96

                                                                                       УТВЕРЖДЕНА






                        Приказом ректора 


                                                                              ГОУ ВПО МГСУ  






                         от  14 июня 2011

                                                                                 № 151/130

ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

Государственного образовательного учреждения

высшего профессионального образования

Московский государственный строительный университет

(ГОУ ВПО МГСУ)

        1.           Общие положения

        1.1. Настоящая Инструкция  по делопроизводству (далее Инструкция) устанавливает порядок разработки, оформления и  управления внутренними организационно-распорядительными (приказ, распоряжение, решение), информационно-справочными (письмо, протокол, акт,  телеграмма, телефонограмма, факс,  служебная записка) документами, входящей  и исходящей корреспонденцией, а также документами службы документационного обеспечения Университета в Государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования Московский государственный строительный университет (далее – ГОУ ВПО МГСУ или Университет). 

              В Университете применяется смешанная система делопроизводства, при которой одни операции (прием, отправка, регистрация корреспонденции) осуществляются централизованно, а другие (составление и оформление документов, формирование дел) производятся как централизованно,  так и в структурных подразделениях.

  Действие настоящей Инструкции не распространяется на организацию работы с документами, содержащими государственную тайну. Порядок работы  с документами ограниченного распространения (с пометкой «Для служебного пользования»), документами по кадровому обеспечению,  оплате труда,  учету основных средств и материалов, с документами, содержащими коммерческую тайну, договорами, доверенностями, с письмами, заявлениями и жалобами граждан, определяется специальными инструкциями. 

1.2. Руководство и контроль ведения  делопроизводства в Университете осуществляет служба ДОУ.

Ответственность за организацию делопроизводства в структурных подразделениях, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на руководителей структурных подразделений Университета.

Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях возлагается на работников, назначенных ответственными за эту работу. Указанные работники обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки, информируют руководителя структурного подразделения о состоянии их исполнения.

Работники структурных подразделений несут ответственность за выполнение требований Инструкции и  сохранность находящихся у них на исполнении служебных документов. Об утрате документов немедленно докладывают руководителю подразделения, который   сообщает об этом в службу ДОУ.

Передача документов, их копий работникам сторонних организаций допускается с разрешения ректора Университета. 

          С содержанием служебных документов могут знакомиться только лица, имеющие отношение к рассмотрению и исполнению этих документов. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Ознакомление с ними других лиц и опубликование в печати допускается только с разрешения руководства Университета.

 При уходе ответственного исполнителя  в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни, имеющиеся у него документы по указанию руководителя структурного подразделения передаются другому работнику, который обязан принять меры к их своевременному исполнению.

Ведение переписки от имени Университета с вышестоящими и другими организациями осуществляется ректором,  проректорами и начальником первого отдела  (по поручению ректора).

1.3. Положения данной Инструкции распространяются на  порядок работы с документами как на бумажном, так и на других материальных  носителях информации. Предварительная схема работы с документами в системе электронного документооборота (на период ее доработки и внедрения во все структурные подразделения) приведена в п. 10 настоящей Инструкции.

2.           Нормативные ссылки

 Настоящая Инструкция разработана на основании следующих нормативных документов:

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ "О коммерческой тайне";

Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи" (утрачивает силу с 1 июля 2012 г.);

Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 "О государственной тайне";

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

ГОСТ Р ИСО 9000-2008. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

Постановление Правительства от 15 июня 2009 г. № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти";

Указ Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";

Постановление Правительства РФ от 27 декабря 1995 г. № 1268 "Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации";

Распоряжение Правительства РФ от 21 марта 1994 г. № 358-р "О сохранности документов по личному составу высвобождаемых работников";

          Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива 23.12.2009 г. № 76; 

         Основные правила работы ведомственных архивов (М.,1986);

         Методические рекомендации «Упорядочение управленческих документов постоянного хранения и по личному составу» (Москва, 2006 г.);

          Примерная инструкция по делопроизводству в высшем учебном заведении, утвержденная приказом Министерства образования России от 11.06.2003 г. № 2499; 

Приказ Росархива от 19 января 1995 г. № 2 "Об утверждении примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия";

Приказ Росархива от 18 августа 1992 г. № 176 "О примерном Положении об архиве государственного учреждения, организации, предприятия";

          Стандарт взаимодействия систем автоматизации документационного обеспечения управления – М.: Гильдия Управляющих Документацией, 2003; 

Устав  Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Московского государственного строительного университета (ГОУ ВПО МГСУ).

3.           Термины, определения, обозначения и сокращения

В настоящей Инструкции  использованы следующие термины и определения:

Внешний документ – документ, применяемый в деятельности Университета, но разработанный организацией, не входящей в структуру Университета.

Внутренний документ – документ, разработанный подразделениями Университета.

Дело – совокупность документов, или документ, относящиеся к одному вопросу или виду деятельности, помещенные в отдельную обложку.

Делопроизводство – деятельность, охватывающая документирование и организацию работы с документами.

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Документационный фонд – совокупность документов, образующихся в деятельности юридического или физического лица.

Контрольный экземпляр документа – экземпляр документа, оформленный подлинными подписями, полностью подготовленный для издания, хранящийся в документационном фонде структурного подразделения, имеющий в графе колонтитула надпись «Экземпляр № 1».

Номенклатура дел – систематизированный список наименований дел, заводимых в делопроизводстве, с указанием сроков их хранения

Приказ – организационно-распорядительный документ, издаваемый в целях разрешения производственных задач ректором Университета. 

          Протокол - документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Разработка документа – подготовка проекта документа ответственным разработчиком и представление его на согласование заинтересованным лицам.

Распоряжение – организационно-распорядительный документ, издаваемый ректором, проректорами по направлениям деятельности, директорами институтов Университета  по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам оперативного управления деятельностью вверенных подразделений в пределах их компетенций. 

 Регистрация документа - запись учетных данных документа по установленной форме и присвоение ему цифрового, буквенного или буквенно-цифрового обозначения. 

Резолюция документа – реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом и содержащей принятое им решение.

  Реквизиты документа – обязательные данные, установленные законом или положениями для документов.

            Решение – документ коллегиального органа (Ученого совета Университета, ректорского совещания и т.п.) составленный по организационным и производственным вопросам.

  Согласование документа -  снятие разногласий по содержанию и виду проекта документа между разработчиком и должностными лицами, в части, их касающейся, путем внесения в него изменений и дополнений до проставления визы  в листе  согласования.

             Служебная записка – документ, адресованный ректору Университета, проректорам по направлению деятельности или руководителям подразделений, содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами, предложениями, просьбами и т.д.

  Учет документов – установление количества экземпляров документа, изменений к нему и фиксирование их места нахождения.

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

  Хранение документов – обеспечение рационального размещения и сохранности документов.

  Электронная подпись  - реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе.

Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

Сокращения:

ДСП – для служебного пользования;

МЭДО – межведомственный электронный документооборот;

СДОУ – служба документационного обеспечения Университета;

ПФУ - планово-финансовое управление;

УФД - унифицированные формы документов;

УК – управление кадров;

СЭД – система электронного документооборота;

РРК – регистрационно-контрольная карточка;

ЭК – экспертная комиссия.
4.      Правила оформления внутренних документов ГОУ ВПО МГСУ

При подготовке и оформлении документов Университета используются реквизиты, состав которых и правила оформления определены Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству,  утвержденных приказом Госархива РФ от 23 декабря 2009 г. № 76.

4.1.   Бланки документов

4.1.1. Документы, создаваемые в Университете, оформляются на бланках или стандартных листах бумаги формата А4 (270х297 мм), А5 (148х210 мм), либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.

 Образцы бланков устанавливаются настоящей Инструкцией.

  Бланки документов Университета разрабатываются на основе углового (в верхнем левом углу) и продольного  вариантов расположения реквизитов, изготавливаются и нумеруются типографским способом (штамп имеет синий цвет),  подлежат учету  и выдаются строго под роспись в журнале учета бланков.  Передача бланков другим организациям и лицам не допускается.

  Испорченные и невостребованные бланки возвращаются в СДОУ.

 4.1.2. Документы Университета, оформленные как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должны иметь поля:

 30 мм левое;

 10 мм – правое;

 20 мм – верхнее;

 20 мм – нижнее.

           Текст документов печатается на бланках формата А4 через 1,5 межстрочный интервал с использованием шрифта Times New Roman размером № 14.

 4.1.3. В Университете используются следующие виды бланков внутренних документов:

 бланк письма (Приложение № 1);

 бланк приказа (Приложение № 2);

 бланк распоряжения (Приложение № 3);

  4.1.4.  Для ведения переписки с зарубежными корреспондентами в Университете используются бланки писем на русском и английском языках.

 4.1.5.  Бланк письма содержит следующие реквизиты:

 - эмблему Университета;

 - полное наименование Университета;

 - справочные данные об Университете (почтовый адрес, номера телефонов, телефона-факса, адрес электронной почты, сайт);

 - код (ОКПО) Университета;

 -    основной государственный регистрационный номер (ОГРН);

 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП), а также ограничительные отметки для проставления даты,  регистрационного номера документа и ссылки на исходящий номер и дату документа адресанта.

4.1.6. Бланки  приказа и распоряжения содержат следующие реквизиты:

 - наименование Университета;

 - наименование вида документа;

 - место  издания документа, а также ограничительные отметки для размещения даты и регистрационного номера.

4.1.7. Внутренние документы Университета, оформляемые не на бланке (служебные, аналитические, объяснительные записки и т.д.) должны содержать определенный набор реквизитов, соответствующий виду документа. Обязательными для таких документов реквизитами являются: название документа (наименование вида), наименования структурных подразделений, должности и ФИО отправителя и получателя документа, дата, краткое содержание (тема). В Приложении № 5 приводится образец служебной записки, используемый в Университете.
4.2.        Реквизиты документов

Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа. В процессе подготовки и оформления состав реквизитов может быть дополнен другими реквизитами (согласование, утверждение, резолюция, адресование, индекс структурного подразделения ГОУ ВПО МГСУ), если того требует назначение документа, его обработка и т.д.

Наименование Университета указывается в точном соответствии с Уставом ГОУ ВПО МГСУ. Сокращенное наименование  может помещаться вслед за полным наименованием.

Название документа должно соответствовать его содержанию.

Датой документа является дата его подписания или утверждения, за исключением протоколов, датой которых является дата события.

 Дата документа оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год: 09.02.2011. Если день или месяц состоит из одной цифры, перед ней обязательно ставится ноль. Слово «год» или сокращенное «г.» не проставляется.  При подготовке нормативных и финансовых документов допускается словесно-цифровой способ оформления даты, при котором месяц указывается словом, а после цифр, обозначающих год, обязательно ставится буква «г» с точкой или полностью пишется слово «год». Например: 10 мая 2011 г. или 10 мая 2011 года.

Для документов, составленных ГОУ ВПО МГСУ совместно с другими организациями, датой документа является дата подписания его последней организацией.

Документы, направляемые в вышестоящие   организации, подписываются ректором или проректорами по поручению ректора.

Внутренние документы  подписываются:

· приказы – ректором Университета или, в период его отсутствия, лицом, его замещающим;

· распоряжения – ректором или проректорами по направлениям, директорами институтов и филиалов в пределах их компетенции;

· решения и протоколы – председателями коллегиальных органов, учеными секретарями (при наличии таковых), секретарями;

· акты – председателем и членами комиссий, назначенными приказами ректора, распоряжениями проректоров по направлениям, директорами институтов и филиалов;

· телеграммы, телефонограммы, факсограммы – проректорами, директорами институтов, уполномоченными работниками Университета по поручению ректора или проректоров;

· служебные записки – проректорами, руководителями структурных подразделений;

·  электронные письма - проректорами, руководителями структурных подразделений.

В состав подписи входят: наименование должности подписывающего документ, личная подпись, ее расшифровка и дата подписания.

          Например:

          Должность                      подпись, дата               (Инициалы, фамилия)

В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности подписавших лиц, а их обязанности в составе комиссии.

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 отсутствии должностного лица, должность и фамилия которого указаны в реквизите «Подпись», документ подписывается другим должностным лицом, имеющим право подписывать документ за отсутствующего руководителя. В этом случае документ перепечатывается с указанием должности лица, фактически подписывающего документ, или в подготовленный проект документа от руки вносятся исправления в наименование должности и фамилию должностного лица. Исправления вносит лицо, фактически подписывающее документ. Не допускается проставлять предлог «за» или косую черту перед наименованием должности.

При необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится согласование документа. Согласование может проводиться как внутри Университета (подразделениями и должностными лицами), так и вне его. 

Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа должностным лицом. Виза включает в себя личную подпись, ее расшифровку, дату визирования, должность визирующего.

Виза исполнителя проставляется на копии исходящего документа.  Если письмо пересылается адресату по факсимильной связи или электронной почте, без досылки подлинника по почте, виза проставляется на оборотной стороне последнего листа подлинника.

На внутренних информационно-справочных документах (служебных, аналитических записках, справках и др.) визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа, под подписью, ближе к нижнему полю.

Допускается визирование документа и его приложений на каждом листе.

Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка "Замечания прилагаются". Замечания обязательно докладываются разработчику и лицу, подписывающему документ.

Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом.

Гриф согласования располагается ниже подписи на лицевой стороне документа и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.

Например:                СОГЛАСОВАНО

                                    Директор ОАО «Стройинвест»

                                    личная подпись   инициалы, фамилия

                                    00.00.0000

Если согласование проводится с коллегиальным органом или посредством письма, то гриф согласования содержит соответствующую ссылку.

Например:                СОГЛАСОВАНО

                                    Протокол  заседания  (наименование

                                    коллегиального органа)

                                    от 00.00.0000 № 

Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. В этом случае в документе под подписью делается отметка: лист согласования прилагается. Лист согласования прилагается к проекту документа и составляет его неотъемлемую часть.

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляется:

· со сторонними организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда содержание документа затрагивает их интересы;

· с общественными организациями - в случаях необходимости или в случаях, предусмотренных положениями об этих организациях;

· с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т. п.);

· с вышестоящими организациями - в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих организаций.

Реквизит утверждения является способом введения документа в действие.

Документы утверждаются ректором Университета, Министерством образования и науки РФ, общественными и другими организациями, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.

Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения или изданием организационно-распорядительного документа (в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения).

При оформлении грифа утверждения необходимо соблюдать следующее:

· гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты утверждения.

Например:                         УТВЕРЖДАЮ

                                    Ректор ГОУ ВПО  МГСУ

                                    Подпись     В.И. Теличенко

                                    00.00.0000

или                             УТВЕРЖДЕНО

                                    Приказом  ректора

Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования                                                 Московский государственный строительный университет

                            от 00.00.0000 №

Внесение каких-либо изменений и добавлений в подписанные (утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается.

Документы адресуют в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу.

При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица их наименование пишут в именительном падеже.

Например:                 Московский институт дизайна

                                    и технологии

                                    Отдел аспирантуры

При направлении документа должностному лицу название организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, а должность и фамилию адресата - в дательном.

Например:                 Министерство образования и науки

                                    Российской Федерации

                                    Управление делами

                                    Главному специалисту

                                    В.Г. Семкиной

При адресовании документа в несколько однородных организаций или структурных подразделений  их названия следует указывать обобщенно.

Например:                 Заведующим кафедрами, 

                                    руководителям структурных подразделений

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами.

           Например:                Редакция журнала

                                    "Вестник образования"

                                    Чистопрудный бульвар, 6,

                                     Москва, 101856

Документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, а на каждом документе проставляется только один адрес.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам, в этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами.

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу – после фамилии.   
Например:                 Начальнику Главного архивного

                                   Управления Москвы

                                    В.А. Маныкину

или                            Калинину А.А.

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

                                  г. Липки, Киреевского р-на,

                                  Тульской обл., 301264  

В состав резолюции должны входить следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.

При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответственный исполнитель (как правило, это лицо, названное в резолюции первым).

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

4.3.           Приложения к документам

Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые для документов реквизиты (наименование, подписи руководителей подразделений, ответственных за их содержание, отметку о согласовании и т. д.).

           Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется внизу документа по следующей форме:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если приложения в тексте не названы, то указывают их наименования, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют:

Приложения: 1. Штатное расписание...    на 4 л. в 3 экз.

                        2. Смета расходов...             на 4 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается.

Если приложение направляют не всем адресатам, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3л. в 5 экз. только в первый адрес.

На приложении к организационно-распорядительному документу в правом верхнем углу ставится отметка с указанием названия документа, его дата и номер.

Например:                Приложение № 2

                                    к приказу ректора ГОУ ВПО МГСУ

                                    от 00.00.0000 № 623

Приложения к приказам Университета должны быть подписаны исполнителем или руководителем подразделения,  подготовившим документ, и датированы.

5.               Виды документов ГОУ ВПО МГСУ

                 5.1.            Приказы

                 5.1.1.         Общие положения

Проекты приказов разрабатываются руководителями структурных подразделений Университета по поручению ректора и проректоров ГОУ ВПО МГСУ или по собственной инициативе.

Подготовка приказа включает в себя изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений, подготовку проекта приказа, согласование, подписание ректором, регистрацию.

Организационно-распорядительные документы должны иметь заголовок, который начинается с предлога "О (Об)". Например: Об утверждении..., О регистрации..., О создании... и набирается курсивом.

Заголовок приказа является обязательным реквизитом приказа. Он должен быть сформулирован четко, кратко, выражать основное содержание документа и отвечать на вопрос «О чем?».

Текст приказа, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа.  Она может начинаться словами «В целях…», «Во исполнение…» и др. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, дата, регистрационный номер и заголовок к тексту. Констатирующая часть в проектах приказов завершается словом ПРИКАЗЫВАЮ, после которого ставится двоеточие. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказа в таких случаях начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ (пишется без разрядки прописными буквами, с абзаца, жирным шрифтом).

При наличии двух частей приказа распорядительная часть отделяется от констатирующей части словом ПРИКАЗЫВАЮ.

Распорядительная часть приказа должна содержать поручения (задания) с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков исполнения.

Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. В последнем пункте распорядительной части  указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль  исполнения приказа.

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. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу…».

Вместе с проектом приказа исполнитель готовит лист рассылки, где перечисляются структурные подразделения (должностные лица), которым следует направить документ для исполнения и сведения.

          Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, графики, правила, регламенты), то они оформляются в виде пронумерованного приложения к приказу, а в  соответствующем пункте  распорядительной  части делается  отметка «прилагается». На последнем листе каждого приложения ставит визу готовивший его руководитель подразделения или вышестоящий руководитель. Приложение должно иметь соответствующее название: «Список…», «Перечень», «План …..», «График…..» и т.п. В правом верхнем углу таких документов, от пятого положения табулятора пишут слово "Приложение №" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и номера.
Например:                 Приложение №

                                    к приказу ректора ГОУ ВПО МГСУ

                                              от 00.00.2000 №  

          Если приложением к приказу является утверждаемый документ (регламент, график, правила, инструкция), то в соответствующем пункте распорядительной части должно быть указание на это.

           Если регламентированные приказом действия носят регулярный или нормативный характер и их выполнение предписывается на весь период действия данного приказа, то срок исполнения  обычно не указывают и количество исполнителей по каждому пункту не ограничивают.

            Проекты приказов должны составляться на основе тщательного и всестороннего изучения затрагиваемых в них вопросов для того, чтобы они:

· соответствовали действующему законодательству РФ, Уставу Университета, нормативным актам Университета, компетенции подразделений Университета;

· обеспечивались необходимыми ресурсами;

При подготовке проекта приказа необходимо:

· привести содержащиеся в нем предложения в соответствие с ранее принятыми по данному вопросу документами во избежание повторений и противоречий;

· определить исполнителей и сроки исполнения поручений;

· обеспечить юридическое обоснование создания приказов, правильные написания подразделений Университета, наименований должностей;

· определить источники финансирования, если это необходимо.

          Ответственность за выполнение вышеуказанных требований несет разработчик проекта приказа. 

При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.

Приказ считается вступившим в силу с момента его регистрации.

5.1.2.        Порядок подготовки и согласования приказов

           Оформлению приказами в  Университете подлежат:

· решения и поручения, связанные с организацией работы, порядком деятельности Университета, а также проведением организационно-технических, административно-хозяйственных, учебно-воспитательных или учебно-методических мероприятий;

· организационно-штатные вопросы, в том числе реорганизация, создание, ликвидация структурных подразделений;

· исполнение решений Ученого совета Университета и других коллегиальных органов Университета;

·  введение в действие правил, порядков, регламентов, инструкций, учетных форм и т.п. и при необходимости решение вопросов по проведению организационных мероприятий, связанных с введением этих документов в действие;

· бюджеты структурных подразделений Университета;

· учетная политика Университета;

· утверждение планов мероприятий по выполнению директивных документов федеральных органов власти, решений коллегиальных органов Университета;

· кадровые вопросы, в том числе: прием, увольнение, перемещение, командирование,  взыскание и поощрение работников;

· работа с обучающимися: зачисление, переводы, отчисления и т.д. студентов, аспирантов и  докторантов (Приложение 18).

                 Проект приказа по основной деятельности визируется:

· исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект;

· первым проректором, если приказ затрагивает вопросы координации действий подразделений, стратегии и перспективного планирования и финансирования деятельности, или если разработчик проекта приказа возглавляет подразделение, находящееся в прямом подчинении   первого проректора;

· проректорами по направлениям;  

· начальником юридического отдела на предмет соответствия действующему законодательству РФ, Уставу Университета, документу, регламентирующему деятельность подразделений Университета; при этом одним из работников-специалистов юридического отдела проводится правовая экспертиза проекта приказа, а также проверяется полнота списка согласования (визирования) согласно функциональным обязанностям руководителей структурных подразделений Университета;

· руководителем службы ДОУ на предмет соответствия настоящей Инструкции и ранее изданным на эту тематику распорядительным документам, правильности оформления приказа;

· руководителями подразделений, из средств которых будет производиться финансирование действий по приказу;

· руководителями выборных профсоюзных органов в части, предусмотренной законодательством и коллективным договором Университета;

· главным бухгалтером (в случае необходимости финансового  обеспечения приказа или изменения порядка ведения внутреннего аналитического учета движения денежных средств и материальных ресурсов);

· начальником ПФУ, если в приказе затрагивается штатное расписание Университета или предусматривается финансирование деятельности;

· начальниками отдела международных связей и Первого отдела, если в проекте приказа рассматриваются вопросы международного сотрудничества, выезда за границу работников Университета;

· начальником Первого отдела, если в проекте приказа затрагиваются вопросы  обращения со сведениями, составляющими государственную тайну, сведениями ограниченного распространения, осуществления охраны, пропускного режима,  учета и хранения печатей и штампов.

          Проекты приказов, вносимые директорами институтов, подлежат 

визированию  проректорами, осуществляющими кураторство данного института. 

          Визирование производится в срок не более 2-х часов (одним визирующим), правовая экспертиза – не более суток.

         В первую очередь  текст  приказа  согласовывается руководителем службы ДОУ.  

    Ректор ГОУ ВПО МГСУ вправе подписать приказ без визирования.

         Если по проекту приказа не было достигнуто согласие, должностное лицо, не согласное с проектом приказа, оформляет особое мнение в виде служебной записки в адрес ректора (или проректора), содержащей возражения, замечания или дополнения к проекту приказа, и передает ее разработчику  приказа после наложения ректором (или проректором) резолюции.

 По  окончании этапа согласования, разработчик приказа формирует для направления в адрес ректора (или проректора) следующий комплект документов:

· служебная записка с необходимыми согласующими подписями, на основании которой готовился приказ (если таковая имеет место) или заявление работника;

· проект приказа на рассмотрение;

· особое мнение должностных лиц по неучтенным замечаниям и дополнениям, если таковые имеются.

Завизированный всеми должностными лицами проект приказа может быть отправлен на доработку или дополнительное согласование только решением ректора (или проректора).

Разработчик приказа составляет список его рассылки  и согласовывает его с руководителем службы ДОУ. В список рассылки включаются лица, ответственные за исполнение приказа и руководители заинтересованных структурных подразделений.

          Разработчик передает  в канцелярию службы ДОУ   подписанный оригинал приказа,  приложения к нему и список рассылки приказа. 

           Подлинники приказов,  списки рассылок,  а также служебные записки о принципиальном несогласии с проектом приказа хранятся в канцелярии службы ДОУ. Заверение  копий приказов при необходимости  производится службой ДОУ  в одном экземпляре.

         Общий контроль  исполнения приказов осуществляет группа контроля службы ДОУ (далее – Группа контроля).

           Приказы должны быть доведены до сведения исполнителей в течение одного рабочего дня после регистрации. Факт получения приказа на бумажном носителе фиксируется  исполнителем в листе рассылки приказа. В случае получения приказа в электронном виде, канцелярией службы ДОУ Университета ставится отметка о получении приказа исполнителем в списке рассылки. Ответственность за своевременное доведение приказов до сведения исполнителей возлагается на руководителя службы ДОУ. Приказ на бумажном носителе  сканируется и рассылается в электронном виде.  Приказы, подлежащие исполнению всем коллективом Университета или носящие уведомительный характер, доводятся до сведения руководителей структурных подразделений по электронной почте работниками канцелярии службы ДОУ. Обязанность доведения таких приказов до сведения работников подразделений возлагается на руководителей структурных подразделений. 

5.2.          Распоряжения

 Подготовка и оформление распоряжений производится аналогично порядку подготовки и оформления приказов, только констатирующая часть завершается ключевыми словами  ОБЯЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ. 

                                 5.3.          Решения

Решение имеет такую же структуру, как приказ и распоряжение. В констатирующей части излагается состояние вопроса и формулируется конкретная задача. В распорядительной части устанавливается определенный перечень действий по решению данной задачи, а также назначаются исполнители и определяются сроки исполнения. Исполнителями могут быть как структурные подразделения, так и конкретные должностные лица. Распорядительная часть решения начинается словом РЕШИЛ (А», И», О»). Если решение вводит в действие какие-либо документы, то их следует оформить в качестве приложений.

5.4.           Протоколы

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части заполняются следующие реквизиты: "Председатель", "Секретарь", "Присутствовали", "Повестка дня" (Приложение 4).

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; постановление (решение) печатается полностью.

Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к протоколу.

Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответствующего протокольного решения.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем.

Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. Протоколы совместных совещаний (собраний) должны иметь составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в работе совещания.

5.5.        Служебные записки

Служебная записка должна иметь заголовок к тексту, раскрывающий ее содержание. В первой части текста излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию служебной записки. Вторая часть должна содержать выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять в связи с изложенными фактами (Приложение № 5).

Датой служебной записки считается дата ее подписания.

5.6.        Телефоно- и факсограммы

Телефонограммы оформляются в соответствии с Приложением № 6. Оригиналы документов, переданных  из Университета по факсимильной связи, подшиваются в дело, хранящееся у работника, ответственного за работу с документами, с указанием времени и даты передачи, а копии возвращаются в структурные подразделения разработчику документов с пометкой "FAX (дата и время)".

             6.  Порядок работы с письмами, заявлениями и жалобами граждан

В соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» все поступающие в МГСУ обращения граждан (письма, заявления и жалобы) принимаются и регистрируются в канцелярии  службы ДОУ. Контроль возлагается на Группу контроля службы ДОУ.

Вскрытые  конверты не уничтожаются, а подкалываются к содержавшимся в них письмам.

В правом нижнем углу первого листа документа проставляется регистрационный штамп, содержащий входящий номер и дату поступления.

Для заявлений и жалоб граждан, поданных в письменной форме, срок исполнения –  1 месяц со дня поступления и регистрации.

Если обращение поставлено на контроль, срок исполнения поручения по нему исчисляется от даты регистрации документа и составляет 1 месяц, если в резолюции не указан другой срок исполнения. 

В случаях, когда разрешение предложений, жалоб, заявлений требует длительного рассмотрения сроки работы могут быть продлены не более, чем на месяц с сообщением об этом гражданину, подавшему заявление.

Ответ члену Совета Федерации, депутату Государственной Думы РФ, должен быть направлен не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

Парламентский запрос рассматривается в течение 15 дней со дня получения.

Ответ на депутатский запрос депутата Московской городской Думы должен быть дан не позднее, чем через 15 дней после поступления запроса.

7.           Организация документооборота и исполнения документов

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

7.1.        Организация доставки документов

7.1.1. Доставка документов в Университет осуществляется курьером,   средствами почтовой, фельдъегерской связи, а также по информационным системам общего пользования.

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

7.1.2. По информационным системам общего пользования передаются (доставляются): телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы, в том числе обращения граждан.

7.2.       Прием, первичная обработка и распределение поступающих документов

7.2.1. Документы, поступающие на бумажных носителях, проходят регистрацию, первичную обработку, предварительное рассмотрение,  рассмотрение ректором (проректорами) Университета и доставляются исполнителям работниками канцелярии службы ДОУ.

7.2.2. Работник канцелярии, принимающий служебную корреспонденцию, обязан проверить правильность адресования пакетов, целостность упаковки полученных конвертов, сверить номера на пакетах с номерами, указанными в реестре (расписке), разборчиво расписаться в приеме пакетов, указав прописью их количество, дату и время получения,  вскрыть их так, чтобы не повредить вложенные в них документы, проверить наличие документов и приложений к ним.

Конверты с пометкой «Лично» не вскрываются, на таком конверте проставляется штамп регистрации и передается адресату по журналу регистрации.

Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю.

При обнаружении повреждений, отсутствии вложенных документов, а также несоответствии номера, указанного на пакете, номеру вложенного документа, составляется акт в двух экземплярах: первый приобщается к  поступившей корреспонденции, второй направляется отправителю.

7.2.3. Конверты от поступившей корреспонденции после проверки уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля имеет значение в качестве доказательства времени отправки и получения служебного документ. В этом случае они прикрепляются к документу.

7.3.         Регистрация входящих документов

7.3.1. Входящие документы подлежат регистрации в канцелярии службы ДОУ в день поступления.

7.3.2. На всех регистрируемых документах (в правом нижнем углу первого листа основного документа) проставляется учетно-регистрационный штамп, в который вписываются входящий номер документа и дата его регистрации.

7.3.3. Письменные обращения граждан, поступившие на рассмотрение в Университет, регистрируются в канцелярии службы ДОУ.

7.4.        Предварительное рассмотрение документов

7.4.1. Документы, адресованные ректору (проректорам) Университета, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения, предварительно рассматриваются в канцелярии службы ДОУ, а затем направляются по назначению.

7.4.2. Предварительное рассмотрение осуществляется исходя из оценки их содержания, на основании установленного в Университете распределения обязанностей между проректорами.

Цель предварительного рассмотрения – передача части документов непосредственно в подразделения, а также подготовка проектов указаний (резолюций) ректора по поступившим документам. При предварительном рассмотрении документов учитывается важность содержания, сложность вопросов, авторство, срочность исполнения документа, вид документа.

Непосредственно ректору Университета передаются документы органов государственной власти,  федеральных министерств и ведомств, органов управления образованием, а также документы по принципиальным вопросам деятельности Университета.

7.4.3. Для ускорения процедуры рассмотрения документов, требующих срочного исполнения, руководитель службы ДОУ имеет право передать копию документа исполнителю в структурное подразделение, чтобы он немедленно начал работу по исполнению данного документа.

Подлинный документ установленным порядком передается на рассмотрение ректору Университета с пометкой о том, что его копия передана  конкретному исполнителю. После рассмотрения ректором Университета подлинник документа с указанием по  исполнению поступает ответственному исполнителю.

7.4.4. Без предварительного рассмотрения, после регистрации передаются по назначению документы, адресованные непосредственно в структурные подразделения Университета или должностным лицам, а также документы, адресованные ректору, но требующие дальнейшей работы по обобщению информации.

7.4.5. Рассмотренные ректором Университета документы возвращаются в канцелярию службы ДОУ, где в регистрационно-контрольную карточку (далее – РКК) вносится содержание указания по исполнению документа, а документ под роспись передается на исполнение в структурное подразделение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными подразделениями, получает ответственный исполнитель, соисполнителям, при необходимости, передаются копии, которые готовит канцелярия службы ДОУ.

7.4.6. Поступившие телеграммы принимаются под роспись с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение ректору Университета и  дальнейшее исполнение.

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

7.5.  Прием (передача) и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи

7.5.1. Электронная почта – один из компонентов СЭД, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями как внутри Университета, так и между сторонними организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

7.5.2. Сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях.

 7.5.3. Отправитель электронного сообщения (работник канцелярии) запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку. Рассылка производится только по официально закрепленным адресам электронной почты Университета.

7.5.4. При наличии электронной почты документы обрабатываются и исполняются при помощи СЭД. Отправителю необходимо поставить отметку «соответствует оригиналу».

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

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

- разрешение на передачу документа по каналу факсимильной связи дают ответственные лица;

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

- запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»,  сведения, содержащие государственную тайну, а также  рукописный материал;

- подлежащий передаче документ регистрируется. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о дате и времени отправки;

- поступившие факсограммы регистрируются в журнале учета факсограмм, передаются адресатам под роспись в день их приема, срочные – немедленно;

- поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется в соответствующее подразделение-исполнитель;

- факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

Контроль  использования факсимильной техники, установленной в структурных подразделениях, осуществляется их руководителями.

7.5.6. Документы, поступающие в Университет в электронном виде, обрабатываются в том же порядке, что и документы на бумажном носителе.
7.6.  Порядок доведения документов до исполнителей

7.6.1. После рассмотрения ректором Университета документы возвращаются в канцелярию службы ДОУ для перенесения указаний по исполнению документа в регистрационно-контрольную карточку (РКК).

7.6.2. В соответствии с указаниями по исполнению подлинник документа направляется руководителю структурного подразделения Университета – ответственному исполнителю.

7.7.   Работа исполнителей с документами

7.7.1. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подпись (утверждение) ректору Университета. Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. 

7.7.2. При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе: о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного исполнения.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

Отметки размещаются на свободных от текста местах.

Ответственный исполнитель имеет право созыва соисполнителей и координации их работы. По требованию ответственного исполнителя поручения соисполнители обязаны представлять все необходимые материалы в установленный им срок для обобщения.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность наравне с соисполнителями за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа, соблюдение сроков исполнения, качество подготовки и оформления документов.

7.7.3. Документ считается исполненным, когда решены все поставленные в нем вопросы и результаты сообщены заинтересованным организациям и лицам или проведено другое документированное подтверждение исполнения.

Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями настоящей Инструкции и списаны исполнителем «в дело» с расшифровкой своей подписи, отметкой о решении вопроса, указанием даты списания.

В регистрационной форме (журнале) проставляется отметка об исполнении (краткая запись о решении вопроса по существу, дата фактического исполнения и индекс документа, фиксирующего исполнение, с указанием номера дела согласно номенклатуре дел).

8.            Контроль  исполнения  документов
8.1.   Общие положения

    Контроль  исполнения документов – это совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение поручений, данных ректором и проректорами Университета.

     Контроль исполнения документов включает в себя: постановку  на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненных документов с контроля, направление  в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения, информирование руководителей (ректора, проректоров) о состоянии  исполнения документов, а в случае необходимости – применение мер  дисциплинарного воздействия к лицам, виновным в несвоевременном и некачественном исполнении служебных документов.

Методическое руководство подготовкой и представлением сведений об исполнении документов должностными лицами Университета и структурных подразделений, осуществляется Группой контроля, которая при осуществлении своих функций имеет право:   

- запрашивать сведения о ходе исполнения поручений у ответственных должностных лиц;

- проводить выборочные проверки исполнения поручений ректора Университета в структурных подразделениях.

Служба ДОУ еженедельно представляет ректору Университета, проректорам информацию о находящихся на контроле документах по установленной форме.

Ежемесячно (к 10 числу месяца, следующего за отчетным месяцем) служба ДОУ представляет ректору Университета аналитическую справку о состоянии исполнения контрольных поручений в Университете. По результатам полугодия и года готовится отчет ректору Университета о состоянии исполнительской дисциплины в структурных подразделениях, издаются приказы (по необходимости), а также готовятся предложения по совершенствованию исполнительской дисциплины.

        Обязательному контролю подлежат:

        - все служебные документы с поручениями ректора Университета, данными во исполнение федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов, распоряжений и поручений Президента РФ, постановлений,  распоряжений и поручений Правительства РФ, поручений Министерства образования и науки РФ, других федеральных органов исполнительной власти;

          - поручения, содержащиеся в приказах, распоряжениях ректора Университета;

          - поручения, содержащиеся в  протоколах заседаний Ученого совета, бюджетных комиссий, протоколах ректорских совещаний, планах и других документах.

          В первую очередь рассматриваются документы с отметками «срочно».

  Контроль осуществляется за исполнением служебных документов, как поступающих из вышестоящих органов, так и внутренних документов, направляемых в структурные подразделения Университета.

Доведение до исполнителей поручений  ректора и проректоров Университета  по служебным документам обеспечивается работниками службы ДОУ, как правило, в течение суток, а срочных и оперативных – незамедлительно.

При постановке документа на контроль на поручении ректора Университета ставится отметка (штамп) с указанием даты исполнения. 

8.2. Организация контроля  исполнения документов

          Начальник Группы контроля организует упреждающий контроль  своевременного исполнения служебных документов в структурных подразделениях Университета, для чего:

           - определяет конкретные сроки, средства и методы контроля  своевременного исполнения служебных документов исполнителями;

  - направляет ответственным исполнителям предупредительные запросы (карточки контроля) в целях получения и анализа промежуточной информации о принятых мерах по исполнению служебных документов;

  - регулярно проводит контрольные проверки хода исполнения служебных документов;

  - проводит разбирательства по факту несвоевременного или ненадлежащего исполнения служебных документов;

  - организует ведение  системы контроля  своевременного исполнения служебных документов в СЭД;

  -  еженедельно направляет проректорам Университета, руководителям структурных подразделений списки поручений, подлежащих исполнению в течение следующей недели, а также  неисполненных  к моменту подготовки данной информации.

8.3.   Ответственность за работу с контрольными документами

  Работники,  ответственные за делопроизводство в подразделениях, несут ответственность за:

  - ведение в подразделении учета поручений;

  - своевременное информирование руководства структурного подразделения о поступлении контрольных поручений и о сроках их исполнения;

  - своевременное представление в Группу контроля информации об исполнении поручений, о необходимости продления срока исполнения или о причинах неисполнения поручений;

  - надлежащее оформление документов по вопросам исполнения контрольных поручений.

  Непосредственный контроль  исполнения служебных документов в структурных подразделениях возлагается на руководителей.

  Руководитель структурного подразделения, отвечающий за контроль исполнения документов:

   - представляет в Группу контроля не позднее чем через 2 дня после получения документа с пометкой «срочно, к исполнению»,  информацию об исполнителе;

   - осуществляет постоянный контроль  исполнения служебных документов;

   - направляет в Группу контроля не менее чем за три дня (по  документам с указанием «срочно» - за один день) до окончания срока исполнения, а при получении запроса – немедленно, информацию о состоянии исполнения каждого контролируемого им документа;

   - принимает в случае, когда ход исполнения контролируемого служебного документа не гарантирует его исполнения в установленный срок, все необходимые меры, обеспечивающие  своевременное его исполнение. Если принятые меры не дали должных результатов, сообщает об этом начальнику Группы контроля;

   - разрабатывает мероприятия по совершенствованию контроля  исполнения служебных документов.

   Руководители структурных подразделений рассматривают документы и поручения в день их поступления, выделяя при этом документы, требующие срочного исполнения.

   Поступившие служебные документы с контрольными сроками должны рассматриваться руководителями в первоочередном порядке. При этом из числа работников назначается исполнитель, который обеспечивает сбор, обработку и обобщение поступающей информации, подготовку необходимых документов, проектов, справок о ходе и результатах выполнения исполняемого контрольного поручения.

   Соисполнители также несут ответственность за своевременное и качественное исполнение  документов наряду с  ответственным исполнителем и должны представить ему свои предложения в течение первой половины срока, отведенного на исполнение  документа.

   При уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни, увольнения или перемещения, должностное лицо, ответственное за исполнение контрольных документов, передает их другому исполнителю и ставит в известность об этом работников Группы контроля.

          Персональная ответственность за качественное исполнение служебных документов в установленный срок возлагается на должностное лицо, являющееся ответственным исполнителем.

   Если поручение по исполнению служебного документа дается нескольким должностным лицам, то должностное лицо, указанное в поручении первым или обозначенное символом «отв.», является ответственным исполнителем.

   Ответственный исполнитель обеспечивает неукоснительное исполнение служебного документа в установленный срок и согласование подготовленных при необходимости соответствующих проектов документов с должностными лицами, указанными в поручении (соисполнителями), а в случае необходимости и с другими должностными лицами.

8.4.   Порядок согласования исполняемых поручений

   Визирование осуществляется на обороте последнего листа подготовленного проекта документа (Лист согласования). На обороте, кроме того,  указывается  фамилия и номер служебного телефона исполнителя.

   Должностные лица, визирующие проект документа, при согласии с проектами подготовленных документов их визируют, а в случае несогласия – дают мотивированное заключение с предложениями по существу вопроса.

   Замечания, особые мнения и дополнения к проекту служебного документа представляются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка «Замечания прилагаются».

   Непредставление предложений в указанный срок считается согласованием служебных документов.

8.5.   Порядок снятия документа с контроля

  Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях от даты подписания первоначального поручения.

  Служебный документ считается исполненным и снимается с контроля, когда:

   - исполнены все пункты, указанные в поручении;

   - результаты рассмотрения  исполненных документов, не требуют повторных докладов, а все документы подписаны должностными лицами и отправлены адресатам;

   - результаты исполнения (письма, доклады, справки и т.д.) сообщены в вышестоящий контролирующий орган, и получено подтверждение о снятии данного документа с контроля.

   Запрещается снятие документа с контроля по устному указанию.

   К предложениям, заключениям, проектам служебных документов ответственный исполнитель прилагает документ, находящийся на контроле и во исполнение которого подготовлены ответы.

   Руководитель, определенный ответственным исполнителем поручения, представляет проект доклада (ответа) ректору Университета для подписания не позднее, чем за 2 дня до истечения установленного в поручении срока.

   Если для исполнения контрольного поручения дополнительно не требуется подготовка каких-либо письменных материалов, то для снятия такого поручения с контроля, предоставляется служебная записка об исполнении и предложения о снятии данного поручения с контроля, с обязательным визированием у проректоров, курирующих деятельность структурного подразделения Университета.

   По поручениям, не исполненным в установленный срок, руководители структурных подразделений, ответственные за исполнение, в течение 3-х дней после истечения определенного срока, представляют ректору Университета объяснения о причинах  неисполнения с указанием мер ответственности в отношении виновных в этом должностных лиц.

   В исключительных случаях срок исполнения контрольного поручения может быть продлен, для чего не позднее, чем за три дня до его окончания   ректору Университета представляется служебная записка с мотивированной просьбой о продлении, с обязательным указанием фактически проделанной работы, причины задержки, а также  предполагаемого срока, необходимого для доработки поручения.

   В случае если, по объективным причинам исполнение поручения ректора Университета в установленный срок не представляется возможным, исполнитель представляет свои предложения о продлении срока с указанием причин  и планируемой даты исполнения.

   Такие предложения представляются в течение 10 дней от даты подписания поручения. Если срок исполнения поручения превышает 2 месяца, предложения о продлении представляются в первой половине срока, отведенного на исполнение поручения.

   Служебная записка с ходатайством о продлении срока может быть представлена без согласования с должностными лицами, указанными в поручении в качестве соисполнителей.

    В случае положительного решения вопроса о продлении срока исполнения контрольного поручения, должностное лицо, непосредственно осуществляющее контроль  исполнения поручений в структурном подразделении Университета, незамедлительно ставит в известность работников Группы контроля, а также вносит соответствующую запись в контрольную карточку и журнал учета контрольных документов.

   Служебные документы, не отвечающие установленным требованиям, с  неразрешенными  поставленными  вопросами,  не согласованные с заинтересованными должностными лицами, не прошедшие в установленном порядке правовую экспертизу, представленные с нарушением сроков исполнения без указания причин задержки и принятых (предлагаемых) мер воздействия к нарушителям,  подготовленные с нарушением порядка оформления, возвращаются Группой контроля исполнителю для доработки и повторного представления, при этом контрольный срок исполнения не продляется.

9.          Учет и хранение печатей,  штампов и бланков

Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов, бланки с угловым штампом ГОУ ВПО МГСУ, удостоверения личности, командировочные удостоверения и трудовые книжки. Учет всех печатей и штампов, имеющихся в Университете (кроме печатей и штампов первого   отдела), ведется в специальном журнале учета, хранящемся в канцелярии службы ДОУ.

Выдача печатей, штампов и бланков производится под расписку в соответствующих журналах учета. Журналы учета включаются в номенклатуру дел Университета. Листы их нумеруются, прошиваются и опечатываются. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.

Ответственность за хранение и использование печатей, штампов и бланков в структурных подразделениях несут руководители и (или) лица, ответственные за ведение делопроизводства.

Печати, штампы и бланки хранятся и используются в следующем порядке:

	Печати, бланки
	Место хранения
	Использования

	Гербовая печать университета (основная)
	У руководителя службы ДОУ
	На документах, подписанных или утвержденных ректором или проректорами университета

	Гербовая печать с цифрой «2»
	У начальника Управления кадров
	На документах, подписанных начальником Управления кадров или его заместителем

	Печати структурных подразделений
	У ответственных лиц  структурных подразделений
	На документах, подписанных или утвержденных руководителями  этих подразделений, а также на копиях и выписках  из этих документов

	Бланки письма университета
	То же
	По назначению


Печать является подтверждением подлинности подписи должностного лица на документе.

Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил часть слов наименования должностного лица, подписывающего документ, и начало личной подписи. Если форма документа имеет пометку «Место для печати», «МП», «Ставить точно в круг», печать проставляется строго в границах установленной для нее зоны. Уничтожение печатей, штампов и бланков производится по акту с отметкой в соответствующих журналах учета.

Проверка наличия печатей, штампов и бланков, а также порядок их хранения и использования производится комиссией, назначаемой приказом ректора Университета, не реже одного раза в год одновременно с проверкой состояния делопроизводства. Результаты проверки оформляются актом.

           10.      Особенности работы с документами в СЭД

10.1. Приведенная ниже общая схема работы с документами в СЭД действительна на период опытной эксплуатации системы (этапы 4-7 дублируют этапы работы с документом на бумажном носителе).
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Этапы 2, 4 и 6 осуществляются в соответствии с пунктами 6.2, 6.3 и 6.6. настоящей инструкции, этапы 5 и 7 – в соответствии с пунктом 7 настоящей Инструкции.

Пользователями СЭД являются:

· работники канцелярии службы ДОУ;

· работники группы контроля службы ДОУ

· работники, ответственные за делопроизводство в подразделениях;

· работники, которым поставлены задачи по исполнению документов.

            10.3. Участие пользователей в различных этапах работы с документом в зависимости от типа документа показано в таблице:

	Пользователь
	Тип документа

	
	Входящий из внешней организации
	Внутренний документ, требующий ознакомления/исполнения работниками нескольких структурных подразделений университета
	Внутренний документ, требующий ознакомления/исполнения работниками одного структурного подразделения университета

	работники канцелярии службы ДОУ;
	1, 3, 4
	1, 3, 4
	

	работники группы контроля службы ДОУ
	5, 7
	5, 7
	

	работники, ответственные за делопроизводство в подразделениях;
	6
	6
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

	работники, которым поставлены задачи по исполнению документов.
	
	
	6


         10.4.  В СЭД не размещаются документы, содержащие государственную тайну и документы ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования». Документы, содержащие персональные и иные конфиденциальные данные, могут размещаться при соблюдении установленных законодательством Российской Федерации требований по защите информации. Не подлежат размещению в СЭД документы, указанные в Приложении № 14 к настоящей Инструкции. 

10.5. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства в СЭД на основе использования современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль соблюдения установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях Университета осуществляет служба ДОУ.

           10.6. Техническое сопровождение СЭД осуществляют службы технической поддержки информационно-вычислительного центра 

11. Организация работы с документами в делопроизводстве

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив Университета в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству Министерства культуры Российской Федерации, Федерального архивного агентства, Университета и других федеральных органов исполнительной власти.

11.1. Составление номенклатуры дел

11.1.1. Номенклатура дел Университета – оформленный в установленном порядке систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Университете, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Номенклатура дел является схемой построения справочной картотеки исполненных документов и основой составления описей для постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

11.1.2. Номенклатура дел Университета составляется службой Документационного обеспечения университета на основе номенклатур дел структурных подразделений.

Номенклатура дел Университета, предварительно подписанная руководителем службы ДОУ и согласованная с экспертной комиссией (ЭК) Университета, согласовывается с Центральной экспертно-проверочной комиссией (ЦЭПК) Главархива Москвы и после чего  утверждается ректором Университета не позднее конца текущего года.

Номенклатура дел согласовывается с Главархивом Москвы не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры Университета разрабатывается новая номенклатура дел.

11.1.3. При составлении номенклатуры дел Университета следует руководствоваться уставом Университета, положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием Университета, Примерной номенклатурой дел высшего учебного заведения, Перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы деятельности Университета, их виды, состав и содержание.

11.1.4. В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности Университета.

11.1.5. Вновь созданное структурное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел структурного подразделения и представить ее в службу ДОУ.

11.1.6. После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения Университета получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

11.1.7. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается ректором и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.

11.1.8. Названиями разделов номенклатуры дел Университета являются названия структурных подразделений; разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой.

11.1.9. Графы номенклатуры дел Университета, его структурных подразделений заполняются следующим образом:

В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Университете цифрового обозначения структурного подразделения   и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в  пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

Например:     10-05

              где     10 – цифровое 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 проставляются заголовки дел (томов, частей).

Порядок расположения заголовков внутри разделов и подразделений номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, их взаимосвязью и систематизацией документов внутри дела.

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

Заголовок дела должен четко в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. При составлении заголовков дел используются формулировки из примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения. Не допускается употребление в заголовках дел таких формулировок, как «разные материалы», «общая переписка» и т. п. Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 указывается количество дел (томов, частей).

Графа 3 заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (М.2010).

В случае отсутствия статей хранения отдельных видов документов в указанном Перечне, указывается срок и пункты из Примерной номенклатуры дел ВУЗа (М.,1999). 

В графе 5 в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.

 11.1.10. По окончанию делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заполняется Итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения.

11.2. Формирование дел

11.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизацией документов внутри дел.

Дела в Университете формируются децентрализовано, т.е. в структурных подразделениях лицами, ответственными за работу с документами.

Методическое руководство и контроль  правильного формирования дел в Университете осуществляется службой ДОУ.

11.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по разрешению одного вопроса; 

группировать в дело документы календаргого (или учебного) 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 должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см.

11.2.3. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель по номенклатуре. На документе проставляется: отметка «В дело № …», дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения.

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

11.2.5. Распорядительные документы группируются в дела по видам в хронологическом порядке с относящимися к ним приложениями.

Устав, 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.

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 этих документов.

 Документы в личных делах систематизируются в хронологической последовательности.

Лицевые счета работников группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в строгом алфавитном порядке по фамилиям, именам и отчествам в пределах календарного года.

Предложения, заявления и жалобы граждан по учебно-производственным вопросам и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от предложений, заявлений и жалоб 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.


11.2.6. В Университете образуются однотипные документы постоянного хранения, отражающие его организационные основы и деятельность (планирование, финансирование, учет и отчетность, экономические, научные и культурные связи, кадровое обеспечение, материально-техническое обеспечение и др.):

 -   Устав ГОУ ВПО МГСУ;

       - положения о структурных подразделениях и должностные инструкции;

 -  документы коллегиальных органов (протоколы заседаний и 
      документы к ним);

 -  протоколы совещаний, конференций;

 -  перспективные и годовые планы, программы;

 -  годовые отчеты по основной деятельности;

 -  годовые статистические отчеты;

 -  справки, аналитические обзоры по основной деятельности;

 - контракты, договоры, соглашения об экономических, научных, культурных связях;

 -  штатные расписания;

      -  годовые сметы расходов и доходов;

      -  бухгалтерские отчеты (балансы);

      -  годовые отчеты по налогам, выплатам в фонды государственного страхования;

       - документы о состоянии работы с кадрами (доклады, сводки, справки);

       -  коллективный договор;

       -  переписка по основной деятельности Университета;

       - документы постоянно действующих комиссий и советов

при Университете;

       - документы факультетов и кафедр, Ученого совета, Учебного управления 
(протоколы, планы, отчеты) и др.

11.3. Оформление дел

11.3.1.  Дела Университета подлежат оформлению при их заведении и по завершении календарного или учебного года.

Оформление дел – подготовка дела к хранению. 

Оформление дел включает комплекс работ по описанию дела на обложке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится работниками структурных подразделений, в обязанности которых входит заведение и формирование дел и ответственность за делопроизводство.

11.3.2. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.


Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения,  по личному составу и временного (свыше 10 лет) хранения.  Полное оформление дела предусматривает: 

     - оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (Приложение №10);

     - нумерацию листов в деле;

     - составление листа-заверителя (Приложение № 11);

     - составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (Приложение № 12); 

     - подшивку и переплет дел; 

     - внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

    11.3.3. Обложка дела постоянного, по личному составу и временного (свыше 10 лет) хранения составляется и оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование организации, структурного подразделения, индекс дела, архивный шифр дела, номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел, заголовок дела.

Реквизиты, проставленные на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование Университета указывается полностью в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; наименование структурного подразделения – записывается наименование структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; номер дела – проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел Университета; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел Университета; дата дела – указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Датой дел, содержащих приказы, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составление) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированного в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами. Обложка дела оформляется ручкой с черными чернилами.

11.3.4. При изменении наименования Университета (структурного подразделения) в течение периода, охватываемого документами дела, или при передачи дела в другую организацию (в другое структурное подразделение) на обложке дела указывается новое наименование Университета или организации правопреемника, а прежнее название включается в скобки.

11.3.5. Обязательными реквизитами обложки дела являются количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела и сроков хранения дела.

11.3.6. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.


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


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


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


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

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


Лист-заверитель дела подписывается его составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью.

11.3.8. Реквизит «срок хранения» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов. На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

          11.3.9. Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве черными чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводной описи, утвержденных в Главархиве Москвы (до этого он проставляется карандашом).

         11.3.10. На обложке дел постоянного срока хранения предусматривается место для наименования государственного архива, в который дела Университета будут переданы, обозначения кодов государственного архива и Университета.

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

         11.3.12. Для учета документов определенных категорий постоянного, по личному составу и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.п.), составляется внутренняя опись документов дела.

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

         Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

         Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела вшивается в дело перед вложением документов или подклеивается за верхний край к внутренне стороне лицевой обложки дела.

         11.3.14. Документы, составляющие дела, подшиваются на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

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

         11.3.16. По истечении делопроизводственного года документы сроком хранения более 3 лет необходимо прошить в обложки.

11.4. Организация оперативного хранения

          11.4.1. С момента заведения и до передачи в архив Университета дела хранятся по месту их формирования.

          Руководители структурных подразделений и работники, ответственные за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

          Дела находятся в рабочих комнатах или в отведенных для них помещениях, располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность. В целях повышения оперативности поиска документов, дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне дверцы шкафа.

          На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

          11.4.2. Выдача дел подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения ректора Университета. На выданное дело заводится карта – заместитель дела. Сторонним организациям дела выдаются по актам и  при наличии официального запроса.

         Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения ректора Университета с обязательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

          Для обеспечения сохранности документов в архиве Университета должны осуществляться:

          - комплекс мер по организации хранения, предусматривающий создание материально-технической базы хранения документов (здание и помещения хранилищ, средства хранения документов, средства охраны и безопасности хранения, средства климатического контроля, средства копирования и восстановления поврежденных документов и т.п.);

          - комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, охранный режимы хранения).

  11.4.3. Система мер по организации хранения должна обеспечивать сохранность документов и контроль их физического состояния при поступлении документов в архив, при их хранении и передаче документов на постоянное хранение. При организации хранения и создании условий хранения следует учитывать специфику видового состава документов, характерного для конкретного архива.

12. Порядок передачи документов на хранение в архив

      Документы Университета являются федеральной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передачи на постоянное хранение в Главархив Москвы, как часть Архивного фонда Российской Федерации (Федеральный закон от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (с изменениями на 13 мая 2008г.).

       Для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, относящихся к государственной собственности, и документов временного (свыше 10 лет) хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их использования, отбора и подготовки к передачи на постоянное хранение Университет образует архив.

      Подготовка документов к передаче на хранение в архив включает работу службы ДОУ по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

12.1. Экспертиза ценности документов

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

  12.1.2. Экспертиза ценности документов в Университете на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче в архив Университета.

            12.1.3. Отнесение документов к составу Архивного фонда Российской Федерации осуществляется по результатам экспертизы ценности на основании принципов историзма, системности и целостности путем комплексного применения критериев происхождения, содержания, внешних особенностей документов.

  12.1.4. Экспертиза ценности документов проводится на основе:

         - действующего законодательства и правовых актов Российской Федерации по архивному делу и документационному обеспечению управления;

              - типовых и ведомственных перечней документов с указанием сроков их хранения; 

         - типовых и примерных номенклатур дел;

         - сводной номенклатуры дел Университета;

             - нормативно-методических документов Федеральной архивной службы России и органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации в области архивного дела.

 12.1.5. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, научную, образующуюся в процессе деятельности университета, создается экспертная комиссия (ЭК).

        ЭК создается приказом ректора Университета из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек. В состав ЭК Университета в обязательном порядке включается лицо ответственное за архив.

        Председателем ЭК назначается один из проректоров Университета.

        Функции и права ЭК, а также организация ее работы определяется Положением, которое утверждено ректором и согласовано с Главархивом города Москвы.

  12.1.6. Экспертиза ценности документов постоянного, по личному составу и временного хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях Университета непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЭК и под непосредственным методическим руководством службы ДОУ и архива Университета.

  12.1.7. При проведении экспертизы ценности документов в структурных подразделениях Университета осуществляется: 

          - отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также по личному составу для передачи в архив; 

              - отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях; 

             - выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которые истекли. 

            При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел организации, правильность определения сроков хранения дел.

 12.1.8. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

         Дела с отметкой  «ЭК» подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.

         Дела с отметкой  «ЭК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.

         Сроки хранения дел, содержащих оставшиеся документы временного хранения, определяются по перечню документов с указанием сроков их хранения или по номенклатуре дел организации.

         Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов.

  12.1.9. Архив проводит экспертизу ценности документов при отборе их на постоянное хранение под методическим руководством Главархива Москвы.

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

  12.1.11. ЦЭПК Главархива Москвы утверждает описи постоянного хранения и согласовывает описи дел по личному составу Университета.

  12.1.12. Описи и акты рассматриваются на заседании ЭК Университета одновременно. Одобренные ЭК акты и описи утверждаются ректором Университета только после утверждения ЦЭПК Главархива Москвы  описей дел постоянного хранения; после этого университет имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты.

12.2. Составление описей дел

12.2.1. На завершенные дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с  требованиями настоящей Инструкции, ежегодно составляются описи. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела по личному составу и  дела временного (свыше 10 лет) хранения.

12.2.2. В каждом структурном подразделении Университета сдаточные описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно при методическом руководстве архива Университета (Приложение № 8). По этим сдаточным описям документы сдаются в архив. 

12.2.3. При составлении сдаточной 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 вносится в опись под самостоятельным номером);

· порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет;

· порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласованию с архивом;

· 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 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, содержащие материалы за данный год (после интервала за последней описательной статьей каждого последующего года);

· графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел,      особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

 12.2.4. На основе сдаточных описей дел структурных подразделений составляется годовой раздел сводной описи дел Университета, подготовка которой возлагается на архив Университета под непосредственным методическим руководством Главархива Москвы. (Приложение № 9).

 12.2.5. Заголовки дел, включенные в годовой раздел сводной описи  дел постоянного хранения, нумеруются в валовом порядке.

 12.2.6. Заголовки дополнительно обнаруженных дел, в зависимости от  их  количества, могут быть внесены в годовой раздел под литерными номе​рами в соответствии с принятой систематизацией или в конец годового раздела.

 Внесение в годовой раздел сводной описи дел изменений, после ут верждения его ЦЭПК Главархива Москвы, допускается только после принятия ЦЭПК, утвердившей этот раздел, соответствующего решения.

 12.2. 7. К первому годовому разделу сводной описи дел постоянного хранения составляется предисловие и при необходимости - указатели, оглавление, список сокращенных слов, которые составляют справочный аппарат годового раздела описи.

 12.2.8. Годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения подлежит рассмотрению ЭК Университета, после чего в случае согласования в конце раздела ставится гриф «Согласовано» с указанием номера
 протокола ЭК и даты заседания, на котором он был рассмотрен.
Затем описи постоянного хранения направляются на рассмотрение ЦЭПК Главархива Москвы в соответствии со сроками, установленными графиком представления описей дел на рассмотрение ЦЭПК Главархива Москвы, но не позднее, чем через 2 года.

После утверждения годового раздела ЦЭПК Главархива Москвы раздел утверждается ректором Университета, затем три экземпляра годового раздела сводной описи № 1 дел постоянного срока хранения, в качестве контрольного, передается в ЦАГМ Главархива Москвы, один остается в Университете.

12.2.9. Несколько годовых разделов сводных описей дел постоянного хранения или один годовой раздел, число заголовков дел в которых достигло четырехзначной цифры, считаются законченной архивной описью.

             Каждой законченной описи присваивается номер.

12.2.10. Законченная опись имеет самостоятельную нумерацию заголовков дел, к ней составляются итоговая запись и заверительная надпись. Итоговая запись и заверительная надпись законченной описи составляются так же, как к годовому разделу сводной описи дел.

При этом заверительные надписи, составленные к годовым разделам сводных описей дел, изымаются.

12.2.11. Обязательным элементом оформления законченной описи является титульный лист.

На титульном листе законченной описи дел постоянного хранения указываются:

· название фонда  и все переименования;

· номер фонда;

· номер описи;

· название описи, которое включает указание категории документов постоянного хранения и по личному составу и т.д.), содержащихся в делах, заголовки которых включены в опись; 

· крайние даты дел, включенных в опись.

12.2.12. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (Приложение № 13) производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. 

Указанные описи и акт рассматриваются на заседании ЭК Университета одновременно. Далее, согласованные ЭК Университета описи дел постоянного хранения, представляются на утверждение ЦЭПК Главархива Москвы и только после этого Университет имеет право уничтожать дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.

12.2.13. При выделении документов к уничтожению составляются 2 акта с истекшими сроками хранения:


- акт с отметкой 5 лет «ЭК», согласованный ЦЭПК Главархива Москвы и утвержденный ректором Университета;


- акт с отметкой 5 лет, согласованный ЭК Университета и утвержденный ректором Университета.

12.3. Подготовка и передача документов на хранение в архив

12.3.1. Документы постоянного хранения Университета являются федеральной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в федеральный архив, как часть Архивного фонда Российской Федерации.

12.3.2. Для обеспечения сохранности документов в Университете создан архив Университета.

В своей деятельности архив Университета руководствуется нормативными и методическими документами Федеральной архивной службы России, Главархива Москвы, Положением об архиве Университета, Соглашением об отношениях и сотрудничестве от 8 июня 2010 года.

12.3.3. В архив Университета передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится через три (календарных) года после их завершения в делопроизводстве по сдаточным описям.

12.3.4. Дела временного (до 10 лет) хранения передаче в архив не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечению срока хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

12.3.5. Передача дел в архив Университета осуществляется по графику, со​ставленному архивом, согласованному с руководителями структурных подразделений, передающими документы в архив, и утвержденному ректором Университета.

12.3.6. В период подготовки дел структурными подразделениями к передаче в архив Университета, работниками архива предварительно проверяется пра​вильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в сдаточную опись, заведенных в соответствии с но​менклатурой дел Университета. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделе​ния обязаны устранить. При обнаружении отсутствия дел составляется соответствующая справка.

12.3.7. Прием каждого дела производится лицом, ответственным за архив в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах сдаточной описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-сдачи дел, а также подписи ответственного за архив и работника, передавшего дела. При приеме особо ценных дел проверяется количество листов в делах.

12.3.8. Дела, увязанные в связки, доставляются в архив Университета работниками структурных подразделений.

12.3.9. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения Университета, лицо ответственное за ведение делопроизводство данного структурного подразделения, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет и передает их в архив, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.
12.4. Порядок приема-передачи документов при смене руководителя архива (лица ответственного за архив) и в случае ликвидации

12.4.1. При смене руководителя архива Университета прием-передача документов и справочного аппарата к ним, а также помещений архива, инвентаря и оборудования производится по акту. 

Для приема-передачи дел руководителя архива Университета приказом ректора Университета  назначается комиссия в составе не менее трех человек. В состав комиссии включается руководитель службы ДОУ.

12.4.2. При приеме-передаче дел необходимо проверить наличие и состояние:

- документов архива, в том числе особо ценных дел и страховых копий особо ценных документов;

- учетных документов и справочного аппарата к документам (паспорта архива, описей дел и заменяющих их номенклатур дел, листов фондов и карточек фондов, книг поступлений и выбытия документов, справочных карточек);

- печатей и штампов архива (при их наличии);

- противопожарного и охранного оборудования.

12.4.3. Необходимо проверить условия хранения документов.
Руководитель службы ДОУ

ГОУ ВПО МГСУ                                                                Ф.К. Жихарев 

Согласовано

Протокол № 1 ЭК

ГОУ ВПО МГСУ

«___» ______ 2011

                                                                                                   Приложение № 1.

Образец бланка письма университета с угловым штампом
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Приложение  № 2.

Образец приказа по основной деятельности

	Министерство образования и науки Российской Федерации

____________________

Государственное  образовательное  учреждение  высшего  профессионального   образования

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

____________________________________________________________________

П Р И К А З

«08» __04__2011                                                                                              № 93/130

 Москва

Об утверждении методической инструкции

системы качества «Общие требования к 

содержанию, оформлению и управлению

положением о видах деятельности 

ГОУ ВПО МГСУ»

С целью систематизации процесса оформления и управления положениями о видах деятельности ГОУ ВПО МГСУ

          ПРИКАЗЫВАЮ:

     1. Утвердить методическую инструкцию системы качества «Общие требования к содержанию, оформлению и управлению положением о видах деятельности ГОУ ВПО МГСУ» с 10 апреля  2011 года.

     2. Начальнику ЦМК Ю.Б. Филатову разместить утвержденную методическую инструкцию системы качества «Общие требования к содержанию, оформлению и управлению положением о видах деятельности ГОУ ВПО МГСУ» на сайте МГСУ  до 11 апреля  2011 года.

     3. Заведующей канцелярией службы ДОУ Н.А. Бурченковой довести настоящий приказ до сведения лиц, указанных в листе рассылки настоящего приказа.

     4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на руководителя службы ДОУ Ф.К. Жихарева.

     Ректор                                                  подпись    
     В.И. Теличенко 


Проект приказа вносит:                                                              Согласовано:

Начальник ЦМК
                                                                          Руководитель службы ДОУ

______________ Ю.Б. Филатов                                                 _______________ Ф.К. Жихарев

«05» апреля 2011 г .                                                                    «05» апреля 2011 г.  




Приложение № 3.

Образец распоряжения

	Министерство образования и науки Российской Федерации

____________________

Государственное  образовательное  учреждение  высшего  профессионального   образования

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

____________________________________________________________________

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«21» __02__2011                                                                                              № 58

Москва

О премировании юбиляров

В целях упорядочения издания приказов о премировании работников университета в связи с их юбилеем и на основании Положения о Фонде социального развития и материальной поддержки ГОУ ВПО МГСУ

ОБЯЗЫВАЮ:

     1. Управление кадров издавать юбилейные приказы в связи с 50, 55 (жен.),60,70 летием (муж.)  и далее каждые 5 лет в предшествующий, либо текущий месяц юбилейной даты.             Основанием для издания приказа считать докладную записку руководителя подразделения на имя ректора университета о работнике, проработавшем не менее 10 лет в МГСУ.

     2. Отдел социального развития УК премировать юбиляров в размере месячного оклада.

     3. Контроль за выполнением Распоряжения возложить на начальника отдела социального развития УК Жучкову Г.В.

Ректор                                                  подпись    
                           В.И. Теличенко


       Проект распоряжения вносит:                                  

        Начальник УК                                                             

         ______________ А.В. Черняев
      

        «___» ____________ 20    г.
                              


Приложение № 4.

Образец протокола

	Министерство образования и науки Российской Федерации

____________________

Государственное  образовательное  учреждение  высшего  профессионального   образования

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

____________________________________________________________________

П Р О Т О К О Л

«03» __03__2011                                                                                              № _1__

 Москва

Заседания комиссии по выборам нового

состава Ученого совета МГСУ

Председатель     Шилов Е.В.

Секретарь           Баленко Т.Н,

      Присутсвовали: члены комиссии (явочный лист прилагается).

 Повестка дня:

1. Утверждение норм представительства и количества избираемых делегатов от структурных подразделений университета на конференцию по выборам нового состава Ученого совета МГСУ.

2.  Определение количества членов Ученого совета и рекомендации по его персональному составу.

1.Слушали: 

Ф.К. Жихарев – доложил об общей численности работающих и обучающихся в университете. Предложил сделать разбивку на структурные подразделения и  установить нормы представительства: институты, СОК, ПГС (обл.), ВК, АУК – 1 делегат от 14 работающих; ЦУНиД – 1 делегат от 18 работающих; хозяйственные подразделения – 1 делегат от 100 работающих; студентов – 1 делегат от 1200 учащихся, аспиранты – 1 делегат от 90 учащихся (таблица с указанием числа работающих и учащихся и количество избираемых делегатов на конференцию прилагается).

Выступили: 

Т.Г. Савкив – одобрил предложения по квотам, рекомендовал  использовать опыт, накопленный при проведении предыдущих конференций.

В.А. Иванова – внесла и обосновала корректировку численности делегатов от института ИГУН.


                                                        

                                                                                              продолжение Приложения № 4.

Постановили:

1) Согласиться с предложениями по норме представительства и утвердить количество избираемых делегатов от структурных подразделений университета.

2) Рекомендовать структурным подразделениям провести выборы делегатов до 16 ноября с.г. Протоколы собраний (совещаний, заседаний) сдать в службу ДОУ до 17 ноября 2011 г.

Принято единогласно.

2.Слушали: 

А.Д. Потапов -  Сообщил предложения по составу Ученого совета МГСУ. Всего согласно Уставу университета должно быть не более 75 членов, в котором указано, что ректор и проректоры по должности входят в состав совета без выборов. Ученый совет МГСУ на своем заседании 27.01.2011  принял решение включить в число назначаемых приказом ректора членами Ученого совета директоров институтов, деканов факультетов и председателя профкома. Всего насчитывается 27 членов Ученого совета, назначаемых согласно занимаемым должностям. Таким образом, на конференции предстоит избрать 48 членов Ученого совета МГСУ.  Конференцию  провести 8 декабря 2011 г.

Постановили:

1) Информацию принять к сведению.

2) Рекомендовать структурным подразделениям обсудить и дать свои предложения по кандидатурам в состав Ученого совета МГСУ. Списки кандидатов  в состав совета представить в комиссию не позднее 17 ноября 2011 г.

Принято единогласно.

3. Слушали:

    Разное.

Е.В.Шилов -  информировал об организационной работе комиссии по подготовке к конференции.

Постановили:

1) Поручить проконтролировать изготовление мандатов делегатов конференции заместителю председателя комиссии Ф.К. Жихареву.

2) Контроль за ходом выборов делегатов на конференцию возложить на членов комиссии по принадлежности их к структурным подразделениям университета.

 Принято единогласно.

Председатель                                                                                        Е.В. Шилов

Секретарь                                                                                              Т.Н. Баленко

Приложение № 5.

Образец служебной записки

	                               С Л У Ж Е Б Н А Я   З А П И С К А 

Кому:       проректору по информации и информационным технологиям  

                  проф. Волкову А.А.

От кого:  руководителя службы ДОУ Жихарева Ф.К.

Дата:       28.03.11 

На №

Исх. №

Тема:       изготовление юбилейных медалей

Уважаемый Андрей Анатольевич!

          К 90-летнему юбилею МГСУ были изготовлены памятные медали Университета «За заслуги в строительном образовании и науке» трех степеней. В настоящее время тираж этих медалей заканчивается. Учитывая достаточно высокую значимость медалей в коллективе Университета и их активную роль в моральном поощрении лучших работников и учащихся Университета, предлагаю изыскать возможность в издании (изготовлении)  дополнительного тиража медалей в количестве (примерно):

          I  степени (золотой) – 50 шт.

          II степени (серебряной) – 75 шт.

          III степени (бронзовой) – 100 шт.

          Заказать изготовление медалей можно через Центр информации, рекламы и связей с общественностью. Расходы может оплатить «Фонд поддержки строительного образования и науки. 

С уважением,

Руководитель службы ДОУ                                                              Ф.К. Жихарев




Приложение № 6.

Образец составления телефонограммы

	                                                        Телефонограмма

Передал:             Киселева А.А.  (должность и структурное подразделение) 

                            тел. 183-44-38

Принял:              Ковригина В.В. 

                            тел.583-36-00 12.05.2011  № 6

                           11 час. 30 мин.

Директору Мытищинского филиала  проф.Осташко В.Я. прибыть на совещание по вопросу учета материальных ценностей в структурных подразделениях университета.

Совещание состоится 16.05.2011  в 11.00 в кабинете № 905 административного корпуса МГСУ  

Подписал проректор по АХР Штымов З.М.




Приложение № 7.

Образец регистрационно-контрольной карточки

	Образец заполнения регистрационно-контрольной карточки.

0229140-0003902                 РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Корреспондент                   Управа Ярославского района гор. Москвы

(Ф.,И.,О., адрес, тел.)        Зам. главы управы Нотченко Л.Д. (495)188-77-64

Предыдущие обращения от                 ----                 №                    ----

Вид документа                      Письмо (факс)                    на      2      л.

Дата, индекс отправителя    27.01.2011    №16-110/9

Дата, индекс поступления    27.01.2011    №25

Краткое содержание            О предоставлении сведений об университете   для  

                                                 справочника  СВАО «Структуры власти и управления».

Ответственный исполнитель

Резолюция                             О.О.Егорычеву.  Прошу подготовить.

Автор резолюции     ректор Теличенко В.И.   Дата резолюции     27.01.11

Срок исполнения     28.01.2011

                   Оборотная сторона карточки.

Ход исполнения

Дата передачи на исполнение

Исполнитель

Отметка о промежуточном        ответе

или дополнительном запросе

Контрольные

отметки

27.01.11

Жихарев Ф.К.

Ответ подготовлен 28.01.11

Выполнено

Дата, индекс ответа     28.01.2011     №304-02-12/5

Автор ответа    Жихарев Ф.К.                Подпись ответа         Егорычев О.О.               

Содержание    Необходимые сведения об университете: название, адрес,

                          режим работы, руководство, специальности, численность  

                          ППС и обучающихся.                                   

С контроля снял        Козинова М.А.      Подпись контролера

Дело                            Том                            Листы                      Фонд

Заполняется при подготовке документов                                 Опись

для   сдачи в архив.                                                                         Дело




Приложение № 8.

Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10лет) хранения и по личному составу структурного подразделения организации.

	_____________________________________________________________________

(наименование организации)

_____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

УТВЕРЖДАЮ

наименование должности  руководителя

структурного подразделения

Подпись                                        Расшифровать

                                                       подпись

Дата 

ОПИСЬ №

______________________________________________________________________

№

п/п

Индекс дела

Заголовок дела

Крайние даты

Кол-во листов

Срок хранения

Примечание

1

2

3

4

5

6

7

Название раздела

В данную опись внесено ___________________ ед.хр. с № _________________________

    (цифрами и прописью)

по №_______________________________ в том числе:

литерные номера: _______________________________________________________________

пропущенные номера:____________________________________________________________

Наименование должности

составитель описи

Дата                                                              Подпись                             Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
                                                    СОГЛАСОВАНО

Наименование должность руководителя                   Протокол ЭК структурного

Службы ДОУ                                                                подразделения

Подпись                              Расшифровка подписи               От __________ №_____________

Дата


Приложение № 9.

Форма описи дел постоянного хранения

Наименование организации 




УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

Фонд № _________





руководителя организации

ОПИСЬ № _______





Подпись      Расшифровка

подписи

дел постоянного хранения






за  __________  год





Дата





	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Название раздела (структурного подразделения организации)

	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено _________________________________ дел,








(цифрами и прописью)

с  № ________________________ по № _________________________________, в том числе

литерные номера: _________________________________________________________

пропущенные номера: _____________________________________________________

Наименование должности 

составителя описи




Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Наименование должности 

руководителя архива



Подпись

Расшифровка подписи

(лица, ответственного за архив)

Дата

УТВЕРЖДЕНО





СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения


Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от ______________ № ________


от ______________ № ________

Приложение № 10.

Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения [image: image3.jpg]Kop rocapxusa
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                                                                              Приложение № 11

Форма листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ________

В деле прошито и пронумеровано ______________________________________ листов








(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

	
	


Наименование должности

работника




Подпись 

Расшифровка подписи

Дата

                                                                      Приложение № 12.

Форма внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ________________________

	№

п/п
	Индекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	Номера

листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



Итого ____________________________________________________ документов






(цифрами и прописью)


Количество листов внутренней описи ____________________________________,










(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела




Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 13.

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	Наименование структурного 

подразделения

                     АКТ                                                              УТВЕРЖАЮ

___________№____________                                         Наименование должности

_________________________
 руководителя подразделения

              (место составления)

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих                                           Подпись                   Расшифровка

хранению


  Дата

На основании _____________________________________________________________

(название и выходные данные перечня документов с указанием срока их хранения)

_________________________________________________________________________

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие   практическое значение документы фонда №___________________

                                         (название фонда)

№

п/п

Заголовок дела или групповой заголовок документа

Крайние даты

Номера описей

Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи

Кол-во ед.хранения

Сроки хранения и номера статей по перечню

Прим.

Итого ________________________ ед.хр.за______________________________ годы

                                  (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _______________ годы утверждены по личному

составу

согласованы с ЭПК _______________________________________________________

                                                                                                (наименование архивного учреждения)

(протокол от ________________ № ___________________)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов

Дата                                               Подпись                                        Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от________________ № ______________


Приложение № 14.

Образец номенклатуры дел университета

	Министерство образования и науки                                                     УТВЕРЖДАЮ

Российской Федерации

Государственное образовательное                                            Ректор ГОУ ВПО МГСУ

учреждение высшего профессионального

образования

Московский государственный                                                 ____________ В.И. Теличенко

строительный университет

Сводная номенклатура дел                                                        «____» ____________ 2011 

от __________ № ________

На 2011 год

Индекс

дела

Заголовок дела

(тома, части)

Количество

единиц хранения

Срок

хранения и

№№ статей

по перечню

Примечание

1

2

3

4

5

1. Ректорат

01-01

Постановления, распоряжения

Правительства РФ и Правительства

Москвы.

Копии

До минования

надобности

ст. 1б

01-02

Постановления, распоряжения

Министерства образования и науки

РФ.

Копии

До минования

надобности

ст. 1б

01-03

Приказы и инструктивные письма

Министерства образования и науки

РФ, относящиеся к деятельности

университета.

Копии

Постоянно

ст. 1б

примечание 1

01-04

Приказы и инструктивные письма

Министерства образования и науки

РФ, присланные для сведения.

Копии

До минования

надобности

ст. 1б

01-05

Устав Университета

Постоянно

ст. 50 а




Приложение № 15.

Форма номенклатуры дел структурного подразделения

	Наименование организации

Наименование структурного

подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

____________№_________

_______________________

( место составления)

На _______________год

Индекс

Заголовок дела

Кол-во ед хр.

Срок хранения

дела

и № статей

Примечание

по перечню

1

2

3

4

5

Название раздела

Наименование должности руководителя

структурного подразделения

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК структурного подразделения

от ____________№_______________

Наименование должности 

руководителя архива

(лица, ответственного за архив)    

Подпись

Расшифровка подписи




                                                                                            Приложение  № 16.

Перечень нерегистрируемой корреспонденции

1. Периодические издания (газеты, журналы, брошюры, книги).

2. Рекламные извещения, плакаты, проспекты.

3. Копии счетов на оплату.

4. Первичная документация бухгалтерского учета (авизо).

5. Поздравительные письма, телеграммы и открытки.

6. Простые письма.

7. Пригласительные билеты.

Приложение № 17.

Перечень документов,

подлежащих регистрации в СЭД без сканирования

          1. Повестки дня заседаний Ученого совета ГОУ ВПО МГСУ и документы к заседаниям.

          2. Поздравительные письма, телеграммы, пригласительные билеты.

          3. Бюллетени и другие периодические издания научно-исследовательских институтов, научных центров.

          4. Образцы проспектов, каталогов и других рекламных материалов организаций и фирм, международных ярмарок и выставок.

          5. Графики предоставления отпусков, заявления, списки, сводки об использовании отпусков.

          6.  Документы (заявки, наряды, списки, акты на списание) по хозяйственной деятельности, культурно-бытовому и медицинскому обслуживанию.

          7. Документы о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений и др.).

          8.  Документы об участии Университета в судебных процессах (исковые заявления, определения, решения, ходатайства, постановления и др.).

          9. Бухгалтерские документы, бухгалтерские отчеты (сводные годовые, годовые, квартальные, месячные).

          10. Статистические отчеты и таблицы (сводные годовые, годовые, полугодовые, квартальные, месячные, единовременные).

          11. Документы о проведении открытых конкурсов, открытых аукционов, открытых аукционов в электронной форме, запросов котировок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд (конкурсная документация, документация об аукционе, документация об аукционе в электронной форме, запрос котировок, извещения, уведомления, заявки, государственные контракты и т.д.).

          12. Обращения граждан и документы по их рассмотрению (переписка, справки, сведения).

          13. Архивные справки, выданные по запросам граждан и организаций, документы к ним (заявления, запросы, справки, переписка).

Приложение № 18.
Порядок подготовки, согласования и подписания приказов по контингенту обучающихся в ФГБОУ ВПО «МГСУ»

	Содержание
	Исполнитель
	Согласование
	Подписание
	Рассылка

	Приказ о зачислении на 1 курс


	Ответственный секретарь приемной комиссии
	Директоры институтов и филиалов
	Ректор
	Проректор по УР, УМУ, УК, ВК, УДК, директоры институтов и филиалов, начальник 2-го отдела, руководитель ОДО

	Приказы об отчислении
	Директоры институтов и филиалов
	УМУ, ЮО
	Проректор по УР
	Проректор по УР, УМУ, УК, УДК, ВК, директоры институтов и филиалов, начальник 2-го отдела, руководитель ОДО

	Приказы об отчислении в связи с окончанием обучения 


	Директоры институтов и филиалов
	Проректор по УР, УМУ, ЮО, УК
	Ректор
	Проректор по УР, УМУ, УК, УДК, ВК, директоры институтов и филиалов, начальник 2-го отдела, руководитель ОДО

	Приказы о переводе студентов на следующий курс
	Заместители директоров институтов но учебно-методической работе
	-
	Директоры институтов
	Проректор по УР, УМУ, УК, УДК, начальник 2-го отдела

	Приказы о зачислении в порядке перевода из других вузов
	Директоры институтов
	УМУ, ЮО, руководитель ОДО (в случае потребности в общежитии)
	Проректор по УР
	Проректор по УР, УМУ, УК, УДК, ВК, директоры институтов и филиалов, начальник 2-го отдела, руководитель ОДО

	Приказы о восстановлении
	Директоры институтов
	УМУ, ЮО, руководитель ОДО (в случае потребности в общежитии)
	Проректор по УР
	Проректор по УР, УМУ, УК, УДК, ВК, директоры институтов и филиалов, начальник 2-го отдела, руководитель ОДО

	Приказы об изменении ФИО
	Заместители директоров институтов но учебно-методической работе
	-
	Директоры институтов
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УМУ, УК, УДК, ВК, начальник 2-го отдела

	Приказы об изменении гражданства (для иностранных граждан, обучающихся на общих условиях с гражданами РФ)
	Директор ИМОЯК
	Директоры институтов и филиалов
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УМУ, УК, УДК, ВК, начальник 2-го отдела

	Приказы об изменении условий обучения в связи с получением гражданства РФ иностранными гражданами
	Директор ИМОЯК
	Директоры институтов и филиалов
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УБУ и ФК, УМУ, УК, УДК, ВК, начальник 2-го отдела

	Приказы о переводе на другую форму обучения
	Директоры институтов и филиалов
	УМУ
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УБУ и ФК, УМУ, УК, УДК, начальник 2-го отдела

	Приказы о предоставлении академического отпуска (а.о.) и возвращении из а.о.
	Директоры институтов и филиалов
	УМУ,  ЮО
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УБУ и ФК, УМУ, УК, УДК

	Приказы об утверждении тем выпускных квалификационных работ
	Заведующие кафедрами 
	-
	Директоры институтов и филиалов
	Проректор по УМР, УК, начальник 2-го отдела, Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УМУ

	Приказы о направлении студентов на практику
	Начальник отдела практик
	Заместители директоров институтов но учебно-методической работе
	Директоры институтов и филиалов
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, УМУ

	Приказы назначении стипендии
	Директоры институтов и филиалов
	 УМУ, ПФУ, УБУ и ФК
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, ПФУ, УБУ и ФК 

	Приказы о назначении социальной стипендии
	Директоры институтов и филиалов
	УМУ, ПФУ, УБУ и ФК, профком
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, ПФУ, УБУ и ФК, профком

	Приказы о материальной помощи студентам
	Директоры институтов и филиалов
	УМУ, ПФУ, УБУ и ФК, профком
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и филиалов, ПФУ, УБУ и ФК, профком

	Приказы о вынесении дисциплинарных взысканий студентам
	Директоры институтов и филиалов
	Председатель дисциплинарной комиссии
	Проректор по УР
	Проректор по УР, Директоры институтов и 

филиалов, УМУ,  начальник 2-го отдела 

	Приказы о вынесении дисциплинарных взысканий студентам за нарушение правил проживания в общежитии
	Руководитель ОДО
	Директоры институтов и филиалов, Председатель дисциплинарной комиссии
	Проректор по УР
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