
                                                                                       Утверждена

приказом Министерства культуры и 

туризма Пензенской области

                                                                                       от 18.10.2018 № 15-04/53 

ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В МИНИСТЕРСТВЕ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Министерстве культуры и туризма Пензенской области (далее - Инструкция) разработана в целях совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности.

1.2. Настоящая Инструкция устанавливает единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в результате деятельности Министерства культуры и туризма Пензенской области (далее - Министерство) документов.

1.3. В Министерстве делопроизводство организуется и ведется на основании положений Правил делопроизводства, а также законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела:

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с последующими изменениями),

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями),

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями),

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями),

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с последующими изменениями),

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с последующими изменениями),

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации» (с последующими изменениями),

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» (с последующими изменениями),

- Постановлением Губернатора Пензенской области от 03.06.2009 № 171 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области» (с последующими изменениями),
- Постановление Правительства Пензенской области от 15.12.2004 № 1013-пП «О Порядке опубликования и вступления в силу актов Правительства Пензенской области и актов исполнительных органов государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями),
- Постановление Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 912-пП
«О Регламенте Правительства Пензенской области» (с последующими изменениями) (далее – Регламент Правительства Пензенской области), 
- Приказ Минкультуры Пензенской области от 28.12.2017 № 13-03/190 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов Министерства культуры и туризма Пензенской области и подготавливаемых Министерством культуры и туризма Пензенской области проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области» (с последующими изменениями).
1.4. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов с помощью информационных технологий.

Организация делопроизводства в Министерстве осуществляется с использованием Системы электронного документооборота и делопроизводства (СЭДД), предназначенной для учета и сопровождения документов.

1.5.Положения настоящей Инструкции не распространяются на организацию работы с документами и другими носителями информации, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

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

1.6. Организация и ведение делопроизводства в Министерстве осуществляются отделом организационно-кадрового и правового обеспечения, на который возложены функции по организации ведения делопроизводства в Министерстве.

1.7. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами и их сохранность в отделах Министерства возлагается на их руководителей.

Контроль за ведением делопроизводства и передачу дел на архивное хранение в отделах Министерства возлагается на руководителей отделов.
Сотрудники Министерства несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

Передача служебных документов, их копий или проектов иным органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям и гражданам допускается только с письменного указания руководства Министерства и на основании письменных запросов.

1.8. Сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства в отделах, назначаются руководителем отдела.
1.9. В настоящей Инструкции используются следующие основные понятия:

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

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

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

электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;
ответственный специалист – главный специалист-эксперт отдела организационно-кадрового и правового обеспечения Министерства, на которого в соответствии с должностным регламентом возложены функции по ведению делопроизводства в Министерстве;  
оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

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

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

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

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

заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;
обращение гражданина - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

пометка "Для служебного пользования" - отметка, проставляемая на несекретных документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, касающуюся деятельности Министерства, ограничения, на распространение которой диктуются служебной необходимостью;

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

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера, внесение сведений о документе в регистрационно-учетную форму;

номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения;

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

формирование дела - группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела;

электронная копия документа - копия документа, созданная в электронной форме;

электронное сообщение - информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети;

система электронного документооборота - автоматизированная информационная система, обеспечивающая создание электронных документов и электронных копий документов, управление ими, их хранение и доступ к ним, а также регистрацию документов;

электронный документооборот - документооборот с применением информационной системы;

архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.
2. Создание документов в Министерстве

2.1. Бланки документов

2.1.1. Документы Министерства оформляются на бланках установленного образца, на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x 297 мм) или в виде электронных документов, имеют определенный состав реквизитов и порядок их расположения и оформления. 

2.1.2. В Министерстве используются следующие виды бланков:

приказа Министерства, приложение №1;

письма Министерства приложение №3;

протокола совещания у Министра, приложение № 6;

При необходимости могут использоваться бланки других видов документов.

2.1.3. На бланках оформляются документы за подписью соответственно Министра, заместителя Министра.

2.1.4. На бланках приказа оформляются приказы Министерства, издаваемые Министром (лицом, исполняющим его обязанности). 
2.1.5. На бланках протокола оформляются решения, принятые на совещаниях у руководства Министерства.
2.2. Оформление реквизитов документов

Документы, создаваемые Министерством, имеют определенный состав реквизитов, их расположение и оформление:
а) Герб Пензенской области;

б) наименование Министерства;

в) справочные данные о Министерстве;
г) наименование вида документа;
д) дата документа;
е) регистрационный номер документа;
ж) ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа;
з) гриф ограничения доступа к документу;
и) адресат;
л) гриф утверждения документа;
м) текст документа;
н) отметка о приложении
о) подпись;

п) отметка об электронной подписи;
р) печать;
с) отметка о заверении копии;

т) виза;
у) гриф согласования документа;
ф) отметка об исполнителе;
х) отметка о поступлении документа;
Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.

Кроме перечисленных реквизитов, при подготовке и в процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, например, пометки «Лично», «Срочно», «Оперативно», «В короткий срок», «Подлежит возврату» и другие.

2.2.1. Герб Пензенской области

Изображение Герба Пензенской области помещается на бланках документов в соответствии с Законом Пензенской области от 14.01.1999 № 133-ЗПО №О гербе Пензенской области» (с последующими изменениями).

2.2.2. Наименование Министерства

Наименование Министерства указывается в точном соответствии с утвержденным Положением о Министерстве. Сокращенное наименование Министерства помещается в скобках под полным наименованием.

2.2.3. Справочные данные о Министерстве

Справочные данные о Министерстве включают в себя: почтовый адрес Министерства, номер телефона Министерства, номер факса, официальный адрес электронной почты, адрес официального сайта Министерства в сети Интернет. 
2.2.4. Наименование вида документа

Наименование вида документа, создаваемого Министерством (ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ), включается в бланк соответствующего наименования вида документа.

Наименование вида документа и разновидности документа не указывается в письмах.

2.2.5. Дата документа

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

Дата документа проставляется при регистрации документа в СЭДД или непосредственно исполнителем при подготовке документа (например, заявление).

Место проставления даты на документе зависит от вида документа. На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

2.2.6. Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации.

Регистрационный номер документа формируется автоматически при регистрации документа в СЭДД.

Порядок образования регистрационных номеров при регистрации документов в СЭДД устанавливается отдельным порядком и доводится до Министерства соответствующим структурным подразделением Правительства Пензенской области.
Место проставления регистрационного номера на документе зависит от вида документа. На исходящих документах, оформленных на бланках, регистрационный номер проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

Регистрационные номера присваиваются внутренним и исходящим документам после их подписания.

2.2.7. Ссылка на регистрационный номер и дату

входящего документа

Ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа включает регистрационный номер и дату входящего документа, на который должен быть дан ответ.

2.2.8. Гриф ограничения доступа к документу

Гриф ограничения доступа к документу проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или к иному виду конфиденциальной информации 

Гриф ограничения доступа к документу, содержащему информацию, относимую к служебной тайне, проставляется в виде пометки «Для служебного пользования».

Пометка "Для служебного пользования" проставляется в верхнем правом углу первого листа каждого экземпляра документа.

2.2.9. Адресат

Адресат рассматривается как совокупность точной и полной информации, на основе которой документ может быть доставлен получателю.

Адресатами могут являться органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, их структурные подразделения, должностные лица, общественные объединения и граждане.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "копия" перед вторым, третьим и четвертым адресатами не указывают.

При направлении документа более чем в четыре адреса исполнителем составляется указатель рассылки документа.
Если необходимо, чтобы адресат знал, кому еще направлен документ, на обороте последнего листа документа печатается его полная рассылка.

2.2.10. Гриф утверждения документа

Гриф утверждения документа проставляется в правом верхнем углу первого листа документа и печатается от границы верхнего поля без кавычек прописными буквами.

	Например:
	

	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Наименование должности руководителя 

	
	Личная подпись
	И.О. Фамилия

	
	Дата


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

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

	Например:
	

	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	приказом Министерства культуры и туризма Пензенской области
от 16 июля 2018 г. № 260


2.2.11. Заголовок к тексту

Заголовок к тексту отражает краткое содержание документа и составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4 - 5 строк).

Заголовок к тексту должен кратко и точно отражать содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа.

Заголовок к тексту должен отвечать на вопросы: "о чем? (о ком?)",

	Например:

	ПРИКАЗ

	

	Об изменении штатного расписания


"чего? (кого?)".

	Например:

	Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта


Заголовок к тексту составляется исполнителем документа.

Заголовок к тексту, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка к тексту не ставится.

2.2.12. Указания по исполнению документа (резолюция)

Указания по исполнению документа (резолюция) оформляются непосредственно на документе (в заголовочной части документа) или на бланке указания по исполнению документа (резолюции), который подготавливается и оформляется на листе бумаги формата A4, A5, A6. 
Указание по исполнению документа (резолюция) может утверждаться в СЭДД без дублирования на бумажном носителе.

Указания по исполнению документа (резолюция) включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание основных поручений (при необходимости), срок исполнения (в случаях установления срока законодательством Российской Федерации или руководством Министерства), подпись руководителя и дату.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде указаний по исполнению документа (резолюции) лицам, непосредственно им подчиненным.

Одновременно указанием по исполнению документа (резолюцией) является утвержденная резолюция в СЭДД.

2.2.13. Текст документа

Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Текст документа оформляется в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

Документы, создаваемые в Министерстве, могут изготавливаться при помощи средств электронно-вычислительной техники, с использованием текстового редактора Microsoft Word для Microsoft Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифта Times New Roman размером N 12 (для оформления табличных материалов), N 13 и N 14, через 1 - 2 интервала.

Текст документа печатается на расстоянии 2 - 3 межстрочных интервалов от заголовка, такое же расстояние между текстом документа и подписью в установленных границах полей: 30 мм - левое; 10 мм - правое; 20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее, Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

2.2.14. Отметка о приложении

Отметка о приложении используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к приказам, распоряжениям, планам, программам, отчетам, договорам (контрактам, соглашениям), положениям, правилам, инструкциям и другим документам.

На приложениях к приказам, распоряжениям, правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, договорам (контрактам, соглашениям) и другим документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу.

	Например:
	

	
	Приложение

к приказу Министерства культуры и туризма Пензенской области
от 20 января 2018 г. № 12


Допускается написание выражения «ПРИЛОЖЕНИЕ №» прописными буквами.

2.2.15. Подпись

Документы, направляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, общественные объединения и гражданам, подписываются Министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем Министра.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).

Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. В реквизите «Подпись» наименование должности лица, подписавшего документ, центрируется относительно самой длинной строки. Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности и ограничивается правым полем.

	Например:
	
	

	Наименование должности руководителя

структурного подразделения
	Личная подпись
	И.О. Фамилия


2.2.16. Печать

Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе.

Министерство имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации, иные печати и штампы установленного образца.

Печать проставляется на свободном от текста документа месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ. На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте бланка документа.

2.2.17. Отметка о заверении копии

Для свидетельствования верности копии (выписки из документа) подлиннику документа (выписки из документа) на свободном месте листа копии под текстом ниже реквизита «Подпись» оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», включающий: указание о месте нахождения подлинника документа, слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; его личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения; печать для копий; печать с изображением Государственного герба Российской Федерации (при предоставлении копии или выписки из документа органам государственной власти, органам местного самоуправления, а также гражданину или организации).

	Например:
	

	Верно
	

	Наименование должности
	Личная подпись
	И.О. Фамилия

	Дата
	


Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии ___ л.». Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

2.2.18. Гриф согласования документа

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

	Например:

	СОГЛАСОВАНО

	Министр культуры и туризма 

Пензенской области

	Подпись
	И.О. Фамилия

	Дата

	Например:

	СОГЛАСОВАНО

	Письмо Минфина России

от 26.09.2017 N 01-18/115


Гриф согласования документа располагается ниже реквизита "Подпись" в левом нижнем поле документа. Грифы согласования документов могут располагаться на отдельном "листе согласования", если содержание документа затрагивает интересы нескольких органов государственной власти и (или) организаций. На основном документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования документов, делается отметка "Лист согласования прилагается".

2.2.19. Отметка об исполнителе

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

Отметка об исполнителе включает инициалы и фамилию исполнителя, номер его служебного телефона и печатается шрифтом размером N 8.

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

2.2.20. Отметка об исполнении документа и направлении

его в дело

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело помещается слева в нижнем поле первого листа документа и включает: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ.

2.2.21. Отметка о поступлении документа

Отметка о поступлении документа в Министерство содержит наименование Министерства и дату поступления документа.

Допускается отметку о поступлении документа в Министерство проставлять в виде штампа.

2.3. Подготовка проектов законодательных и иных нормативных

правовых актов

Министерство представляет в Правительство Пензенской области проекты:

законодательных актов Пензенской области;

постановлений и распоряжений Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области.

Подготовка и оформление проектов законодательных актов, Правительства Пензенской области осуществляются Министерством в соответствии с действующим законодательством.

2.3.1. Подготовка и оформление проектов законодательных

актов Пензенской области
2.3.1.1. Проекты законодательных актов Пензенской области подготавливаются и вносятся в Правительство Пензенской области в соответствии с Регламентом Правительства Пензенской области.
2.3.2. Подготовка и оформление проектов актов Правительства

Пензенской области
2.3.2.1. Проекты актов (постановлений, распоряжений) Губернатора и Правительства Пензенской области подготавливаются и вносятся в Правительство Пензенской области в соответствии с Регламентом Правительства Пензенской области.
2.3.3 Подготовка нормативных правовых актов Министерства
2.3.3.1. Нормативные правовые акты Министерства издаются на основе и во исполнение федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, постановлений и распоряжений Губернатора и Правительства Пензенской области, а также по инициативе Министерства в пределах его компетенции в соответствии с Положением о Министерстве.

2.3.3.2. Нормативные правовые акты издаются Министерством в виде приказов (с утверждением правил, инструкций, положений).

2.3.3.3. Нормативные правовые акты могут издаваться совместно Министерством и другими органами исполнительной власти Пензенской области. Нормативный правовой акт считается изданным совместно, если он подписан (утвержден) Министром (лицом, исполняющим его обязанности) или, а также руководителями (лицами, исполняющими обязанности руководителей) иных органов исполнительной власти Пензенской области.

2.3.3.4. Определение понятия «нормативный правовой акт» производится в соответствии с Постановлением Пленума Верховного Суда РФ от 29.11.2007 № 48 «О практике рассмотрения судами дел об оспаривании нормативных правовых актов полностью или в части», в котором приводятся существенные признаки, характеризующие нормативный правовой акт:

«Существенными признаками, характеризующими нормативный правовой акт, являются: издание его в установленном порядке управомоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления или должностным лицом, наличие в нем правовых норм (правил поведения), обязательных для неопределенного круга лиц, рассчитанных на неоднократное применение, направленных на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений.».
2.3.3.5. Нормативные правовые акты Министерства проходят антикоррупционную экспертизу в соответствии с Порядком проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов Министерства культуры и туризма Пензенской области и подготавливаемых Министерством культуры и туризма Пензенской области проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, утвержденный приказом Минкультуры Пензенской области от 28.12.2017 № 13-03/190 (с последующими изменениями).

2.3.3.6. Копии нормативных правовых актов Министерства (текстовые файлы в формате .doc/.docx) направляются исполнителем в день их подписания ответственному специалисту Министерства для размещения (опубликования) на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru).
2.3.3.7. Копии нормативных правовых актов Министерства направляются исполнителем в течение четырех дней после дня их подписания для размещения (опубликования) на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.3.3.8. Копии нормативных правовых актов Министерства направляются исполнителем в 7-дневный срок после их принятия в Прокуратуру Пензенской области.
2.3.3.9. Сведения об источниках официального опубликования нормативных правовых актов Министерства (в виде текстового файла в формате .doc/.docx: реквизиты нормативного правового акта, дата опубликования, ссылка) направляются исполнителем в 4-дневный срок после дня первого официального опубликования названных актов для включения этих актов в федеральный регистр в  отдел организационно-кадрового и правового обеспечения Министерства.
	Например:


СВЕДЕНИЯ ОБ ИСТОЧНИКАХ ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ
	Номер
	Дата
	Наименование
	Опубликован
	Ссылка

	15-03/81
	17.08.2018
	Об утверждении Порядка составления, утверждения  и ведения бюджетных смет государственных казенных учреждений, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство культуры и туризма Пензенской области
	официальный сайт Министерства культуры и туризма Пензенской области

22.08.2018 

www.pravo.gov.ru

Номер опубликования: 
5801201808220002
Дата опубликования: 
22.08.2018
	http://minkult.pnzreg.ru/upload/iblock/e78/приказ%2015-03-81.tif.pdf
www.pravo.gov.ru
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/5801201808220002



2.4. Оформление отдельных видов документов в Министерстве

2.4.1. Приказ
2.4.1.1. Приказы в Министерстве издаются по основным, оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам в установленной сфере деятельности Министерства и подведомственных ему учреждений.

Приказами Министерства по основной деятельности регулируются вопросы, отражающие основные направления деятельности Министерства.

Приказами, являющимися индивидуальными правовыми актами, оформляются решения персонального характера (кадровые приказы), решения по оперативным, организационным и другим вопросам деятельности Министерства и структурных подразделений, рассчитанные на разовое выполнение.

Приказами Министерства по личному составу оформляются решения по кадровым вопросам Министерства.

Приказами Министерства о командировании оформляются решения о командировании сотрудников Министерства и руководителей подведомственных учреждений.
Проекты приказов  Министерства готовят и вносят отделы Министерства на основании поручений Министра, заместителя Министра либо в инициативном порядке в пределах компетенции Министерства и соответствующих структурных подразделений.

Проекты приказов по кадровым вопросам готовит отдел, на который возложены функции по кадровому обеспечению деятельности Министерства.

Руководители отделов Министерства, осуществляющих подготовку и внесение проектов приказов  Министерства, обеспечивают их качественную подготовку и согласование с заинтересованными сторонами.

2.4.1.2. Проекты приказов Министерства и приложения к ним готовятся в одном экземпляре, визируются на оборотной стороне подписного листа и оборотной стороне последнего листа каждого приложения исполнителем и руководителем отдела, внесшим проект, руководителями отделов (лицами, исполняющими их обязанности), которым в проекте предусматриваются задания и поручения, согласовываются со всеми заинтересованными лицами, органами и организациями. После чего проект приказа Министерства со всеми приложениями направляется на согласование в отдел организационно-кадрового и правового обеспечения Министерства.
Замечания по проекту приказа Министерства, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

Проекты приказов Министерства о создании комиссий визируются руководителями структурных подразделений, сотрудники которых включены в состав создаваемых комиссий.
2.4.1.3.Проекты приказов Министерства печатаются на бланках установленного образца. Датой приказа  Министерства является дата его подписания. Приложение № 6
Приказы Министерства регистрируются по порядку номеров в пределах календарного года; приказы по основной деятельности, по личному составу, приказы о командировании нумеруются отдельно.

Регистрация приказов Министерства осуществляется ответственным специалистом Министерства. 
2.4.1.4. Рассылка приказов Министерства, кроме приказов Министерства, имеющих пометку «Для служебного пользования», осуществляется в электронной форме и (или) в бумажном виде в отделы Министерства и подведомственные Министерству учреждения. Приказы по личному составу и о командировании сотрудников Министерства дополнительно направляются в ГБУ «Управление делами  Губернатора и Правительства Пензенской области» с реестром.
Подлинник приказа Министерства до передачи на архивное хранение хранится в отделе, на который  возложены функции по делопроизводству в Министерстве.
2.4.1.5. Приказ Министерства имеет следующие реквизиты:
Герб Пензенской области;
наименование Министерства;
наименование вида документа – приказ. 
Дата и номер приказа Министерства. Дата оформляется словесно-цифровым способом, номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа Министерства. Приложение №1.
2.4.1.6.Наименование (заголовок к тексту) должно кратко и точно отражать содержание текста приказа  Министерства. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал, выравнивается по центру.

	Например:

	Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в Министерстве культуры и туризма Пензенской области


2.4.1.7.Если приказ Министерства вносит изменения в ранее изданный приказ Министерства или приложение к нему, то заголовок приказа  Министерства должен содержать дату и номер приказа Министерства, в который вносятся изменения, или наименование приложения к приказу  Министерства, в которое вносятся изменения, с указанием вышеуказанных реквизитов соответствующего приказа Министерства.
Если в приказ Министерства ранее вносились изменения, то заголовок должен еще содержать и указание на последующие изменения. 
	Например:

	О внесении изменений в приказ Министерства культуры и туризма Пензенской области от 18.02.2011 № 51


	Например:

	О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству

в Министерстве культуры и туризма Пензенской области, утвержденную приказом Министерства культуры и туризма Пензенской области
от 18.02.2011 № 51


	Например:

	О внесении изменений в приказ Министерства культуры и туризма Пензенской области от 18.02.2011 № 51 (с последующими изменениями)


2.4.1.8. Проекты приказов Министерства печатаются шрифтом Times New Roman размером № 14 через межстрочный интервал 1, при подготовке табличных документов используется шрифт размером № 12.
2.4.1.9.Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля, выравнивается по левой и правой границам. Размеры полей составляют: 30 мм - левое; 10 мм - правое; 20 мм - верхнее и нижнее. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

2.4.1.10. Текст приказа Министерства может состоять из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

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

Преамбула в приказах Министерства завершается словом 
«п р и к а з ы в а ю:», напечатанным прописными буквами вразрядку. 

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

2.4.1.11. Если приказ Министерства изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный приказ Министерства или его отдельные положения, то один из пунктов распорядительной части текста проекта приказа  может содержать ссылку на отменяемый приказ  Министерства с указанием его даты, номера и наименования. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу...».

При этом в перечень приказов Министерства, подлежащих признанию утратившими силу, включаются как основной приказ Министерства, так и правовые акты, которыми в его текст ранее были внесены изменения (дополнения), и располагаются в хронологическом порядке по дате их издания. В пределах одной и той же даты приказы Министерства, подлежащие признанию утратившими силу, указываются в порядке возрастания их регистрационных номеров.

2.4.1.12. При оформлении проекта приказа Министерства на двух и более страницах они должны быть пронумерованы. Номер проставляется по центру верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» («стр.») и знаков препинания. Первая страница не нумеруется.

2.4.1.13. Визы включают должности визирующих лиц, личные подписи, расшифровку подписей и дату визирования. Визы проставляются в нижней части оборотной стороны подписного листа проекта приказа  Министерства. Приложение №2.
2.4.1.14. Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия). Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами. Наименование должности печатается в две и при необходимости более чем в две строки с одинарным межстрочным интервалом от левой границы текстового поля, центрируется относительно самой длинной строки. Инициалы и фамилия располагаются у правой границы текстового поля, при этом между ними ставится пробел.

2.4.1.15.Приказы Министерства подписывает Министр (лицо, исполняющее его обязанности). 

2.4.1.16.Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу оборотной стороны подписного листа проекта приказа  Министерства.

Отметка включает инициалы, фамилию исполнителя, название структурного подразделения. Печатается шрифтом размером № 8.

2.4.1.17.Приложения к приказу  Министерства оформляются на отдельных листах бумаги. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании приказов  Министерства.

2.4.1.18. Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже дается ссылка на приказ. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через 1 межстрочный интервал.

	Например:

	
	Приложение

к приказу Министерства культуры и туризма Пензенской области
от «__» __________ 2018 г. № _____


При наличии нескольких приложений они нумеруются.

	Например:

	
	Приложение № 1

к приказу Министерства культуры и туризма Пензенской области
от «__» __________ 2018 г. № _____


При наличии в тексте приказа Министерства формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕН» со ссылкой на приказ Министерства, его дату, номер.

	Например:
	

	
	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства культуры и туризма Пензенской области
от «__» __________ 2018 г. № _____


Слова «УТВЕРЖДЕН» и «УТВЕРЖДЕНО» в приложениях согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: план – «УТВЕРЖДЕН», положение – «УТВЕРЖДЕНО», программа – «УТВЕРЖДЕНА», мероприятия – «УТВЕРЖДЕНЫ».

2.4.1.19. Заголовок к тексту приложения печатается по центру. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатано вразрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д.).

Визы на приложениях проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа каждого приложения.

Внесение изменений в подписанный приказ, а также в согласованный проект документа осуществляется в установленном порядке.
2.4.1.20.Приказы, изданные Министерством совместно с другими органами исполнительной власти, печатаются на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x 297 мм).

При оформлении совместного приказа:

наименования исполнительного органа государственной власти располагаются на одном уровне;

наименование вида документа - приказ - располагается по центру;

дата совместного приказа - единая - соответствует дате более поздней подписи;

регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более исполнительными органами государственной власти, состоит из регистрационных номеров документа каждого из этих органов, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;

подписи руководителей исполнительных органов государственной власти располагаются ниже текста на одном уровне.

2.5.2. Протокол заседания (совещания)

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

2.5.2.2. В Министерстве протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при использовании которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

2.5.2.3. Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части указываются инициалы, фамилии председателя (председательствующего), секретаря, лиц, присутствовавших на заседании, и, при необходимости, лиц, приглашенных на заседание (совещание).

	Например:

	Присутствовали: 25 человек (список прилагается)


Если в заседании (совещании) принимают участие представители разных органов государственной власти и организаций, указываются место работы и должность каждого лица. Многострочные наименования должностей присутствующих печатаются через один межстрочный интервал.

Вводная часть заканчивается повесткой дня - перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом "о" ("об"), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.

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

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ: или (РЕШИЛИ:).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска "Текст выступления прилагается". Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования: "За - ..., против - ... воздержалось - ...".

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

2.5.2.4. Текст краткого протокола также состоит из двух частей. Во вводной части указываются инициалы и фамилии председателя (председательствующего), секретаря, а также инициалы, фамилии лиц, присутствовавших на заседании.

Слово "Присутствовали" печатается от границы левого поля, подчеркивается, после слова ставится двоеточие. Ниже печатаются наименования должностей присутствующих, а справа от наименования должностей - их инициалы и фамилии. Наименования должностей могут указываться обобщенно.

Многострочные наименования должностей присутствующих указываются через 1 межстрочный интервал.

В основной части протокола указываются номер вопроса в соответствии с повесткой дня, содержание вопроса и принятые решения.

2.5.2.5. Проект протокола совещания подготавливается структурным подразделением, ответственным за проведение совещания, визируется его руководителем, представляется на подпись председательствующему на заседании. Датой протокола является дата заседания. К проекту протокола совещания прилагается указатель рассылки. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний Коллегии, протоколы заседаний экспертных, научных советов и другие. 

2.5.2.6. Протоколы печатаются на стандартных листах формата A4 шрифтом размером N 14 и имеют следующие реквизиты.

Наименование Министерства - указываются полное официальное и сокращенное (в скобках) наименования.

Наименование вида документа - слово ПРОТОКОЛ печатается от границы верхнего поля прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом размером N 17 и выравнивается по центру.

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

Место проведения заседания, совещания - указывается (при необходимости), у кого проводится совещание, выравнивается по центру.

Дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через один межстрочный интервал ниже предыдущего реквизита. Номер протокола печатается арабскими цифрами и состоит из знака N и порядкового номера протокола.

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

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

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

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. При оформлении расшифровки подписи, включающей только инициал имени и фамилию, пробел между точкой после инициала имени и фамилией не ставится. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.
2.5.3. Служебные письма

2.5.3.1. Служебные письма Министерства готовятся:

- как ответы о выполнении поручений;

- как исполнение по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции Министерства;

- как ответы на запросы различных юридических и физических лиц;

- как инициативные письма.

2.5.3.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией Министра на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов.

2.5.3.3. Служебные письма печатаются на стандартных бланках формата А4 (Приложение №2).

Документы на двух и более листах должны быть пронумерованы. Номер проставляется арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без слова «страница» («стр.») и знаков препинания, начиная со 2-ой страницы.

2.5.3.4. Текст излагается от третьего или первого лица, например: «Министерство культуры и туризма Пензенской области...», «Министерством культуры и туризма Пензенской области рассмотрено...», «Прошу...», «Направляю...», «Предлагаем...», «Представляем...».

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

Уважаемый Александр Александрович!

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

Дата письма - дата принятия решения, зафиксированного в тексте. Датой письма является дата его подписания, которая проставляется ответственным специалистом.

2.5.3.5. Документы адресуют органам исполнительной власти, организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресации документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например:
Правительство

Пензенской области

2.5.3.6. При направлении документа конкретному должностному лицу, не являющемуся руководителем организации или его заместителем, наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном (инициалы указываются перед фамилией), например:

Министерство финансов

Пензенской области

Начальнику отдела

И.О. Фамилия
При направлении документа руководителю организации или его заместителю, наименование организации входит в состав наименования должности адресата, например:

Генеральному директору

ЗАО «Начало»
И.О. Фамилия
Если документ адресуется лицу, имеющему ученое звание или ученую степень, то перед фамилией указывается звание или степень, например:

Ректору

ФГОУ ВПО «Пензенский
государственный университет»
профессору И.О. Фамилия
Если служебное письмо адресуется руководителям нескольких однородных организаций, то должности руководителей следует указывать обобщенно в дательном падеже, например:

Руководителям структурных подразделений 
в сфере культуры  администраций 
муниципальных районов (городских округов) 

Пензенской области 
(по списку)

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

Редакция газеты

«Пензенские губернские ведомости»
ул. К. Маркса, 16, г. Пенза, 440026

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в следующей последовательности, например:

Ул. Московская, д. 2, кв. 86

Москва, 123456
Заместителю

генерального директора

ООО «Знание»
И.О. Фамилия

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

М.В. Петровой
Ул. Московская, д. 2, кв. 86
Москва, 123456

При адресовании документа в несколько адресов, слово «копия» перед вторым и последующим адресатами не указывают.

2.5.3.7. Документы на бланках Министерства подписываются Министром, в его отсутствие заместителем Министра.

Подписание документа предусматривает: указание наименования должности, собственную подпись и ее расшифровку с инициалами.

Факсимильное воспроизведение подписи (вместо собственноручной подписи) при подписании документов служебного характера не принимается.

Не допускается подписание документа, на котором обозначены должность и фамилия одного должностного лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога «за» или косой черты перед наименованием должности). Документ должен быть подписан с указанием фактически замещаемой должности и фамилии подписавшего.

Внесение исправлений в подписанные документы не разрешается.

2.5.3.8. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то они перечисляются ниже текста документа по форме:

Приложение: на.....л. в......экз.

Если названия приложений не приведены в тексте документа, то приложения перечисляются по той же форме, но с указанием их названий.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, а пишется, например:

Приложение: брошюра в 2 экз.

2.5.3.9. На документах в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа проставляется отметка об исполнителе.

Отметка включает фамилию, имя, отчество исполнителя, номер его телефона или инициалы, фамилию и номер его телефона, которые печатаются шрифтом № 8, например:

Иванова Ирина Ивановна
56-57-22
На документе, подготовленном по поручению Министра группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя или перечисляются все исполнители. 
Проект письма Министерства - приложение №5. 
2.5.4. Служебные записки

Служебные записки, создаваемые в Министерстве, являются внутренними документами и используются для информационного обмена между структурными подразделениями, должностными лицами.

В служебных записках в произвольной форме машинописным способом излагаются предложения, замечания, отчеты, доклады, сведения, заключения, пояснения, мнения и иная управленческая информация, связанная с исполнением полномочий конкретных структурных подразделений и должностных лиц Министерства.

Служебные записки оформляются на стандартных листах бумаги формата A4 шрифтом Times New Roman размерами N 13 - 14 без реквизитов бланка. Текст служебной записки может состоять из двух частей. В первой части излагают факты, послужившие поводом к ее написанию, во второй - делают выводы и дают предложения по излагаемому вопросу.

2.5.5. Доверенности

Доверенностью является письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу (или другим лицам) для представительства перед третьими лицами.

Оформленная соответствующим образом и выданная лицу доверенность подтверждает его право представлять интересы Министерства (лица, выдавшего доверенность; на законных основаниях и осуществлять от его имени определенные юридические действия.

В Министерстве доверенности выдаются Министром (лицом, исполняющим его обязанности).

Доверенность за подписью Министра оформляется на продольном бланке Министерства. Указанные доверенности заверяются печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации.

В тексте доверенности указываются следующие сведения:

сведения о лице, выдавшем доверенность (при необходимости);

сведения о лице, которому выдается доверенность (в том числе должность и паспортные данные);

наименование органа, организации, в которых лицо уполномочено осуществлять определенные юридические действия (при необходимости);

перечень юридических действий, право на совершение которых предоставляется лицу, и пределы его полномочий;

образец подписи лица, которому выдается доверенность (при необходимости);

срок действия доверенности.

Доверенности регистрируются в порядке общей регистрации исходящей документации. Подлинник доверенности выдается на руки лицу, которому выдана доверенность.

3. Организация документооборота в Министерстве

3.1. Прием, обработка поступающей корреспонденции

3.1.1. Документы, поступающие в Министерство на бумажных носителях, в системе СЭДД и в электронном виде на официальный сайт Министерства, проходят прием, первоначальную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение Министром и доставляются исполнителям.

3.1.2. Прием, первоначальная обработка, предварительное рассмотрение и регистрация поступающей в Министерство корреспонденции производится ответственным специалистом.
3.1.3. В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции проверяются правильность доставки и целостность вложений. Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю. Все конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Вручить лично», вскрываются. При вскрытии конверта проверяется наличие в нем документов, включая приложения. При обнаружении отсутствия приложений на сопроводительном документе проставляется отметка «Получено без приложений», которая заверяется подписью ответственного специалиста, осуществляющего прием документов, и датой.

Пакет с корреспонденцией с пометкой «Вручить лично» вскрывается самим адресатом или уполномоченным им лицом. При обнаружении повреждения, при отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в 3-х экземплярах: первый остается у ответственного специалиста, второй приобщается к поступившему материалу, а третий направляется отправителю документа. Конверты, уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов.

Конверт сохраняется и прилагается к документу в следующих случаях:

- при работе с обращениями граждан, если в тексте обращения отсутствует обратный адрес;

- на конверте не было пометки «лично», а при вскрытии письма оказалось, что оно носит личный характер;

- когда только по конверту можно установить адрес отправителя и дату отправки;

- при наличии в конверте только приложений без сопроводительного письма (на конверте проставляется соответствующая отметка);

- письма поступили из органов МВД, военкоматов, Федеральной налоговой службы, судов, прокуратуры.

3.2. Регистрация поступающей корреспонденции

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

Не подлежат регистрации:

- материалы информационно-справочного характера (справочники, корреспонденция рекламного характера, буклеты, брошюры, информационные материалы), присланные для сведения;

- книги, газеты, журналы, иные периодические издания;

- поздравительные письма, открытки, пригласительные билеты, телеграммы и т.п.

Документы, не подлежащие регистрации, передаются в отделы Министерства по направлениям деятельности.

3.2.2. Распределение поступающей корреспонденции после рассмотрения Министром осуществляется ответственным специалистом в соответствии с распределением обязанностей между заместителем Министра и начальниками отделов Министерства в соответствии с должностными регламентами, а также с учетом вопросов, отнесенных к сферам ведения отделов.

Ошибочно поступившая в отдел корреспонденция с соответствующей пометкой возвращается ответственному специалисту.

Входящие документы регистрируются один раз в день поступления. На входящем документе ответственным специалистом проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления документа и его порядкового входящего номера. Регистрационный штамп проставляется в правом нижнем углу первой страницы документа. Порядковая нумерация документов ведется в пределах одного календарного года. 
3.2.3. Регистрация поступивших документов производится ответственным специалистом, путем занесения записи в журнал регистрации поступающих документов и в СЭДД. Письменные обращения граждан (предложения, заявления и жалобы) регистрируются отдельно.
3.2.4. Поступившие телеграммы принимаются ответственным специалистом в приемной Министерства под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение Министру. 
3.2.5. Документы в электронном виде, поступающие в Министерство по каналам системы СЭДД проходят прием, регистрацию, рассмотрение Министром и доставляются исполнителям.

Запись сведений о документе в СЭДД производится путем заполнения электронной регистрационно-контрольной карточки.

При регистрации поступившего документа в СЭДД осуществляется преобразование текста документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму. 
Данные о зарегистрированных документах хранятся в СЭДД не менее 5 лет.

После того, как документ был рассмотрен Министром, заполняется карточка резолюции, с указанием исполнителей, даты и текстом резолюции. Далее документ ставится на контроль.

После исполнения поручения исполнителем заполняется карточка «Исполнение» с прикреплением проекта ответа в системе СЭДД. Проект ответа, завизированный непосредственным начальником отдела исполнителя, передается через ответственного специалиста на рассмотрение и подпись Министра (заместителя Министра). Ответственный специалист передает на рассмотрение и подпись поступившие проекты ответов по мере поступления таковых, но не реже одного раза в день. Срочные документы передаются на рассмотрение и подпись немедленно.

Письмо - поручение снимается с контроля в системе СЭДД после подписания проекта ответа и регистрации его в журнале исходящей документации. Отсканированное письмо крепится к исходному документу в системе СЭДД, либо направляется на указанный в исходном документе адрес. 

3.3. Резолюция и распределение поступающей корреспонденции

3.3.1. В результате рассмотрения документа Министром на нем проставляется резолюция, содержание которой (исполнитель, срок исполнения) заносится ответственным специалистом в журнал регистрации поступающих документов. Документ, исполнение которого возложено на несколько отделов, передается им одновременно в копиях.
3.3.2. В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.

Резолюция «оперативно» означает срок - 10 дней, «в короткий срок» - 3 дня, «срочно» - 1 день. Если срок исполнения не указан, документ должен быть выполнен в срок, не превышающий 30 дней.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

Резолюция оформляется с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится. 
3.3.3. При передаче документа из одного отдела в другой - новый регистрационный номер на документе не проставляется.

Рассмотренные Министром документы возвращаются ответственному специалисту, после чего, документ передается на исполнение. Если исполнение документа Министром возложено на нескольких исполнителей, то ответственным за его исполнение является лицо, указанное в резолюции первым, если не указан конкретный исполнитель, осуществляющий общий сбор.

Соисполнители обязаны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Соисполнители в равной мере несут ответственность за своевременное и качественное исполнение документа. Подлинник документа, который исполняется несколькими отделами, получает ответственный исполнитель, а остальным исполнителям направляются копии.

3.4. Работа исполнителей с документами

3.4.1. Организация работы с документами в отделах Министерства осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией, на основании указаний по исполнению документов (резолюций) Министра, заместителя Министра, руководителей отделов.

3.4.2. Документы к исполнителям поступают по СЭДД и на бумажном носителе. Доставка к исполнителям - документов на бумажном носителе, электронные копии которых не прикреплены к регистрационной карточке СЭДД, осуществляется в возможно короткие сроки (в день их рассмотрения соответствующим руководителем или не позднее суток). Срочные и оперативные документы передаются исполнителям незамедлительно. 
3.4.3. Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

3.4.4. Проекты документов Министерства готовятся в соответствии с требованиями по оформлению документов. Для документов, не имеющих адресной части, готовятся сопроводительные письма.

3.4.5. Документы на бумажных носителях за подписью Министра, заместителя Министра, печатаются в количестве, необходимом для отправки адресатам, с учетом визового экземпляра.

3.4.6. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель подготавливает указатель рассылки документа на каждом экземпляре документа указывается только один адресат.

3.4.7. Если исполнение документа поручено нескольким исполнителям (структурным подразделениям), ответственным исполнителем является исполнитель (структурное подразделение), определенный в указаниях по исполнению документа (резолюциях) первым или обозначенный словом «созыв» («сбор», «ответственный»). Ответственный (головной) исполнитель организует работу по выполнению поручения согласно указаниям по исполнению документа (резолюциям). Соисполнители представляют в течение первой половины контрольного срока ответственному исполнителю предложения в форме служебной записки, подписанной руководителем (заместителем руководителя) отдела. Головному исполнителю дается право созыва соисполнителей.

Ответственный исполнитель подготавливает проект документа с учетом предложений соисполнителей. Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественную и своевременную подготовку проектов документов.

До представления на подпись Министру (заместителю Министра) исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресации, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов, указателя рассылки.

3.4.8. Проект исходящего документа, подготовленного во исполнение поручения (на входящий документ), подлежит представлению отделом, являющимся головным исполнителем, на подпись руководству Министерства не позднее контрольного срока исполнения поручения.

3.5. Отправка документов

3.5.1. Документы, подлежащие отправке, обрабатываются и отправляются в день их регистрации или не позднее следующего рабочего дня.

Отправляемые Министерством документы передаются почтой, с помощью электронных каналов связи или нарочно.

Категорически запрещается передача с использованием электронных каналов связи писем и других материалов с пометкой "Для служебного пользования", а также содержащих информацию, составляющую служебную и коммерческую тайны.

3.5.2. Отправка документов почтой осуществляется ответственным специалистом Министерства. Документы, подлежащие отправке, передаются ему полностью оформленные, с указанием почтового адреса или с указателем рассылки. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи. При отправке документа почтой осуществляются конвертирование документа с указанием адреса, заклеивание и отправка в местное отделение связи.

3.6. Составление номенклатуры дел

3.6.1. В целях правильного формирования и учета дел в делопроизводстве, обеспечения поиска документов ежегодно составляется Номенклатура дел по установленной форме. 
3.6.2. В Номенклатуру дел Министерства включаются наименования дел, отражающие все документированные участки деятельности Министерства.

3.6.3. Номенклатура дел Министерства утверждается Министром и вводится в действие с 1 января следующего года.

3.6.4. Номенклатура дел Министерства на предстоящий год составляется в последнем квартале предшествующего года. Ответственность за ее окончательную подготовку возлагается на ответственного специалиста.

3.6.5. Заголовок дела в номенклатуре дел должен отражать содержание и состав документов дела, иметь четкие и краткие формулировки.

3.6.6. Срок хранения дела и номер статьи по перечню указываются в номенклатуре дел в соответствии с Перечнем документов, образующихся в деятельности Министерства.

3.6.7. Исчисление сроков хранения документов, законченных в текущем году, начинается с 1 января следующего года.
3.7. Формирование дел

3.7.1. При формировании дела проверяются: правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и полнота документов, наличие на документах подписей, виз, дат, учетных (регистрационных) номеров, справок или отметок об исполнении и другое. Неправильно оформленные документы должны быть дооформлены, а затем помещены (подшиты) в дело.

3.7.2. При формировании дел соблюдаются следующие требования:

- в дело помещаются только исполненные, правильно и в соответствии с заголовками в номенклатуре дел оформленные документы;

- раздельно группируются в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

- подлинные (первые) экземпляры документов формируются отдельно от копий;

- в дело помещается один экземпляр документа (а также те экземпляры этого документа, на который имеются визы, резолюции и другие отметки, дополняющие первый экземпляр), черновики документов в дело не помещаются;

- в дело помещаются, как правило, документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела);

3.7.3. В случае необходимости документы различных сроков хранения могут находиться в одном деле до конца текущего года или до завершения работы над вопросом, а затем должны переформировываться в дела постоянного и дела временного сроков хранения.

3.8. Экспертиза ценности документов

3.8.1. Экспертиза ценности документов проводится для определения научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

3.8.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Министерстве  создается постоянно действующая экспертная комиссия Министерства.

3.8.3. Положение об экспертной комиссии и ее состав утверждаются приказом Министерства.

3.8.4. Выделенные к уничтожению документы уничтожаются путем измельчения, переработки или с использованием других установленных способов.

3.9. Оформление дел

3.9.1. Оформление дела заключается в описании дела на обложке, в подшивке или переплете, нумерации листов, составлении заверительной надписи и внутренней описи.

3.9.2. В начале дела постоянного срока хранения для учета и поиска документов помещается внутренняя опись, в которую включаются сведения о документе или группе документов по одному вопросу.

3.9.3. В конце дела подшивается лист с заверительной надписью, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов и физического состояния дела.

Заверительная надпись составляется ответственным специалистом Министерства.
3.9.4. Дела постоянного срока хранения, подлежащие передаче в 
ГБУ «Государственный архив Пензенской области», подшиваются или переплетаются после проведения экспертизы ценности документов и проверки правильности формирования и оформления дел.

3.9.5. Дела временного срока хранения (до 10 лет) подлежат частичному оформлению (не подшиваются, листы в них не нумеруются).

3.9.6. Документы временного срока хранения могут храниться в папках (скоросшивателях).

3.10. Составление и оформление описей дел

3.10.1. На все завершенные и полностью оформленные дела постоянного и временного сроков хранения, прошедшие экспертизу ценности, ежегодно составляются описи.

3.10.2. Опись дела составляется по установленной форме (в двух экземплярах) - отдельно на дела постоянного хранения, дела временного хранения и дела по личному составу.

Систематизация дел в описи должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел.

В конце описи составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел.

Приложение № 1
Верхнее поле 2 см


	Герб

Пензенской  области


	МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р И К А З

От  «      »                   20     г.    № _________


Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Министерстве культуры и туризма Пензенской  области
      

В  целях   совершенствования  организации  документационного обеспечения Министерства культуры и туризма Пензенской области и руководствуясь Положением о Министерстве культуры и туризма Пензенской области, утвержденным постановлением Правительства Пензенской области от 30.01.2017
№ 31-пП «Об утверждении Положения о Министерстве культуры и туризма Пензенской области» (с последующими изменениями), п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству Министерства культуры и туризма Пензенской области.

2. Настоящий приказ опубликовать ……

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

3 инт.

Министр                                                                                                         И.О. Фамилия

Нижнее поле 2 см

Приложение № 2
Приказ подготовил:

	Должность 
	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	Согласовано:


	
	
	

	Заместитель Министра


	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	Начальник отдела 
	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	Консультант 
	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	С приказом ознакомлены:


	
	
	

	Должность 


	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	Должность 


	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	Должность 


	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	Должность 
	подпись
	дата
	И.О. Фамилия

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 3
	
МИНИСТЕРСТВО 

КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Красная, 71, г. Пенза, 440026

тел. (8412) 56-57-22, факс (8412)  56-63-09

e-mail: uka_po@mail.ru

http://minkult.pnzreg.ru 

от                    201     г.  №  _______ 

на №__________ от ______________


	


Приложение № 4

	

	


	МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ул. Красная, д.71, г. Пенза, 440026

	тел. (8412) 56-57-22, факс (8412) 56-63-09  e-mail: uka_po@mail.ru

http://minkult.pnzreg.ru

	


	от
	.
	№  
	

	на
	№
	
	от
	


Приложение № 5
	
Верхнее поле 2 см


МИНИСТЕРСТВО 

КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА  

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Красная, 71, г. Пенза, 440026

тел. (8412) 56-57-22, факс (8412)  56-63-09

e-mail: uka_po@mail.ru
http://minkult.pnzreg.ru 

от                             201     г.  №  ____________ 

на №___________ от _____________________

	Министерство образования Пензенской области 

Начальнику отдела

Иванову А.И.


(Предусматривается отступ)

Уважаемый Андрей Иванович!

В соответствии с поручением заместителя Председателя Правительства области М.Ф. Фаизова от 15 марта 2013 г. № 28156/38 представляем Вам запрашиваемую информацию, по прилагаемой форме.  

Приложение: на 2-х листах в 1 экз.


3 инт.

Министр 


                                                                     И.О. Фамилия
Морозова Ю.Д.

56-57-22
Приложение № 6

                                        протокол № …
совещания у Министра культуры и туризма Пензенской области  по вопросу… 
 от ______________  20____ года.

Присутствовали :

Слушали:

Решили:

Министр                                                                                                         Ф.И.О.










Один инт.





 1,25 см





Правое поле 


 1,5 см





Левое поле


2,5 см





Герб


Пензенской  области





Герб


Пензенской  области





Герб


Пензенской  области





1,25 см





Правое  поле


1,5 см





Левое поле


2,5 см









