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Некоммерческое партнерство «Союз менеджеров

и антикризисных управляющих»

НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

109029, г. Москва, ул. Нижегородская, д. 32, корп. 15

тел. 974-71-02, факс 974-02-98
Приказ № 2         

г. Москва                                                                                                                    «2 » февраля 2005 г.

Об утверждении Инструкции  

по делопроизводству 

НП «Союз менеджеров

 и антикризисных управляющих» (далее - Инструкции)

С целью определения порядка приема, распределения по исполнителям, установления сроков исполнения, подготовки, оформления, согласования, утверждения, подписания, копирования, контроля исполнения, списания в дело, отправления, оперативного, временного и постоянного хранения, подготовки и передачи в архив, поиска и использования документов в НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих» (далее - Партнерства),
             П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Утвердить Инструкцию  (Приложение к приказу) и ввести ее в действие с 14.02.05.

2. Ответственным за организацию делопроизводства в структурных подразделениях Партнерства (в соответствии  с приказом № 1 от 01.02.05), Руководителям Представительств (Представителям) Партнерства:

- до первого марта 2005 г. привести делопроизводство в строгое соответствие с Инструкцией.

3. Начальнику общего отдела Исполнительной дирекции Партнерства довести Инструкцию  до исполнителей и всех членов Партнерства, организовать исполнение требований Инструкции.

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Исполнительный директор                                                                             В.Г.Коптев

                      Приложение 

к приказу от «02» февраля 2005 г. № 2
Инструкция 

по делопроизводству НП «Cоюз менеджеров 

и антикризисных управляющих»

I. ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция является нормативным документом, регламентирующим работу с документами в НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих» (далее – Партнерство).

1.2. Инструкция устанавливает порядок приема, распределения по исполнителям, установления сроков исполнения, подготовки, оформления, согласования, утверждения, подписания, копирования, контроля исполнения, списания в дело, отправления, оперативного, временного и постоянного хранения, подготовки и передачи в архив, поиска и использования документов.

1.3. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для руководителей, сотрудников и членов Партнерства.

1.4. Методическое руководство и контроль за организацией и состоянием делопроизводства в Партнерстве осуществляет общий отдел Исполнительной дирекции Партнерства (далее – общий отдел).

1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в структурных подразделениях возлагается на их руководителей и лиц, назначенных приказом по Партнерству.

1.6. Переписка между подразделениями Партнерства по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке, не рекомендуется.

1.7. Сотрудники подразделений Партнерства несут ответственность за выполнение требований Инструкции по делопроизводству, своевременное рассмотрение и исполнение документов, их правильное оформление и сохранность находящихся у них служебных документов.

1.8. При  увольнении, переводе в другое структурное подразделение, перед выездом в длительную (более 1 недели) командировку, перед  уходом в очередной отпуск сотрудник, ответственный за исполнение тех или иных документов (далее - исполнитель), обязан передать находящиеся у него на исполнении документы и необходимую для исполнения информацию другому сотруднику, определенному руководителем структурного подразделения.  

1.9. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Передача служебных документов сторонним организациям, а также публикация их в печати допускается только с разрешения руководства.

1.10. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки документной информации должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.

1.11. Порядок работы с документами с грифом «Конфиденциально» устанавливается специальной инструкцией.

1.12. В случаях утраты документов, разглашения содержащейся в документах служебной информации или других грубых нарушений делопроизводства Исполнительный директор Партнерства (руководитель Филиала, Представительства) назначает служебное расследование и докладывает Председателю Президиума Партнерства о его результатах, обстоятельствах происшествия и предложениях по принятию мер для ликвидации негативных последствий нарушения и решению вопроса об ответственности в соответствии с законодательством.

1.13. Порядок и правила работы с секретными документами определяются отдельной инструкцией.

II. ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

2.1. Прием, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

2.1.1. Поступающая по любому каналу в Партнерство корреспонденция  принимается, проходит первичную обработку и необходимую регистрацию в общем отделе. Корреспонденция, адресованная в Партнерство  и принятая любым сотрудником или структурным подразделением, должна быть незамедлительно передана в общий отдел для регистрации. Работа с незарегистрированной корреспонденцией не допускается. Осуществляемая в общем отделе первичная обработка поступившей корреспонденции включает в себя:

- проверку правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки;

- вскрытие упаковки, проверку наличия вложений;

- составление актов о полном или частичном отсутствии  или несоответствии вложений, об их повреждении, несоответствии номеров на конверте номерам вложений. Акты составляются в трех экземплярах, один из которых остается в общем отделе, второй приобщается к поступившему материалу, третий направляется отправителю;

- возврат ошибочно доставленной корреспонденции.

Конверты  уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, номер вложения, дату отправки и доставки, а также в случаях поступления заграничной корреспонденции.

Документы, поступившие ошибочно, пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю.

Корреспонденция с пометкой “Лично” не вскрывается и передается адресату. 

2.1.2. В общем отделе производится сортировка поступивших документов на регистрируемые, т.е. наделяемую в системе делопроизводства Партнерства статусом официального документа, и нерегистрируемые в соответствии с Перечнем документов, не подлежащих регистрации (Приложение № 1).

Основным принципом регистрации документов является однократность. Каждый документ должен регистрироваться один раз. Входящие документы регистрируются в день поступления, исходящие – в день подписания.


Регистрация документов, поступивших в общий отдел, включает в себя: проставление на документе регистрационного штампа, введение реквизитов документа в программу «Делопроизводство». (Приложение № 2). 

Регистрационный штамп проставляется в нижней правой части лицевой стороны первого листа основного документа. В нем указывается дата поступления документа и входящий номер.

Регистрация входящих документов осуществляется путем присвоения каждому из них текущего порядкового номера в базе данных.

2.1.3. Регистрация, как правило, производится в день поступления корреспонденции.

         2.1.4. Корреспонденция, адресованная Исполнительному директору, после регистрации в общем отделе передается помощнику  Исполнительного директора для последующего доклада Исполнительному директору.

Предварительное рассмотрение и доклад документов Исполнительному директору осуществляется в день их поступления. Срочная корреспонденция докладывается немедленно.

После рассмотрения документа Исполнительным директором и возврата в общий отдел, резолюция отмечается в программе «Делопроизводство», затем он направляется непосредственно исполнителям. 

Корреспонденция, адресованная Председателю Президиума, руководителям Комитета контроля, Административного Комитета, Экспертного Совета, направляется им Исполнительным директором.

2.1.5. Документы, направленные Исполнительным директором в адрес подразделения, в тот же день передаются на рассмотрение руководителю подразделения.


Руководитель подразделения рассматривает входящие документы в день их поступления, а срочные – немедленно.

2.1.6. Документы, зарегистрированные в общем отделе, должны передаваться из одного подразделения в другое только с обязательной отметкой о передаче в программе «Делопроизводство».

2.1.7. В случае, если в резолюции указано несколько исполнителей, то документ размножается сотрудниками общего отдела по количеству исполнителей.

2.1.8. Документы, поступившие на имя Исполнительного директора по электронной почте распечатываются, регистрируются в общем отделе и направляются помощнику Исполнительного директора.

2.1.9. Если документ подлежит контролю, то на документе ставится буква «К».

         2.2. Контроль и сроки исполнения документов 

2.2.1. Руководители подразделений несут личную ответственность за своевременное и качественное выполнение поручений руководства Общества, а также документов, поступивших непосредственно в подразделение.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях от даты их регистрации. 

2.2.2. Сроки исполнения могут быть индивидуальными или типовыми.    

Индивидуальный срок может быть определен в резолюции непосредственным указанием даты исполнения, количества календарных дней, отведенных на  исполнение, или с помощью указаний “Срочно” или “Оперативно”. В  случае “Срочно” поручение должно быть исполнено в 3-хдневный срок, а при необходимости дополнительного изучения поставленных вопросов - в течение до 10 дней по разрешению лица, давшего поручение. В случае  “Оперативно” – в   10-идневный срок. Решение о включении арбитражных управляющих в список кандидатур не позднее, чем через 5 дней с даты получения запроса.
Типовыми сроками исполнитель руководствуется при отсутствии в резолюции  конкретных сроков исполнения. Типовыми сроками являются:

- до 15 календарных дней для ответа на письма граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки. По разрешению лица, давшего поручение, этот срок в отдельных случаях может быть продлен не более чем на 1 месяц с обязательным уведомлением автора письма об отсрочке;

- до 1 месяца  для исполнения поручений, ответа на обращения или для направления документа, не требующего реагирования, в дело.

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

2.2.3. Поручения должны быть исполнены в течение срока, указанного в самом документе или в резолюции руководства. 

         Ответы на телеграфные запросы должны быть даны в течение трех дней.

Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

2.2.4. При необходимости продления срока исполнения на имя должностного лица, давшего поручение, заблаговременно (не позднее, чем за 3 дня до истечения срока) должна быть представлена мотивированная просьба о продлении срока исполнения. 

Решение о продлении срока исполнения или о снятии поручения с контроля принимается должностным лицом, давшим поручение. 


Решение о продлении срока исполнения фиксируется в программе «Делопроизводство» путем проставления отметки «Продлен до…» и указывается фамилия руководителя. 

2.2.5. Документ (поручение) считается исполненным только после решения всех поставленных в нем вопросов и при необходимости извещения об этом корреспондентов и других заинтересованных лиц или организаций.

2.2.6. Если исполнение документа поручается нескольким подразделениям, то ответственным считается лицо или подразделение, указанное в резолюции первым. Подлинник документа передается ответственному исполнителю, который обязан организовать его исполнение в установленный срок.

2.2.7. Руководители подразделений обязаны своевременно представлять справки с информацией о ходе выполнения возложенных на них поручений лицам, осуществляющим контроль за исполнением.

2.2.8. В подразделениях контролю подлежат все документы, требующие исполнения.

         2.2.9. Обязательному контролю подлежат приказы, распоряжения и поручения Председателя Президиума и Исполнительного директора.

         2.2.10. Контроль осуществляют:

         Исполнительный директор – за исполнением поручений Председателя Президиума Партнерства. 

         Общий отдела - за исполнением поручений, приказов и распоряжений Исполнительного директора.

         Ответственные за ведение делопроизводства подразделений – за исполнением документов и поручений руководства подразделений.

         Исполнители – за ходом рассмотрения служебных писем, направленных в другие организации.

2.2.11. Документы снимаются с контроля только после полного решения всех поставленных в них вопросов, сообщения заинтересованным организациям и лицам.

Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу, не является основанием для признания документа исполненным.

Снятие с контроля производится: в подразделениях руководителем подразделения; в Партнерстве – Исполнительным директором.

2.2.12. После выполнения задания исполнитель обязан представить в общий отдел документ со всеми относящимися к нему материалами для снятия с контроля.

2.2.13. Работники, осуществляющие контроль за исполнением, обязаны своевременно докладывать руководителю обо всех фактах нарушения сроков исполнения.

2.2.14. Сведения руководству о состоянии исполнения документов (поручений) предоставляются ежемесячно (или по требованию).

III.  ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ  ДОКУМЕНТОВ

3.1. Общие требования
3.1.1. Готовившие и оформлявшие документы исполнители и подписавшие эти документы должностные лица несут ответственность за содержание и правильность оформления документов.

Документ должен содержать обязательные для документа данного вида реквизиты (наименование организации-автора, название вида документа, дату, регистрационный номер, текст, визы исполнителей, подпись должностного лица, печать и т.д.).

3.1.2. Документы должны оформляться на бланках Партнерства стандартных форматов (Приложение № 3) А  4 (210х297 мм) или А5 (148х210 мм). Отдельные виды  документов (таблицы, графики, ведомости) могут оформляться на бумаге формата А3 (297х420 мм).

3.1.3. Все документы должны иметь  поля следующих размеров:

- левое - не менее 25 мм,

- правое - не менее 10 мм,

- верхнее - не менее 25 мм,

- нижнее - не менее 20 мм.

При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием стиля обычный, шрифтов Times New Roman Cyr размером N 12 (для оформления табличных материалов), 13, 14, 15, Times DL размером N 12, 13, 14 через 1-2 интервала.

3.1.4. В документах, оформляемых на двух и более листах, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются в центре вверху страницы в интервале 10-15 мм от верхнего края листа арабскими цифрами без точек и дефисов.

Примерный перечень документов (Приложение № 4)

3.2.    Правила оформления отдельных реквизитов

3.2.1. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. 

Дату документа оформляют в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Если порядковый номер месяца или число состоят из одной цифры, то перед ними проставляется 0. Например, дату 24 сентября 2001 г. следует оформлять 24.09.01. Если предложение после даты не заканчивается, то точка после года не ставится: 24.09.01 (после цифр обозначения года буква «г» не ставится).

При подготовке финансовых документов допускается словесно-цифровой способ оформления даты (без кавычек), например 5 января 2001 г., если после даты заканчивается текст, то слово «года» пишется полностью.

3.2.1. Заголовок к тексту документа.
Документ может иметь заголовок, который должен состоять из одного краткого предложения, дающего представление о содержании документа или причинах его появления. 

Заголовок должен начинаться со слов “По вопросу...”, “К поручению...”, “О решении ...” и т.д.

Заголовки печатаются от границы  левого поля документа строчными буквами (кроме заглавной), флаговым способом (в окошке), через один межстрочный интервал. Точку в конце заголовка не ставят. В середине заголовка знаки препинания сохраняются.

Например:

К поручению Правительства 

Российской Федерации  от

01.01.00  № АА-П1-12312

О составе рабочей группы

согласно решению от 01.01.01

3.2.2. Название вида документа  

Название вида документа (приказ, распоряжение, протокол, акт, телеграмма и т.д.) указывается на всех документах, кроме письма. Составной частью названия может быть регистрационный номер.

3.2.3. Адресование письма.
Письма адресуют в организации, их структурные подразделения, должностному или частному лицу.

При адресовании  письма в  организацию или  ее  структурное    подразделение без указания должностного лица их наименования пишут  в именительном падеже.
            Например:       

	Некоммерческое Партнерство

	«Союз менеджеров и антикризисных управляющих» 

	Общий отдел


При    адресовании    документа    руководителю    организации или его заместителю    наименование организации  входит в  состав наименования должности адресата. При направлении   письма  иному  должностному   лицу   название    организации  указывается  в именительном  падеже,  а  должность  и  фамилия адресата - в дательном.

Например:                                                                     Председателю Президиума

                                                                                       НП «Союз менеджеров и








     антикризисных управляющих»








     И.О. Фамилия

	          Федеральная регистрационная 

          служба 

	

	           Управление делами

	           Ведущему специалисту 

           И.О. Фамилия 


            Почтовый  адрес после наименования адресата не указывается при направлении письма в федеральные органы власти, Филиалы и Представительства Партнерства. В остальных случаях почтовый адрес указывается после наименования или инициалов и фамилии (для физических лиц) адресата.

Например:                                                                         Генеральному директору

	объединения "Агропром"

	И.И. Иванову  

(название улицы, номер дома,

название населенного пункта,

название области, автономного

округа (области), края, 

республики, почтовый индекс)

	     П.П. Петрову 

     (название улицы, номер дома,

     номер квартиры, 

     название населенного пункта,

     название области, автономного

     округа (области), края, 

     республики, почтовый индекс)


При оформлении реквизита «Адресат» не допускается ставить перед фамилией получателя «г-ну», «г-же», «тов.» и т.д.


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

	
	Председателю Совета директоров

ОАО «Якорь»

И.О.Фамилия


В адресной части письма может быть указано не более пяти адресатов. При этом каждый экземпляр должен быть оформлен на бланке и подписан, а адресат, которому направляется конкретный экземпляр письма, подчеркнут. Перед теми адресатами, которым письмо направляется не для исполнения, а  для сведения, ставится слово “Копия”.

Например:                              

                                                                                      Министерство юстиции 

                                                                                      России

                                                                       Копия:   ФНС
В случае направления письма большему числу адресатов исполнитель оформляет на бланках соответствующее количество экземпляров, на каждом из которых указывает один адресат, и составляет за своей подписью Лист рассылки.

С отклонением от этого требования осуществляется адресование письма всем (или нескольким) Филиалам и Представительствам или участникам судебного процесса. При этом в первом случае исполнитель оформляет на бланке один экземпляр письма, указывает адресат в виде

Руководителям Филиалов и Представительств НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

    
и прикладывает к письму Лист рассылки. Во втором случае Лист рассылки не составляется, а на письме указываются все адресаты.

3.2.4. Ссылка на исходящий номер и дату исполняемого письма 
Письмо, посылаемое адресату в ответ на его письмо, должно содержать ссылку на исходящий номер этого письма адресата и дату его отправления.

Ссылка дается в предусмотренной для этой цели строке штампа бланка письма.

Например:

на  №  АС-3/95 от 19.04.02.                       

3.2.5. Текст документа
Текст    документа     должен    содержать    достоверную    и   аргументированную информацию, быть полным, конкретным и логически последовательным, излагаться понятным и грамотным языком, быть максимально кратким и исчерпывающим по необходимой информации, точным, исключающим возможность неоднозначного понимания документа и соответствовать законодательству.  Следует избегать сокращений слов, за исключением общепринятых. При необходимости применить собственную аббревиатуру или краткое обозначение часто встречающегося в тексте словосочетания следует после первого упоминания такого словосочетания показать в скобках, чем оно будет заменено, и далее использовать введенную аббревиатуру или краткое обозначение. Например: “...региональная программа реструктуризации задолженности (далее - Программа)...” или “...служба документационного обеспечения управления (далее - ДОУ)...”.

 Текст документа, как правило,  печатается через 1,5 интервала. Текст  может делиться на абзацы или  на составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты), обозначаемые арабскими цифрами и отделяемые от следующего за ними текста точками.

Изложение в документе может вестись от первого лица единственного числа ("прошу", "сообщаю") или от третьего лица единственного числа (Министерство юстиции сообщает). 

3.2.7. Оформление приложений  к документу 

Документ может иметь приложения. Для всех видов документов, за исключением письма, наличие приложений оформляется следующим образом:

- при первом упоминании в тексте документа о прилагаемом к нему материале в скобках пишется слово “Приложение”. Если приложений - два или более, в скобках пишут “Приложение 1”, “Приложение 2” и т.д.;

- на первом листе каждого прилагаемого материала в правом верхнем углу флаговым способом через 1 интервал делают надпись, которая обозначает материал как прилагаемый к основному документу. 
Например: 

                                                Приложение 5 

 к приказу  от 01.06.00 № 14                     

- грифы утверждения или согласования на приложениях, которые утверждаются или согласовываются основным документом, не используются. Если прилагаемый материал был утвержден или согласован ранее, соответствующий гриф сохраняется, а надпись “Приложение” делается выше грифа.

 Письмо, включающее одно или несколько приложений, называется сопроводительным. Основное требование к оформлению приложений к сопроводительному письму состоит в том, что сведения о прилагаемых материалах должны содержать однозначную количественную и качественную информацию об этих материалах и обеспечивать возможность их строгого учета, как отправителем, так и адресатом. 

В реквизите “Приложение” должна быть информация о количестве прилагаемого материала (в листах, брошюрах, книгах, папках, штуках и т.д.), о том, является материал копией или оригиналом, о регистрационном номере материала, если этот материал ранее поступил в адрес отправителя, о направлении приложения  в один или некоторые из указанных в письме адресов, о направлении только в адрес (адреса) без копии при остающемся в деле отправителя экземпляре сопроводительного письма и др.

Cлова “Приложение” или “Приложения” является обязательным реквизитом сопроводительного письма. Его печатают без отступа от границы левого поля письма через 1,5-2 интервала от текста письма.

Ниже даны некоторые примеры оформления реквизита “Приложение” в сопроводительном письме в зависимости от  обстоятельств:

	Приложение на 5 листах.
	(Прилагаемый материал представляет собой один документ, который так или иначе упомянут в тексте сопроводительного письма, направляется в каждый из указанных в письме адресов и остается в копии в деле отправителя.)

	Приложение: 1.Копия справки, 2 экз. по 4 листа, в 1-й адрес.

2.Отчет, 1 бр., только в адре-     са.

3.Приложение к н. вх. № 3223 от 05.01.99, 72 листа, только в 3-й адрес.

4.Письмо от н. вх. № 235 от 06.08.98, 5 листов, в 3-й адрес.
	(Первое приложение является копией документа, который в двух экземплярах направляется в первый из указанных в письме адресов, а также остается в деле отправителя;

второе – сброшюрованный материал, который направляется только в каждый адрес и не остается в деле отправителя;

третье - оригинал пересылаемого материала, который направляется только в третий адрес и не остается в копии в деле отправителя;

четвертое - то же, что и приложение 3, но с оставлением копии в деле отправителя.)


При большом количестве приложений на них может быть составлена опись, о чем в сопроводительном письме делается запись “Приложение согласно описи на (кол-во) л.”

3.2.8. Подпись на документе
Документы, направляемые Президенту Российской Федерации, в Правительство Российской Федерации, руководителям федеральных органов власти и органов власти субъектов Российской Федерации, зарубежных администраций  и организаций, подписываются Председателем Президиума Партнерства.

Другие документы могут подписываться Председателем Президиума Партнерства, Исполнительным директором Партнерства, руководителями структурных подразделений в соответствии с полномочиями и компетенцией подписывающего, должностным положением адресата. 

В  состав  реквизита “подпись”  входят  наименование  должности   лица,   подписывающего документ (если документ оформлен не на должностном  бланке), личная подпись и ее расшифровка. 

Наименование должности печатают без отступа от границы левого поля документа. Расшифровку личной подписи печатают без скобок на уровне последней строки наименования должности. Перед фамилией подписывающего без пробела печатают его первый инициал. 

Например:
Начальник отдела                                       (место для подписи)                                И. Иванов

Документы  коллегиальных органов подписываются  председательствующим  на   заседании коллегиального органа и секретарем.

В документах, подготовленных комиссией указываются не должности лиц, а распределение обязанностей в составе комиссии.

            Например:

	Председатель комиссии                         (место для подписи)                                     И. Сидоров

	Члены комиссии                                     (место для подписи)                                     С. Кузнецов

	                                                                  (место для подписи)                                      Г. Иванов

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


Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует,  то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности,  или  его  заместителем.  При  этом необходимо переоформить документ с  указанием должности и фамилии лица, фактически подписывающего документ. 

В исключительных случаях машинописным способом  или от  руки допускается внести добавления типа  "И.о.",  "Зам." перед названием должности, а  над зачеркнутой прежней фамилией - фамилию подписывающего.  Не  допускается  подписывать документы с проставлением перед наименованием должности предлога "за"  или косой черты.
Запрещается вносить исправления и изменения в подписанный документ без разрешения лица, его подписавшего, что должно быть подтверждено его подписями в местах исправления.

3.2.9. Резолюция
На документ, поступивший и зарегистрированный в Партнерстве, Председателем Президиума, Исполнительным директором или руководителями структурных подразделений накладывается рукописная  резолюция с указаниями по исполнению документа.

Резолюция может включать следующие элементы: фамилию исполнителя (исполнителей), текст поручения, срок исполнения, подпись,  дату поручения.

Например:

	Александрову С.Б.

	Прошу рассмотреть и подготовить

	свои предложения к 05.02.01

	Подпись Дата


На  документах,   не  требующих   дополнительных  указаний по исполнению  и   имеющих  типовые  сроки  исполнения, резолюция может состоять только из фамилии исполнителя (исполнителей), подписи должностного лица и даты резолюции.

	В  случаях,  когда  поручение  дано  нескольким  должностным лицам,  основным исполнителем является лицо, указанное  в резолюции  первым, если  не оговорено  иное. Ему поручается осуществлять при необходимости созыв соисполнителей, обобщать результаты проделанной работы, организовывать соответствующие мероприятия или оформлять и представлять на подпись проекты соответствующих решений, докладов, других итоговых документов. 


Резолюции, а также отметки об исполнении должны выполняться разборчивым почерком, одна под другой сверху вниз, компактно с учетом возможных последующих отметок.

3.2.10. Утверждение документа
Утверждение – особый способ удостоверения документа после его подписания. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения.

Утверждение документа производится двумя способами: грифом утверждения должностным лицом или изданием соответствующего распорядительного документа (приказа, распоряжения, решения, протокола). Оба способа утверждения имеют одинаковую юридическую силу.

Элементами грифа утверждения являются слова: УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕНО), наименование должности (название распорядительного документа), личная подпись, инициалы и фамилия лица, утвердившего документ, дата утверждения. Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа.

При утверждении документа приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова: УТВЕРЖДЕН, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера.


Примеры грифов:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Исполнительный директор

НП «Союз менеджеров

и антикризисных управляющих »

Личная подпись                           И.О.Фамилия

24.09.02






или

	
	УТВЕРЖДЕНО

приказом Исполнительного директора 

НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

от 24.09.03 № 65


3.2.11. Согласование документа
Проекты документов должны согласовываться с должностными лицами, имеющими непосредственное отношение к затрагиваемым в них вопросам.

Согласование  оформляется путем визирования проекта документа должностными  лицами. Виза включает в себя личную подпись,  ее расшифровку  и дату  визирования. При необходимости указывается должность визирующего. Виза на всех видах документов, кроме приказов, распоряжений, договоров, соглашений, разъяснений и других актов, оригиналы которых подлежат хранению в общем отделе  Партнерства, проставляются ниже   реквизита  "подпись"   на  лицевой   стороне    последнего   листа первой копии документа, остающейся  в общем отделе. На подготовленных к подписанию приказах, распоряжениях, договорах, соглашениях, разъяснениях и т.д. визы проставляются на обратной стороне последнего листа оригинала документа.  

Замечания, особые  мнения и  дополнения  к  проекту  документа  могут излагаться непосредственно над визовой подписью или  на  отдельном  листе,   о чем  при визировании делается  отметка  "С замечаниями".    Замечания    обязательно    докладываются лицу, подписывающему документ. Немотивированный отказ от визирования не допускается.

Структурное подразделение, осуществляющее правовое обеспечение деятельности Партнерства или соответствующее подразделение Филиала и Представительства Партнерства при необходимости визирует документ после проставления виз всеми соисполнителями. 

Документы, которые готовятся исполнителями для подписания Председателем Президиума или для отправки в Министерства и ведомства за подписью руководителя структурного подразделения Партнерства, обязательно визируются Исполнительным директором.

Внешнее  согласование  документа может также оформляться  соответствующим    грифом. Гриф  согласования размещают в нижней части  оборотной   стороны последнего листа документа. Гриф включает   в  себя   слово  СОГЛАСОВАНО и наименование должности  (включающее наименование  организации) лица,  которое согласовывает  документ,  личную  подпись,  расшифровку    подписи,   дату  или   название   документа,    подтверждающего согласование, его дату и номер. 

Например:

	СОГЛАСОВАНО

	Исполнительный директор

	НП «Союз менеджеров и

антикризисных управляющих »

	(подпись)                  (первый инициал, фамилия)

	 “______”____________________19___г.

	При согласовании документа с коллегиальным органом делается ссылка на протокол заседания, в ходе которого было принято решение о согласовании документа:

СОГЛАСОВАНО

	протоколом заседания Президиума Партнерства

от 30.12.98 № 48 

	Если согласование документа осуществляется посредством издания другого документа, то в грифе согласования указывается вид документа, его автор (наименование организации), дата и номер, например


	СОГЛАСОВАНО

	письмо ФСР

от 30.12.93 № 7/05-09

	                      


3.2.12. Печать
         На документах, требующих особого удостоверения, ставится печать.

Гербовая печать НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»  может ставиться на документах, подписанных Президентом Партнерства, Исполнительным директором или лицом, официально заменяющим Исполнительного директора Партнерства и наделенным правом использования гербовой печати, и удостоверяющих права должностных и иных лиц, фиксирующих использование денежных средств или материальных ценностей, а также в других случаях, предусмотренных нормативными правовыми  актами (Примерный перечень документов, на которых ставится печать (Приложение № 5).

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он частично покрывал наименование должности лица, подписавшего документ, и не затрагивал его  личной подписи.

 3.2.13. Отметка о заверении копии
Заверение копии документа производится для придания ей юридической силы.

Партнерство может выдавать копии только тех документов, которые подготовлены в самом Партнерстве или зарегистрированы им. Кроме того, при решении вопросов, касающихся приема граждан на работу, удовлетворения их трудовых, жилищных и других прав, при оформлении личных дел сотрудников для собственного использования Партнерство может заверять копии документов, выданных другими организациями (дипломов, свидетельств о получении образования и т.д.)  и необходимых для решения соответствующих вопросов в соответствии с законодательством.

Копия с документа может быть изготовлена фотографическим, рукописным, машинописным способами или средствами оперативной полиграфии (при этом текст документа должен быть воспроизведен полностью, включая элементы бланка).

Копия документа заверяется должностным лицом, удостоверяющим ее полное соответствие подлиннику. Заверительная надпись состоит из слов “Копия верна” или "Верно", наименования должности, подписи заверившего лица, ее расшифровки, даты заверения копии:

«Копия верна»

Секретарь                  /подпись/             М.К. Сидорова

12.04.2002

или

«Верно»

Секретарь                  /подпись/             М.К. Сидорова

12.04.2002

При передаче копии юридическим или физическим лицам подлинность заверительной подписи должна подтверждаться печатью.

Печатью заверяются копии распорядительных документов, рассылаемых в соответствии с листом рассылки.

3.2.14. Отметки об исполнении документа
Отметки об исполнении поступившего в Партнерство документа должны давать полное представление о предпринятых исполнителями действиях,  достигнутых результатах и месте подшивки исполненного документа.

Отметка об исполнителе включает фамилию исполнителя, его инициалы, номер его служебного телефона и печатается в левом нижнем углу лицевой или  оборотной стороны последнего листа подготовленного документа и всех его копий.

Например:

П.П. Петров 

Тел. 999-66-66

3.3. Подготовка, оформление  и выпуск приказов и распоряжений
3.3.1. Приказ, является нормативным документом, отражающим управленческие решения по вопросам производственно-хозяйственной деятельности, планирования, отчетности, финансирования, совершенствования структуры и организации работы Партнерства и т.п.

Приказ должен иметь название вида документа, дату и номер. Датой приказа является дата его подписания руководителем. Нумерация приказа производится в валовом порядке с января по декабрь в пределах года.

Проекты приказов и распоряжений разрабатываются структурными подразделениями по поручению Председателя Президиума или Исполнительного директора.

Проект приказа, распоряжения печатается в одном экземпляре на бланке установленной формы, с левой стороны над текстом пишется заголовок, кратко и точно отражающий его содержание (Приложение 6). 

3.3.2. Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части излагаются  цели и задачи предписываемых действий, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами "в целях", "в соответствии", "во исполнение" и т.д. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата, номер и заголовок и передается содержание той его части, которая непосредственно касается содержания приказа или распоряжения. Констатирующая часть приказов завершается словом п р и к а з ы в а ю  которое печатается вразрядку, строчными буквами и в подбор (не с красной строки).

В пунктах распорядительной части указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий. Распорядительная часть текста приказа, как правило, делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками. 

В последнем пункте распорядительной части  приказа указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом. Если одному исполнителю записывается несколько заданий, подлежащих исполнению в разные сроки, то ответственный исполнитель указывается один раз в основном пункте, а поручения и сроки исполнения – в отдельных подпунктах.
Если  приказ или распоряжение отменяет, изменяет или дополняет ранее изданные приказы, распоряжения или их отдельные пункты, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами "Признать утратившим силу...".

3.3.3. В левом нижнем углу оборотной стороны последнего листа указывается фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.3.4. Если к приказу имеются приложения, то они нумеруются, а в тексте проекта обязательно оговаривается наличие приложений. Приложения к проекту приказа, распоряжения готовятся в одном экземпляре. 

3.3.5. Проект приказа визируется руководителями структурных подразделений и юристом Партнерства.


При наличии замечаний у визирующих изменения текста должны обязательно согласовываться с исполнителем.


Подготовленный проект приказа после получения всех виз, передается в общий отдел для оформления и печати на бланке и передаче на подпись Исполнительному директору Партнерства.


В подписанный приказ запрещается вносить изменения или дополнения без разрешения лица, его подписавшего.


Приказы размножаются в строго ограниченном количестве экземпляров и высылаются только в те подразделения, которым они необходимы.


Указатель рассылки приказа составляется исполнителем. Приказ со всеми приложениями и указателем рассылки передается для регистрации, размножения, рассылки и хранения в общий отдел Партнерства.


3.4. Подготовка и оформление положений, правил, инструкций, доверенностей
3.4.1. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Партнерства.

В Правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

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

Положения, Правила и Инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые подписываются Исполнительным директором, или как акты, утверждаемые Президиумом Партнерства; утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении, или принятием соответствующего решения Президентом Партнерства. Решение о порядке принятия Положений, Правил и Инструкций находится в ведении Партнерства.

3.4.2. Порядок подготовки проекта Положения, Правил и Инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.

3.4.3. Текст проекта Положения (Правил, Инструкции) печатается на  чистых листах бумаги.

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) отвечает на вопрос "О чем?"; заголовок к Инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос "Кому?" (должностная инструкция главному специалисту).

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 главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

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

3.4.4.Доверенности от имени Партнерства оформляются на бланке, подписываются Председателем Президиума, штатным сотрудникам – Исполнительным директором, на подпись ставится гербовая печать Партнерства.

3.5.  Подготовка и оформление протоколов
3.5.1. Протокол - документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятые решения собраний, совещаний, конференций или заседаний Президиума Партнерства, Советов и Комитетов Партнерства. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагается на сотрудников подразделений, готовивших вопросы к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 3 дня со дня заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются подразделением, ответственным за подготовку.

3.5.2. Протоколы  Президиума Партнерства, Экспертного Совета Партнерства регистрируются и хранятся в Исполнительной дирекции Партнерства. 

Копии протоколов заседаний, копии повесток дня заседаний и материалов к заседаниям уничтожаются по минованию надобности в них, причем копии протоколов - по акту.

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

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председатель или председательствующий.

Секретарь.

Присутствовали - список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших.

Повестка дня.

Докладчики по каждому пункту повестки дня.

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

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

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

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

Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

3.5.4. Протокол подписывается Председателем соответствующего органа Партнерства. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы Президиума Партнерства, протоколы Экспертного совета, протоколы Общих собраний и др. (Приложение 7). 

3.5.5. Копии протоколов при необходимости рассылаются должностным лицам в соответствии с Листом рассылки, который составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью Партнерства.

Место проведения заседания, совещания указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте, и печатается через 2 межстрочных интервала после наименования комиссии, заседания, совещания, отделяется от него линейкой и выравнивается по центру.

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога "О" ("Об), наименование должности и фамилию докладчика дают в родительном падеже. 

Затем указывается принятое по этому вопросу решение.

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

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

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалом и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

Гриф (пометка ограничения доступа к документу) - печатается в правом верхнем углу первого листа протокола. Номер экземпляра печатается ниже грифа (пометки) через 1,5 межстрочных интервала и центрируется по отношению к ним.

3.6. Подготовка, оформление и рассылка  писем
3.6.1. Исходящие из Партнерства письма оформляются на бланках установленной формы (Приложение 8).

3.6.2. Проект письма печатается не менее чем в двух экземплярах: оригинал, направляемый адресату - на бланке, одна копия - на чистом листе бумаги.


Все оригиналы и копийные экземпляры должны быть строго идентичны как по тексту, так и по формату текста,  не должны иметь  исправлений.

3.6.3. Приложения к проекту письма готовятся в соответствии с требованиями п.3.2.7. 

 3.6.6. Подготовленное, согласованное и подписанное письмо должно быть представлено основным исполнителем в общий отдел для отправки адресатам в следующей комплектации:

- подписанный экземпляр отправляемого письма на бланке с соответствующим количеством приложений;

- одна копия отправляемого письма с необходимыми визами и соответствующими приложениями;

- лист рассылки (при оформлении рассылки).

Отсутствие любой из перечисленных составляющих или ненадлежащее их оформление может являться основанием для отказа в приеме письма на отправку.

Общий отдел на исходящую корреспонденцию составляет реестр почтовых отправлений и производит отправку через почтовое отделение.

3.7. Составление и оформление телеграмм

3.7.1. Телеграфная переписка допускается в исключительных случаях только по вопросам срочного характера. 

3.7.2. Телеграммы оформляются на специальных типографских бланках, а в случае их отсутствия – на обычной бумаге. Печатают телеграмму в двух экземплярах на одной стороне листа. 

Например:

	ТЕЛЕГРАММА

СРОЧНАЯ

ЧЕЛЯБИНСК ОАО УРАЛСТРОЙ

ГРИГОРЬЕВУ

ПРОШУ СООБЩИТЬ ДАННЫЕ О СОСТОЯНИИ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОДУКЦИИ ЗПТ ЕЕ ОСТАТКАХ ЗПТ ОБЪЕМАХ ОТГРУЖЕННОЙ ЗПТ А ТАКЖЕ ПОДЛЕЖАЩЕЙ ОТГРУЗКЕ ПРОДУКЦИИ ЗПТ НЕОПЛАЧЕННЫХ СЧЕТАХ ТЧК

                                                                                                                                             А.Петров

Директор ЗАО «Контакт»                                                                               Петров    А.Петров  

М.П.                                                                                                                                     15.08.2003
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Телеграммы, подписанные Исполнительным директором, передаются в общий отдел для отправки.
          

 3.7.5. Правительственная телеграмма может быть подписана только Председателем Президиума Партнерства.

3.8. Составление, оформление, передача и прием телефонограмм, факсограмм и электрограмм. 

3.8.1. Для наиболее оперативной передачи информации или срочного доведения до сведения адресата полного содержания документа в виде телефонограммы, факсограммы или электрограммы (далее - документограмма) могут быть использованы телефонные каналы связи.

Поскольку документограмма не является оригиналом документа, а представляет собой его копию (часто низкого качества),  передача по телефонному каналу, как правило, должна быть продублирована отправителем путем отсылки оригинала документа почтой.  При этом  отправитель обязан перед отправкой документа по почте сделать в нижнем левом углу лицевой стороны его первого листа отметку о номере телефона, на который была осуществлена передача, и о дате передачи. 


3.8.2. Оформление и подготовка документа к передаче по телефонным каналам связи должны вестись в соответствии с требованиями Инструкции. Исполнитель может осуществлять передачу по телефонным каналам только после подписания и регистрации документа с последующей его отправкой по почте.

3.8.3. Для передачи исполнитель получает в секретариате ксерокопию первого экземпляра зарегистрированного документа. 

3.8.4. После передачи исполнитель обязан получить от принимающей стороны подтверждение неискаженного приема.

3.8.5. Сотрудник, осуществивший прием документограммы, обязан устранить с помощью передающей стороны возникшие при передаче искажения текста, запросить и зафиксировать на документограмме фамилию и телефон отправителя, дату приема, свою фамилию и телефон.

3.8.6. Общий отдел при поступлении по почте документа, идентифицируемого с ранее поступившей документограммой, регистрирует документ за тем же номером и заменяет им документограмму с уничтожением последней.

IV. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУР ДЕЛ  И ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ

4.1. Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в центральный архив федерального органа исполнительной власти (далее именуется - архив) в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, нормативно - методическими документами Федеральной архивной службы России, а также соответствующими нормативно - методическими документами по архивному делу и делопроизводству федеральных органов исполнительной власти. 

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел и формирование дел.

4.2. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

4.2.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Партнерстве и структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.


 Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, нумерации дел и определения сроков их хранения. Номенклатура дел является схемой построения справочной картотеки на исполненные документы и основой для составления описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения в архиве Партнерства и используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

4.2.2. Номенклатура дел Партнерства составляется и ведется общим отделом с учетом функционального, регионального, производственного и структурного направлений.

4.2.3. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями о структурных подразделениях Партнерства, Филиалов и Представительств Партнерства, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения.

4.2.4. Названиями разделов номенклатуры дел Партнерства являются названия его структурных подразделений; разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой. Первый раздел номенклатуры дел включает заголовки дел Исполнительной дирекции.

4.2.5. Номенклатура дел Партнерства утверждается Исполнительным директором.

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

4.2.7. Графы номенклатуры дел Партнерства, его структурных подразделений заполняются следующим образом.

         В графе 1 номенклатуры дел проставляются номера каждого дела, включенного в номенклатуру. Номер дела состоит из установленного в Партнерстве цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах  структурного  подразделения. Номера  обозначаются  арабскими  цифрами. Например, 1-05, где 1 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка по номенклатуре.

         В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые номера для однородных дел в пределах различных структурных подразделений;  для переходящих дел номер сохраняется.

В графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей).

         Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определятся степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.


В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, переписку и т.д.

 Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.


Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок         (“различные материалы”, “общая переписка” и т.д.), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.


Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.


Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:


- название вида дела (переписка, документы к заседаниям коллегии и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.);


- название Партнерства или структурного подразделения; название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адрес или корреспондент документа);


- краткое содержание документов дела;


- название территории, с которой связано содержание документов дела;


- даты (хронологические рамки), к которым относятся документы дела;

· указание на копийность дела.

При составлении заголовков дел используются формулировки статей перечня документов Партнерства, разработанных на основе Перечня типовых документов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел. 

В графе 5  указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др. (Приложение № 9)

4.3.Формирование дел

4.3.1. Формирование дел - группировка документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.


Формированием дел занимаются общий отдел и лица, ответственные за ведение делопроизводства в структурных подразделениях Партнерства.

4.3.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: 

- помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

- помещать в одно дело все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса; 

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; 

- раздельно группировать в дела документы постоянного и временного хранения. 

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики. В деле не  должно быть более 250 листов.

4.3.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросологической последовательности или их сочетании.

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

Положения, инструкции и иные документы, утвержденные правовыми актами Партнерства, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

 Приказы по основной деятельности группируются отдельно от кадровых приказов.

          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. Личные дела подлежат хранению в порядке, установленном Исполнительным директором.

         Лицевые счета сотрудников Партнерства группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке строгого алфавита по фамилиям, именам и отчествам.

         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 номера дела предыдущего года.

5. ПОДГОТОВКА  ДОКУМЕНТОВ К ПЕРЕДАЧЕ В АРХИВ

Подготовка документов к передаче в архив включает: проведение экспертизы ценности документов, оформление дел, составление описей дел, оформление актов о выделении к уничтожению документов и дел.

  5.1. Экспертиза ценности документов

  5.1.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на государственное хранение и установление сроков хранения.

  5.1.2. Экспертиза ценности документов в Партнерстве проводится: 

- при составлении номенклатуры дел; 

- при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам; 

- при подготовке дел к последующему хранению.

  5.1.3. Экспертиза ценности документов, находящихся  в структурных подразделениях,  Филиалах и Представительствах Партнерства, осуществляется ежегодно соответствующими экспертными комиссиями.


5.1.4. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Партнерства путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию повторные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.
В дела не помещаются также материалы на бумажных носителях, которые в процессе хранения утрачивают записанную на них информацию. К данной категории относятся факсограммы. Для сохранения  факсограмм их необходимо ксерокопировать.

Одновременно с отбором документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив в структурных подразделениях  проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет) хранения с истекшими сроками хранения. При этом учитываются только отметки в номенклатуре дел “до минования надобности” и т.д.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

5.2. Оформление дел

5.2.1. Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. 

5.2.2. 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:


- перегруппировку документов дела в прямой хронологической последовательности с января по декабрь (вместо обратной хронологической последовательности с декабря по январь при оформлении дела в течение года);


- нумерацию листов дела черным графитным карандашом в правом верхнем углу арабскими цифрами;


- составление для наиболее ценных дел внутренней описи документов дела;


- подшивку дела в твердую обложку из картона без металлических зажимов (с веревочными завязками) или переплет документов дела;


- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела: уточнение названия структурного подразделения, если оно менялось, делопроизводственного индекса, заголовка дела, даты и др.


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.

5.3. Внутренняя опись документов дела (Приложение 10, 11) составляется для учета документов определенных категорий дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, что вызывается спецификой данной документации (приказы по основной деятельности, приказы по личному составу, личные дела и т.д.). Внутреннюю опись документов дела необходимо также составлять для дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, сформированных из документов заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документа.

Подготовленные описи служат основой для составления сводной описи дел Партнерства, по которой архив сдает дела  на государственное хранение (после истечения ведомственного срока хранения, но не ранее 15 лет).

5.3.1.. Передача дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения в архив осуществляется через 1 год после завершения  дел в делопроизводстве.

           Например, если дело было сформировано и закончено в делопроизводстве в 2002 году, оно должно быть передано в архив только в 2004 году. 

         5.3.4. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

- заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел. Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером);

- порядок нумерации дел в описи - валовой за несколько лет. Порядок присвоения номеров описям Партнерства устанавливается по согласованию с архивом;

- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

- при внесении в опись одного за другим 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);

- для дел, содержащих документы за несколько лет, в конце описи каждого  следующего года, за который имеются документы в данном деле, делаются ссылки на номера дел, содержащих материалы за данный год (после интервала за последней описательной статьей каждого последующего года);

- 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 т.п.


Описи дел составляются по установленной форме в трех экземплярах.

5.4. Оперативное хранение документов и дел

         5.4.1. С момента заведения и до передачи в архив Партнерства дела хранятся по месту их формирования.

5.4.2. Дела находятся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в запирающихся шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих от пыли и воздействия солнечного света. В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел.

5.4.3. На корешках обложек дел указываются номера по номенклатуре. Выдача дел исполнителям производится в соответствии с утвержденным порядком. На каждое дело заводится карточка.  Другим органам государственной власти и организациям дела выдаются при наличии установленных законодательством оснований по актам.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с указания (разрешения) руководства Партнерства с обязательным помещением в дело заверенной копии документа и составлением акта о причинах выдачи подлинника.

Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, не подлежащих регистрации

1. Пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы.

2. Рекламные извещения, плакаты и т.п.

3. Печатные издания (газеты, журналы, книги).

4. Информационные и справочные материалы (бюллетени, брошюры, информационные листки, телефонные справочники и другие материалы).


5. Счета, счета-фактуры, акты, акты взаиморасчетов.


6. Оперативная информация  (сводки, справки, аналитические обзоры)

7. Корреспонденция, полученная по телефонным каналам связи из Правительства Российской Федерации, судебных,  правоохранительных органов, корреспонденция, полученная по электронной почте.

8.  Корреспонденция с пометкой “Лично”.

9. Внутренняя переписка (заявления сотрудников, служебные и докладные записки и т.д.).

Приложение № 2

Образец журнала регистрации входящей корреспонденции

	Дата

документа
	Входящий номер 

документа
	Исходящий № 

документа, дата
	Откуда получен

документ
	Краткое

содержание
	Кому документ направлен на исполнение
	Отметка 

об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Образец журнала регистрации внутренней корреспонденции

	Дата

документа
	Номер 

документа
	Краткое

содержание
	Исполнитель
	Отметка 

об исполнении

	1
	2
	3
	4
	7


Образец журнала исходящей корреспонденции

	Дата
	Исходящий №

документа
	Куда направлен документ
	Краткое содержание 

документа
	Исполнитель
	№№ почтовых

отправлений

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 3

Некоммерческое партнерство «Союз менеджеров

и антикризисных управляющих»

НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

109029, г. Москва, ул. Нижегородская, д. 32, корп. 15

тел. 974-71-02, факс 974-02-98

«05» августа 2003 г.




                                           г. Москва.

Приложение № 4

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

1. Приказ – распорядительный документ, издаваемый Исполнительным директором.

2. Распоряжение – распорядительный документ, издаваемый Исполнительным директором, не требующим издания приказа.

3. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на Общем собрании Партнерства, Президиуме Партнерства, Экспертном совете, иных заседаниях коллегиальных органов, совещаниях, собраниях, конференциях.

4. Решение – совместный распорядительный документ органов, полномочных издавать различные по форме документы.

5. Положение – документ, устанавливающий правила организации и деятельности Партнерства, взаимоотношений между представительствами Партнерства.

6. Инструкция – документ, утверждаемый Исполнительным директором в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности структурных подразделений и должностных лиц. Инструкция издается на основании требований, установленных законодательством и иными актами органов управления Партнерства.

7. План – документ, устанавливающий точный перечень намечаемых к выполнению работ или мероприятий, их последовательность, объем и сроки реализации.

8. Отчет – документ, содержащий сведения о выполнении плана, задания, мероприятий, поручений.

9. Доклад – документ, содержащий изложение определенных вопросов, выводов и предложений.

10. Заключение – документ, содержащий мнение, вывод комиссии, специалиста по какому-либо документу или вопросу.

11. Обзор – документ, составленный в обобщенном виде в целях информации о работах в той или иной области или о деятельности подразделений  в определенный период.

12. Справка – документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

13. Сводка – документ, представляющий собой обобщенные сведения по одному вопросу (сводка предложений, замечаний, требований и т.п.)

14. Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

15. Договор (контракт) – документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении, изменении или прекращения гражданских прав и обязанностей.

16. Письмо – обобщенное название различных по содержанию документов.

17. Телеграмма – обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста.

18. Телефонограмма – обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (передается по телефону и записывается получателем).

                                                                                                                  Приложение № 5

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, на которых ставится печать


Акты приемки оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.


Доверенности на получение товарно-материальных ценностей и т.д.


Договора.


Задания на проектирование, разработку и т.д.


Командировочные удостоверения.


Образцы оттисков печатей и подписей сотрудников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.


Письма гарантийные на выполнение работ, услуг и т.д.


Поручения банковские, платежные, финансовые и т.д.


Приложения и Протоколы, совместные решения, являющиеся неотъемлемой частью договоров.


Реестры чеков, финансовых поручений, представляемых в банк.


Сметы расходов.


Уставы.


Штатные расписания и изменения к ним.

Приложение № 6

Некоммерческое партнерство «Союз менеджеров

и антикризисных управляющих»

НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

109029, г. Москва, ул. Нижегородская, д. 32, корп. 15

тел. 974-71-02, факс 974-02-98

ПРИКАЗ№1

	г. Москва
	
	                            1 февраля 2005 г.


О номенклатуре дел 

Некоммерческого Партнерства «Союз менеджеров 

и антикризисных управляющих» на 2005 год


В целях обеспечения качественного учета, использования и хранения документов Некоммерческого Партнерства «Союз менеджеров и антикризисных управляющих», 

       П Р И К А З Ы В А Ю:

1.  Утвердить Номенклатуру дел на 2005 год (приложение № 1).

2.  Приказ от 28.04.03   № 3 признать утратившим силу с 02.02.05.

3.    Возложить персональную ответственность за организацию делопроизводства:

· в Партнерстве - на начальника общего отдела Исполнительной дирекции Партнерства; 

· в Президиуме Партнерства – на помощника Исполнительного директора Партнерства;

·  в отделе финансов и бухгалтерии Партнерства - на начальника отдела – главного бухгалтера Партнерства;

· в Комитете контроля Партнерства – на – Председателя Комитета контроля Партнерства;

· в Административном Комитете Партнерства – на главного специалиста – финансового аналитика Комитета контроля Партнерства;

· в Экспертном Совете Партнерства – на начальника отдела сопровождения судебных процедур Исполнительной дирекции Партнерства;
· -в отделах Исполнительной дирекции Партнерства – на начальников отделов.

           4. Начальнику общего отдела Исполнительной дирекции Партнерства, ответственным за организацию делопроизводства в структурных подразделениях Партнерства, в срок до 01.04.05 привести комплектование дел в соответствие с приказом.


5.  Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

6.  Приказ довести до всех сотрудников Партнерства, а до исполнителей под роспись.

	Исполнительный директор
	                                                       В.Г. Коптев


Приложение № 7

Протокол № 33/33-2003 Президиума 

Некоммерческого партнерства 

«Союз менеджеров и антикризисных управляющих» 

(далее – «Партнерство»)

г. Москва


             
                                                        19 августа  2003 года
Присутствовали члены Президиума:

   члены Президиума – указываются фамилии, имена и отчества присутствующих

   приглашенные  - указываются фамилии, имена и отчества приглашенных

На заседании присутствуют 6 (шесть) членов Президиума. Кворум необходимый для принятия решения есть.

Повестка дня:

1. Об итогах производственной и финансовой деятельности …….

2. ………………………………………

Рассмотрели 1 вопрос  повестки дня. 

Слушали:

И.О.Фамилия, о чем?


Выступили:

И.О.Фамилия, И.О. Фамилия
Голосовали: «за» – единогласно.

Решили: 

1. Утвердить ……..
2. Поручить …….. 
Приложение:

1. ……………
2. ……………
3. ……………
Председатель Президиума

 ___________________ 
    И.О. Фамилия 

Приложение № 8

	НЕКОММЕРЧЕСКОЕ ПАРТНЕРСТВО

«СОЮЗ МЕНЕДЖЕРОВ

И АНТИКРИЗИСНЫХ УПРАВЛЯЮЩИХ»

109029, г. Москва, ул. Нижегородская, 32, корп. 15     тел.: (095) 974-71-02, факс: (095) 974-71-02,           974-02-98, E-mail: sro_003@mail.ru
___________________  №  ______________________

На № 
от 


	Наименование организации

Должность

И.О. Фамилия  (в дательном падеже

Адрес


Краткое содержание

Текст.

Наименование должности


личная подпись



И.О.Фамилия

Исполнитель

Телефон

Приложение № 9

Некоммерческое Партнерство

«Союз менеджеров 

и антикризисных управляющих»

Наименование структурного подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс _____

На ________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома)
	Кол-во дел (томов)
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Наименование должности руководителя

структурного подразделения



личная подпись

И.О.Фамилия

Дата

СОГЛАСОВАНО

Ответственный за Архив

Личная подпись

И.О.Фамилия

Дата

Образец последней страницы номенклатуры дел

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ________ году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходящих

	постоянного
	
	

	долговременного (свыше 10 лет)
	
	

	временного (до 10 лет включительно)
	
	

	Итого:
	
	


Приложение 10

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ____________

	№№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого _________________________________________________ документов



(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ______________________________________







(цифрами и прописью)

Наименование должности лица, 

составившего внутреннюю опись

документов дела



личная подпись


И.О.Фамилия

Дата

Приложение № 11

Некоммерческое Партнерство

«Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

Наименование структурного подразделения

	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя

структурного подразделения

личная подпись                          И.О.Фамилия

Дата


ОПИСЬ № _____

дел постоянного хранения за ___________ год

	№№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок Дела
	Даты дел
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


В данную опись внесено _________________________ дел с № ______ по № ______, в том числе:





(цифрами и прописью)

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи


личная подпись



И.О.Фамилия

Дата

Передал ________________________________________ дел



(цифрами и прописью)

Должность сотрудника структурного

подразделения, передавшего дела

личная подпись


И.О.Фамилия

Дата

Принял ________________________________________ дел



(цифрами и прописью)

Должность сотрудника

Управления делопроизводства

личная подпись


И.О.Фамилия

Дата

