PAGE  
94

Управление архивами Свердловской области

Государственное учреждение «Центр документации 

общественных организаций Свердловской области»

ПРИМЕРНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 

В ОБЩЕСТВЕННЫХ ОБЪЕДИНЕНИЯХ 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Екатеринбург

2008

ГУ «ЦЕНТР ДОКУМЕНТАЦИИ ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ»
620000, г. Екатеринбург, ул. Пушкина, 22

Факс: 371-98-82, 371-54-53

E-mail: cdooso@epn.ru
	БУРДОВ
Сергей Юрьевич
МОРОЗОВА

Любовь 

Николаевна 
	Директор  

Заместитель директора по основной деятельности


	371-29-42

371-44-96




	ОТДЕЛ ФОРМИРОВАНИЯ АРХИВНОГО ФОНДА

Телефоны: 371-61-30

                   371-97-98



	ВОРОТИЛКИНА

Анна  Викторовна

КОРОБЕЙНИКОВА

Светлана Геннадьевна 

ГУСЕЛЕТОВА

Вера Анатольевна 

САЗАНОВА

Анастасия Вадимовна 

ДОЛМАТОВА 

Наталия Викторовна

ПЕРШИН

Константин Алексеевич 

КУПЧЕНКО

Римма Ивановна 
	Начальник отдела

Зав. сектором инициативного документирования

Главный архивист

Главный архивист

Научный сотрудник

Научный сотрудник

по работе с держателями личных архивов

Научный сотрудник

по работе с держателями личных архивов


ОГЛАВЛЕНИЕ
	1. Общие положения……………………………………………………………….

2. Правила подготовки и оформления документов………………………………
2.1. Бланки документов ……………………………………………………………...
2.2. Оформление реквизитов документов…………………………………………..

2.3. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов……..
3. Организация документооборота и исполнения документов………………….
3.1. Организация документооборота………………………………………………..
3.2. Прием, обработка и распределение поступающих документов……………...
3.3. Организация обработки и передачи отправляемых документов……………..

3.4. Порядок прохождения внутренних документов……………………………….

3.5. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной и факсимильной связи……………………………………………………………..

3.6. Учет количества документов……………………………………………………

3.7. Работа с обращениями и запросами депутатов………………………………..

3.8. Работа  с обращениями граждан………………………………………………..

4.      Регистрация документов………………………………………………………...

5.      Контроль исполнения документов……………………………………………..

6.      Организация работы с документами в делопроизводстве……………………
6.1.   Составление номенклатуры дел………………………………………………..

6.2.   Формирование и оформление дел……………………………………………...

6.3.   Организация оперативного хранения документов……………………………

7.      Порядок передачи документов на хранение в архив…………………………
7.1.   Экспертиза ценности документов……………………………………………..

7.2.   Подготовка и передача документов в ЦДООСО……………………………..
8.      Учет и хранение бланков, печатей, штампов и пломбиров………………….

         Приложения:

1. Образец общего бланка с продольным расположением реквизитов…………
2. Образец бланка служебного письма с угловым расположением реквизитов.
3. Образец бланка конкретного вида документа с продольным расположением реквизитов……………………………………………………..
4. Образец оформления приказа на бланке с продольным расположением реквизитов………………………………………………………………………..

5. Образец оформления распоряжения на бланке с продольным расположением реквизитов…………………………………………………….

6. Образец оформления полного протокола……………………………………..

7. Образец оформления краткого протокола…………………………………….

8. Образец оформления внутренней докладной записки………………………...

9. Образец оформления справки об объеме документооборота………………...

10. Образцы штампов и печатей, используемых в общественном объединении

11. Примерный перечень документов с грифом утверждения…………………..
12. Примерный перечень документов общественного объединения, на которые ставится печать ………………………………………………………………….

13. Форма журнала регистрации поступающих документов……………………..
14. Форма журнала регистрации отправляемых документов…………………….

15. Форма журнала регистрации писем, предложений, заявлений и жалоб граждан…………………………………………………………………………...

16. Форма номенклатуры дел общественного объединения……………………...
17. Образец оформления реквизитов обложки дела………………………………
18. Форма листа-заверителя дела…………………………………………………..

19. Форма внутренней описи документов дела……………………………………

20. Форма годового раздела описи дел постоянного хранения…………………

21. Форма годового раздела описи дел по личному составу……………………..                          

22. Форма годового раздела описи дел временного (свыше 10 лет) хранения….

23. Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению…………………………………………………………………………

24. Примерное положение об экспертной комиссии общественного объединения……………………………………………………………………...

25. Примерное положение об архиве общественного объединения…………….

26. Примерная инструкция о правах и обязанностях ответственного за делопроизводство в общественном объединении……………………………..

27. Написание отдельных наименований, слов и словосочетаний ………………


	4

5

5

7

19

29

30

30

31

32

32

33

33

34

38

39

40

40

44

47

47

48

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

65

66

67

69

70

71

72

73

74

75

77

80

84

86


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Примерная инструкция по делопроизводству в общественных объединениях Свердловской области (далее – Примерная инструкция) разработана с целью создания методической основы для рациональной организации документационного обеспечения управления в общественных объединениях – источниках комплектования Государственного учреждения Центр документации общественных организаций Свердловской области (далее – ЦДООСО). Под общественным объединением понимается добровольное, самоуправляемое, некоммерческое формирование, созданное по инициативе граждан, объединившихся на основе общности интересов для реализации общих целей, указанных в уставе общественного объединения.

Примерная инструкция разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, ГОСТом Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" (далее - ГОСТ Р 6.30-2003), Типовой инструкцией по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Свердловской области, утвержденной постановлением Правительства Свердловской области от 29.06.2006 № 561-ПП.

 1.2. Примерная инструкция устанавливает общие требования к функционированию служб документационного обеспечения управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в общественных объединениях Свердловской области. Требования настоящей инструкции являются рекомендуемыми.

1.3. Общественные объединения организуют и ведут делопроизводство в соответствии с индивидуальными инструкциями, разработанными на основе настоящей Примерной инструкции, а также на основе других нормативно-методических документов Российской Федерации и Свердловской области в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела.

Индивидуальные инструкции по делопроизводству утверждаются руководителями общественных объединений после согласования с экспертно-проверочной комиссией Управления архивами Свердловской области (далее - ЭПК).

1.4. Положения Примерной инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

Автоматизированные технологии обработки документной информации, применяемые в общественном объединении, должны отвечать требованиям инструкции по делопроизводству этого объединения.

1.5. Правила работы с секретными документами, документами с грифом «Для служебного пользования» устанавливаются специальными инструкциями.

1.6. Общий контроль за соблюдением установленных правил, порядком работы с документами и обеспечением их сохранности осуществляет руководитель общественного объединения.

1.7. Непосредственное ведение делопроизводства возлагается на сотрудника, ответственного за делопроизводство, назначенного решением коллегиального органа, приказом руководителя общественного объединения. Задачи сотрудника ответственного за делопроизводство определяются должностной инструкцией (Приложение № 26), настоящей Примерной инструкцией.

1.8. При временном отсутствии (отпуск, командировка), увольнении или перемещении сотрудников все имеющиеся у них документы по указанию руководителя передаются другому сотруднику. В случае увольнения ответственного за делопроизводство, документы передаются по акту другому сотруднику, исполняющему его обязанности или принятому на эту должность.

1.9. Порядок использования служебной информации, содержащейся в документах, передачи документов (копий документов) другим организациям, средствам массовой информации, членам общественного объединения и гражданам определяется руководителем общественного объединения.

1.10. Вновь принятые сотрудники общественного объединения, а также члены выборных органов  должны быть ознакомлены с инструкцией по делопроизводству общественного объединения. 

1.11. Сотрудники общественного объединения несут персональную ответственность за соблюдение требований инструкции, своевременное рассмотрение и исполнение документов, их правильное оформление и сохранность.

2. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

2.1. БЛАНКИ ДОКУМЕНТОВ

2.1.1. Организационно-распорядительные документы общественного объединения должны оформляться на бланках и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003.

Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 (210 x 297 мм), А5 (148 x 210 мм).

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

левое - не менее 20 мм;

правое - не менее 10 мм;

верхнее - не менее 20 мм;

нижнее - не менее 20 мм.

2.1.2. В общественном объединении применяются следующие бланки:

общий бланк;

бланк письма;

бланк конкретного вида документа (приказ, решение, протокол и т.д.).

Общий бланк (Приложение № 1) используется для изготовления любых видов документов,  кроме письма, и в зависимости от учредительных документов общественного объединения включает в себя реквизиты:

эмблема общественного объединения (если имеется),

наименование общественного объединения,

дата документа,

место составления документа.

Бланк письма (Приложение № 2) в зависимости от учредительных документов общественного объединения включает в себя реквизиты:

эмблема общественного объединения,

наименование общественного объединения, 

основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица,

идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП),

справочные данные об общественном объединении, 
и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов:

дата документа,
регистрационный номер документа,

ссылка на регистрационный номер и дату документа,

место составления или издания документа,

адресат,

резолюция,

заголовок к тексту,

отметка о контроле,

текст документа.
Бланк конкретного вида документа (кроме письма) (Приложение № 3), в зависимости от учредительных документов общественного объединения включает в себя реквизиты:

эмблему общественного объединения (если имеется),

наименование общественного объединения,

наименование вида документа,

место составления или издания документа,

и, при необходимости ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов: 
дата документа, 
регистрационный номер документа, 
ссылка на регистрационный номер и дату документа,

заголовок к тексту,

отметка о контроле.

В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два варианта бланков - угловой и продольный.

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

Конкретный состав видов и формы бланков, применяемых в общественном объединении, утверждаются его руководителем.

2.1.3. Бланки документов изготавливаются на белой бумаге или бумаге светлых тонов, преимущественно типографским способом полиграфическими предприятиями, имеющими лицензии на соответствующий вид деятельности, по заказу общественного объединения. Допускается использовать бланки, полученные с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), а также воспроизводить все необходимые реквизиты бланка непосредственно при создании конкретного документа на персональном компьютере.
2.1.4. Введение в обращение новых бланков документов осуществля​ется по разрешению руководителя общественного объединения. 

2.1.5. Контроль за изготовлением, использованием бланков в общественном объединении возлагается на ответственного за делопроизводство.

2.2. ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

При подготовке организационно-распорядительных документов работники общественных объединений оформляют реквизиты документов с учетом требований ГОСТа Р 6.30-2003.

2.2.1. Эмблема общественного объединения.

Эмблему общественного объединения (если имеется) помещают на бланках в соответствии с уставом (положением) об общественном объединении.

 2.2.2. Наименование общественного объединения.

Наименование общественного объединения, являющегося автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах.

При наличии установленного учредительными документами  сокращенного наименования общественного объединения его помещают (в скобках) ниже полного наименования или за ним.
Над наименованием общественного объединения указывают сокращенное, а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).

Наименование общественного объединения должно предусматривать его организационно - правовую форму и территориальную сферу деятельности. Например: Свердловская областная общественная организация «Защита», Свердловский областной общественный фонд «Защита» и т.д. 
2.2.3. Основной государственный регистрационный номер юридического лица.

Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) общественного объединения проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

2.2.4. Идентификационный номер налогоплательщика.

Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

Реквизиты, указанные в пунктах  2.2.3, 2.2.4, указывают по усмотрению общественного объединения.

2.2.5.  Справочные данные об общественном объединении.

Справочные данные об общественном объединении включают: почтовый адрес, номер телефона, номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и другие сведения по усмотрению общественного объединения. 

2.2.6. Наименование вида документа.

Наименование вида организационно-распорядительного документа, создаваемого общественным объединением, должно соответствовать видам документов, предусмотренным Общероссийским классификатором управленческой документации.

2.2.7. Дата документа.

Дата документа - реквизит, содержащий указание на время создания и (или) подписания, утверждения, принятия решения.

На документе проставляются также даты поступления, резолюции согласования. Правила оформления дат во всех случаях аналогичны.

Дату документа проставляет должностное лицо, подписывающее либо утверждающее его, непосредственно при подписании. При подготовке проекта документа печатается только обозначение месяца и года.

Для документов, фиксирующих решения, принимаемые коллегиально, датой является дата принятия решения.

Датой распорядительного документа, служебного письма является дата его подписания. Датой утверждаемого документа - дата его утверждения.

Документы, изданные совместно двумя или более общественными объединениями, должны иметь единую дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами, например: 05.07.2006

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 09 марта 2006 года.

2.2.8. Регистрационный номер документа.

Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. В его состав входит порядковый номер, который может дополняться индексом дела (в которое будет подшит документ) по номенклатуре дел, информацией об авторе документа, исполнителе.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя или более юридическими лицами, состоит из регистрационных номеров документа каждого из юридических лиц, проставляемых отдельно или через косую черту в порядке указания авторов в документе.

2.2.9. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.

Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату полученного документа, на который был дан ответ. Оформление этого реквизита исключает необходимость упоминания регистрационного номера и даты полученного документа в тексте документа-ответа.

2.2.10. Место составления или издания документа.

Место составления или издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам "Наименование общественного объединения" и "Справочные данные об общественном объединении". Место составления или издания документа указывают с учетом принятого административно-территориального деления и применения только общепринятых сокращений.

2.2.11. Адресат.

Документ адресуется организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования указывают в именительном падеже. Например:

Департамент по делам молодежи Свердловской области
При адресовании документа должностному лицу наименование организации и подразделения указывают в именительном падеже, а должность и фамилию - в дательном. Например:

Министерство культуры 

Свердловской области
Заместителю министра

 П.С. Стражникову
При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав должности адресата. Например:
Министру по физической культуре, 

спорту и туризму

Свердловской области

В.А. Вагенлейтнеру
В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Составные части почтового адреса указывают в последовательности, установленной действующими Правилами оказания услуг почтовой связи. Почтовый адрес указывается после наименования адресата. Например:

Управление архивами 
Свердловской области

ул. Малышева, д. 101,
г. Екатеринбург, 620004

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

Ивановой  А.Е.

ул. Попова, д. 10, кв. 31, 
г. Екатеринбург, 620014

Во всех разновидностях адресования, за исключением адресования физическому лицу, инициалы ставятся перед фамилией.

2.2.12. Утверждение документа.

Гриф утверждения документа - реквизит документа, указывающий нормативный или правовой характер его содержания или требующий правовой санкции (Приложение № 11).

Гриф утверждения проставляется справа на верхнем поле первого листа документа.

Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым документом.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек, прописными буквами), наименования должности лица, утверждающего документ, его личной подписи и ее расшифровки в виде инициалов, фамилии и даты утверждения. Например:

УТВЕРЖДАЮ

Председатель Федерации профсоюзов Свердловской области
Личная подпись         А.Л. Ветлужских
16.01.2008

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

При утверждении документа другим документом (постановлением, решением, приказом, протоколом) гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Например:

УТВЕРЖДЕН

приказом председателя Исполкома Екатеринбургского отделения Общероссийской общественной организации «Преображение Отечества»  от 04.03.2000 № 3

или

УТВЕРЖДЕНО

протоколом заседания правления Свердловской областной организации Общероссийской общественной организации «Российский Союз ветеранов Афганистана»  
от 05.08.2006 № 14

Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" элементы размещать центрованным способом относительно самой длинной строки, например:

УТВЕРЖДЕН

решением общего собрания Свердловского областного отделения Общероссийского общественного фонда «Российский детский фонд» 

от 10.01.2008 № 1
2.2.13. Резолюция.

В состав резолюции включаются: фамилия и инициалы исполнителя (фамилии и инициалы исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись автора резолюции и дата. При наличии в резолюции нескольких исполнителей ответственным за исполнение считается должностное лицо, указанное первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, подпись автора и дата. Резолюция оформляется от руки на подлиннике документа ниже реквизита "адресат" или на любой свободной от текста площади документа. Резолюция может оформляться на отдельном листе формата А6 (148 x 105 мм) с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

2.2.14. Заголовок к тексту документа.

Заголовок к тексту документа должен выражать краткое содержание документа, его основную смысловую нагрузку. Заголовок должен отвечать на вопросы: "о чем?" ("о ком?"), "чего?" ("кого?").

Заголовок содержит две основные части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено, например:

О подготовке проекта договора

Заголовок составляется для документа (независимо от его вида), оформляемого на бланках формата А4. К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок не составляется.

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

Точка в конце заголовка не ставится.

2.2.15. Отметка о контроле.

Отметка о контроле обозначает постановку документа на контроль с целью обеспечения установленных сроков, указанных в резолюции, или типовых сроков исполнения.

Отметка о контроле обозначается буквой "К", словом или штампом "Контроль" (Приложение № 10), проставляется в правом верхнем поле документа. Для наглядности этот реквизит может быть выделен цветом.

2.2.16. Текст документа.

Текст документа оформляют в виде связного текста, анкетной формы, таблицы или сочетания этих форм.

2.2.16.1. Связный текст.

Связный текст документа содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях и применяется при подготовке уставов, положений, инструкций, правил, приказов, распоряжений, указаний, протоколов, актов, договоров, соглашений, писем, справок и так далее (Приложение № 27).

Связный текст в документе, как правило, состоит из двух частей. В первой (констатирующей) части указываются причины, основания, цели составления документа; во второй (распорядительной) части документа излагаются решения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

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

В тексте документов, подготовленных на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывают его реквизиты: наименование вида документа и организации-автора, дату, регистрационный номер и заголовок к тексту. Например:

   В соответствии  с  письмом  Государственного учреждения «Центр документации общественных организаций Свердловской области» от 01.11.2005 № 209 "О предоставлении паспорта архива организации"...

Если текст содержит несколько решений, выводов, он разбивается на разделы (подразделы, части), пункты, подпункты, которые нумеруют арабскими цифрами. Наименования разделов пишутся с прописной буквы. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой. Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 1.2.2.1. Текст пунктов и подпунктов пишется с прописной буквы и заканчивается точкой.

В распорядительных документах общественных объединений, а также во внутренних документах, адресованных руководству, текст излагается от первого лица единственного числа (ПРИКАЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ, ОБЯЗЫВАЮ).

В распорядительных документах, издаваемых на принципах коллегиальности, используется форма изложения текста от третьего лица единственного числа (ПОСТАНОВЛЯЕТ, РЕШИЛ).

В совместных документах текст излагается с использованием первого лица множественного числа (ПРИКАЗЫВАЕМ, РЕШИЛИ).

В протоколах текст излагается от третьего лица множественного числа (СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ).

В служебных письмах используются следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем);

от первого лица единственного числа (прошу, информирую, направляю);

от третьего лица единственного числа (отделение считает возможным).

2.2.16.2. Анкетная форма представляет текст документа, в котором характеризуется один объект по определенным признакам. Анкетная форма применяется при изложении цифровой или словесной информации в организационно-распорядительных, финансовых и других документах.

Постоянной информацией в анкете являются наименования признаков, а переменной - их характеристики. При построении анкеты постоянная информация выражается существительными в именительном падеже, например: фамилия, имя, отчество; или словосочетаниями, опорным словом в которых является существительное, например: структурное подразделение, последнее место работы.

Заполненная анкета является примером структурированного представления текста документа.

2.2.16.3. Таблица - форма представления текста, содержащего информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков.

Табличные тексты применяются в организационно-распорядительных документах (структура и штатная численность, штатное расписание, план работы, перечень и иное).

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, на последующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

2.2.17. Отметка о наличии приложений.

Если документ имеет приложение, названное в его тексте, то отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: на 7 л. в 3 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывается наименование приложения, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (без знака №). Например:

Приложение: 1. Штатное расписание … на 4 л. в 1 экз.

2. Смета расходов … на 3 л. в 1 экз. 
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметка о наличии приложений оформляется следующим образом:

Приложение: письмо Государственного учреждения «Центр документации общественных организаций Свердловской области» от 01.11.2005 № 209 и  приложение к  нему,   всего на 3 л.

Если приложения сброшюрованы, то указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте документа или нет. Например:

Приложение: в 2 экз.

или

 Приложение: типовая инструкция по работе с региональными отделениями, в 2 экз.

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

 Приложение: на 7 л. в 5 экз. только в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут слово "Приложение" с указанием его порядкового номера, наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера. Например:

Приложение № 2

к приказу председателя Совета   ветеранов от 19.03.2003 г. № 18

Допускается слово "ПРИЛОЖЕНИЕ №" печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки.
2.2.18. Подпись.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка в виде инициалов и фамилии.

Если документ оформлен на бланке общественного объединения, в подписи допускается указывать наименование должности без указания полного наименования организации. Например:

Председатель исполкома                              Личная подпись         С.М. Лазарев

Если документ оформлен не на бланке, в подписи указывается полное наименование должности. Например:
Председатель исполкома 

Екатеринбургского отделения

Общероссийской общественной 

организации «Преображение Отечества»    Личная подпись       С.М. Лазарев
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. Например:
Председатель исполкома             Личная подпись                          С.М. Лазарев
Главный бухгалтер                       Личная подпись                 Н.Н. Овчинникова 

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне. Например:

	Председатель исполкома Екатеринбургского отделения Общероссийской общественной организации «Преображение Отечества»

Личная подпись     С.М. Лазарев
	Председатель Свердловской областной общественной организации инвалидов (ветеранов) войны, труда, вооруженных сил и правоохранительных органов

Личная подпись           Ю.Д. Судаков


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.
В документах, составленных комиссией, в подписи указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии. Например:

Председатель комиссии      Личная подпись       

 В.Е. Ладыгин

Члены комиссии                  Личная подпись       

 Д.В. Смирнов

                                              Личная подпись        

 В.Г. Кузнецов

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывается его заместителем или руководителем структурного подразделения в соответствии с установленным распределением обязанностей. При этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия.

При отсутствии должностного лица, подпись которого заготовлена на проекте документа, допускается внесение в подпись исправлений от руки либо машинописным способом в виде сокращений "И.о." (Исполняющий обязанности), "Зам." (Заместитель). Не допускается подписание документа с проставлением предлога "За" и косой черты перед наименованием должности.

2.2.19. Согласование проекта документа.
Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия правовым актам, ранее принятым решениям, а также когда содержание документа затрагивает интересы других общественных объединений или органов управления (внешнее согласование).

Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, который включает в себя слово "СОГЛАСОВАНО" (печатается прописными буквами, без кавычек и двоеточия), указание должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, ее расшифровку и дату согласования. Например:
СОГЛАСОВАНО

Председатель правления 

регионального общественного 

движения «Союз правозащитных

организаций Свердловской области»

Личная подпись    В.И. Попов

14.03.2008
Если согласование осуществляется письмом, протоколом, гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертно-проверочной 

комиссии Управления архивами 

Свердловской области

от 17.03.2006 г. № 3

Наименование согласующего документа указывается в именительном падеже.

Гриф согласования располагается ниже реквизита "Подпись" в левой нижней части документа.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном "Листе согласования", если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка "Лист согласования прилагается".

Внутреннее согласование осуществляется путем визирования документа.

Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования. Например:

Начальник юридического отдела
Личная подпись  Л.А. Иванова

02.02.2006 

При наличии замечаний виза оформляется следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник юридического отдела

Личная подпись  Н.А. Сидорова

02.02.2006 
Замечания, особые мнения, дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе, прилагаются к документу и докладываются руководителю, подписывающему документ.

Визы проставляются на документе, подлинник которого остается в организации, в нижней части оборотной стороны последнего листа документа.

На документе, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны последнего листа копии отправляемого документа.

2.2.20. Оттиск печати.

На документах, требующих особого удостоверения, подтверждения их юридической силы, ставится печать общественного объединения.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанных с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи (Приложение № 12).

Оттиск печати проставляется так, чтобы захватить часть наименования должности лица, подписавшего документ. 
2.2.21. Отметка о заверении копии.

При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляется заверительная надпись или штамп "Верно" (Приложение № 10), должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения. Например:

Верно

Инспектор канцелярии           Личная подпись        Н.С. Бухарова

02.02.2006 

Отметка о заверении копии может быть удостоверена оттиском печати.
Копии документов воспроизводятся с помощью копировально-множительной техники.
2.2.22. Отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона. Для ускорения и упрощения связи может быть указан код города.

Отметка об исполнителе располагается в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа. Например:

А.И. Иванова

350-53-87
На документе, подготовленном группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается основной исполнитель.

2.2.23. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об его исполнении, или при отсутствии такого документа - краткие сведения об исполнении, слова "в дело", номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

2.2.24. Отметка о поступлении документа.

Отметка о поступлении документа содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - время поступления). Допускается проставление отметки в виде штампа (Приложение № 10) в нижней части лицевой или оборотной стороны первого листа документа.

2.2.25. Идентификатор электронной копии документа.

Идентификатор электронной копии документа - отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа в момент его подготовки и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в общественном объединении.

2.3. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ

ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

2.3.1.
Документация общественного объединения.
Состав документов общественного объединения определяется направлением деятельности общественного объединения, порядком разрешения вопросов, объемом и характером взаимосвязей с другими организациями.

При подготовке документов рекомендуется применять текстовой редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Cyr размером № 12 (для оформления табличных материалов), 14, 16, Times DL размером № 12,14 через 1-2 интервала.
2.3.2. Устав.

Устав общественного объединения является основным организационно-правовым документом, определяющим деятельность общественных объединений любой организационно-правовой формы: общественной организации, общественного движения, общественного фонда, общественного учреждения.

Устав общественного объединения должен предусматривать:

название, цели общественного объединения, его организационно-правовую форму;

структуру общественного объединения, руководящие и контрольно-ревизионный органы общественного объединения, территорию, в пределах которой данное объединение осуществляет свою деятельность;

 условия и порядок приобретения и утраты членства в общественном объединении, права и обязанности членов данного объединения (только для объединения, предусматривающего членство);

 компетенцию и порядок формирования руководящих органов общественного объединения, сроки их полномочий, место нахождения постоянно действующего руководящего органа;

 порядок внесения изменений и дополнений в устав общественного объединения;

источники формирования денежных средств и иного имущества общественного объединения, права общественного объединения и его структурных подразделений по управлению имуществом;

порядок реорганизации и (или) ликвидации общественного объединения.

Устав общественного объединения может содержать описание символики данного объединения. В уставе могут предусматриваться и иные положения, относящиеся к деятельности общественного объединения, не противоречащие законам. Устав оформляется на общем бланке общественного объединения.

2.3.3. Приказ, распоряжение.

2.3.3.1. Приказами и распоряжениями (Приложения № 4 и 5) оформляются решения нормативного характера по основным, а также по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам работы общественных объединений.

Проекты приказов (распоряжений) готовит и вносит подразделение или должностное лицо на основании поручения руководителя общественного объединения.

Контроль за правильностью оформления проекта приказа (распоряжения) осуществляет ответственный за делопроизводство.
Датой приказа (распоряжения) является дата его подписания.
2.3.3.2. Проект приказа (распоряжения) печатается на бланке общественного объединения и представляется для подписания при необходимости со справкой, излагающей краткое содержание и обоснование необходимости приказа (распоряжения). 

Приказы (распоряжения) нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы по основной деятельности и приказы (распоряжения) по кадровым вопросам нумеруются раздельно.

2.3.3.3.  Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал. Заголовок к документам, оформляемым на бланках с продольным расположением реквизитов, выравнивается по центру.

Текст приказа (распоряжения).

Текст приказа (распоряжения) отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом № 14 через 1 межстрочный интервал, от границы левого поля и выравнивается по границам левого и правого полей бланка. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от границы левого поля.

Текст приказа (распоряжения) состоит из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием издания приказа. В ней могут быть применены выражения "в целях", "в соответствии", "во исполнение".

Если приказ (распоряжение) издается на основании другого документа, то в констатирующей части указываются наименование этого документа в соответствующем падеже, его автор, дата, номер и заголовок.

Констатирующая часть завершается словом "ПРИКАЗЫВАЮ", которое печатается прописными буквами в разрядку от границы левого поля.

Распорядительная часть делится на пункты и подпункты, содержащие указание предписываемых действий, конкретного исполнителя (исполнителей) каждого действия, должности, фамилии, инициалы, а также сроки исполнения. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей могут быть указаны структурные подразделения, должностные лица.

Последний пункт распорядительной части содержит указание на подразделение или должностное лицо, осуществляющее контроль за исполнением приказа (распоряжения).

Если приказ (распоряжение) изменяет, отменяет какие-либо документы, часть этих документов, то соответствующий пункт распорядительной части должен содержать ссылку на наименование отменяемого (изменяемого) документа, его дату, номер и заголовок. Текст пункта в этом случае должен начинаться словами: "Признать утратившим силу...".

К проекту приказа (распоряжения) прилагается список сотрудников для ознакомления с приказом (распоряжением). 
Приказы (распоряжения) подписываются руководителем общественного объединения, а в его отсутствие - лицом, его замещающим.

Приложения к приказу (распоряжению) визируются руководителем структурного подразделения или должностным лицом, подготовившего проект. При наличии нескольких приложений они нумеруются.

Внесение изменений в подписанный приказ (распоряжение), а также в завизированный проект документа не допускается.

2.3.3.4. Совместные приказы.

Совместные приказы общественных объединений оформляются на бланках формата А4.

При оформлении совместного приказа (распоряжения):

наименования общественных объединений располагаются на одном уровне;

наименование вида документа - приказ (распоряжение) располагается центрованным способом;

дата совместного приказа (распоряжения) - единая, соответствует дате более поздней подписи;

регистрационный номер приказа (распоряжения), составленного совместно двумя и более общественными объединениями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в приказе (распоряжении).

Подписи авторов совместного приказа (распоряжения) располагаются на одном уровне.

2.3.3.5.Особенности текста распоряжения.

Текст распоряжения может состоять из констатирующей и распорядительной частей или только из распорядительной части. Констатирующая и распорядительная части разделяются словами "ОБЯЗЫВАЮ", "НЕОБХОДИМО", которые печатаются прописными буквами в разрядку от границы левого поля.

2.3.4. Положения, правила, инструкции.

2.3.4.1. Положение - документ, определяющий порядок формирования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию деятельности общественного объединения, его структурных подразделений или коллегиальных органов (Приложения № 24, 25).

Правила - документ, устанавливающий нормы и требования, обязательные для выполнения.

Инструкция - документ, излагающий порядок осуществления какой-либо деятельности  или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов (Приложение № 26).

Положения, правила, инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые подписываются руководителем, либо как акты, утверждаемые общественным объединением.

В этом случае утверждение оформляется грифом утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении.

2.3.4.2. Порядок подготовки проекта положения, правил, инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов распорядительных документов.

2.3.4.3. Текст проекта положения, правил, инструкции печатается на общем бланке общественного объединения.

Если проект утверждается распорядительным документом, то он печатается на листе бумаги формата А4.

Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается".

Заголовок к тексту положения, правил, инструкции должен отвечать на вопрос "О чем?"; заголовок должностной инструкции должен отвечать на вопрос "Кого?".

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

Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на разделы, пункты, подпункты. Разделы должны иметь наименования.

2.3.5. Протокол.

2.3.5.1. Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, заседаниях, собраниях, других формах работы коллегиальных органов. Протокол составляется на основании записей, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов, решений и др.

2.3.5.2. В общественных объединениях протоколы могут оформляться в полной (Приложение № 6) или краткой (Приложение № 7) форме. В краткой форме протокола опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое решение.

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

Во вводной части указываются: председатель, секретарь, список присутствующих, фамилии которых располагают в алфавитном порядке в строчку. Если количество членов коллегиального органа превышает 15 человек, то указывают их общее количество. При этом прилагается отсылка к прилагаемому списку. К фамилиям приглашенных добавляется наименование должностей и наименование организаций, которые они представляют.

Слова "Председатель" и "Секретарь" печатают слева от нулевого положения табулятора, отделяя двумя интервалами от заголовка и друг от друга. С новой строки пишут слово "Присутствовали", фамилии и инициалы постоянных членов коллегиального органа, участников заседания, сотрудников организации и приглашенных на заседание перечисляются в алфавитном порядке. Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки через один межстрочный интервал.

Вводная часть заканчивается повесткой дня - перечнем рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, его наименование начинается с предлога "О" ("Об") и печатается от границы левого поля.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). Слова "СЛУШАЛИ", "ВЫСТУПИЛИ", "РЕШИЛИ" ("ПОСТАНОВИЛИ") печатают от левого поля прописными буквами и заканчивают двоеточием.

Перед словом "СЛУШАЛИ" проставляется номер в соответствии с повесткой дня. Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему: в последнем случае делается сноска "Текст выступления прилагается".

Постановление (решение) печатается в протоколе полностью с приведением при необходимости итогов голосования. Постановление (решение) может содержать несколько пунктов, они располагаются в протоколе по значимости, каждый из них нумеруется.

В случае, когда протокол фиксирует решение об утверждении какого-либо документа, делается ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу.

Содержание особого мнения заносится в протокол после соответствующего постановления (решения).

2.3.5.4. Текст краткого протокола также состоит из двух частей. Вводная часть содержит инициалы и фамилию председателя, должности, инициалы и фамилии присутствовавших.

Слово "Присутствовали" печатается от границы левого поля, подчеркивается, в конце слова ставится двоеточие. Должности присутствующих могут указываться обобщенно.

Основная часть краткого протокола включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения. Наименование вопроса нумеруется, начинается с предлога "О" ("Об"), печатается центрованным способом размером шрифта № 14. Ниже наименования вопроса указываются фамилии и инициалы выступивших при его обсуждении. Фамилии печатаются через 1 интервал. Затем указывается принятое решение.

2.3.5.5. Протокол подписывается председателем и секретарем и приобретает юридическую силу только при наличии этих двух подписей. Датой протокола является дата заседания (совещания, коллегии, собрания).

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года, самостоятельно по каждой группе протоколов: заседания правления, советов, ревизионных комиссий и так далее.

2.3.5.6. Копии протоколов, при необходимости, рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки.

В некоторых случаях, а также при доведении до исполнителей принятых решений составляется выписка из протокола. Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинника протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть, вопрос, по которому готовится выписка, его обсуждение и принятое решение. 

2.3.5.7. Протоколы (выписки из протоколов) печатаются на общем бланке общественного объединения размером шрифта № 14 с применением следующих реквизитов:

Наименование документа - слово "ПРОТОКОЛ" ("ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА") печатается от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку шрифтом размером № 17 и выравнивается по центру.

Вид заседания (совещания) отделяется от слова "ПРОТОКОЛ" двумя интервалами, печатается через 1 интервал и выравнивается по центру.

Место проведения заседания (совещания) выравнивается по центру и отделяется от реквизитов "дата" и "номер протокола".

Дата и номер протокола.

Дата оформляется цифровым способом и печатается выше реквизита "место проведения заседания (совещания)" через 2 интервала. Номер протокола состоит из знака "№" и порядкового номера.

Основная часть протокола печатается через 1,5 интервала.

Каждый раздел печатается с красной строки, чтобы выделить в тексте протокола речь основного докладчика, выступления участников обсуждения вопроса и постановляющую часть, формулирующую решение собрания. С этой же целью в тексте протокола каждую фамилию и инициалы выступающих печатают с новой строки в именительном падеже, запись выступления отделяют от фамилии дефисом. Каждый вопрос печатается с красной строки, фамилии при этом допускается не указывать.

Подписи председателя и секретаря печатаются через 4 интервала после текста, от левой границы поля через 1 интервал. 
2.3.6. Записки (докладные, объяснительные).

2.3.6.1. Докладная записка - документ информационно-справочного характера, адресованный вышестоящему должностному лицу  и содержащий изложение какого-либо вопроса или факта с выводами и предложениями автора документа.

Докладная записка  оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты: наименование структурного подразделения - автора документа; наименование вида документа - ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА; дата документа; адресат; заголовок документа, кратко и точно отражающий его содержание; текст документа; подпись автора документа (Приложение № 8).

2.3.6.2. Объяснительная записка – документ, объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Объяснительная записка пишется составителем, как правило, от руки на чистом листе бумаги.

2.3.7. Служебные письма.
2.3.7.1. Письма как вид документа по содержанию и назначению могут быть инструктивные, гарантийные, информационные, письма-запросы, письма-извещения, письма-приложения, письма-ответы и др.

Письма могут быть простыми и сложными. Простые письма составляются в случаях, когда не требуется изложения сложных в административном или юридическом отношениях ситуаций. Простое письмо может иметь одну или две смысловые части. Письмо, состоящее из одной части, - это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, сообщение без обоснования. Если письмо состоит из двух частей, то первая - это обоснование письма, изложение причин его написания, мотивировка, а вторая, заключительная - просьба или отказ, напоминание, предложение, согласие, выражение гарантии и т.п. Текст простого письма не должен превышать 1 - 2-х машинописных страниц.

Сложные письма составляются по вопросам, требующим подробного изложения ситуации, ее анализа, оценки, аргументации, формулировки выводов, мнений, предложений, просьб. Сложные письма могут содержать до трех машинописных страниц текста. Они состоят из следующих основных частей:

- вступление - обоснование, причины, цели письма;

- основное содержание - просьба, решение, напоминание;

- заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать:

- ссылку на документ (организационно-правовой, распорядительный, нормативный, договорный, информационный или справочно-аналитический) и (или) его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма;

- констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства. Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний.

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны.

2.3.7.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя общественного объединения на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя общественного объединения.

2.3.7.3. Служебные письма печатаются на стандартных бланках формата А4 или А5 (Приложение № 2). При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующая страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами.
2.3.7.4  Датой письма является дата его подписания.

2.3.7.5. В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем и т.д.), т.к. должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени общественного объединения, или от третьего лица множественного числа (исполком считает возможным).

Форма изложения текста письма от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю и т.д.) возможна лишь в случаях, когда письмо оформляется на должностном бланке или носит личностный характер и содержит персональное обращение к адресату.

В современной переписке принято использовать формы вежливого обращения и вежливого заключения до и после текста.

Общая формула обращения:

Уважаемый господин Петров!

Уважаемые господа!

При обращении к должностным лицам высших органов государственной власти и управления, руководителям обществ, компаний возможно обращение с указанием должности и без фамилии, например:

Уважаемый господин президент!

Уважаемый господин председатель!

Уважаемый господин мэр!

Уважаемый господин министр!

В письмах-приглашениях, извещениях допускается обращение по имени и отчеству:

Уважаемый Олег Николаевич!

При обращении к лицам одного профессионального круга возможно обращение:

Уважаемые коллеги!

Заключительная часть письма заканчивается формулой вежливости, которая отделяется от названия должности в подписи запятой, например:

С уважением,

Председатель Совета               Личная подпись                    В.А. Петров

2.3.8. Оформление служебных и частных писем при переписке с зарубежными корреспондентами.                    

В переписке  с  иностранными  адресатами   (в   том   числе   с  посольствами   и   представительствами   иностранных   государств)                    оформление служебных и личных писем имеет одинаковый характер. 

2.3.8.1. Служебные письма  оформляются  на  бланках  установленной формы  либо на стандартных листах бумаги. Служебное письмо состоит из следующих частей: реквизитов бланка (при оформлении на бланке) или названия города и даты  отправления (при  оформлении  на  стандартных  листах бумаги),  наименования и адреса  получателя  письма,  вступительного  обращения,  основного текста,  заключительной формы вежливости,  указания на приложение, если оно имеется. При переписке   без   применения   бланков   оформление   писем осуществляется следующим образом. 

В правом  верхнем углу письма печатаются название города и дата отправления,  например:  Москва,  8 марта 1996 года;  Варшава,  23 марта  1996  года.  Длина  максимальной строки не должна превышать 9-10 см  и  ограничивается  правым  полем.  Регистрационный  номер                   проставляется на подлиннике и копии письма, остающейся в деле. 

Текст письма  начинается  с  обращения.  Если  оно   адресовано      министру,  то  в  зависимости  от  конкретного  случая  и  местной                    практики    следует    писать    -    Господин    Министр,    Ваше                   Превосходительство.  В  обращении  иногда принято добавление слова   "Уважаемый" (особенно в порядке  взаимности,  например:  Уважаемый  господин  Министр).  В зависимости от местной практики и в порядке   взаимности слово "господин" на иностранных языках  может писаться  полностью или сокращенно. После обращения идет текст,  в большинстве случаев начинающийся словами: "Имею честь...". 

Письмо заканчивается комплиментом,  т.е.  выражением  уважения. Могут использоваться следующие комплименты: 

Президенту, Послу или Министру иностранных  дел  -  Прошу  Вас, господин  Президент  (господин Посол,  господин Министр),  принять                   уверения в моем весьма (самом) высоком уважении; 

Генеральному директору    Германского    фонда   международного  развития - Прошу Вас,  господин Хайнц Бюлер,  принять  уверения  в  моем высоком (или глубоком) уважении (или почтении). 

Если  пишется  ответное  письмо, то комплимент  формулируется  в  порядке взаимности. Например, если в полученном письме обращаются с  уверениями  "...  в  весьма  высоком  уважении",  то  и отвечать рекомендуется аналогичным комплиментом. 

Письма могут  заканчиваться  другими  видами  комплиментов,   а именно: "С искренним уважением", "С глубоким уважением", "Искренне                   Ваш",  "С уважением".  В  ответном  письме  в  порядке  взаимности                    целесообразно употребить такой же комплимент. 

Под  текстом  письма  следуют  личная  подпись  лица,  от  имени                   которого   посылается  письмо,  его  должность,  инициал  имени и                   фамилия.  
Если в тексте письма дается  ссылка  на  прилагаемые документы (программа,  мероприятия  и  т.д.),  то в конце текста указывается                    приложение. 

В соответствии  с  принятыми  в  большинстве  зарубежных  стран стандартами адрес зарубежного  корреспондента  располагается,  как                    правило,  в  левом  нижнем  углу  первой  страницы,  независимо от                    количества  страниц  письма.  Адрес  включает  инициал  (инициалы)                    имени,  фамилию,  полное  наименование официальной должности лица,                    которому направляется письмо, и название города, например: 

                      Господину Б. Итопу 

                      Председателю Правления 

                      фонда "Призыв совести" 

                      г. Вашингтон 

В ряде случаев,  в зависимости от местной практики и на  основе                   взаимности,  перед  фамилией  лица,  которому  посылается письмо, указывается его титул. Например:                     
                      Его Превосходительству 

                      господину М. Андерсу 

                      Чрезвычайному и Полномочному Послу 

                      (официальное название страны)                     

                      г. Москва 

На конверте указывается адрес, напечатанный на письме. 

Допускается оформление   писем   в   соответствии  с  правилами                   внутренней переписки. 

При переписке   с   использованием   бланков  оформление  писем осуществляется следующим образом. 

Адрес зарубежного корреспондента располагается в правом верхнем  углу первой страницы письма.  Длина максимальной строки  реквизита не должна превышать 9-10 см и ограничивается правым полем. 

Реквизит "Адресат" должен включать в себя  следующие  составные части:  слова  "Господину"  ("Госпоже") или титул (например,  "Его (Ее) Превосходительству"),  имя и фамилию  адресата,  наименование                    организации, фирмы, должность адресата, название города и страны. 

Титул или имя и фамилия в адресате пишутся через 2 интервала от  должности. Другие составные части печатаются через 1 интервал. 

Составные части реквизита "Адресат"  допускается  печатать  как  строчными, так и прописными буквами. Обращение и первая строка текста письма  начинаются  с  красной   строки. 

 2.3.8.2. Частные письма полуофициального характера посылаются  знакомым  официальным  лицам в случаях,  связанных  с  оказанием  какого-либо  личного  одолжения (благодарность  за  приглашение,  просьба  о содействии),  либо по вопросам,   являющимся   предметом   официальной   переписки   или переговоров,  с  целью  подчеркнуть  заинтересованность  автора  в данном деле или для ускорения решения  какого-либо  вопроса  путем использования   влияния   лица,   которому   направляется  письмо. 

Переписка может осуществляться и по  другим  вопросам,  постановка которых  в  официальном  порядке  нежелательна  по  тем  или  иным причинам. 

Частные письма  полуофициального  характера  пишутся на обычной  почтовой бумаге (в пол-листа), иногда на бланке. Оборотная сторона                   листа не используется. 

 Обращение в таком письме обычно бывает следующим: 

                      Уважаемый господин Министр, 

                      Уважаемый господин Директор, 

                      Уважаемый господин Сенатор и т.п. 

Заключительный комплимент в письме обязателен,  и он зависит от  служебного   или  общественного  положения  адресата  и  характера                    отношений автора с адресатом. 

Номер на   письме   не   указывается,  дата  и  личная  подпись                    необходимы. Наименование должности и полная фамилия адресата пишутся только на конверте. 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

3.1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

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

3.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в общественном объединении, регламентируются инструкцией по делопроизводству, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

3.1.3. При применении в общественном объединении электронного документооборота ответственным за делопроизводство совместно с  системным администратором разрабатываются маршруты движения документов.

3.1.4. Доставка документов в общественное объединение осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской и электрической связи.

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

3.1.5. По каналам электрической связи поступают: телеграммы (телетайпограммы), факсограммы, телефонограммы, электронные документы.

3.2. ПРИЕМ, ОБРАБОТКА И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ПОСТУПАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

3.2.1. Документы, поступающие в общественные объединения на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется ответственным за делопроизводство.

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой "лично"), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.

Полученный документ регистрируется в традиционных журналах или  на электронных карточках (Приложение № 13). На полученном документе проставляется регистрационный штамп (Приложение № 10). Регистрационный штамп проставляется в нижней части лицевой или оборотной стороны первого листа документа. Регистрационный штамп содержит сокращенное наименование общественного объединения, дату и регистрационный номер.

3.2.2. Документы, адресованные руководителю общественного объединения, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения, предварительно рассматриваются ответственным за делопроизводство, а затем направляются руководителю или в подразделение.

Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководителем и направляемые непосредственно в структурные подразделения и ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение документов осуществляется исходя из оценки их содержания, на основании установленного в организации распределения обязанностей.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.

Рассмотренные руководством документы возвращаются ответственному за делопроизводство, где в журнал регистрации или в регистрационно-контрольные формы (далее - РКФ) вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими исполнителями, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

3.2.3. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководителю и исполнение.

3.2.4. Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на бланке, регистрируется и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

3.3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАБОТКИ И ПЕРЕДАЧИ

ОТПРАВЛЯЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ

Документы, отправляемые общественным объединениям, передаются почтовой и электрической связью.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется ответственным за делопроизводство в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи.

С помощью средств электрической связи ответственный за делопроизводство осуществляет передачу телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных документов.

Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса/номера телефона/электронного адреса или с указанием на рассылку.

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

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или ответственного за делопроизводство.

3.4. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ

3.4.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.

3.4.2. Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с заинтересованными  должностными лицами передаются ответственному за делопроизводство, который осуществляет контроль за правильностью их оформления.

Оформленные документы передаются на подпись руководителю. После подписания документы регистрируются.

3.4.3. Размноженные экземпляры подписанных руководителем и зарегистрированных распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются должностным лицам, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

3.5. ПРИЕМ И ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ, ПОСТУПАЮЩИХ ПО КАНАЛАМ ЭЛЕКТРОННОЙ И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ

3.5.1. Электронная почта - один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями как внутри общественного объединения, так и между общественными объединениями и физическими лицами, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

3.5.2. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии со списком рассылки.

3.5.3. Адресат получает изображение документа на экране компьютера или в виде копии на бумажном носителе, полученной при помощи печатающего устройства (принтера).

3.5.4. При наличии электронной почты документы обрабатываются при помощи автоматизированной регистрации.
Документы в электронном виде, поступающие в общественное объединение, проходят прием, регистрацию, предварительное рассмотрение, рассмотрение руководителем и доставляются исполнителям.

Правила приема, обработки и распределения документов в электронном виде определяются инструкцией по делопроизводству общественного объединения с учетом функционирующих в общественном объединении технических и программных средств.

3.5.5. Электронные  сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях.

3.5.6. При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

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

ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения; 

факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму; 

запрещается передавать текст документов с пометкой "Для служебного пользования"; 

подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки; 

поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно. 

Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в подразделениях, осуществляется их руководителями.

3.6. УЧЕТ КОЛИЧЕСТВА ДОКУМЕНТОВ

3.6.1. Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) проводится по журналам регистрации или РКФ по месту регистрации документов.

3.6.2. За единицу учета количества документов принимается сам документ с учетом размноженных экземпляров.

Размноженные экземпляры подсчитываются отдельно на основе принятой в общественном объединении системы учета документов.

Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно. Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме (Приложение № 9).
3.7. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ  И ЗАПРОСАМИ ДЕПУТАТОВ
3.7.1. Подготовка и направление ответов на обращения и запросы депутатов осуществляются общественными объединениями в соответствии с законодательством Свердловской области о статусе депутатов.

3.7.2. В качестве обращения и запроса рассматривается письмо, написанное на бланке депутата, имеющее подпись депутата и дату.

При обращении депутата в общественное объединение должностные лица должны предоставить депутату всю информацию, связанную с его депутатской деятельностью.

При обращении депутата должностные лица безотлагательно в 3-дневный срок (а при необходимости получения дополнительных материалов - не позднее 20 дней со дня получения обращения) дают ответ на это обращение и предоставляют запрашиваемые документы или сведения.

Должностное лицо, которому направлены обращение или запрос депутата, должно дать ответ в письменной форме не позднее чем через 20 дней со дня их получения или в иной, согласованный с инициатором запроса, срок.

3.7.3. В случае необходимости проведения в связи с обращением или запросом дополнительных проверок или изучения каких-либо вопросов об этом сообщается автору обращения или запроса в 3-дневный срок со дня его получения.

3.7.4. Прием, обработка, направление поступающих обращений и запросов депутатов осуществляется ответственным за делопроизводство в соответствии с установленным в подразделе 3.2. порядком работы.

3.7.5. Обращения и запросы депутатов, документы по их рассмотрению формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

3.8. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

3.8.1. Граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в общественные объединения.

3.8.2. Предусмотренный настоящей Примерной инструкцией порядок не распространяется:

в части регистрации (учета) и рассмотрения обращений граждан, порядок рассмотрения которых установлен уголовно-процессуальным законодательством, законодательством о гражданском судопроизводстве, законодательством об административных правонарушениях, трудовым законодательством Российской Федерации.

3.8.3. Общественное объединение в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан, принятие по ним мер и направление ответа в порядке и сроки, установленные настоящей Примерной инструкцией.

В этих целях организуется прием граждан должностными лицами общественного объединения и ведется работа с письменными обращениями граждан.

3.8.4. Прием граждан в общественном объединении ведется по рабочим дням в рабочее время.

Запись на прием и организация приема граждан в общественном объединении обеспечивается ответственным за делопроизводство.

3.8.5. Прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции общественного объединения, осуществляется руководителем общественного объединения.

3.8.6. Если во время приема невозможно решить поставленные вопросы, от посетителя принимается письменное обращение, которое после регистрации передается в установленном порядке  на исполнение.

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию общественного объединения, ему разъясняется его право обратиться в соответствующие организации.

3.8.7. Письменные обращения граждан, поступившие в общественное объединение, подлежат обязательному рассмотрению. Отказ в рассмотрении обращений по вопросам, относящимся к компетенции общественного объединения, недопустим.

Письменное обращение гражданина должно быть им подписано с указанием фамилии, имени, отчества и содержать, помимо изложенного существа предложения, заявления и жалобы, также данные о месте его жительства либо работы, либо учебы. Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным, регистрации и рассмотрению не подлежит.

3.8.8. Обращения граждан поступают в виде предложений, заявлений, жалоб и подлежат централизованной регистрации ответственным за делопроизводство общественного объединения.

3.8.9. Поступающие в общественное объединение обращения граждан регистрируются ответственным за делопроизводство путем проставления регистрационного штампа (Приложение № 10) и занесения в журнал регистрации обращений граждан или в электронную картотеку базы данных.

В журнал регистрации или электронную карточку базы данных вносятся основные реквизиты документа согласно указанным графам журнала или в карточке полям (Приложение № 15).

На документы, внесенные в электронную картотеку, распечатывается сокращенная форма РКК в двух экземплярах. Один экземпляр карточки с распиской ответственного за делопроизводство  в получении документа помещается в картотеку, другой - вместе с документом передается  на исполнение.

3.8.10. Регистрационный номер обращения вносится в журнал регистрации или в электронную карточку базы данных "Обращения граждан" и указывается в регистрационном штампе.

Регистрационный номер состоит:

- из начальной буквы фамилии автора обращения и порядкового номера обращения, например, А-1;

- если обращение иностранного гражданина - добавляется индекс "и", например, Б-2 и;

- на коллективных обращениях проставляется индекс "КЛ", например, КЛ-3.

3.8.11. Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу:

- если заявитель не удовлетворен данным ему ответом по первоначальному обращению,

- если со времени подачи первого обращения истек установленный срок рассмотрения и ответ заявителю не дан.

Повторному обращению присваивается очередной регистрационный номер, а в электронной регистрационной карточке и обоих экземплярах РКК  делается отметка "Повторно".

3.8.12. Не считаются повторными:

- письма одного и того же автора, но по разным вопросам;

- обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные различным адресатам и поступившие в общественное объединение, или обращения этого же лица с одинаковым текстом.

3.8.13. Зарегистрированные обращения граждан направляются:

-  адресованные конкретным должностным лицам - как правило, этим лицам;

-  в зависимости от содержания: 
руководителю общественного объединения - для рассмотрения и написания резолюции; 
соответствующим исполнителям  - если затронутые в обращении вопросы не требуют указаний руководителя общественного объединения по их решению и исполнению.

3.8.14. После рассмотрения руководителем общественного объедине​ния обращения граждан возвращаются ответственному за делопроизводство, где содержание резолюций переносят в журнал регистрации или в электрон​ную картотеку базы данных.

3.8.15. Ответственность за организацию рассмотрения обращений граждан и соблюдение установленных сроков возлагается на руководителя общественного объединения.

3.8.16. Руководители общественного объединения и должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны: разбирать обращения по существу, при необходимости запрашивать требуемую информацию, направлять должностных лиц для проверки фактов нарушения прав граждан, принимать обоснованные решения, обеспечивать их полное исполнение; своевременно давать мотивированные, со ссылкой на законодательство, ответы; разъяснять порядок обжалования решений; осуществлять контроль за своевременным, качественным рассмотрением обращений и принимать меры к устранению причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан.

3.8.17. Запрещается направлять обращения граждан на рассмотрение тем органам или должностным лицам, действия которых обжалуются.

3.8.18. Письменные обращения, содержащие вопросы, не входящие в компетенцию общественного объединения, направляются в 5-дневный срок по принадлежности, о чем уведомляется заявитель.

3.8.19. Поступившие письменные обращения граждан рассматриваются в срок не более 15 дней со дня их поступления (регистрации) в общественное объединение, а обращения, требующие дополнительного изучения и проверки, - в срок до одного месяца.

В отдельных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен руководителем общественного объединения, давшим соответствующее поручение, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения сообщается автору письменного обращения.

3.8.20. В случае необходимости рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется с выездом на место должностных лиц общественного объединения. Решение о таком рассмотрении принимается руководителем общественного объединения.

3.8.21. Контроль за сроками исполнения обращений граждан осуществляет  ответственный за делопроизводство.

3.8.22. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.8.23.   Ответ на коллективное обращение граждан направляется на имя первого лица, указанного в обращении (если в обращении не оговорено конкретное лицо).

3.8.24. Ответ автору обращения оформляется на бланке письма общественного объединения. 

3.8.25. Подписанный ответ на обращение регистрируется ответственным за делопроизводство. Индекс ответа состоит из регистрационного номера и индекса дела (по номенклатуре), формируемого по данному вопросу. В журнал регистрации или в электронные карточки базы данных "Обращения граждан" вносятся отметки об исполнении (в т.ч. и об устном ответе на обращение). Распечатанный новый экземпляр сокращенной РКК с отметками об исполнении помещается в картотеку исполненных обращений, а первоначальные карточки по данному обращению уничтожаются.

3.8.26. На каждом обращении после окончательного исполнения должна быть надпись "В дело" и личная подпись руководителя, принявшего это решение.

Неразрешенные обращения граждан, а также неправильно оформленные документы по их исполнению направлять и подшивать в дела запрещается.

3.8.27. Исполненные обращения граждан со всеми относящимися к ним документами формируются в дела по вопросам, направлениям или видам деятельности (на решения, действия (бездействие) общественного объединения или должностных лиц: увольнения, трудовой стаж, оказание материальной помощи, жилищные вопросы и др.) в общественном объединении. 

3.8.28. Дела с обращениями граждан хранятся в течение сроков, предусмотренных номенклатурой дел, утвержденной руководителем общественного объединения, а по истечении указанных сроков выделяются к уничтожению в установленном порядке.

4. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

4.1.1. Регистрация документов - это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт создания, отправления или получения, а также местонахождение исполненного (отправленного) документа.

4.1.2. Регистрации подлежат все документы как создаваемые в общественном объединении, так и поступающие из других организаций и от физических лиц.

4.1.3. Документы регистрируются один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. При передаче из одного подразделения в другое документ повторно не регистрируется.

4.1.4. Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от вида, автора и содержания документа. Например, отдельно регистрируются документы, поступившие в общественное объединение,  приказы руководителя общественного объединения по основной деятельности, приказы по личному составу, обращения граждан и иное. Порядковые номера документам присваиваются в пределах каждой регистрационной группы.

4.1.5. Регистрационный номер документа состоит из  индекса структурного подразделения, индекса дела по номенклатуре дел, индивидуального порядкового номера. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой, например:

01-18/456, где 

01-обозначение структурного подразделения,

18-номер дела по номенклатуре дел,

456-индивидуальный порядковый номер письма.

4.1.7. Документы регистрируются в регистрационных журналах (Приложения № 13, 14, 15) или РКФ - традиционных или электронных карточках (журналах). Сведения, внесенные в РКФ, должны обеспечить учет, контроль исполнения и справочно-информационный поиск документов.

Для унификации регистрационных данных устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации: наименование организации (автора или корреспондента); наименование вида документа; дата документа; регистрационный номер документа; дата и индекс поступившего или отправляемого документа; заголовок документа или краткое содержание; резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата); срок исполнения; отметка об исполнении и направлении документа в дело.

Состав основных реквизитов регистрации может дополняться другими реквизитами: гриф (отметка) ограничения доступа к документу; переадресация документа исполнителям; код по тематическому классификатору; ключевые слова; количество листов документа; наличие приложений; должностное лицо, поставившее документ на контроль; промежуточные сроки исполнения; перенос сроков исполнения; срок хранения документа; статус документа (проект, версия); вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и иное.

4.1.8. При наличии ссылки на ранее поступавшие документы в РКФ включаются регистрационные номера этих документов. Документу-ответу присваивается порядковый номер в пределах соответствующего регистрационного массива.

5. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах. Контролю подлежат наиболее важные поступающие, отправляемые и внутренние документы.

5.2. Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителя о состоянии исполнения документов.

5.3. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается руководителем общественного объединения.

При постановке документа на контроль в правом верхнем поле документа ставится отметка о контроле, которую обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль" (Приложение № 10).

5.4.  Контроль исполнения обеспечивают: 

руководитель общественного объединения; 

ответственный за делопроизводство, осуществляющий учет контролируемых документов, а также ход  исполнения;      

 должностные лица – ответственные исполнители. 

5.5. Документ считается исполненным после получения от исполнителя информации о результатах выполнения поручения. Если по представленным материалам даны новые поручения, то дальнейший контроль осуществляется на основании этих поручений, срок исполнения поручений исчисляется со дня подписания данных поручений.

Промежуточный ответ не является основанием для снятия поручения с контроля.

5.6. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных.

Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, по группам документов.

5.7.  Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:   внутренних документов - с даты подписания (утверждения) документа (поручения), а поступивших из других организаций, предприятий и обращений граждан - с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются руководителем исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку "срочно", - в 3-дневный срок; имеющие пометку "оперативно" - в 10-дневный срок, остальные - в срок не более месяца;

-   обращения и запросы депутатов – в соответствии с п. 3.7;
-   обращения граждан - в соответствии с п. 3.8;

- телеграммы, телетайпограммы, факсограммы, телефонограммы - срочные - в день поступления, остальные - до 5 дней;

- внутренние документы общественного объединения (приказы, распоряжения, решения,  протоколы совещаний и др.) - согласно указанному в них сроку; в случае, если срок исполнения не указан, то в месячный срок со дня регистрации.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в РКК.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив общественного объединения или Центр документации общественных организаций Свердловской области в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству в Российской Федерации.

6.1. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ  ДЕЛ

6.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в общественном объединении, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

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

6.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом общественного объединения, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности общественного объединения, их виды, состав и содержание.

6.1.3. Номенклатура дел общественного объединения составляется сотрудником, ответственным за делопроизводство (Приложение № 16), и представляется на рассмотрение экспертной комиссии (далее - ЭК) общественного объединения. Одобренная ЭК номенклатура дел согласовывается с ЭПК Управления архивами Свердловской области, а затем утверждается руководителем общественного объединения. Последующее согласование номенклатуры дел производится не реже одного раза в 5 лет, если не было коренных изменений в функциях и структуре общественного объединения.

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

6.1.5. Названиями разделов номенклатуры дел общественного объединения являются названия его структурных подразделений или названия направлений деятельности (при отсутствии структурных подразделений). 

6.1.6. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы и направления деятельности общественного объединения, контрольные картотеки и журналы учета, переходящие дела.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

6.1.7. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из двух пар арабских цифр, разделенных дефисом. Первая пара цифр обозначает номер раздела номенклатуры, вторая пара - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре дел в пределах соответствующего раздела. 

 Например: 03-05, где 03 - обозначение структурного подразделения или название направления деятельности, 05 - порядковый номер заголовка дела внутри структурного подразделения или направления деятельности.

В графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовок дела в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела, в процессе формирования и оформления дел может быть уточнен.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и тому подобное), а также вводных слов и сложных оборотов.

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

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин "документы", в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и так далее). Например:

Документы (аннотации, предложения, заявки и др.) по вопросам получения грантов, проведения конкурсов

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название. Например:

Переписка с редакциями газет и журналов по вопросам театрального искусства

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются. Например:

Переписка по организации и проведению вечеров памяти и юбилеев видных театральных деятелей

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним. Например:

Переписка  отделения с ГУ ЦДООСО о состоянии  делопроизводства  и  ведомственного хранения документов

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название. Например:

Документы (планы, информации, отчеты и др.) о деятельности районных и городских Советов организации по округам Свердловской обл.

Если содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела. Например:

 Переписка  с Администрацией  г. Екатеринбурга по основным вопросам деятельности

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты). Например:

Годовой план работы отделения

Квартальные бухгалтерские отчеты отделения

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

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью значимости документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих нормативные, организационно-распорядительные, плановые, отчетные документы. Далее помещаются доклады, заявления, справки, ведомости, анализы, акты, списки, переписка. В конце разделов располагаются книги, журналы и карточки.

В графе 3 "Количество дел (томов, частей)" номенклатуры дел указывается фактическое количество дел, отложившихся в течение календарного года. Графа 3 заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 "Срок хранения, № статьи по перечню" указываются срок хранения дела, номера статей по типовому или ведомственному перечню документов со сроками хранения, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел.

В графе 5 "Примечание" указывается название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2004 года), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое структурное подразделение для продолжения.

6.1.8. В каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера, которые заполняются, если в течение года в общественном объединении возникают новые документированные участки работы, создаются дела, заранее не предусмотренные номенклатурой.

6.1.9. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

6.2. ФОРМИРОВАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ

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

6.2.5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного года за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением "т. 1", "т. 2" и так далее.

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

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

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

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы общественных объединений и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

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

6.2.7. Дела общественного объединения подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится ответственным за делопроизводство при методической помощи и под контролем архива общественного объединения или ЦДООСО.
6.2.8. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (Приложение № 17); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (Приложение № 18); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (Приложение       № 19); подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

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

6.2.9. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование общественного объединения (фондообразователя); наименование структурного подразделения; номер (индекс) дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование общественного объединения указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; наименование структурного подразделения (если есть) - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; номер дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел общественного объединения; заголовок дела - переносится из номенклатуры дел общественного объединения, согласованной с ЭПК Управления архивами Свердловской области; дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Если приложения к документам сформированы в отдельное дело (том), его датой является дата регистрации основного документа, к которому относятся приложения. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом в правом верхнем углу листа.

Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

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

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и так далее).

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

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

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного архива, в который будут передаваться дела.

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

Наименования фондообразователя и подразделения, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом.

6.2.10. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызван спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Необходимость составления внутренней описи документов дела определяется инструкцией по делопроизводству в общественном объединении. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

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

6.3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОПЕРАТИВНОГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

6.3.1. С момента заведения и до передачи в архив общественного объединения или  ЦДООСО  дела хранятся по месту их формирования.

Исполнители  и сотрудники, ответственные за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

Дела находятся в рабочих комнатах, которые в конце рабочего дня опечатываются или ставятся на охранную сигнализацию, располагаются в запирающихся шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в шкафах в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение трех лет, а затем сдаются в архив общественного объединения. При отсутствии архива общественного объединения сроки приема документов в ЦДООСО определяются договором о сотрудничестве между общественным объединением и ЦДООСО.

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) передаче в архив общественного объединения или ЦДООСО, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.  

7. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ

В соответствии с договором о сотрудничестве между общественным объединением и ЦДООСО документы постоянного срока хранения, включенные в состав Архивного фонда РФ, передаются на постоянное хранение в ЦДООСО безвозмездно с передачей собственности на них государству. Срок ведомственного хранения документов постоянного срока хранения в общест​венном объединении устанавливается договором. В общественных объеди​нениях с небольшим объемом ежегодно образующихся документов постоян​ного хранения допускается передача документов один раз в пять лет.  Дос​рочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществ​лена при угрозе утраты (уничтожения) документов.  Документы передаются на постоянное хранение в ЦДООСО в упорядоченном состоянии с соответст​вующим научно-справочным аппаратом. 
Для временного хранения документов постоянного срока хранения и документов длительного практического значения (в том числе документов по личному составу) в общественном объединении образуется архив общественного объединения, действующий на основании Положения (Приложение № 25) и подчиненный руководителю общественного объединения.
В случае отсутствия архива как структурного подразделения для обеспечения сохранности документов общественного объединения в соответст​вии с нормативно-правовыми документами, приказом руководителя общест​венного объединения за одним из сотрудников закрепляется ответственность за ведение архива и определяется помещение для хранения документов ар​хива общественного объединения.

Подготовка документов к передаче на постоянное хранение в ЦДООСО включает работу лиц, ответственных за делопроизводство и архив, по прове​дению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

7.1. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

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

7.1.2. Задачи проведения экспертизы ценности документов в общественном объединении:

-   отбор документов на постоянное хранение в ЦДООСО;

- определение сроков хранения документов, не утративших свое значение в течение ряда лет;

- выделение документов с истекшими сроками хранения к уничтожению.

7.1.3. Экспертиза ценности документов общественных объединений основывается на традиционных критериях, выработанных в процессе архивной практики. К основным критериям экспертизы ценности документов относятся: значение общественного объединения, время и место образования документов, значение имеющейся в документе информации (уникальной и типической), повторение информации документа в других документах, вид документа, подлинность документа, форма фиксации и передачи содержания, удостоверения и оформления документа, его физическое состояние. 

7.1.4. Экспертиза ценности документов проводится в два этапа: на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел, а также в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче на постоянное хранение.

7.1.5. Для организации и проведения экспертизы ценности документов и отбора их для передачи на постоянное хранение создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) (Приложение № 4). Функции и права ЭК, а также организация ее работы определяются Положением (Приложение № 24), которое утверждается руководителем общественного объединения. Положение об ЭК до его утверждения подлежит согласованию с ЭПК Управления архивами Свердловской области.

Основными функциями ЭК являются: организация ежегодного отбора документов на хранение, рассмотрение проектов номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству, рассмотрение годовых разделов описей дел постоянного хранения, описей дел временного хранения (свыше 10 лет), в том числе и по личному составу, актов о выделении и уничтожении документов и дел, не подлежащих дальнейшему хранению и т.д.

 ЭК создается приказом руководителя общественного объединения. В ее состав входят наиболее квалифицированные специалисты в количестве не менее трех человек: в зависимости от штата организации может входить заведующий канцелярией, секретарь, главный бухгалтер. Кроме того, в состав ЭК входит представитель ЦДООСО, курирующий общественное объединение. Заседания комиссии протоколируются, протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии и утверждаются руководителем общественного объединения.

7.1.6. Экспертиза ценности документов в общественном объединении осуществляется ежегодно. В начале каждого года сотрудники осуществляют отбор дел постоянного,  временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив общественного объединения или ЦДООСО, выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Экспертизе ценности документов подлежат все документы на носителях любого вида. До проведения в установленном порядке экспертизы ценности документов уничтожение документов запрещается.

7.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней типовых архивных документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел общественного объединения путем полистного просмотра дел. Если в общественном объединении нет конкретной номенклатуры дел, то отбор документов осуществляется с помощью примерной номенклатуры дел или перечня. К перечням прибегают и в том случае, если номенклатура дел имеется, но в процессе деятельности общественного объединения образовывается ряд дел, не предусмотренной номенклатурой заранее. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. 

Дела с отметкой "ЭПК" также подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению. Дела с отметкой "ЭПК", содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам и оформляются в самостоятельные дела.

7.1.8. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления описей дел постоянного хранения за этот же период. Отсчет времени, в течение которого должно храниться какое-либо дело, ведется с 1 января года, следующего за годом окончания дела производством. Так, если дело завершено производством в 2005 году, а срок его хранения 3 года, то оно подлежит выделению к уничтожению в январе 2009 года.

7.1.9. Опись дел - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда организации и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи, как правило, не составляются.

7.1.10. Описи дел общественного объединения составляются по установленной форме (Приложения № 20, 21, 22) в четырех экземплярах.

7.1.11. Описательная статья описи дел общественного объединения имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

7.1.12. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером); порядок нумерации дел в описи - валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд нескольких дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи "примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и так далее.

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

К описи составляется титульный лист, предисловие (или дополнение к предисловию), список сокращенных слов. Описи дел постоянного хранения и по личному составу рассматриваются на заседании экспертной комиссии общественного объединения, утверждаются (согласовываются) на заседании ЭПК Управления архивами Свердловской области и утверждаются руководителем общественного объединения. 

7.1.14. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (Приложение № 23) производится после составления описи дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК общественного объединения одновременно. Одобренные ЭК общественного объединения, акты утверждаются руководителем общественного объединения только после утверждения ЭПК Управления архивами Свердловской области описи дел постоянного хранения; после этого общественное объединение имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.

7.1.15. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на дела всего общественного объединения. Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то название каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения.

Дела включаются в акт о выделении к уничтожению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт.

7.2. ПОДГОТОВКА И ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ

В ЦДООСО

7.2.1. Документы общественного объединения передаются в ЦДООСО по утвержденным ЭПК Управления архивами Свердловской области описям дел. Передача дел производится поединично. На всех экземплярах описи делаются отметки о приеме документов в ЦДООСО. Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел. На отсутствующие документы, меры по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов. Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями. Вместе с документами передаются три экземпляра описи и один экземпляр акта приема-передачи дел. 

7.2.2. При  ликвидации общественного объединения, являющегося источником комплектования ЦДООСО, сотрудник, ответственный за делопроизводство, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в ЦДООСО независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

8. УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ БЛАНКОВ, ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И ПЛОМБИРОВ

8.1. Все печати, штампы, пломбиры, бланки организационно-распорядительных документов и писем общественного объединения, удостоверения личности, все виды пропусков и трудовые книжки сотрудников общественного объединения подлежат обязательному учету. 
Печати, штампы, пломбиры и бланки должны храниться в местах, исключающих доступ к ним посторонних лиц.

8.2. Ответственность за организацию и состояние учета, хранения и использования печатей, штампов, пломбиров и бланков несет руководитель общественного объединения.

8.1. Сотрудник, персонально ответственный за учет печатей, штампов, пломбиров, бланков, назначается приказом.

8.2. Заказы на изготовление печатей, штампов, пломбиров, бланков оформляются через соответствующую службу или должностное лицо общественного объединения.

8.3. Учет изготовленных печатей, штампов, пломбиров, бланков, передача их сотрудникам, ответственным за хранение и использование, ведется в специальных журналах. Журналы учета включаются в номенклатуру дел, их листы нумеруются, прошиваются и опечатываются.

8.4. При уходе в очередной отпуск или увольнении сотрудник, ответственный за хранение и использование печати, штампа, пломбира, сдает их в соответствующую службу или по приказу передает другому, о чем делается соответствующая отметка в журнале.

8.5. При смене руководства общественного объединения печать, штампы, пломбиры учитываются поединично путем тиснения в акте приема-передачи имущества.

8.6. Уничтожение изношенных печатей, штампов, пломбиров (после изготовления новых) производится непосредственно в общественном объединении, о чем делается отметка в журнале. Для их уничтожения приказом руководителя создается специальная комиссия в составе не менее трех человек. Комиссия составляет акт, который подписывается членами комиссии и утверждается руководителем общественного объединения.

8.7. При ликвидации общественного объединения его печати, штампы, пломбиры уничтожаются ликвидационной комиссией.   
Приложение № 1

к п. 2.1.1
Свердловская областная общественная организация «Защита»
__________________                                                                  № _____________

г. Екатеринбург

ОБРАЗЕЦ ОБЩЕГО БЛАНКА С ПРОДОЛЬНЫМ РАСПОЛОЖЕНИЕМ РЕКВИЗИТОВ

Приложение № 2

к п. 2.1.1
Свердловская областная общественная 

организация «Защита»
Ленина пр., д. 34, г. Екатеринбург, 620000
Тел./факс 370-00-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000,

ИНН/КПП 0000000000/0000000000

_______________ № ___________

На № _________ от ___________

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА СЛУЖЕБНОГО ПИСЬМА

С УГЛОВЫМ РАСПОЛОЖЕНИЕМ РЕКВИЗИТОВ

Приложение № 3

к п. 2.1.1
Свердловская областная общественная организация «Защита»

ПРИКАЗ

_________________                                                              № ________________

г. Екатеринбург

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА КОНКРЕТНОГО ВИДА ДОКУМЕНТА

С ПРОДОЛЬНЫМ РАСПОЛОЖЕНИЕМ РЕКВИЗИТА

Приложение № 4

к п. 2.3.3.1, 7.1.5
Свердловская областная общественная организация «Защита»
ПРИКАЗ

__________________                                    № _______________

г. Екатеринбург

О создании постоянно действующей

экспертной комиссии 

    В целях _______________________________________________________
________________________________________________________________

(констатирующая часть)

ПРИКАЗЫВАЮ:

    1. ____________________________________________________________
________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________
________________________________________________________________
    3. Контроль за исполнением приказа возложить на __________________
__________________________________________________________________

(распорядительная часть)

Председатель правления            Подпись                        Расшифровка подписи

Визы (на оборотной стороне последнего листа подлинника документа).

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРИКАЗА

НА БЛАНКЕ С ПРОДОЛЬНЫМ РАСПОЛОЖЕНИЕМ РЕКВИЗИТОВ

Приложение № 5

к п. 2.3.3.5
Свердловская областная общественная организация «Защита»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

__________________                                  № ____________

г. Екатеринбург

    В соответствии с _____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(констатирующая часть)

ОБЯЗЫВАЮ:

    1. ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

    2. ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

    3. ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

(распорядительная часть)

Наименование должности автора документа    Подпись    Расшифровка

                                                                                                  подписи

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ РАСПОРЯЖЕНИЯ

НА БЛАНКЕ С ПРОДОЛЬНЫМ РАСПОЛОЖЕНИЕМ РЕКВИЗИТОВ

Приложение № 6
к п. 2.3.5.2
Свердловская областная общественная организация «Защита» 
ПРОТОКОЛ

заседания правления

г. Екатеринбург

_________________                                                                  № ______________

Председатель - И.О. Фамилия

Секретарь - И.О. Фамилия

Присутствовали: 30 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О ...

Доклад

2. О ...

Доклад

1. СЛУШАЛИ:

И.О. Фамилия - Текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

И.О. Фамилия - краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

1.2.

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель                                                      Подпись  Расшифровка подписи

Секретарь                                                            Подпись  Расшифровка подписи

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПОЛНОГО ПРОТОКОЛА

Приложение № 7
к п. 2.3.5.2
Свердловская областная общественная организация «Защита» 
ПРОТОКОЛ

заседания президиума правления

г. Екатеринбург

_________________                                                                  № ______________

Председатель - И.О. Фамилия

Секретарь - И.О. Фамилия

Присутствовали: ___________________________________________________
                                               (Инициалы и фамилии членов коллегиального органа в алфавитном порядке)
1. О ...

Фамилия И.О.

Фамилия И.О.

1. ... (постановили)

2. ... (постановили)

2. О ...

Фамилия И.О.

Фамилия И.О.

1. ... (постановили)

2. ... (постановили)

Председатель                                                      Подпись  Расшифровка подписи

Секретарь                                                            Подпись  Расшифровка подписи

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ КРАТКОГО ПРОТОКОЛА

Приложение № 8
к п. 2.3.6.1
Наименование подразделения                    _________________________

(если имеется)                                              _________________________
                                                                       _________________________

                                                                       _________________________

                                                                                         (адресат)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_____________

(дата)

_______________________________

_______________________________

(заголовок)

    _______________________________________________________________ 
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                (изложение вопроса, факта, события с выводами и предложениями автора документа)

Наименование должности автора       Подпись        Расшифровка   подписи                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
Формат А4 (210 x 297 мм)

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕЙ ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ

Приложение № 9
к п. 3.6.2

СПРАВКА

об объеме документооборота

за ___________________ 200_

(месяц)

	Документы  
	Количество документов
	Всего

	
	Подлинники 
	тираж
	

	поступающие  
	
	
	

	отправляемые 
	
	
	

	внутренние   
	
	
	

	Итого        
	
	
	


Наименование должности 
ответственного за делопроизводство  Подпись       Расшифровка подписи

Дата

Формат А5 (148 x 210 мм)

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СПРАВКИ ОБ ОБЪЕМЕ ДОКУМЕНТООБОРОТА
Приложение № 10

к п. 2.2.21, 3.2.1, 3.8.9, 5.3

Образцы штампов и печатей, используемых в общественном объединении

	Наименование общественного объединения

Вх. №__________

от «_____»________


	
	Наименование общественного объединения

Вх. №_____________

от «_____»_________

ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН

	
	
	

	КОНТРОЛЬ
____________

	
	ВЕРНО
Инспектор______  ___________

                  (подпись)   (расшифровка)

«______»___________












Приложение №11












к п. 2.2.12.

Примерный перечень документов с грифом утверждения


Акты (проверок и ревизий, приема законченных строительством объектов, оборудования, экспертизы, передачи дел, ликвидации объединений);


Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, на проведение научно-исследовательских, проектно- конструкторских и технологических работ, технические и т.д.);


Инструкции (правила) – должностные, по делопроизводству, технике безопасности, внутреннего трудового распорядка и т.д.;


Нормативы (расходов сырья, материалов, электроэнергии и т.д.);


Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т.д.);


Планы (производственные, строительно-монтажные, проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ, внедрения новой техники, работы коллегии, ученого совета и т.д.);


Положения (об объединении, структурном подразделении, премировании и т.д.);


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


Расценки на производство работ;


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


Структура и штатная численность;

Тарифные ставки;

Штатные расписания и изменения к ним.









             Приложение № 12










к п. 2.2.20.
Примерный перечень документов общественного объединения, 
на которые ставится печать


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


Архивная справка;


Архивная копия;


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


Договоры (о материальном ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений и т.д.);


Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.);


Заявления (на аккредитив, об отказе от акцепта т.д.);


Командировочные листы;


Нормы расходов;


Образцы оттисков печатей и подписей должностных лиц, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;


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

Письма гарантийные (на выполнение работ, слуг и т.д.);

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


Положения об общественных объединениях;


Реестры (чеков, бюджетных поручений, представляемые в банк);


Сметы расходов (на содержание общественного объединения, на калькуляцию к договору и т.д.);


Соглашения;


Справки (лимитные, о выплате страховых сумм, начисленной и причитающейся зарплате и т.д.);


Спецификации (изделий, продукции и т.д.);


Титульные списки;


Удостоверения;

Уставы общественных объединений;

Штатные расписания.
















Приложение № 13
















к п. 4.1.7.

Журнал регистрации поступающих документов
	Регистраци-

онный номер
	Дата поступления
	Корреспондент, дата и индекс поступившего документа
	Название заголовка и краткое содержание документа
	Дата передачи руководителю и дата возврата
	Резолюция руководителя
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении и индекс дела, где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение № 14
















к п. 4.1.7.

Журнал регистрации отправляемых документов

	Регистраци-онный номер
	Дата отправления
	Адресат
	Название вида, заголовок или краткое содержание документа
	Исполнитель
	Отметка об исполнении и индекс дела, где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	













                                                                            Приложение № 15








                                                                                               к п. 3.8.9.

Журнал 

регистрации писем, предложений, заявлений и жалоб граждан

	Регистрационный номер
	Фамилия, имя, отчество, место работы или место жительства заявителя
	Краткое содержание
	Резолюция руководителя
	Кому направлен для исполнения, срок исполнения
	Кем исполнено, дата возврата
	Краткое содержание ответа
	Дата отправки ответа, индекс дела, где находится документ и копия ответа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ПИСЕМ, ПРЕДЛОЖЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ И ЖАЛОБ ГРАЖДАН

Приложение № 16
к п. 6.1.3.
	Наименование общественного объединения 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
__________№_______

____________________

(место составления)
на _______ год

	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя общественного объединения

 Подпись  Расшифровка подписи

Дата                                                                      

 


	Индекс дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примеча-ние 


	1
	2
	3
	4
	5

	01. Название структурного подразделения или направления деятельности общественного объединения



	01-01
	
	
	
	

	01-02
	
	
	
	

	01-03
	
	
	
	


ОДОБРЕНО                                                                    СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК общественного                                       Протокол ЭПК

объединения                                                                   Управления архивами 

                                                                                         Свердловской области

от _____________№____                                              от ___________№_____ 

ФОРМА НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

ОБЩЕСТВЕННОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ
Продолжение приложения № 16
ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРИЯХ И КОЛИЧЕСТВЕ ДЕЛ,

ЗАВЕДЕННЫХ В ______ ГОДУ 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	постоянного              
	
	
	

	временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	временного               
(до 10 лет включительно) 
	
	
	

	Итого                    
	
	
	


Наименование должности 
ответственного за делопроизводство           Подпись   Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 17

к п. 6.2.8.
______________________________________     Ф. № __________________

______________________________________     Оп. № _________________

______________________________________     Д. № __________________

(наименование государственного архива)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование общественного объединения и структурного подразделения)
ДЕЛО № ________ том № ________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(заголовок дела)

__________________________________________________________________

(крайние даты)

                                                                                                 На _________ листах
                                                                                                 Хранить __________

Ф. № ____________________

Оп. № ___________________

Д. № ____________________

Формат А4 (210 x 297 мм)
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ОБЛОЖКИ ДЕЛА

Приложение № 18

к п. 6.2.8

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № __________

В деле подшито и пронумеровано __________________________ лист(ов)

                                  (цифрами и прописью)

в том числе: литерные листы ________ пропущенные номера ___________

+ листов внутренней описи ________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	


Наименование должности работника       Подпись         Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 x 297 мм)

ФОРМА ЛИСТА-ЗАВЕРИТЕЛЯ ДЕЛА

Приложение № 19

к п. 6.2.8

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ____________

	№ 
п/п
	Делопроиз-водственный индекс
	Дата   

	Заголовок
документа
	Номера 
листов 

	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________________________ документов.

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _______________________________лл.
                                                                                                                      (цифрами и прописью)

Наименование должности работника           Подпись     Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 x 297 мм)

ФОРМА ВНУТРЕННЕЙ ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА

Приложение № 20

к п. 7.1.11

Наименование общественного                 УТВЕРЖДАЮ
объединения                                               Наименование должности
                                                                     руководителя общественного     

                                                                     объединения  

Фонд № _____________           

                                                                     Подпись     Расшифровка подписи                                                                                              
ОПИСЬ № ________________                  Дата

дел постоянного хранения       

за _________________ год                       

	№ п\п
	Индекс дела
	Заголовок дела 


	Крайние даты


	Кол-во листов 
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено __________________________________ дел,
                                                                        (цифрами и прописью)

с № ____________________ по № ____________________, в том числе:

литерные номера: _______________________________________________

пропущенные номера: ____________________________________________

Наименование должности составителя описи      Подпись       Расшифровка

                                                                                                         подписи

Дата
СОГЛАСОВАНО                                            УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭК общественного                         Протокол ЭПК Управления                         объединения                                                     архивами Свердловской области           
от __________ №__________                         от __________ № __________

Формат А4 (210 x 297 мм)

ФОРМА ГОДОВОГО РАЗДЕЛА

ОПИСИ ДЕЛ ПОСТОЯННОГО ХРАНЕНИЯ 
Приложение № 21

к п. 7.1.11

Наименование общественного                 УТВЕРЖДАЮ
объединения                                               Наименование должности
                                                                     руководителя общественного     

                                                                     объединения  

Фонд № _____________           

                                                                     Подпись     Расшифровка подписи                                                                                              
ОПИСЬ № ________________                  Дата

дел по личному составу
за _________________ год       
	№ п\п
	Индекс дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Дата дела

 (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено__________________________________ дел,
                                                                       (цифрами и прописью)

с № ____________________ по № ____________________, в том числе:    

литерные номера: _______________________________________________

пропущенные номера: ____________________________________________

Наименование должности составителя описи     Подпись         Расшифровка

                                                                                                          подписи

Дата

Начальник службы кадров (инспектор по кадрам)  Подпись   Расшифровка

                                                                                                         подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                       СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                              Протокол ЭПК Управления архивами

общественного объединения                    Свердловской области
от __________ № ___________                от __________ № ___________
Формат А4 (210 x 297 мм)

ФОРМА ГОДОВОГО РАЗДЕЛА ОПИСИ ДЕЛ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

Приложение № 22

к п. 7.1.11

Наименование общественного                 УТВЕРЖДАЮ
объединения                                               Наименование должности
                                                                     руководителя общественного     

                                                                     объединения  

Фонд № _____________           

                                                                     Подпись     Расшифровка подписи                                                                                              
ОПИСЬ № ________________                  Дата

дел временного (свыше 10 лет)

хранения
за _________________ год       
	№ п\п
	Индекс дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Дата дела

 (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено__________________________________ дел,
                                                                                                      (цифрами и прописью)

с № ____________________ по № ____________________, в том числе:

литерные номера: _______________________________________________

пропущенные номера: ____________________________________________

Наименование должности составителя описи     Подпись   Расшифровка

                                                                                                    подписи

Дата

ОДОБРЕНО

Протокол ЭК общественного объединения
от _______________ № _____________

Формат А4 (210 x 297 мм)

ФОРМА ГОДОВОГО РАЗДЕЛА ОПИСИ ДЕЛ

ВРЕМЕННОГО (СВЫШЕ 10 ЛЕТ) ХРАНЕНИЯ

Приложение № 23
к п. 7.1.18

Наименование общественного                 УТВЕРЖДАЮ
объединения                                               Наименование должности
                                                                     руководителя общественного     

                                                                     объединения 

АКТ                                                             Подпись         Расшифровка подписи

                                                                     Дата

_____________ № ______________        

______________________________

          (место составления)                   

о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

На основании _____________________________________________________

                                       (название и выходные данные перечня документов

                                                                  с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности

и утратившие практическое значение документы фонда № _____________

                                                                                                        (название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатур) за год (ы)
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел (томов.частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Формат А4 (210 x 297 мм)

ФОРМА АКТА О ВЫДЕЛЕНИИ К УНИЧТОЖЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ,

НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ ХРАНЕНИЮ

Продолжение приложения № 23
Итого: __________________________ дел за __________________ годы

                   (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а

по  личному  составу   согласованы   с  ЭПК   Управления  архивами

Свердловской области (протокол от ___________ № ____________)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу
 ценности документов                              Подпись                   Расшифровка

                                                                                                     подписи

Дата

ОДОБРЕНО

Протокол ЭК 
общественного объединения
от ______________ № ______________

Документы в количестве ______________________________________ дел,

                                                              (цифрами и прописью)

весом ______________ кг сданы в __________________________________

                                                                    (наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от __________________

№ __________________________

Наименование должности работника

общественного объединения

сдавшего документы                                           Подпись        Расшифровка

                                                                                                       подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника, 

ответственного за архив                                      Подпись        Расшифровка 

                                                                                                      подписи
Приложение № 24

к п. 2.6.2.3

	
	    УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя общественного объединения

 Подпись     Расшифровка подписи

 Дата 




Примерное положение

об экспертной комиссии  общественного объединения

1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, аудиовизуальную и др. документацию, образующуюся в процессе деятельности общественного объединения.

1.2. Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при руководителе общественного объединения.

       Решение комиссии вступает в силу после его утверждения руководителем общественного объединения. В необходимых случаях решения комиссии утверждаются после их предварительного согласования с Управлением архивами Свердловской области. 

1.3. В своей работе ЭК руководствуется Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Свердловской области от 25.03.2005 №5-03 «Об архивном деле  в Свердловской области», приказами руководителя общественного объединения, нормативно-методическими документами Росархива, Управления архивами Свердловской области
, Центра документации общественных организаций Свердловской области
, типовыми перечнями документов со сроками хранения, положением об ЭК общественного объединения.

1.4. Экспертная комиссия возглавляется ответственным за делопроизводство.

1.5. Персональный состав ЭК назначается приказом руководителя общественного объединения из числа наиболее квалифицированных членов общественного объединения, в состав ЭК может входить сотрудник отдела формирования ЦДООСО, курирующий данное общественное объединение.

2. Основные задачи ЭК
Основными задачами ЭК являются:

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение.

3. Основные функции ЭК

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:

3.1. Организует и проводит работу по ежегодному  отбору документов отделения для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов, по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел.

3.3. Рассматривает, принимает решения об одобрении (согласовании) и представляет:

3.3.1. на утверждение ЭПК Управления архивами, а затем на утверждение руководителю общественного объединения: описи дел управленческой документации постоянного срока хранения;

3.3.2. на согласование ЭПК Управления архивами, а затем на утверждение руководителю общественного объединения:

- номенклатуру дел общественного объединения;

- описи дел по личному составу;

- акты об утрате или неисправном повреждении документов постоянного срока хранения;

3.3.3. на утверждение руководителю общественного объединения:

- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

- акты об утрате или неисправном повреждении документов по личному составу.

4. Права ЭК

Экспертная комиссия имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации сотрудникам общественного объединения по вопросам разработки номенклатуры дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

4.2. Информировать руководителя общественного объединения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

5. Организация работы ЭК

5.1. Экспертная комиссия отделения работает в контакте с ЭПК Управления архивами, ЭМК ЦДООСО, получает от них соответствующие организационно-методические указания.

5.2.  ЭК работает по годовому плану, утвержденному руководством.

5.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. Все заседания комиссии протоколируются.

5.4. Решения ЭК принимаются большинством голосов. 

5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых решений возлагаются на секретаря комиссии.

                         Приложение № 25
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УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя общественного объединения

Подпись     Расшифровка подписи

Дата 

Примерное положение об архиве общественного объединения

1. Общие положения 

1.1. Документы общественного объединения – источника комплектования Государственного учреждения «Центр документации общественных организаций Свердловской области» (далее – ЦДООСО), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, в соответствии с договором о сотрудничестве между общественным объединением и ЦДООСО, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в ЦДООСО.

До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных договором о сотрудничестве, хранятся в общественных объединениях.

1.2. Общественное объединение обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в его деятельности. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет общественного объединения. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица общественных объединений несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

1.3. В общественном объединении для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создается архив. 

Общественное объединение обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами. 

1.4. Архив общественного объединения создается как самостоятельное подразделение, возглавляемое заведующим архивом, либо его функции возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива. 

1.5. В своей работе архив общественного объединения руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, руководства общественного объединения, другими нормативно-методическими документами Росархива, Управления архивами Свердловской области, ЦДООСО и настоящим положением. 

1.6. Положение об архиве общественного объединения разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается руководством общественного объединения по согласованию с Управлением архивами Свердловской области. 

1.7. Архив общественного объединения работает по планам, утверждаемым руководством общественного объединения, и отчитывается перед ним в своей работе. 

1.8. Контроль за деятельностью архива общественного объединения осуществляет руководство общественного объединения. 

1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью архива общественного объединения осуществляет ЦДООСО.
2. Состав документов архива

В архив поступают: 

2.1. законченные делопроизводством общественного объединения документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

2.2. документы постоянного хранения и по личному составу общественных объединений - предшественников; 

2.3. документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных общественных объединений и структур, непосредственно подчиненных данной общественной организации; 

2.4. личные фонды ведущих работников общественного объединения, поступившие в архив; 

2.5. служебные и ведомственные издания; 

2.6. научно-справочный аппарат к документам архива. 
3. Задачи и функции архива 
3.1. Основными задачами архива являются: 

3.1.1. комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Примерного положения; 

3.1.2. учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве; 

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Росархивом; 

3.1.4. осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве общественного объединения; 

3.2. В соответствии и возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции: 

3.2.1. принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений общественных объединений, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом; 

3.2.2. разрабатывает и согласовывает с ЦДООСО графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Управления архивами Свердловской области и передачи документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение; 

3.2.3. составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии общественного объединения и экспертно-проверочной комиссии Управления архивами Свердловской области; 

3.2.4. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел; 

3.2.5. создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом ЦДООСО; 

3.2.6. Организует использование документов: 

информирует руководство, работников и членов общественного объединения о составе и содержании документов архива; 

выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива; 

исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки; 

ведет учет использования документов, хранящихся в архиве; 

3.2.7. проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии общественного объединения; 

3.2.8. оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел общественного объединения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив общественного объединения, 

3.2.9. участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы делопроизводства учреждения; 

3.2.10. ежегодно представляет в ЦДООСО сведения о составе и объеме документов по установленной форме; 

3.2.11. подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в ЦДООСО документы Архивного фонда Российской Федерации. 
4. Права архива 
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 

4.1. контролировать выполнение установленных правил работы с документами в общественном объединении; 

4.2. запрашивать от структурных подразделений общественного объединения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций. 
5. Ответственность заведующего архивом 
5.1. Заведующий архивом несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами общественного объединения. 
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 УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя общественного объединения

Подпись     Расшифровка подписи

Дата 

ПРИМЕРНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

о правах и обязанностях

ответственного за делопроизводство 

в общественном объединении

1. Общие положения

1.1. Ответственный за делопроизводство осуществляет ведение делопроизводства в общественном объединении.

1.2. Ответственный за делопроизводство подчиняется непосредственно руководителю общественного объединения.

1.3. Ответственный за делопроизводство назначается приказом руководителя общественного объединения.

1.4. Ответственный за делопроизводство в своей деятельности руководствуется:

Уставом (положением) об общественном объединении;

приказами общественного объединения;

инструкцией по делопроизводству общественного объединения; 

настоящей инструкцией.

1.5. Ответственный за делопроизводство должен знать правила составления и оформления документов, правила эксплуатации ПЭВМ.

2. Права

Ответственный за делопроизводство имеет право:

2.1. требовать от должностных лиц исполнения документов в установленные сроки;

2.2.  не принимать документы на подпись руководителя общественного объединения, оформленные не в соответствии с инструкцией по делопроизводству общественного объединения.

3. Обязанности

3.1. Основной задачей ответственного за делопроизводство общественного объединения является ведение делопроизводства и осуществление контроля за исполнением документов;

3.2. Для выполнения указанной задачи ответственный за делопроизводство обязан:

обеспечивать осуществление своевременного приема, регистрации, учета, хранения и рассылки поступающей, отправляемой и внутренней корреспонденции, оперативного поиска и выдачи информации по документации;

принимать документы, передавать корреспонденцию на доклад руководителю общественного объединения, направлять ее после просмотра на исполнение в соответствии с резолюцией;

осуществлять контроль за прохождением и сроками исполнения документов;

принимать документы на подпись руководителя общественного объединения, проверять правильность составления и оформления исходящих документов;

осуществлять своевременную регистрацию, подготовку и отправку  отправляемой корреспонденции;

формировать дела в соответствии с установленной номенклатурой дел;

подготавливать документы к последующему хранению и использованию;

обеспечивать ведомственное хранение дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения;

ежегодно, не позднее 1 декабря, составлять номенклатуру дел общественного объединения на следующий делопроизводственный год;

оказывать методическую и практическую помощь в работе должностным лицам общественного объединения по вопросам своей компетенции и в пределах своих обязанностей.

Приложение № 27
Написание отдельных наименований, слов и словосочетаний
1. Названия документов органов власти и управления.

С прописной буквы пишутся:

Конституция Российской Федерации;

Декларация прав и свобод человека и гражданина;

Федеральный конституционный закон (название);

Федеральный закон (название);

Федеративный договор;

Закон Российской Федерации (название).

Названия документов без предшествующего, стоящего вне названия родового слова (устав, инструкция и т.п.) пишутся с прописной буквы:

Государственный бюджет Российской Федерации, Генеральный план развития Москвы.

В названиях документов, принятых совещаниями, конгрессами международных организаций и учреждений с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Итоговый документ Венской встречи.

Так же пишутся названия международных договоров, соглашений, конвенций: Договор о дружбе, сотрудничестве и взаимной помощи. 

Со строчной буквы пишутся:

проект федерального конституционного закона (название);

проект федерального закона (название);

распоряжение Президента Российской Федерации;

постановление Совета Федерации Федерального собрания;

постановление Государственной Думы Федерального Собрания;

распоряжение Правительства Российской Федерации.

2. Названия общественных объединений.

Наименования общественных движений, политических партий, профсоюзов, фондов, творческих союзов и других общественных объединений  пишутся:

Общероссийское общественное движение в защиту прав потребителей;
Объединение профсоюзов России СОЦПРОФ – Общероссийское объединение профсоюзов;
Олимпийский комитет России; 

Российский благотворительный центр;
Федерация независимых профсоюзов России; 

Всероссийская политическая партия “Единая Россия”;
Всероссийская творческая общественная организация “Союз художников России”;
Международная общественная организация “Международное историко-просветительское, благотворительное и правозащитное общество “Мемориал”;
Международный союз общественных объединений “Международная ассоциация фондов мира”;
Общероссийская общественная организация “Ассоциация коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации”;
Общероссийская общественная организация “Российская оборонная спортивно-техническая организация – РОСТО” (ДОСААФ);
Общероссийская общественная организация “Российский Красный Крест”; 

Общероссийская общественная организация “Российский союз ветеранов Афганистана”;
Общероссийская общественная организация “Российский союз промышленников и предпринимателей (работодателей)”;
Общероссийская общественная организация “Российское историко-просветительское, благотворительное и правозащитное общество “Мемориал”;
Общероссийский общественный фонд “Российский детский фонд”;
Общероссийское объединение профсоюзов “Всероссийская конфедерация труда”,
но: 

общественная организация – Параолимпийский комитет России;
общественная организация “Союз женщин России”; 

общественная организация “Союз театральных деятелей Российской Федерации”.

Наименования должностей руководителей общественных объединений пишутся со строчной буквы:

председатель Федерации независимых профсоюзов России 

президент Общероссийской общественной организации “Российский союз промышленников и предпринимателей (работодателей)” или

президент Российского союза промышленников и предпринимателей (работодателей).
3. Написание дат и чисел. 

3.1. Способы датирования документов. 

Для подписания,   утверждения   и    согласования    документов                   используются словесно-цифровой и цифровой способы датирования.                      Словесно-цифровой способ датирования применяется при  написании                   дат в текстах правовых актов,  протоколов,  поручений,  финансовых                    документов,  писем,  служебных записок,  телеграмм  (например:  13                   октября 1996 г.). 

          Цифровой способ  датирования  используется   при   визировании,                    написании   резолюций,   проставлении   отметок  о  прохождении  и                    исполнении документа,  передаче телефонограмм,  оформлении заказов                   на  размножение  документов  и  в  иных  случаях.  При  этом  дата                   проставляется  тремя   парами   цифр,   разделенных   точками,   в                   последовательности: число, месяц, год (например: 10.09.2007). 

3.2. Оформление дат в текстах документов. 

Даты и   календарные   сроки   в   тексте  проектов  документов                    рекомендуется писать следующим образом: 3 ноября 1996г.,  в ноябре 1996 г., в первом полугодии 1996 г., в I квартале 1996 г.,  но:  за 11 месяцев 1996 года,  в 1996 году, бюджет на 1996 год, с 1988 по 1996 год, в 1993 - 1996 годах. 

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

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

Порядковое числительное  пишется  словами и со строчной буквы в                   словосочетаниях  типа:  представители  Российской   Федерации   на                   восемьдесят пятом заседании Генеральной Ассамблеи ООН. 

Порядковые числительные,   обозначаемые   арабскими    цифрами,                    пишутся с наращением: 8-й ряд, 80-е годы. Порядковые числительные,                    обозначаемые римскими цифрами,  пишутся без наращения:  II очередь                   строительства. 

Если подряд  идут  два  порядковых  числительных,  обозначенных                   арабскими  цифрами  и  разделенных запятой или соединенных союзом,                   падежное окончание наращивается  у  каждого,  например:  5-й,  6-й                   класс;  9-е  и  10-е  классы;  в  8-й  или  9-й  класс;  советники                   государственной службы 2-го и 3-го классов. 

Если несколько    (более    двух)    порядковых    числительных                   обозначенных арабскими цифрами,  идут подряд,  падежное  окончание                   наращивается  только у последнего,  например:  ученики 5,  7,  9-х                   классов; референты государственной службы 1, 2 и 3-го классов. 

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

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

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

Римскими цифрами  (без  наращения   падежного   окончания)   по                    традиции  принято  обозначать  века,  кварталы,  порядковые номера                   конференций,  конгрессов,  международных  объединений,  ассамблей,                   годовщин, спортивных состязаний, например: 
XX век, XIX-ХХ века, XX столетие, 
I квартал, II квартал, III квартал, IV квартал 

Х Международный астрономический съезд 

XII Олимпийские игры 

XXV Всемирная ассамблея здравоохранения. 

1.3. Написание чисел. 

Для написания  чисел  используется  буквенная  (четыре  пишущие                   машины,  пять  ПЭВМ),  цифровая  (25ПЭВМ,  20  печатных  листов) и                   буквенно-цифровая (130-тысячный) формы чисел. 

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

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

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

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

Если в предложении,  наряду с однозначными, часто встречаются и                   многозначные   количественные  числительные,  в  целях  унификации                  следует и однозначные количественные числительные писать  цифрами,                   за  исключением  числительных  в  косвенных падежах,  например:  в                   библиотеку поступило 5 ПЭВМ,  а в архив - 3 или:  в библиотеке  не                   хватает трех машин, в архиве - двух. 

Названия единиц  измерения  в   тексте   указов,   распоряжений                   рекомендуется писать:  5 тыс.метров,  16 тонн,  120 кв.метров,  60                   куб.метров, 20 млн.тонн; в приложениях - сокращенно; - 5 тыс.м, 16 т,        120 кв.м, 60 куб.м, 20 млн.т. 

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

При обозначении количества предметов,  а также количества людей                   не употребляются слова "штук",  "человек":  10 автомобилей,  а  не                   штук автомобилей;  5 программистов,  а не 5 человек программистов. 

Но пишется: 10 листов бумаги. 

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

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

Числа приблизительные,  когда  они  стоят  на   втором   месте,                   рекомендуется писать словами,  например: ... получено пачек двести                   бумаги..., ... человек триста. 

В номерах  телефонов  принято  отделять дефисом (или пробелом)                   справа налево по две цифры,  например:  45-12,  3-45-12, 29-02-10,                   123-45-12 (или 45 12, ..., 123 45 12). 

В номерах автомобилей части двойного номера соединяются дефисом                   или разделяются пробелом, например: 12-45 КУМ, 17-98 ММТ или 15 51                   ОЛМ, я 12 21 МО, Б 347 00. 

Между частями   двойного  номера  дома  ставится  косая  черта,                   например: ул.Ильинка, д.90/2. 

Литера пишется слитно с номером дома, например: Пушкинский пер.                   д.7а. 

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

Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процентов                   и т.п. также пишутся словами. 

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

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

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

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

В этих  целях  между   цифровыми   и   словесными   выражениями                   проставляется жесткий пробел. 

4. Написание часто употребляемых сокращений слов 

4.1. Требования   к   употреблению    сокращений    слов    и                   наименований. 

В распорядительных документах  следует   избегать                   употребления  сокращенных слов,  наименования упоминаемых органов,                   учреждений и организаций приводятся в  полном  соответствии  с  их                   официальным наименованием.  В приложениях все сокращения слов и наименований  должны быть общепринятыми (например - МИД России, МВД России). 

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

При необходимости   многократного   употребления   наименования                   органа, его подразделения, учреждения, организации в рамках одного                   документа при первом упоминании приводится его полное, а в скобках                   сокращенное  наименование,  например:  Центр документации общественных организаций Свердловской области (далее  -  ЦДООСО).
4.2. Написание буквенных аббревиатур. 

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

а) прописными буквами,  если образованы от имени  собственного. 

Например: МИД, ВАК, (МИДа, ВАКу), а также ГОСТ (ГОСТом); 

б) строчными буквами,  если образованы от имени нарицательного. 

Например: вуз ("вуза). 

4.3. Требования к сокращению часто употребляемых слов и                              величин. 

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

1) названия единиц измерения (при цифрах): 

                      метр - м                                тонна - т 

                      миллиметр - мм                   гектар - га 

                      килограмм - кг                    секунда - с

                      грамм - г                              центнер - ц

2) различные обозначения: 

                      область - обл.                           миллион - млн. 

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

                      город - г.                                   рубль - р. (руб.) 

                      поселок - пос.                          железнодорожный - ж.д. 

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

                      проспект - просп.                    таблица - табл

                      площадь - пл.                    .      рисунок - рис.

                      улица - ул.                                другой (другие) - др.

                      проезд - пр.                              смотри - см.

                      дом - д.                                     прочее - пр.

                      корпус - корп.                          и тому подобное - и т.п.

                      подъезд - под.                          пункт - п. (в машинописи -пт)

                      этаж - эт.                                  то есть - т.е.

                      кабинет - каб.                          и так далее - и т.д.

                      комната - к.                             тысяча - тыс.                     

                      год, годы - г., гг. (при цифрах) 

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

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

Если однажды в тексте  фамилия  написана  с  двумя  инициалами,                    например:  Иванов В.В.  или В.В.Иванов,  она и в дальнейшем должна                    писаться так же. 

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

	Центр документации общественных организаций Свердловской области
предлагает общественным объединениям широкий спектр услуг в области документоведения и архивного дела:

· бесплатная консультация по всем вопросам делопроизводства и архивного дела для организаций – источников комплектования  
· проведение комплексного обследования состояния делопроизводства и обеспечения сохранности архивных документов общественного объединения с составлением экспертного заключения
· проведение экспертизы ценности документов, комплекса работ по упорядочению дел постоянного хранения (управленческой, научно-технической документации), дел по личному составу долговременного хранения 
· определение сроков хранения документов и выделение к уничтожению документов с истекшими сроками хранения
· составление учетного и научно-справочного аппарата к документам, находящимся на хранении в общественном объединении (описи дел, исторические справки, предисловия к описям дел и др.) 
· разработка нормативно-методических документов по организации делопроизводства и архивного дела в общественных объединениях (инструкций по делопроизводству, номенклатур дел и др.) 
· реставрация документов
· изготовление копий документов
· исполнение тематических запросов по основной деятельности общественного объединения
· повышение квалификации кадров по вопросам работы с документами и ведению архива
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