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ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
УПРАВЛЕНИЯ ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству (далее – Инструкция) управления по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области (сокращенное наименование - управление по делам ЗАГС Новосибирской области, далее – управление) устанавливает единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности управления. 
Инструкция разработана в целях совершенствования делопроизводства управления и повышения эффективности работы с документами путем регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки документов, технологий работы с ними, организации их текущего хранения и подготовки к передаче в государственное казенное учреждение Новосибирской области «Государственный архив Новосибирской области».
1.2. Правовым основанием для разработки Инструкции являются Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71. (далее – Правила), а также законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новосибирской области и управления в сфере информации, делопроизводства  и архивного дела:
 Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. №  143 – ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
 Федеральный закон от 22 октября 2004 г.  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
 Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утверждёнными приказом Росархива от 24 декабря 2020 г. № 199 (далее – Методические рекомендации);
Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», разработаны 15 октября 2019 Росархивом, ВНИИДАД; 
 Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016  Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов;
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 (далее – Правила 2015);
Порядок передачи органами записи актов гражданского состояния в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из записей актов гражданского состояния на бумажных носителях, утвержденные приказом Министерства юстиции Российской Федерации и Федерального архивного агентства от 29 ноября 2018 г. № 233/181 (далее – Порядок);
 Инструкция по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области, утвержденной Постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345;
 Положение об управлении по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области, утвержденным постановлением Правительства Новосибирской области от 20.09.2016 № 282 – п.  
1.3. Использованные в Инструкции понятия соответствуют понятиям, определенным в Методических рекомендациях.
1.4. Инструкция не распространяется на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, а также с документами, содержащими информацию об административно-хозяйственной, финансовой и других областях деятельности управления (контрактные, договорные, отчетные и т.п.), правила работы с которыми определяются специальными нормативными документами.
1.5. Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Работа с запросами граждан и организаций о предоставлении государственных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.6. Организация текущего хранения документов и подготовки их к передаче на архивное хранение осуществляется в соответствии с приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», приказами Федерального архивного агентства: от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»; от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»; от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (далее – Перечень); от 09.12.2020 № 155 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях»; Временным перечнем документов органов ЗАГС Новосибирской области с указанием сроков их хранения, утвержденным начальником управления по делам ЗАГС администрации Новосибирской области 03.12.2001 (далее – Временный перечень).
1.7. Требования Инструкции к работе кадровой, бухгалтерской и другой специальной документации распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также организации текущего хранения документов и подготовки их на архивное хранение.
1.8. Ответственность: за организацию работы с документами  возлагается на руководителей (либо лиц, исполняющих его обязанности)  отделов управления и отделов ЗАГС (далее по тексту - структурных подразделений); за ведение делопроизводства – на уполномоченных сотрудников структурного подразделения, должностные обязанности которых устанавливаются должностными регламентами. 
1.9. Требования Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, регистрацию, контроль исполнения, организацию текущего хранения и использование. В структурных подразделениях создаются документы на бумажном носителе, электронные документы и электронные образы (копии) документов, полученные в результате оцифровки (например, сканирования) документов на бумажном носителе.
1.10. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, на период временной нетрудоспособности, в случае увольнения и перемещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы, ответственному за делопроизводство специалисту структурного подразделения, или другому работнику по указанию начальника структурного подразделения. При увольнении работника или перемещения по службе передача документов и дел осуществляется по акту.
1.11. Требования, установленные Инструкцией, обязательны для всех работников управления.
Работники несут дисциплинарную, административную и иную, установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за несоблюдение требований Инструкции, сохранность находящихся у них документов, разглашение содержащейся в них информацию ограниченного доступа (тайну усыновления, персональные данные и иную конфиденциальную информацию), передачу документов, их копий, проектов документов сторонним организациям.
Работать с документами вне служебных помещений запрещается.
В случае утраты документа или разглашения работником сведений, содержащихся в документе, начальник управления  вправе поручить провести служебную проверку начальнику отдела государственной гражданской службы и кадров управления, который обязан провести служебное расследование и о его результатах проинформировать заместителя начальника управления и начальника управления.
1.12. Методическое руководство организацией делопроизводства в структурных подразделениях управления осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК).
1.13. Инструкция утверждается начальником управления после согласования с экспертно-проверочной комиссией управления государственной архивной службы Новосибирской области (далее – ЭПК управления ГАС НСО).
        1.14. Правила работы с документами управления в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (далее – СЭДД) и иных информационных системах, в которых осуществляется создание (включение) и хранение документов, не должны входить в противоречие с положениями Инструкции.

II. СОСТАВ, РАСПОЛОЖЕНИЕ И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Документы, создаваемые управлением, имеют стабильный состав реквизитов, их расположение и оформление. 
При оформлении документов управления используется следующие реквизиты:
1) герб Новосибирской области;
2) наименование управления;
3) наименование структурного подразделения;
4) справочные данные;
5) наименование вида документа;
6) дата документа;
7) регистрационный номер документа;
8) ссылка на регистрационный номер и дату документа (ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта);
9) место составления документа (г. Новосибирск);
10) гриф ограничения доступа к документу;
11) адресат;
12) гриф утверждения документа;
13) заголовок к тексту (наименование документа);
14) текст документа;
15) отметка о приложении;
16) гриф согласования документа;
17) виза;
18) подпись;
19) отметка об электронной подписи;
20) печать;
21) отметка об исполнителе;
22) отметка о заверении копии;
23) отметка о поступлении документа;
24) резолюция;
25) отметка о контроле;
26) отметка о направлении документа в дело.
2.2.  Размер изображения герба Новосибирской области не более 2 см. Располагается на расстоянии 1 см от верхней границы листа по центру относительно реквизита наименование управления и отделяется от него одним межстрочным интервалом.
2.3. Наименование управления указывается в именительном падеже в соответствии с Положением об управлении по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области, печатается прописными буквами, полужирным шрифтом и располагается в левом верхнем углу при угловом расположении реквизитов бланка, вверху по центру – при продольном расположении реквизитов бланка. Данным документом закреплено сокращенное наименование управления - управление по делам ЗАГС Новосибирской области, которое печатается прописными буквами, полужирным шрифтом и помещается в скобках ниже полного наименования управления.
Наименование структурного подразделения управления должно соответствовать наименованию, закрепленному в положении об этом структурном подразделении и располагается ниже наименования управления, выделяется полужирным шрифтом.
2.4. Справочные данные обязательны для бланков писем, располагаются ниже реквизита наименование управления. Справочные данные об управлении включают в себя: почтовый адрес, номера телефонов, факса, официальный адрес электронной почты, адрес web-страницы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет).
Справочные данные структурного подразделения управления включают в себя: почтовый адрес, номера телефонов, факса.
 Почтовый адрес оформляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234 (далее - Правила оказания услуг почтовой связи).
2.5. Реквизит наименование вида документа обязателен для всех видов документов, за исключением писем, он позволяет судить о назначении и содержании документа, располагается ниже реквизита наименование управления и печатается прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом № 14 и располагается по центру при продольном расположении реквизитов бланка и в левом верхнем углу поля при угловом: ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ, АКТ, СПРАВКА и другие. Реквизит центрируется относительно реквизита наименование управления.
2.6. Реквизит дата документа.
Датой документа является: 
дата его подписания (распорядительные документы, письма); 
дата события, зафиксированного в документе (протокол, акт);
для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчет) – дата утверждения.
При написании даты используются способы: словесно-цифровой (09 апреля 2022 г.) и цифровой (06.02.2022 – день месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год  четырьмя арабскими цифрами). Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.
Реквизит дата документа обязателен для всех видов документов, место проставления даты на документе зависит от используемого бланка и вида документа. В бланках документов содержатся специальные отметки, указывающие место расположения этого реквизита: 
__________ № _________.
На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ. 
При работе с документом на нем фиксируются все стадии оформления и обработки документа. Поэтому дата является составной частью ряда реквизитов и сопровождает весь путь прохождения документа с момента его составления (получения) до подшивки в дело (отправления). В случае проставления даты каждой из сторон, подписавших документ, датой документа является дата последнего подписания.
2.7.  Реквизит регистрационный номер документа обязателен для всех видов документов, подлежащих регистрации, располагается на уровне даты и является цифровым обозначением документа, присвоенным при регистрации. Регистрационный номер присваивается документу после его подписания (утверждения) и состоит из порядкового номера документа в пределах календарного года и индекса управления в системе исполнительных органов власти (41), который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел.
2.8. Реквизит ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта включается в состав реквизитов бланка  письма и проставляется исполнителем письма при подготовке письма-ответа. Располагается на бланке письма ниже реквизитов дата документа и регистрационный номер документа.
Реквизит включает регистрационный номер и дату документа адресанта, на который дается ответ. Сведения в данный реквизит переносятся исполнителем с поступившего документа.
Наличие реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма.
2.9. Реквизит место составления документа (г. Новосибирск) указывается на всех бланках документов, кроме писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов и располагается ниже реквизита вид документа.
2.10. Гриф ограничения доступа к документу: реквизит официального документа, свидетельствующий о правовом статусе документа. Проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или иному виду конфиденциальной информации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с изменениями от 23.09.2005).
В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись и имеет вид «Для служебного пользования», которая может дополняться номером экземпляра документа. Регистрационный номер документа в этом случае дополняется указанием аббревиатуры ДСП без кавычек.
Гриф проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.
2.11. Реквизит адресат располагается в правом верхнем углу на следующих документах: письмо, справка, докладная (служебная) и объяснительная записки, заявление. Реквизит адресат выравнивается по левому краю или центрируется относительно самой длинной строки. Сроки реквизита печатаются через 1 интервал. Возможно отделение составных частей реквизита дополнительным интервалом.
Реквизит должен содержать точную и полную информацию, на основе которой документ будет доставлен адресату.
Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.
При адресовании документа в  организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже.
При направлении документа в структурное подразделение организации без указания должностного лица, в реквизите адресат пишутся в именительном падеже - наименование организации, ниже – структурного подразделения, например:
	
	Государственное бюджетное учреждение Новосибирской области
«Государственный архив Новосибирской области»

Отдел кадров и делопроизводства



При адресовании письма руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы, например:

	
	Начальнику управления государственной архивной службы
Новосибирской области

Фамилия И.О.



При направлении документа руководителям несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений управления их следует указывать обобщенно, например:
	
	Начальникам отделов ЗАГС
Новосибирской области



В состав реквизита, при необходимости, может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:
наименование адресата (наименование организации - юридического лица или фамилия и инициалы для гражданина);
название улицы, номер дома, номер квартиры;
название населенного пункта (города, поселка и т.п.);
название района;
название республики края, области, автономного округа (области), республики;
название страны (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс. 
При адресовании документа должностному лицу указывается в дательном падеже наименование должности, включающее наименование организации, фамилию, инициалы должностного лица, например:
	


	Директору 
ГКУ НСО ГАНО

Фамилия И.О.

Свердлова ул., д. 16,
г. Новосибирск, 630007



При адресовании документа физическому лицу  указываются: фамилия, инициалы, почтовый адрес, например:
	
	Ивановой Е.Р.
Кузнечная ул., д. 23, кв. 2,
д. Устьянцево, Барабинский район, Новосибирская обл., 632321



Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, вышестоящие организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
Документ не должен содержать более четырех адресатов.
При направлении документа более чем в четыре адреса составляют список рассылки, который подписывает исполнитель, под реквизитом адресат в скобках указывается: «(по списку)», например:
                                                                                             Начальникам отделов ЗАГС
                                                                                 Новосибирской области
                                                                                 (по списку)

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).
В реквизите адресат инициалы всегда ставятся после фамилии.
2.12. Реквизит гриф утверждения документа, придающий документу юридическую силу, располагается в правом верхнем углу первого листа документа.
Строки реквизита выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки.
Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа.
При утверждении документа должностным лицом, реквизит состоит:
 из слова «УТВЕРЖДАЮ», которое печатается прописными буквами, без кавычек и двоеточия;
 ниже с прописной буквы печатается полное наименование должности руководителя;
 через 1 межстрочный интервал ниже располагается подпись должностного лица и расшифровка подписи, которая ограничивается правым полем реквизита;
 даты утверждения, расположенной под подписью должностного лица, например: 

	
	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления 
по делам ЗАГС 
Новосибирской области


	
	
	
	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	             Дата



При утверждении документа распорядительным документом, реквизит состоит из слова «УТВЕРЖДЕНО» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕН»), наименования утверждающего документа в творительном падеже, номера и даты документа, например:

	


	УТВЕРЖДЕНО
приказом начальника управления
по делам ЗАГС
Новосибирской области
от 05.04.2022 № 54



При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках).
2.13. Реквизит заголовок к тексту (наименование документа) - краткое содержание документа, формулируется с предлогом «О» («Об»). 
Заголовок к тексту документа должен состоять из одной фразы, точно передавать содержание документа и согласовываться с наименованием вида документа. 
Заголовок к тексту составляется исполнителем, готовящим проект документа и отвечает на вопросы: «о чём?», «чего?», «кого?», например: 
приказ, распоряжение, письмо (о чём?);
правила (чего?);
должностной регламент (кого?). 
Если заголовок к тексту отвечает на вопрос «чего?», он составляет одно целое с названием вида документа, например:
          акт (чего?) приема-передачи дел;
протокол (чего?) заседания экспертной-методической комиссии.
Заголовок к тексту оформляется через один межстрочный интервал под реквизитами бланка от левой границы текстового поля, оформляется с прописной буквы, без кавычек, точка в конце заголовка не ставится.
 Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4 - 5 строк.
2.14. Реквизит текст документа. Текст документа составляется на русском языке – государственном языке Российской Федерации, с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Текст располагается через 3 межстрочных интервала после реквизита заголовок к тексту, печатается шрифтом № 14 через один межстрочный интервал, начинается с абзацного отступа на расстоянии 1,25 см от левой границы поля. Выравнивание текста устанавливается по «ширине» строки.
Текст может начинаться с обращения, которое отделяется от остального содержания 1 межстрочным интервалом.
Содержание документа должно отражать достоверную и объективную информацию, не допускать двоякого толкования, излагаться кратко, логично, точно и ясно.
Текст документа оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.
При составлении текста в виде анкеты наименование признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени (имеете, были, находились и т. д.).
Текст может быть оформлен в виде таблицы с использованием редактора Microsoft Word, также допускается использовать табличный редактор Excel. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Заголовки граф и строк пишутся с прописной буквы, подзаголовки - со строчной. 
 Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы нумеруются и на следующих страницах печатаются только номера этих граф. В таблицах используют шрифт № 12, также возможно применить шрифт  № 11 при этом в одном документе не допускается использования шрифтов разного размера. 
Связный текст документа, как правило, состоит из двух частей.
В первой части - преамбуле указываются факты, основания, цели составления документа. Во второй части – заключительной указываются решения, поручения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации и др.
Текст документа может содержать только одну заключительную часть.
В тексте документа при ссылке на нормативный правовой акт указываются его реквизиты в следующей последовательности: наименование документа, наименование органа или организации – автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или наименование вида документа.
 В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного распорядительного документа, указывают его реквизиты: наименование органа (организации) или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех. Подзаголовки должны быть согласованы с заголовками. Заголовки и подзаголовки разделов пишутся с прописной буквы. Допускается написание заголовков разделов прописными буквами. 
В документах (приказ, распоряжение и т. д.) управления и документах, адресованных начальнику управления, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»). 
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).
В документах, устанавливающих права и обязанности управления, его структурных подразделений (положение, регламент, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), использовать форму изложения от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав комиссии входят», «комиссия установила»).
В письмах используют следующие формы изложения:
от первого лица множественного числа («просим предоставить», «направляем в Ваш адрес»);
от первого лица единственного лица («прошу выслать», «считаю необходимым»).
При указании фамилии, имени и отчества в тексте инициалы пишутся после фамилии через пробел: Иванова Е.Н., Петрова Г.В.
Страницы текста нумеруются арабскими цифрами в поле верхнего колонтитула шрифтом № 10 и выравниваются по центру. На первой странице нумерация не проставляется.
В текстах документов употребляются только общепринятые термины, а также аббревиатуры и графические сокращения.
 2.15. Реквизит отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, актах, справках и других информационно-справочных документах) или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах - приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, планам, отчетам и др. документам).
                   Отметка о приложении в сопроводительных письмах и др. информационно-справочных документах  печатается от левой границы текстового поля через 2 межстрочных интервала ниже текста документа.
Если приложение названо в тексте, оформляют следующим образом:

	Приложение: на 5 л. в 3 экз.

	


Если приложение не названо в тексте, или приложений несколько, то указывают наименование, число листов и число экземпляров, при наличии более одного приложения каждому присваивается порядковый номер, например:

Приложение: 1. Положение об экспертной комиссии (ЭК) управления по делам
                        ЗАГС Новосибирской области на 5 л. в 1 экз.                          
                       2. Приказ «Об утверждении состава экспертной комиссии (ЭК) 
                       управления по делам ЗАГС Новосибирской области» на 1 л. в 1 экз.

При наличии в приложении одного документа, его наименование пишут с заглавной буквы, например:

	Приложение: Протокол экспертной комиссии от 28.02.2022 № 3 на 1 л. в 1 экз.

Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.), например:

Приложение: CD в 1 экз.



      	Если приложение сброшюровано, то количество листов не указывается.
Если приложение, в свою очередь, также имеет приложения, то отметка об их наличии оформляется следующим образом:

	Приложение:
	Письмо Минфина России от 10.07.2021 № 19-70/24-2 и приложения к нему, всего на 10 л.



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

	Приложение: на 5 л. в 1 экз. только в первый адрес.
	



Если приложением к сопроводительному письму являются документы, содержащие информацию конфиденциального характера, то отметка о приложении оформляется следующим образом:

	Приложение:
	Справка о финансовой задолженности, для служебного пользования, рег. № 51, на 3 л. в 1 экз.



В распорядительных документах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом.
  В тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: «приложение 1» или «приложение № 1», а  на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

	
	Приложение № 2
к приказу начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области
от 19.04.2022 № 55


Допускается обозначение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» с возможностью печатать его прописными буквами, а также центрировать относительно самой длинной строки с наименованием документа, датой и регистрационным номером, например:

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к приказу начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области
от 19.04.2022 № 55



           2.16. Реквизит гриф согласования. Согласование проекта документа с другими государственными органами власти и организациями, интересы которых в нем затрагиваются (внешнее согласование), оформляется грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом.
Гриф согласования располагается ниже реквизита подпись ближе к нижнему полю документа и центрируются относительно самой длинной строки.
Реквизит включает в себя:
 слово «СОГЛАСОВАНО», которое печатается прописными буквами, без кавычек и двоеточия;
 ниже указывается наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации);
 личную подпись; расшифровку подписи, которая печатается через 1 межстрочный интервал ниже наименования должности;
 дату согласования (располагается под расшифровкой подписи).
При согласовании документа приказом, протоколом реквизит состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», наименования утверждающего документа в именительном падеже, номера и даты документа, например:

	СОГЛАСОВАНО
Начальник управления государственной архивной службы
Новосибирской области

  Подпись            И.О. Фамилия
                Дата	
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертно – проверочной комиссии государственной архивной службы
Новосибирской области
 от 30.03.2022 № 145



Допускается центрировать составные части реквизита относительно самой длинной строки.
Если содержание документа затрагивает интересы нескольких должностных лиц, согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. В этом случае на документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования, делается запись «Лист согласования прилагается».
   2.17. Реквизит виза свидетельствует о согласии или несогласии с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа и оформляется путем визирования проекта документа должностными лицами и специалистами управления. Виза может быть напечатана или полностью написана визирующим от руки.
         Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям. Реквизит виза включает в себя: должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, например:
Консультант отдела организационного,
правового, информационного обеспечения 
и статистической отчётности

Подпись    И.О. Фамилия
             Дата
Отказываться от визирования, а также делать какие-либо исправления в тексте проекта документа не допускается. Замечания и дополнения излагаются на проекте документа ниже даты визирования. При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием. 
При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием.
На проекте документа на бумажном носителе такую визу оформляют следующим образом:

 Замечания прилагаются.
Начальник отдела 
государственной службы и кадров

Подпись    И.О. Фамилия
           Дата

Если специалист полностью не согласен с проектом, виза оформляется так:

Не согласна.
         Начальник отдела 
         государственной службы и кадров

Подпись    И.О. Фамилия
           Дата

На проекте документа и на копии отправляемого документа (письма) виза проставляются ниже реквизита подпись на лицевой стороне последнего листа документа в его левой нижней части и состоит из личной подписи визирующего с расшифровкой и даты, например:

Подпись    И.О. Фамилия
            Дата

Проекты распорядительных документов допускается визировать на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра документа.
При отсутствии свободного места виза оформляется на отдельном листе и при размножении документа не воспроизводятся.
Допускается полистное визирование проекта документа и его приложения (приложений). В системе электронного документооборота, согласование может проводиться в электронной форме. 
       2.18. Реквизит подпись, обязательный реквизит документа, обеспечивающий удостоверение документа и придающий ему юридическую силу.
В состав реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего документ, его собственноручная подпись и ее расшифровка (инициалы, фамилия), например:

	Начальник управления
	Подпись
	И.О. Фамилия



Инициалы имени и отчества указываются перед фамилией и отделяются от фамилии пробелом.
Если должностное лицо, подпись которого на проекте документа отсутствует, документ подписывает заместитель, имеющий право подписи в соответствии с распределением обязанностей, при этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия.
Не допускается ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности.
Документ может быть подписан лицом, временно исполняющим обязанности (исполняющим обязанности должностного лица), при этом перед наименованием должности указывается:

	И.о. начальника управления 
	Подпись
	И.О. Фамилия



Реквизит подпись печатается через три межстрочных интервала ниже текста (или приложения). Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал. Допускается центрирование должности относительно самой длинной строки.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей иерархии должностей.
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

	Председатель комиссии
	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	

	Члены комиссии

	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	

	
	Подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	


 Расшифровка подписи в реквизите подпись располагается на уровне последней строки, последняя буква фамилии ограничивается правым полем, при этом наименование должности начинается от крайней границы левого поля. При наличии нескольких подписей по границе правого поля располагается самая длинная фамилия, а остальные выравниваются по инициалам.
Если наименование должности занимает несколько строк, расшифровка подписи печатается на уровне нижней строки.
         2.19. Реквизит отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью.
Отметка об электронной подписи включает: 
1) фразу «Документ подписан электронной подписью»;
2) номер сертификата ключа электронной подписи;
3) фамилию, имя, отчество владельца сертификата;
4) срок действия сертификата ключа электронной подписи.
Отметка об электронной подписи располагается на традиционном месте собственноручной подписи: между наименованием должности подписывающего лица и расшифровкой подписи.
Например:


	
Начальник отдела
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат 1а111ааа000000000011
Владелец Фамилия Имя Отчество
Действителен с 01.12.2021 по 01.12.2022
	
             И.О. Фамилия



         2.20. Реквизит печать заверяет подлинность подписи должностного лица и проставляется на документах в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами и относится к реквизитам, придающим документу юридическую силу. 
	Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).
         Оттиск печати должен быть хорошо читаемым синего или фиолетового цвета.
	2.21. Реквизит отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
	 Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, на оборотной стороне внизу слева шрифтом № 10, например:

Фамилия Имя Отчество
+7 (383) 223 37 96

	2.22. Реквизит отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа.       Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом подпись (отметка об электронной подписи) или на свободном от текста месте при отсутствии свободного места на лицевой стороне документа, на обороте документа и включает: 
слово «Верно»;
 наименование должности лица, заверившего копию;
 собственноручную подпись;
 расшифровку подписи (инициалы, фамилию);
 дату заверения копии (выписки из документа).
 Например:

Верно
Ведущий специалист                                       Подпись	                          И.О. Фамилия
     Дата                                                                                                                       

 	Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в управлении в деле № ... за ... год») и заверяется печатью.
	Например:

Подлинник документа находится в деле
«Управления по делам ЗАГС
Новосибирской области»  № 41-03 за 2021 год.
Верно
Главный специалист                                             Подпись                      И.О. Фамилия
Дата                   			                                           Печать

На копиях многостраничных документов отметка о заверении копии проставляется на каждом листе документа или на последнем листе прошитого или скрепленного иным образом документа. Запись о месте нахождения подлинника проставляется только на последнем листе документа.
Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.
	2.23. Реквизит отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в организацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. 
Реквизит помещается в правом нижнем углу первого листа документа.
В структурных подразделениях управления реквизит отметка о поступлении документа оформляется следующим образом:

                                                Входящий № 40	
	от 11.03.2022	                                                                                

	При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа, также может проставляться с помощью штампа.
	Элементами реквизита отметка о поступлении документа в управление, который проставляется специальным штампом, являются: наименование управления, порядковый номер, который дополняется индексом управления, и дата поступления документа (при необходимости – часы и минуты), например:
	Управление по делам ЗАГС
	       Новосибирской области
                                                                                                            Вх. № 364/41
	                 от 02.03.2022
                                                                                          
2.24. Реквизит резолюция содержит указание по исполнению документа, оформляется непосредственно на свободном месте рабочего поля документа или вносится непосредственно в систему электронного документооборота и включает следующие элементы: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, и дату резолюции. 
При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение является лицо, указанное первым, или подчеркивается. Образец оформления резолюции приведен ниже:
	
	Фамилия И.О., Фамилия И.О.
Прошу подготовить проект
приказа к 25.04.2022

Подпись
          Дата


  2.25. Реквизит отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом «Контроль» на верхнем поле документа.
При постановке на контроль документа в СЭДД в регистрационно-учетную форму заносятся сведения об этом.
2.26. Реквизит отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает:
1) слова «В дело»;
2) индекс дела по номенклатуре дел, в котором будет храниться документ, с указанием года;
3)должность лица, оформившего отметку, его подпись и дату. 
Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.
Реквизит располагается в левой нижней части исполненного документа, например:

	В дело № 41-03-48 за 2022 г.
Главный специалист
Подпись	            Дата

или

Дан ответ 24.02.2022
В дело № 41-03-48 за 2022 г.
Главный специалист
Подпись	   Дата


При использовании СЭДД отметку допускается не ставить, при этом следует учитывать необходимость формирования в СЭДД сведений о результате и времени исполнения документа, о том к какому делу относится документ, где хранится дело, кто ответственен за завершение его исполнения и помещение в дело.
	
III. ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ ДОКУМЕНТОВ

3.1. [bookmark: P471]Документы, создаваемые в управлении, оформляются на бланках которые имеют обязательные реквизиты, идентифицирующие автора официального письменного документа.
3.2 Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм) средствами компьютерной техники как на лицевой, так и на оборотной стороне листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны. При создании документов на двух и более страницах вторую и последующие нумеруют арабскими цифрами посередине верхнего поля листа  без дополнительных знаков на расстоянии  не менее 10 мм от верхнего края листа.
 3.3.   При подготовке документов применять текстовый редактор Microsoft Office 2010 и выше с использованием шрифтов Times New Roman размером № 10 (для указания исполнителя, нумерации страниц), 10,11,12 (для оформления табличных материалов) ,13,14 (текст) через 1-1,5 межстрочный интервал. Отступ для красной строки от левого поля – 1,25 см. Используется только при изготовлении текста документа, но не применяется к реквизитам. Заголовок документа, отметка о приложении, подпись, отметка об исполнителе, а также заключительная   этикетная фраза «С уважением», печатаются непосредственно от границы левого поля.  Выравнивание текста устанавливается по «ширине» строки.
Каждый лист документа, оформленный, как на бланке, так и без него должен иметь поля:
           25 мм – левое;
           10 мм – правое;
           20 мм – верхнее;
           20 мм – нижнее. 
Документы длительного (свыше 10лет) хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.        
3.4.  Применяются следующие виды бланков документов: 
бланк приказа;
бланк письма (сопроводительное письмо, письма-приглашения, ответы на запросы различных организаций, учреждений и частных лиц и т.п.);
общий бланк (протокол, выписка из протокола, доверенность, заключение, справка, акт и т.п.).
Образцы бланков документов на бумажном носителе и электронные шаблоны  бланков, применяемых в управлении, изготавливаются на основании макетов бланков, утверждаемых начальником управления. Бланки изготавливаются на белой бумаге или бумаге светлых тонов.
Бланки документов воспроизводятся исполнителями непосредственно при изготовлении. Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, оформляются на листах бумаги формата А4 без использования бланков.
3.5. Бланки документов изготавливаются на основе углового и продольного расположения реквизитов.
При угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу (письма, справки, акты), при продольном – посередине листа вдоль верхнего поля (приказы, протоколы, выписки из протоколов).
Состав реквизитов бланков документов:
- Герб Новосибирской области;
- наименование управления;
 - справочные данные управления (для письма);
- вид документа (кроме письма);
- дата документа;
- регистрационный номер документа;
- место составления документа (г. Новосибирск) кроме письма;
- ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта (для письма)
Реквизиты размещают одним из способов:
- центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);
- флаговым способом (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов). 
Образец оформления углового бланка письма управления приведен ниже:


	[image: emblem]

 УПРАВЛЕНИЕ
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ
ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Красный проспект, 18, г. Новосибирск, 630007
Тел./факс (383) 223-76-33,
e-mail: zags@nso.ru, http://zags.nso.ru
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	от
	
	
	



Бланк письма управления с угловым расположением реквизитов: 

	Наименование реквизита
	Слова и отметки, составляющие реквизит
	Шрифт
	Размер
шрифта
	Примечание

	Герб области
	Располагается на расстоянии 1 см от верхней границы листа по центру относительно управления
по делам записи актов гражданского состояния
Новосибирской области.
Отделяется одним межстрочным интервалом
	
	
	

	Наименование управления
	УПРАВЛЕНИЕ
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ) 
	Times
New
Roman
Прописные буквы
	14
	Наименование управления выделяется полужирным шрифтом

	Справочные данные об управлении (почтовый адрес, номера телефонов, факсов, адрес электронной почты)
	Улица, дом, почтовый индекс
Тел. + номера телефонов
Факс + номера факсов
E-mail: + адрес электронной почты + адрес официального сайта
	Times
New
Roman

	11
	

	Дата документа
	Ограничительные отметки для реквизита.
Форматирование по ширине поля реквизита
	Times
New
Roman

	14
	

	Регистрационный номер документа
	№ + ограничительные отметки для номера.
Форматирование по ширине поля реквизита
	Times
New
Roman

	14
	Располагается на одном уровне с датой документа

	Ссылка на регистрационный номер и дату документа
	На № + ограничительные отметки для номера.
От + ограничительные отметки для даты
	Times
New
Roman

	14
	Располагаются на одном уровне



Все реквизиты центрируются относительно слова УПРАВЛЕНИЕ.
Образец оформления общего бланка структурного подразделения управления с угловым расположением реквизитов:

	УПРАВЛЕНИЕ
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ
ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов

Серебренниковская ул., д. 21,                         г. Новосибирск, 630007
Тел. 223-37-96, 223-04-97
Факс 252-05-16
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	На №
	
	от
	
	
	



Общий бланк структурного подразделения управления изготавливается с продольным или угловым расположением реквизитов.

	Наименование реквизита
	Слова и отметки, составляющие реквизит
	Шрифт
	Размер
шрифта
	Примечание

	Наименование структурного подразделения управления
	УПРАВЛЕНИЕ
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)
+
Наименование структурного
подразделения 
	Times
New
Roman
Прописные буквы
	14
	Наименование структурного подразделения выделяется полужирным шрифтом

	Справочные данные о подразделении (почтовый адрес, номера телефонов, факсов)
	Улица, дом, почтовый индекс
Тел. + номера телефонов
Факс + номера факсов

	Times
New
Roman

	11
	Факс
указывается при наличии в структурном подразделении

	Дата документа
	Ограничительные отметки для реквизита.
Форматирование по ширине поля реквизита
	Times
New
Roman

	14
	

	Регистрационный номер документа
	№ + ограничительные отметки для номера.
Форматирование по ширине поля реквизита
	Times
New
Roman

	14
	Располагается на одном уровне с датой документа

	Ссылка на регистрационный номер и дату документа
	На № + ограничительные отметки для номера.
От + ограничительные отметки для даты
	Times
New
Roman

	14
	Располагаются на одном уровне


Все реквизиты центрируются относительно слова УПРАВЛЕНИЕ.

Образец общего бланка при продольном расположении выглядит следующим образом:

УПРАВЛЕНИЕ  ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ 
ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ  НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов

СПРАВКА

_______________									  №  _______ 

	      г. Новосибирск

3.6  Бланки документов должны использоваться строго по назначению и не могут передаваться другим организациям и лицам

IV. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ УПРАВЛЕНИЯ И ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

4.1.	 Для обеспечения деятельности управления в пределах компетенции создаются документы:
-правовые акты в форме приказов, правил, положений, инструкций, регламентов, административных регламентов, должностных регламентов, порядков и др.;
-локальные нормативные акты (далее ЛНА), издаваемые в форме положений, правил, инструкций, регламентов, порядков и других документов;
-протоколы заседаний (координационных, совещательных, методических, экспертных и других органов);
-информационно-аналитические документы в форме актов, аналитических и информационных справок, докладных и служебных записок, деловой (служебной) переписки и др.
4.2. Проекты правовых актов должны соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству и законодательству Новосибирской области, требованиям юридико-технического оформления, правилам и нормам русского языка.
Правовой акт состоит из содержательной части (текст документа) и иных реквизитов.
Содержательная часть правового акта (текст документа) - выраженное в письменном виде языковое, знаковое, графическое, словесно-терминологическое закрепление содержащихся в нем норм права или индивидуальных предписаний, а также иных положений, в том числе разъясняющих цели и мотивы его принятия.
Содержательная часть правового акта должна соответствовать общим требованиям к тексту документа.
Слова и выражения в правовом акте используются в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном законодательстве и законодательстве Новосибирской области.
Не допускается обозначение в правовом акте разных понятий одним термином или одного понятия разными терминами, если это специально не оговорено в правовом акте.
В правовом акте даются определения используемых в нем юридических, технических и других специальных терминов, если без этого невозможно или затруднено их понимание.
В случае, когда необходимо разъяснить цели и мотивы издания правового акта, дать ссылку на документы, во исполнение которых или в соответствии с которыми принимается правовой акт, в него включается вступительная часть - преамбула. Нормативные предписания в преамбулу не включаются. Распорядительная часть правового акта начинается со слова «ПРИКАЗЫВАЮ», после которого ставится двоеточие.
Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой. Подпункты подразделяются на абзацы, обозначаемые строчными буквами русского алфавита. Пункты, которые включают поручения, управленческие действия, носят распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме – «создать», «утвердить», «представить».
4.3. Локальные нормативные акты (ЛНА) управления издаются в виде правил, положений, инструкций, регламентов, перечней и других видов документов. 
ЛНА приобретают юридическую силу после их утверждения распорядительным документом (приказом) или непосредственно начальником управления.          
ЛНА могут быть:
постоянно действующими (без ограничения срока их применения);
временными (действующими в течение указанного в них срока или до наступления определенного события).
Основанием для издания ЛНА являются: 
законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации (указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, акты федеральных органов исполнительной власти);

законодательные акты Новосибирской области, нормативные правовые акты органов государственной власти Новосибирской области;
ранее изданные в управлении ЛНА и/или распорядительные документы.
ЛНА издаются в целях:
установления норм, требований, правил в отношении предмета нормативного регулирования, ранее не являвшемся предметом регулирования в управлении;
изменения существующих норм, требований, правил, установленных ранее изданными нормативными документами;
отмены ранее установленных норм, требований, правил.
Предложение о разработке проекта ЛНА вносится начальником структурного подразделения или иным должностным лицом.
ЛНА разрабатывается в случае, если:
имеется участок работы (вопросы деятельности), нуждающийся в нормативном регулировании;
требуется внесение значительного количества изменений в ранее принятый ЛНА;
выявлено несколько ЛНА, регулирующих смежные вопросы, которые целесообразно объединить в один документ.
Актуализация ранее принятых ЛНА осуществляется через внесение в них изменений.
Предложение с обоснованием необходимости разработки нового ЛНА представляется начальником структурного подразделения или иным должностным лицом начальнику управления в форме докладной (служебной) записки, в которой излагается:
вопрос, требующий решения, с изложением основных направлений, способов его решения;
прогноз последствий принятия нормативного документа;
организационные, кадровые, финансовые, материально-технические и иные мероприятия, которые необходимо будет провести в связи с принятием нормативного документа;
перечень ранее изданных ЛНА, подлежащих отмене в связи с изданием нового нормативного документа;
предлагаемый срок для разработки проекта нормативного документа.
Согласование проектов ЛНА осуществляется в соответствии с пунктами 5.1 – 5.9 Инструкции.
ЛНА утверждается приказом начальника управления, если одновременно с утверждением нормативного документа необходимо принять меры организационного, финансового, технического, кадрового или иного характера и дать соответствующие поручения начальникам структурных подразделений или иным специалистам управления, а также если необходимо внести изменения или признать утратившими силу ранее утвержденных ЛНА.
Изменения в ЛНА и отмена ЛНА оформляются приказом начальника управления.
Изменения в ЛНА и отмена ЛНА, утвержденные непосредственно собственноручной подписью начальника управления в грифе утверждения, вносятся приказом, издаваемым начальником управления.
В тексте приказа об утверждении, изменении или отмене ЛНА используются формулировки:
при утверждении нового ЛНА: «Утвердить (название ЛНА)» или «Утвердить (название ЛНА) и ввести в действие с (дата)». Например:

1. Утвердить Штатное расписание управления по делам ЗАГС Новосибирской области на 20__ год и ввести его в действие с 1 января 20__ г.

при внесении изменений в ранее утвержденный ЛНА: «Внести изменения в (название ЛНА);
при отмене ранее утвержденного ЛНА: «Признать утратившим силу (название ЛНА), утвержденное ...». Например:

4. Признать утратившим силу Положение об аттестации, утвержденное приказом  начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области от __ февраля 20__ г. № 22.

Основными реквизитами ЛНА являются: наименование управления, наименование вида документа и заголовок к тексту, составляющие одно целое, гриф утверждения, место издания документа.
Если проект ЛНА является многостраничным и к нему оформляется титульный лист, указанные выше реквизиты размещаются на титульном листе.
Информация справочного характера (графики, схемы, таблицы, формы документов) оформляется в виде приложений к ЛНА.
На приложениях к ЛНА оформляется реквизит отметка о приложении в соответствии с пунктом 2.15 Инструкции.
ЛНА вступает в силу в срок, указанный в приказе, которым утвержден ЛНА, или с даты утверждения ЛНА.
4.4.	 Проекты приказов управления готовятся и вносятся на основании поручений начальника управления или его заместителя.
В структуру приказа входит: наименование приказа, констатирующая часть (преамбула) и постановляющая часть, которая может состоять из структурных единиц.
Проекты приказов  печатаются на бланках приказа установленной формы и представляются на подпись начальнику управления. Датой приказа  является дата его подписания. 
Приказы  регистрируются специалистом  по порядку номеров в пределах календарного года в журнале регистрации приказов.
Сведения о приказах  заносятся в журналы регистрации, которые ведутся по видам распорядительных документов (журнал регистрации приказов по основной деятельности, журнал регистрации приказов по личному составу).
Приказ  имеет следующие обязательные реквизиты:
-герб Новосибирской области;
-наименование управления;
- наименование вида документа;
-место составления документа (г. Новосибирск);
-дата документа;
-регистрационный номер документа;
- заголовок к тексту (наименование документа);
-подпись;
-гриф согласования документа;
-отметка о приложении (при наличии).
Наименование приказа должно отражать его содержание, должно быть точным и информационно насыщенными. Наименование приказа печатается с прописной буквы по центру страницы полужирным шрифтом, точка в конце наименования не ставится.
Преамбула в приказе завершается словом «приказываю», которое печатается полужирным шрифтом вразрядку строчными буквами через один пробел и заканчивается двоеточием.
Текст отделяется от заголовка двумя межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером №14 через 1,15 или 1,5 межстрочный интервал, например:
 
В целях совершенствования документационного обеспечения и организации работы с документами в управлении по делам ЗАГС Новосибирской области и в соответствии с постановлением Правительства Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области», п р и к а з ы в а ю:

Образец оформления приказа управления (приложение № 1).
4.5. 	Протокол заседания (совещания) - документ, фиксирующий ход рассмотрения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, экспертных и других органов, совещаний.
Протокол составляется на основе записей, произведенных во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов.
Протокол оформляется в течение одного – трех дней после проведения заседания, если сроки его подготовки не оговорены.
Используются следующие формы протоколов:
1) полный;
2) краткий.
Полный протокол содержит запись всех выступлений докладчиков и участников.
Протокол печатается на бланке протокола, общем бланке или на стандартных листах бумаги формата А4.
Полный протокол имеет следующие реквизиты:
- наименование управления;
- наименование вида документа;
- заголовок к тексту (вид заседания);
- дата протокола;
- регистрационный номер протокола;
- место заседания (совещания);
- текст документа;
- подписи;
- гриф утверждения документа (при необходимости).
Краткий протокол содержит обсуждаемые вопросы, фамилии докладчиков, выступающих, принятые решения. Краткая форма протокола используется при наличии материалов заседания (совещания), когда прилагаются тексты докладов и выступлений, а также для протоколирования оперативных совещаний.
Требования к отдельным видам протоколов определяются нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новосибирской области.
При оформлении протокола реквизиты располагаются следующим образом:
наименование управления - печатается от границы верхнего поля и выравнивается по центру;
наименование вида документа - слово «ПРОТОКОЛ» печатается через два межстрочных интервала, ниже предыдущего реквизита прописными буквами и выравнивается по центру;
через один межстрочный интервал ниже строчными буквами печатается заголовок текста (вид заседания) (правительства, конференции, собрания, совещания) и наименование коллегиального органа в родительном падеже (отвечает на вопрос «чего?»), например:

заседания аттестационной комиссии

 Слова выравниваются по центру и выделяются полужирным шрифтом;
место заседания (совещания) - указывается, где или у кого проходило совещание. Реквизит печатается после реквизита заголовок текста (вид заседания) и выравнивается по центру (г. Новосибирск);
дата протокола оформляется цифровым способом и печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Датой является дата проведения протоколируемого события. Если оно продолжается несколько дней, то через тире указывают даты начала и окончания совещания: 12-13 мая 2021 г.;
номер протокола располагают на одной строке с датой протокола. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года, записываются арабскими цифрами (может дополняться буквенными индексами) и выравниваются по правому краю документа;
текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.
В вводной части полного протокола оформляются следующие реквизиты:
- председатель или председательствующий;
- секретарь;
- присутствовали;
- повестка дня;
- докладчики по каждому пункту повестки дня.
В вводной части краткого протокола оформляются следующие реквизиты:
- председатель или председательствующий;
- секретарь;
- присутствовали.
Слова: «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали» оформляются от левой границы текстового поля полужирным шрифтом, печатаются с прописной буквы.
Слово «Присутствовали» подчеркивается.
После слов «Председатель», «Секретарь» ставится тире, после слова «Присутствовали» - двоеточие.
Реквизит секретарь не оформляется, если заседание не предусматривает такой должности. В этом случае ведение протокола производится лицом, ответственным за ведение протокола.
Реквизит присутствовали состоит из списка членов коллегиального органа, участвовавших в заседании, и списка приглашенных.
Если количество присутствующих на заседании превышает 15 человек, в вводной части протокола делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола. Например:

Присутствовали: 20 чел. (список прилагается).

Фамилии и инициалы членов присутствующих перечисляются в алфавитном порядке через запятую.
В списке приглашенных фамилии перечисляются в алфавитном порядке и указываются наименования должностей.
Наименования должностей можно указывать обобщенно (начальники отделов ЗАГС управления по делам ЗАГС Новосибирской области), 
Если приглашенные участвовали в обсуждении только одного вопроса, то составляются списки по каждому вопросу.
Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их обсуждения с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу.
Слова «ПОВЕСТКА ДНЯ» пишутся прописными буквами и выравниваются по центру. Вопросы в повестке дня оформляются от границы левого поля, нумеруются арабскими цифрами и формулируются в предложном падеже с предлогами «О» или «Об». Не рекомендуется вопрос или группу вопросов формулировать словом «Разное».
Реквизит повестка дня можно не указывать, если в основной части протокола указывается наименование обсуждаемого вопроса, которое оформляется по центру полужирным шрифтом.
Вводная часть протокола отделяется от основной части сплошной чертой.
Основная часть протокола печатается через один межстрочный интервал.
В протоколах тексты выступлений излагаются от третьего лица единственного числа.
Основная часть полного протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. В основной части протокола фиксируется ход заседания.
Полный протокол содержит запись того, что происходило во время заседания, включая вопросы к докладчику, ответы на них, выступления в ходе обсуждения вопроса, результаты голосования по вопросу и принятые решения.
Краткие протоколы ведутся при рассмотрении вопросов оперативного характера. В кратком протоколе фиксируется тема обсуждения, фамилия докладчика по вопросу и принятые решения.
Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ.
Слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ» пишутся прописными буквами, каждое - от левой границы текстового поля, после них ставится двоеточие. Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер вопроса повестки дня, а также может указываться наименование обсуждаемого вопроса.
В разделе «СЛУШАЛИ» приводятся фамилии, инициалы и должности докладчиков, если наименование должности не указано в повестке дня. Затем дается содержание доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст доклада прилагается к протоколу, то делается ссылка об этом.
В разделе «ВЫСТУПИЛИ» приводятся фамилии и инициалы выступающих.
Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по мере поступления, но вместо слов "вопрос", "ответ" указываются фамилии и инициалы.
В разделе «РЕШИЛИ» излагаются принятые решения по данному вопросу повестки дня, которые оформляются как постановляющая (распорядительная) часть правовых актов.
Постановление (решение) в текст протокола вносится полностью в той формулировке, которая была принята на заседании; при необходимости приводятся итоги голосования: за - ___, против - ___, воздержалось - ___.
Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.
Реквизит подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами.
Протокол заседания подписывается председателем (председательствующим) и секретарем, при его отсутствии - только председателем.
Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки, подписанным ответственным исполнителем.
Образец оформления протокола (приложение № 2).
Принятые решения до заинтересованных лиц обычно доводятся в виде выписок из протокола или решений.
Выписка из протокола - это точная копия части протокола.
В выписке из протокола должны воспроизводиться все реквизиты заголовочной части протокола, вводная часть, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение.
Дата, регистрационный номер документа, заголовок переносятся из протокола.
Из текста протокола воспроизводится вводная часть, далее указывается пункт, из которого делается выписка. Нумерация пунктов не меняется (если пункт был вторым, то он останется вторым и в выписке).
Из основной части полностью переносится текст необходимого пункта.
Реквизит подпись оформляется без указания личных подписей.
Для придания юридической силы выписке оформляется реквизит отметка о заверении копии.
При направлении выписки в сторонние организации подпись заверяется печатью.
Решение координационного или совещательного органа  оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты:
- наименование координационного, совещательного органа;
- вид документа;
- вид заседания;
- дата документа;
- регистрационный номер документа;
- место проведения совещания;
- текст документа;
- подпись;
- печать.
Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого в повестке дня и порядкового номера решения в пределах вопроса, которые проставляются через дробь.
Образец оформления выписки из протокола (приложение № 3).
4.6.	 Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятельные правовые акты, утверждение которых оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. 
Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных правовых актов.
Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается». 
Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий. 
Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. 
Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами, пункты и подпункты также нумеруются арабскими цифрами. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой.
Образец оформления положения (приложение № 4).
4.7.	Деловое (служебное) письмо - документ информационно-справочного характера, направляемый управлением, структурным подразделением адресату (органу власти, организации или лицу).
Деловые (служебные) письма готовятся как:
доклады о выполнении поручений Губернатора Новосибирской области, руководителей федеральных министерств и ведомств;
ответы на запросы органов исполнительной власти, различных организаций, предприятий и физических лиц;
ответы на обращения;
сопроводительные письма к различным документам;
инициативные письма.
По содержанию и назначению деловые (служебные) письма могут быть инструктивными (директивными), гарантийными, информационными, письмами-запросами, письмами-ответами, письмами-извещениями, письмами-приглашениями и др.
Обязательные реквизиты делового (служебного) письма управления:
- герб Новосибирской области;
- наименование управления;
- должность лица, подписавшего документ;
- справочные данные об управлении;
- адресат;
- дата документа;
- регистрационный номер документа;
- заголовок к тексту;
- ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;
- текст документа;
- отметка о приложений (при наличии);
- виза;
- подпись;
- отметка об исполнителе;
- гриф ограничения доступа к документу. 
Обязательные реквизиты делового (служебного) письма структурного подразделения:
- наименование управления;
- наименование структурного подразделения;
- должность лица, подписавшего документ;
- справочные данные о структурном подразделении;
- адресат;
- дата документа;
- регистрационный номер документа;
- заголовок к тексту;
- ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;
- текст документа;
- отметка о приложений (при наличии);
- подпись;
- отметка об исполнителе.
Текст письма отделяется от заголовка тремя межстрочными интервалами.
При наборе текста устанавливается выравнивание текста по ширине.
Текст письма излагается от первого лица множественного числа (просим.., направляем...) или от третьего лица единственного числа (комиссия рассмотрела...).
Текст письма может начинаться с обращения, которое выравнивается по центру и заканчивается восклицательным знаком, например:

Уважаемый Михаил Петрович!
Госпожа Иванова!
Уважаемые коллеги!

Письмо, как правило, составляется по схеме: вступление, основная часть, заключение.
Вступительная часть содержит ссылку на документ, его отдельные пункты, послужившие основанием составления письма; констатацию факта.
В основной части излагается описание события, сложившейся ситуации, их анализ и приводимые доказательства.
Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.
Деловые (служебные письма) должны быть краткими, как правило, не превышать двух страниц, а в случае, когда требуется по излагаемому вопросу дать глубокий анализ или обоснование предложения, - пяти страниц, которые оформляются в виде приложения к сопроводительному письму. При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами в поле верхнего колонтитула, по центру.
Заключение письма представляет собой выводы в виде просьб, предложений, мнений, отказов, напоминаний.
Письмо может содержать только одну заключительную часть.
Текст письма-просьбы обычно строится по следующей форме: изложение причины, побудившей обратиться с просьбой, изложение самой просьбы, в заключительной части высказывается надежда на ожидаемый результат. Просьбы, обычно, выражаются словами: «прошу», «просим»:
Просим оказать содействие..;
Просим выслать в наш адрес..;
Просим принять участие..;
Прошу довести до сведения..;
Прошу ликвидировать задолженность..;
Прошу принять меры...
Главная цель данного письма - убедить, доказать необходимость исполнения просьбы, поэтому в тексте письма приводятся убедительные доказательства, прилагаются расчеты, сметы и другие подтверждающие основания.
Письма-приглашения начинаются со слов:
Приглашаю..;
Приглашаем..;
Управление по делам ЗАГС Новосибирской области приглашает..;
Позвольте пригласить..;
Прошу направить представителя...
В тексте письма-приглашения указываются условия участия, место и время проведения мероприятий и, при необходимости, форма одежды.
Гарантийные письма составляются с целью подтверждения определенных обещаний или условий. Гарантироваться может плата за выполненную работу, качество, сроки поставки продукции, оплата товара, аренды и т.д. В таких письмах используются стандартные выражения:
управление гарантирует;
гарантируем;
просим выслать в наш адрес наложенным платежом (вид гарантии);
оплату гарантируем;
возврат гарантируем...
В гарантийном письме обычно указываются платежные реквизиты, подпись заверяется печатью.
Текст письма-ответа обычно начинается с повторения просьбы. Далее излагаются результаты рассмотрения просьбы, мотивируются причины отказа (если это письмо-отказ) и констатируется сам отказ.
Тексты ответных писем должны соответствовать данным поручениям, поступившим запросам, указаниям руководителя.
Сопроводительные письма составляются для сообщения адресату о направлении каких-либо документов. Текст письма состоит из двух частей: сообщения о высылаемом материале и уточняющих сведениях (приложения).
Сопроводительные письма обычно начинаются со слов:
Направляю информацию..;
Возвращаем справочные материалы..;
Возвращаем подписанный с нашей стороны договор...
Письма подписываются должностными лицами в соответствии с распределением обязанностей и закреплением за ними права подписи документов в положениях о структурных подразделениях и должностных регламентах.
Перед реквизитом может располагаться формула вежливости:
«С уважением, ..», «С наилучшими пожеланиями, ..» и другие.
Формула вежливости печатается с абзаца и отделяется от должности запятой.
Визы оформляются на экземпляре письма, остающегося в деле в соответствии с пунктом 2.17 Инструкции.
Отметка об исполнителе печатается в соответствии с пунктом 2.21 Инструкции.
Количество экземпляров письма зависит от количества адресатов.
После подписания деловое (служебное) письмо управления регистрируется в СЭДД.
Датой письма является дата его подписания.
Образец оформления письма - просьбы (приложение № 5). 
4.8.	 Акт – документ, составленный уполномоченными лицами, подтверждающий установленный факт (событие, действие, состояние) и оформленный на установленных бланках.
В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты, но и содержат выводы и предложения (акты проверок, обследований, ревизий).
Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей).
Акт оформляется на стандартных листах бумаги формата А4.
Акт содержит следующие реквизиты:
-наименование управления (структурного подразделения), являющегося автором документа;
-наименование вида документа;
-дата документа;
-регистрационный номер документа;
-место составления (издания) документа (г. Новосибирск);
-заголовок к тексту;
-текст документа;
-отметка о приложении (при необходимости);
-подпись;
-гриф утверждения документа (при необходимости).
Наименование документа обычно начинается со слов: «О проведении проверки...», «О состоянии...».
Через два межстрочных интервала оформляется реквизит текст.
Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.
Вводная часть начинается словом «Основание», которое печатается с абзаца, ставится двоеточие и указывается распорядительный документ в именительном падеже, его дата, номер и заголовок.
С новой строки от границ левого текстового поля пишутся слова:
«Составлен комиссией:» и перечисляются лица, участвующие в составлении акта. При перечислении лиц указываются наименования должностей с обозначением органов, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях приводятся сведения о документах, удостоверяющих личность, и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.
Если акт составлялся в присутствии проверяемых или других лиц, то пишется «Присутствовали:» и перечисляются должности и их фамилии.
Слова «Основание», «Председатель», «Члены комиссии», «Присутствовали» пишутся с прописной буквы.
В констатирующей части акта излагаются сущность, характер, сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы и заключения. Содержание акта может быть разделено на пункты, оформлено в виде таблиц. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения.
Через два межстрочных интервала оформляется запись: «Составлен в экз.». Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.
Акт подписывают председатель и члены комиссии. При подписании должности не указываются.
С актами обследований и ревизий должны быть ознакомлены должностные лица, деятельность которых отражена в актах. Некоторые акты утверждаются начальником управления.
Образец оформления акта (приложение № 6).
4.9.	Записки - документы справочно-информационного характера, которые используются для информационного обмена структурными подразделениями управления.
Различают следующие виды записок:
- докладная записка;
- служебная записка;
- пояснительная (аналитическая) записка;
- объяснительная записка.
Докладная записка - документ, адресованный руководителю высшего ранга по отношению к составителю записки, информирующий о сложившейся ситуации, явлении, факте и служащий основанием для принятия решений.
Служебная записка - документ, предназначенный для письменного сообщения между собой лиц, находящихся на одном должностном уровне (руководители структурных подразделений, начальники отделов), и содержащий предложения, оценку каких-либо управленческих действий или информацию о них, фиксирующий факт передачи материальных ценностей.
Пояснительная (аналитическая) записка - записка, поясняющая содержание отдельных положений документа (проекта закона области, правового акта, программы, плана, отчета).
Объяснительная записка - записка, объясняющая причины какого-либо факта, поступка, невыполнения должностных обязанностей.
Записки оформляются на общем бланке или стандартном листе бумаги формата А4.
Оформление записки зависит от ее адресата.
Записка имеет следующие реквизиты:
- наименование управления (структурного подразделения), являющегося автором документа;
- наименование вида документа;
- дата документа;
- регистрационный номер документа;
- адресат;
- заголовок к тексту;
- текст документа;
- отметка о приложении (при наличии);
- виза;
- подпись;
- отметка об исполнителе.
Текст записки состоит из двух частей: в первой, констатирующей, излагаются причины, факты, события, описывается ситуация; во второй - излагаются выводы, предложения, просьбы.
Образец оформления докладной записки (приложение № 7).
4.10. Перечень - документ, содержащий систематизированное перечисление поручений, предметов, лиц, объектов, работ, мероприятий.
Перечень оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:
- наименование вида документа;
- заголовок к тексту;
- текст документа;
- подпись;
- гриф утверждения;
- виза;
- отметка об исполнителе.
Реквизит наименование вида документа располагается по центру, ниже оформляется реквизит заголовок к тексту.
Реквизиты выделяются полужирным шрифтом.
В тексте формулируются поручения, сроки их исполнения и ответственные исполнители.
4.11.	Справка - документ информационно-справочного характера, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий.
Справки бывают двух видов:
1) для представления руководству (внутренние) с информацией о фактах и событиях служебного характера;
2) для представления в другую организацию (внешние), удостоверяющие какой-либо юридический факт: о подтверждении занимаемой должности, заработной плате и т.п.
Справки оформляются на бланке справки или на стандартных листах бумаги формата А4 и имеют следующие реквизиты:
- герб Новосибирской области - для внешних справок;
- наименование управления (структурного подразделения) - для внешних справок;
- наименование вида документа;
- дата документа;
- место составления (издания) документа (г. Новосибирск) - для внешних справок;
- регистрационный номер документа - для внешних справок;
- адресат;
- заголовок к тексту;
- текст документа;
- отметка о приложении (при наличии);
- подпись;
- печать (для внешних справок);
- отметка об исполнителе.
Внутренняя справка оформляется на стандартном листе бумаги. Справка подписывается составителем, проставляется дата, которая указывается ниже подписи цифровым способом. Например: 22.10.2021.
В тексте внутренней справки могут быть приведены статистические данные, сравнительные аналитические материалы, таблицы, приложения.
Внешняя справка оформляется на общем бланке или на бланке справки.
Текст справки, подтверждающей юридический факт, начинается с указания в именительном падеже фамилии, имени, отчества лица, о котором сообщаются сведения. В тексте справки не должно быть архаических оборотов – «настоящая справка», «действительно работает». В конце справки может быть указано название учреждения, куда она представляется. В таком случае не оформляется реквизит адресат.
Внешняя справка подписывается руководителем.
Внешняя справка регистрируется в установленном порядке, проставляется дата.
Образец оформления справки (приложение № 8).
4.12. 	Телефонограмма - документ информационного характера, передаваемый и получаемый по телефонной связи.
При оформлении телефонограммы используются следующие реквизиты:
- наименование вида документа;
- адресат;
- текст документа;
- регистрационный номер документа;
- дата документа;
- подпись;
- должность, фамилия, номер телефона исполнителя, передавшего телефонограмму;
- должность, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму;
- время передачи (приема) телефонограммы.
Телефонограммы записываются в журнал, могут печататься на листах бумаги формата А4 или специальных бланках.
В тексте телефонограммы должно быть не более 50 слов, следует избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов.
Следует проверять правильность записи телефонограммы ее повторным чтением в конце передачи. Телефонограммы составляются в одном экземпляре, подписываются руководителем. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается список на рассылку с указанием номеров телефонов.
Принятые телефонограммы передаются руководителю (адресату), после их рассмотрения направляются, при необходимости, исполнителю.
4.13.	 Электронное письмо поступает на адрес электронной почты управления - zags@nso.ru, а также направляется с данного электронного адреса.
Первичная обработка электронного документа полученного путем электронной почты от других организаций и граждан, должна соответствовать технологии работы с входящими документами.
Электронные сообщения, подлежащие регистрации, распечатываются на бумажном носителе и регистрируются в установленном порядке. Электронные сообщения, не подлежащие регистрации, пересылаются исполнителям по электронной почте. 
Обмен электронными документами между сотрудниками  и структурными подразделениями управления осуществляется с помощью средства программы VipNet деловая почта.

V. СОГЛАСОВАНИЕ ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ.
ПОДПИСАНИЕ (УТВЕРЖДЕНИЕ) ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Согласование проекта документа проводится до его подписания начальником управления в целях оценки соответствия проекта законодательству Российской Федерации, локальным нормативным актам, качества и эффективности предлагаемого решения.
Согласование проекта документа организуется непосредственным исполнителем (составителем) и начальником структурного подразделения-исполнителя и проводится в пределах установленного срока исполнения.
5.2. В управлении согласование проектов документов может осуществляется в автоматизированном режиме посредством направления проектов документов лицам, назначенным в качестве согласующих, и оформления результатов согласования в СЭДД.
Согласование проектов документов может осуществляться посредством программы VipNet деловая почта и оформления исполнителем листа согласования с приложением электронных сообщений лиц, участвовавших в согласовании проекта документа.
Согласование проектов документов со специалистами управления и/или другими организациями организует исполнитель после согласования в рабочем порядке проекта документа с начальником структурного подразделения и в соответствии с Инструкцией.
5.3. Проекты документов согласуются:
- непосредственным исполнителем и начальником структурного подразделения-исполнителя;
- соисполнителями (при их наличии);
- начальниками структурных подразделений, специалистами управления, направления деятельности и/или должностные обязанности которых затрагиваются в проекте документа и/или которые указаны в проекте документа в качестве исполнителей (в случае временного отсутствия начальника структурного подразделения проект документа визирует лицо, временно исполняющее его обязанности);
- заместителем начальника управления, (если документ подписывается (утверждается) начальником управления).
Проекты документов, реализация которых требует финансовых затрат, согласовываются с бухгалтерией.
Не допускается направлять на согласование проект документа одновременно двум или более специалистам одного структурного подразделения. В качестве лиц, согласующих проект документа, должны выступать преимущественно начальники структурных подразделений.
5.4. Внешнее согласование проекта документа осуществляется посредством направления проекта в другую организацию, в котором указывается срок согласования.
Если организации, согласующие проект документа, являются участниками одной СЭДД, согласование может быть проведено в СЭДД одновременно с внутренним согласованием.
5.5. Сроки согласования документов могут устанавливаться локальными нормативными актами в зависимости от вида документа и объема документа, включая приложения к нему. Сроки согласования документов составляют:
- проекты деловых писем – 1 – 3 рабочих дня;
- проекты приказов без приложений – 1 – 3 рабочих дня;
- проекты приказов с приложениями справочного характера – 3 – 5 рабочих дней;
- проекты приказов с приложением локальных нормативных актов в зависимости от их объема (не более 50 страниц) – 5 – 10 рабочих дней;
- проекты локальных нормативных актов, утверждаемых непосредственно подписью начальника управления (не более 50 страниц) – 5 – 10 рабочих дней;
- проекты протоколов заседаний (совещаний) при необходимости их согласования, в зависимости от объема документа – 1 – 3 рабочих дня. 
Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее согласование не должны составлять более 30 календарных дней.
В конкретных случаях в зависимости от содержания и назначения документа срок согласования может быть сокращен или увеличен по решению начальника управления, заместителя начальника управления.
5.6. Оформление результатов согласования ЛНА и распорядительных документов осуществляется в виде виз, проставляемых заинтересованными лицами на последнем листе проекта документа (на его лицевой или оборотной стороне) или на отдельном листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа. Отметки о согласовании (гриф согласования документа и визы) оформляются в соответствии с пунктами 2.16, 2.17 Инструкции.
При согласовании деловых писем визы проставляются на копии письма (визовой экземпляр), который после подписания подлинника письма и его регистрации помещается в дело, или на обороте подлинника письма, если письмо направляется адресату по факсу или электронной почте. Этот же экземпляр письма после отправки адресату (по факсу или электронной почте в виде электронной копии) помещается в дело.
Проекты протоколов визируются лицами, выступавшими на заседании (совещании) путем проставления визы на левом поле документа напротив записи выступления соответствующего руководителя (специалиста).
5.7. Согласование проектов документов может осуществляться в СЭДД. После завершения процедуры согласования (при создании подлинника документа на бумажном носителе) лист согласования распечатывается из СЭДД, прикладывается к проекту документа и представляется на подпись начальнику управления (заместителю начальника управления).
Согласование внутренних документов, создание, хранение и использование которых осуществляется посредством СЭДД, проводится в СЭДД в электронном виде.
При согласовании проектов внутренних документов, созданных на бумажном носителе, визы проставляются непосредственно на проекте документа.
При согласовании проекта документа коллегиальным (совещательным) органом с фиксацией решения о согласовании в протоколе заседания исполнитель оформляет на проекте документа или в листе согласования гриф согласования документа в соответствии с пунктом 2.16 Инструкции. Письма о согласовании (выписка из протокола) прилагаются к проекту документа.
5.8. В ходе согласования проекта документа специалист, согласующий документ, принимает одно из следующих решений:
согласовать проект документа без замечаний;
согласовать проект документа с замечаниями;
отклонить проект документа;
указать, что не имеет отношения к проекту документа (рассмотрение вопроса, по которому принимается решение, не входит в обязанности специалиста).
Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту, или вносится в СЭДД.
Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что замечания носят редакционный характер, и после их принятия исполнителем проект не требует повторного согласования.
Проект документа отклоняется лицом, согласующим документ, в случаях:
наличия существенных замечаний по проекту документа;
несогласия с проектом документа.
5.9. Несогласованный проект документа требует доработки по высказанным замечаниям, переоформления и повторного согласования.
Если при доработке проекта документа исполнитель принимает решение не учитывать замечание (замечания) лица (лиц), участвовавших в согласовании, исполнителем готовится реестр неучтенных замечаний, который вместе с проектом документа представляется начальнику управления (заместителю начальника управления). Реестр неучтенных замечаний подписывается начальником структурного подразделения-исполнителя.
Решение о том, принимать или не принимать неучтенные замечания принимает начальник управления.
В случае если начальник управления принимает решение о необходимости учесть замечания, отклоненные исполнителем, исполнитель дорабатывает проект документа в соответствии с высказанными замечаниями.               
Если начальник управления соглашается с мнением исполнителя, он подписывает (утверждает) документ.
5.10. Документы, издаваемые от имени управления, подписываются начальником управления или иными уполномоченными им должностными лицами (заместителем начальника управления, начальником структурного подразделения в соответствии с их компетенцией, определяемой доверенностями на выполнение определенных действий от имени управления, внутренними нормативными документами управления).
Отдельные виды внутренних документов (служебные, объяснительные записки) на имя начальника структурного подразделения подписываются исполнителем (составителем), если разрешаемые при этом вопросы не выходят за пределы его компетенции.
5.11. Документ подписывается двумя или более лицами, если за содержание документа несут ответственность несколько специалистов (документы, подготовленные несколькими структурными подразделениями, рабочей группой, комиссией).
Подписывается, как правило, один экземпляр документа. 
При направлении письма или внутреннего информационно-справочного документа нескольким адресатам (не более четырех) подписывается каждый отправляемый экземпляр документа.
Подпись на документе оформляется в соответствии с пунктами 2.18, 2.19 Инструкции.
5.12. Утверждение документа производится:
непосредственно начальником управления – проставлением собственноручной подписи в грифе утверждения;
приказом управления.
5.13. Утверждаются правила, положения, инструкции, регламенты, некоторые виды актов, планы, программы и другие документы, устанавливающие нормы и/или рассчитанные на длительное применение.
Оформление грифа утверждения производится в соответствии с пунктом 2.12 Инструкции.
Примерный перечень утверждаемых документов (приложение № 9).
5.14. Подпись начальника управления или иного уполномоченного им лица на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, а также на копиях документов и выписках из документов управления заверяется печатью.
Печать на документе проставляется в соответствии с пунктом 2.20 Инструкции.



VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
 6.1. Документооборот включает всю последовательность перемещений документов, а также операции, совершаемые с документами в процессе их создания и исполнения.
 В процессе документооборота обеспечивается:
прием и первичная обработка входящих документов;
предварительное рассмотрение входящих документов;
регистрация входящих, исходящих и внутренних документов;
рассмотрение документов руководством;
доведение документов до исполнителей;
подготовка проектов документов;
согласование проектов документов;
подписание проектов документов;
определение места хранения документа (копии документа) и включение документа (копии документа) в дело;
обработка и отправка исходящих документов.
6.2. Цель организации документооборота – обеспечение своевременного принятия управленческих решений и их исполнения. Задача документооборота – организовать движение документов по наименее короткому пути с минимальными затратами труда и времени, в условиях электронного документооборота – обеспечить доступ к документам пользователям СЭДД и федеральной государственной информационной системе «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния (далее - ЕГР ЗАГС) в соответствии с предоставленными им правами.
6.3. Электронный документооборот управления осуществляется с использованием СЭДД. В структурных подразделениях обеспечивает работу с отдельными комплексами документов ЕГР ЗАГС.
6.4. В условиях применения СЭДД и ЕГР ЗАГС в управлении используются электронные документы, а также электронные образы (копии) документов (в том числе полученные в результате сканирования) на бумажном носителе. Документы управления, имеющие временные сроки хранения (до 10 лет включительно) могут создаваться, храниться и использоваться исключительно в форме электронных документов.
Перечень документов, создаваемых, хранимых и используемых исключительно в форме электронных документов, утверждается начальником управления.
6.5. Организация документооборота основывается на принципах:
- централизации операций по приему и отправке документов;
- распределения документов на документопотоки, имеющие одинаковый маршрут (маршрутизация документов);
- организации предварительного рассмотрения входящих документов;
- однократности регистрации документов;
- временной регламентации операций по обработке, рассмотрению и согласованию документов.
6.6. В документообороте управления выделяются документопотоки:          - входящие (поступающие) документы (документы, поступившие из внешних организаций и от граждан); 
- исходящие (отправляемые) документы (документы, создаваемые структурными подразделениями для отправки во внешние организации);
- внутренние документы (документы, издаваемые руководителем или структурным подразделением внутри управления).
Регистрация документов (входящих, исходящих, внутренних) ведется в пределах календарного года.
6.7. 	Доставка и отправка документов осуществляется, как правило, средствами почтовой связи, фельдъегерской и курьерской связи, и различными видами электросвязи (факсимильная, телеграфная, телефонная, электронная почта, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал государственных услуг), по системе межведомственного электронного документооборота (далее – МЭДО), СЭДД, ЕГР ЗАГС), на личном приёме.
С помощью почтовой связи доставляется письменная документация в виде писем, почтовых карточек, бандеролей, посылок и мелких пакетов, а также печатные издания.
Заказные письма, телеграммы и другие документы ответственный за делопроизводство специалист (делопроизводитель) принимает от доставщиков под подпись в расписках, разносных книгах, на копиях документов с проставлением фамилии лица, получившего документ, даты и времени приема.
По каналам электросвязи поступают телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы.
Электронное письмо поступает на адрес электронной почты управления - E-mail: zags@nso.ru.
Поступившие документы по электронной почте управления, через Портал государственных услуг, по МЭДО от корреспондентов - участников МЭДО, в СЭДД, могут быть распечатаны с последующей организацией работы с ними как с документами на бумажном носителе.
Организация работы с электронными документами, поступающими и отправляемыми посредством СЭДД, осуществляется в соответствии с Инструкциями по работе в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (ГИС СЭДД).
Организация работы с электронными документами, поступающими и отправляемыми посредством МЭДО, осуществляется в соответствии с Положением о системе межведомственного электронного документооборота и  Правилами обмена документами в электронном виде при организации информационного взаимодействия. 
Организация работы с электронными документами, поступающими и отправляемыми посредством ЕГР ЗАГС, осуществляется в соответствии с Руководствами пользователя федеральной государственной информационной системы «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния» (ФГИС «ЕГР ЗАГС»).
6.8. Приём и первичная обработка корреспонденции производится делопроизводителем в день ее поступления или в первый рабочий день при поступлении корреспонденции в нерабочие дни. 
Все поступившие в управление документы подлежат первичной обработке, включающей:
проверку правильности доставки документов;
проверку целостности упаковки (конвертов, пакетов);
вскрытие упаковки (за исключением конвертов, пакетов с пометкой «Лично» и грифами ограничения доступа к документу, не относящихся к обращениям граждан, организаций);
проверку целостности входящих документов, включая приложения;
уничтожение конвертов, пакетов или упаковки (за исключением обращений граждан, организаций и иных документов без указания даты, а также в случаях, если документ поступил позже указанного в тексте документа срока исполнения (даты мероприятия) или при большом расхождении между датами подписания и получения документов).
После завершения работы с документом конверт, который не уничтожен, вместе с документом помещается на хранение в дело.
Ошибочно присланные документы  пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.
При поступлении входящего документа в поврежденной упаковке, повреждении документа, при отсутствии в конверте (пакете) документа, его части или приложений к нему, а также при отсутствии подписи на входящем документе о данном факте докладывается руководителю, в данном случае может принято решение о составлении акта в произвольной форме в двух экземплярах на бумажном носителе, подписываемый двумя специалистами.
Один экземпляр акта высылается отправителю, второй акт вместе с входящим документом и его приложениями передается на предварительное рассмотрение и регистрацию.
Конверты (пакеты, упаковка) вскрываются.
Конверты (пакеты), имеющие отметку «Лично», грифы ограничения доступа к документам, содержащим сведения конфиденциального характера, не вскрываются и передаются:
с отметкой «Лично» - непосредственно адресату;
с грифами ограничения доступа - специалисту, в должностные обязанности которого входит обработка указанных документов.
Почтовые отправления, нестандартные по весу, размеру, форме, имеющие неровности по бокам, заклеенные липкой лентой, имеющие странный запах, цвет, предположительно имеющие вложения, не характерные для почтовых отправлений, не вскрываются. О получении подозрительного почтового отправления докладывается руководителю.
Первичная обработка электронных документов, полученных по информационно-телекоммуникационным каналам связи (электронная почта, МЭДО, СЭДД) от других организаций, учреждений и граждан, должна соответствовать технологии работы с входящими документами.
6.9. Первичная обработка документов завершается их распределением (сортировкой) на регистрируемые и нерегистрируемые.
Выявленные в ходе проверки несоответствия являются основанием для отказа в регистрации документа, формирования и направления отправителю уведомления об отказе в регистрации с указанием причины отказа.
6.10. Регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе.
На всех зарегистрированных документах, за исключением документов, поступивших в форме электронных документов, проставляются отметки о поступлении документа в учреждение. В отметке о поступлении документа фиксируются дата поступления (при необходимости – время поступления в часах и минутах) и входящий регистрационный номер документа в пределах календарного года в соответствии с пунктами 2.6, 2.7 Инструкции.
 Регистрация входящих документов осуществляется независимо от способа их доставки, один раз, специалистом, ответственным за делопроизводство (делопроизводитель), пользователями СЭДД и ЕГР ЗАГС, в соответствии с предоставленными им правами.
Регистрация входящих документов осуществляется в день их поступления или на следующий рабочий день при поступлении документов в конце рабочего дня или в нерабочее время.
Регистрации подлежат документы, требующие исполнения.
Регистрация обращений граждан осуществляется в течение трех дней с момента поступления обращения.
Поступающие (входящие) документы, подлежащие регистрации (приложение № 10).
6.11. Для оперативного рассмотрения по существу вопроса документы на имя начальника управления распределяются на:
требующие обязательного рассмотрения начальником управления;
направляемые непосредственно в структурные подразделения, минуя руководство управления.
Распределение зарегистрированной корреспонденции осуществляется начальником управления, заместителем начальника управления, а также с учетом вопросов, отнесенных к сфере деятельности начальниками структурных подразделений.
Начальник управления, заместитель начальника управления, начальник структурного подразделения рассматривают документы в день его получения или на следующий рабочий день, если документы переданы в конце рабочего дня. Документы, требующие срочного рассмотрения, а также телеграммы и телефонограммы рассматриваются незамедлительно. 
Результаты рассмотрения документа начальником управления, заместителем начальника управления, начальником структурного подразделения оформляются в виде резолюции в соответствии с пунктом 2.24 Инструкции. После создания резолюции документ поступает исполнителю этой резолюции.
6.12.	Зарегистрированные документы на бумажном носителе передаются непосредственно в день регистрации специалистам для исполнения.
Документы, поступившие с пометкой «Срочно» передаются исполнителям немедленно после регистрации.
Документы с грифом ограничения доступа к документу передаются под роспись.
Документы, не подлежащие регистрации (приложение № 11).
6.13. После исполнения документа исполнитель проставляет реквизит отметка о направлении его в дело в соответствии с пунктом 2.26 Инструкции.
Исполненный документ вместе с документом-ответом подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой дел специалистом, ответственным за делопроизводство.
6.14. Подготовку отправляемых (исходящих) документов осуществляют исполнители в соответствии с требованиями Инструкции. Проекты документов готовятся на бланках установленной формы. К документам, не имеющим адресной формы (протоколы, договоры, решения, иные документы), готовятся сопроводительные письма. Начальники структурных подразделений и ответственные за делопроизводство проверяют правильность оформления представленных на подпись исходящих документов (в том числе наличие подписей, виз, правильность написания адресов), а также указанных в исходящих документах приложений, соответствие количества экземпляров количеству адресатов по указателю рассылки, наличие отметки об исполнителе.
 Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю. Правильно оформленные документы подписываются.
Электронные документы, отправляемые по МЭДО в СЭДД, по электронной почте подписываются усиленной квалифицированной подписью.
При включении исходящего документа в СЭДД сведения о документе фиксируются в ЭРК, к которой присоединяется электронный образ (копия) отправляемого документа.
6.15. Регистрация исходящих документов осуществляется в день подписания (утверждения) или на следующий рабочий день, если документы были подписаны в конце рабочего дня или в нерабочее время.
Регистрация документов осуществляется, как правило, в пределах календарного года.
Регистрационный номер для документов, создаваемых в управлении, оформляется в соответствии с пунктом 2.7 Инструкции.
Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа и на копии.
Регистрация исходящих документов управления производится в подсистеме «Исходящие документы» СЭДД, в «Журнале исходящих документов» в ЕГР ЗАГС, в «Журнале регистрации отправляемых документов» на бумажном носителе.
Зарегистрированный исходящий документ, подписанный начальником управления или иным уполномоченным им должностным лицом, начальником структурного подразделения передается ответственным исполнителем в полностью оформленном виде и не менее чем в двух экземплярах (включая сопроводительные письма) делопроизводителю на отправку (первый экземпляр) и направление в дело (второй экземпляр).
Вторые (визовые) экземпляры исходящих документов формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.
Электронные документы после их подписания электронной подписью и отправки адресату хранятся в базе данных СЭДД. 
Отправляемые  (исходящие) документы, подлежащие регистрации (приложение № 12).
6.16. Внутренние документы составляются, оформляются, исполняются и хранятся в управлении, не выходя за его пределы.
К внутренним документам относятся: приказы, положения, правила, инструкции, аналитические, служебные и докладные записки и др.
Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению исходящих документов:
- составление проекта документа исполнителем и проверка правильности его оформления;
- согласование проекта документа;
- подписание документа руководителем или утверждение;
- регистрация документа.
После регистрации документ размножается в нужном количестве экземпляров (по числу исполнителей). Копии документа заверяются и передаются в структурные подразделения (ответственным исполнителям). Оригинал документа подшивается в дело.
То есть на этапах исполнения и завершения работ с внутренними документами порядок операций такой же, как с входящими документами:
- передача документа исполнителю;
- контроль исполнения документа;
- проставление отметки об исполнении;
- подшивка исполненного документа в дело.
6.17.  В зависимости от содержания и срочности документы, отправляемые из управления, доставляются адресатам средствами почтовой связи, на личном приёме, а также передаются по каналам электросвязи (электронная почта, МЭДО, СЭДД).
Исполнитель, подготовивший документ, определяет способ отправки документа.
При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку.
Обработка корреспонденции для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.
Свидетельство о государственной регистрации записи акта гражданского состояния направляется заказным почтовым отправлением.
Документы, направляемые в один адрес, упаковываются в один конверт.
Телефонограммы передаются лицом, ответственным за делопроизводство.
Направляемые электронной почтой документы должны быть подтверждены подписанным оригиналом документа.
В одном электронном сообщении, как правило, пересылается один документ. 
Документы, не имеющие адресной части, принимаются на отправку с сопроводительными письмами.
Перед отправкой документа по электронной почте необходимо проверить его на наличие вирусов.
Документы, направляемые посредством программы «ViPNet деловая почта» структурными подразделениями, должны быть подготовлены в соответствии с Инструкцией.
Передача документов из одного структурного подразделения управления в другое структурное подразделение осуществляется этими подразделениями самостоятельно.
6.18. Учет количества документов, поступивших, созданных, отправленных за определенный период времени, может проводиться по управлению в целом, по отдельным структурным подразделениям, по группам документов, корреспондентам, действиям, произведенным с документами, и другим параметрам, необходимым для анализа работы с документами в целях ее совершенствования.
При учете объема документооборота подсчитывается количество документов выделенной группы. Учет количества документов проводится по данным СЭДД, ЕГР ЗАГС, отчетам структурных подразделений.
За единицу учета количества документов принимается единственный экземпляр документа (подлинник или копия, если копия - единственный экземпляр документа в управлении, например, копия исходящего письма) без учета копий, создаваемых при печати и копировании (тиражировании). Копии документов при необходимости анализа учитываются отдельно.
Результаты учета объема документооборота в управлении ежегодно обобщаются лицом, ответственным за ведение делопроизводства и по запросу представляются руководству в виде отчета об объеме документооборота за год.

VII. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ (ПОРУЧЕНИЙ)

7.1. Контроль исполнения документов (поручений) ведется в целях их своевременного и качественного исполнения.
Контроль исполнения документов (поручений) осуществляет начальник управления, заместитель начальника управления, начальник структурного подразделения,   ответственный исполнитель по резолюции руководителя.
7.2. Распорядительные документы, протоколы заседаний (совещаний), содержащие поручения с конкретными сроками исполнения, ставятся на контроль по каждому поручению отдельно.
Контроль сроков исполнения документов (поручений) включает в себя:
- постановку документов (поручений) на контроль;
- проверку своевременности доведения документов (поручений) до исполнителей;
- предварительную проверку и регулирование хода исполнения документов (поручений);
- снятие с контроля документов (поручений);
- информирование руководителей о ходе исполнения документов (поручений) и состоянии исполнительской дисциплины. 
7.3. Сроки исполнения документов (поручений) исчисляются в календарных днях.
Если последний день срока исполнения документа (поручения) приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в ближайший следующий за ним рабочий день.
Срок исполнения документа может быть типовым (установлен законодательными или иными нормативными правовыми актами) или индивидуальным; индивидуальные сроки исполнения документов (поручений) устанавливаются начальником управления, заместителем начальника управления, начальником структурного подразделения в резолюциях (поручениях) по документу, в распорядительных документах, протоколах заседаний;
Документы (поручения) подлежат исполнению в следующие сроки:
- с конкретной датой исполнения – в указанный срок;
- с пометкой «весьма срочно» (документ должен быть исполнен в течение одного-двух дней); «срочно» – в 3-дневный срок; «оперативно» – в 10-дневный срок;
- органа ЗАГС - в течение 5 дней со дня его регистрации;
- по обращениям граждан - в течении 30 дней со дня регистрации;
- государственных органов, учреждений и организаций - в течение 30 дней со дня их получения, если в них не установлены иные сроки;
- в других/отдельных случаях даты может устанавливать руководитель.
7.4. Приостановить исполнение контрольного документа (поручения), а также отменить его может начальник управления, заместитель начальника управления, подписавший документ или давший поручение (указание).
Если срок исполнения документа (поручения) превышает один месяц, в целях обеспечения своевременного исполнения документа (поручения) проводится предварительный контроль и напоминания исполнителям о приближении сроков исполнения документов (поручений).
7.5. При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель обязан представить на имя руководителя, давшего поручение, обоснование (служебную записку) о продлении срока с указанием причин продления и даты исполнения.
Обоснование продления срока исполнения документа (поручения) должно быть направлено соответствующему руководителю не позднее, чем по истечении двух третьих срока исполнения документа (поручения).
Сроки исполнения срочных поручений не продлеваются и не корректируются.
7.6. Документ (поручение) считается исполненным, если приняты решения по поставленным вопросам, подготовлены соответствующие документы, направлена справка об исполнении в соответствующие органы власти (учреждения) или дан ответ по существу заинтересованным лицам.
Документы (поручения), не снятые с контроля, а также документы (поручения), срок исполнения которых не продлен, считаются неисполненными.

VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ИСПОЛНИТЕЛЯ С ДОКУМЕНТАМИ

8.1. Исполнитель получает документы на исполнение в день их рассмотрения или на следующий рабочий день. Срочные документы передаются исполнителю незамедлительно.
Документы, поступившие в структурное подразделение с резолюциями (поручениями) на исполнение передаются исполнителям только после их рассмотрения начальником структурного подразделения.
Если документ, поступивший на исполнение в подразделение, не имеет отношения к его компетенции, начальник структурного подразделения в тот же день или на следующий рабочий день возвращает его для решения вопроса о перенаправлении его на исполнение в другое подразделение (другому исполнителю).
8.2. Исполнение документа предусматривает:
- сбор и обработку необходимой информации;
- подготовку проекта документа и его оформление;
- согласование проекта документа с заинтересованными должностными лицами;
- доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования и, при необходимости, - повторное согласование;
- в необходимых случаях - подготовку списка (указателя) рассылки документа;
- представление проекта документа на подпись (утверждение) руководству;
- определение места хранения документа (копии документа) проставлением отметки с указанием номера дела по номенклатуре дел, в которое должен быть помещен документ;
- подготовку документа к отправке. 
8.3. Документ может быть направлен нескольким исполнителям с обозначением ответственного исполнителя за подготовку проекта документа.
Ответственный исполнитель имеет право давать поручения остальным исполнителям, проводить рабочие совещания для выработки совместного решения. Все исполнители в равной степени ответственны за своевременное и качественное исполнение поручения и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок). Исполнители не имеют права представлять проекты документов руководителю, давшему поручение, минуя ответственного исполнителя.
8.4. В случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь, увольнение) руководитель должен определить другого исполнителя.  
При увольнении или переходе на другой участок работы специалист обязан сдать документы и дела начальнику структурного подразделения или по его указанию вновь назначенному специалисту.
8.5. Результатом исполнения документа является проект документа, подготовленный исполнителем.
Проект документа со всеми необходимыми приложениями, напечатанный и оформленный в соответствии с Инструкцией, исполнитель согласовывает с заинтересованными должностными лицами.
Документы, предназначенные для отправки, оформляются на бланке управления установленной формы. Для отправки документов, не имеющих адресной части, составляется сопроводительное письмо.
На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список рассылки, определяет количество экземпляров документа и после регистрации обеспечивает изготовление необходимого количества копий.
8.6. Исполнитель (ответственный исполнитель) организует согласование (визирование) проекта документа со всеми заинтересованными лицами и проводит доработку проекта.
После доработки и повторного визирования (согласования) проект документа передается на подписание (утверждение). До представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документа, правильность оформления адресата, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов, листа (указателя) рассылки.
8.7. Подписанный документ исполнитель в соответствии с порядком, передает для регистрации и отправки и/или включения в дело.
8.8. В ходе исполнения документа исполнитель имеет право предлагать изменение срока исполнения, если отсутствуют реальные условия исполнения документа (поручения), делать пометки на документе о времени его поступления, о датах промежуточного контроля, телефонных и письменных запросах, о дате и результате окончательного исполнения.
Исполнитель не имеет права разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

IX. УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАМИ В СИСТЕМЕ 
ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

9.1. ГИС СЭДД является государственной информационной системой Новосибирской области, предназначенной для организации электронного документооборота и делопроизводства Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, в том числе в части регистрации, учета и хранения, отправки на ознакомление, обсуждение, исполнения входящих, исходящих, внутренних, организационно-распорядительных документов и нормативных правовых актов, обращений граждан, поручений; согласования и подготовки проектов документов; контроля исполнения документов, резолюций, поручений; построения отчетных форм; работы с договорами, судебными делами, документами, сопровождающими проведение совещаний коллегиальных органов управления, публикации организационно-распорядительных документов и нормативных правовых актов.
9.2. Доступ к работе в СЭДД имеют только зарегистрированные пользователи с обязательной процедурой идентификации и аутентификации.
Прием электронных документов из других организаций и отправка электронных документов осуществляются специалистом отдела организационного, правового, информационного обеспечения и статистической отчетности управления.
 9.3. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в СЭДД. Документы, создаваемые непосредственно в управлении и поступающие в управление на бумажном носителе, включаются в СЭДД после сканирования и создания электронных образов (копий) документов. 
СЭДД предусматривает регистрацию (учет) и включение в него электронных сообщений, отправляемых и поступающих по системе МЭДО.
Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением реквизита печать.
Для подтверждения подлинности электронных документов в управлении используются электронные цифровые подписи в соответствии с пунктом 2.19 Инструкции.
Используемые средства электронной цифровой подписи должны быть сертифицированы в установленном порядке.
Электронный документ управления в СЭДД, подписанный электронной подписью, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и имеет одинаковую с ним юридическую силу при одновременном соблюдении следующих условий:
ключ подписи, относящийся к конкретной электронной подписи, на момент подписания электронного документа является действительным (достоверным), не утратил силу (не отозван);
дата и время создания электронной подписи зафиксированы в СЭДД;
электронная подпись используется в соответствии с установленным в управлении распределением права подписи документов между должностными лицами и работниками.
Генерацию и хранение ключей электронной подписи в СЭДД должен осуществлять  администратор СЭДД.
Специалист отдела информационных технологий и информационной безопасности, ответственный за обеспечение информационной безопасности в управлении, ведет учет ключей электронных подписей в специальном журнале. Выдача материальных носителей электронной подписи и их возврат по истечении срока действия осуществляется под подпись работника в журнале.
Ключ электронной подписи, используемой в СЭДД, является конфиденциальной информацией и защищается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.4.  При рассмотрении и согласовании электронных документов, а также при подписании внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок, справок, сводок и др.), создаваемых в электронной форме, в СЭДД могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых электронная цифровая подпись не используется. Такие правила могут быть установлены при условии, что программные средства, используемые в управления, позволяют однозначно идентифицировать лицо, подписавшее или завизировавшее документ.  
9.5. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и обеспечения учета и поиска документов в СЭДД управления устанавливается следующий состав сведений о документе:
-адресант;
-адресат;
-должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
-вид документа; 
-дата документа;
-регистрационный номер документа;
-дата поступления документа;
-входящий номер документа;
-ссылка на исходящий номер и дату документа;
-наименование текста;
-индекс дела;
-сведения о переадресации документа;
-количество листов основного документа; 
-количество приложений;
-общее количество листов приложений;
-указания по исполнению документа;
-должность, фамилия и инициалы исполнителя;
-отметка о конфиденциальности.
  Соответствующие сведения о поступающем электронном документе вносятся в заводимую в СЭДД электронную регистрационную карточку (далее – ЭРК) документа.
9.6. В СЭДД в случае необходимости, могут включаться дополнительные сведения о документах: наименование автора документа (если автор не совпадает с адресантом (отправителем) электронного документа), отметка о переносе срока исполнения документа, срок хранения документа, наименования приложений к электронному документу, ключевые слова и др.
 9.7. В целях оптимизации процесса регистрации и учета документов в управлении применяются классификаторы (справочники): структурных подразделений; видов документов; должностных лиц; корреспондентов; предметно-тематический (вопросов деятельности); резолюций (указаний по исполнению); исполнителей; результатов исполнения документов и др.
 9.8. После отправки электронного документа, заверенного электронной подписью, досылки адресату его копии на бумажном носителе, как правило, не требуется, за исключением ответов на обращения граждан, поступивших по информационно-телекоммуникационным каналам (электронная почта, телефон), на которые, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», заявителю дается письменный ответ, направляемый по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
9.9. Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел отдела управления. 
Электронные документы после их исполнения подлежат хранению на бумажном носителе в управлении в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.
Место хранения электронных документов временного (до 10 лет включительно) срока хранения, вид носителей, на которых они хранятся, а также форматы их хранения определяются номенклатурой дел с учетом специфики использования документов и функционирующих в управлении программно-технических средств. 
Электронные документы постоянного и временного срока хранения (свыше 10 лет) подлежат переводу на бумажный носитель и упорядочению в соответствии с требованиями, предусмотренными для аналогичных документов на бумажном носителе.
9.10. Экспертиза ценности электронных документов и списание документов с истекшими сроками хранения осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе.

X.  РАЗРАБОТКА И ВЕДЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

10.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, создаваемых в структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения, по установленной форме.
Номенклатура дел является основой для формирования документов в делопроизводстве структурных подразделений управления, созданных и полученных в результате взаимодействия с другими органами, организациями, гражданами.
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела (электронные дела), систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения,  в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
В управлении составляются: типовая номенклатура дел для отделов ЗАГС управления (далее - Типовая номенклатура дел); для отделов управления – индивидуальная номенклатура дел.
Индивидуальная номенклатура дел – это перечень заголовков дел в определенной последовательности, утвержденных к заведению в делопроизводстве одного конкретного отдела управления.
 Типовая номенклатура дел устанавливает не только обязательный, единый состав дел, заводимых в отделах ЗАГС, но единую систему их индексации и является нормативным документом.
10.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться законодательством Российской Федерации, Положением о структурном подразделении, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы, Типовой номенклатурой дел.
 Индивидуальная номенклатура дел отдела управления составляется и предоставляется на согласование не позднее 15 ноября текущего года.
Проект Типовой номенклатуры дел разрабатывает отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления. Типовая номенклатура согласовывается с управлением ГАС НСО в порядке, определяемом действующим законодательством, и утверждается начальником управления. Номенклатура дел  пересогласовывается с управлением ГАС НСО не реже чем раз в пять лет. В случае значительных изменений функций, состава документации номенклатура дел подлежит пересоставлению и утверждению независимо от срока ее согласования. После утверждения копия Типовой номенклатуры дел направляется в структурное подразделение, где для отдела ЗАГС является конкретной обязательной номенклатурой дел, а отдел управления при составлении индивидуальной номенклатуры дел руководствуется Типовой номенклатурой дел.   
10.3. В номенклатуру дел включаются документы, отражающие все документируемые участки работы структурных подразделений, в том числе электронные документы, справочные материалы, журналы учета документов.
10.4. Номенклатура дел составляется в табличной форме. 
10.5. Графы номенклатуры дел структурного подразделения управления заполняются следующим образом:
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из номеров: органа исполнительной власти (управление),  структурного подразделения и порядкового номера  дела в пределах структурного подразделения. Например, для отдела управления: 41–02–07, где 41 – обозначение  управления, 02 – обозначение отдела, 07 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре; для отдела ЗАГС: 41-05-47-07, где 41 – обозначение  управления, 05-47 – индексы дел отделов сводной номенклатуры дел, 07 – порядковый номер заголовка дела по Типовой номенклатуре. 
В графу № 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка», «входящая», «исходящая» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.
Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); наименование структурного подразделения (автора документа); название органа (организации), которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которой относятся документы дела. В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «Документы», а далее в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.), например:

Документы (переписка, списки, заявки) по вопросам материально-технического обеспечения отделов ЗАГС.

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется. В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с государственными органами и учреждениями по вопросам деятельности органов ЗАГС.

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

Переписка с органами ЗАГС субъектов Российской Федерации по пересылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.

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

Переписка с Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Новосибирской области.

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

Годовой бухгалтерский отчет за 2021 год.

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. 
В конце номенклатуры дел указываются дела, содержащие информацию справочного характера (справки, переписка, журналы регистрации). 
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. 
Заголовки электронных дел включаются в номенклатуру дел по тем же правилам, что и заголовки дел на бумажном носителе.
Графа № 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года, в ней указывается количество единиц хранения (томов, частей) в том числе: 
переходящие дела (дела по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими», и их заголовки переносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом. Причем, если дело состоит из нескольких томов, то в номенклатуру дел вносятся все тома);
электронные дела (если дело и на бумажном и на электронном носителях, то в графе 3 указывают, например: 5 на бумажном носителе, 1- ЭД, а в примечании указывают: Документы на бумажном и электронном носителях).
 Если электронное дело (ЭД) является папкой на сервере или представлением подсистемы в СЭДД, то данная информация отражается в «Примечании», а в графе 3 отмечается 1 единица хранения.
Единицей хранения считается один том бумажного дела или одно электронное дело (электронные дела на тома (части) не разделяются). Все электронные документы, независимо от их объема, включаются в одно электронное дело.
В графе № 4 указываются срок хранения дела, номера статей по: Перечню, Временному перечню, Типовой номенклатуре дел.
В случае отсутствия каких-либо видов документов в применяемых Перечнях, Типовой номенклатуре дел сроки хранения отдельных категорий документов могут устанавливаться протоколом ЭК управления по согласованию с ЭПК управления ГАС НСО. В таком случае в графе № 4 указываются срок хранения дела без указания статьи, а в примечании указываются реквизиты соответствующего документа.
В графе № 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в том числе в электронном виде), о переходящих делах (например, переходящее с 2019), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др., например:
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество единиц хранения
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	41-01-45
	Обращение граждан по вопросам регистрации актов гражданского состояния
	4-бумажный носитель,
1-ЭД

	5 л. ЭПК
ст. 154
	Документы на бумажном и электронном носителях.
ЭД-подсистема «Обращение граждан» СЭДД 

	……
	
	
	
	

	41-05-47-30
	Книги записей актов о рождении
	5-бумажный носитель,
1-ЭД

	100 л.
	Ст. 77 143-ФЗ от
15.11.1997
«Об актах
гражданского состояния»;
Документы на бумажном и электронном носителях.
ЭД-сервер БД ЕГР ЗАГС

	…..
	
	
	
	

	41-03-60
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	1-переходящее
	3 г.
ст. 613
	Переходящее с 2019



Образец формы номенклатуры дел структурного подразделения  (приложение №  13).
10.6. Гибридные дела постоянного и временного хранения, которые содержат электронные документы и документы на бумажном носителе, по окончании календарного (делопроизводственного) года должны быть оформлены в два самостоятельных дела:
— документы на бумажном носителе формируются в дело с документами на бумажном носителе;
— электронные документы формируются в электронное дело.
При этом данным делам необходимо присвоить один индекс и заголовок согласно номенклатуре дел.
10.7. Если в течение года в управлении возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел (в Типовую номенклатуру дел по приказу начальника управления).  Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. Новые заголовки дел вписываются от руки.
10.8. На основе проектов номенклатуры дел отделов управления и Типовой номенклатуры дел составляется сводная номенклатура дел управления.
10.9. Проекты номенклатуры дел отделов управления подписываются руководителями, а затем передаются в отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления для составления сводной номенклатуры дел управления.
10.10.  Сводная номенклатура дел управления разрабатывается не реже 1 раза в 5 лет, подписывается лицом, ответственным за ее разработку, согласовывается с ЭК управления, а затем ЭПК управления ГАС НСО.
Сводная номенклатура дел печатается в трех экземплярах. Первый экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения, второй находится в качестве учетного документа в отделе комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления, а третий передается в управление ГАС НСО для хранения в наблюдательном деле организации. 
После согласования с ЭПК управления ГАС НСО, сводная номенклатура дел управления утверждается начальником управления.
Досрочное усовершенствование и повторное согласование сводной номенклатуры дел (до истечения 5 лет после предыдущего согласования) с архивными органами производится только в случае коренных изменений функций и структуры управления.
В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой управления.
10.11.  В случае утверждения новой редакции Перечня типовых документов, который применялся при разработке номенклатуры дел, лицо, ответственное за делопроизводство в обязательном порядке проводит сверку сроков хранения, предусмотренных утвержденной номенклатурой дел, со сроками хранения этих же видов документов, установленных новой редакцией Перечня. При выявлении различий в сроках хранения одних и тех же видов документов, сроки хранения дел устанавливаются в соответствии с новой редакцией Перечня.
10.12.   В номенклатуру дел не включаются периодические издания.
10.13.  Титульный лист сводной номенклатуры дел (приложение № 14) выполняется на общем бланке управления, содержит реквизиты вид документа и гриф утверждения, а также таблицу, отражающую структуру номенклатуры дел и принятую индексацию структурных подразделений. Наименованиями разделов номенклатуры дел являются наименования структурных подразделений, расположенные в номенклатуре в соответствии с утвержденной структурой управления. 
10.14. По окончании делопроизводственного года на основании сведений о количестве заведенных дел (единиц хранения) составляется итоговая запись к номенклатуре дел по форме, установленной Правилами 2015 (приложение № 15).
Для учета электронных дел рекомендуется составить отдельную итоговую запись (приложение № 15), в которой указывается количество сформированных электронных дел (по срокам хранения) с объемом в Мб. Так как управление не является оператором систем (ГИС СЭДД, ФГИС «ЕГР ЗАГС»), то в графе 3 ставится прочерк.
10.15.  Итоговая запись составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр хранится в деле вместе с номенклатурой дел структурного подразделения, второй передается в отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления до 15 февраля следующего календарного года.
10.16. Специалисты обособленных рабочих мест (далее – ОРМ) на территориальных участках отделов ЗАГС дела текущего делопроизводства, дела со сроком хранения свыше 10 лет и со сроком хранения «Постоянно», записи актов гражданского состояния формируют  до конца года, оформляют и передают в отдел ЗАГС не позднее 5 февраля следующего года.
Итоговая запись дел на бумажном носителе заполняется следующим образом:
В строке 1 графы 2 указывается только количество книг актов гражданского состояния за прошедший календарный год. 
В строке 2 графы 2 указывается количество дел со сроками хранения свыше 10 лет, фактически заведенных в истекшем году, количество переходящих данной категории дел фиксируется в графе 3;, а в графу 4 вносится количество дел, имеющих в сроках отметку «ЭПК».
Итоговая запись электронных дел заполняется следующим образом:
В строке 1 графы 2 указывается количество электронных дел книг актов гражданского состояния за прошедший календарный год. 
В строках 1, 2, 3 графы 3 – объем электронных дел в Мб. 
В строке 2 графы 2 указывается количество электронных дел со сроками хранения свыше 10 лет, фактически заведенных в истекшем году, количество переходящих данной категории электронных дел фиксируется в графе 4;, а в графу 5 вносится количество электронных дел, имеющих в сроках отметку «ЭПК».
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XI. ОРГАНИЗАЦИЯ ОПЕРАТИВНОГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

11.1. Оперативное хранение документов управления до передачи их на хранение в архив или уничтожение осуществляется в структурных подразделениях. С момента заведения  дела хранятся по месту их формирования.
Сохранность документов в структурном подразделении обеспечивается комплексом мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения документов, исключающих хищение и утрату и обеспечивающих поддержание в нормальном физическом состоянии.
11.2. В комплекс работ по обеспечению сохранности документов включаются:
предоставление помещения для размещения архивных документов (далее-помещение хранилища);
обеспечение нормативных условий хранения документов;
выполнение требований к размещению документов в помещении хранилища;
проверка наличия и состояния документов.
Обеспечение нормативных условий хранения документов включает:
оснащение помещения хранилища специальным оборудованием для хранения документов;
оборудование помещения хранилища средствами пожаротушения, охранной и пожарной сигнализацией;
соблюдение противопожарного режима;
соблюдение охранного режима;
создание нормативных температурно-влажностного, светового режимов, проведение санитарно-гигиенических мероприятий.
11.2.1. Требования к зданиям и помещения
Помещение для хранения архивных документов отдела ЗАГС должен размещаться в изолированном помещении. Специальное помещение хранилища должно предусматриваться при строительстве или переоборудовании зданий. Не допускается размещение помещения хранилища в подвальных и чердачных помещениях.
Помещение хранилища должно быть безопасным в пожарном отношении, гарантированным от затопления, иметь запасной выход. В помещении не должно быть газовых и водонесущих магистральных трубопроводов, не допускается прокладка труб водоснабжения и канализации, технологические или бытовые выводы воды.
Электропроводка в помещении должна быть скрытой, штепсельные розетки – герметичными, переносная электроаппаратура должна иметь резиновую изоляцию шнуров. Общие и поэтажные рубильники располагают вне помещения хранилища.
В помещении запрещается применение огня, нагревательных приборов, размещение посторонних предметов.
 Противопожарный режим в зданиях, где размещается помещение хранилища отдела ЗАГС, и в помещении хранилища устанавливается в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации в области пожарной безопасности.
11.2.2.	Средства хранения
Помещение хранилища оборудуется стационарными или передвижными металлическими стеллажами, металлическими шкафами. 
Стеллажи должны быть установлены перпендикулярно стенам с оконными проемами, а в помещении без окон - с учетом особенностей помещения и оборудования. Не допускается размещение стеллажей вплотную к наружным стенам здания и к источникам тепла.
Расстановка стеллажей осуществляется в соответствии с нормами:
расстояние между рядами стеллажей (главный проход) – 120 см;
расстояние (проход) между стеллажами – не менее 75 см;
расстояние между полом и нижней полкой стеллажа – не менее 15 см, в цокольных этажах – не менее 30 см;
расстояние между стеной и торцом стеллажа (обход) – 45 см.
11.2.3.	Режимы хранения документов 
Документы должны храниться в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений, вредных воздействий окружающей среды и исключающих утрату документов.
11.2.3.1. Световой режим
Освещение в хранилище может быть естественным и искусственным. 
Все виды работ с документами должны проводиться при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения. Свет не должен попадать на документы прямыми лучами. Естественное освещение в помещении хранилища допускается при условии применения на окнах светорассеивателей, защитных фильтров, штор, жалюзи, нанесенных на стекло покрытий. Для искусственного освещения применяются лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой поверхностью.
11.2.3.2. Температурно – влажностный режим
В помещении должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим:
для бумажных документов – температура 17-19°С, относительная влажность воздуха 50-55%;
для документов на магнитных лентах и дисковых носителях – 8-18° С, относительная влажность воздуха 45-65%.
Контрольно-измерительные приборы размещают в главном проходе на стеллаже, вдали от отопительных и вентиляционных систем. Установка и порядок работы прибора осуществляется в соответствии с его руководством по эксплуатации.
В помещениях с нерегулируемым климатом должны осуществляться мероприятия по оптимизации климатических условий на основе рационального отопления и проветривания помещений, использования средств осушения или увлажнения воздуха. 
При длительном нарушении температурно-влажностного режима (от 3 суток и более), сопровождающемся повышением относительной влажности воздуха до 70 - 90%, принимаются меры по его нормализации (интенсивное проветривание, осушение помещения хранилища).
Температурно-влажностный режим в помещении хранилища контролируется путем регулярного измерения параметров воздуха:
 - в кондиционируемых помещениях - один раз в неделю;
 - в помещениях с нерегулируемым климатом - два раза в неделю;
 - при нарушениях режима хранения – ежедневно, с обязательной записью в журнале регистрации показаний контрольно - измерительных приборов для измерения температуры и влажности воздуха с указанием принятых мер по нормализации температурно-влажностного режима в случаях его нарушения.
11.2.3.3. Санитарно-гигиенический режим
Помещение хранилища должно содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли.
В помещении хранилищ запрещается пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение и употребление пищевых продуктов, курение,  хранить посторонние предметы, имущество и оборудование.
В помещении необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже одного раза в год проводить обеспыливание коробок с документами, шкафов, стеллажей; полы, плинтусы, подоконники, цокольные части стеллажей обрабатываются водными растворами антисептиков. 
При проведении уборок или санитарных обработок вода и антисептические средства не должны попадать на документы.
11.2.3.4. Обязательными нормативными условиями хранения электронных документов включает обеспечение: 
- структурных подразделений техническими и программными средствами воспроизведения, копирования, перезаписи и контроля физического и технического состояния электронных документов;
- режима информационной безопасности электронных документов, исключающего утрату, несанкционированную рассылку, уничтожение или искажение информации;
- физико-технической сохранности носителей электронных документов.
В процессе хранения электронных документов не реже одного раза в 5 лет производится технический контроль физического состояния носителей электронных документов и воспроизводимости электронных документов.
Работы по соблюдению нормативных условий хранения электронных документов проводят специалисты структурных подразделений и отдел информационных технологий и информационной безопасности.
11.2.3.5. Охранный режим
Охранный режим обеспечивается выбором места размещения помещения хранилища отдела ЗАГС  в здании. В хранилище устанавливается металлическая дверь, или дверь обивается изнутри металлическим листом. Наружные двери архива  оборудуются дверями с повышенной технической укрепленностью против возможного взлома, оснащенными замками повышенной секретности. 
Окна помещений первого этажа должны быть оборудованы запирающимися решетками.
 Помещение оборудуется охранной сигнализацией, в нерабочее время помещение пломбируется (опечатывается).
Вход в помещение хранилища и ознакомление с записями в книгах регистрации актов гражданского состояния  посторонним лицам запрещается.
11.2.3.6. Рациональное размещение документов в помещении хранилища создает условия для поиска документов и проверки их наличия. Документы в помещении должны размещаться на стеллажах или в шкафах в порядке, обеспечивающем их комплексное хранение и оперативный поиск, в соответствии с учетными документами (журналы учета архивного фонда, описи дел). Не допускается хранение документов в транспортной таре, на полу, подоконниках, лестничных площадках и других не предназначенных для хранения документов местах. В целях определения места хранения документов в помещении на стеллажах (шкафах) составляются топографические указатели.
На архивные коробки приклеиваются ярлыки, на которых указываются: индекс дела или номер дела по описи, номер описи дел, номер тома (при наличии), заголовок дела, год составления дела, последний год хранения дела. 
Коробки не должны выступать за пределы полок стеллажей.   
Порядок размещения устанавливается в зависимости от расстояния между полками, физического состояния дел, а также от твердости или мягкости переплета. Дела, имеющие твердый переплет, устанавливаются вертикально; с мягким переплетом или непереплетенные - горизонтально.
Документы постоянного хранения размещаются отдельно от документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу. 
Актовые книги на стеллаже (шкафу) размещают по типам в хронологическом порядке по валовой нумерации слева – направо, сверху – вниз. 
Электронные документы могут храниться на серверах.
11.3. Руководитель структурного подразделения и сотрудник, ответственный за делопроизводство отвечают за обеспечение сохранности документов и дел на бумажном носителе.
Ответственность за сохранность электронных архивных документов несут: начальник управления, начальник структурного подразделения и начальник отдела информационных технологий и информационной безопасности.

XII.  ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

12.1. Завершающий этап работы с документами структурных подразделений управления – обработка дел для дальнейшего хранения и использования. Обработка дел для хранения включает проведение экспертизы научной и практической ценности документов, составление описи на дела постоянного и  временного (свыше 10 лет) сроков хранения. 
Экспертиза ценности документов – это отбор  документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев. 
12.2. Экспертиза ценности документов в структурных подразделениях управления на стадии делопроизводства осуществляется ежегодно: 
при составлении номенклатуры дел;
в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам;
при подготовке дел на оперативное хранение;
при отборе дел на уничтожение;
при подготовке дел к передаче на государственное хранение.
12.3. Для организации и проведения работы по  экспертизе ценности документов, отбору и подготовке их к передаче на государственное хранение создаётся постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) из специалистов управления.
12.4. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного,  временного (свыше 10 лет) и временного (до 10 лет включительно) хранения, отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», «До замены новыми», подлежащих дальнейшему хранению, выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел структурных подразделений управления, правильность определения сроков хранения. 
Отбор документов постоянного, временного (свыше 10 лет) и временного (до 10 лет включительно) сроков хранения проводится на основании Перечней, Типовой номенклатуры дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел. В одном деле не могут находиться документы с различными сроками хранения или не отвечающие заголовку дел.
Дела с отметкой «ЭПК» подлежат полистному просмотру в целях выявления документов, подлежащих постоянному хранению. Выявленные в таких делах документы постоянного хранения выделяются и присоединяются к однородным делам или формируются в самостоятельные дела.
В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.
12.5. Методическую помощь управлению и контроль за правильностью оформления результатов экспертизы ценности осуществляет уполномоченный специалист управления ГАС НСО.
Полномочия по включению документов, отобранных на постоянное хранение, в состав Архивного фонда Российской Федерации осуществляет управление ГАС НСО. 
 12.6. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.
 Дела временного хранения (до 10 лет включительно) не подлежат передаче на архивное хранение, описи на них не составляются (они хранятся в структурных подразделениях управления и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке).
Акт о выделении документов к уничтожению составляется ответственными за делопроизводство структурного подразделения на общем бланке в двух экземплярах, подписывается членами комиссии и утверждается начальником управления.
В акт включаются дела (в том числе электронные), если установленный срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2016 году дела с 5-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 1 января 2022 года).
Дела с отметкой «ЭПК», прошедшие экспертизу ценности, включаются в акт, при этом отметка «ЭПК» в акте не указывается.
Электронные документы с истекшими сроками хранения уничтожаются программно-техническими средствами с соответствующей отметкой в акте о выделении к уничтожению.
Один экземпляр акта передается в отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления, второй экземпляр остается в структурном подразделении.
В номенклатуре дел проставляются отметки об уничтожении документов с указанием даты акта, заверяемые подписью члена ЭК из специалистов управления.
После проведения необходимых согласований и утверждений актов, документы, включенные в акт, подлежат уничтожению.
В акте структурного подразделения управления производится запись: какое количество и каким способом уничтожили документы.
Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, хранятся постоянно в деле.
Образец оформления акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению:
для отделов ЗАГС – (приложение  № 16); 
для отделов управления – (приложение № 17).

XIII. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ПЕРЕДАЧИ АКТОВЫХ КНИГ И ДЕЛ
НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ

13.1. Книги государственной  регистрации актов гражданского состояния (актовые книги) обрабатываются и учитываются в отделах ЗАГС в соответствии с Инструкцией и передаются на постоянное хранение в  управление ГАС НСО по истечении ста  лет со дня составления, в соответствии с Порядком.
 Отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов (далее по тексту - Отдел) проводит сверку актовых книг, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния с актовыми книгами, собранными из вторых экземпляров в соответствии с Порядком и составляет опись дел постоянного хранения, передаваемых в государственный архив актовых книг.
Вместе с актовыми книгами передаются справочно-поисковые средства.
Передача актовых книг и справочно-поисковых средств оформляется актом приема-передачи актовых книг и справочно-поисковых средств, который составляется в двух экземплярах,  подписывается членами комиссии и утверждается начальником управления и  руководителем управления ГАС НСО
13.2. Актовые книги подбираются и брошюруются в хронологическом порядке. В каждой из книг сосредотачиваются до 250 листов записей одного типа актов гражданского состояния в пределах календарного года. 
Книги в обязательном порядке  переплетаются (при подготовке к переплету металлические булавки и скрепки удаляются, добавляются чистые первый и последний листы книги) и пронумеровываются простым карандашом (кроме чистых листов). Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещено.
Заявка на переплет актовых книг, реставрацию справочно – поискового материала, дел, со сроком хранения выше 10 лет образующихся в пределах календарного года в структурных подразделениях направляется в отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления не позднее 15 ноября текущего года по установленной форме (приложение № 18). 
Каждая актовая книга начинается соответствующим заглавным листом (приложения №№ 19, 20), который клеится на обложку. На корешке книги (приложение № 21) вверху арабскими цифрами указывается условный знак типа  записи акта гражданского состояния (приложение № 22), начальные и конечные даты составления записей актов, год составления записей актов, номер книги по порядку в соответствии с журналом учета книг регистрации актов гражданского состояния, наименование отдела ЗАГС, номера записей актов. 
При оформлении актовых  книг за период с 1926 по 1998 годы, после заглавного листа оформляется оглавление книги  на первом чистом листе книги (приложение № 23). В оглавлении  указываются наименование районов, городов, сельских и поселковых Советов, по которым составлены записи актов гражданского состояния и номера листов книги, где находятся записи, составленные отделами ЗАГС этих районов, городов, сельских и поселковых Советов. При формировании актовых книг с 01.10.2018, оглавление актовой книги оформляется (при наличии) с учетом режима составления записи акта гражданского состояния «оффлайн» (приложение № 23).
В конце книги на последнем чистом листе делается заверительная надпись (приложение № 24), в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов книги. 
Заверительная надпись должна быть подписана начальником отдела  ЗАГС и скреплена печатью. После окончательного оформления книги её заносят в журнал учета книг (приложение № 25) и ставят на хранение, располагая книги на стеллажах сверху – вниз, на полке стеллажа слева – направо. Заверительная надписи журнала учета должна быть подписана начальником отдела  ЗАГС и скреплена печатью (приложение № 26).
13.3. К записям актов гражданского состояния до 01 октября 2018 г. составляется справочно-поисковый материал (алфавитные книги) в двух экземплярах. Один экземпляр находится в отделе ЗАГС, второй передается в установленном порядке по месту хранения вторых экземпляров записей актов гражданского состояния.
Справочно – поисковый материал составляется в алфавитном порядке с учетом всех букв алфавита (кроме твердого знака  и мягкого знака, если на букву отсутствовала регистрация записи акта гражданского состояния, то на эту букву вставляется чистый лист).
Требования к подготовке для переплета и оформлению алфавитных книг такие же, как и к актовым книгам. Заглавные листы актовых книг  и алфавитных книг не ламинируются.
Журнал учета алфавитных книг – (приложение № 27).
13.4. Документы, образующиеся в процессе деятельности управления постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу хранятся в структурных подразделениях управления в соответствии с Временным перечнем, Перечнем, Типовой номенклатурой дел, обрабатываются и учитываются в соответствии с Инструкцией.
	По результатам экспертизы ценности документов, в зависимости от сроков хранения документов проводится полное или частичное оформление дел. Дела постоянного,  временного (свыше 10 лет)  хранения и по личному составу подлежат полному оформлению. 
Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению - не подшиваются, документы хранятся в папках (скоросшивателях), внутренняя опись, лист-заверитель не составляются.
Форма обложки дела временного (до 10 лет) хранения (приложение № 28).
13.5. Полное оформление дел на бумажном носителе  включает:
- перегруппировку всех документов в деле в прямой хронологической последовательности (с января по декабрь); 
- нумерацию листов в деле;
- составление листа-заверителя дела;
- составление внутренней описи документов дела;
- подшивку и переплет дела;
- оформление реквизитов обложки дела по форме.
Перегруппировка документов в деле необходима, т.к. в оперативном хранении документы располагаются в обратной хронологической последовательности по мере их формирования в деле: документ с более поздней датой оказывается первым (сверху), а с более ранней – в конце (снизу).
13.6. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы этого дела (кроме листа-заверителя и внутренней описи)  нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа простым карандашом, не задевая текста документов. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно (приложения №№ 29, 30).
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно. Если дело сгруппировано и прошито из нескольких самостоятельных дел с собственной нумерацией, то дело перенумеровывается. 
При перенумерации листов старые номера зачеркиваются и рядом, ставится новый порядковый номер листа или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле. 
Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, вырезки, квитанции), то каждый документ  нумеруется отдельно, очередным порядковым номером.
При наличии в деле невостребованных личных документов (свидетельства, справки о государственной регистрации записей актов гражданского состояния) эти документы вкладываются в конверт, который подшивается в дело. Подшитые в дело конверты с вложениями  нумеруются; при этом вначале нумеруется сам конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.
Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов дела допускается употребление литерных номеров листов.
13.7. По завершении нумерации  составляется заверительная надпись на обороте вшитом специально для нее последнем отдельном чистом листе-заверителе дела (книги, журнала). Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт, при необходимости составляется новый лист-заверитель. 
Заверительная надпись составляется на любую единицу хранения. В заверительной надписи указывается цифрами и прописью количество листов, прошитых и пронумерованных в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физическое состояние документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы).
Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито и переплетено без бланка листа-заверителя, он  наклеивается за верхнюю часть листа на внутренней стороне обложки дела.
Лист-заверитель дела в отделах ЗАГС подписывается его составителем и начальником отдела ЗАГС (приложение № 31). Лист-заверитель дела в отделе управления (приложение № 32) подписывается его составителем с указанием расшифровки подписи, должности, и даты составления.
13.8. Для учета документов, определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, сгруппированные и прошитые из нескольких отдельных дел), составляется внутренняя опись. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме. 
Внутренняя опись документов дела – это учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов дела, их индексов,  наименований, дат, номеров листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи документов дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.
При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты и при необходимости составляется новая итоговая запись.
Внутренняя опись в отделе управления (приложение № 30) подписывается её составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Внутренняя опись в отделе ЗАГС подписывается её составителем и начальником отдела ЗАГС (приложение № 29). Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.
13.9. Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов (планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата), в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в дело, а хранятся в закрытых твердых папках с тремя клапанами с завязками в качестве приложений к делам. На каждую папку составляется внутренняя опись находящихся в ней документов.
Дела постоянного и временного (свыше 10 лет)  хранения  подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов  удаляются, документы равномерно распределяются по ширине дела.
13.10. Обложка дела (титульный лист) постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты:
полное официальное наименование управления (фондообразователя),  наименование структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой управления (сокращенные наименования указываются в скобках);
делопроизводственный номер (индекс) по годовому разделу описи дел;
заголовок дела, при написании заголовка дела за основу берется формулировка, данная в годовом разделе описи дел, и проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения;
крайние даты дела – год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве, при этом число и год обозначаются арабскими цифрами, названия месяцев  пишется словами, даты дела могут не указываться, если они отражаются в заголовке дела. Крайние даты не проставляют для годовых, квартальных отчетов и иных документов, в названии которых есть фраза «за … год». Если делом является журнал, то датой дела будут точные календарные даты первой и последней записей в журнале. Если в дело включены документы (приложения и т.д.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строчки делается об этом запись: «В деле имеются документы за … год(ы)». Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то  есть по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.д. ) датой начала дела являются дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания – дата подписания (утверждения) самого позднего документа; 
крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы;
количество листов в деле проставляется на основании листа-заверителя дела;
срок хранения дела переносится из номенклатуры дел после сверки его с Временным перечнем или Перечнем, Типовой номенклатурой дел. При введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые данные. На делах постоянного хранения пишется «Хранить постоянно»;
архивный шифр дела, который состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи, проставляется на обложках дел постоянного хранения, по личному составу чернилами, только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных, ЭПК управления ГАС НСО (до этого он проставляется карандашом).
В отделах ЗАГС на корешок дела  выносится порядковый номер дела по годовому разделу описи дел.
Форма  обложки дела постоянного хранения, по личному составу (приложение № 33), временного (свыше 10 лет) хранения (приложение № 34).
13.11. На все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу дела, прошедшие экспертизу ценности, сформированные и оформленные в соответствии с установленными правилами, по окончанию делопроизводственного года составляются описи дел. 
Опись дел – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень заголовков дел (единиц хранения) и предназначенный для раскрытия их содержания и учета. 
Одновременно опись дел является учетным и справочным документом, обеспечивающим оперативный поиск дел. 
Описательная статья описи включает в себя следующие элементы:
- порядковый номер дела (тома) по описи;
- индекс дела по номенклатуре дел;
          - заголовок дела, полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;
- крайние даты дела (тома); 
- количество листов в деле (томе) на бумажном носителе;
- объем дела в Мб на электронном носителе;
- срок хранения дела;
- примечание.
Описи составляются отдельно на дела:
постоянного хранения;
временного (свыше 10 лет) хранения (15, 20, 50, 75 лет);
по личному составу и иные однотипные дела;
состоящие из специфических, характерных только для управления, документов.
Аналогичные описи составляются на электронные дела.
Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) нумерацией, независимо от годовых разделов или других заголовков. 
В структурном подразделении описи составляют ежегодно по установленной форме. Законченная опись дел, документов (включает не более 9999 единиц хранения) вместе с титульным листом, листом-заверителем и справочным аппаратом к ней заключается в твердую обложку, нумеруется и подшивается или переплетается.
Годовые разделы, если они не являются законченной описью, не подшиваются и не переплетаются, они должны храниться в папках с клапанами и завязками.
Если дел временного (свыше 10 лет) хранения (15, 20, 50, 75 лет) мало (4–5 в год), то можно составить опись за несколько лет, но не более чем за пять лет.
 Описи отделов ЗАГС утверждаются начальником управления и хранятся на местах. 
 Описи, подготовленные отделами управления, утвержденные начальником управления, служат основой для составления сводной описи дел управления, которую готовит Отдел для передачи дел на постоянное хранение.
13.12. В структурных подразделениях годовой раздел описи дел на дела (на бумажном и электронном носителях) долговременного хранения составляются в одном экземпляре по каждому сроку хранения (15, 20, 50, 75 лет).
При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:
заголовки дел вносятся в опись дел в соответствии с систематизацией дел в номенклатуре дел;
каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером);
порядок нумерации в описи – валовый за несколько лет, порядок присвоения номеров описям дел в отделах ЗАГС следующий:
- дела на бумажном носителе:
опись № 1 – для документов со сроком хранения 75 лет;
опись № 2 – для документов со сроком хранения  50 лет;
опись № 3 – для документов со сроком хранения 20 лет;
опись № 4 – для документов со сроком хранения 15 лет;
- электронные дела:
опись № 5 – для документов со сроком хранения 75 лет;
опись № 6 – для документов со сроком хранения  50 лет;
опись № 7 – для документов со сроком хранения 20 лет;
опись № 8 – для документов со сроком хранения 15 лет.
графы описи дел на бумажном носителе заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;
при внесении в опись подряд дел (томов) с одинаковыми заголовками заголовки всех дел (томов) пишутся полностью;
в графе «Срок хранения дела, (тома, части)» указывается последний год хранения дела;
графа описи дел на бумажном носителе «Примечания» используется для отметок об особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделением, о наличии электронных копий дел.
В конце описи вслед за последней описательной статьей  заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и пропущенных номеров).
 Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием должности и начальником структурного подразделения.
Форма описи дел (годовой раздел) со сроком хранения (свыше 10 лет) на бумажном носителе (приложение № 35).
Подлинник описи электронных дел оформляется на бумажном носителе (приложение № 36).
13.13. Сводные описи дел постоянного хранения и по личному составу состоят из годовых разделов, систематизированных в пределах каждого года в соответствии с утвержденной структурой управления на каждый год, составляются по установленной форме под непосредственным методическим руководством государственного казенного учреждения Новосибирской области «Государственный архив Новосибирской области» (далее – Государственный архив). 
Нормативно-правовым источником единой методики составления и оформления описей дел постоянного хранения и по личному составу для государственных органов, учреждений и организаций Новосибирской области являются «Методические рекомендации по составлению и оформлению описей дел постоянного хранения и по личному составу и научно-справочного аппарата к ним», согласованные Протоколом ЭПК управления ГАС НСО от 18 ноября 2016 г. № 12. 
К сводным описям дел постоянного хранения и по личному составу составляются титульный лист, предисловие, при необходимости - список сокращений, указатели (справочный аппарат к описи дел).
В предисловии включаются сведения о структуре управления, наименовании структурных подразделений, основных направлений деятельности и их изменении за период, который охватывают дела описи; дается краткая характеристика содержания и полноты документов фонда, включенных в раздел, особенности формирования, описания и систематизации заголовков дел, наличие документов временного срока хранения и дел, которые своевременно не были включены в предыдущие годовые разделы описей (розыск),  наличие справочного аппарата к разделу, основные принципы его составления и порядок пользования им.
Порядок присвоения номеров к годовым разделам сводных  описей следующий:
опись № 1– дел постоянного хранения;
опись № 2– дел по личному составу;
опись № 3– личных дел, личных карточек уволенных работников. 
Сводные описи дел постоянного хранения и по личному составу составляются в четырех экземплярах (один из них остается в Отделе), подлежат утверждению ЭПК управления ГАС НСО. Также ранее сводные описи дел должны быть рассмотрены и одобрены ЭК управления, составляется Протокол заседания экспертной комиссии о согласовании описей.
После утверждения (согласования) описей ЭПК управления ГАС НСО, описи утверждаются начальником управления. Внесение изменений  в годовой раздел сводных описей, утвержденных ЭПК, допускается только на основании соответствующего решения ЭПК.
Формы годового раздела описей дел постоянного хранения и по личному составу (приложения №№ 37, 38).
13.14. Основные элементы описательной статьи описей дел постоянного хранения имеют следующие особенности.
В заголовках дел с распорядительными документами (постановлениями, приказами, распоряжениями), протоколами, после наименования вида документа указываются их крайние (регистрационные) номера вместе с буквенными индексами (при наличии).
Приложения, указанные в тексте основного документа, не являются отдельным документом и в заголовке не отражаются.
Заголовки дел, содержащие статистические отчеты, составляются с указанием номеров форм статистической отчетности.
В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не указываются.
В состав заголовка дел, содержащих плановую и отчетную документацию (планы, отчеты, сметы, штатные расписания), указывается период (месяц, квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты).
При отсутствии в управлении годового плана (отчета), на постоянное хранение отбираются квартальные планы (отчеты), при отсутствии квартальных – месячные, из которых формируется годовой план (отчет).
Крайние даты распорядительных документов, положений, инструкций, правил, регламентов указываются по времени их утверждения, а если документы не датированы, то – по времени опубликования или введения в действие. Датами протоколов являются даты проведения заседаний, даты актов указываются по дате их составления (подписания). Крайними датами журнала (книги) регистрации являются даты первой и последней записей в журнале (книге).
При наличии в деле внутренней описи в дополнение к обозначению количества листов дела после знака «+» указывается количество листов внутренней описи.
Систематизация заголовков дел постоянного хранения в описи распределяются по хронологически-номинальному, при котором заголовки дел располагаются по значимости. 
При наличии однотипных документов заголовки дел в описи располагаются последовательно в алфавитном порядке начальных букв.
 При внесении в годовой раздел сводной описи подряд заголовков однородных дел каждый заголовок указывается полностью. 
13.15. Особенностью описания документов по личному составу является наличие в описательной статье единицы хранения элемента «Срок хранения», относящийся только к данным документам срок их хранения, который указывается в соответствующей графе как последний год хранения дела, определяется путем суммирования конечной даты дела и срока хранения дела, например: 2012+50=2062. 
Описание распорядительных документов по личному составу осуществляется в порядке, аналогичном описанию распорядительных документов постоянного хранения (см. пункт 13.13 Инструкции).
Систематизация заголовков дел по личному составу в описи распределяются по номинальному признаку, при котором заголовки дел группируются по видам документов.
Лицевые счета работников по заработной плате группируются в самостоятельные дела и систематизируются в пределах годового раздела описи в алфавитном порядке фамилий работников. Если в деле подобраны документы только на одну букву, то в заголовке указывается одна буква, с которой начинаются фамилии работников, а при большом объеме лицевых счетов их систематизация производится не только по начальным, но и по последующим буквам фамилий работников.  
Личные дела вносятся в годовой раздел описи по году увольнения лица, на которое заведено личное дело, и систематизируются по алфавиту. Если фамилии полностью совпадают, во внимание принимаются имена, а затем отчества.
 Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено.
Если в личном деле имеются документы о деятельности лица вне данной организации, датируемые более ранними годами, при описании даты этих документов во внимание не принимаются.
 Если в делопроизводстве организации было заведено несколько личных дел на одного работника (при неоднократном поступлении и увольнении с работы), то каждое личное дело этого работника формируется отдельно и включается в опись по каждому году увольнения.
Личные дела руководителей структурных подразделений, работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды и др., подлежат включению в опись дел постоянного хранения. 
Описание аттестационных, наградных дел проводится по аналогии с личными делами.
Личные карточки уволенных работников, сформированные в отдельные дела в алфавитном порядке фамилий, включаются в опись по году увольнения.
13.16. Дела постоянного хранения и по личному составу, передаются в Отдел не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве по акту приема-передачи в двух экземплярах.
 Дела, увязанные в связки, и акты доставляются в Отдел сотрудниками структурных подразделений.
Прием каждого дела производится сотрудником Отдела, отвечающего за обеспечение сохранности организационно-управленческой документации и документов по личному составу управления в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах акта против каждого дела, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра акта указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи сотрудника Отдела и лица передавшего дела.
13.17. В соответствии с правилами, установленными действующим законодательством Российской Федерации, дела постоянного срока хранения передаются на хранение в Государственный архив по истечении 10 лет после их завершения в делопроизводстве. До истечения этого срока дела временно хранятся в Отделе. 
По согласованию с Государственным архивом дела постоянного срока хранения могут быть переданы на государственное хранение досрочно до истечения срока временного хранения в Отделе.
Дела постоянного срока хранения каждый год передаются в Государственный архив согласно соответствующему годовому разделу сводной описи дел по акту приема-передачи архивных документов на хранение.
13.18. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения управления документы передаются по акту правопреемникам, а при их отсутствии - в Отдел. 
При этом все исполненные документы должны быть сформированы в дела и оформлены в соответствии с пунктами 13.2, 13.3. Инструкции, включая дела, завершенные в текущем году. К описям дел добавляется годовой раздел описей текущего года, описи дел закрываются, оформляются в соответствии с пунктом 13.11. Инструкции. Также закрывается номенклатура и составляется итоговая запись.
До момента передачи архива правоприемнику, прекращающему свою деятельность структурному подразделению целесообразно провести экспертизу ценности документов временного (до 10 лет хранения) и составить акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. 
С даты прекращения деятельности реорганизуемого (ликвидируемого) структурного подразделения все используемые им печати (кроме печати с изображение герба Российской Федерации) и штампы с наименованием отдела подлежат уничтожению комиссией с составлением акта. Печать с изображением герба Российской Федерации передается по акту в финансово-экономический отдел управления.
Передача дел осуществляется в соответствии с описями и номенклатурами дел. Акт приема-передачи составляется в двух экземплярах, должен содержать перечень всех передаваемых документов, бланков свидетельств с указанием их наименования, номера, даты и других реквизитов, подписывается членами комиссии и утверждается начальником управления.

XIV. ПОРЯДОК ПРИМЕНЕНИЯ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

14.1.  Для удостоверения подлинности подписи или соответствия копий документов подлинникам применяются следующие печати:
гербовая печать управления;
гербовая печать структурных подразделений; 
простая круглая печать для финансовых  документов;
простая круглая печать «Отдел государственной гражданской службы и кадров»;
простая круглая печать для документов;
14.2.  Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.
14.3.  Ответственность и контроль  за применением и хранением печатей и штампов возлагается на начальников отделов ЗАГС и лиц, назначенных приказом начальника управления.
14.4.  Гербовая печать хранится у начальника управления и у руководителей структурных подразделений. Простые печати и штампы хранятся у ответственных лиц, которые обеспечивают их применение и сохранность принятые ими под подпись в журнале учета оттисков печатей, пломбиров и штампов (приложение № 39).
14.5.  В управлении используются три варианта  простой круглой печати:
печати № 1 – «Для финансовых документов» - хранятся в финансово-экономическом отделе;
печать № 2 – «Отдел государственной гражданской службы и кадров» хранится в отделе государственной гражданской службы и кадров;
печать № 3 – «Для документов» хранится в отделе государственной гражданской службы и кадров;
14.6. Для получения разрешения на изготовление печатей и угловых штампов начальнику управления администрации представляются следующие документы:
заявление;
эскизы печатей и штампов, заверенные подписью соответствующего руководителя.
14.7.  Разрешение на изготовление печатей и штампов проставляется на заявлении.
14. 8. На основании разрешения на изготовление печатей и штампов отдел договорной работы и хозяйственного обеспечения заказывают печати и штампы в соответствии с действующим Законодательством.
 14.9. Гербовые печати хранятся у руководителей соответствующих отделах ЗАГС.
Простые печати и штампы хранятся у руководителей отделов ЗАГС или передаются под подпись работникам, которые обеспечивают их применение и сохранность.
14.10.  Пришедшие в негодность и утратившие значение печати сдаются в управление на уничтожение, о чем составляется акт.
14.11. При смене руководителя отдела или  лица, ответственного за хранение и применение печати и штампов, печати и штампы передаются по акту.
14.12. Гербовой печатью управления заверяется подпись начальника управления или его заместителя на документах управления.
Гербовой печатью управления по делам ЗАГС Новосибирской области заверяются следующие документы:
почетные грамоты начальника управления по делам ЗАГС  Новосибирской области, Благодарности начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области;
служебные контракты, трудовые договоры,  заключаемые управлением по делам ЗАГС Новосибирской области с гражданами, изменения и дополнения к ним;
соглашения о взаимодействии в сфере организации государственной регистрации актов гражданского состояния; 
доверенности на право ведения дел в судах, иные доверенности управления по делам ЗАГС Новосибирской области; 
представления и ходатайства о награждении, поощрении сотрудников управления по делам ЗАГС Новосибирской области.
14.13. Гербовой печатью управления заверяется подпись начальника управления или его заместителя на документах управления (трудовые книжки, вкладыши в трудовую книжку, сведения СТД-Р, форма отчета СЗВ ТД, отчет о выполнении условий квотирования рабочих мест, отчет о целевом использовании путевок санаторно-курортного лечения, документы по  ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе, удостоверения, пропуски и др.).
14.14.  Перечень документов, заверяемых гербовой печатью управления по делам ЗАГС Новосибирской области, не является исчерпывающим. В случае необходимости решение о заверении гербовой печатью отдельного документа, не входящего в перечень, принимает начальник управления.
14.15. Гербовые печати в отделах ЗАГС проставляются:
- в соответствии с требованиями Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 28 декабря 2018 г. № 307 (далее - Административный регламент);
- в соответствии с пунктом 5.1 Порядка заказа, учёта, хранения, выдачи, расходования и уничтожения бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в органах ЗАГС Новосибирской области, утвержденным приказом начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области от 25 июня 2021 № 152;
- в соответствии с пунктом 12.1 Инструкции.
14.16. Гербовые печати в отделе комплектования, обработке, выдачи и хранения документов проставляются:
- в соответствии с требованиями Административного регламента;
- в соответствии с требованиями Административного регламента управления по делам ЗАГС Новосибирской области предоставления государственной услуги по проставлению апостиля на документах, выданных органами ЗАГС Новосибирской области, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации, утвержденным приказом начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области от 17 января 2011 № 8;
- в соответствии с пунктом 12.1 Инструкции.
14.17. Простые круглые печати управления по делам ЗАГС Новосибирской области проставляются на следующих документах:
печать № 1: 
договоры, контракты, заключаемые управлением по делам ЗАГС Новосибирской области с организациями и гражданами, изменения и дополнения к ним;
акты приема работ, выполненных по договорам, заключенным управлением по делам ЗАГС  Новосибирской области;
на справках, доверенностях и иных документах; 
печать № 2: выписках из приказов, анкетах, копиях трудовых книжек, выписках из графика по аттестации.
печать № 3: на копиях приказов, справках о месте работы, на актах приема передачи личных дел, на заверительную надпись сшитых договоров, соглашений, журналов и т.п.
14.18. При передаче управлением электронных документов на электронный адрес другой организации, а также для обмена электронными документами посредством СЭДД в управлении используются усиленные квалифицированные электронные подписи в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи».

XV.  ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ,
СОДЕРЖАЩИМИ СЛУЖЕБНУЮ ИНФОРМАЦИЮ
ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ

15.1. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью.  Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в порядке, установленном для несекретных документов, с учетом особенностей изложенных в данном разделе.
15.2.  Необходимость проставления грифа ограничения доступа к документу «Для служебного пользования» на документе, а в случае необходимости и на его проекте, содержащем служебную информацию ограниченного распространения, определяется разработчиком документа, начальником управления.
Должностные лица, принявшие решение об отнесении документа к информации ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение ограничений. Пометка ограничения доступа к документу «Для служебного пользования» с указанием номера экземпляра проставляется на первой странице документа, на обложке титульного листа, а также на первой странице сопроводительного листа, содержащего информацию ограниченного распространения в соответствии с пунктом 2.10 Инструкции. 
15.3. Пометка помещается в правом верхнем углу, номер экземпляра проставляется ниже пометки ограничения.

                                                                    Для служебного пользования
                                                                    Экз. № 1

15.4. Регистрация документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется совместно с остальными документами. При этом к регистрационному номеру документа добавляется пометка «ДСП». На обратной стороне листа подлинника и копии отправляемого документа указывается количество экземпляров документа, фамилия исполнителя, номер его телефона и дата, например:
отп. 2 экз.
экз. № 1 – адресату
экз. № 2 – в дело
исп. А.С. Петров
222 22 22
Дата

Передача таких документов осуществляется под подпись.
15.5. Документы «Для служебного пользования» не могут передаваться по незащищенным каналам компьютерно-модемной, факсимильной связи.
15.6.  Внутренние документы с пометкой «Для служебного пользования» направляются адресатам на бумажном носителе нарочно.
15.7.  Документы с пометкой «Для служебного пользования» пересылаются сторонним организациям заказными или ценными почтовыми отправлениями с уведомлением.
15.8.  Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел управления. 
15.9. В случае обнаружения факта утраты документов, дел или изданий, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации проводится служебное расследование обстоятельств утраты или разглашения. 


XVI. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Инструкция по делопроизводству содержит основные направления работы с документами в структурных подразделениях управления. С изменением архивного законодательства, внедрением новых методических рекомендаций по вопросам организации делопроизводства в Российской Федерации возможны дополнения и изменения в Инструкцию, которые будут рассматриваться специалистами управления, согласовываться на уровне экспертной комиссии управления  и ЭПК управления ГАС НСО.

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
от                  № 





ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                                                                        к п. 4.4 Инструкции


Образец оформления приказа

[image: ]
1 межстрочный интервал
УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)
1 межстрочный интервал
ПРИКАЗ
1 межстрочный интервал
	06.08.2021
	
	№ 28

	
	г. Новосибирск
	


1 межстрочный интервал
О назначении ответственных лиц за пожарную безопасность 
через 1 межстрочный  интервал

2 межстрочных интервала
1,25 см

В целях обеспечения пожарной безопасности помещений, занимаемыми управлением по делам ЗАГС  п р и к а з ы в а ю:
1.Назначить ответственным за противопожарное состояние помещений, занимаемыми управлением по делам ЗАГС:
в здании Государственного архива по адресу ул. Серебрениковская, 21, каб. № 8 и хранилище № 7, находящееся на 8 этаже, - Орлову Галину Александровну, главного специалиста отдела комплектования, обработки, выдачи и хранения документов управления по делам ЗАГС.
2. Усилить контроль за эксплуатацией компьютерной и иной оргтехники, нагревательных и осветительных приборов.
3 межстрочных интервала
	
	
Начальник управления
	
	
                     И.О. Фамилия 





	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к п. 4.5 Инструкции 


	Образец оформления протокола



[image: ]
1 межстрочный интервал
 УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ  НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)
1 межстрочный интервал
ПРОТОКОЛ
заседания экспертной комиссии
1 межстрочный интервал
	02 марта 2022 г.
	№ 3


1 межстрочный интервал
г. Новосибирск
1 межстрочный интервал
	Председатель    – 
	Фамилия И.О.

	Секретарь          –      
	Фамилия И.О.

	Присутствовали:
	Фамилия И.О.

	Приглашенные:
	


1 межстрочный интервал
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1 межстрочный интервал
1. О согласовании инструкции по документационному обеспечению
Доклад председателя ЭК управления Фамилия И.О. 
2. О 
____________________________________________________________________________________________________________________
1 межстрочный интервал
1. СЛУШАЛИ:
Фамилия И.О. - текст доклада прилагается
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия И.О. - краткая запись выступления
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1.
1.2
2. СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
ПОСТАНОВИЛИ:
3 межстрочных интервала
	Председатель
	Подпись
	                   И.О. Фамилия

	1 межстрочный интервал

	Секретарь
	Подпись
	                   И.О. Фамилия

	

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к п. 4.5 Инструкции

	
Образец оформления выписки из протокола



[image: ]



УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ  НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)
1 межстрочный интервал
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА
заседания экспертной комиссии
1 межстрочный интервал
	02 марта 2022 г.
	№ 3


1 межстрочный интервал
г. Новосибирск
1 межстрочный интервал
	Председатель    – 
	Фамилия И.О.

	Секретарь          –      
	Фамилия И.О.

	Присутствовали:
	Фамилия И.О.,
Фамилия И.О.,
Фамилия И.О.

	Приглашенные:
	


__________________________________________________________________
1 межстрочный интервал
1. СЛУШАЛИ:
Фамилия И.О. - текст доклада прилагается
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия И.О. - краткая запись выступления
Фамилия И.О. - краткая запись выступления
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1.
1.2. 

3 межстрочных интервала
	Председатель
	Подпись
	                    И.О. Фамилия

	1 межстрочный интервал

	Секретарь
	Подпись
	                    И.О. Фамилия


1 межстрочный интервал
	Верно
	
	

	Секретарь
	Подпись
	                    И.О. Фамилия


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к п. 4.6 Инструкции

	
Образец оформления положения


1 межстрочный интервал
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Губернатора Новосибирской области
от 28.12.2016 № 138

2 межстрочных интервала
ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области 
1 межстрочный интервал
I. Общие положения 
1 межстрочный интервал1,25 см

 1.1.Управление по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области (далее по тексту - управление) является областным исполнительным органом государственной власти Новосибирской области, созданным в соответствии с законодательством Российской Федерации для организации деятельности по исполнению федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории области.1,25 см

1.2. Управление руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, международными договорами Российской Федерации, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, инструкциями, приказами и рекомендациями Министерства юстиции Российской Федерации, Уставом Новосибирской области, законами и иными нормативными правовыми актами Новосибирской области, распоряжениями губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, а также настоящим Положением.
1.3. Текст далее
1 межстрочный интервал
IV. Организация деятельности
1 межстрочный интервал1,25 см

4.1. Управление возглавляет начальник управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Губернатором Новосибирской области
4.2. Текст далее
4.3. Текст далее
2 межстрочных интервала
_____________
	
 
	
	

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к п. 4.7 Инструкции

	
Образец оформления письма - просьбы



	[image: emblem]

 УПРАВЛЕНИЕ
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ
ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Красный проспект, 18, г. Новосибирск, 630007
Тел./факс (383) 223-76-33
e-mail: zags@nso.ru, http://zags.nso.ru

	



Директору
ГБУ ГАНО
        1 межстрочный интервал
Зенкову О.Т.


____________ № ____________
На № ____________ от ____________
1 межстрочный интервал
Об организации семинара по делопроизводству

3 межстрочных интервала

Уважаемый Олег Тимофеевич!
1 межстрочный интервал
 Просим провести семинар по вопросам организации делопроизводства и хранения документов в организациях-источниках комплектования Государственного архива Новосибирской области.
Направляем перечень вопросов, требующих подробного рассмотрения в ходе семинара.

2 межстрочных интервала
Приложение: Перечень вопросов на 5 л. в 1 экз.

3 межстрочных интервала

	Начальник управления
	Подпись
	И.О. Фамилия



Фамилия Имя Отчество
+7 (383) 223 04 97
	
	
	

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к п. 4.8 Инструкции

	
Образец оформления акта



	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов

АКТ
1 межстрочный интервал

	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления по делам ЗАГС Новосибирской области 

________________  И.О. Фамилия
«____»_______________ 2022 г.





	15.02.2022
	№ 3
	
	

	1 межстрочный интервал
г. Новосибирск


1 межстрочный интервал
О приеме – передачи архивного фонда


3 межстрочных интервала
Основание: приказ начальника управления по делам ЗАГС Новосибирской области от 13.02.2022 № 33 «В связи с освобождением от замещаемой должности   ………. и назначения на должность…….»
1 межстрочный интервал
	Состав комиссии:
Председатель
	
	

	Начальник отдела организационного, правового, информационного обеспечения и статистической отчетности 
	

–
	

Фамилия И.О.

	Члены комиссии:
	
	

	Консультант отдела организационного, правового, информационного обеспечения и статистической отчетности
	

–
	

Фамилия И.О.

	Главный специалист бухгалтерского учета, финансирования и планирования
	
–
	
Фамилия И.О.



Рабочая группа произвела передачу на ответственное хранение архивный фонд отдела комплектования, обработки, выдачи и хранения документов:
1. Книги записей актов гражданского состояния в количестве –_____________том,
(цифрами и прописью)
2. Справочно-поисковый материал в количестве -_____________тома,
                                                                     (цифрами и прописью)
3. Книги расхода бланков свидетельств_____________________книг,
                                                                   (цифрами и прописью)
4. Дела со сроком хранения 75 лет - _______________ дел,
                                                 (цифрами и прописью)
5. Дела со сроком хранения 50 лет - _______________ дел,
                                               (цифрами и прописью)
6. Материалы по перемене имени - _______________ дел,
                                         (цифрами и прописью)
и текущее делопроизводство.

	№ п/п
	Индекс дела по номенкл.
	Заголовок дела
	Дата дела
	Количество дел
	Срок хранения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого	цифрами

	(прописью) дела


1 межстрочный интервал
Составлен в 2 экземплярах:
1-й экземпляр – …..;
2-й экземпляр – …..

3 межстрочных интервала

	Сдал
	Подпись
	И.О. Фамилия

			1 межстрочный интервал

	Принял  
	Подпись
	И.О. Фамилия

	1 межстрочный интервал

	Члены комиссии
	Подпись
	И.О. Фамилия

	1 межстрочный интервал                                                                                       








	
	
	

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к п. 4.9 Инструкции

	
Образец оформления докладной записки



	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Отдел государственной службы
и кадров, документационного обеспечения
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

	
	Начальнику управления по делам ЗАГС Новосибирской    области

Фамилия И.О.

	02.03.2022
	
	


1 межстрочный интервал
Об архивном помещении

3 межстрочных интервала

Уважаемая …!
1 межстрочный интервал
Довожу до Вашего сведения, что отдел не обеспечен специальным помещением для хранения документов, создаваемых в процессе своей деятельности. Помещение, используемое с этой целью в настоящее время, ввиду малой площади не способно вместить все документы постоянного и длительного сроков хранения и, кроме того, по ряду показателей не соответствует санитарно-гигиеническим требованиям, предъявляемым к архивным помещениям. 
Прошу Вас оказать помощь в выделении необходимого помещения и оснащении его необходимым оборудованием. 

3 межстрочных интервала

	Начальник  отдела 
	Подпись
	И.О. Фамилия








	   
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к п. 4.11 Инструкции

	
Образец оформления справки



	[image: ]

УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

СПРАВКА

	
	



Управление пенсионного фонда Российской Федерации Новосибирской области

	05.03.2022
	№ 21
	
	

	
г. Новосибирск


1 межстрочный интервал
Об Иванове И.И.

3 межстрочных интервала

Иванов Иван Иванович принят на должность консультанта отдела организационного, правового, информационного обеспечения и статистической отчетности  05 марта 2018 г. (приказ управления по делам ЗАГС Новосибирской области от 05.03.2018 № 30) и работает в этой должности по настоящее время.
3 межстрочных интервала


	Начальник управления
	Подпись
	И.О. Фамилия








Фамилия Имя Отчество
+7 (383) 223 04 97


ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
                                                                                                        к п. 5.13 Инструкции
	
	Примерный перечень утверждаемых документов



- акты (о выделении к уничтожению, приема-передачи);
- графики отпусков;
- инструкции, должностные инструкции;
- номенклатура (отделов управления, сводная, типовая);
- описи дел (постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу);
- положения;
- должностные регламенты;
- штатное расписание;
- режим работы;
- порядки;
- отзывы (для допуска к аттестации).

	



		




















			
ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
                                                                                                к п. 6.10 Инструкции


Перечень поступающих (входящих) документов, подлежащих регистрации



  	- Документ, являющийся основанием для внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния;
         - Извещение, сообщение органа ЗАГС, выписка из решения суда о внесении сведений в записи актов гражданского состояния;
         - Заявление граждан (в том числе с территории иностранных государств) о выдаче, высылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния;
         - Запросы учреждений, организаций о предоставлении сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния;
         - Запросы органов ЗАГС о предоставлении копий записей актов гражданского состояния (в том числе направленные из отделов ЗАГС посредством программы «ViPNet деловая почта»);
         -  Запросы органов опеки и попечительства о выдаче, высылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния;
         -  Судебные повестки;
         -  Копии записей актов, поступивших из других отделов ЗАГС на запрос отдела ЗАГС;
         - Поступившие свидетельства, справки о государственной регистрации актов гражданского состояния;
- Заявление граждан на получение повторных документов, поступившие с портала государственных и муниципальных услуг; 
	 - Межведомственные запросы.


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 11 
к п. 6.12 Инструкции

	
	Перечень документов, не подлежащих регистрации



- Бухгалтерские документы (авансовый отчет, накладные, счета, акты по охране помещения и др.);
- Кадровые документы (табель учета рабочего времени, годовой отчет
о профессиональной служебной деятельности с приложением годового отчета о работе отдела ЗАГС, уведомление из приказа и др.);
- Копии нормативных документов, постановлений и распоряжений государственных органов;
- Документы информационного характера, присланные для сведения;
- Чистые бланки документов и унифицированные формы;
- Книги, газеты, журналы, бюллетени и другие печатные издания;
- Рекламные материалы (листовки, программы, проспекты, извещения и др.), прайс - листы;
- Поздравительные письма, открытки, телеграммы;
- Пригласительные билеты;
- Программы, планы, повестки заседаний, совещаний, конференций, иных коллегиальных мероприятий;
- Корреспонденция с пометкой «Лично»;
-Анонимная корреспонденция, корреспонденция без обратного адреса.












	

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 12 
к п. 6.15 Инструкции

	
	Перечень отправляемых  (исходящих) документов, подлежащих регистрации



         - Извещение, сообщение отделов ЗАГС о внесении сведений во вторые экземпляры записей актов гражданского состояния;
         - Извещение отдела ЗАГС о расторжении брака супругу (супруге), отбывающему (отбывающей) наказание; 
         - Документ, являющийся основанием для внесения исправлений и изменений во второй экземпляр записи актов гражданского состояния;
         - Извещение, сообщение отдела ЗАГС государственным организациям и учреждениям о государственной регистрации акта гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством; 
         - Запрос отдела ЗАГС о предоставлении копий записей актов гражданского состояния (в том числе направляемый посредством программы «ViPNet деловая почта»);
         - Запрос, поручение об истребовании документа с территории иностранного государства;
         - Дело или заключение, извещение отдела ЗАГС о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, направляемое в другие органы ЗАГС;
         - Статистические отчеты о проделанной работе, предоставляемые в управление;
         - Переписка отдела ЗАГС с управлением по организации деятельности;
	 - Ответы на межведомственные запросы.











	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 13  
к п. 10.5 Инструкции

	
	
	

	Образец номенклатуры дел структурного подразделения



	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Наименование структурного
подразделения 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	             УТВЕРЖДАЮ 
Начальник управления по делам ЗАГС  Новосибирской области	
_____________  И.О. Фамилия
«___» _____________  20__  г.

	                
На ___________________ год 
	
	
Индекс 41-07


                                                                                                1 межстрочный интервал
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Коли-чество единиц хранения
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	41-07-01
	
	
	
	

	41-07-02
	
	
	
	



                                                                                              3 межстрочных интервала

	Начальник   отдела                                       

«____»_______________ 20__ г.
		Подпись	            
		      И.О. Фамилия

       







Начальник отдела комплектования,
обработки, выдачи и хранения документов 
 
   Подпись                                И.О. Фамилия
     «____»_______________ 20__ г.


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 14
к п. 10.13 Инструкции

	
Образец титульного листа сводной номенклатуры дел


                                                                           1 межстрочный интервал
	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)
СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

        На ________  год
	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления по делам ЗАГС Новосибирской области

Подпись      И.О. Фамилия
              Дата


                                                                                     2 межстрочных интервала                                                                                                                                                

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	Индексы

	1
	
	41-01

	2
	
	41-02

	3
	
	41-03


















	
	
	

ПРИЛОЖЕНИЕ №  15
к п. 10.14 Инструкции

	
Образец оформления итоговой записи о категориях и количестве дел 


                                                                                                1 межстрочный интервал
Итоговая запись
о категориях и количестве дел, заведенных 
в ________________________________________________в 20___ году
	(наименование структурного подразделения)
                                                                                              1 межстрочный интервал
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	



Итоговая запись
о категориях и количестве электронных дел, заведенных 
в ________________________________________________в 20___ году
	(наименование структурного подразделения)

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	кол-во дел
	объем, Мб
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4
	5

	Постоянного
	
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	



                                                                                              3 межстрочных интервала

	Начальник отдела
	Подпись
	И.О. Фамилия


Дата
                                                                                               1 межстрочный интервал
Итоговые сведения переданы в отдел комплектования, обработки, выдачи и хранения документов.
                                                                                                1 межстрочный интервал
Должность                                                   Подпись	                  И.О. Фамилия
Дата
						
	

	

	 ПРИЛОЖЕНИЕ №  16
 к п. 12.6 Инструкции


	Образец формы акта о выделении к уничтожению документов,
не подлежащих хранению в отделах ЗАГС




	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Наименование структурного подразделения

                        АКТ
	              УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления по делам ЗАГС
Новосибирской области

__________ И.О. Фамилия
    «___» _____________20_  г.

	        от ____________ № ___
	



О выделении к уничтожению
документов, не подлежащих хранению

Составлен: экспертно-проверочной комиссией управления  по делам ЗАГС Новосибирской  области.
Председатель комиссии_____________________________________________
Члены комиссии____________________________________________________
	На основании_________________________________________________
                                 наименование и выходные данные перечня документов с 
                                                    указанием сроков хранения
Отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы:

1. Бланки свидетельств, испорченные при заполнении:

	Тип бланка свидетельства
	Серия
	Номер

	1
	2
	3

	Рождение
	
	

	Итого: цифрами (прописью) бланков свидетельств.

	Смерть
	
	

	Итого: цифрами (прописью) бланков свидетельств.

	
	
	

	

	Итого: цифрами (прописью) бланков свидетельств.



Всего: цифрами (прописью) бланков свидетельств. 
2. Свидетельства, справки о государственной регистрации актов гражданского состояния, извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния, поступившие из других органов ЗАГС, не врученные гражданам:
	№ п/п
	Серия и номер свидетельства
	Ф.И.О. на кого составлено свидетельство 
	Наименование органа ЗАГС, от которого поступило  свидетельство
	Дата поступления

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Всего: цифрами (прописью) свидетельств.

	№ п/п
	Номер справки
	Ф.И.О. на кого составлена справка 
	Наименование органа ЗАГС, от которого поступила  справка
	Дата поступления

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Всего: цифрами (прописью) справок.

	№ п/п
	Извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния
	Ф.И.О. на кого составлено извещение 
	Наименование органа ЗАГС, от которого поступило  извещение
	Дата поступления

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Всего: цифрами (прописью) извещений.

3. Дела с истекшими сроками хранения:
	№ п/п
	Заголовок  дела (групповой заголовок документов)
	Дата дела или крайние даты дел
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Номера статей по перечню
	Сроки хранения дела
	Количество 
ед. хр.
	Примечание

	  1
	                  2
	       3
	          4
	       5
	         6
	     7
	    8

	
	
	
	
	
	
	
	



Итого__________________________________________________________дел.
                                                цифрами и прописью     
Перечисленные документы после утверждения акта сверены с записями в журналах учета и полностью уничтожены путем сожжения.
Документы на электронном носителе уничтожены программно-техническими средствами.



Председатель комиссии                 Подпись                                  И.О. Фамилия

Члены комиссии:                             Подпись                                 И.О. Фамилия    
	
	
	  ПРИЛОЖЕНИЕ №  17
	 к п. 12.6 Инструкции

	
Образец формы акта о выделении к уничтожению документов,
не подлежащих хранению отдела управления




	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)

Наименование структурного подразделения

                        АКТ

	             УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления по делам ЗАГС
Новосибирской области

__________ И.О. Фамилия
    «___» _____________20__  г.

	от ___________ № ___
	

	                          1 межстрочный интервал
О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	


……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	На основании
	

	


(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения) 
отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы управления по делам записи актов гражданского состояния

	№ п/п
	Заголовок  дела (групповой заголовок документов)
	Крайние даты
	Индекс дела по номенкла-туре или №  
дела по описи
	Количество 
ед. хр.
	Сроки хранения 
и номера статей
по перечню
	Приме-
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	Итого
	
	ед. хр. за
	годы.

	
	(цифрами и прописью)
	
	

	Описи дел постоянного хранения за
	
	годы
	утверждены,

	описи по личному составу согласованы с ЭПК управления ГАС НСО

	протокол
	от
	
	№
	
	



                                                                                              3 межстрочных интервала

	Наименование должности лица,
проводившего экспертизу ценности документов
	

Подпись
	

Расшифровка подписи 


……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Дата
……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	СОГЛАСОВАНО 

	Протокол ЭК

	от «___»________ 20___  г. № ___


……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Документы в количестве __________________________________________ ед. хр.:

- на бумажном носителе весом _________________________________ кг сданы на 
уничтожение;
- на электронном носителе сданы на уничтожение ___________________________
______________________________________________________________________
                                                                                   (способ уничтожения)

……………………………………………………………………..2 межстрочный интервал
Наименование должности работника,
сдавшего документы                                       Подпись             Расшифровка подписи
……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Дата
……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Изменения в учетные документы внесены.

……………………………………………………………………..2 межстрочный интервал
Наименование должности работника
отдела, внесшего изменения в 
учетных документах                                      Подпись               Расшифровка подписи
……………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Дата
	
	
	
	
	

	
	
	


4


                                                                           	
 ПРИЛОЖЕНИЕ №  18
                                                                                             к п. 13. 2 Инструкции	
Образец заявки на  переплет и реставрацию дел
	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ
ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Наименование структурного подразделения 

	
	Начальнику управления

	
	
	по делам ЗАГС

	
	
	Новосибирской области

	
	
	Шустовой Н.А.

	
	
	

	
	
	

	Адрес
Телефон, факс

	_____________
	№
	___


 
Уважаемая Наталья Александровна!

	Просим запланировать переплет  прироста  актовых книг и реставрации архивного фонда (актовые книги), справочно-поискового материала (СПМ), дел долговременного хранения (дела) в 20__ году в количестве:

	
	Актовые книги
	СПМ
	Дела

	
	Ф А4
	Ф А5
	Ф А4
	Ф А5
	Ф А4

	Прирост
	
	
	---
	---
	

	Реставрация
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


Ф – формат.



Начальник отдела                                    Подпись                           И.О. Фамилия







                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 19
                                                                                   к п.13.2 Инструкции
	                     Форма заглавного листа актовой книги

           _____________________________________________________
наименование отдела ЗАГС на момент составления записей актов гражданского состояния



инвентарный 
номер


Книга

регистрации актов о_______________
за            год





Начата      _____ ___________ года
Окончена _____  ___________ года











Записи актов
       с № _____ по № _____

    Количество листов _____

Отсутствуют записи актов № № ________


	                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 20
                                                                                   к п.13.2 Инструкции
           Форма заглавного листа актовой книги с учетом режима составления записей актов гражданского состояния (онлайн/оффлайн)

           _____________________________________________________
наименование отдела ЗАГС на момент составления записей актов гражданского состояния



инвентарный 
номер


Книга

регистрации актов о_______________
за            год





Начата      _____ ___________ года
Окончена _____  ___________ года











                                             Записи актов:
онлайн       с № _____ по № _____ ;
	оффлайн    с № _____ по № _____
    
Количество листов _____

Отсутствуют записи актов № № _______ 
                                                                   
   ПРИЛОЖЕНИЕ № 21
	                                                  к п. 13.2 Инструкции
	Примеры оформления корешка актовой книги

	1

	01.06
20.07

	2015

	665

	
Отдел ЗАГС Искитимского района
 управления по делам ЗАГС Новосибирской области


	751

	1000


	1

	01.06
20.07

	2015

	665

	
Отдел ЗАГС Искитимского района
 управления по делам ЗАГС Новосибирской области


	751

	1000,
1-5


                            
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 22
	                                                      к п.13.2 Инструкции

Условные знаки типов записей актов
гражданского состояния 

до 01.10.2018:
1 – запись акта о рождении;
2 – запись акта о смерти;
3 – запись акта о заключении брака;
4 – запись акта о расторжении брака;
5 – запись акта об усыновлении (удочерении);
6 – запись акта об установлении отцовства;
7 – запись акта о перемене имени; 
с 01.10.2018:
1 – запись акта о рождении;
2 – запись акта о заключении брака;
3 – запись акта о расторжении брака;
4 – запись акта об установлении отцовства;
5 – запись акта об усыновлении (удочерении);
6 – запись акта о перемене имени; 
7 – запись акта о смерти.
                                                                        
                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 23
	                                                      к п. 13.2 Инструкции
Формы оглавления актовой книги

	№
п. п.
	Наименование районов, городов, сельских и  поселковых Советов,  по  которым составлены записи актов гражданского состояния
	Номера
записей
( с №
по № )
	Номера
листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Оглавление актовой книги с учетом режима составления 
записей актов гражданского состояния (онлайн/оффлайн)
	№
п. п.
	Наименование режима составления записей актов гражданского состояния
(онлайн/оффлайн)
	Номера
записей
( с №
по № )
	Номера
листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ПРИЛОЖЕНИЕ № 24
                                                                                     к п. 13.2 Инструкции

Пример оформления заверительной надписи актовой книги



         








   В книге пронумеровано 250
(двести пятьдесят) листов.










Начальник отдела                                  М.А. Буркова                                            

                                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 25                                                                                                                                                                              
                                                                                 к п. 13.2 Инструкции

Форма журнала учета книг регистрации актов гражданского состояния

	Номера книг по порядку
	Книга регистрации актов о _______
 (тип актовых записей)
	Год составления записей
	Наименование административно-территориальной единицы, по которой составлены записи актов гражданского состояния
	С номера по номер
	Дата начала и дата окончания
	Количество листов
	Примечание (номера отсутствующих записей)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
       	ПРИЛОЖЕНИЕ № 26
	к п. 13.2 Инструкции

Пример оформления заверительной надписи журнала учета






            В журнале пронумеровано 250
(двести пятьдесят) листов.







Начальник отдела                               М.А. Буркова                                            
	
                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 27
	к п. 13.3 Инструкции
            Форма журнала учета справочно – поискового материала (алфавитных книг)

	   Номер книги 
по порядку
	Год составления справочно – поискового материала 
	Наименование  административно-территориальной единицы,  
по которой составлен справочно – поисковый материал 
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	
	
	   

























			
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 28
к п. 13.4 Инструкции

	
Форма обложки дела временного 
(до 10 лет) хранения



	       УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО 
                    СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ                

Наименование структурного подразделения





                           ИНДЕКС ДЕЛА                                ТОМ №_______
                                                                                              



	

	

	


 (Заголовок дела)
                                                                                                




	
	Начато
	00 месяца 0000 г.

	
	Окончено
	00 месяца 0000 г.

	
	
	Дата




Хранить __________



ПРИЛОЖЕНИЕ № 29
                                                                                                к п. 13.6 Инструкции

Форма внутренней описи документов дела отдела ЗАГС


Внутренняя опись
документов дела №_____

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Итого__________________________________________________документов
                                            (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи __________________________.
                                                                       (цифрами и прописью)



Наименование должности 
составителя внутренней описи                Подпись                        И.О. Фамилия

Начальник отдела                                     Подпись                         И.О. Фамилия
                                              
Дата













	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 30
к п. 13.6 Инструкции

	

Форма внутренней описи документов дела отдела управления




ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА № ___
                                                                                                1 межстрочный интервал
	№ п/п
	Индекс 
док-та
	Дата 
док-та
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Итого
	
	документов

	
	(цифрами и прописью)
	

	Количество листов внутренней описи 

	

	(цифрами и прописью)



                                                                                              3 межстрочных интервала

	Должность
	Подпись
	И.О. Фамилия



Дата
















                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 31
                                                                                                к п. 13.7 Инструкции

Форма листа-заверителя дела отдела ЗАГС




Лист-заверитель дела №_________




В деле подшито и пронумеровано_______________________________ листов
                                                                                                 (цифрами и прописью)





Наименование должности              подпись                               И.О. Фамилия
работника

Начальник отдела                          подпись                                 И.О. Фамилия
Дата

	
	
	


















ПРИЛОЖЕНИЕ №  32 
   к п. 13.7 Инструкции

	
Форма листа – заверителя дела отдела управления




ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ____
                                                                                                1 межстрочный интервал
	В деле подшито и пронумеровано
	

	
	лист(ов)

	
	(цифрами и прописью)
	

	в том числе литерные листы
	
	

	пропущенные номера листов
	

	

	+ листов внутренней описи
	


                                                                                              2 межстрочных интервала

	ОСОБЕННОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ
И ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛА
	№№ ЛИСТОВ

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



                                                                                              3 межстрочных интервала

	Должность
	Подпись
	И.О. Фамилия



Дата







	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 33 
к п. 13.10 Инструкции

	Форма обложки дела постоянного хранения и по личному
	составу


	УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ 
ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАГС НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ)
	   
	Ф. №         Р-2529 
Оп. № ______________
Д. № _______________


                                                                                              2 межстрочных интервала

Наименование структурного подразделения
                                                                                        1 межстрочный интервал
ИНДЕКС ДЕЛА  
                                                                                              2 межстрочных интервала

	

	

	


 (Заголовок дела)
                                                                                              1 межстрочный интервал
ТОМ № ____
	
	Начато
	00 месяца 0000 г.

	
	Окончено
	00 месяца 0000 г.

	
	
	Дата


                                                   2 межстрочных интервала                                            

На ________ листах
Хранить __________
                                                                                              1 межстрочный интервал
	Ф. №         Р-2529 
Оп. № ______________
Д. № _______________

	
	

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 34 
к п. 13.10 Инструкции

	
Образец оформления обложки дела временного 
(свыше 10 лет) хранения



	       УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО 
                    СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

Наименование структурного подразделения



                                                                                              2 межстрочных интервала

                         ИНДЕКС ДЕЛА                                       ТОМ №____
                                                                                              2 межстрочных интервала

	

	

	


 (Заголовок дела)
                                                                                                1 межстрочный интервал

	
	Начато
	00 месяца 0000 г.

	
	Окончено
	00 месяца 0000 г.

	
	
	Дата


                                                   2 межстрочных интервала                                            

На ________ листах
Хранить __________





ПРИЛОЖЕНИЕ № 35
                                                                                       к п. 13.12 Инструкции
Форма описи дел (годовой раздел) со сроком хранения (свыше 10 лет)

	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Наименование структурного подразделения

                       
	              УТВЕРЖДАЮ
         1 межстрочный интервал
Начальник управления по делам ЗАГС
Новосибирской области
          1 межстрочный интервал
__________ И.О. Фамилия
    «___» _____________20__г.


ОПИСЬ № ___ дел
со сроком хранения ___ лет
за ____год

	№ п/п
	Индекс дела

	Заголовок дела

	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество
листов 

	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено__________________________________ дел 
                                                               (цифрами и прописью)
с №________по №_________в том числе:
		                      
литерные номера:
пропущенные номера:



Наименование должности
составителя описи                          Подпись                                             И.О. Фамилия   

Начальник отдела                         Подпись                                               И.О. Фамилия

Дата    




ПРИЛОЖЕНИЕ № 36
                                                                                       к п. 13.12 Инструкции
Форма описи электронных дел со сроком хранения (свыше 10 лет)
с приложением

	УПРАВЛЕНИЕ 
ПО ДЕЛАМ ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Наименование структурного подразделения

                       
	              УТВЕРЖДАЮ
         1 межстрочный интервал
Начальник управления по делам ЗАГС
Новосибирской области
          1 межстрочный интервал
__________ И.О. Фамилия
    «___» _____________20__г.


ОПИСЬ № ___  электронных дел, 
документов со сроком хранения ___ лет
за ____год

	№ п/п
	Индекс дела

	Заголовок дела

	Крайние даты
	Срок хранения
	Объем, Мб

	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено__________________________________ дел                                                             
с №______________________________ по №___________________________,
	    (цифрами и прописью)	                                                          (цифрами и прописью)
объемом ______________________________ Мб.
	                      


Наименование должности
составителя описи                          Подпись                                             И.О. Фамилия   

Начальник отдела                           Подпись                                             И.О. Фамилия

Дата    

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОПИСИ № ___  электронных дел, 
со сроком хранения ___ лет
за ____год

Реестр документов (контейнеров электронных документов) электронного дела:*

№ ед. хр. по описи _________________Индекс дела _____________________

Заголовок дела _____________________________________________________
___________________________________________________________________

	Дата документа
	Рег. № документа
	Наименование документа
	Объем, Мб
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Наименование должности
составителя описи                          Подпись                                             И.О. Фамилия   


________________________________________
*Составляется на каждое электронное дело.















	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 37  
к п. 13.13 Инструкции


	Форма описи дел постоянного хранения


7,3 см

3 см мммм
7,7 см



	
Управление 
по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области 

3 межстрочных интервала

Фонд № _____________
1 межстрочный интервал
ОПИСЬ № ____________
дел постоянного хранения
за _________________год

	
	
УТВЕРЖДАЮ
1 межстрочный интервал
Начальник управления по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области 
1 межстрочный интервал
__________ И.О. Фамилия
«___» _____________20__ г.



        3 межстрочных интервала

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела

	Крайние даты
	Кол-во
листов
	Примеча-
ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	

	
      В данный раздел описи внесено____________________________________ дел
                                                                                (цифрами и прописью)
с № ______________ по № ____________________, в том числе:
литерные номера: _______________________________________________________

	пропущенные номера: ___________________________________________________


………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	Наименование должности 
составителя описи
	
Подпись
	
И.О. Фамилия


………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Дата
………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	СОГЛАСОВАНО         	            УТВЕРЖДЕНО
…………………..1 межстрочный интервал             Протокол экспертно-проверочной
Протокол ЭК управления	       комиссии управления

	от «___»________ 20___ г. № ___                            государственной архивной службы

		     Новосибирской области
                                                                                                    от ________________№_________

	
	
	   
ПРИЛОЖЕНИЕ № 38
к п. 13.13 Инструкции

	Форма описи дел по личному составу
7,3 см

3 см мммм
7,7 см





	Управление
по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области 
3 межстрочных интервала


Фонд № _____________
1 межстрочный интервал
ОПИСЬ № ____________
дел по личному составу
за _________________год

	
	УТВЕРЖДАЮ
1 межстрочный интервал
Начальник управления по делам записи актов гражданского состояния Новосибирской области 
1 межстрочный интервал
__________ И.О. Фамилия
«___» _____________20__г.



        3 межстрочных интервала

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
(тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Кол-во
листов в деле (томе, части)
	Приме-
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	      В данный раздел описи внесено____________________________________ дел
                                                                                (цифрами и прописью)
с № ______________ по № ____________________, в том числе:
литерные номера: _______________________________________________________

	пропущенные номера: ___________________________________________________


………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	Наименование должности составителя описи
	
Подпись
	
И.О. Фамилия


………………………………………………………………..1 межстрочный интервал
Дата
……………………………………………………………..1 межстрочный интервал
	СОГЛАСОВАНО         	            СОГЛАСОВАНО
…………………..1 межстрочный интервал             Протокол экспертно-проверочной
Протокол ЭК управления	       комиссии управления

	от «___»________ 20___ г. № ___                            государственной архивной службы

		     Новосибирской области
                                                                                                    от ________________№_________
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 39  
	к п. 14.4 Инструкции

ЖУРНАЛ УЧЕТА ОТТИСКОВ ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ
1 межстрочный интервал
	№ п/п
	Оттиск печати (штампа)
	Наименование печати (штампа)
	Дата получения печати (штампа) от изгото-вителя
	Предприятие-изготовитель, 
дата и номер сопроводительного документа
	Кому выдана (должность, подразделе-ние)
	Роспись работника
	Дата 
возврата печати
	Роспись работника
	Дата 
уничтоже-ния печати
	Дата, номер акта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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