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ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Министерстве по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан
 

I. Общие положения
1.1.  Настоящая Инструкция разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности Министерства по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан (далее – министерство), его структурных, территориальных подразделений и подведомственных  учреждений.
1.2. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с несекретными документами (включая документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения - для служебного пользования), представленными на носителях всех видов, в том числе на организацию работы с электронными документами. 
  Организация  работы  с  документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, регламентируется Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05 января 2004 г. № 3-1 (приказ МЧС России от 04.02.2004 № 05).
Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, правилами).
Организация работы с обращениями граждан, поступившими в министерство, его структурные, территориальные подразделения и подведомственные учреждения  регламентируется:
Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (в редакции Закона Республики Татарстан от 19.02.2007 N 10-ЗРТ «О внесении изменений в закон Республики Татарстан "О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Татарстан";
приказом МЧС России от 31.03.2015 № 145 «Об утверждении инструкции по работе с обращениями граждан в системе Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»;
 приказом МЧС России от 27.09.2011 № 540 «Об утверждении Административного регламента Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий предоставления государственной услуги по приему граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок».
Требования Инструкции к работе с бухгалтерской, научно-технической и другой специальной документацией распространяются в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.
1.3. Инструкция разработана в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:
Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
 	Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»; 
«Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» от 23 декабря 2009 г. № 76.
Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная приказом Федеральной архивной службы России от 27.11.2000 N 68;   	
Закон Республики Татарстан от 13.06.1996 №644-ЗРТ «Об архивном фонде Республики Татарстан и архивах» (в соответствующих редакциях);
Указ Президента Республики Татарстан от 05.02.2009 № УП-52 «О единой межведомственной системе электронного документооборота в Республике Татарстан» (в редакции Указа Президента Республики Татарстан от 14.05.2015 № УП-450);
приказ МЧС России от 03.12.2014 № 670 «О совершенствовании делопроизводства в территориальных органах, учреждениях и организациях МЧС России»; 
Регламент Кабинета Министров Республики Татарстан, утвержденный Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 05.12.2005 №563 «Об утверждении Регламента Кабинета Министров Республики Татарстан – Правительства Республики Татарстан и Положения об Аппарате Кабинета Министров Республики Татарстан – Правительства Республики Татарстан» (в соответствующих редакциях).
1.4. Основные понятия, используемые в настоящей Инструкции:
документ – официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот;
документирование – фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;
документооборот – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;
автор документа – физическое или юридическое лицо, создавшее документ;
вид документа – принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения;
бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;
реквизит документа – обязательный элемент оформления документа;
оформление документа – проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;
дело – совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности организации;
делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;
подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;
копия документа – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;
 заверенная копия – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;
регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;
номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, формируемых в структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения;
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;
формирование дела – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел;
юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;
электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме, создаваемый без предварительного документирования на бумажном носителе;
электронная копия документа – электронная образ документа, изготовленного на бумажном носителе;
сканирование документа – получение электронного образа документа;
электронный документооборот – документооборот с применением информационной системы;
единая межведомственная система электронного документооборота – информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему) их обработку, управление документами и доступ к ним.
1.5. Инструкция утверждается приказом министерства. Внесение изменений в Инструкцию осуществляется приказом министерства.
1.6. Делопроизводство в министерстве, его структурных, территориальных подразделениях и подведомственных  учреждениях  осуществляется с использованием единой межведомственной системы электронного документооборота (далее – ЕМСЭД) комплексной сети «Электронное Правительство Республики Татарстан», предназначенной для регистрации и учета, сопровождения документов, доведения электронных документов,  электронных копий документов и указаний по исполнению документа до исполнителей, подготовки проектов указаний по исполнению документов, подготовки и согласования проектов документов; контроля исполнения документов, архивной  и справочно-информационной работы.
1.7. Организацию, ведение  и совершенствование документационного обеспечения управления, в том числе в ЕМСЭД, формирование и поддержание   базы данных о документах, внедрение автоматизированных технологий подготовки и обработки документов, методическое руководство организацией делопроизводства, контроль за соблюдением установленного Инструкцией порядка работы с документами в структурных подразделениях  министерства, а также архивное хранение документов осуществляет  отдел планирования деятельности министерства, в состав которого входят сотрудники, осуществляющие функции, указанные в настоящем пункте (далее – специалисты делопроизводства). 
1.8. Выполнение требований настоящей Инструкции является обязательным для всех сотрудников министерства, его структурных, территориальных подразделений и подведомственных учреждений.  
Специалистам делопроизводства предоставляется право возвращать исполнителям документы, оформленные с нарушениями требований настоящей Инструкции.
1.9. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в министерстве возлагается на управляющего делами министерства, в структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях – на соответствующих руководителей. 
1.10. Ведение делопроизводства в структурных, территориальных  подразделениях и подведомственных учреждениях возлагается на одного или нескольких сотрудников подразделения, назначенных руководителем подразделения. Персональный список ответственных за делопроизводство в подразделениях и лиц, замещающих их на период временного отсутствия (болезнь, отпуск и т.п.), утверждается руководителем данного подразделения.
При наличии в структурном подразделении двух и более ответственных за делопроизводство между ними распределяются должностные обязанности.
При увольнении ответственного за делопроизводство и назначении другого сотрудника в список вносятся соответствующие изменения по представлению руководителя подразделения.
1.11. Функции, задачи, права  и ответственность сотрудников, участвующих в документационном обеспечении (включая сотрудников, отвечающих за организацию работы с документами в структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях),  устанавливаются должностными регламентами (инструкциями).
1.12. На специалистов делопроизводства министерства возлагаются следующие функции:
прием, регистрация, учет и распределение поступающих документов (в ЕМСЭД или на бумажном носителе);
представление поступивших документов на рассмотрение министру;
доведение документов до исполнителей (заместителей министра, руководителей направлений деятельности), с учетом соответствующего указания по исполнению (резолюции);
учет, регистрация и отправка исходящих документов (в ЕМСЭД или на бумажном носителе), после проверки правильности их оформления;
контроль за прохождением документов, подготовка руководству информации об исполненных и находящихся на исполнении документах;
ведение статистического учета поступающих и создаваемых (исходящих и внутренних) документов;
контроль за исполнением и своевременным снятием с контроля (с использованием ЕМСЭД) исполненных документов;
разработка номенклатуры дел (с использованием ЕМСЭД);
формирование, оформление, учет, хранение дел; 
подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение;
отбор и уничтожение служебных документов и дел с истекшими сроками хранения, не подлежащих архивному хранению;
проведение инструктажа вновь принятых сотрудников по вопросам организации работы с документами.
Учет, регистрация обращений граждан, поступивших в электронном виде по ЕМСЭД, ССТУ.РФ, по электронной почте, во время проведения личного приема руководителем, на бумажном носителе.
Отправка ответов на обращения граждан на бумажном носителе и в электронном виде.
1.13. Рабочее время на прием, отправку документов, работу с исполнителями  и т.д. регламентируется приказом о внутренней деятельности  министерства (далее – установочный приказ).
1.14. Специалисты делопроизводства министерства  размещаются в изолированном помещении, оборудованном барьером. Дверь помещения оснащается надежными замками и сигнализацией, выведенной на пульт управления дежурного (пункт охраны).
Ведение делопроизводства в структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства разрешается на рабочих местах ответственных за делопроизводство, в общих комнатах этих подразделений.
1.15. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. 
1.16. Исполнители несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов.
При уходе работника в отпуск, убытии в командировку, на время болезни, в случае увольнения или переводе на другую работу (перемещении) имеющиеся у него документы передаются по указанию руководителя подразделения другому работнику через ответственного за делопроизводство. При увольнении или переводе по службе работника передача документов и дел осуществляется по акту.
1.18. Специалистами делопроизводства министерства, согласно утвержденному графику, проводятся проверки организации работы с документами в структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях. По итогам проверок составляются акты (справки), в которых отражаются выявленные недостатки и устанавливается срок для их устранения, по истечении которого соответствующие руководители обязаны представить министру доклад об устранении недостатков.
1.19. Принятые на работу сотрудники в течение одного месяца после назначения на должность должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией.

II. Организация документооборота и исполнение документов. 
Положение о контроле исполнения поручений вышестоящих органов управления, приказов, распоряжений, указаний и поручений в структурных подразделениях, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства
 
2.1. Прием и обработка поступающих документов.
2.1.1. В министерство документы поступают посредством почтовой, фельдъегерской   связи, по каналам электронной связи, в системе ЕМСЭД а также передаются нарочным и на личном приеме. 
2.1.2. С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовые извещения на получение ценных писем, посылок, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.
Федеральной фельдъегерской связью доставляется служебная корреспонденция из государственных органов.
По каналам электронной  связи поступают: телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные сообщения, обращения граждан.
2.1.3. Каналы электронной связи (далее – КЭС) включают в себя телефон, факс, а также сеть Интернет.
2.1.4. По ЕМСЭД поступают электронные документы, электронные копии документов. 
2.1.5. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация поступающей почтовой корреспонденции производится специалистами делопроизводства министерства.  
Все конверты с документами вскрываются, за исключением писем с пометкой «лично» («конфиденциально»).  
При вскрытии конвертов с документами проверяется правильность доставки и целостность вложений. Ошибочно доставленная корреспонденция  пересылается по принадлежности или возвращается на почтовое отделение, выдавшее данную корреспонденцию. При обнаружении отсутствия документа или его отдельных листов, приложений, несоответствия номера, указанного на пакете, номеру вложенного документа, составляется акт в двух экземплярах по установленной форме (приложение № 1). Один экземпляр акта направляется отправителю, второй остается в министерстве.  
Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документа, а также при поступлении  обращений граждан и доплатных писем.
В нерабочее время (вечернее и ночное время, в выходные и праздничные дни) прием служебной корреспонденции осуществляется с помощью специальных ящиков для корреспонденции, расположенных во входной группе административного здания по адресу ул. Ак. Губкина, д.50.
Выемка поступившей корреспонденции из ящика осуществляется 3 раза в течение рабочего дня. 
2.1.6. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация служебной корреспонденции, поступившей через фельдъегерскую связь производится специалистами делопроизводства министерства в установленном порядке.
2.1.7. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация документов, поступивших по КЭС и ЕМСЭД производится специалистами делопроизводства министерства в установленном порядке.

2.2. Регистрация входящих документов.
2.2.1. Все электронные документы, поступившие в министерство, регистрируются в ЕМСЭД установленным порядком. 
Документы, поступившие на бумажных носителях сканируются и регистрируются в ЕМСЭД путем заполнения электронной регистрационно-контрольной карточки (далее - РКК) и прикрепления к ней электронного образа документа.
2.2.2. Поступающие документы регистрируются в день поступления или на следующий рабочий день (в случае поступления документа в нерабочее время). Незамедлительно регистрируются документы с отметками «Срочно», «Оперативно».
2.2.3. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.
Не регистрируются, как правило, первичные документы бухгалтерского учета, плакаты, рекламные проспекты, периодические издания и т.д.
2.2.4. По каналам ЕМСЭД  электронные документы поступают в составе РКК.
2.2.5. Поступившему документу в ЕМСЭД автоматически присваивается входящий регистрационный номер с добавлением индекса «Т» (например: 1964/Т), который является подтверждением его получения.
2.2.6. Электронный документ сохраняется в базе данных ЕМСЭД и является составной частью его РКК.
Основными реквизитами  РКК являются:
наименование вида документа;
наименование организации (автора или корреспондента);
фамилия, имя, отчество подписавшего;
дата и регистрационный номер документа (проставляется  исходящий номер документа, присвоенный ему организацией – автором документа);
дата и индекс поступления документа;
адресат (должностное лицо, на чье имя поступил документ);
краткое содержание документа;
количество листов документа, количество листов (брошюр, дискет и т.д.) приложения, количество экземпляров;
указания по исполнению документа (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);
срок исполнения документа;
отметка об исполнении документа.
Состав обязательных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться следующими реквизитами:
отметка об   ограничении доступа к документу;
внутренняя переадресация документов по исполнителям;
логические связи с документами;
должностное лицо, поставившее документ на контроль;
перенос сроков исполнения;
вид передачи документа (электронной почтой, факсимильной связью и т.д.) и др.

2.3. Порядок рассмотрения документов и доведения их до исполнителей.
2.3.1. Рассмотрение и доведение документов до исполнителей осуществляется в ЕМСЭД.
Должностное лицо, которому министром предоставлены соответствующие полномочия, вносит в РКК проекты резолюций, после этого документ отправляется на рассмотрение министру.
После рассмотрения документа министром проект резолюции утверждается или корректируется.
Утвержденные резолюции могут изменяться, корректироваться только с личного разрешения должностного лица, наложившего данную резолюцию.
2.3.2. Рассмотренные министром документы доводятся до ответственных исполнителей через ЕМСЭД в соответствии с резолюциями. 
При необходимости безотлагательного исполнения поступившего документа допускается ознакомление исполнителя с его содержанием до рассмотрения документа министром, по решению должностного лица, которому предоставлены соответствующие полномочия.
2.3.3. Учет поступивших в структурное подразделение министерства документов осуществляет ответственный за делопроизводство структурного подразделения.
2.3.4. Рассмотрение поступивших документов заместителями министра, руководителями структурных подразделений, направление документов и указаний по их исполнению исполнителям производится в ЕМСЭД, без распечатывания на бумажный носитель.
2.3.5. Руководитель структурного подразделения министерства (руководитель направления деятельности) получив по ЕМСЭД документ рассматривает и организует его исполнение, назначает ответственного из числа подчиненного личного состава.
В случае необходимости, определяет соисполнителей из числа других направлений деятельности и через подрезолюцию доводит до них документ с указанием по организации работы и представления соответствующей информации к назначенному сроку.
2.3.6. Контроль за прохождением и исполнением документа осуществляет ответственный за делопроизводство структурного подразделения (по направлению деятельности). 

2.4. Регистрация и отправка исходящих документов.	
2.4.1. Регистрация и отправка исходящих документов осуществляется в день их подписания или не позднее 10.00 следующего рабочего дня. Срочная корреспонденция отправляется немедленно. 
Отправка документов осуществляется через ЕМСЭД и (при необходимости) на бумажных носителях.
2.4.2. Документы, подготовленные исполнителями для регистрации и отправки, должны быть оформлены в соответствии с требованиями, изложенными в разделе  III настоящей Инструкции.
2.4.3. Ответственность за составление и оформление документа в соответствии с установленными настоящей Инструкцией требованиями, а также согласование документа с заинтересованными органами власти,  организациями (межведомственное согласование) и должностными лицами  министерства (внутреннее согласование) возлагаются на исполнителя документа.
2.4.4. Ответственный за делопроизводство структурного подразделения (по направлению деятельности) проверяет  правильность оформления и адресования документа, наличие всех приложений к ним, идентичность подписи указанной должности, наличие фамилии и номера телефона исполнителя документа,  наличие указателя рассылки документа (при необходимости) и соответствующего количества копий (для документов, отправляемых на бумажном носителе). После проверки в листе согласования РКК ставиться соответствующая отметка. 
Для отправки корреспонденции на бумажных носителях через почтовые отделения связи специалистами делопроизводства выдается исполнителю необходимое количество конвертов под роспись. Конверты выдаются только для отправки служебных документов. Документы, содержащие личную информацию (поздравления и т.д.) отправляются исполнителем самостоятельно, без привлечения специалистов делопроизводства.
 При направлении письма на бумажном носителе более чем в четыре адреса исполнителем составляется указатель рассылки и готовится соответствующее количество копий с учетом визового экземпляра. Все копии документа вкладываются в конверты, на которых исполнитель указывает правильные адреса отправки.  
Документы, отправляемые одновременно в один адрес, вкладываются в один конверт, на котором после адреса получателя проставляются исходящие номера всех вложенных документов.
После оформления, документы, в незаконвертованном виде с оформленным конвертом, сдаются ответственными за делопроизводство в отдел планирования деятельности министерства для последующей отправки.
Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям для доработки.
2.4.5. Регистрация исходящих документов производится в ЕМСЭД в день их подписания министром или не позднее 10.00 следующего рабочего дня.
 РКК заводится на все исходящие документы независимо от того, как отправляется документ - на бумаге или в электронном виде.
Исходящий номер письма состоит из порядкового номера, проставляемого в нарастающем порядке в течение года, и индекса дела по номенклатуре дел (например № 123/Т3-5, где 123/Т – порядковый номер документа, 3-5 – индекс дела по номенклатуре дел). 
2.4.6. Корреспонденция отправляется, как правило, по реестрам (приложение № 2), которые хранятся у специалистов делопроизводства, в течение двух лет и являются учетно-справочными документами.
2.4.7. Регистрация и отправка ответов на обращения граждан по электронной почте и на бумажном носителе осуществляется после подписания оригинала документа на бумажном носителе и представления его исполнителем в отдел планирования деятельности министерства. 
2.4.8. Исполнители или ответственные за делопроизводство, направляющие ответ заявителю в электронном виде или по почте обязаны сохранять доказательства направления ответов на обращения граждан (реестры почтовых отправлений с отметкой почтового отделения, копии или скриншоты электронной отправки писем, отметки о вручении ответа заявителю лично) на срок не менее 1 года.

2.5. Регистрация внутренних документов.
2.5.1. Обязательной регистрации подлежат документы, создаваемые и используемые внутри министерства (внутренние документы). 
Регистрация внутренних документов осуществляется в ЕМСЭД. 
Исполнители внутренних документов указывают в карточке документа индекс дела по номенклатуре дел, для списания документа в дело электронной номенклатуры дел.
2.5.2. Протоколы заседаний коллегии, совещаний регистрируются в том структурном подразделении, в ведении которого находился рассматриваемый вопрос. Регистрационный номер присваивается отдельно по каждому виду протокола и представляет собой очередной порядковый номер. Дата оформляется цифровым способом. 
Протоколы совещаний у руководителей структурных подразделений оформляются и регистрируются в этих подразделениях.
Доведение протоколов до исполнителей осуществляется через ЕМСЭД в блоке «Внутренние документы», путем подготовки служебной записки и приложением к ней протокола.
2.5.3. Приказы и распоряжения по основной деятельности регистрируются специалистами делопроизводства министерства отдельно в пределах каждой группы документов. Регистрационный номер приказов и распоряжений по основной деятельности представляет собой порядковый номер, проставляемый нарастающим итогом в пределах года. 
Оригиналы подписанных и зарегистрированных приказов и распоряжений остаются в отделе планирования деятельности министерства, копии отдаются исполнителям, подготовившим документ.
Доведение до заинтересованных исполнителей приказов и распоряжений осуществляется исполнителем, подготовившим документ, через ЕМСЭД в блоке «ОРД».
2.5.4.  При регистрации приказов о командировании к порядковому номеру добавляется индекс «к» (например № 25-к).
2.5.5. Акты проверок подчиненных организаций, приема-передачи дел и должности и другие виды актов регистрируются специалистами делопроизводства министерства. 
2.5.6. Служебные записки, подписанные руководителем структурного подразделения и направляемые руководителям других структурных подразделений, регистрируются в ЕМСЭД. 
2.5.7. Рассылка копий протоколов, приказов и распоряжений, докладных и служебных записок территориальным подразделениям и подведомственным учреждениям осуществляется по ЕМСЭД или на бумажных носителях в установленном порядке.
2.5.8. Рапорты, заявления регистрируются в ЕМСЭД.
Они подлежат рассмотрению только при наличии согласований всех заинтересованных сторон.
2.5.9. Регистрация договоров, оплата по которым производится за счет средств республиканского бюджетов, производится в финансовом подразделении министерства.
2.5.10. Регистрация кадровых документов (рапорта, заявления о предоставлении отпуска, отгула и т.п.) производится в структурном подразделении по работе с кадрами через ЕМСЭД. 



2.6. Организация учета и поиска документов.
2.6.1. Основой организации учета и поиска является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения. Регистрация, учет и поиск документов осуществляется с использованием ЕМСЭД.
2.6.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа их доставки, передачи или создания.
Документы регистрируются один раз.
2.6.3. Учет количества документов  по министерству в целом или по отдельным структурным подразделениям ведется с помощью ЕМСЭД.
2.6.4. Для осуществления поиска документа используются поисковые функции ЕМСЭД. При поиске документа могут использоваться следующие реквизиты: вид документа, дата, номер документа, содержание (слово или фраза в заголовке, кратком содержании документа) и т.п.

2.7. Правила подготовки и представления документов на подпись министру.
2.7.1. Порядок работы с документами на бумажных носителях.
Подготовленный документ исполнитель согласовывает с заинтересованными должностными лицами, со своим руководителем и сдает ответственному за делопроизводство по направлению деятельности. 
Ответственный за делопроизводство проверяет правильность оформления документа в соответствие с установленными требованиями. В случае выявления недостатков ответственный за делопроизводство возвращает документ исполнителю на доработку.
После проверки ответственный за делопроизводство организует учет подготовленных документов, формирует пакет документов, составляет реестр документов и лично сдает их в установленное время специалистам делопроизводства отдела планирования деятельности министерства.
Специалисты делопроизводства отдела планирования деятельности министерства принимают документы у ответственного за делопроизводство, проверяют правильность их оформления и формируют папку на  подпись министру. 
В случае выявления недостатков документы возвращаются ответственному за делопроизводство на доработку.

2.7.2. Порядок работы с электронными документами.
Подготовка, согласование и подписание министром электронных документов осуществляется в установленном порядке с соблюдением всех требований руководящих документов по оформлению.
В целях проверки правильности оформления документа исполнитель обязан дополнительно ввести в лист согласования ответственного за делопроизводство (фамилия ответственного за делопроизводство в листе согласования ставится перед фамилией руководителя).
Ответственный за делопроизводство проверяет представленный электронный документ и согласовывает его, а в случае выявления недостатков, возвращает исполнителю на доработку.
В системе электронного документооборота исполнитель может самостоятельно, через поисковую систему, осуществлять контроль за ходом отработки (подписание, доведение, наложение резолюций и т.д.) документа или получить информацию у своего ответственного за делопроизводство

2.8. Положение о контроле исполнения поручений вышестоящих органов управления, приказов, распоряжений, указаний и поручений в структурных подразделениях, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства.

2.8.1. Общие положения
Настоящее Положение  о контроле разработано с целью установления единых требований к организации и осуществлению контроля за исполнением поручений в министерстве.
Контроль за исполнением документов осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений, содержащихся во входящей корреспонденции, резолюциях руководства, распорядительных документах.
Термины и определения, применяемые в Положении:
Система контроля – перечень мероприятий, выполняемых ответственными должностными лицами, в целях своевременного исполнения поступивших контрольных документов и поручений.
Контроль за исполнением поручений – это совокупность мероприятий, целью которых является содействие своевременному и качественному исполнению поручений, обеспечение получения аналитической информации, необходимой для оценки деятельности структурных подразделений.
Исходя из определения термина «контроль за исполнением поручений» можно выделить два вида контроля:
- контроль по существу выполнения поручений, предусматривающий оценку правильности, полноты выполнения поручений. Данный контроль осуществляют непосредственные руководители структурных подразделений (через своих ответственных за делопроизводство по направлениям деятельности).
 - контроль за сроками исполнения поручений, включающий совокупность действий по обеспечению своевременного исполнения поручений. Данный контроль осуществляет нештатная группа контроля министерства.
Контрольный документ – документ, в содержании которого имеется поручение или перечень поручений, требующих исполнения в установленный срок;
Контрольное поручение – мероприятие, указанное в документе и требующее исполнения в установленный срок;
Контрольный срок – период времени, в течение которого осуществляется исполнение контрольного документа или поручения. Контрольный срок определяется календарной датой или истечением периода времени, который исчисляется годами, месяцами, неделями, днями или часами. Указанная дата (время) является последним показателем, до истечении которого документ должен быть исполнен.
Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными.
Типовой срок исполнения – срок, установленный законом или иными нормативными правовыми актами.
Индивидуальный срок исполнения – срок, установленный министром, его заместителями – руководителями направлений деятельности, ответственными (головными) исполнителями.
Ответственный (головной) исполнитель – должностное лицо, которому дано поручение, назначенное ответственным за исполнение поручения. При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение поручения считается должностное лицо, названное в резолюции первым и в ведении которого находится данный вопрос. 
Для совместного исполнения поручения ответственному (головному) исполнителю предоставляется право назначать соисполнителей.
Соисполнитель – должностное лицо, названное в резолюции вторым и т.д. или назначенное ответственным (головным) исполнителем. 
Ответственный за делопроизводство структурного подразделения – должностное лицо, назначенное руководителем структурного подразделения для осуществления контроля за исполнением поручений, поступивших в данное структурное подразделение. 
Нештатная группа контроля – специально назначенные сотрудники отдела планирования деятельности министерства, осуществляющие контроль за сроками исполнения поручений структурными, территориальными подразделениями и подведомственными учреждениями главного управления и министерства.
  
2.7.2. Система контроля
В целях своевременного и качественного исполнения контрольных поручений в министерстве организована система контроля.
Система контроля включает в себя следующие мероприятия: 
- постановка документов на контроль;
- ежедневное (при необходимости – немедленное) доведение документов до ответственных (головных) исполнителей;
- проверка прохождения и своевременного доведения документа до непосредственных (подчиненных) исполнителей и заинтересованных соисполнителей;
- контроль за ходом и сроками исполнения поручений;
- учет и обобщение результатов контроля исполнения, снятие документа с контроля.




Постановка документа на контроль.
Постановка документа на контроль осуществляется в ЕМСЭД. Контрольный срок отображается в РКК документа, при этом дата окончания контрольного срока может быть указана как в РКК, так и в резолюции руководителя.
Контролю подлежат все документы, поступившие из вышестоящих органов управления, в которых указаны поручения, требующие исполнения и назначен конкретный срок. Кроме этого, по решению министра, на контроль могут быть поставлены другие документы (приказы, распоряжения, протоколы и т.д.) и отдельные пункты из них. 
Контроль ставится как на поступающие из вышестоящих и взаимодействующих органов управления документы, так и на направляемые в подчиненные территориальные подразделения и подведомственные учреждения документы.
Для всех исполнителей контрольным сроком исполнения поручений является срок, установленный министром (независимо от срока, указанном в тексте документа).
Контрольным сроком исполнения поручений, указанных в документах, направляемых в территориальные подразделения и подведомственные учреждения, является срок, установленный министром или соответствующим заместителем, руководителем направления деятельности.
Контрольным сроком представления запрашиваемой информации для соисполнителей является срок, установленный ответственным (головным) исполнителем. 

Доведение контрольных документов до ответственных (головных) исполнителей. Проверка прохождения и своевременного доведения документа до непосредственных (подчиненных) исполнителей и заинтересованных соисполнителей.
Министром в резолюции определяется должностное лицо (из числа заместителей министра, начальников самостоятельных управлений и отделов), ответственное за исполнение документа – головной исполнитель.
Доведение контрольных документов до головных исполнителей осуществляется с использованием ЕМСЭД.
Головной исполнитель, получив контрольный документ, определяет соисполнителей из числа заинтересованных заместителей, руководителей направлений деятельности, назначает непосредственных исполнителей из числа подчиненных сотрудников своего направления деятельности, определяет порядок работы, устанавливает сроки (при необходимости) и организует подготовку и предоставление отчетной информации. Для оформления запросов по представлению информации в рамках исполнения контрольного документа (поручения) головной исполнитель в РКК используя ссылку «добавить подрезолюцию» назначает соисполнителей и указывает по какой форме необходимо представить информацию. (Соисполнители обязаны своевременно предоставить в адрес головного исполнителя необходимую информацию, в том числе и с использованием внутренней локальной сети). 
В структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства учет документов и их доведение до непосредственных исполнителей осуществляют ответственные за делопроизводство данных подразделений в соответствие с наложенными резолюциями соответствующих руководителей.
Проверка прохождения и своевременного доведения контрольного документа до всех категорий исполнителей осуществляется непосредственно в ЕМСЭД с использованием РКК документа.
Периодичность получения и доведения документов до исполнителей должна составлять:
документов, поступивших в ЕМСЭД - постоянно, по мере поступления; 
документов на бумажных носителях - не реже трех раз в течение рабочего дня;
срочных - немедленно.
Доведение документов с грифом «ДСП» осуществляется сотрудниками отдела планирования согласно резолюции министра. Ответственные за делопроизводство по направлениям деятельности получают документ в отделе планирования деятельности министерства под роспись, доводят до своего руководителя и, на основании его резолюции, до исполнителей, также под роспись.
 После исполнения документа, ответственный за делопроизводство по направлению деятельности прописывает исполнение документа (Исх.№ ____ от _____2019) на листе с резолюцией министра и сдает документ в отдел планирования деятельности.

Контроль за ходом исполнения поручений. 
Сроки исполнения контрольных поручений.

Контроль за ходом исполнения поручений 
Контроль исполнения поручений в министерстве возлагается на отдел планирования деятельности министерства.
Контроль исполнения поручений в структурных подразделениях, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства возлагается на соответствующего руководителя подразделения. 	Организация контроля за исполнением поручений в министерстве  возложена на нештатную группу контроля. 
Непосредственный контроль за исполнением поручений в структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства возлагается на ответственных за делопроизводство данных подразделений.
Ответственные за делопроизводство при осуществлении контроля за исполнением поручений обязаны:
- обеспечивать оперативное рассмотрение поступивших документов и доведение их до непосредственных исполнителей согласно резолюции своего руководителя в течение рабочего дня. При рассмотрении документов выделять документы, требующие срочного исполнения. Срочные документы передаются для исполнения немедленно;
- организовать упреждающий контроль за исполнением поручений;
- обеспечивать систематический (ежедневный) контроль исполнения поручений;
- осуществлять проверку поступающих от исполнителей на подпись руководству проектов всех документов, обращая внимание на качество и полноту исполнения соответствующих поручений, в соответствии с установленными требованиями, наличие всех необходимых виз и согласований, а также собственноручно визировать указанные проекты документов.
В случаях ухода в отпуск, убытия в командировку, болезни, увольнения или перемещения по службе ответственный за делопроизводство, обязан передать все контролируемые документы другому сотруднику, назначенному руководителем структурного подразделения и проинформировать нештатную группу контроля.
Нештатная группа контроля осуществляет свою работу во взаимодействии с ответственными за делопроизводство в структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства.
Контроль за исполнением поручений осуществляется в ЕМСЭД и подразделяется на этапы:
1 этап – подготовка информации – «напоминания» по текущим контрольным поручениям.
Ежедневно к 10.00 нештатной группой контроля через ЕМСЭД подготавливается и направляется в адрес заместителей – руководителей направлений деятельности информация – «напоминание» по исполнению контрольных поручений на текущую дату.  
Руководители направлений деятельности на основании полученной информации - «напоминания» через своих ответственных за делопроизводство обеспечивают исполнение текущих контрольных поручений, а также поручений, поступивших на текущую дату.
2 этап – контроль за ходом исполнения поручений головными исполнителями, а также своевременным представлением информации соисполнителями.
Руководители направлений деятельности дают указания своим ответственным за делопроизводство по организации контроля по существу выполнения поручений.
Ответственные за делопроизводство осуществляют контроль за ходом исполнения поручений, при этом особое внимание обращают на  полноту и  качество представляемой отчетной информации, правильность оформление документа. При необходимости, с учетом установленных контрольных сроков регулируют ход исполнения поручения непосредственными исполнителями.
3 этап – отметка в РКК об исполнении поручения.
Контроль за исполнением поручения осуществляется до момента регистрации и отправки документа адресату. После этого исполнитель проставляет в РКК отметку об исполнении. Ответственный за делопроизводство по направлению деятельности осуществляет контроль и после отправки документа адресату докладывает об исполнении своему руководителю направления и в нештатную группу контроля.
Сроки исполнения поручений.
Поручения должны исполняться в течении установленного срока, но не позднее даты, указанной в РКК или резолюции. 
Типовые сроки исполнения:
- исполнение в установленный срок;
- в случае, если в поручении (резолюции) не указан конкретный срок – до 30 календарных дней; 
- поручения содержащие указание «срочно» - до 3 календарных дней;
- поручения содержащие указание «оперативно» - до 10 календарных дней;
- депутатский запрос – до 15 календарных дней;
- обращение депутата – до 20 календарных дней.
Если в тексте поручения не указан срок исполнения и при этом продолжительность его исполнения по трудоемкости оценивается более одного месяца, то руководитель соответствующего структурного подразделения не менее чем за одну неделю до истечения месячного срока в рабочем порядке (в устной или письменной форме) проводит согласование контрольного срока с лицом, давшим поручение (или уполномоченным им лицом). При отсутствии соответствующих предложений от ответственного исполнителя (исполнителя) об установлении срока исполнения контрольного поручения срок устанавливается до одного месяца.
Согласно Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменные индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее - обращения) по вопросам компетенции министерства рассматриваются в срок не более 30 календарных дней со дня их регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 календарный дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
В случае, если вопрос, указанный в обращении относится к компетенции другого органа власти или организации, данное обращение перенаправляется в эту организацию в срок не более 7 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя.
Обращения граждан или организаций с информацией о возникших или возможных чрезвычайных ситуациях рассматриваются в срочном или оперативном порядке в зависимости от содержания поступившей информации.
Сроки исполнения поручений исчисляются в календарных днях от даты поручения.
Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
Индивидуальные сроки исполнения:
- контрольный срок, установленный в резолюции министра, соответствующего руководителя, ответственного (головного) исполнителя;
- 16.00 текущей даты – момент окончания контрольного срока исполнения поручения;
- рассмотрение и согласование проектов распорядительных документов, иных документов:
· в установленный ответственным исполнителем срок, но не более 3 календарных дней. 
· в случае срочного исполнения – не более 1 часа 
- рассмотрение и согласование проектов распорядительных документов, иных документов, поступивших по линии межведомственного согласования:
· министром - до 10 календарных дней,
· заместителями министра, начальниками самостоятельных управлений, отделов – до 7 календарных дней.
- представление соисполнителями запрашиваемой информации в адрес ответственного (головного) исполнителя – в установленный ответственным исполнителем срок, но не более 3 календарных дней (в случае срочного исполнения – не более 1 часа).
Изменение контрольного срока исполнения поручения производится лицом, установившим этот срок, при наличии соответствующего основания. В этом случае исполнитель обязан за три дня до истечения срока письменно обратиться с обоснованной просьбой о его изменении (продлении).
При принятии решения о продлении срока ответственный за делопроизводство по направлению деятельности должен поставить в известность нештатную группу контроля.
Приостанавливать исполнение поручения имеет право организация - автор документа, вышестоящая организация, а отменять контроль по документу может руководитель, давший по нему поручение.
[bookmark: 987ff]В случаях ухода в отпуск, убытия в командировку, болезни, увольнения или перемещения по службе сотрудник, ответственный за исполнение контрольных документов, обязан передать все контролируемые документы другому сотруднику, назначенному руководителем структурного подразделения для дальнейшего исполнения. Ответственный за делопроизводство осуществляет контроль и учет переданных поручений и уведомляет об этом нештатную группу контроля.

Учет и обобщение результатов контроля исполнения, 
снятие документа с контроля.

	Учет и обобщение результатов контроля 
В структурных, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства учет и контроль за исполнением поручений осуществляют ответственные за делопроизводство данных подразделений.  Для этого используется  ссылка «Контрольные документы» в ЕМСЭД, где каждый ответственный за делопроизводство по фамилии своего руководителя направления деятельности проверяет наличие и контролирует ход исполнения контрольных поручений.
	Ежедневно к 16.00 ответственный за делопроизводство представляет в нештатную группу контроля информацию о всех исполненных (исполненных с нарушениями срока, не исполненных) поручениях на текущую дату.
Нештатная группа контроля обобщает полученную информацию и делает соответствующие отметки в РКК документа.
Еженедельно нештатная группа контроля подготавливает и направляет в адрес министра, заместителей министра, руководителей направлений деятельности обобщенную информацию по исполнению контрольных поручений за прошедшую неделю. Кроме этого нештатной группой контроля осуществляется учет за прошедшие месяц, квартал, полугодие и год.
 По итогам года готовится и представляется на подпись министру проект приказа о состоянии исполнительской дисциплины в министерстве.
Ежеквартально до 25 числа последнего месяца квартала ответственные за делопроизводство по направлениям деятельности представляют в нештатную группу контроля анализ исполнительской дисциплины среди территориальных подразделений и подведомственных учреждений.
 На основании представленной информации по итогам года нештатная группа контроля подготавливает и направляет в адрес министра проект приказа о состоянии исполнительской дисциплины среди территориальных подразделений и подведомственных учреждений.
Снятие документа с контроля
Документы считаются исполненными и снимаются с контроля после выполнения поручений, наличии всех отметок в РКК, связок с документом-запросом и доклада в нештатную группу контроля. 
Снятие документа с контроля осуществляется в ЕМСЭД, путем проставления соответствующей отметки в РКК документа.
Промежуточный ответ или запрос по исполняемому документу не является основанием для снятия его с контроля.
Снять с контроля имеет право только должностное лицо, давшее поручение.
Датой исполнения документа (снятия его с контроля) является дата регистрации отчетного документа и проставления отметки в РКК, а при недокументированном исполнении поручения – дата докладной записки на имя министра об исполнении.
2.7.3. Мера ответственности должностных лиц за несвоевременное исполнение (не исполнение) контрольных поручений.
Должностные лица (головной исполнитель и соисполнители) несут равную персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение данных им поручений.
В случае несвоевременного исполнения (не исполнения) поручения назначается проведение служебной проверки по данному факту.
Служебные проверки проводятся специально назначенной комиссией, в состав которой входят:

Председатель комиссии:     - управляющий делами министерства  Молев А.В.

Заместитель председателя  - начальник отдела планирования деятельности      
                                                 министерства Идрисов Р.Р.  

Члены комиссии:                 - начальник юридического отдела министерства  
                                                 Халилов С.А.
                                               - заместитель начальника отдела планирования  
                                                 деятельности министерства Захарова О.В.
                                               - ведущий советник по антикоррупционной 
                                                 деятельности отдела кадров и государственной           
                                                 службы министерства Король И.Б.

По каждому факту несвоевременного исполнения (не исполнения) поручения ответственный исполнитель представляет на имя министра докладную записку с указанием причины нарушения и виновных лиц.
В ходе проведения служебной проверки заинтересованные должностные лица в двухдневный срок представляют в адрес председателя комиссии объяснительные по факту нарушения.
     По результатам проведенной проверки готовится проект приказа с указанием принятых мер и привлечения виновных лиц к дисциплинарной ответственности.


III. Общие требования к оформлению документов
[bookmark: 3.3.1]
3.1. Бланки документов.
3.1.1. Служебные документы, создаваемые в министерстве, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210х 297 мм) или А5 (148 х 210 мм), либо в виде электронных документов.
Текст документа печатается на бланке установленного образца шрифтом Times New Roman размером № 12-14.
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:
20 мм – левое; 
10 мм – правое;
20 мм -  верхнее; 
20 мм – нижнее.
3.1.2. В министерстве применяются следующие бланки:
-общий бланк;
-бланк письма;
-бланк конкретного вида документов.
3.1.2. Документы, создаваемые от имени двух или более организаций, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.
3.1.3. Бланки с воспроизведением Государственного Герба Республики Татарстан изготавливаются по заказу управляющего делами министерства двух видов – с изображением цветного и черно-белого исполнения Государственного Герба Республики Татарстан.
3.1.4. Документы, направленные в вышестоящие органы, другие министерства и ведомства, а также главам муниципальных образований оформляются только на бланках с цветным изображением Государственного Герба Республики Татарстан.
3.1.5. Бланки документов министерства должны быть использованы строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.
Руководители подразделений несут личную ответственность за использование служебных бланков, полученных в отделе планирования деятельности министерства.
Испорченные бланки сдаются в отдел планирования деятельности министерства для уничтожения.
3.1.6. Введение в обращение по мере необходимости новых бланков  документов осуществляется по согласованию Министра. Соответствующие предложения вносятся начальником отдела планирования деятельности министерства вместе с образцами предлагаемых бланков.
3.1.7.Бланки документов министерства подлежат учету в отделе планирования деятельности министерства. Учет выдачи бланков ведется в специальном журнале. В журнале указывается фамилия и инициалы работника, которому выданы бланки и ставится подпись в подтверждении факта получения гербовых бланков.
Образец оформления бланка письма приведен в Приложении №3;
Образец журнала учета гербовых бланков приведен в Приложении №4;
Образец акта на списание бланков документов приведен в Приложении №5.
3.2. Оформление реквизитов при подготовке документов.
 	При подготовке организационно-распорядительных документов реквизиты документов оформляют с учетом требований ГОСТа  Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
3.2.1. Государственный герб Республики Татарстан.
Государственный герб Республики Татарстан используют на бланках документов в соответствии с Законом Республики Татарстан от 14.07.1999 года № 2284 «О государственных символах Республики Татарстан».
3.2.2.Основной  государственный регистрационный номер (ОГРН) министерства проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
3.2.3.Идентификационный номер налогоплательщика/код причины  постановки  на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
3.2.4.Наименование организации указывается в полном соответствии с наименованием, закрепленным в ее учредительных документах на двух языках - русском и татарском.
3.2.5. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт).
Для утверждаемого документа (регламент, план, инструкция, положение, отчет) – дата утверждения.
Для документа, принимаемого коллегиальным органом, - дата его принятия.
Документы, составленные совместно двумя или несколькими организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, год. Например: 22.02.2008. В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления дат: 22 февраля 2008 года.
Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.
Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.
3.2.6.Регистрационный номер документа.
Регистрационный номер входящего документа  состоит из порядкового номера и проставляемого через косую линию  буквенного индекса.
Регистрационный номер исходящего документа состоит из порядкового номера, проставляемого через косую линию  буквенного индекса и через тире - индекса дела по номенклатуре дел.
3.2.7.Адресат.
Документы адресуют  организациям, их подразделениям, должностным или физическим лицам.
Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже.
При адресовании документа организации, ее подразделению  без указания должностного лица их наименования пишут в именительном падеже, например:
Министерство  труда и
социальной защиты
Республики Татарстан

Управление  делами
 
При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией.
При направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата - в дательном, например:
 
Министерство  внутренних дел
Республики Татарстан

Главному бухгалтеру
Р.З. Нугуманову
 
   	При  адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:
 
Министру здравоохранения
Республики  Татарстан

А.Ю. Вафину
 
   	При  адресовании  письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

Главное архивное управление
при Кабинете Министров
Республики Татарстан

Кремлевская ул., д.8, Казань, 420111
 
  
При направлении документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, а затем почтовый адрес, например:
 
Калинину Г.Х,

ул. Садовая, д.5, кв.12
г. Казань  420097
 
Если документ оправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, их названия следует указывать  обобщенно и прилагать лист рассылки документа, например:
 
Министерствам и ведомствам
Республики Татарстан
 
Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке.
Полный почтовый адрес указывается исполнителем при направлении документа всем корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами (почтовый индекс, республика, область, город, номер почтового отделения, улица, номер дома).
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большом числе адресатов составляют список рассылки документа.
3.2.8.Заголовок документа.
Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл текста, отвечать на вопросы:
 	«о чем?» («о ком?»), например:  Об изменении штатного расписания
«чего?» («кого?»), например: Должностная инструкция  специалиста 1 категории
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа. Заголовок к тексту письма печатается  от левой границы текстового поля и содержит не более четырех строк и 14 шрифт текста. Точка в конце заголовка не ставится. К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок не составляется.
3.2.9.Текст документа.
Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.
Текст документа оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.
При составлении текста в виде анкеты наименование признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени (имеете, были, находились и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах  должны быть напечатаны только номера этих граф.
Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, цели, основания создания документа; во второй (заключительной) – решения,  выводы, просьбы, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы – распорядительную часть без констатирующей, письма - просьбу без пояснения). В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.
В распорядительных документах организаций, действующих на принципах единоначалия, а также во внутренних документах, адресованных руководству, текст излагают от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу»).
В документах  коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).
В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили»).
В письмах используют следующие формы изложения:
от первого лица множественного числа («просим предоставить…», «направляем в Ваш адрес»);
от первого лица единственного числа («прошу выслать», «считаю необходимым»;
от третьего лица единственного числа («министерство не возражает»).
3.2.10.Подпись.
Подпись документа в министерстве осуществляется с применением электронной цифровой подписи (далее – ЭЦП) в ЕМСЭД, но и подписывается министром или его заместителями на бумажном носителе.
Документы, направляемые министерством 
Президенту Республики Татарстан;
руководителю Аппарата Президента Республики Татарстан;
Премьер-министру и заместителям Премьер-министра Республики Татарстан;
руководителю Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан;
руководителю Государственного Совета Республики Татарстан;
руководителям министерств и ведомств Республики Татарстан;
руководителю Управления Федеральной службы безопасности Российской Федерации по Республике Татарстан;
полномочному представителю Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе;
главному федеральному инспектору по Республике Татарстан;
главам городских округов и муниципальных районов Республики Татарстан;
членам Совета Федерации и депутатам Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;
депутатам представительных органов Республики Татарстан;
гражданам, обратившимся с письменными и устными заявлениями, предложениями или жалобами на имя начальника главного управления:
подписываются только министром, либо лицом, на которого приказом возложено исполнение обязанностей министра в период его отсутствия (командировка, отпуск, болезнь).
Документы, направляемые министерством в сторонние организации, подписываются министром или его заместителями по поручению министра.
   	В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего  документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия), например:
  
Первый заместитель министра               Личная подпись         Т.В. Каримуллин
 
Документы коллегиальных органов подписываются председательствующим на заседании коллегиального органа и секретарем.
В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности подписавших лиц, а их обязанности в составе комиссии, например:
 
Председатель комиссии            Личная подпись                     Н.В. Суржко

Члены комиссии                       Личная подпись                      Р.Р. Идрисов
                                                    Личная подпись                      О.В. Захарова
                                                                                       
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом необходимо на документах перед должностью министра добавлять «Врио», например:
 
Врио министра                                            Т.В. Каримуллин
 
  	Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.
 	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. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.
3.2.11.Утверждение документа.
         Утверждение документа в министерстве оформляется путем визирования (согласования) проекта документа должностными лицами сначала в ЕМСЭД в блоке «Согласование», затем на бумажном носителе – руководителями министерства, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем поле первого листа документа.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:




УТВЕРЖДАЮ
Министр по делам гражданской обороны
 и чрезвычайным ситуациям
Республики Татарстан
______________ Ф.И.О.
	    (личная подпись)   (инициалы и фамилия)
00.00.0000


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕН), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера, например:
 
УТВЕРЖДЕНО
Приказом Министерства по делам гражданской обороны
 и чрезвычайным ситуациям  Республики Татарстана
от 25.10.2007   № 38
 
Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные (утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается.
         Если документ необходимо до утверждения согласовать со сторонней организацией или лицом, то с левой стороны бумажного носителя помещается «Согласование», а с правой «Утверждение». Без пробела между строками. Утверждаю и должностью утверждающего,  например:
 
       СОГЛАСОВАНО                                                       УТВЕРЖДАЮ
            Председатель первичной                                              Министр по делам гражданской 
 профсоюзной организации и занятости                            обороны и чрезвычайным ситуациям
              Республики Татарстан                                                          Республики Татарстан

_____________________(Ф.И.О.)                                        _____________________(Ф.И.О.)
«___»_______________20__г.                                                   «___»_______________20__г.

3.2.12.Резолюция.
В резолюции даются указания по исполнению документа.
В состав резолюции должны входить следующие элементы: фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения,  подпись,  дата,  например:
Н.В. Суржко
Прошу подготовить проект
приказа  к 20.04.2019

Личная подпись     Т.В. Каримуллин
05.04.2013
 
При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответственный исполнитель (как правило, это лицо, названное в резолюции первым). Допускается оформление резолюции на отдельном листе.
На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, подпись автора, резолюции, дата.
3.2.13.Отметка о наличии приложений.
Если документ имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нем оформляется по следующей форме:
 
Приложение: на 5 л. в 1 экз.
 
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают.
Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:
 
Приложение: 1. Штатное расписание... на 4 л. в 3 экз.
                                       2. Смета расходов... на 2 л. в 3 экз.
                                       3. Поручение Аппарата Кабинета Министров РТ на       
                                       5 л. в 1экз.

Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо  Роструда от 05.10.2008 № 02-6/112 и приложение к
                            нему, всего на 3 л.
 
Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:
 
Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.
   
В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем поле пишут "Приложение №" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:
 
Приложение № 2
к  приказу МЧС Республики Татарстан
от   15.06.2007  №  319
 
Приложения должны оформляться  на стандартных листах и иметь все необходимые для документа реквизиты (наименование, заголовок, подписи руководителей подразделений, ответственных за их содержание, дату, отметку о согласовании и т.д.).
При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрированным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится.
Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.
3.2.14.Согласование проекта документа.
С целью оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится согласование документа.
Согласование документа может проводиться в ЕМСЭД и на бумажных носителях, как внутри министерства, так и вне его.
Представляемые на подпись документы визируются исполнителем и руководителем подразделения, где готовился проект документа. Документы, содержащие поручения сотрудникам других подразделений министерства, должны быть завизированы соответствующими руководителями этих подразделений. Документы, касающиеся или в которых отражаются вопросы финансово-хозяйственной деятельности, в обязательном порядке визируются начальником ФЭУ министерства.
Все документы в обязательном порядке визируются корректором министерства.
Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа должностными лицами. Виза включает в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания.
Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка "Замечания прилагаются". Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему документ.
Визы проставляются на вторых экземплярах документов, остающихся в министерстве, ниже подписи на лицевой стороне последнего листа документа.
Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования располагается на лицевой  стороне документа и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования, например:
 
СОГЛАСОВАНО
Министр по делам гражданской обороны
и чрезвычайным ситуациям  Республики Татарстан

	                     (личная подпись)        Ф.И.О.

22.10.2007


 
 	Если согласование производится с коллегиальным органом или посредством письма, то гриф согласования оформляется следующим образом:  
 


СОГЛАСОВАНО
Письмо Главного архивного управления при
Кабинете Министров Республики Татарстан
от  22.10.2007 № 01-15/568
 
Грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка "Лист согласования прилагается".
Согласование документа осуществляется с должностными лицами вышестоящих органов, руководителями организаций, интересы которых затрагиваются в документе посредством ЕМСЭД в системе межведомственного согласования.
Министерство имеет печать с изображением Государственного герба Республики Татарстан, иные печати, штампы.
Оттиск печати с изображением Государственного герба Республики Татарстан ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности. Простые круглые  печати (без изображения Государственного герба Республики Татарстан) ставятся на копиях документов для удостоверения  их соответствия подлинникам. 
Оттиск печати должен захватывать окончание наименование должности лица, подписавшего документ.  
3.2.15.Отметка о заверении  копии.
Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения, например:
 
Верно
Начальник отдела делопроизводства    личная подпись   С.А. Новикова
01.04.2008
 
Отметка о заверении копии в зависимости от вида документа удостоверяется оттиском печати министерства. 
3.2.16.Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа первого и второго экземпляров документа (кроме приказа, распоряжения, постановления).
 	Отметка включает фамилию исполнителя, номер его телефона, например:
 
А.В. Галиуллина 
(843)259 02 18
 
На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.
3.2.17.Отметка об исполнении документа.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на  дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или отчетная информация изложенная в ЕМСЭД  ответственным исполнителем.
3.2.18.Отметка о поступлении документа.
Отметка о поступлении документа в министерство содержит регистрационный порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа.
 	3.2.19.Отметка о контроле.
Отметку о контроле за исполнением документа проставляется в виде слова «Контроль» и срока исполнения.
 	Образец оформления листа согласования приведен в Приложении № 6.
IV. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов
 	4.1. Подготовка и оформление проектов приказов, распоряжений.
4.1.1.Приказами и распоряжениями оформляются решения нормативного характера, а также по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы министерства.
Приказ - правовой акт, издаваемый руководителями министерств, ведомств, учреждений, предприятий и других организаций, действующими на основе единоначалия. Приказ издается для решения оперативных задач, стоящих перед данным органом.  Приказ может быть нормативным актом управления, содержащим нормы права, регулирующие определенные сферы общественных отношений, и актом применения норм права.
Распоряжение - акт управления государственного органа, имеющий властный характер, изданный в рамках присвоенной должностному лицу, государственному органу компетенции, имеющий обязательную силу для граждан и организаций, которым распоряжение адресовано.
Распоряжения являются     подзаконными актами и делятся на 2 группы:
- распоряжения общего, длительного действия;
- распоряжения, касающиеся конкретного узкого вопроса, разового случая.
4.1.2.Проекты приказов (распоряжений) готовят и вносят структурные подразделениями министерства на основании поручений Министра, его заместителей либо в инициативном порядке.
Проекты приказов по кадровым вопросам готовит отдел кадров и государственной службы на основании соответствующих представлений.
Ответственность за подготовку проектов приказов, их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проекты приказов
Контроль за правильностью оформления проектов приказов (распоряжений) осуществляет специалисты делопроизводства отдела планирования деятельности министерства.
4.1.3.Проекты приказов (распоряжений) во исполнение распорядительного документа вышестоящего органа должен быть подготовлен в течение 10 дней, если руководство министерства не установило иной срок.
Проекты приказов (распоряжений) и приложения к ним визируются исполнителем, руководителем подразделения, внесшего проект, руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения. Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в справке (особом мнении), которая прилагается к проекту.
Последними проект приказа визируют начальник отдела правовой помощи и корректор министерства. 
 Согласование проекта приказа (распоряжения) осуществляется в ЕМСЭД или на бумажном носителе. 
После согласования в ЕМСЭД лист с отметками всех заинтересованных должностных лиц распечатывается и прикладывается к проекту документа. Он является неотъемлемой частью документа.
Если в процессе согласования в проект приказа (распоряжения) вносятся изменения принципиального характера, касающиеся тематике вопроса, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию со всеми должностными лицами.
Если в процессе согласования в проект приказа (распоряжения) корректором вносятся изменения грамматического (орфографического) характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию только с корректором. Лист с отметкой корректора прикладывается к проекту приказа (распоряжения).
Проекты приказов (распоряжений), представляемые Министру на подпись, визируются заместителями министра в соответствии с распределением обязанностей.  
4.1.4.Проекты приказов (распоряжений) печатаются на стандартных бланках установленной формы шрифтом Times New Roman (№14) и докладываются для подписи при необходимости со справкой, которая должна содержать краткое изложение сути приказа, обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. Датой приказа является дата его подписания.
Приказы нумеруются в пределах календарного года; приказы по основной деятельности, по личному составу и распоряжения нумеруются отдельно.
4.1.5.Приказ (распоряжение) имеет следующие реквизиты:
наименование министерства (стандартный бланк);
наименование вида документа - приказ;
дата и номер приказа, распоряжения.
Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом; номер состоит из знака "№ " и порядкового номера приказа, например: 15 июня 2007г. №21 или 03.07.2007 № 44.
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Заголовок к документам печатается полужирным шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Распоряжения, как правило, заголовка не имеют.
Проекты приказов (распоряжений), подготовленных совместно с другими организациями, печатаются на стандартных листах бумаги без бланка, с указанием названий организаций, подготовивших документ.
При оформлении совместного приказа должны соблюдаться следующие правила:
наименования организаций располагаются на одном уровне;
наименование вида документа приказ располагается по центру;
дата совместного приказа - единая, соответствует дате более поздней подписи; располагается по центру;
регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;
подписи руководителей организаций располагаются ниже текста на одном уровне.
Текст приказа (распоряжения) состоит из констатирующей и распорядительной частей. Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами. В констатирующей части излагаются цели и задачи предписываемых действий. Если основанием к изданию приказа является законодательный акт, нормативный или распорядительный документ Президента Республики Татарстан и Правительства Республики Татарстан, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже его автор, дата, номер и заголовок.
     	Распорядительная часть приказа начинается словом п р и к а з ы в а ю: которое печатается вразрядку.
В пунктах распорядительной части приказа указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий.
Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, по необходимости указываются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.    
В последнем пункте распорядительной части приказа обязательно указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом. Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка.
Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).
Приказ подписывает министр или по его поручению заместители министра.
Копии приказов (распоряжений) заверяются исполнителем и печатью (при необходимости). Заверение состоит из наименования должности лица, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).
Приказы (распоряжения) направляются адресатам в системе ЕМСЭД в соответствии с указателем рассылки, составленным и подписанным исполнителем. Ответственность за доведение приказа до исполнителей возлагается на исполнителя и руководителя подразделения, внесшего проект приказа.
4.1.6.Приказы комплектуются в дела в зависимости от сроков хранения: приказы по основной деятельности и личному составу группируются отдельно.
Подлинники приказов по личному составу хранятся в отделе кадров и государственной службы министерства, после установленного срока по описи передаются в архив министерства для архивного хранения.
Приказы по основной деятельности являются документами постоянного хранения. Приказы по личному составу по срокам хранения разделяются на длительное хранение (75 лет) и кратковременное хранение (5 лет – приказы о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением и т.д.).
 	Образцы оформления приказов и распоряжений приведены в Приложениях №7, 8.

4.2. Положение, правила, инструкция.
4.2.1.Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции министерства. 
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 руководителем, или как акты, утверждаемые министерством.
Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. Решение о порядке принятия положений, правил и инструкций находится в ведении министерства.
4.2.2. Порядок подготовки проекта положения, правил и инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.
        4.2.3. Текст положения (правил, инструкции) печатается на общем бланке министерства.
Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. 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 "Кого?" (Должностная инструкция главного специалиста).
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.
Согласование правил, положений, инструкций с заинтересованными должностными лицами в министерстве проводится посредством ЕМСЭД.
Доведение правил, положений, инструкций до исполнителей проводится посредством ЕМСЭД и при необходимости под роспись.
Внесение изменений в утвержденные правила, положения, инструкции вносятся приказом министерства.

 	
4.3. Протокол.
4.3.1.Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), встреч, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.
Материалы к обсуждению представляются структурными подразделениями министерства, на которые возложена их подготовка, не позднее, чем за 15 дней до даты, предусмотренной планом работы коллегиального органа.
Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагается на секретаря коллегиального органа или сотрудников подразделений, готовивших вопросы к обсуждению.
В министерстве протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.
Протокол аппаратных еженедельных совещаний министерства составляется и рассылается отделом планирования деятельности министерства. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 2 дня со дня заседания.
4.3.2.Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, направляются для подшивки в дело в подразделение - исполнитель вместе с выпиской из протокола о принятых решениях.
Копии протоколов заседаний, копии повесток дня заседаний и материалов к заседаниям уничтожаются по минованию надобности в них.
На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка "Для служебного пользования".
4.3.3.Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.
Во вводной части оформляются следующие реквизиты:
Председатель
          Секретарь;
Присутствовали (подчеркивается) - список присутствовавших или ссылка к прилагаемому списку присутствовавших, если их количество превышает 15 человек.
Вводная часть заканчивается повесткой дня – перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня.
          Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), который 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).
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).
4.3.4.Текст краткого протокола также состоит из двух частей. 
Во вводной части указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), а также должности, инициалы, фамилии лиц, присутствующих на заседании.
Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, подчеркивается, в конце слова ставится двоеточие. Ниже указываются наименования должностей присутствующих. Наименования должностей могут указываться обобщенно. 
Например:
заместитель Министра культуры Республики Татарстан
заместители Министра труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан.
Многострочные наименования должностей присутствующих указываются через 1 межстрочный интервал.
Список отделяется от основной части протокола сплошной чертой.
Основная часть протокола включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения. Наименование вопроса нумеруется римской цифрой и начинается с предлога «О» («Об»), печатается, центровано размером шрифта № 15 и подчеркивается одной чертой ниже последней строки. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.
Затем указывается принятое по вопросу решение.
4.3.5.Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.
Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов.
Протоколы печатаются на стандартном бланке протокола или на общем бланке министерства формата А4 и имеют следующие реквизиты:
Наименование документа - слово «Протокол» печатается от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру;
Вид заседания, совещания - отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается через 1 интервал и выравнивается по центру;
Место проведения заседания, совещания указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте. Печатается через 2 межстрочных интервала после реквизита "вид заседания", отделяется от него линейкой и центрируется.
Дата оформляется цифровым или словесно - цифровым способом и печатается через 2  межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.
Основная часть протокола печатается через 1-1,5 межстрочных интервала.
Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и 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 с  пробелом  между инициалами 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.
Обязательными реквизитами протокола являются: наименование организации, наименование вида документа, дата и регистрационный номер, место составления или издания, заголовок к тексту, подписи. 
4.3.6.Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью службы ДОУ.
 
Образец оформления полного протокола приведен в Приложении №9.
 
4.4. Служебные письма.
        4.4.1. Деловое (служебное) письмо - документ информационно-справочного характера, направляемый адресату (органу власти, организации или лицу) по почтовой связи или в ЕМСЭД органов государственной власти Республики Татарстан.
Электронное письмо (электронное сообщение) - документ информационно-справочного характера, передаваемый и получаемый по ЕМСЭД. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной цифровой подписью.
Служебное письмо (электронное письмо) оформляется на бланке формата А4 со следующими реквизитами министерства:
      - государственный герб Республики Татарстан;
      - наименование органа исполнительной власти – Министерство по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан (на русском и татарском языках);
      - справочные данные о министерстве (почтовый адрес, номера телефона, телефона-факса, адрес электронной почты и др. сведения);
      - отметки для проставления даты и регистрационного номера.
4.4.2. Служебные письма готовятся:
как ответы о выполнении поручений вышестоящих органов управления;
как рассмотрение обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции министерства;
как сопроводительные письма;
как ответы на запросы различных организаций и частных лиц;
как инициативные письма.
 	Тексты ответных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в резолюции руководителя. Сроки подготовки инициативных писем устанавливаются нормативными правовыми актами или резолюцией руководителя, сроки подготовки инициативных писем определяются руководителями структурных подразделений.
4.4.3.Требования к текстам служебных писем в министерстве устанавливаются следующими правилами:
1) Текс служебного письма должен состоять из трех абзацев:
- вступление, постановка вопроса;
- аргументация, заключение;
- просьба, предлагаемое решение.
2) Текст письма должен отражать основной вопрос, затронутый в письме, быть кратким и емким, сформулированным в одной фразе. Заголовок помещается перед текстом письма. Содержание письма выражается в нем формой предложного падежа с предлогом «о» («об»). Кавычками заголовок не выделяется, пишется с прописной буквы и начинается сразу от левого поля листа.
3) Текст письма желательно размещать не более чем на одной странице (если из-за информационной насыщенности аргументации и раскрытия сути вопроса письмо не укладывается в одну страницу, то нужно его разделить: суть изложить на одной странице, а сопровождающую информацию оформить в виде приложения к письму).
4) Приложение к письму должно быть наглядным, доходчивым, воспринимаемым. Можно использовать таблицы, графики, схемы, фотографии, аналитические материалы, расчеты.
 	5) Содержание письма должно учитывать сложившиеся формы обращения, уровень подготовленности адресата по излагаемой теме.
6) Письма, направляемые в адрес федеральных структур, выше стоящих структур Республики Татарстан, должны содержать не более одного вопроса для рассмотрения.
7) При формировании письма на двух и более страницах вторая и последующая страницы нумеруются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.
8) Содержание письма, направляемое в ответ на поступивший запрос, должно точно соответствовать запросу, обозначенного в данном обращении (№ поступившего запроса указывается в ответе в левом углу письма «на №__»).
          В служебных письмах используются фразы этикетного характера «Уважаемый….!» - в начале письма, над текстом. Этикетные фразы печатаются исполнителем при подготовке проекта письма.
4.4.4.Проект служебного письма исполнитель оформляет на бланке письма министерства (пункт 3.1.1), в программе Microsoft Word.
В блоке «Согласование» оформляется РКК документа с указанием адресата и других реквизитов, прикрепляется электронный образ проекта письма, создается лист согласования, куда включаются все заинтересованные должностные лица. Проводится согласование документа, подписание его руководителем, регистрация и отправка в ЕМСЭД.
4.4.5.Организациям (адресатам), не подключенным к ЕМСЭД, подписанные ЭЦП служебные письма распечатываются, подписываются руководителем на бумажном носителе, после этого проставляется регистрационный номер (полученный в ЕМСЭД). 
После регистрации письма направляются адресам:
- почтовой связью (отправляют специалисты делопроизводства или исполнитель, как обычное письмо, заказное письмо, с уведомлением заказное письмо);
- факсом (отправляет исполнитель лично);
 	- курьером (организует исполнитель).
4.4.6. Письма финансового характера, а также письма, содержащие обязательства, при необходимости заверяются печатью министерства, а в письмах, содержащих информацию ограниченного распространения, проставляется гриф "ДСП» (для служебного пользования). Такие письма в ЕМСЭД не сканируются,  а в РКК проставляется отметка «ДСП».
4.4.7. В служебных письмах, подписываемых руководителями двух и более организаций, данные о наименовании организаций включаются в наименование должности в реквизите «подпись».
При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.
 	Образец оформления служебного письма приведен в Приложении №10.
 	4.5. Служебная записка.
   	Служебная записка - записка о выполнении какой либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.
   	Текст служебной записки состоит из обоснования (изложения причин составления), предложения, просьбы, заявки и т.п.
  	Служебную записку подписывает специалист в адрес руководителя, или руководитель подразделения в адрес руководства министерства.
        Датой служебной записки является дата ее составления и подписания.
       Обязательными реквизитами служебной записки являются: наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, адресат, подпись.
Порядок составления записок - в электронной форме в ЕМСЭД, кроме объяснительных записок по личному составу (для хранения в личном деле).
До представления соответствующему должностному лицу записки (докладные, аналитические, служебные, объяснительные), при необходимости, визируются заинтересованными должностными лицами в ЕМСЭД.

[bookmark: sub_1106]V. Порядок работы с документами с грифом 
«Для служебного пользования».

[bookmark: sub_2]5.1. Документы, содержащие информацию ограниченного распространения, с пометкой "Для служебного пользования", разработанные в аппарате министерства, не подлежат разглашению (распространению) без санкции соответствующего должностного лица и могут передаваться только федеральным органам исполнительной власти, исполнительным органам Республики Татарстан и подведомственным Министерству учреждениям и организациям.
 	Документы с пометкой "Для служебного пользования" должны пересылаться вышеуказанным адресатам в установленном порядке почтовыми отправлениями, нарочно исполнителем.
 	Запрещается передача документов с пометкой "Для служебного пользования" с использованием средств факсимильной связи.
[bookmark: sub_1201]        	5.2. Необходимость проставления пометки "Для служебного пользования" на документах и изданиях, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, определяется исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.
Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам.
[bookmark: sub_1202]5.3. Прием, регистрация и учет документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения осуществляется в отделе планирования деятельности министерства, отдельно от несекретной документации.
[bookmark: sub_1203]5.4. Документы с пометкой "Для служебного пользования" печатаются на компьютере, выделенном для обработки конфиденциальной информации и прошедшем соответствующую аттестацию.
Запрещается печатать документы на неаттестованных персональных компьютерах, подключенных к сети.  
Подготовленный документ, подписанный руководителем,  передается в отдел планирования деятельности министерства для регистрации и отправки.
 	При регистрации документов с пометкой "Для служебного пользования" к регистрационному индексу документа добавляется пометка "ДСП". На лицевой стороне или оборотной стороне в левом нижнем углу последнего листа документа проставляется количество отпечатанных экземпляров, фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
Отпечатанные и подписанные документы регистрируются в отделе планирования деятельности министерства работником, осуществляющем их учет. 
Поступившие в Министерство документы регистрируются в журнале учета пакетов корреспонденций «ДСП». Распечатанные из пакетов документы регистрируются в журнале учета документов с грифом «ДСП».
 	После регистрации документы передаются на рассмотрение руководителю и доводятся на основании утвержденной резолюции до исполнителей министерства под роспись.
 	Размножение документов с грифом «ДСП» осуществляется только с письменного разрешения руководителя. Учет размноженных документов ведется поэкземплярно.
Документы с грифом «ДСП» должны храниться отдельно от несекретных документов, в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (ящиках). При этом должны быть созданы условия, обеспечивающие их физическую сохранность.
Копии исполненных документов сдаются для уничтожения в отдел планирования деятельности министерства, сотруднику, ответственному за их учет, с отметкой в журнале учета документов с грифом «ДСП».
[bookmark: sub_1204]         5.5. При необходимости направления документов с грифом "ДСП" в несколько адресов исполнителем составляется указатель рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки подписывается исполнителем и начальником отдела, готовившего документ.
	Доведение документов в несколько адресов осуществляет исполнитель в соответствие с требованиями по работе с документами, содержащими информацию ограниченного распространения.
[bookmark: sub_1205]5.6. Исполненные документы с пометкой "Для служебного пользования" группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на обложке дела, в которое помещены такие документы, также проставляется пометка "Для служебного пользования". 
Сформированные дела с грифом «ДСП» постоянного и долговременного хранения (свыше 5 лет) должны иметь внутренние описи.
[bookmark: sub_1206]5.7. Уничтожение дел, документов с грифом "ДСП", утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту. В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.
[bookmark: sub_1207]5.8. Передача документов и дел с грифом «ДСП» от одного работника другому осуществляется с разрешения соответствующего руководителя под роспись.
[bookmark: sub_1208]         5.9. При смене работника, ответственного за учет документов с грифом «ДСП», составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается министром.
[bookmark: sub_1209]         5.10. Проверка наличия документов, дел и изданий с грифом «ДСП»  проводится не реже одного раза в год комиссиями, назначаемыми приказом министерства. В состав таких комиссий обязательно включаются работники, ответственные за учет и хранение этих материалов. Результаты проверки оформляются актом.
[bookmark: sub_1210]         5.11. О фактах утраты документов, дел и изданий, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации ставится в известность Министр и назначается комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования докладываются Министру.
[bookmark: sub_1211] 	На утраченные документы, дела и издания с грифом «ДСП»  составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах.
5.12. При снятии грифа «ДСП» на документах, делах или изданиях в учетных формах делаются соответствующие отметки и информируются все адресаты, которым эти документы (издания) направлялись.


VI. Работа с письмами и устными обращениями граждан, 
организация приема граждан
 
6.1. Рассмотрение обращений граждан.
6.1.1. Организация работы с письменными и устными обращениями граждан Республики Татарстан, Российской Федерации, государств СНГ, иностранных государств и лиц без гражданства, поступающих в министерство возлагается на отдел планирования деятельности министерства.
6.1.2. Рассмотрение жалоб на нарушение прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, осуществляется в порядке, установленным федеральным законом от 27.07.2010 № 201-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской федерации», соответствующими Административными регламентами.
Все остальные обращения граждан, полученные из почтовых отделений, по средствам факсимильной и электронной связи или на личном приеме, обрабатываются и рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.1.32. Регистрация и учет обращений граждан и других организации, а также должностных лиц по результатам их рассмотрения ведется в системе ЕМСЭД. 
На обращениях граждан, в том числе принятых во время личного приема проставляется регистрационный штамп, с указанием даты поступления и входящего порядкового номера.
6.1.3. Обращение гражданина, изложенное в письменной форме, должно содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которому направляется обращение, изложение сути обращения, заявления, жалобы, фамилию, точный адрес и место жительства гражданина, дату и личную подпись.
6.1.4. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина  или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  данное обращение рассматривается в установленном порядке, без направления ответа заявителю. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице его подготавливающем, совершающем или совершившим их, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Подлежат рассмотрению бессодержательные или не поддающиеся прочтению обращения, а также содержащие оскорбительные выражения, министерство вправе оставить эти обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов, с уведомлением гражданина.
6.1.5. В министерстве ответственность за качественное и своевременное рассмотрение обращений граждан возлагается на руководителей подразделений, которому дано поручение по рассмотрению обращения. 
Руководители подразделений добиваются от исполнителей, которым поручено рассмотрение обращения, всесторонней проверки фактов и подготовки исчерпывающего ответа на все поставленные заявителем вопросы.
[bookmark: _GoBack]6.1.6. Обращения с просьбами о личном приеме заявителя руководителем или должностными лицами министерства рассматриваются в установленном порядке. Авторам обращения направляются сообщения о дате и времени приема должностным лицом.

6.2. Учет и регистрация.
 	6.2.1. Все поступающие обращения граждан подлежат учету и регистрации.
6.2.2. Письма, полученные во время личного приема должны передаваться на регистрацию в отдел планирования деятельности министерства.
6.2.3. Конверты к письменным обращениям сохраняются и являются неотъемлемой частью обращения.
6.2.4. Регистрация письменных обращений граждан производится в ЕМСЭД, специалистами делопроизводства отдела планирования деятельности министерства, за исключением писем с пометкой «лично». Письма граждан с пометкой «лично» после прочтения, в случае, если в них не содержится личной информации, а ставятся вопросы, требующие официальных ответов, передаются на регистрацию в установленном порядке.
6.2.5. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер, а в соответствующей графе РКК делается связка с ранее поступившим обращением. Повторным следует считать обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.
6.2.6. Выемка документов из ящиков для приема обращений граждан, приема корреспонденции возлагается на специалиста делопроизводства отдела планирования деятельности министерства и осуществляется 3 раза в день.

 
6.3. Передача письменных обращений граждан на рассмотрение.
6.3.1. Зарегистрированные обращения граждан передаются отделом планирования деятельности министерства в структурные подразделения министерства посредством ЕМСЭД.
6.3.2. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то исполнитель, указанный первым, является ответственным за рассмотрение всех поставленных в обращении вопросов.
6.3.3. Передача зарегистрированных обращений граждан из одного подразделения в другое производится только через отдел планирования деятельности министерства.
 
6.4. Сроки рассмотрения обращений граждан.
6.4.1. Согласно Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменные индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее - обращения) по вопросам компетенции министерства рассматриваются в срок не более 30 календарных дней со дня их регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 календарный дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
В случае, если вопрос, указанный в обращении относится к компетенции другого органа власти или организации, данное обращение перенаправляется в эту организацию в срок не более 7 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя.
Обращения граждан или организаций с информацией о возникших или возможных чрезвычайных ситуациях рассматриваются в срочном или оперативном порядке в зависимости от содержания поступившей информации.
6.4.2. Для соблюдения установленных сроков рассмотрения обращений в резолюциях руководства указываются контрольные сроки. За два дня до  истечении контрольного срока ответственным исполнителям от имени управляющего делами министерства направляются уведомления (в виде подрезолюции в ЕМСЭД)  с напоминанием о сроке подготовки проекта ответа заявителю и вышестоящие организации.
6.4.3. Отсутствие непосредственного исполнителя (болезнь, отпуск, командировка) не снимает с руководителя подразделения ответственности за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан.
Отсутствие ответа на направленный запрос в сторонние организации не может служить основанием для продления срока рассмотрения обращения. 
 При невозможности рассмотреть обращение в установленный срок ответственный исполнитель должен обратиться к руководству министерства с письменной мотивированной просьбой о его продлении, но не позднее чем за 7 дней до истечения контрольного срока.
 
6.5. Осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан.
 	6.5.1. Контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан возлагается на отдел планирования деятельности министерства и ответственных за делопроизводство по направлениям деятельности.
6.5.2. Контроль осуществляется в ЕМСЭД.
6.5.3. Обращения граждан, по которым направленны запросы в другие организации, не снимаются с контроля до момента получения соответствующей информации из этих организаций и соответствующей подготовки ответа заявителю.
Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. 
6.5.4. Обращения граждан снимаются с контроля после полного рассмотрения поставленных в них вопросов, если по ним приняты необходимые решения  и меры, даны исчерпывающие ответы в соответствии с действующим законодательством. Датой снятия с контроля является дата отправки ответа заявителю.
6.5.5. С целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав, и охраняемых законом, интересов граждан, а также с целью совершенствования работы министерства, руководители структурных подразделений министерства обязаны систематически анализировать и обобщать поступившие обращения граждан, принимать меры по сокращению количества жалоб, уменьшению повторных обращений. 
6.5.6. Ответы на письма даются на том государственном языке, на котором были написаны.

6.6. Организация приема посетителей.
Приём посетителей осуществляется в дни и часы, согласно графику приёма посетителей руководством министерства. 
Порядок приёма посетителей включает:
запись на приём;
уточнение и доведение до посетителя информации о назначенном сроке (дата и время) приема;
организацию приёма;
работу с письменными обращениями, поступившими во время приёма;
организацию работы по документальному обеспечению приёма.
Предварительная запись на приём к министру и его заместителям ведется в приемной соответствующего руководителя ежедневно с 09.00 до 17.30  (кроме выходных и нерабочих праздничных дней). 
Ведение журнала приема посетителей осуществляется в установленном порядке.
Во время приёма заявителя заполняется карточка личного приема (Приложение №11)
Если во время приема невозможно решить поставленные вопросы, от посетителей принимаются письменные обращения.
В случаях, когда поставленные вопросы не входят в компетенцию министерства, посетителю разъясняется его право и порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.
После окончания личного приёма все документы обрабатываются в установленном порядке и направляются на исполнение в структурные подразделения.
Контроль исполнения принятых руководством решений во время приема посетителей возлагается на отдел планирования деятельности министерства. 
Подготовка и представление отчетов по работе с обращениями граждан министерства возлагается на специалиста делопроизводства отдела планирования деятельности министерства.
Территориальные подразделения и подведомственные учреждения министерства представляют в отдел планирования деятельности министерства отчеты по рассмотрению обращений граждан до 30 числа последнего месяца квартала.

6.7. Организация работы в общероссийский день приема граждан.
6.7.1. Общероссийский день приема граждан проводится ежегодно 12 декабря по местному времени с 12 часов 00 минут до 20 часов 00 минут.
Прием заявителей организуется в соответствие с Методическими рекомендациями по проведению общероссийского дня приема граждан утвержденными решением рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций.
6.7.2.  Организация работы по осуществлению приема граждан в рамках проведения общероссийского дня приема граждан возлагается на отдел планирования деятельности министерства.
6.7.3. Информация о проведении общероссийского дня приема граждан не позднее чем за две недели до даты его проведения, размещается на информационных стендах, официальном сайте министерства в сети Интернет.
6.7.4. В целях обеспечения дополнительной возможности реализации права на личное обращение заявителей в государственные органы и органы местного самоуправления в общероссийский день приема граждан осуществляется:
- предварительная запись на личный прием;
- личный прием заявителей, пришедших в министерство;
- прием заявителей, при их согласии, в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи при наличии технических возможностей.
6.7.5. Предварительная запись осуществляется специально назначенным техническим работником с момента размещения информации о проведении общероссийского дня приема граждан.
6.7.6. Прием заявителей осуществляется уполномоченным лицом, в компетенцию которого входит решение вопросов поставленных в обращениях:
- непосредственно в общероссийский день приема граждан;
- в иное время, в случае, если соответствующие уполномоченные лица в компетенцию которых входит решение поставленных в устных обращениях вопросов, завершили, либо не начали прием в соответствии с местным временем (отложенный прием);
- в течение 7 рабочих дней после общероссийского дня приема граждан, по предварительной договоренности уполномоченных лиц, осуществляющих личный прием.
6.7.7. Ответ заявителю о дате и времени проведения его отложенного приема направляется в течение 3 рабочих дней.
6.7.8. Личный прием заявителей, осуществляется с обязательным документированием:
- на бумажных носителях (в случае отсутствия автоматизированного рабочего места);
- на электронных носителях (в случае наличия автоматизированного рабочего места со специальным программным обеспечением).
Содержание устных обращений и информация о результатах рассмотрения заносятся в карточки личных приемов заявителей.
6.7.9. По результатам проведения общероссийского дня приема граждан составляется итоговый сводный отчет в электронной форме, который направляется в течение 10 рабочих дней со дня проведения общероссийского дня приема граждан в Аппарат Президента Республики Татарстан.

VII. Составление номенклатуры дел
 
        7.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в министерстве, 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.
        7.2. Номенклатура дел министерства составляется отделом планирования деятельности министерства на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи архива.
Номенклатура дел структурного подразделения составляется работником, ответственным за ведение делопроизводства структурного подразделения, согласовывается с отделом планирования деятельности министерства, подписывается руководителем подразделения и  представляется в отдел планирования деятельности министерства.
Номенклатура дел министерства, предварительно согласованная с центральной экспертной комиссией (ЦЭК) министерства, согласовывается с экспертно - проверочной и методической комиссией (ЭПМК) Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу и утверждается Министром не реже одного раза в 5 лет.
        7.3. После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.
        7.4.  При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями о Министерстве и его структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения.
        7.5. В номенклатуру дел министерства включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы министерства. Не включаются периодические издания.
7.6.   Названиями разделов номенклатуры дел министерства являются названия структурных подразделений, разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой.
         7.7. Сводная номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел канцелярии, второй используется в канцелярии в качестве рабочего, третий применяется в архиве министерства, четвертый – в Национальном архиве Республики Татарстан.
         7.8. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры министерства.
         7.9. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом:
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в министерстве цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.  Например: 12-05, где 12 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.
В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.
Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут 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 которой относятся документы дела. 
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).
Например: "Документы о проведении тематических выставок (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов)".
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 архивными учреждениями о комплектовании Архивного фонда Российской Федерации научно - технической документацией".
В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.
Например: "Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности".
В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.
Например: "Переписка с ВНИИГОЧС по вопросам научно - методической работы".
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: "Переписка с главами администраций районов о социальной защите населения".
Если содержание дела касается одной административно - территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела.
Например: "Переписка с филиалом РГАНТД (г. Самара) об использовании архивных документов".
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал,  год), на (за) который составлены планы (отчеты).
Например: «Годовые отчеты ГБУ «Служба 112»». 
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющее содержание заголовка дела.
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно - распорядительную документацию.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с ЭПМК Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан.
В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 1995г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое структурное подразделение для продолжения и др.
        7.10. Если в течение года в министерстве возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. 
Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.
        7.11. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).
 
Образец сводной номенклатуры дел приведен в Приложении №12.
Образец оформления внутренней описи приведен в Приложении №13.


VIII. Правила формирования дел

8.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
Методическое руководство и контроль за правильным формированием дел в министерстве осуществляется отделом делопроизводства.
8.2.  При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:
- помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по одному вопросу;
- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;
- раздельно формировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;
- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;
- дело не должно превышать 250 листов;
- при наличии в деле нескольких томов индекс и заголовок проставляются на каждом томе с добавлением «т.1», «т.2».
         8.3.  Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель по номенклатуре. На документе проставляются: отметка «В дело №», дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения.
8.4.  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.
Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, 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 приказов по личному составу.
Приказы оперативного характера (о командировках, отпусках) формируются в отдельное дело.
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.
Лицевые счета рабочих и служащих 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 индекса дела предыдущего года.

IX. Экспертиза ценности документов

9.1.Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на государственное хранение и установление сроков хранения.
          9.2.Экспертиза ценности документов в министерстве проводится: 
при составлении номенклатуры дел, 
при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, 
при подготовке дел к последующему хранению.
          9.3.Для организации и проведения экспертизы ценности документов в министерстве создается постоянно действующая центральная экспертная комиссия (далее - ЦЭК).
Функции и права ЦЭК министерства, а также организация ее работы определяются положением, которое утверждается министром.
Экспертиза ценности документов ежегодно осуществляется в структурных подразделениях министерства с привлечением соответствующих специалистов. Окончательное решение принимает ЦЭК министерства.
9.4.  Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел министерства путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.
Одновременно с отбором документов постоянного и временного (до 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" (ДМН)  и т.п.
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.

X. Порядок оформления дел

10.1. Дела министерства подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и проводится сотрудниками соответствующих структурных подразделений при методической помощи и под контролем сотрудников архива.
          10.2. 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:
- подшивку или переплет дела; 
- нумерацию листов в деле; 
- составление заверительной надписи дела;
- составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов дела; 
- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса и заголовка дела, даты дела и др.).
Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению. Допускается: 
- дела хранить в скоросшивателях; 
- не проводить пересистематизацию документов в деле; 
- листы дела не нумеровать; 
- заверительные надписи не составлять.
В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором. Листы дел, состоящие из нескольких томов, нумеруются отдельно.
10.3. Обложка дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется по установленной форме: 
- наименование архива; 
- наименование вышестоящей организации; 
- наименование организации и структурного подразделения; 
- индекс дела; 
- заголовок дела; 
- дата дела (тома, части); 
- количество листов в деле; 
- срок хранения дела;
- архивный шифр дела.
Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: 
· наименование вышестоящей организации и министерства указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; 
· наименование структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой;
·  индекс дела - проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел; 
· заголовок дела - переносится из номенклатуры дел; 
· дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой распорядительных документов являются крайние даты документов дела. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.
Фотографии, чертежи, иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.
После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела на отдельном листе. Указывается цифрами и прописью количество листов в деле, особенности отдельных документов и подписывается ее составителем с указанием должности и расшифровки подписи.
Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из номенклатуры дел. На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".
Архивный шифр дела проставляется на обложках дел в архиве министерства только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПМК Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу.
10.4. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (личные дела и пр.), 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. Она составляется на отдельном листе по установленной форме. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.
10.5. Документы одного дела подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подшивке (переплете) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.
По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения (проставляются номера приказов, протоколов, виды и формы отчетности и т.п.).
10.6. Дела с грифом «ДСП» и «конфиденциально» в структурных подразделениях подшиваются в дела и хранятся в отдельном ящике под замком, запечатанные пломбой.
          10.7. Дела с грифом «секретно» данной инструкцией не регулируются.
 
XI. Составление описей дел

 	11.1.  На завершенные дела постоянного хранения и по личному составу временного (свыше 10 лет), прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно составляются описи. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.
Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу, дела со специальной документацией.
11.2.  В министерстве в каждом структурном подразделении описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно при методическом руководстве нештатных сотрудников архива министерства. По этим описям документы передаются в архив министерства. Описи, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для составления единой описи министерства. Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме и представляются в архив министерства через 3 года после завершения в делопроизводстве.
11.3.   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;
- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;
- при внесении в опись 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 документы 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.
         11.4. Опись дел структурного подразделения составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архив министерства, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении.
         11.5. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указываются (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).
        11.6. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период.
Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЦЭК министерства. Согласованные ЦЭК министерства акты утверждаются Министром только после утверждения ЭПМК Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу описей дел постоянного хранения. После этого дела, включенные в акт, уничтожаются.
 
Образец листа-заверителя дела приведен в Приложении №14;
Образец акта о выделении к уничтожению документов приведен в Приложении №15;
Образец описи дел постоянного хранения приведен в Приложении №16;
Образец описи дел по личному составу приведен в Приложении № 17.

 
XII. Оперативное хранение документов и дел

12.1.    С момента заведения и до передачи в архив министерства дела хранятся по месту их формирования.
Руководители структурных подразделений и сотрудники, ответственные за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.
Дела находятся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в запирающихся шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.
На корешках обложек указываются индексы по номенклатуре.
12.2.     Выдача дел другим подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения руководства. На выданное дело заводится карта - заместитель дела. Сторонним организациям дела выдаются по актам на основании письменного запроса.
Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя с обязательным составлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

XIII. Передача дел в архив

13.1. В архив министерства передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.
        13.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив министерства не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве.
        13.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не подлежат.  Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. Они могут передаваться в архив только в исключительных случаях по запросу руководителя структурного подразделения и решения управляющего делами министерства. Передача их может осуществляться по усмотрению архива по описи или номенклатуре дел.
       13.4. Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом, согласованному с руководителями структурных подразделений и утвержденному управляющим делами министерства.
13.5. Прием каждого дела производится нештатным сотрудников архива в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приемки - передачи дел, а также подписи заведующего архивом и лица, передавшего дела.
      13.6. В случае ликвидации или реорганизации подразделения министерства лицо, назначенное руководителем подразделения, в период ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив министерства, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел. 
 
XIV. Особенности работы с электронными документами

14.1. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в ЕМСЭД.
14.2. Электронные документы, поступающие в ЕМСЭД, проходят регистрацию в системе электронного документооборота в порядке, установленном настоящей Инструкцией. 
14.3. Для подтверждения подлинности электронных документов используются электронные цифровые подписи (ЭЦП). Используемые средства ЭЦП сертифицированы в установленном порядке.
14.4. При получении электронных документов сотрудники делопроизводства отдела планирования деятельности министерства осуществляют проверку правильности оформления, соответствия и наличия реквизитов документа и подлинности ЭЦП.
14.5. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.
14.6. В целях учета и поиска документов в ЕМСЭД используются обязательные сведения о документе, включаемые в РКК согласно приведенной таблице:

	№ п/п
	Наименование сведений о документе
	Характеристика информации, включаемой в регистрационно-контрольную карточку

	1
	Адресант
	  Полное официальное и сокращенное наименование организации или фамилия, инициалы лица - отправителя документа (на основании бланка документа или в соответствии с данными, указанными в обращении гражданина)

	2
	Адресат
	  Полное официальное и сокращенное наименование организации или фамилия, инициалы лица - получателя документа (в соответствии с реквизитом "Адресат")

	3
	Должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ
	  В соответствии с реквизитом "Подпись"

	4
	Вид документа
	  В соответствии с указанием вида документа на бланке документа или на основании оценки содержания документа

	5
	Тип документа
	  Аналитика
  Информация
  Запрос
  Поручение
  Решение
  Согласование
  Услуга

	6
	Дата документа
	  В соответствии с датой, обозначенной в документе автором или на основании почтового штемпеля на конверте, если в документе дата отсутствует

	7
	Номер документа
	  В соответствии с номером, присвоенным документу автором

	8
	Дата поступления    документа
	  Дата, указанная в отметке о поступлении (входящем штампе)

	9
	Входящий номер документа
	  Номер, проставленный в отметке о поступлении (входящем штампе)

	10
	Ссылка на исходящий номер и дату документа
	  В соответствии со сведениями, указанными в соответствующем реквизите

	11
	Наименование текста
	  Краткое содержание документа (заголовок к тексту)

	12
	Сведения о переадресации документа
	  На основании резолюции на документе 

	13
	Количество листов основного документа
	  Количество листов основного документа

	14
	Количество приложений
	  Количество приложений

	15
	Общее количество листов приложений
	  Общее количество листов приложений

	16
	Указания по исполнению документа
	  Резолюция, или поручение руководителя, определяющее характер исполнения документа и срок исполнения

	17
	Должность, фамилия и инициалы исполнителя
	  Должность, фамилия и инициалы исполнителя

	18
	Отметка о конфиденциальности
	  В соответствии с реквизитом "Гриф ограничения    доступа к документу" 
("Для служебного   пользования", "Конфиденциально", "Коммерческая тайна" и др.)


 	14.7.Единицей учета является электронный документ, зарегистрированный в ЕМСЭД. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.
          14.8. После отправки электронного документа, заверенного  ЭЦП, досылка адресату копии на бумажном  носителе  не  требуется,  за  исключением тех организаций, которые не подключены к ЕМСЭД, а также ответов на обращения граждан,  поступивших по информационно-телекоммуникационным каналам, на которые в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации"    законодательства Российской   Федерации,  2006, N 19, ст. 2060,  заявителю дается письменный ответ,  направляемый  по  почтовому  адресу,  указанному в обращении.
14.9.Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.  При составлении номенклатуры дел в заголовок дела включается указание "Электронные документы". 
Например: Переписка об административно-хозяйственном обслуживании. Электронные документы.
14.10. Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения документов, установленных законодательными и иными нормативными правовыми  актами Российской  Федерации, типовыми  или ведомственными  перечнями для  аналогичных документов на   бумажном носителе.
14.11. Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. 
После истечения срока,  установленного  для хранения электронных дел (электронных  документов),  на  основании  акта  о  выделении   их   к уничтожению, утверждаемого  руководителем   указанные электронные документы подлежат уничтожению.
14.12.Порядок подготовки и проведения согласования проектов приказов (распоряжений) в ЕМСЭД:
Выбор типа документа 
Проект распорядительного документа исполнитель создает только в блоке «Согласование» по ссылке «Новый документ» и типу - «Внутренние документы».

Заполнение контрольно-регистрационной формы документа
После выбора документа, исполнитель заполняет контрольно-регистрационную форму документа (карточку документа). 
В реквизите «Подпись» вводится фамилия и инициалы исполнителя.
В реквизите «Исполнитель» по умолчанию указывается фамилия пользователя за компьютером, которого осуществляется ввод реквизитов документа.
В реквизите «Кому» выбирается адресат документа из числа должностных лиц своего подразделения, кроме лица, которое будет указываться в листе согласования.
В реквизите «Вид документа» из выпадающего списка выбирается «Согласование ОРД».
В реквизите «Краткое содержание» вводится краткое содержание документа. 
После заполнения карточки документа прикрепляется файл (файлы) документа, созданный ранее в редакторе MS Word(*.doc), Excel(*.xls), Acrobat Reader(*.pdf), cкан-копии документов или изображения (*.jpg и *.tiff).
После прикрепления фала документ сохраняется для предварительного просмотра, нажав кнопку «Сохранить». 
Редактирование карточки и страниц документа
При необходимости внесения изменения в карточку документа, добавления или удаления файлов, используется возможность редактирования с применением пиктограммы «Редактировать». 
Создание листа согласования и направление проекта документа на согласование
После сохранения карточки документа и создания страниц оформляется «Лист согласования», нажав кнопку «Создать лист согласования». 
Для формирования листа согласования используется смешанный тип согласования - документ направляется адресатам по группам - последовательно и параллельно.
Блок 1: последовательное согласование:
начальник (руководитель) структурного подразделения, готовившего проект ОРД;
заместитель министра, координирующий деятельность структурного подразделения, готовившего проект ОРД; 
Блок 2: параллельное согласование:
заинтересованные заместители министра, начальники управлений и самостоятельных отделов министерства;
Блок 3: последовательное согласование:
финансово-экономическое управление министерства (при необходимости);
отдел правового обеспечения министерства;
корректор отдела планирования деятельности министерства.
Блок 4: фамилия исполнителя.

Запуск процесса согласования осуществляется, нажав кнопку «Отправить на согласование».  Проект документа попадает к пользователям, перечисленным в листе согласования (блок 1, далее блок 2, далее блок 3). При наличии ЭЦП согласовывать/подписывать документ необходимо при помощи кнопки «Согласовать и подписать ЭЦП», в случае отсутствия ЭЦП при помощи кнопки «Согласовать».
После отправки проекта документа на согласование редактирование карточки и страниц документа недоступно.           
После согласования всеми заинтересованными должностными лицами, указанными в блоках 1-3, документ попадает к исполнителю (Блок-4), который его подписывает. Документ проходит автоматическую регистрацию и направляется адресату документа из числа должностных лиц своего подразделения.
При наличии особого мнения или принципиального несогласия с проектом ОРД проводится корректировка (доработка) документа в установленном порядке. 
После корректировки (доработки) проект ОРД повторно направляется на согласование в ЕМСЭД (согласно указанному выше порядку).
По окончанию согласования зарегистрированный лист согласования распечатывается на бумажном носителе и прикладывается к бумажному виду проекта ОРД для представления на подпись министру. Лист согласования является неотъемлемой частью проекта распорядительного документа.
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