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УТВЕРЖДЕНЫ

приказом управления ЗАГС Калужской области 

от 12.10.2012 № 36
Правила делопроизводства
в управлении записи актов гражданского состояния 

Калужской области

1. Общие положения

1.1. Правила делопроизводства в управлении записи актов гражданского состояния Калужской области (далее – Правила) разработаны на основании Положения о правилах делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Калужской области, утвержденного постановлением Правительства Калужской области от  09.08.2012 № 400 (далее – Положение), и устанавливают единую систему документирования и организации работы с документами на материальных носителях в управлении записи актов гражданского состояния Калужской области (далее – управление).

1.2. Правила определяют основные положения подготовки, оформления, контроля исполнения и организации работы с документами в управлении.

1.3. Понятия, используемые в настоящих Правилах, соответствуют понятиям, определенным в Положении.

1.4. Порядок работы с документами, установленный настоящими Правилами, обязателен для всех работников управления. Все работники управления ответственны за выполнение требований Правил, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.

1.5. Организация и совершенствование ведения делопроизводства, в том числе с применением современных программно-технических средств, в управлении осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство. 

1.6. Специалист, ответственный за делопроизводство в управлении, обеспечивает его организацию в соответствии с Правилами и знакомит всех работников управления с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

1.7. При временном отсутствии специалиста, ответственного за делопроизводство в управлении (отпуск, служебная командировка, болезнь и пр.), переводе на другую работу или увольнении все имеющиеся у него документы и дела передаются по указанию начальника управления ЗАГС Калужской области другому работнику.
1.8. Специалисты, ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях управления, обеспечивают документооборот по вопросам компетенции структурных подразделений. 
2. Подготовка и оформление документов

2.1. Документы, создаваемые в управлении, оформляются на бланках, на листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм) или А5 (148 x 210 мм) и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.

2.2. Бланки управления разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов. При угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу листа. При продольном варианте реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего поля.

При подготовке документов в управлении используются электронные шаблоны бланков документов.

2.3. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, имеет поля не менее 20 мм - левое, 10 мм - правое, 20 мм - верхнее и 20 мм - нижнее.

2.4. В управлении устанавливают следующие виды бланков документов:

· общий бланк (приложение № 1);

· бланк письма (приложение № 2);

· бланк конкретного вида документа, кроме письма (приложение № 3).

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.

Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, допускается писать от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).

При оформлении документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.

2.5. К реквизитам документов, создаваемых в процессе деятельности управления, относятся:
а) изображение Герба Калужской области;

б) наименование исполнительного органа государственной власти Калужской области - управления;

в) подпись должностного лица;

г) вид документа;

д) место составления (издания) документа;

е) справочные данные об управлении;

ж) адресат;

з) дата документа;

и) регистрационный номер документа;

к) наименование или аннотация документа;

л) текст документа;

м) ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

н) отметка о наличии приложений;

о) гриф согласования;

п) гриф утверждения;

р) виза;

с) оттиск печати;

т) отметка о заверении копии;

у) отметка об исполнителе;

ф) указания по исполнению документа;

х) отметка о контроле документа;

ц) отметка об исполнении документа;

ч) отметка о конфиденциальности;

ш) отметка о поступлении документа.

Состав реквизитов документа определяется его видом и назначением.
2.6. Требования к оформлению реквизитов документов:

2.6.1. Герб Калужской области утверждён Законом Калужской области от 16 июня 1996 года № 28 «О гербе Калужской области». Герб Калужской области представляет собой зелёный щит с серебряным волнообразным поясом, увенчанным исторической императорской короной. Щит увенчан второй короной большего размера, символизировавшей в XIX веке статус губернии, и окружён золотыми дубовыми листьями, соединёнными Андреевской лентой.
2.6.2.  Наименование вида издаваемого документа (приказ, протокол, акт) включается в бланк соответствующего вида документов или указывается составителем при подготовке документа. Наименование вида и разновидности документа не указываются в письмах.

2.6.3. Наименование управления должно соответствовать наименованию, закрепленному в Положении об управлении.
2.6.4. Справочные данные об управлении включают в себя почтовый адрес, номер телефона, факса, адрес электронной почты: ул. Рылеева, 39, г. Калуга, 248001, тел./факс: (4842) 57 39 46, е-mail: zags-kaluga@inbox.ru. Справочные данные включают в себя также код упаравления по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП), код формы документа по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).
2.6.5. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять 05.06.2003. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2003 г.;

2.6.6. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 
2.6.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

2.6.8. Место составления или издания документа указывают с учетом принятого административно-территориального деления, например: г. Калуга

2.6.9. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:

                                 
Министерство финансов







Калужской области
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

                                 
Министру финансов







Калужской области







В.И. Авдеевой
или

                                 
Министерство финансов






Калужской области







Начальнику отдела

межбюджетных отношений
                                 
И.А. Гуковой
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:

                                 
Руководителям органов ЗАГС






муниципальных районов и городских округов







Калужской области
Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке. Например:

                                   
Министру финансов 

Калужской области
  В.И. Авдеевой
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

Департамент по вопросам правовой помощи 

и взаимодействия с судебной системой 
Минюста России

ул. Житная, 14, г. Москва,

119991
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

                                 
Образцову О.П.

                                 
ул. Садовая, д. 5, кв. 12,

                                 
г. Липки, Киреевский р-н,

                                 
Тульская обл., 301264
2.6.10. Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:
                                 
УТВЕРЖДАЮ

                                 
Начальник управления ЗАГС







Калужской области
                                 
Личная подпись      О.Н. Сидорова
                                 
01.10.2012
Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной строки.
При утверждении документа решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:
                                 
УТВЕРЖДЕН

                                 
Приказом управления ЗАГС






Калужской области







От 01.10.2012 № 34
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

2.6.11. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

                                 
Гусевой Ю.Е.







Жицу М.И.







Прошу подготовить проект 

соглашения к 15.12.2012 

Личная подпись

Дата
    Допускается оформление резолюции на отдельном листе.
2.6.12.  Наименование или аннотация документа (заголовок к тексту) включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок может отвечать на вопросы: о чем (о ком)? Например: Приказ о создании аттестационной комиссии; чего (кого)? Например: Должностная инструкция ведущего эксперта.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.

2.6.13. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль".
2.6.14. Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ("имеете", "владеете" или "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, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать только одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - 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.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В распорядительных документах, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу").

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа ("постановляет", "решил").

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "в состав объединения входят", "комиссия установила").

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение");

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить");

- от третьего лица единственного числа ("управление не возражает", "ВНИИДАД считает возможным").

2.6.15. Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют. Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.
Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 N 02-6/172 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 углу пишут "Приложение N" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

                                 
Приложение N 2

                                 
к приказу управления ЗАГС 

Калужской области
                                 
от 05.06.2012 N 31
Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ N" печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:

                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2

                                 к приказу управления ЗАГС Калужской области
                                    
    от 05.06.2012 N 21

2.6.16. В состав реквизита "Подпись" входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке), личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:
Начальник управления ЗАГС

Калужской области

         Личная подпись       О.Н. Сидорова
При оформлении на бланке:

Начальник управления             Личная подпись       О.Н. Сидорова
Допускается в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. 
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.
При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.
2.6.17. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Министр финансов Калужской области
Личная подпись           В.И. Авдеева
Дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Письмо министерства финансов

Калужской области
от 05.06.2012 N 430-162

2.6.18. Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее - виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. Например:

Заместитель начальника – начальник

отдела правовой и организационной работы управления
Личная подпись        Ю.Е. Гусева
Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник управления ЗАГС
Калужской области
Личная подпись        О.Н. Сидорова
Дата

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

Для документа, подлинник которого остается в управлении, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из управления, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Допускается полистное визирование документа и его приложения.

2.6.19. Оттиск печати с изображением герба Российской Федерации заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи начальника управления ЗАГС Калужской области.

2.6.20. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись: слово "верно"; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Эксперт   Личная подпись       А.А. Савостьянова
Дата

Копию документа заверяют печатью управления «Для документов».

2.6.21. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

О.П. Колобаева
(4842) 57 45 71
2.6.22. 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 при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова "В дело" и номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении.

2.6.23. Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты).

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

Идентификатор электронной копии документа может включать наименование файла, дату, а также другие поисковые данные.
3. Постановления и распоряжения
3.1. Подготовка и оформление проектов постановлений и распоряжений Губернатора Калужской области производится в соответствии с постановлением Правительства Калужской области от 09.08.2012 № 400 «Об утверждении положения о правилах делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Калужской области», а постановлений Правительства Калужской области - в соответствии с Регламентом Правительства Калужской области, утвержденным постановлением Правительства Калужской области от 26.04.2004 N 119 "О Регламенте Правительства Калужской области"

4. Приказы

4.1. Приказ - правовой акт функционально-отраслевого характера по общим и специальным вопросам компетенции управления, издаваемый его руководителем. Приказы могут носить индивидуальный (ненормативный) характер, устанавливающий конкретные права и обязанности для конкретных субъектов права.

4.2.  Подготовка и оформление приказов управлением осуществляется в соответствии с Законом Калужской области "О нормативных правовых актах органов государственной власти Калужской области", а также ГОСТом Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", принятым постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03.03.2003 N 65-ст.

4.3. Приказы управления, затрагивающие права и обязанности граждан, устанавливающие правовой статус организаций или носящие межведомственный характер, подлежат государственной регистрации в порядке, определенном постановлением Правительства Калужской области от 13.07.2004 N 205 "Об утверждении Положения о государственной регистрации нормативных правовых актов исполнительных органов государственной власти Калужской области".
4.4. Приказы состоят, как правило, из двух частей - констатирующей и распорядительной.

В первой части может указываться основание или причина составления документа, отражаются цели и задачи предписываемых действий, ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа. Для этого используются официальные формулировки:

- В соответствии с Законом…

- Во исполнение приказа…

- Для рассмотрения вопросов…

- В связи с…

- С целью…

Во второй части излагаются решения руководителя, фамилии должностных лиц, ответственных за их выполнение, срок исполнения. Если содержание документа не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть.

Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты (нумеруемые арабскими цифрами), если исполнение приказа предполагает выполнение различных по характеру действий; действия одного характера перечисляются в одном пункте. Пункты, которые включают управленческие действия, носящие распорядительный характер, начинаются с глагола неопределенной формы.

4.5. Приказы в управлении оформляются на стандартных бланках установленной формы (образец оформления приказа – приложение № 4).
Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом; номер состоит из знака “№” и порядкового номера приказа. Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы по основной деятельности нумеруются отдельно от приказов по личному составу. 

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается через 1 межстрочный интервал. 
Текст отделяется от заголовка 2–3 межстрочными интервалами и печатается с абзаца, который начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. 

Для приказов используется форма изложения текста от первого лица единственного числа. Ключевое слово, отделяющее констатирующую часть от распорядительной, печатается прописными буквами или строчными буквами в разрядку на отдельной строке.
Приказы могут иметь приложения, указания на которые даются в соответствующих пунктах текста. 

В последнем пункте приказа указывается наименование должности лица, ответственного за исполнение документа, его инициалы и фамилия.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

4.6. Приказы подписывает начальник управления ЗАГС Калужской области, а в его отсутствие – исполняющий обязанности начальника управления ЗАГС Калужской области.
5. Договоры и соглашения

5.1. При оформлении проектов договора и соглашения необходимо наличие экземпляров договора (соглашения), которые должны соответствовать количеству сторон, участвующих в подписании договора или соглашения;

5.2. Проекты договоров и соглашений визируются:

- исполнителем,

- специалистом управления ЗАГС Калужской области, исполняющим функции главного бухгалтера (в случае, если затрагиваются вопросы финансирования),
- начальником отдела информатизации, учета и хранения документов управления ЗАГС Калужской области (в случае, если затрагиваются вопросы, входящие в его компетенцию),

- заместителем начальника – начальником отдела правовой и организационной работы управления ЗАГС Калужской области.

5.3. Подписанные и удостоверенные печатями сторон договоры и соглашения передаются в отдел правовой и организационной работы управления для регистрации и контроля за их исполнением.

Подлинники договоров и соглашений на бумажном носителе хранятся в отделе правовой и организационной работы управления.

6. Письма
6.1. Письма – группа управленческих документов, которые служат средством общения с органами власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, сообщения чего-либо, уведомления о чём-либо.

6.2.Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и корректным по форме. Факты и события должны представляться объективно, в полном объёме, лаконично. Текст письма не должен допускать двоякого толкования. 
6.3. Письма составляются по схеме: 

6.3.1. Вступление, в котором дается обоснование вопроса: либо причина возникновения, либо его краткая история. Если документ составлен во исполнение другого документа, делается ссылка на него.

6.3.2. Основная часть излагает суть дела. Она должна выглядеть убедительно, чтобы не возникало сомнений в правильности и обоснованности поставленных вопросов. Для этого приводятся факты, разъяснения и сообщения, сопровождаемые расчетами и ссылками.

6.3.3. Заключение, в котором формулируется основная цель письма.

В зависимости от назначения письма, от того, на чем его автор хочет сконцентрировать внимание, применяются и другие схемы построения, в которых один из элементов может отсутствовать или порядок их расположения может быть другим. Для упрощения технических операций по обработке писем и ускорения их исполнения рекомендуется письмо посвящать одному вопросу в объеме не более двух страниц.

6.4. Письма печатаются на стандартных бланках формата А4 или А5 с заполнением: адресата (указывается точное наименование, адрес), даты, индекса, ссылки на индекс и дату входящего документа (если письмо ответное), заголовка (краткое содержание вопроса, изложенное одной фразой, начинается: «о», «об»), текста, отметки о наличии приложения (если оно есть), подписи, отметки об исполнителе (образец оформления письма – приложение № 5).

6.5. Текст письма  излагается от первого лица множественного числа («просим», «направляем») или третьего лица единственного числа («Управление ЗАГС Калужской области представляет»). Начало основной части формулируется в зависимости от назначения и содержания писем:

- сопроводительные -  направляем, высылаем...;

- письма-подтверждения -  подтверждаем...;

- письма-напоминания -  напоминаем, предлагаем;

- письма-отказы - сообщаем...;

- письма-извещения - извещаем...;

- информационные письма - доводим до сведения...;

- письма-приглашения - приглашаем, просим... и т.д.

6.6. Сопроводительные письма составляются в управлении, если: направляемый документ не имеет адресующей части; необходимо сообщить сведения, не содержащиеся в прилагаемом документе (пояснения относительно цели направления документа, его особенностей, характера исполнения); необходимо зафиксировать перечень направляемых документов (когда направляется несколько документов). Сопроводительные письма должны нести смысловую нагрузку.

Ключевыми словами сопроводительного письма являются: «направляем», «посылаем», «высылаем», «препровождаем».

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

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

6.8. Датой письма является дата его подписания.

6.9. Письма подписываются начальником управления ЗАГС Калужской области или исполняющим обязанности начальника управления ЗАГС Калужской области и имеют отметку об исполнителе. 
6.10. Письма за подписью Губернатора Калужской области, первого заместителя Губернатора Калужской области, заместителя Губернатора Калужской области, заместителя Губернатора Калужской области - руководителя администрации Губернатора Калужской области готовятся в соответствии с постановлением Правительства Калужской области от 09.08.2012 № 400 «Об утверждении положения о правилах делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Калужской области».
7. Протоколы

7.1. Обязательному протоколированию в управлении подлежат заседания постоянно действующих коллегиальных органов и разовые или периодически созываемые собрания, конференции, совещания.

7.2. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.; материалы к обсуждению представляются органами ЗАГС муниципальных районов и городских округов Калужской области и другими организациями, учреждениями не позднее, чем за 15 дней до даты, предусмотренной планом работы коллегиального органа. 

7.3. Запись во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагается на секретаря коллегиального органа или на специально выбранное (назначенное) лицо. Составленный на заседании черновик протокола должен быть уточнён, отредактирован и оформлен не позднее 5 дней со дня заседания. 

7.4. Протокол печатается на общем бланке управления или на чистом листе бумаги формата A4 с расположением реквизитов по образцу общего бланка и оформляется следующим образом (образец оформления протокола – приложение № 6):

7.4.1. Наименование вида документа — слово ПРОТОКОЛ оформляется при угловом расположении реквизитов от границы левого поля через 2 межстрочных интервала ниже наименования управления, а при продольном расположении реквизитов и в общем бланке – центрованным способом.

7.4.2. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Если заседание продолжалось несколько дней, указывается дата начала и окончания заседания через тире, например: 14-16.07.2002. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы собраний и др.
7.4.3. Место составления или издания документа указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте.

7.4.4. Заголовок протокола содержит краткую формулировку в родительном падеже вида заседания и начинается с прописной буквы. Заголовок оформляется в левом углу ниже реквизита «место составления или издания документа» от границы левого поля и при продольном, и при угловом расположении реквизитов. 

7.4.5. Текст протокола состоит из вводной и основной частей. 
Во вводной части указывается: 

- фамилия и инициалы председателя, секретаря; 

- присутствующие постоянные члены указываются в алфавитном порядке без должностей (если их более 15 человек, то состав указывается количественно, а пофамильный список прилагается);

- фамилии и инициалы приглашённых с указанием их должностей;

· повестка дня, каждый вопрос которой формулируется с предлогом «о», отвечает на вопрос «о чём?» и содержит указание должности, фамилии и инициалов докладчика; вопросы нумеруются арабскими цифрами, располагаются в повестке дня по степени их значимости или в соответствии с предполагаемым временем обсуждения и оформляются с абзаца.

В основной части фиксируется ход заседания. Она строится по разделам, соответствующим пунктам повестки дня, по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

Слово «СЛУШАЛИ:» нумеруется в соответствии с номером пункта повестки дня, оформляется от границы левого поля прописными буквами и заканчивается двоеточием. 

С новой строки, с абзаца указываются фамилия, инициалы и наименование должности докладчика. Содержание выступления излагается от 3-го лица единственного числа или с предлогом «о» приводится содержание доклада. Имеющиеся тезисы докладов и выступлений прилагаются к протоколу. После каждого выступления записываются вопросы и ответы в порядке поступления.

Слово «ВЫСТУПИЛИ:» оформляется от границы левого поля прописными буквами и заканчивается двоеточием. Фамилия и инициалы каждого из выступающих оформляется с абзаца и пишется в именительном падеже (кто?). После тире в форме косвенной речи записывается краткое или подробное содержание выступления. В случае необходимости после фамилии выступающего указывается наименование его должности.

Все вопросы к докладчику и выступившим, а также ответы на них записываются в порядке их поступления и оформляются с красной строки.

В завершении, после слова «РЕШИЛИ: (ПОСТАНОВИЛИ:)», которое оформляется от границы левого поля прописными буквами и заканчивается двоеточием, по каждому пункту повестки дня записывается принятое решение по обсуждаемому вопросу. 

7.5. Протокол подписывается председателем заседания и секретарём. Подпись отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия). 

7.6. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и подписываются председателем и секретарём заседания. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам.

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

7.8. Протоколы формируются в дела вместе с документами, созданными в процессе подготовки заседания. 

8. Доверенности

8.1. Подготовка, оформление и согласование доверенностей, выдаваемых управлением, осуществляются в порядке, аналогичном подготовке, оформлению и согласованию писем за подписью начальника управления ЗАГС Калужской области.

9. Организация документооборота 

9.1. В документообороте управления выделяются следующие документопотоки:

а) поступающая документация (входящая);

б) отправляемая документация (исходящая);

в) внутренняя документация.

9.2. В управлении доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи, электросвязи и нарочным.

9.3. Специалист, ответственный за делопроизводство в управлении, осуществляет первичную обработку документов, поступающих в управление, их регистрацию, передачу руководству на рассмотрение, передачу исполнителям.

9.4. Первичная обработка поступивших документов включает проверку правильности доставки документов и наличия документов и приложений к ним, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации.

9.5. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях (распорядительные, плановые, отчетные, учетно-статистические, бухгалтерские, финансовые и др.), как создаваемые и используемые внутри управления, так и поступающие или направляемые в другие органы власти, органы местного самоуправления, организации, физическим лицам.

Регистрация документов производится специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, и специалистами структурных подразделений, ответственными за делопроизводство, в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания документов. Порядковые регистрационные номера присваиваются документам в пределах каждой регистрируемой группы.

Регистрация поступивших документов осуществляется в день поступления, создаваемых - в день подписания или утверждения или на следующий рабочий день.
Документы регистрируются в регистрационных формах – журналах регистрации. Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов, который может дополняться индексом по номенклатуре дел и др. Составные части индекса отделяются друг от друга косой чертой.

Для создания поисковых систем устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

- наименование организации (автора или корреспондента);

- наименование вида документа;

- дата и регистрационный номер документа;

- дата и индекс поступления;

- заголовок к тексту (краткое содержание документа);

- резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

- срок исполнения документа;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Правила заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольных форм (РКФ) представлены в приложении № 8.

Состав основных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами.

Регистрация документов-ответов осуществляется в регистрационных формах инициативных документов. 

9.6. Обращения граждан регистрируются и формируются в дела отдельно от других документов управления.

Организация работы с обращениями граждан в управлении осуществляется в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" и административным регламентом по предоставлению государственной услуги "Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок", утвержденным приказом управления ЗАГС Калужской области от  02.07.2012 № 21.
9.7. Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, на рассмотрение начальнику управления ЗАГС Калужской области или по решению начальника управления ЗАГС Калужской области иным должностным лицам управления. Документы с указаниями по исполнению передаются специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, исполнителям.

9.8. Копии документа направляются в подразделения управления, ответственные за исполнение документа. Подлинник документа остается у специалиста, ответственного за делопроизводство в управлении, и помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел управления.

9.9. Документы после их подписания начальником управления ЗАГС Калужской области (исполняющим обязанности начальника управления ЗАГС Калужской области) и регистрации  отправляет специалист, ответственный за делопроизводство в управлении.

Специалист, ответственный за делопроизводство в управлении, осуществляет проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа указателю рассылки, подготовленному исполнителем. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.

Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день.

9.10. Передача документов между подразделениями управления осуществляется через специалиста, ответственного за делопроизводство в управлении.
9.11. Организация контроля исполнения документов должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документов. Контролю подлежат документы, требующие исполнения. Контроль осуществляют начальник управления ЗАГС Калужской области, специалист, ответственный за делопроизводство в управлении, и ответственные исполнители. 

Контроль исполнения включает постановку документа на контроль, проверку своевременного доведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учет и обобщение результатов контроля исполнения документов, информирование руководителя. 

Сроки исполнения исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а для документов, поступивших из других организаций - с даты их поступления.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-дневный срок; имеющие пометку «оперативно» - в 10-дневный срок;

- остальные - в срок не более месяца.
Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения указывается в резолюции начальника управления ЗАГС Калужской области и фиксируется в регистрационно-контрольной форме.

Индивидуальные сроки устанавливаются начальником управления ЗАГС Калужской области. Конечная дата исполнения указывается в тексте документа или в резолюции начальника управления ЗАГС Калужской области.

Изменение срока исполнения производится только по указанию начальника управления ЗАГС Калужской области. 

Формируется картотека контролируемых документов. Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям. Проверка хода исполнения осуществляется на всех этапах до истечения срока в следующем порядке: заданий последующих лет - не реже одного раза в год; заданий последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц; заданий, поручений текущего месяца - каждые десять дней, за пять дней до истечения срока.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения заданий, запросов, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или другого документированного подтверждения исполнения. Результаты исполнения отмечаются на документе, в журнале, в сроковой контрольной картотеке и на экземпляре ответа, остающемся в управлении.

9.12. В управлении специалистами структурных подразделений, ответственными за делопроизводство, ведется учет поступающих, создаваемых и отправляемых документов. Данные о количестве документов обобщаются, анализируются специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, и специалистами структурных подразделений, ответственными за делопроизводство, и представляются начальнику управления ЗАГС Калужской области в установленном им порядке.
9.13. Организация электронного документооборота в управлении осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Калужской области от 09.08.2012 № 400 «Об утверждении положения о правилах делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Калужской области».
10. Документальный фонд управления
10.1. Формирование документального фонда управления осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, путем составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности и учета.
10.2. Формирование и оформление актовых книг, собранных из вторых экземпляров записей актов гражданского состояния, обеспечение их сохранности, учета и уничтожения осуществляется специалистами отдела информатизации, учета и хранения документов управления в установленном законом порядке.
11. Разработка и ведение номенклатуры дел

11.1. Номенклатура дел является основой формирования документального фонда управления. Документальный фонд управления составляют документы, созданные в управлении и полученные им в результате взаимодействия с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

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

11.2. Номенклатура дел составляется на основе положения об управлении, положений о структурных подразделениях управления и других документов, регламентирующих деятельность управления и порядок ее документирования, а также номенклатур дел за предшествующие годы и документов, образующихся в деятельности управления.

11.3. Номенклатура дел в структурном подразделении управления составляется специалистом структурного подразделения, ответственным за ведение делопроизводства, подписывается руководителем подразделения.
Номенклатура дел управления составляется специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, из номенклатур дел подразделений (приложение № 8).

Номенклатура дел управления утверждается начальником управления ЗАГС Калужской области не позднее конца текущего года и вводится в действие с 1 января следующего года. 
Один раз в 5 лет номенклатура дел управления согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) управления по делам архивов Калужской области.
11.4. Номенклатура дел готовится не менее чем в четырех экземплярах: 1-й экземпляр как документ постоянного срока хранения помещается в дело, 2-й используется как рабочий экземпляр, 3-й применяется в архиве управления, 4-й - в управлении по делам архивов Калужской области.

11.5. Номенклатура дел составляется по установленной форме.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из цифрового обозначения (кода) раздела и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 – код раздела, 05 - порядковый номер заголовка дела в разделе номенклатуры дел.

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

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

В заголовке дела не употребляются неконкретные формулировки, а также вводные слова и сложные обороты.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела или разновидности документов; название исполнительного органа государственной власти Калужской области или 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.

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

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

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

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел уточняются в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - срок хранения по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с ЭПК управления по делам архивов Калужской области.

В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой исполнительный орган государственной власти Калужской области для продолжения.

11.6. Если в течение года в управлении возникают новые документированные участки работы, на них формируются соответствующие дела, которые дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

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

12. Формирование дел и их текущее хранение

12.1. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.

12.2. Дела формируются в подразделениях лицами, ответственными за ведение делопроизводства.

12.3. При формировании дел в управлении соблюдаются следующие правила:

в дело помещаются исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

помещаются вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

помещаются приложения вместе с основными документами;

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

раздельно группируются в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

включаются в дело по одному экземпляру каждого документа;

факсограммы, телеграммы, телефонограммы помещаются в дела на общих основаниях;

в дело помещается документ, правильно и полностью оформленный (документ должен иметь дату, подпись и другие реквизиты);

в дело не помещаются документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

по объему дело не должно превышать 250 листов при толщине не более 4 см. При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с указанием порядкового номера тома.

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

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

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, систематизируются внутри дела по номерам протоколов.

Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

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

При формировании приказов по личному составу формируются в отдельные дела приказы по личному составу по различным вопросам в соответствии со сроками хранения.

Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются отдельно от их проектов.

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан по вопросам работы управления или органов ЗАГС муниципальных районов и городских округов Калужской области и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

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

12.4. Дела со дня их заведения до передачи в архив управления или на уничтожение хранятся по месту их формирования.

Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающиеся шкафы, сейфы, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.

Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

12.5. Дела документального фонда управления, находящиеся на текущем хранении, подлежат учету. Периодически, как правило, перед передачей в архив управления, проводится проверка наличия и состояния документов и дел.

В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, по результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в установленном порядке.

13. Оформление дел и подготовка дел к передаче

на архивное хранение

13.1. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение и на уничтожение предусматривает:

экспертизу ценности документов;

оформление дел;

составление описей дел по результатам экспертизы их ценности;

составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.

13.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в управлении создана постоянно действующая экспертная комиссия, действующая на основании положения, утвержденного начальником управления ЗАГС Калужской области.

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в подразделениях управления специалистами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с экспертной комиссией.
При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив управления; отбор дел с временными сроками хранения (до 10 лет) и с пометкой "До минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в подразделениях, а также выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел управления.

13.3. По результатам экспертизы ценности документов составляются по установленной форме описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дел по личному составу (приложение № 9), а также акты о выделении дел к уничтожению.

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 (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи - валовый;

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

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "То же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

графа описи "Примечания" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий.

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется 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 и пропущенные номера).

Сводная опись дел составляется специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, на основе описей дел структурных подразделений управления. 

13.4. По завершении делопроизводственного года и по результатам экспертизы ценности документов дела управления подлежат оформлению.

Оформление дел производится специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, и специалистами, ответственными за делопроизводство в структурных подразделениях управления.
Полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дела по личному составу, дела временного (до 10 лет включительно) подлежат частичному оформлению.

Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 10), нумерацию листов в деле и составление листа-заверителя дела (приложение № 11), составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение № 12), подшивку и переплет дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

На обложке дела указываются реквизиты: наименование управления, делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела, дата дела (тома, части), количество листов в деле, срок хранения дела и номер статьи по перечню, архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом.

Наименование управления указывается полностью в именительном падеже с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования.

Делопроизводственный номер (индекс) дела: проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел.

Заголовок дела переносится из номенклатуры дел (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения). Он должен быть кратким и в то же время полно раскрывать содержание подшитых в дело документов. В заголовке указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и тема. Если делу нельзя дать одно общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов или перечисления наиболее важных.

Дата дела: указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел. Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а датой окончания - дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от места нахождения их в деле.

Количество пронумерованных в деле листов проставляется на основании листа-заверителя дела. Все листы дела, кроме чистых, листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом или нумератором сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа на свободном от текста документа поле. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно начиная с первого. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно.

Сложенный лист большого формата (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. 
При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их к сдаче в архив допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы).

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

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызван спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа), составляется внутренняя опись документов дела.

Документы в делах постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Указания по исполнению документа руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке подшиваются в дело.

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с различными сроками хранения, то дело расшивается и формируются новые дела, исходя из сроков хранения документов. При этом документы с истекшими сроками хранения уничтожаются по актам в установленном порядке.

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

14. Уничтожение документов и дел 
с истекшими сроками хранения

14.1. Результаты отбора документов к уничтожению, сроки хранения которых истекли, за соответствующий период времени оформляются актом о выделении документов к уничтожению (приложение № 13).

Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт.

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, составляется на дела управления (при этом дела каждого подразделения составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе).

Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению производятся после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты рассматриваются на заседании экспертной комиссией управления одновременно).

Согласованные экспертной комиссией управления акты утверждаются начальником управления ЗАГС Калужской области только после утверждения ЭПК управления по делам архивов Калужской области описей дел постоянного хранения.

14.2. После утверждения начальником управления ЗАГС Калужской области актов о выделении документов к уничтожению дела уничтожаются.
15. Подготовка и передача документов 
в архив управления
15.1. В архив управления передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, включая дела по личному составу.

Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив управления не ранее чем через год и не позднее чем через 3 года после окончания их делопроизводства.

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) передаче в архив управления не подлежат; они хранятся в подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. 
15.2. Передача документов в архив управления производится по утвержденным описям дел.

15.3. В период подготовки дел к передаче в архив специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, проверяются правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. 

15.4. Прием дел производится специалистом, ответственным за делопроизводство в управлении, с проставлением в двух экземплярах описи дел отметок о наличии каждого дела. В конце каждого экземпляра описи указываются количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также проставляются подписи специалиста, ответственного за делопроизводство в управлении, и лица, передавшего дела.

Приложение № 1

к Правилам делопроизводства 
в управлении ЗАГС Калужской области
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УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ 

ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ 

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ

_________________

№ ___________





   
Приложение № 2
к Правилам делопроизводства 
в управлении ЗАГС Калужской области
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УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 
ул. Рылеева, д. 38,  г. Калуга, 248001                            Тел./факс: (4842)  57 39 46

E-mail: zags-kaluga@inbox.ru

ОКПО 14031642, ОГРН 1034004408723,

ИНН/КПП 4027060438/402701001

№

На №

оот
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в управлении ЗАГС Калужской области
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УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ 

ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ 

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	
	
	№
	


г. Калуга

Приложение № 4
к Правилам делопроизводства 
в управлении ЗАГС Калужской области
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УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ 

ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ 

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

_____________                                                                                                                  № _____ 

г. Калуга

Об утверждении 
Правил делопроизводства 

В соответствии с _________________________________________________________

(основание)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. __________________________________________________________________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

Начальник управления                      (подпись)                       
                     О.Н. Сидорова

Приложение № 6
к Правилам делопроизводства 
в управлении ЗАГС Калужской области
УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ

ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ 

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРОТОКОЛ

заседания коллегии

	
	
	№
	


       г. Киров Калужская область
Председатель – Сидорова О.Н.

Секретарь – Черепанова Л.В.

Присутствовали: 
Гусева Ю.Е., Жиц М.И., Колобаева О.П.                                                                      

Приглашённые: 
М.И. Касаткина - начальник управления демографической и семейной политики министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области,

О.Б. Гоннова – начальник отдела статистики населения Калугастата
ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1. СЛУШАЛИ:
Ф.И.О., должность докладчика
 краткая запись выступления

ВЫСТУПИЛИ:

Ф.И.О. выступающих
краткая запись выступления

РЕШИЛИ:

1.1. 

1.2. 

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Председатель



(подпись)
                     

 О.Н. Сидорова
Секретарь




(подпись)
                  

 Л.В. Черепанова
Приложение № 5
к Правилам делопроизводства 
в управлении ЗАГС Калужской области
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УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ АКТОВ 

ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ 

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ул. Рылеева, д. 38,  г. Калуга, 248001                            Тел./факс: (4842)  57 39 46

E-mail: zags-kaluga@inbox.ru

ОКПО 14031642, ОГРН 1034004408723,

ИНН/КПП 4027060438/402701001

№

На №

оот



	

	Руководителям органов ЗАГС муниципальных районов и городских округов 

Калужской области


О работе с персональными 

данными
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: на 1 л. в 1 экз.

Начальник управления


                     


   
        О.Н. Сидорова

М.И. Жиц
(4842) 57 39 46

Приложение № 7
к Правилам делопроизводства 
в управлении ЗАГС Калужской области
ПРАВИЛА
ЗАПОЛНЕНИЯ ОСНОВНЫХ РЕКВИЗИТОВ
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНЫХ ФОРМ (РКФ)

	Реквизиты
	Комментарий по заполнению

	1
	2

	Автор
(корреспондент)
	При регистрации поступающих документов записывается наименование организации, структурного подразделения или должностного лица — автора документа.

При регистрации обращений граждан записывается его имя, отчество, фамилия и адрес.

При регистрации отправляемых документов записывается наименование организации, структурного подразделения или должностного лица — корреспондента.

Допускается применение сокращенного наименования организации.

	Наименование вида документа
	Заполняется в соответствии с наименованием вида документа.

	Дата документа
	В РКФ переносится дата, присвоенная документу организацией — автором документа.

	Регистрацион-ный номер документа
	В РКФ переносится регистрационный номер документа, присвоенный организацией — автором документа.

	Дата поступления
	Переносится в РКФ из регистрационного штампа.

	Индекс
поступления
	Переносится в РКФ из регистрационного штампа.

	Заголовок к
тексту
	Переносится заголовок к тексту документа. При его отсутствии составляется аннотация, содержащая ключевые слова.

	Резолюция
	В РКФ переносится с документа содержание поручения, исполнитель (исполнители), автор и дата резолюции. 

	Срок исполнения
	Проставляется дата, содержащаяся в резолюции. При регистрации отправляемого документа может записываться дата ожидаемого ответа.

	Отметка об
исполнении
документа
	В РКФ переносится регистрационный номер и дата созданного документа, ссылка на регистрационный индекс и дату поступившего документа или краткая запись решения вопроса по существу

	Дело №
	В РКФ переносится индекс дела, в соответствии с номенклатурой, в которое помещен исполненный документ


Приложение № 8
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области

Управление записи актов 
гражданского состояния 

Калужской области
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

________ N ______

г. Калуга
На _______ год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и
N статей по перечню 
	Примечание

	     1     
	      2       
	      3       
	         4          
	    5     

	                            Название раздела                             

	

	


Наименование должности                 
Подпись                  

Расшифровка

специалиста, ответственного 






подписи
за делопроизводство в управлении                                      



Дата _______________

СОГЛАСОВАНО                                   СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                   Протокол ЭПК

от ____________ N _______                     от ___________ N _________

Продолжение приложения № 8
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
Итоговая  запись  о  категориях  и количестве дел, заведенных в _____году 
в управлении ЗАГС Калужской области:

	        По срокам хранения         
	Всего
	       В том числе        

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	                 1                 
	  2  
	     3     
	      4       

	Постоянного                        
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)          
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО                              
	
	
	


Наименование должности                
 Подпись                  
Расшифровка

специалиста, ответственного 





подписи
за делопроизводство в управлении                                            

Дата

Итоговые сведения переданы

в архив

Дата

Приложение № 9
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
Управление записи актов гражданского состояния Калужской области
 УТВЕРЖДАЮ

                                                 




Начальник управления









ЗАГС Калужской области
                                                 




Подпись        О.Н. Сидорова
                                                 




Дата

ОПИСЬ N _____

	 N 
п/п
	Индекс дела
	Заголовок
  дела   
	Крайние
 даты  
	Количество
  листов  
	Срок хранения
дела     
	Примечание

	 1 
	     2     
	    3    
	   4   
	    5     
	      6*      
	    7     

	                        Наименование раздела                         


В данную опись внесено _________________________ дел с N __________________

                         

(цифрами и прописью)

по N _______________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности                 Подпись                  Расшифровка

составителя описи                                               

подписи

Дата

Принял ___________________________ дел и __________________________________

           (цифрами и прописью)                  (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам. 
Наименование должности                 Подпись                  Расшифровка

специалиста, ответственного




подписи
за делопроизводство в управлении
Дата

___________________________________________________________________________

<*> Графа 6 опускается в описях дел постоянного хранения

Приложение № 10
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
                                                Код архива ________________

                          


Код органа исполнительной власти ________________

_____________________________________      ┌──────────────────────────────┐

                                           │Ф. N _________________________│

_____________________________________      │Оп. N ________________________│

                                           │Д. N _________________________│

_____________________________________      │                              │

                                           └──────────────────────────────┘

___________________________________________________________________

                           (наименование архива)

Управление записи актов гражданского состояния Калужской области
ДЕЛО № ________, том № _________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(заголовок дела)

___________________________________________________________________________

(крайние даты)

На ___________ листах

                                                  





Хранить ______________
┌──────────────────────────────┐

│Ф. N _________________________│

│Оп. N ________________________│

│Д. N _________________________│

└──────────────────────────────┘

Приложение № 11
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N ___________

В деле подшито и пронумеровано __________________________________ лист(ов),

                                     


(цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов ____________________________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________________

листов внутренней описи ___________________________________________________

	Особенности физического состояния 
и формирования дела
	Номера листов

	                          1                          
	      2      

	
	


Должность                              Подпись          


Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 12
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА N _______

	 N 
п/п
	  Индекс  
документов
	Дата документа
	 Заголовок 
 документа 
	  Номера   
листов дела
	Примечание

	 1 
	    2     
	      3       
	     4     
	     5     
	    6     

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ИТОГО __________________________________________________________ документов

                           (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ________________________________________

                                              


(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,           Подпись                  Расшифровка

составившего внутреннюю опись                                   

подписи

документов дела

Дата _______________

Приложение № 13
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
Управление ЗАГС Калужской области
	              АКТ              
__________________ N ____

г. Калуга       

о выделении к уничтожению      
документов, не подлежащих      
хранению                       
	             УТВЕРЖДАЮ              

Начальник управления ЗАГС Калужской области                   

Подпись         Расшифровка подписи 


На основании ______________________________________________________________

                    

(название и выходные данные перечня документов

                           

с указанием сроков их хранения)

___________________________________________________________________________

отобраны  к  уничтожению  как  не  имеющие  научно-исторической  ценности и

утратившие практическое значение документы фонда N _______________________.

                                                       



(название фонда)

	 N 
п/п
	Заголовок дела или групповой 
заголовок   
документа   
	Крайние
 даты  
	Номера 
описей 
	Индексы дела по 
номенклатуре или
N дела по описи 
	Количество
 ед. хр.  
	Срок   
хранения и номера  статей по 
перечню  
	Примечание

	 1 
	      2       
	   3   
	   4   
	       5        
	    6     
	    7     
	    8     

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _________________________ ед. хр. за __________________________ годы.

        
(цифрами и прописью)

Описи  дел постоянного хранения за ____________ годы утверждены, по личному

составу согласованы с ЭПК управления по делам архивов Калужской области

(протокол от ____________________ N __________).

Наименование должности лица,           Подпись                  Расшифровка

проводившего экспертизу                                         

  подписи

ценности документов

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от ________________ N ___________

Продолжение приложения № 13
к Правилам делопроизводства 

в управлении ЗАГС Калужской области
Документы в количестве ___________________________________________ ед. хр.,

весом _______________ кг сданы в __________________________________________

                                          


(наименование организации)

на   переработку   по   приемо-сдаточной накладной от _____________ N ____.

Наименование должности                 Подпись                  Расшифровка

работника, сдавшего документы                                   
подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности                 Подпись                  Расшифровка

Специалиста, ответственного 




подписи

за делопроизводство в управлении, 
внесшего изменения 
в учетные документы

Дата

