Обязательными реквизит€lми дою]адной (с,тlокебной) заrrисю.t
явJIIIю,тся: наименование структ}?ною подразделеЕиr{, цаименовtlние вида
доr'}а.IеЕта (доrоrадная загtиска, слlокебная записка), дата, заголовок к тексту,
ад]есат, текст, подпись.

при адресовании доlстадных (служебньж) записок указываются в дательном
падеже доJDкность JIица, которому адресован докlмент, фамиJIия и инициаJIы.

3.11.12.!окладные (слркебные) записки могlт состtlвJ.Ulться,
рассматриваться и храниться в течение установJIенного q)ока иск]почитеJIьно в
элекгронном виде в СЭ/[.

При организации работы с докJlадными (сщскебньrми) записками в
элекгронном виде используются эл9ктронные шаблоны док-lIадной и сrryrкебной
записок.

3.11.13. Текст доюrадной (служебной) записки, в зависимости о,r.сложно9ти
содержашд и приводимой арг}ментации, состоит из одной, двух rrли трех частей:

в первой части изJIаI?ются причины, факты или события, lrослуживlrлле
поводом дтI cocTaвJleнlrl док}мента;

во второй части дается анализ сложившейся ситуац.и, возможные
вчlриа}Iты ее решешrI;

в третьей чаfl,и излагаются вьводы.

IV. Организация документооборота

4.1. Прпнчппы организацпи док:]r'меrrтооборота
В сооветствиИ с IryHKToM 1.1 . Настоящей Инсrрlкuии в процсс(.]е
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а) прием и первичная обработка входяrrцtх документов;
б) предварительное рассмотрение входящих доч/а,lеIттов;
в) рассмотрение доk],,п,[еtтгов министром;
г'| доведение докрlе}пов до испоJIнителеЙ;

д) подготовка проектов доk},ментов;
е) согласование проектов доý,меЕrов;
ж) подшiсание проектов док},Iчf eHToBi
з) определеrтие места хранениJl докумеlrга (копии документа) и вкrпочение

ДОЬ14\4еНТа В ДеЛО;
е) обработка и отправка исходяпдD( документов,
ОргатизаIдтя докlментообороm основываеIся на принципах :

центрiшизации операций по приему и отправке дочл,lентов;
распределения докумеlrmв на доL}ментопотоки, имеюп{ие одинаковьй

MaprrrplT (марпrрlтизация документов) ;

организации предварительною paccмoTpeнIrl входfl цих докуменmв;
искJIючен]бI возвратньц двrоrсеrrий лоtgruента_ не обуслов.rенньгх деловой

необход{мостью;
однократности регистрации доцментов;
ус]рацения необоснованньD( согласований проектов док}ментов;

временвой регламеIrтации операций по обработке, рассмотpению и согласованию
докуменюв

,Щокутr.лентооборот вкJlючаеI всю lrоследовательность леремещеrтий
ДОК},Тt{еttТОВ, а ТаКЖе ОПеРаЦИИ, СОВеРШаеМЫе С ДОКУtt{еНТаМИ В IЦ)ОЦеССе ИХ
создаtиJr и исполненIrI (полуrение, отправка, регистрация, предварительное

рассмотрение, рассмотрение руководителем) (см. При_-rожение Ns5).
l_{ель оргализации доlryментооборота - обеспечеI {е своевременного

приIхlтIrI управJIенческих решений и Ir( испоJшенIтI. Задача доr.умеrттооборота -
организовать движение доýментов по наименее корOткому п}.ти с
минима,Iьными затратами труда и времени, в условIr{х элекIронного
докр{ентооборота - обеспечить лоступ к док},]t{енmм пользователям СЭД в
соответствии с прелосl?&,Iенными им прш}ами,

В условиях llримецениJl СЭ.Щ в Мштистерстве используются элекIронные
документы, а также электронные копии доIýменmв, полученные в результ:Jте
сканирmнIiJI доц,l,rеЕтов на бумахном носителе. ,Щокументы, имеющие
временные сроки хранения (до 10 лет вкrrючительно) мог}т создаваться,
храниться и использоваться искJIючtпельно в форме э_lекrроннъж доk}.lt{ентов.

Перечеrъ док1ъ{енmв, создамемъж, хранимых и используемьD(
искпlо.лпе,lъно в форме элекtронньD( доц/ъ,lентов, утверяцается министом.

Организация движениJI докуменmв в условIuD( элекIронного
документооборота осуществляется в соответствии с регламеЕtиров{lш{ыми
маршрутами, ратабатьваемьп\д{ отдепом. Маршр1"ш двюкения организ{llионно-
распорядительньж доkJ4{ентов должны бьпь оптима,тьными по затратам врсмени,

доLlментоборота обеспечивается :
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Ее должны допускать лфшрl,rопдж операций и возвратньж двrтжений, не

обусловлеrrньж деловой необходимостью
В доку:iлентообороте Министерства выделяются доч/меЕтопотою,I:
входяпше (постlтtаюп.ие) доьlъrенты;
исходяпц.rе (отпрашяемые) докlъ'tенты;
внУтРеННИе ДОК}'Тt4еНТЫ.

В составе входящих и исходящrD( доч/менmв вьцеJUIются:

доIqменты органов государственной влzlсм, органов местноm
самоупраыlеншI;

доктменты фи.пиалов и территориально обособленньтх подразделеrпй;

документы из государственных и негосударственньгх организаций; запросы

деrтуrатов Государствеrтной .Щ;,ъш и членов Совега Федершlииt де[угатов
зilконодательньIх органов субъектов Росслйской Федерации и органов местного
самоуправления; обращенrrя граждан;

док},}{енты из правительственных и неправительственных организаш.й
зарубежньпr стран и др)пlе гр}T пш доI9ментов.

,Щоставка и отправка док},}Iентов в орга+rзаlци осущестыuются
средствами почmвой связи, фельдъеrерской и кlрьерской связи, наро.пшлли и
разJIичными видами электросвязи (факсимильная, телеграфная, телефонная,
элекIронllаJI почта, система межведомственного электронною док1,1r.tентооборота
(мэдо,сэд.

4.2. Прием и первичная обработка посryпающюк документов
4,2.1. В организацию достав]u{еIся корреспонденциJI в виде писем,

почтt]вьIх карточек, бандеролей и пакетов, печатньIх изданий, телеграмм,

факсограмм, телефонограмм, элекгронньIх доц,1,1ентов и элекrронньж коrпй
доIýменюв.

Прием докlменюв осуществJяsтся отделом государственной службы и

деrlопроизводства. fJокlмеmы, полуtенные работниками от дрlтлж орtапrзаций,
также передаются в отдел государственной службы и делопроизводства дJIJI

регисграции лrlили учеrа.
Все пост}тпlвцдlе в Министерство доý,}4енты подпежат первичной

обработке, вк,точаtощей :

проверку правильности адресования поступившIiх доч/ъ{еrlmв и
правильЕости доставки документов;

проверку целостности 1таковки (KotrBepToB, пакетов);
вскрьттие упаковки (за искrпочением конвертов, п:жетов с помеп<ой

<Лично> и графами ограничения досryпа к докуменry);
проверку целостности входяtцх документов, вкJIIочiлrl приложеншI;

}ничтожение KoIlBepToBl пакетов или упаковки;
сортировку доk}менюв на подлежащее и не подлежащее регистрачии (см.

Приложение Nэ24);
передачу докумеIiтов, требlrоlчих региfiрации, на ylacToK региФраlцх

сканированIu док).ментов;
передачу документов не требl+ол+тх trЕгистраllии в струкг}рные
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подразделения и должностIlым лицам;
проставление отметки о посц4lлении документа в организаlцю.
4,2.2, В лпrструкчии по дело[роизводству рекоменд/ется предусмотреть

сле,цлопше положениr{:
Оrпибочно доставленные доkryменты пересыпаIотся по назначеЕию или

возвращаются отправитеJIю.

,Щоryrиеrrы, поступившие в поврежденной }пzжовке, проверяются на
целостностъ, в mм числе на на_личие механщеских повреждений.

По.rrовые отпраыIения, нест цартные по весу, размеру, форме, имеющие
неровности по бокам, заюIеенные лиrrкой лентой, имеюпше сrранный залах, цвет,
предположительно имеюIIце впожения, не характерные дя почтовьD(
отправлений, не всk?ываются. О получении подозритеJъного почювого
о1I]равленлш докJIадывается руководитеJIю отдела.

При посryrr,rеrп*r входящею документit в поврежденной упчжовке,
поврех!цении док$.rент4 ц)и отсутствии в конверте (пакете) доryт,rента, ею част.r
или приложеЕий к нему, а ],ilкxe при отсутствии подписи на входлцем доýменте
сост,авJIяется акт в дв}х эI\земruяра\ на буrrtахсrом носителе, подписываемьй
двумя работниками отдела.

Один экземпляр акта вместе с входяlцим док]/ментом и его приложениями
передается на пре.Фарительное рассмотрение и регистрацию, второй эюемпляр
акта высьшается отправителIо.

Конвергы, rr€кgты или упаковка сохрtlюIются и приrrапlются к входяцим
документам в сJгJлаJ{х:

если только по ним можно установить отпрiвитеJIJI ЕJIи даry отIlраыlения;
если входяпшй док},lиент поступllл позже указанного в тексте док),мента

срока испоJIнен]бI или латы MepoпpIUrTIx{;
при большом расхоя(цении ме}{ду датzllии гrодIисанIи и полrrения

докрrентов.
После завершеrтия работы с док},Nrенmм конверт вместе с док}меrтIом

помещается на хранение в дело.
4.2.З.Конверты (пакеты), имеюпде отметку <сЦично> , грифы ограничения

дои)па к документам, содержапц]м сведениrI конфиденциального характера, не
вскрываютýя и псролаются:

с оlметкой (Лично) - нелосредственно адресату;
с грифами ограничения доmупа - работнику отдела, в обязаrтности кmорого

входит обработка документов, содержащ{х сведен}ш конфиденциального
характера.

4.2.4.Входяrrце элеюронные документы, посц,IIивIIIие от друш
оргаrлтзаций по электронной почте, посредством СЭ,Щ и/или МЭ[О принимаrотся
отделом.

4.2.5.Первичная обработка элекrронньIх докумеfiтов, поJI)ленньD( по
иrrформад.rоЕ{о-телекомм}тикаIцонным каlн.шrtм связи (элекгроrrная почта,
МЭ.ЩО, сайт оргализации) от друглLх органлваций и граждzrн, соответствует
техлологии работы с входяtltими докул.lентами.
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4.3. Предварительное рассмотрение дочментов
4,З.l. Предварительное рассмотрение проводится в цеJlл( распределениJI

пост)тIаюц{их в Министерство доhтментов на трбlrопще обязатеrъноrю
рассмотрения руководством организации и налравJU{емые непосредственно в
струкryрные подразделениJI.

4,З,2. Предварительное рассмотрение входflIих локумен,к)а
ос)лцествJU{ется отделом после регистрации док)ментов.

Предварlтrельное рассмотрение мохет провод-.lться до регистраlии в
случае постуIIленбI докуttеЕтов с отметк:lми, требуюшцми незzII\.rедп{IеJьною
paccмoтpeкrl и исполнения доlý/мента.

Предварительному рассмотрению подIежат входяцц{е докr,менты,
адресованные в организацию и на имJI ее р}ководrrеJIя.

Доц,аrенты, адресованные подразделенIu{м, р}ховодителям подразделений
и спеIчIalпистам, передаются в струкцlрtlые подразделениrl без предварrrельною
рассмотрешхr.

4.4. Регисграция rlосrуrrающцх доIryмекmв
4.4.1 Регистрация входящю( доklментов осу]цествlrяется в день их

Ilоступпения или на слещлоп!л1 рабочий день при пос.D/плении документов в
конце рабочего дlя или в нерабочее время,

Регистрация обращений граждан осуществJu{ется в течение трех дней с
мо\4снта лост} пления обращения.

4.4.2. СведеIrия о пост),пившем доь}менте вносятся в электронную
регистрациош{)до карточkт (ЭРК) СЭД или регистрационно-учетн}ю форму на
б)тплахсrом носителеl а постrпившему доL),ъ{енту присмивается регистрациоrлъй
номер.

4.4.3. Регистрационный номер входящего документа сосюЕI из
порядкового номера доIq,I\,Iента в пределах календарного года, который дополнен
индексами сrрукIурного подразделения.

4,4,4. На всех зареплстрированных доIý/ментах, за искJIючением
док}менmв, посI/пивших в форме элекцюнньD( доL}ментов, проставJuIются
отметки о поступлении докумецта в Министфство. В отметке о поступлении
док},мента фиксирутотся дата посц/пленшl (при необходимост,r - время
посIд]ления в часа{ и минутах) и входяшцй регистрационяый номер доц.мента.

4.4.5. flоryшенты, поступивI]Iие на бl,trлажном носителе, скirнир),Iотся,
элекIроннаJI копиrI док)мента вкJlючается в СЭЩ и присоединяется к ЭРК
док},мента.

4.5. Порядок рассмотрения руководством и доведеция доктмептoв до
псполните.пей

4.5,1. По завершении предварительного рассмотрениJl доIý/апенты
rIередаются министру д,]JI рассмотренш{ п вынесениJl резолюций ýrказаяий по
псполнению),

4.5,2. Рассмотрение док},ментов министром осуцеств,Iяется в день
передачи док}ментов или на следлоtlцй рабочий день, если док},т\{енты переданы
р)ководсl ву в конuе рабочего дня.
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Щокумекн, требуощие срочного рассмOц,ения, а таюке ,Iелеграммы и
телефонограммы рассмац)иваются минисIром незамедlительно.

4.5.З. Результаты рассмотрения докумецтаруководителем орIанизации, его
заместитеJUIми, р}ководттелями подразделений оформллотся в виде резолюции.

4.5.4. Сведения о резолюции (испопнитель, содержание поручения, срок
испоJIненIдI) специалисmм отдела вносятся в ЭРК СЭД после чеп) исполнитеJIи
пол),чаюr досц/п к электронному документу иJIи элеюронной копии дочаrента,
если документ посryпrт,r на бумажном носителе.

4.5,5. .Щоr<ут,rенты, посryлаюu{ие на б)цлажном носителе, после }ж
регистрации, вк,'rючения в СЭ{ в вIце элск.гронньIх копий и рассмотреЕия
р}ководством передаются в соответýтвующие струкryрцые подразделениJl на
исполнение Iлци помещаются в лело отдеJIа в соответствии с номенк,,lатурой де.rr
Министерства,

.Щля фиксации фаrста лередачи вхоlцщих док}ментов и их копий на
б}мажном носителе исполнителям в струt{црные подразделешu мог},т
испоJIьзоваться xq,pнarъr Феестры) передачи док}меIJтов.

При брлажном документообороте подпинники входящих локумснтов, в
сл)лае назначенtlrl нескольких испопнителей, передаются ответственному
исполнителю, ост€Lльным исполниIеJU{м отдел передает копиидок}мента.

4.б. Орfацизацпя работы с отпрашяемыми доIvментамц
4,6.1. Исходяulие доч,менты, завIrзирокlнные всеми

заинтересоваIlными лицами и подписанные министром и!|и иным
упоJшомоченным им лицом, регисTрируются в организационном отделе

4.6,2. Регистрация исходяпцa( документов осуществlulется в день
подписания или на след5,толий рабочпй день, если докумеrrгы быпи подrисаrты в
конце рабочего дlя иrпr в нерабочее время.

4.6.З. Перед регистрацией исходяlIдD( доt(уl!rентов оlлел llрOверя9т
правильность оформления док}ментов (в том числе наличие лодлисей, виз,
правильностЬ написаниJr адресов). а также }казанньШ в исходяU{о( дОК)'I\4еIТТах
приложеtтий, соответствие коJIичества зкземшUlроа коли.Iеству адресатов по
указателю рассыпки, налшIие отметки об ислолнителе.

Проекш докlrчлентов министерства готOвятся в форме элекгронньIх
док},lцентов или на б)махшом носителе, после чею ДОК}']t{еНТы в электронной
форме вклrочаются в СЭЩ министерсrва.

Щля отправки док}l4ентов не имеюItцж адресной части, готовятся
сопроводительные письма.

4.7. Реfиgrрация отправляемьп докумецтов
4.7.1. При регистрации исходящего письма в СЭ.Щ сведения об

0тправIиемом документе фиксируются в ЭРК, к которой прикреrr,,rяется
элекtроннм копия отправJUlемого докумешта,

Есп-r ЭРК была создана в СЭ.Щ при подготовке проекта докумснта, то rrри
регийрации исходящеm доIýмента в нее добавrrяюrcя сведенIбI о
регистрационном номере, дате регистраlии и другие сведешш об исходящем
доý,менте,
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4,7.2. Регистрационный номер исходящеIо док}мента состоm rтз Iддексов
в соответствии с применяемьlми классификаторами и порядковог0 номера
док)мента в прделах капендарноm юда.

,Щата регистраlдпл и регис,трационньй номер проставJuцотtя на
отправiU{емом доklмеЕт€, а также на копии исходяцеп) доh}менга остаюцемся в
деле.

4.8. Огправка доlсумептов
4.8.1. Исходяulий докуNlеIrт, подписанный министром или иным

уполномоченньIм им должностным лицом, передается на отправку, копиrI

документа на бумажном носитеIе с визами помещается в деJIо ts соответствии с
номенк-rrацрой дел.

Электроrшые док}t{енты после их подписаниJI электронной подмсью и
отправки адресату храняrся в базе данньж СЭЩ.

4.8.2. В зависимости от содержаниJr п срочности документы, оmравJUIемые
из министерствц достаlвJIяются адресатам средствами по.rтовой, фельдъегерской
свJrзи, спецсвязи, курьером, экспресс-почтой. а таюке передаюrся по канtlпам
элекгросвязи (факсимильнбI связь, телеграф, эпектроннм почта, МЭДQ СЭД.

4.8.З. .Щоrgменты, не имеюuие адресной часм, прлптимаются на отправку с
сопроводитеJIьными письмами (за исключением копий распорядительньж
документов, H{rпpaвJuleмьl-t в подведомственные оргаrrизаrци).

Неправильно оформлеrтше док}менты и корреспондешп{я несл}тtебного
характера к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю.

.Щокlriлеrггы, подлежапие trпIравке, должны обрабатываться и отправляться
в день их [одписшtия и регистрации или на след,rоuцй рабочий день.

4.9. Регистрация и прохоrкдение в}I}тренних доIvментов
4,9.1. Проекrы распорядительньж документов (приказов, распоряжеlпй),

подmтовлен]lьIх для подписания, после подготовки и согласованиJI с
зilиt{тересованньlми лицами передitются в отдел дш проверки правr1льности Ir(
оформления.

4.9.2. Правильно оформленные приказы, распорякешui передаются на
подtr{сь министру laqи иному уполномоченному им JIицr'

4,9.З. Подписанные приказь1, распоряжениJl по основной деятельности
ремстрир},Iотся в отделе.

Приказам, распорюкенйям по основной деятельности присваиваются
порядковые номера (по каждой группе доIýп4ентов отде,тьно) в пределах
календарного года. Порядковый номер документа дополняется цифровьпrл
иIцексом, обозначающим принадIежность документа соOгветств},ющему
подразделению.

4.9.4. Подrшнники приказов (распоряжений) по месту Iж реIистрации
формируются в деJIа в соответствии с номенк.лаryрой дел Министерства.

Колr-rи приказов, распоряжений рассылаются исполнrlтеJulм и иным
заинтересованным лицам в элекц)онной форме или на бума:кном носитеJIе в
соответствии с )тазателем рассыJIIс{.

4.9.5. Протоколы заседашiй, совец *Iй, проводимьD( миниmром,
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ремстрир}ются в орган изационном отделе.
4.9.6. Протоколам присваиваются rrорядковые номера в пределах

календарного года или периода работы временной рабочей грlrппы (комиссии) по
кахqцой грутше прmоколов отдельно.

подп.тнники проmколов по месту их регисrраrц.ти формирутотся в дела по
номенкJIаryре дел Министерства.

4.10. Учет и анализ объемов докумеrrтооборота
Результаты 1пе,rа объема докlментооборота в организации ежеюдно

обобщаются отделом и представJ,lrпотся рщоводству в виде отчета об объеме
докlментооборота за год.

V. Управленне доьтментамп в системе электронного
локументооборота

5.1, ,Щосryл к работе в СЭ[ министерства должны иметь только
зарегисц)ированные пользователи.

5.2. Включение документов в СЭ,Щ осуществляется lltlсрoдством
заполнениЯ полей эрк, созданиJl электронной копии документа
(сканирования), если документ был создан на бумажном носителе,
присоединения элеюронной копии документа к ЭРК, размещения документа
в соответствуrощей СЭ[ в соответствии с ее классификационной схемой.

5.3. В ходе рассмотрения док},}{ента, подлежащего испOлнению,
министром в ходе согласования проекта документа, заполюIются
соответствующие поля ЭРК. В результате согласования прое!ста документа в
СЭ[ формируется лист согласования.

5.4. При включении в СЭ,Щ входяцих док}ментов, и)( регистрации,
рассмотрении и исполнении в ЭРК вносятся следлощие сведения о документе:

1)наименование государственного оргаца, органа местного
самоуправленiur, организации (корреспондента);

2) наименование вида докумен l,a,

3) дата доьl.тtента;
4) регистрационный номер докр{ента;
5) фамилия и иници:L,Iы лица, подписавшего документ;
6) лата поступления документа;
7) входящий регистрационный номер;
8) способ доставки документа;
9) заголовок к тексry (краткое содержание документа);
10) количество листов основного документа;
l 1) отметка о приJlожении (количество приложений, общее количество

листов приложений);
12) сведения о связанных документах (наименование вида документа,

дата, регистрационный номер, тип связи);
l3) резолюция (исполнитель (исполнители), поручение, должностное

лицо, давшее поручение, дата формирования поруrения);
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14) срок исполнения документа;
15) индекс дела по номенклатуре дел;
16) сведения о переадресации документа;
l7) отметка о контроле;
18) гриф ограничения доступа к документу;
19) сведения об электронной подписи;
20) результат проверки электронной полписи;
21) элеюронный адрес корреспондента;
22) ссылки на файл поступившего документа и файл (файлы)

приложения (приложений) к документу.
5.5. При включении в Сэд исходящих документов в Эрк вносятся

следующие сведениJI о документе:
1)наименование государственного органа, органа местного

самоуправления, организации - адресата;
2) фамилия и инициаJIы лица, подписавшего документ;
З) наименование вида доtglп,rен] а.
4) дата докуrчлента;
5) регистрапионный номер документа;
б) заголовок к тексry (цраткое содержание документа);
7) оведениЯ о связанньЖ доIryментаХ (наименование ВИДа ДОКУI\,IеНТа,

дата, регистрационный номер, тип связи);
8) количество листов основного доч.мента;
9) индекс дела по номенклат)?е дел;
l 0) отметка о припожении (количество приложений, общее ко:тичеотво

листов приложений);
1 l) гриф ограничения доступа к документу;
l 2) подразделение - отве,гственный исполнитель документа;
l3) сведения об элекгронной подписи;
14) ссылки на файл отправляемого документа и файл (файлы)

приJIожения (приложений) к документу;
1 5) элелстронный адрес корреспондента;
l6) способ доставки документа адресату.
5.6. При включении в Сэ,щ внутренних документов в Эрк вносятся

сJlедующие сведения о документе:
1 ) наименование подразделениJ1, подютовившего проект докум9нта;
2) наименование вида док}а{ента;
3) лата документа;
4) регистрационный номер документа;
5) гриф ограничения доступа к докуменц.;
6) фамилия и инициаJIы лица, подписавшего документ;
7) сведения о связанньfх документах (наименование вида доч,ментаl

дата, регистрационный номер, тип связи);
8) заголовок к тексту (краткое содержание доtg,мента);



9) подразделение (должностное лицо) - исполнитель (ответственный
исполнитель) документа;

10) количество листов основного документа;
1 1) отметка о приложении (количество приложений, общее количество

листов приложений);
12) индекс дела по номенклатуре дел;
lЗ) резоJIюция (исполнитель (исполнители), пор)л{ение, дата

испоJlнения, дата формирования поручения);
14) отметка о конlроле;
15) ссылки на файп поступившего документа и файл (файлы)

приложения (приложений) к докуменry.
5.7. При включении в СЭ,Щ обращений граждан, организаций и ответов

на обращения в ЭРК вносятся след),rощие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина;
2) наименование организации - адресата;
З) лата обращения гражданинq организации;
4) регистрационный номер обращения (дтtя обращений организацlтii);
5) дата сопроводительного документа (в случае переад)есации

обращения);
6) дата посryпления обращения гражданина, организации;
7) входящий регистрационный номер;
8) краткое содержание обращения гражданина, организации;
9) количество листов основного документа;
l0) отметка о flриложении (количество приложений, общее количество

листов приложеrтий);
11) сведения о связанньж док},It{ентах (наименование вида доý,}{ента,

дата, регистрационный номер, тип связиl в т.ч. сведения о предыдущих

обращениях в случае, если данное обращение повторное);
12) резолюция (исполнитель (исполнители), поручение, доJIжностное

лицо, давшее поруlение, дата резолюции);
l З) срок исполнеrrия док),1!{ента;
l4) индекс дела по номенкJIатуре дел;
15) сведения о переадресации обращения грarкданина, орIанизации

(дата, номер сопроводительного доLтIIеIIта; наименование органа власти,
организации

l6) отметка о контроле;
17) сведения об электронной подписи (в спучае поступления

электронного обращения гражданина, организации, подписанного
электронной лодписью);

18) результат проверки эJlектронной подписи;
1 9) электронный адрес корреспондента (гражданина, организации);
20) почтовый адрес корреспондента (гражданина, организации);
21) вопрос по тематическому кJIассификатору;
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22) ссылки на файл поступившего обращения и файл ответа на
обращение.

5.8. [ополнительно к указанным сведениям о входящих, исходящих и
внутренних документах, обращений граждан, организаций в ЭРК СЭЩ моryт
вноситься иные сведения.

5.9. При включении документов и проектов документов в СЭ[, а также
IIри вкJIючении сведений в ЭРК в процессе жизненного цикла док1тt{ента
исполнители должны создавать связи данного документа (проекта докl.rиента)
с другими доý \4ентами и гtунктами поручений.

при создалии связей докр{ента (проекта документа) с другими
документами ислользуется справочник типов связей.

5.10. В целях размещения документов в СЭ[, поиска документовt
веденrlJI справочноЙ работы по документам, включенным в СЭ.Щ,
используются классификаторы и справочники, в том числе:

классификаторы: корреспондентов, ВИДОВ ДОLJ4!Iентов, сlрук.lурных
подразделений министерства, должностньIх министерства, исполнителей по
документам; тематический (вопросов деятельности), номенклатура дел
министерства;

справочники: сроков исполнения, резолюций (поручений), электронных
адресов постоянных корреспондентов, шаблонов бланков докlментов и
шаблонов док),I,{ентов, типов связей с другими документами (связанными
документами).

VI. Коптроль llсполнеЕия документов (порученllй)

6.1. КонтролЬ ислолнениЯ документоВ (поручений) ведется в целях их
своевременного и качественного исполнения.

6.2, Контроль исполнения документов (поручений) ведется:
исполнениJI документов (поручений) по су]цеству - министром) или

иными должностными ]Iицами министерства;
сроков исполнения документов (поруtений) - Огделом государственной

службы И делопроизводства министерства и.lи иным структурным
подразделением, на которое возложена эта функция,

Коrrтролю подлежат все зарегистрированные доhтменты, требующие
испоJlнениJI.

6.3. Распорядительные док}а{енты, протоколы заседаний (совещаний),
если зафиксированные в них решения не оформляются в виде постановлений
или решений, содержащие поручениJI с конкретными сроками иололнения,
ставятся на контроль по каждому поручению отдельно.

Организация ислопнения пор}пrений и указаний Президента Российской
Федерации исполt]JIются в соответствии с Указом Президента Российской
Федераuии от 28 марта 201l г. N352 "О мерах по совершепствованию
организации исполнения поручений и указаний Президента Российской
Федерации".
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б.4. Контроль сроков исполненшI докуменmв (поруlений) вкJIючает в
себя:

постановку документов (поручений) на контроль;
проверку своевременности доведения документов (пор1,"lений) ло

исполнителей;
предварительную проверку и реryлирование хода исполнения

документов (поручений);
снятие с конlроля документов (порr{ений);
yreT, обобщение и анllпиз результатов хода исполнения документов

(поруlений);
информирование руководителей о ход9 исполнениJl док}ментов

(поручений) и состоянии исполни l ельской дисциплины.
б.5. Срок исполненIаJl документа указывается непосредственно в

документе, порrlении или в резоJIюции к документу.
6.6. Сроки исполнения исчисляются в календарньIх днJж с даты,

следrощей за датой регистрации документа
Сроки испоJlненtll протокольных порrIений, как правило,

устанавливаются в протоколе и исчисляются с даты, след),,ющей за датой
проведения заседания (совещания).

6,7. F,сли последний день срока исполнения документа (поруrения)
приходится на нерабочий день, то доL},л,{ент подлежит исполнению в
ближайший следующий за ним рабочий день

6.8. Сроки исполнения док},]tlентов (лоручений) устанавливzlются
министром, исходя из срока, установленного орланизацией, направившей
доIý,}{ент, или сроков, установленных законодательством Российской
Федерации.

б.9. ,Щокументы (поруtения) подлежат исполнению в следующие сроки:
установленные законодатеJ]ьными или иными нормативными

правовыми актами (типовой срок исполнения);
с конкретной датой исполнения - в указанный срок;
без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку:
"Becbva срочно" - в течение одноlо-двух дней:
"срочно" - в З-дневный срок;
"оперативно" - в l0-дневный срок;
остальные - в срок не более 30 дней, если иное не установлено

федеральными законами.
6.10. Щата исполнения документа (поручения) фиксируется в ЭРК СЭЩ

или иной регистрационно-учетной форме, используемой для отслеживания
сроков исполнения докlъаента (пор1,.rения).

6.1 1. Приостановить исполнение контрольного документа (порученшl),
а также отменить его может мивлlст, подписавший доIq.п4ент ипи давпмй
поручение (резолюцию).

6.12. В случае если срок исполнениJI документа (поручения) превышает
один месяц, в целях обеспечения своевременного исполнения документа



43

(поручения) проводится предварительный контроль и напомиЕания
исполнителям о приближении сроков исполнения документов (поручений),

6.13. Напоминание исполнителям о приближении сроков исполнения
документов (поручений) может осуществпяться в автоматическом режиме
посредством СЭД или с использованием электронной почты.

Напоминания исполнителям, а также информация об исполнении
документов (поручений), полученнаrt от исполнителей, фиксируются в ЭРК
сэд.

6.14. При необходимости измененIш срока исполнения док}.It{ента
(порl^rения) ответственный исполнитель обязан представить на имя министа,
давшего поручение, обоснование (локладнlто (служебную) записьry) о
прод.]Iении срока с указанием причин лродлениJr и даты исполненLIJI.

Обоснование продлениJl срока исполненLIJI документа (поручения)
должно быть направлено соответствующему руководителю не позднее чем по
истечении двух третьих срока исполнения документа (поручения), а если срок
исполнения поручения превышает два месяца, предложеншI о его продлении
представляются в течение l-го месяца срока, отведенного на исполнение
порrlения,

Сроки исполнения срочвых лоручений не продлеваются и не
корректируются.

Об изменении срока исполнения документа (поручения) ответственный
исполнитель информирует Отдел государственной службу делопроизволства.

Изменения в cocтzlвe исполнителей доL},l\.{ента (поручения) должны
производиться с обязательным информированием службы и
делопроизводства.

6.15.,Щокумент считается исполненным и подлежит снятию с контоJIя
после фактического исполненшI всех содержацихся в нем порученпй,
док}.ментzuIьного подтверждения его исполнения и сообщения результатов его
рассмотрения заинтересованным органам, организациям и лицам.

Промежуточная информация по исполнению дочrмента не является
основанием для снJIти'I его с контроля.

6.16. .Щокументы (поручения), находящиеся на контроле, снимаются с
KoHTpoJUI Еа основании подготовленного ответа.

Решение об исполнении док}ъ{ента (поручения), не Tребlпощего

направления ответа, принимает министр, поставивший документ (поруrение)
на контро.]1ь, с обязательным информированием Отдел государственной
службы и делопроизводства.

Сведения об исполнении док},л.{ента (поруlения) вносятся в ЭРК СЭД
иJIи иную регистрационно-)цетнJто форму, используемую для контроля
исполнения.

6.17. В случае если документ (поручение) не rrсполнен в установленный
срок, он признается неисполненным и остается на контроле. Обязанность по
его исполнению сохраIUIется за исполнителем.
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6.18, Отдел государственной сл}rкбы и делопроизводства анализирует
состояние и результаты исполнения доtryментов (порlчений) и состояние
исполнительской дисциплины и направляет министру и руководителям
струкryрных подразделений отчеты о количестве документов, исполненньж в
срок, исполненных с продлением срока исполнения, не исполненных,
находящихся на испоJIнении по министерству в целом, по структурным
подрiвделениям и, при необходимости, по отдельным исполнитеJUIм.

6.19, Министерство ежемесячно представляют в Администрацию
Правительства Р,Щ в электронной форме информацию о результатах
рассмотрения обращений грахдан, организалий, а также о мерах, принятых по
таким обращениям.

YII. Работа псполнит€ля с доrýументами

7.1. Организация работы с документами в структурных подразделениJIх
Министерства осуществляется на осноЕании резолюций (поруlений)
минис Iра. его,}амести гелей. руковолителей структурньж подразделений,
иных должностных лиц, Еаделенных соответств),]ощими полномочиями.

7.2, ,Щокументы, поступающие в структурное подразделение с
резолюциями руковолства, лередаются руководитеJlIо подразделения. Если
документ, поступивший на испол}rение в подразделение, не имеет отношения
к компетенции подразделения, руководитель подразделения в тот же день ипи
на следующий рабочий день возвращает его в отдел для решения вопроса о
перенаправлении его на исполнение в другое подразделение (другому
исполнителю).

7.3. Исполнение документа предусмаIривает:
сбор и анализ необходимой информации;
подготовку проекта доLJ4\.rента и его оформление;
согласование проекта документа с заинтересоваЕными лицами;
лоработку проекта документа по замечаниям, полrlенным в ходе

согласования и. при необходиvости. - повторное согласование)i
подготовку списка (указателя) рассылки документа, если документ

адресоваII группе организаций;
представление проекта документа на подпись (угверждение) р}ководству;
подготовку доцмента к отправке и передачу копии документа в дело.
7,4, Пр" направлении докум9нта нескольким исполнитеJшм

ответственным за подготовку проекта документа явJUlется исполнитель,
указанный в резолюции первым или обозначеннь]й в резолюции как
ответственный исполнитель.

7.5. Оrветственный исполнитель имеет право давать поручения
остальным исполнителям, проводить рабочие совещания для выработки
совместIiого решения. Все исполнители в равшой стелени ответственны за
своевременное и качественное исполнение поручения и представпение
ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимьж
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материалов (проектов доIýlментов, справок). Исполнители не имеют права
представJIять проеюы доkJментов руководителю, давшему поручение, минуя
ответственtiого исполнителя.

7.б, В случае отсутствия исполнитеJuI (командировка, отпуск, болезнь)
ДОКFr{еНТ ПО УКаЗаНИЮ РУКОВОДИТеЛЯ ПОДРаЗДеЛеНИЯ ПеРеДаеТСЯ ДРГОМУ
исполнителю с обязательным сообщением его фамилии делопроизводителю
подраздепения для внесения изменений в ЭРК документа в СЭ,Щ или инlто
регистацион но-уче гную форvу.

7.7. При увольнении или переходе на другой участок рабоrы ао-fрудник
обязан сдать документы и депа руководителю подразделения или по его
указанию вновь назначенному сотрулниlry (в случае необходимости, - по акry
приема-передачи, в котором указываются виды дел (заголовки дел) и их
количество и который подltисывается работником, передавшим документы, и
работником, принявшим докlменты).

7.8, Результатом исполнения докумеltта является проект доhтмента,
подготовленный исполнителем.

Проект документа со всеми необходимыми приложениями, напечатанный
и оформленный в соответствии с правилами, установленными в разделе З
настоящей иIrструкции, исполнитель согласовывает с заинтересованными
подразделеншIми и лицами и, при необходимости. с другими организациями.

,Щокументы, предЕазначенные дJu{ отправки, оформляются на бланке
Министерства установленной формы. Дя отправки документов, не имеющих
адресной части, сос,Iавляется сопроводительное письмо.

на докумеrrт, рассылаемый более чем в четьiре адреса, исполнитель
готовит списоК рассылки, опредеJlяеТ количество экземпляров доkf/мента и
после регистрации обеспечивает изIотовление необходимого количества
копий.

7.9. Исполнитель (ответственный исполнитель) организует согласование
(визирование) проекта документа со всеми заинтересованными лицами и
проводит доработку проекта.

При наличии большого количества замечаний до представJIения
доработанного проекта документа на подпись руководителю исполнитель
готовит сводку замечаний (ltредложений), в которой указывается: содержание
замечания (предложения), должность, фамилия j]ица, давшего зап4ечание,
Ilринято или отклонено замечание (если замечание отклоЕеноl - причину
отклонения).

7,10. После доработки и повторного визирования (согласования) проект
документа передается на подписание (утвержление). Що представления на
подпись исполнитель проверяет правильность оформления документа,
IIравильность оформления адресата, наличие необходимьж виз, приложений,
лри необходимости - справокt пояснительных записок, разъясняюIцих
содержание подготовленнь]х документов, листа (указателя) рассылки.

7,11. Подписанный документ исполнитель в соответствии с порялком,
установленным настоящей инструкцией по делопроизводству, передает для
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репlстрации и отправки и/или включенIU{ в дело.
В соответствии с номенклаryрой дел исполнитель опредеJUIет индекс

дела, в которое допжен быть включен документ.
7.12. В ходе исполнениJl докУмента исполнитель имеет право предлагать

изменение срока исполнения, если отсутствуют реальньIе условия ислолненIбI
документа (порiпlения), делать пометки на документе о времени его
поступления, о датах промежуточного контроля, телефонньrх и письменных
запросах, о дате и результате окончатеJlьного исполнения.

7.13. Исполнитель не имеет права разглашать содержанrrе поступивших к
нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними
моryт быть ознакомлены только лцца, имеющие отношение к их исполнению.

YIII. Щокументальный фонд Мицпстерства

8.1. Разработка п веденпе номецклатуры дел
8.1.1 . Организация документов в делопроизводстве представляет собой

совокупность видов работ, обеспечивающих coxpaнHolitb, учет,
систематизацию документов, формирование l оформление деп в
делопроизводстве и их передачу в архив Министерства (дмее - архив) в
соответствии с ,требованиями, устаtlовленными госуларственными
стандартами }la доr.тменты, нормативными правовыми актами Федерального
архивного агентства! а также соотве1ствующими нормативно-методическими
документами по архиl]ному делу и делопроизводству.

8.1.2. В целях хранения, поиска и использов:rншl док},ментов на б}uахсlом
носителе и элекц)онные док},л,rенты формируrотся в дела в соотвgтствии с
номенклатурой дел.

HoMeHrc,.rarypa делзакреIIJUIеТ к.лассификацию (группировку) испопненных
док}ментов в дела (электронные дела), систематизацию и и]цексаIд{ю дел, сроки
их хранениJr и яв]U{ется основным )летным докр{ентом,

Номешсlrат}?а дел явJuIется основой для составлениJI описей дел
fiостоянною, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по JIичному cocTaByl
актов о выделении к уничтожению докумеЕтов с истекцIими срок:rми xpaнeнlm, а
rtlкже дJъt учета дел BpeMeHHbrx (до 10 лет вк.пючительно) сроков храяения.

8,1.3. Номенклатура дел Министерства составляется на основе из)лениrI
состава И содержаниЯ документов, образlтоIrлтхся в деятельности орг:lнIваlцх{,
вютючая док},л4енты, поступilюrlцiе из др)птх организаций.

8.I .4. 11ри состаы]ении номецк;Iач,ры Дел сле,щ/ет р)ководсrвоваться
Положением о Министерстве, положениями о стр),кт}?ных полрiцлеJIсниях,
штатныМ расписанием, пJ]авами и отчетами о работе Министерсва,
номеш0,]ац,?ой дел за прошедший год, нормативными акгами Млrrистерства,
содержаццмИ сведениJl о докlментаь образ)дощlr,{ся в деятельности
Министерства, лереЧIlШ,lИ ДОКУ\4еНТов с указанием сроков Ii( хр lения.

8.1.5. В номенклац/ру дел вкJlючаются все докуllенты, сrrрirжац(lщие
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деятеJъность стр}lсryрньж подразделениЙ Мшпiстерства в том числе доч/,л4енты
огрzлниtlенного досцпa' регистрационше и уtIетные харнашt и карIот9ки, в
необходимьD( случаrж - копии доtqментов. Доц,менты, созданные в элекгронной
форме, включаются в номенlоlацру дел по тем же правилам, qто и дочменты на
бlмажном носиrвле.

8.1.6. Сводная номенкJIатура дел Министерства составJlяется пицом,
ответственным за архив Министерства, на основе номенклат}? дел
структурных подразделений по форме, установленной Правилами хранения,
комппектования, учета и ислользОванIц документов Архивного фонда РФ и
других архивных документов в органах мсстного самоуправленlд.

8. 1.7. Номенклаryра дел Министерства подписывается руководителем
службы делопроизводства, визируется ответственной за архив,
согласовывается с экспертной комиссией Министерства, Министерство
явлJIется источником комплектованIrI ГКУ (lГА Р{>, один раз в 5 лет
представляется на сог.ttасование ЭПК Министерства юстиции Р,Щ.

Вновь созданное или реорганизованное подразделение должно в
месячный срок разработать номенкJIатуру дел и представить ее в Службу
делопроизводства.

8.1.8. Номенклатура дел, соIласованнfuI с ЭПК Минюста Р[
).тверждается миtlистром и вводится в действие с 1-го января предстоящего
календарного года. Согласованная с ЭПК Минюста Р,Щ номенклатlра дел в
конце каждого года уточняется, перепечатывается, }.тверждается министром и
вводится с l января предстоящего кацендарного года.

Разделы В сводной номенкЛатуре деЛ Министерства cooTBeTcTBJrToT
названияilt подразделений и располагаются в соотRетствии с утвержденной
стру к ryрой Минисr ерства.

8.1.9. Сводная номенкJIатура дел печатается в 4 экземплярах. Первый
утвержденный экземпляр явпяется документом ]lостоянного хранения и
вкJIючается в дело отдела, второй - используется в улравленшж в качестве
рабочего экземпляраl третий - передается в архив Министерства, четвертый

хранится в ГКУ Р,Щ <I]ен,rральный государственный архив Республики
[агестан>.

рабочий экземпляр номенклатуры дел может вестись в элсктронном
виде.

8.1,10. Графы номенклатурьi деJI залолняются следующим образом (см.
Приложение JФ6):

в графе l лроставJIяются индексы каждого дела, включенного в
Еоменклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Министерстве
цифрового обозначения струк.гурного подразделения и порядкового номера
заголовка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения.
Индексы дел обозначаются арабскими цифрами, например; 10-04, где l0 -
индекс структурного подразделения, 04 - порядковый номер дела.

в номенклаryре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы дJIя
однородных дел в пределах разных структурных подразделений;
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в графу 2 включаются заголовки дел (томов, частеЙ). ДокуN{енты в
номецклачФе дел располагаются по степени значимости и по на]ваниJlм.
Вначале располагаются заголовки дел, содержацЕх организациоцно-
распорядителыiую документацию, даJIее - плаIIовые и отчетные документы,
переписка и т.д.

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отраlкать основное
содержаlrие и состав документов дела. Не допускается употребление в
заголовке дела неконкретных формулировок (<разпые материальп>, <<общая
переписка> и другое). Заголовки дел могут уточняться в процессе
формирования дел. Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в
след}ющей последоватеJIьности: название вида дела (tлryрнал, переписка) или
разновидно9ти документов (лриказы, акты); название Министерства или его
структурного подразделения (автор документа); название организации,
которой булут адресованы или от которой будrт получены документы
(адресат или корреспондент); краткое содер>ttание документов д9ла; дата
(период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не
связаннь]х последовательностью исполнения, в качестве вида дела
упоTребляется термин <(док},1t{енты), а в конце загоJlовка в скобках
укiвываются основные разновидности документов, например: <,Щокументы о
... (планы, акты, доюrады)>l,

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается с кем и по какому
вопросу она ведется. Если переписка ведется с однородными
корреспондентами, поспелни9 не указываются, указывается только их общее
видовое название: <<Переписка с органами исполнительной власти Республики
f{агестан по основной деяте:rьности>>.

Еспи корреспонденты разнородныеl то последние не перечисляются,

например: <<Переписка с организацlulми по основвой деятельностиrr.
Еспи корреспондент один, то он указывается в заголовке, например:

<fIереписка с Министерством с,гроительства и ЖКХ Российской Федерации
по основной деятельности).

В заголовках дел, содержащих плановуlо или отчетн}.lо документации,
}казывается периол (гол, квартал, месяц), на (за) который составлены планы
(отчеты);

графа 3 заполняется по окоIгIании ка[ендарного года;
в графе 4 указывается срок хранения дела;
в графе 5 <Примечание> проставляются отметки о заведении дел, о

переходящих делzж, о вьIделеЕии дел к уничтожению, о сотрудниках,
ответственных за формирование деJI, указываются нtввания перечней
документов, испопьзованных при определении сроков хранения дел.

8.1.11. Если в течение года в Министерстве возникают новые
док}']\{ентируемьlе участкИ работы, не предусмотренные дела, они
дополнительно вносятся в номенкJIатуру дел. ,Щля вновь заводимых дел в
кокдом раздела номенк.JIаryры дел оставляются резервные номера.
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По окончании года в копце номенклатуры дел делается итоговая запись
о катеIориях и количестве заведенных дел.

8. 2. Формпрованхе дел и их текущее xpaнeнt e
8.2.1. Формированием дел является группировка исполненных

док}ментов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизалия
документов внутри дела.

.Щела в Министерстве формируются в сlруктурных подразделеЕиrIх
сотрудниками, ответственными за делопроизводство.

Методическое руководство и контроль за правильностью формирования
и оформления дел осуществляется специалистом, ответственньlм за архив.

Полностью исполненные документы исполнителем формируются в
дело. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет
исполнитель. I{a доцументе проставляются отметки ((В дело Jф >>, дата,
подпись исполнитеJul, расшифровка подписи.

8.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать след}.ющие
правила: в дела помещать только исполненные, правильно оформленные
документы, относящиеся к одному вопросу за календарный год (исключение
составляют переходящие дела); дела постоянного и временного хранениrl
формирlтотся раздельно; документы внутри дела располагаются в
хронологической, вопросно-логической последовательности или их
сочетании; в деJIа не помещаются черновики, лишние экземIlJlяры. При
наличии в деле большого количества листов дела подразделяются на тома,
индекс и заголовок дела простаыяется на каждом 1оме с добавлением (т. 1>,
(т.2).

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

Протоколы коллегии группир),ются с приложениями к ним и
располагаются в деле в хронологическом порядке по номерам.

Положения, инструкции, утвержденные нормативными правовыми
актами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными
актами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то
их группируют в самостоя,гольньlе дела.

Поручения вышестоящих организаций и док)менты по ик исполнению
группируются в дела по tlаправлениJ{м деятельности Министерства.

Приказы по личному составу группируются отдельно от приказов по
основной деятельности. Приказы о назначении, перемещении, увольнении
сотрудников (хранящиеся 50 лет (с 200З года)) группируются отдельно от
rrриказов об отпусках, командировках, поощрениях, дисциплинарных
взысканиях и т.д. (эти приказы хранятся 5 лет).

ГIланы, отчеты, сметы формируотся отдельно от проектов этих
документов и должны храниться в делах того года, на который они
составлены.

Переписку с учреждениями и гражданами следует Iруппировать в дела



50

за период кrлендарного года.
В дело переписки помещаются все документы, возникшие в ходе

решениJI вопроса. Переписка систематизируется в хронологической
последовательности: доIq/мент-ответ помещается за доLтментом-запросом.
При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в
предыдущем году, документы вкJIючtlются в дело текущего года с указанием
индекса предыдущего года.

Лицевые счета работников Министерства группирlтотся в
самостоятельные дела и располагаются в них сц)ого в порядке алфавита по
фамилиям, именам и отчествам.

8.3. Подготовка докум€нтов и дел к передаче на архпвно€ храненпе
8.3.1. С момента заведения и до передачи в архив Министерства (или

уничтожения) дела хранятся по месry их формирования.
,Щела считаются заведенными с момента включеяиJr в них первого

испо,lltенцого документа. После испоjIцения докумеIIтов и окончания работы
с ними они помещаются в твердые обложки или папки-регистраторы.

Руководители структ)?ных подразделений и сотрулники неаут
ответственность за сохранность доку\,Iентов и дел,

,Щела находятся в рабочих комнатах или специдIьно отведенных
помещениях, располагаются в шкафах, сейфа,х в соответствии с
номенклаryрой дел.

В целях повышениJl олеративного поиска докчментов все дела хранятся
в шкафах в вертикаJrьном положении, в каждом шкафу должна быть копия
(или выписка) номенкJIатурЫ дел, хранящихся в этом шкафу; на корешк:ж
обложек дел указывают индексы дел для облегчения поиска дел.

Работники подразделений Министерства хранят у себя на столе только
ДОК}'I\{еНтЫ, наХОДЯЩИеСЯ На ИСПОЛНеНИИ.

[елц находяrциеся на теkущем хранении, подлежат учету. В случае
утраты доL7ментов и дел проводится служебЕое расследование, по
результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в
установленном порядке.

8.3.2. Выдача дел работникам других подрaвделений не производится.
При необходимости, выдается копия документа.

Сторонним организациям дела выдаются с разрешения министра или
его заместителей по актам на основании их письменного запроса.

Изъятие докlтентов из дел постоянного хранения допускается в
искJlючительных сл)rчаях и производится с разрешения р}товодителей
Министерства с обязательным оставлением в деле заверенной копии
документа и акта о причиrtчж выдачи подлинника.

8.З.З. Подготовка дел к передаче на хранение в архив Министерства и на
уничтожение предусматривает работу, которая проволится в подразделения(
Министерства и вIсilючает в себя следующие эталы: лроведение экспертизы
ценности документов; полное оформление дел; составление описей дел;
составление актов о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком
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хранениJl.
Эта работа проводится в соответствии с настоящей Инструкцией и

выполняется работниками подразделений Министерства.
КонтролЬ выполнениlI выше)жазанных работ и методическуо помощь

подразделениям Министерства осуществляет отдел.
8.з.4. В зависимости от сроков хранения проводится полное или

частичное оформление дел. fIолному оформлению поллежаl дела
постоянноrо, временного (свыше l0 лет) хранения и по личному составу.
полное оформление дела предусматривает оформление реквизитов обложки
дела по установленной форме; нумерацию листов в деле; составление листа-
заверителя дела: сосlавление в необходимых случtulх вн}"Iренней описи
док}.ментоВ дела; подшивкУ или переплеТ дела; внесение необходимых
уточнений в реквизиты обложки дела.

8.з.5. На обложке дела укtвываются реквизиты: наименование
Министерства и структурного подраздсления, делоllроизводственный вомер
(индекс) дела, заfоловок дела; дата дела (тома, части); количество листов в
деле; срок xpaHeHLlJI дела и номер статьи ло перечню; архивный шифр дела
(Приложение Nэ7)

на обложке заведенных дел должны быть проставлены след),ющие
реквизиты:

наименование Министерства - указывается полностью, в именительном
падеже. В сл)л{аях, когда в течение года, за который готовятся дела,
министерство было переименовано (преобразовано), и это не вызвмо
возникновения нового фондообразователя, под старым ее нмменованием
пишется и новое наименование, наименование структ}?ного подр!вделения
(записывается его название в соответствии с утвержденной структурой);

делопроизводственный номер (индекс) дела - проставляется цифровое
обозначение (индекс) дела по номенкJIатуре дел; если дело состоит из
нескольких томов, то на обложке первого тома указывается колиtIество томов
этого дела, а на послед,lощих томах - номер очередного тома, на последнем
loмe лосле сго номера добавляе,]ся слово ((последнийD;

заголовок (наименование) дела - переносится из номенкJtатуры дел,
согласованной с экспертЕо-проверочной комиссией (в необходимых случаях в
заголовок вносятся уточнения: lioмepa приказов, протоколов и др.). Заголовок
дела должен бьтть кратким и в то я(е время полно раскрывать содержание
подшитьIх в дело документов. В заголовке указываются виды имск)щихся в
деле документов, их автор и по какому они вопросу, Если нмменование деJIа
не раскрывает содержание подшитых в нем документов ((разная перелиска),
<Переписка по общим вопросам)) и т.п.), составляется Еовое наименование,
отражающее содержание подшитых в деле документов, и обложка дела
переоформляется. Если делу нельзя дать одно общее краткое наим9новаЕие,
то заголовок составляется пlтем обобцения сходных документов или
перечисления наиболее важны х;

дата дела - указываются год (ы) заведения и окончания дела в
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делопроизводстве. .щатой дел, содержащих распорядительную документацию,
а также дlIя лел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние
даты документоВ дела, т.е. даты (чИсло, месяц, год) регистрации (составления)
самого раннего и самого позднего документов, вкJIюченных в дело. ГIри этом
число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название
месяца пишется словами. Если в дело включены докумеЕгы (приложения и
т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой
строчки делается об этом запись: <В деле имеются докумеtlты за... год (ы)>.
даты дела моryт не указываться на обложке дел, содержащи-r, например,
годовые пJlаньi и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.

{ля дел, сформированных из документов по номиЕ€чIьному Irризнаrq/, то
есть по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.п.), датой начала
дела является дата подписания или утвер)1(,дения самого раннего докумеЕта, а
датой окончания - дата подлисания (уrверждения) самого позднего
доklмента. Щатой дела, содержащего протоколы заседаllий, явJlяется дата
утверждения (если они утверждаются) или составления лервого и последнего
протокола. Крайними датами личного дела являются даты |lодписания
rrриказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае
смерти лица, на которое заведепо дело, конечной датой является дата
документа, извеща!ощего о его коIгIине, или запись об этом.

,Щля дел, содержащих переписh1;, датой начала дела явJUIется дата
поступления первого вхомщего иJlи дата первого исходящего документа, а
датой окончания -дата самого позднего входящего или исходящеr.о локумента
независимо от места нахождения ILx в деле.

количество прон),}{ерованных в деле листов проставляется с листа-
заверителя дела.

реквизит <срок хранеIIия дела и ltoмep статьи перечня)) пераносится на
облохьу дела из соответствующей l{оменклаrуры дел после аверки его со
сроком хранения, указанным в перечне типовых документов, с укiванием
сроков хранения (при введении в действие новых перечней доц/ментов со
сроками хранеrшя старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пиш)/тся
новые данньте). На делаХ постоянногО хранения пишется: (Хранить
постоянно>.

8.3.6, Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и
номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется
в архиве Министерства чернилами ToJlbKo после вк.JIючения этих лел в годовые
разделы сводньIх описей, утвержденных экспертно-проверочной комиссией
Министерства (До этого он проставляется карандашом). На обложках дел
постоянного храненшI предусматривается место дJUI наименования ГКУ Р.Щ
<IJентральныЙ государственttый архив Республики Дагестан), в который
будут передаваться дела.

8.3.7. По окончании делопроизводственного (календарного) года в
оформление облохки дел постоянного хранения внося,гся уточнения:

в заголовке дел! содержащиХ распорядительные док},менты (приказы,
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протоколы), выносятся их номера. Если депо состоит из нескольких томов, в
кalкдом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончаниrl каждого
тома. Точные даты проставляют(]я на обложках дтrя облегчения поиска
документов в IIоследующем.

8.3.8.В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка
расположения документов, вкJIюченных в дело, все его листы, кроме листа-
заверителя и внутренней описи (см. Приложение Nэ9), нртеруются. Листы
Еумеруются в правом верхнем углу, не задевzuI текста документов.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по
каждому тому или части отдеJIьно, начинzu с лервого.

Лист с наглухо наклеенными доIý/ментами (фотографиями, вырезкаl{и,
выписками и др.) нумеруется как один лист; в tтижней части или на обороте
такого листа делается опись наклеенных на него доkументов. Во внутренней
описи и в заверительной нмписи в конце дела о таких листах делается
оговорка, например: <<На листе 2 пашеено 4 фотографии согласно описи на
обороте листа>>.

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруотся как один
лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается
количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи
в конце дела о таких листах делается оговорка, например: (Лист 7 - карта-
склейка из 'l0 листов>.

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие докрIенты
(вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то ках(дый документ
нумеруется отдепьно, очередным порядковым номером.

Подшитые в дело конверть] с вложениями нумеруются: вначале конверт,
а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в
историческом и художественном отношении дочменты (чертежи, рукописи,
графика и т,д.) не rrодшиваются, а вкладываются в конверты.

ЕсrIи в н)а{ерации листов допущеяо много ошибок, все дело нумеруется
заново. При этом старь]е номера зачеркиваются одноЙ нак{онноЙ чертоЙ, и
рядом ставится новьiй номер листа. В конце дела составляется новaц
заверительная надпись, при этом старб1 заверительная надlIись зачеркивается,
но сохраняется в деле; вносятся также исправленIiJl во вЕутреннюю опись, или
опись составляется заяово. При наличии отдельных ошибок в нумерации
листов в делах при подготовке их к сдаче в архив допускается по согласованию
с ним употребление литерных (с буквенными дополtlениями) номеров пистов.

После завершения ну{ерации листов составляется заверительная
надпись, которzuл располагается в конце дела. Заверительная надпись
составляется в деJlе на отдельном JIисте-заверителе дела (ПриложениеNл.9). В
заверительной надписи цифрами и проIlисьIо укtrзывается коJIичество листов
в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии,
рисунки и т.п.), физического состояния документов (помарки, неразборчивый
текст! порванные листы и др.) и лtумерации (литерные, пропущенные номера).

Заверительная надпись подписьвается ее составителем с указанием



расшифровки подписи, должItости и даты составления. Количество листов в
деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверитеJIьной надписью.

,Щля учета документов определенных категорий постоянного и
долговременного сроков (10 и выше 10 лет) хранения, учет которых
вызывается спецификой данной доkтментации (особо ценные, личные дела),
составляется внутренняя опись докумептов дела. Внутренняя опись
составляется на отдельном писте по установленной форме и содержит
сведения о порядковых номерах док}.ментов дела, их индексах, датах,
заголовках и номерах листов дела, на которьlх расположен каждый документ.
К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается
цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество
Jlистов вItутренней описи. Листы внутренней описи подшиваются к начацу
дела. Еспи дело п9реппетено или подшито без бланка внl,тренней описи
документов, то составленная по форме опись подкJlеивается за верхний край к
внутренней стороне лицевой обложки дела.

8.З.9. [ела постоянного и долговременноIо (свыше 10 лет) хранения
подшиваются в твердrо обложку суровыми нитками в четыре прокола с

учетом свободного чтения документов, при этом все метаJIлические
скрепления удаляются.

,Щела временного (ло 10 лет включительно) хранениJr допускается
храцить в скоросшивателях (не проводить пересистематизацию документов в
деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не состав.ltять).

8.3.10. Порялок сосIавления описей дел.
Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный

перечеЕь единиц хранения (лел) архивноIо фонда Министерства,
предназначенный для учета и раскрытия содержания документов.

Огдельная опись лредс]авляеr собой леречень дел с caMocl оятел ьно й
валовой (порялковой 1 нумерашией.

Описи подразделений Министерства составляются отдельЕо: на дела
постоянного срока хранениJl, на дела долIовременного (свыше l0 лет) срока
хранениJl, на дела по личному составу.

На дела временного (до 10 лет) срока хранения сдаточные описи не
составляются.

Описи на дела постоянного xapaкIepa, долговременного (свыше l0 лет)
срока хранения, на дела по JIичному составу составляются в конце каждого
года. По описям полразделения Млнистерства сдают свои дела в архив
Министерства (ПрIшожения NlrNgl 1-1 5).

Описи дел, подготовленные подразделениями Министерства, служат
основой для подготовки сводных описей дел Министерства, которые
утверждаются министром лосле утверждения (согласования) с экспертной
комиссией Министерства.

Описи дел подразделений составляются по установJlеЕной форме и
представляются в архив Министерства не ранее чем через 1 год и не позднее
чем через З года после завершения дел в делопроизводстве.
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Описательная статья описи дел подразделения Министерства имеет
следующие элементы: порядковый номер дела (части, тома) по описи; индекс
дела (части, тома); заголовок дела (части, тома); даry дела (части, тома);
коли.Iество листов в деле (части, томе); срок хранения дела; примечание.

При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:
заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой

систематизации на основе номенкJIатуры деп;
каж,llое дело вносится в опись под самостоятельцым порядковым

номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том
(часть) вносится в опись под самостоятелыrым номером);

лорядок ц/мерации дел в описtr валовой в пределах календарного юда;
графы описи заполняются в точном соответствии с теми свелениями,

которые вынесены на обложку дела;
при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками каждый

заголовок пишется полностью. В описи между заголовками дел оставляется
интерва_л не менее l см;

графа описи ((примечание) используется дш отметок о приеме дел,
особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным
подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий.

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

Ошлсь дел постоянного, долговременного (10 и свыше l0 лет) сроков
хранения и дел по личному составу, cocTaBJUIeMa'I подршделением
Министерства, подписывается составителем описи с указанием его должности
и даты, согпасовывается с лицом, ответственным за архив Министерства, и
).тверждается руководителем подразделения Министерства.

Опись дел составляется в двух экземплярах, один из которых передается
вместе с делами в архлв Министерства, а второй остается в качестве
контрольного экземпляра в подразделении Министерства.

По резуль,гатам экспертизы ценности дела подлежат оформлению в
соответствии с правилами оформления дел при подготовке дел к передаче на
архивное хранение.

8.4. Увичтожение локументов п дел с истекшими сроками храневия
Результаты отбора док}ъ{ентов к уничтожению, сроки хранеЕия которых

истекли, за соответствlтощий период оформляются акгом о выделении к
уничтожению. ,Щела включаются в акт, если установленный для них срок
xpaнeнIirl истек 1 января гола, в котором составJIен акт.

Отбор локумелrтов за cooTBe,l,c l]вующий период к уничтожению и
сосгаалеllие aк,la проиlводиtся после составления сводной описи дел
Министерства за тот же период.



Сводные описи дел постоянного хранения, описи дел llo личному
составу и акты о выделении к униIIтоя(ению дел рассматриваются ЭК
министерства одновременно, с последующим представлением на
рассмоцение Эпк Министерства юстиции Рf. Согласованные акты о
выделении к уничтожению дел утверп(цirются минисlром и передаются на
переработку по приемо-сдаточной накладной, в которой укzlзыlrак),l.ся дата
передачи, количество сдаваемь]х дел и вес бумажной макулатуры (после
уничтожения дел в Еоменклатуре дел проставляется отметка: <<Уничтожено
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(акг от Ng )> с указанием должности, фамилии, подписи
лица, ответственного за передачу дел на уЕичтожение, и даты).

Только после согласованIrI и утверждения ЭПК Министерства юстиции
Р{ описи дел постоянного хранения и дела по личному составу, включенные
в акт о выделении к уничтожению дел, мог).т уничтожаться.

Акты о выделении к уничтожению дел составJUIются лицом,
ответственныМ за архив, совместно с работниками подразделений
Министерства. Если в акте перечислены дела нескольких подразделений
министерства, то название каждого подразделенбr Министерства указывается
перед гр)ппой заrоловков дел этого подраздепения (Приложение Nч18).

руководители подразделений Министерства несут п9роональн).ю
ответственность за незаконное уничтожение дел и документов Министерства,

8,5. Передача дел ва храненне в архпв мпнIrстерства
,щокументы принимаются на хранение в архив Министерства в виде

подлинников, только при их отсутствии принимаются копии.
В архив Министерства передаются полностью оформ-ленные дела

постоянного, долговременного (свыше 10 лет) срока хранения и дела по
личному составу. Передача дел в архив Министерства осуществJшется только
по утвержденным описям дел.

Щела временного (до 10 лет) срока xpaнeнIfi передаче в архив
Миrrистерства не подлежат, они храtUlтся в подразделениях Министерства.

оформленные дела передаются в архив Министерства в установленном
порядк9 не ранее чеМ через l гоД и не позднее чем через 3 года после
завершеЕия делопроизводства.

Не подшитые, не перспJlетенные и неправильно оформленные дела на
хранение в архив Минис,герства не принимаются.

В период подготовки лел к передаче в архив Министерства работниками
поДразделений предварительно проверяется правильность формирования,
оформления делl соответствия количества дел, вкпюченных в опись,

количеству дел, заведенньш в соответствии с номенклатурой дел
[одразделения Министерства. Все выявленные при проверке недостатки в
формировании и оформлении дел работник ПоДрщделения Министерства,
ответственный за делопроизводство, обязаtr устранить. При не обнаружении
дел обязательно составляется акт.

Прием дел производится работником, ответствеllным за архив



Министерства, в прис)"тствии работника подразделеншI, ответственного за
делопроизводство. Ilри этом на оболоr экземплярах описи против кФкдого
дела, включенного в нее, делается отмстка о наличии дела. В конце каждого
экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество принятых
дел, дата приема-передачи дел, а также подписи работника, ответственною за
архив Министерства, принявшею дела, и работника подрапделениJl
Министерства, передавшего дела на хранение в архив.

В случае ликвилации или реорганизации подразделения Министерства
руководитель данного лодр:rздепения в период проведен}ul ликвидационньж
мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и
[ередает их в архив Министерства независимо от сроков хранения. Передача
дел осуществляется по описям дел и номе}rклатуре дел. .Щела сдаются в архив
Млнистерства увязанными в связки.

,Щела постоянного храненшI, находящиеся в архиве Минисrсрства, по
истечеtlии 10 лет по 1твержденным Эпк Минюста Р,щ описям передаются в
ГКУ РД <<Ilентральный государственньlй архив Ресrryблики Дагестан> в
установленном порядке.
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<<>

министЕрство строитЕльствА рЕспуБлики дАfЕстАн
(Миrrстрой Р[)

при кАз
202l лъ

махачкала

Об утверrrцепии Инструкцип по делопроизводству
в Минпстерстве строите;rьства Республпкш,Щагестап

В це:rях совершенствования доку[,Iентационного обеспечения и
организации работы с доцулrеrrгами в Министерстве с,фоительства Республики

Дагестан ПРИКАЗЫВАЮ:
l. Утвердить прилагаеNry'lо Инст),Iщию по делопроизводству в

Министерстве строительства Рестryб:шки [агестан.
2, Приказ Министерства строительства и )IКХ Респубпики ,Щагестан от

30.01.2008 г Nч 8 признать утратившим силу.
3. Разместить настоящий приказ на официальном сайте Министерства

строительства Республики .Щагестан в информациоrтно-телекомм)ъикационной
сети "Интернет".

4. Контроль за исполнением настоящего лрl,tказа возложить на
заместитеJlя министра (ф.и.о.).

Министр Подпись И.о. Фамилия

Приложение Л! 1

Образец оформлеltия
прик:::rа Министерства
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202l

махачкала

Об }тверждении методических рекомендаций
по разработке муциципальных
нормативных правовых актов

В соответствии с... и в целях....:

утвердить прилагаемые методические рекомендации
NO,ниципальных нормативных правовых актов.

Министр Подпись

МИЦИСТЕРСТВО СТРОИТЕJЬСТВА
РЕСПУБЛИКИ ДЛГЕСТАН

(Минстрой Рф

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Лриложение Nл 2
Образец оформлеrтия

распоряясения Мияистерства

по разработке

И.О.Фамцлпя

м
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МИНИСТЕРСТВО СТРО
РЕСПУБЛИКИ

(Минстрой Р[)
]67015,РеспубликаДагестан, телефон:8(8722)51-7З-44
г.Махачкма, пр. И.Шамиля ,д, N9 58 , факс 8 (8722) 51-7З-48

202l г.

риложение NэЗ
бланка Министерства

сайт: www.minstroy.e-dag.ru
эл.лочта: minstroy@e-dag.ru

Ns
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Приложение Nэ3а
Образец бланка слlхебного

(делового письма) МпЕистерства

Министру финансов
Республики !агестан

М.М. Магомедову

пр. И.Шамиля, д.Nч 58
г. Махачкала, 3 670 l 5
тел.(8722) 51-1З-44

теп./факс (8722) 5 1 -7З -48
е-mаi1: minStroY@e-dag.ru

сайт: www.minstroy.e-dag.ru

з1.08.202lг. Nq 01-741/2l
На Np от

Уважаемый Магомед Магомедович !

Направляю замечания к проекту распоряжения Правительства Респубпики
flагестан <О базовьж государственных информационных ресурсах>

Приltожеrrие: на 2.листах в 1 экзел,тпляре.

С уважением
Министр А.А.Счлейманов

Фамилия И.О. (секретарь министра)
(номер телефона), электр. адрес

Министерство сT 
роительства

Республики .Щагестан
(Минстрой Р.Щ)
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Председательствующий :

Секретарь

Присутствовали:

Приложение N 4
Образец оформления
протокола Мипистýрства

минис 1,Ерство строитЕJlьствА
рЕсtlуБлики дАгЕстАн

(Минстрой Р,Щ)

протокоJl

заседания (совещания) у Министра строительства Респуб;пzки !агестан

махачкала

Na

ПОВЕСТКА ДНЯ

1. О мера,х по реализации федеральной целевой программы..
Доклад замесr ителя М и н ис,гра...
2.о,,,

1. СЛУIIIАЛИ:
Фамилия И.О. - текст докJIада прилагается
ВЫСТУIlИЛИ:
Фамилия И.О. - краткая запись выступлениJl
РЕШИJIИ:
1.1.

Председательствlпощий Подпись

Фамилия И,о
Фамилия И_о.

Фалrилия И.о
Фалtи"ция И.о

И.о. Фамилия

Секрстарь Подпись И.о. Фамилия



Начмьник отдела

бз

спрАвкА
об объеме документооборота
за

(месяц, год)

Подпись

Приложение N 5
Форма справки о
докумеятообороте

И.о.Фамилия

,Щата

Наименованис груltttы
докумен,tов

Всего В том числе по структурным
подразделениJlм

Правительственная переписка

Ведомственная переписка

Обращения граждан

Внутренняя переписка

Исходящие

Итого:

I

г

ггт--г

гt---г--
гт

г-т--

гт-



МИНИСТЕРСТВО
СТРОИТЕJЬСТВА
РЕСПУБЛИКИ ДАГВСТАН
(Минстрой Р,Щ)

НОМЕЕКЛАТУРА ДЕ,Л
На год

(место составления)

Начальник отдела кадровой попитики
и правового сопровождения

,Щата

специалист отдела кадровой поли1,ики
и правового сопровождениJI,
ответственный за архивное
хранение документов Министерства
,Щата

УТВЕРЖДАЮ
Минис,гр с,гроительства
Республики ,Щагестан

Подпись А.А.Сулейманов
()>20r.

Подпись И.О. Фамилия

Подпись И.О. Фамилия

Приложение N 6
Форма сводной
Номенклатуры дел

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
Минстроя Pfl

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК Минюста Р,Щ

отм

Индек
с
дела

Заголовок дела
(толrа, частсй)

Кол-во дел
(томов, частей)

Срок хранения дела
(тома, части) и JФ
статей по перечню

Примечан
ие

1 2 4 5

Название раздела

л!
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от
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Итоговая запись о категоршIх и кол-ве дел, заведенных в
Министерстве строительства Республики,Щагестан

Начапьник организационного отдеJа
Подпись

{ата

специапист Организационного отдела,
ответственного за архивное
хранение док}.ментов Министерства Подпись И.О. Фамилия

,Щата

году в

По срокам хранения Всего В том числе:

переходяц
их

с отметкой
(ЭПк>>

1 2 з 4

1IОСТОЯННОГО

Временного (свыше 10 лет)

Временного (до 10 лет включительно)

итого

И.о_Фамипия
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(rrаименование республиканского

(наименование республиканского органа
струmурного подразделения)

ДЕЛО N!_ TOMNs

(заголовок дела)

(крайние даты)

х

А4 (2l0 х 297 мм)

Приложение N 7
Форма обложки дела
постоянпого и
временного xpaHeII,Ur
(Свыше ]0 лет) хранеIrия

власти и

лист

д. лъ_

Ф. No_
Оп. Ns
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Формаr, А4 (2З0 х З20 мм)

Приложение N 8
Форма листа заверитеtlя дела

В депе подшито и пронумеровано
лист(ов),
(чифрами и прописью)
в том числе:
литерные номера листов

Номера листов

Специалист Организационного отдела,
ответственного за делопроизводство Подпись И.О. Фамилия

,Щата

2

Особснности физического состояния и формированtля
дела

l

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕJIА N!
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Формат А4 (2l0 х 297 мм)

Приложение N9
Форма внутренней
описи локументов дела

ВНУТРЕНI]ЯЯ ОПИСЬ
доIryм ентов дела Nq

N9
п/п

Индекс
документа

,Щата

докумснта
заголовок
док}ъ{ента

Номера
листов ,дела

Примечание

1 2 з 4 5 6

Итого
документов

количество
(цифрами и прописью)

листов внутренней описи

Подпrrсь Расшифровка

(чифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего вц/треннюю опись
док)ъ{ентов дела
подписи

,Щата
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Формат А4 (2l0 х 297 мм)

Приложение N l0

УТВЕРЖДЦО
Министр строительства
Республики ,Щагестан
Подпись А.А.Сулейманов
(()20г.

Фонл N
опись N
дел постоянного хранения
за год

N п/п Индекс дела заголовок
дела

Крайние
даты

коли,tество
листов

Примечание

1 2 4 б

Названис раздела

В данный разд9л описи внесено
дел,

(цифрами и прописью)
поN

Министерство строительства
Республики ,Щагестан

cN
числе:
литерные

в том

номера:

[роirylцеЕныс хомера:

Наименование должности
составителя описи

специалист организациоItного отдела,
ответственный за архивное хранение
документов Министерства
подписи

Подпись Расшифровкаподписи

Подпись Расшифровка

УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Минюста Р,Щ

l 5

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
Минстроя Р,Щ

oTN oTN
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При;ожелие N l l

Министерство строительства
Республики [агестан Минис,гр строительства

Республики [агестан
Подпись А.А.Сулейманов
(()20г.

Фонд N
опись N
дел по личному составу
за _ год

N п/п Индекс
дела

заголовок
дела

Крайние
даты

Срок
хранения

количество
листов

Примеча

1 2 1 5 6 7

cN
(чифрами и прописью)

поN в том
числе:
JIитерные

пропуIце}шые

Специмист организационного о,I,леJrа,

ответствеI]ного за архив

Подпись И.О. Фамилия

Подпись И_О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
Министерства строительства Р,Щ

oTN

УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Минюста Р.Щ

N

В данный раздеп описи внесено
дел,

номера:

ние

з

I

номера:

составиrель:

от
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Формат А4 (2l0 х 297 мм)

Приложение N l2

Фонд N
опись N _
дел временньж (свыше l0 лет)
сроков хранениJI

за год

В данный раздел описи внесено
дел,

cN
(чифрами и прописью)

поN в том

rlo]\Iepa

N
п/п

Индекс
дела

заголовок
дела

Крайние
даты

Срок
хранения

количество
листов

Примеча
ние

l z 5 6 7

номера:

Наименование до,цжности
сос,lаl]ит9ля описI.1

Специалист организационного оrлеJlа,
ответственный за архивное хранение
документов Министерства

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Министерства строительства Р,Щ

oTN

Подпись И.О. Фамилия

Подпись И.О. Фамилия

Формат А4 (2l0 х 297 мм)

I

з 4I

I

I

числе:
литерные

пропущенные
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Министерство строительства
Республики ,Щагестан

Фонд N _
опись N

Приложение N 13

п.7,lЗ.
утвЕржд,цо
Минис,тр с,троительства
Республики [агестан
Подпись А.А. Сулейманов
<< )) 20 г.

электронных дел, документов
постояцного хранения
за год

N п/п Индекс дела заголовок
дела

Крайние
даты

объем, Мб Примечания

l 2 3 4 5 б

в данныи раздел
де"ц,

описи внесено

N
(чифрами и прописью)

с N по

Наименование должности
составитеjlя описи

специалист организационного отдепа,
ответственный за архивное хранение
документов Министерства

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Министерства
строительства Р,Щ

oTN

(цифрами и прописью)
мб.

Подttись И,О. Фамилия

Подпись И.О, Фамилия

УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК Минюста Р,Щ

N

I

(чифралли и прописью)
объемом

от



Приложение N 14

Министерство сT 
роительства

Республики .Щагестан

Фонд N
опись N
электронных дел, докумеrtтов
временных (свыше l0 лет)
сроков хранения
за _ год

в данный

Формат А4 (2l0 х 297 мм)

УТВЕРЖДЦО
Министр строитепьства
Республики Щагестан
Подпись А.А,Сулейманов
(( )) 20 г.

описи внесено
деjI,

по N

7з

раздел

с N

Наименование доJIжности
составитеJIя описи

специ:rпист орг:rнизационного отдела,
ответственный за архивное хранение
документов Министерства

СОГJlАСОВАНО

Подпись И.О.Фамилия

Подпись И,о.Фамилия

N
п/п

I,Iнде
кс

дела

Заголовок дсла Крайн
ие

даты

Срок
хранения

объем
мб

Примечан
ия

1 з 4 5 6 1

Протокол ЭК Министерства строительства Р.Щ

oTN

(цифрали и прописью)
объемом

2
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Реестр документов (контейнеровэлектронньж
дела

А4 (210 х 297 мм)

в) электронного

Индекс дела

,l1eJla

N ед. хр. по описи

заголовок

,Щата

документ
а

Рег. N
документа

Наименование документа объем
мб

Примечания

1 2 з 4 5

Наименование должности

составителя описи Подпись И.о. Фамилия

Продолжение приложения N l5

ПРI,{-r'IОЖЕНИЕ К ОПИСИ N _
электронных дел, документов
постоянного хранениJI
за _ год

I
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Формат А4 (2l0 х 297 мм)

Продолжение приложения N lб

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОПИСИ N
электронных дел BpeMeHHbIx
(свыше 10 лет) сроков хранения
за _ год

Реестр докуrиентов (контейнеров эJ]ектроЕных ДОКУt*-rеНТОВ) электронЕою
дела:

N ед. хр. по описл ицдекс дела

делазаголовок

Дата
докумен

та

Наименованис ;1окумента объем, Мб Примечани
я

t 2 4 5

Подпись И.о. Фаrти"ция

Рег. N l

ло*уr""ru 
]

Наименование должности
составителя описи
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Формат А4 (2l0 х 297 мм)
Приложение N 17

Министерство строительства
Республики ,Щагестан
(Минстрой Р!)

УТВЕРЖДДЮ
Министр строительства
Республики Дагестан

Подпись А.А.Сулейманов
()) 20г

положЕIlиЕ

]Ys

Об экспертной комиссии

Махачка-,lа

l. общие положения

l . l.положение Министерства строитеlrьства разработilно в соответствии с
Примерным положением ...

1.2.Экспертнм комиссия создается в целях организации и проведении...

1.З.ЭК является совецательным органом при Минис,rре ...

2 Функции ЭК

Экспертная комиссIrr осуществляет следпощие функции

2. 1 Организует ежегодный обор ле.ll . . .

2.2, Рассматривает и принимает решенIr{ о согласовiulии:

а) описей дел постоянного хранения

б)оrп.rсей дел по личному составу
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При,пожение N 18
Форма акта о выделеЕии
докумсптов к }ъичT ожеIrию

МИНИСТЕРСТВО СТРОИТЕJIЬСТВА РЕСПУБЛИКИ ДАГВСТАН
(Минстрой Р.Щ)

УТВЕРЖДАЮ
Министр строительства
Республики flагестан

Акт

О выделении к уничтожению
документов, не подлежащих
хранению

На основании

(назваr*ле и вьжодные данные перечня документов с указанием сроков их
хранения)
отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и
утратившие практическое значение документы фонда
N9

(название фонда)

л!

Ne
ттlл

заголовок
дела или
групповой
заголовок

дел

.Щата

дела или
крайнис
даты деп

Номера
описей

(номенклату

р
за годы)

Индекс дела
по

номенклац.р
е

или номер
дела по
описи

Кол-во
дел

Сроки
хранени
я
депа и
номера
статей
по

перечню

Приме

чание

1 2 з 4 6 7 8

(место составления)

Поллrrсь И.О, Фамилия
())20г.

5
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Итого дел за
(цифрами и прописью)

Описи дел лостоянного хранения за
утверждены, а по личному составу согJIасованы с ЭПК Миrпоста Р!
(протокол от N!

Наименование должности JIица,
проводившего экспертизу
ценности документов Подпись И.О. Фамилия

{ата

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Министерства строительства РД
от ]',lъ

годы

Iоды

Kl,

(наименование организачии)
На переработку по приемно-сдаточной накладной от

Наименование должности работника,
сдавшего документы Подпись И.о. Фамилия

Изменения в учетные документы внесены.

Специалист отдела организационного отдела,
Ответственный за архивное хранение
документов Министерства

,Щата

],l!

Подпись И.О. Фамилия

)

,Щоq,rиенты в количестве
сданы

IJecoNI



Форплаr, А4 (2l 0 х 297 rIпr)

Министерство строи t,е;rьс,гва Pfl
(Минстроительства Pl {)

20

79

прикАз

Махачка-Tа

Министр с,гроительства Рfl

Подпись И.о. Фамилия И.о. Фамипия

Приложсние JrГо l9

финансов РЩ
рд)

финансов Р.Щ

}l!



от: Фамилия
службы
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Приложение М 20

Кому: Руководите:шм управлений и отдепов

и.о,, руководитель административно-хозяйственной

!ата: 2 апреля 20l9 г,

Тема: Подача заявок на автотранспорт

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Руководитель отдела по управлению
и развитию имущественного
комплекса сферы строитепьства И.о. Фамилия

В целях повышения эффективности испоJIьзования и сокращениl1
простоев автотранспортных средств ценlра прошу руководителей
подразделений подавать заявки lta автотранспортные средства не позднее
15:00 дня, предшествующего поездке,
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Приложение Nл22

IIРИМЕРНЫЙ IIЕРЕЧЕНЬ УТВЕРЖДАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ

l. дкгы (проверок, ревизий; списания; экспертизы; ликвидации
организаций).

2. Графики работ, отIt)lскоа, сменности.
З. ИнсIрукции, должностные инс,трукции.
4. Классификаторы информации, документов.
5. Методические рекомендации, методи.Iеские указаниJI и методики.
6. Номенклатура дел орг: {изации.
7. Нормы и нормативы (времени, численности работников, расхода

сырья и материirлов, элекцtоэнергии).
8. Описи дел (постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения

и по личному составу).
9. ГIеречни (должностей, организаций, видов информации, доцrментов).
l0. Политики.
l l. Положения (о подразделениJrх, премировiлнии, аттестации).
12. Порядки.
13. Правила.
14. Регламенты (в том числе регламенты бизнес-процессов).
l5. Стандарты организации.
l6. Уставы.
l 7. Унифилированные формы документов.
18. Штатное расписание.



Приложение N923

ПРИМЕРНЬЙ ПЕРЕЧЕНЬ
ДОКУМЕНТОВ, ЗАВЕРЯЕМЫХ ПЕЧАТЬЮ МИЕИСТЕРСТВА

1. Архивная справка,
2. Акты (приема законченньtх строительством объектов, оборудования,

выполненных работ, списания, экспертизы).
3, Копии и выписки из документов, выдаваемых дJIя представления в

другие оргzrнизации.

4. Образцы отIисков печатей и подписей работников, имеюц{их право
совершать финансово-хозяйственные операции.

5. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные; платежные,
инкассовые в банк на получение инвалюты со счетов, перевод валюты).

6, Представления и ходатайства (о награждении государственными
наградами и премиями).

7. Реестры (чеков, порr{ений, представляемых в банк).
8. Справки (о доходах физических лиц, о выплате страховых сумм, о

балансовой стоимости основных фондов, по персонифицированному учету,
оформлению страховых свидетельств, по запросам организаций, по
документам! предоставляемым в суд, - по необходимости).

9. Удостоверения работников.

8z
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Приложение jYo24

ПРИМЕРНЬЙ ПЕРЕЧЕНЬ
нЕрЕгистрируЕмых входящих докуlчIЕнтов

l. Анкеты (резюме), направляемые в це;rях трудоустройства.
2. Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность. счета. счета-

фактlры- акты сверки взаиморасчеlов. акты приемки-передачи основных
средств, товарные накладные).

3. ГоСТы, технические реl]Jlаментыl руководящие и Другие доRJ4{енты
по техническому реryлированию и стандартизации.

4. Графики, нарялы, заявки, разнарядки.
5..Щокументы (проекты документов), требlтощие

(согласования, утверждения) и посJIедующего возврата.
6. Коньryрсная документациll.
7. Нау.лно-техническая и проектнм документация.
8. КорреспонденцIбIl адресованная работникам организации с пометкой

"Лично".
9. Печатные изданIuI (книги, журналы, газеты), катапоги, техIIIгIеская

литература, тематические и специальные сборники, плакаты.
10. Поздравительные письма и телегрalммы, благодарственные письма и

телеграммы, пригласительные бипеты.
1 1. Прейскуранты.
12. Пригласительные билеr.ы, приглашения.
l3. Программы конференций, совещаний.
l4. Реюrамные материалы (письма, листовки, проспекгы, буклеты),
15. Учебные планы, программы.
16.Формы и бланки, в том числе формьт статистической и иной

отчетности.

подписания


