ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÉ ÃÎÐÍÛÉ È ÏÐÎÌÛØËÅÍÍÛÉ ÍÀÄÇÎÐ ÐÎÑÑÈÈ


(ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐ ÐÎÑÑÈÈ)





ÏÐÈÊÀÇ


îò 26 èþíÿ 2001 ãîäà N 88





Îá óòâåðæäåíèè Èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì


è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè)





Âî èñïîëíåíèå ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31 îêòÿáðÿ 2000 ãîäà N 1547-ð â öåëÿõ ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà â ôåäåðàëüíûõ îðãàíàõ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè,





ïðèêàçûâàþ:


1. Óòâåðäèòü è ââåñòè â äåéñòâèå ïðèëàãàåìóþ Èíñòðóêöèþ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè), ñîãëàñîâàííóþ ñ Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáîé Ðîññèè 27 èþíÿ 2001 ãîäà.


2. Ñ÷èòàòü óòðàòèâøèì ñèëó ïðèêàç Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îò 09.12.1998 N 238, êîòîðûì áûëà óòâåðæäåíà Èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè).


3. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ íàñòîÿùåãî ïðèêàçà îñòàâëÿþ çà ñîáîé.





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè                            Â.Ì.Êóëüå÷åâ 








Óòâåðæäåíà


ïðèêàçîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà


Ðîññèè îò 28.06.01 N 88





Ââåäåíà â äåéñòâèå 01.07.01





ÈÍÑÒÐÓÊÖÈß ÏÎ ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÓ


Â ÔÅÄÅÐÀËÜÍÎÌ ÃÎÐÍÎÌ È ÏÐÎÌÛØËÅÍÍÎÌ ÍÀÄÇÎÐÅ ÐÎÑÑÈÈ


(ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÅ ÐÎÑÑÈÈ)








I. Îáùèå ïîëîæåíèÿ





1.1. Èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (äàëåå - Èíñòðóêöèÿ) ðàçðàáîòàíà â öåëÿõ ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ è ïîâûøåíèÿ åãî ýôôåêòèâíîñòè ïóòåì óíèôèêàöèè ñîñòàâà è ôîðì óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, òåõíîëîãèé ðàáîòû ñ íèìè è îáåñïå÷åíèÿ êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ.


Èíñòðóêöèÿ óñòàíàâëèâàåò îáùèå òðåáîâàíèÿ ê ôóíêöèîíèðîâàíèþ ñëóæá äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ, äîêóìåíòèðîâàíèþ óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè è îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè.


1.2. Èíñòðóêöèÿ ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñòâèè ñ ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè, óêàçàìè è ðàñïîðÿæåíèÿìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòàíîâëåíèÿìè è ðàñïîðÿæåíèÿìè Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè íà îñíîâå Òèïîâîé èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â ôåäåðàëüíûõ îðãàíàõ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, óòâåðæäåííîé Ïðèêàçîì Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáû Ðîññèè îò 27 íîÿáðÿ 2000 N 68, çàðåãèñòðèðîâàííîé Ìèíèñòåðñòâîì þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 26 äåêàáðÿ 2000 N 2508.


1.3. Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè (äàëåå - Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè) îðãàíèçóåò è âåäåò äåëîïðîèçâîäñòâî íà îñíîâå íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè è äðóãèõ íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, íå ïðîòèâîðå÷àùèõ çàêîíîäàòåëüñòâó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Èíñòðóêöèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó óòâåðæäàåòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîñëå ñîãëàñîâàíèÿ ñ Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáîé Ðîññèè.


1.4. Ïîëîæåíèÿ íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ íà îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè íåçàâèñèìî îò âèäà íîñèòåëÿ, âêëþ÷àÿ èõ ïîäãîòîâêó, ðåãèñòðàöèþ, ó÷åò è êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ, îñóùåñòâëÿåìûå ñ ïîìîùüþ àâòîìàòèçèðîâàííûõ (êîìïüþòåðíûõ) òåõíîëîãèé.


Àâòîìàòèçèðîâàííûå òåõíîëîãèè îáðàáîòêè äîêóìåíòíîé èíôîðìàöèè, ïðèìåíÿåìûå â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, äîëæíû îòâå÷àòü òðåáîâàíèÿì íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè.


1.5. Îðãàíèçàöèÿ, âåäåíèå è ñîâåðøåíñòâîâàíèå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ íà îñíîâå åäèíîé òåõíè÷åñêîé ïîëèòèêè è ïðèìåíåíèÿ ñîâðåìåííûõ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ â ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè, ìåòîäè÷åñêîå ðóêîâîäñòâî è êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îñóùåñòâëÿþòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè è îòâåòñòâåííûìè çà äåëîïðîèçâîäñòâî â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, íà êîòîðûõ âîçëîæåíû ôóíêöèè ïî äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ (äàëåå - ñëóæáà ÄÎÓ) Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.





II. Äîêóìåíòàöèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè





2.1. Äåÿòåëüíîñòü Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îáåñïå÷èâàåòñÿ ñèñòåìîé âçàèìîóâÿçàííîé óïðàâëåí÷åñêîé äîêóìåíòàöèè. Åå ñîñòàâ îïðåäåëÿåòñÿ êîìïåòåíöèåé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ïîðÿäêîì ðàçðåøåíèÿ âîïðîñîâ (åäèíîíà÷àëüíûé èëè êîëëåãèàëüíûé), îáúåìîì è õàðàêòåðîì âçàèìîñâÿçåé ìåæäó Ãîñãîðòåõíàäçîðîì Ðîññèè, äðóãèìè îðãàíàìè óïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿìè.


2.2. Ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ ïðèìåíÿòü òåêñòîâûé ðåäàêòîð Word for windows âåðñèè îò 6.0 è âûøå ñ èñïîëüçîâàíèåì øðèôòîâ Times New Roman Cyr ðàçìåðîì N 12 (äëÿ îôîðìëåíèÿ òàáëè÷íûõ ìàòåðèàëîâ), 13, 14, 15, Times DL ðàçìåðîì N 12, 13, 14 ÷åðåç 1-2 èíòåðâàëà.





III. Òðåáîâàíèÿ ê ïîäãîòîâêå è ïðåäñòàâëåíèþ ïðîåêòîâ çàêîíîäàòåëüíûõ è íîðìàòèâíûõ àêòîâ





3.1. Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè





3.1.1. Ðàçðàáîòêà ïðîåêòîâ ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÕ ÇÀÊÎÍÎÂ (çàêîíîïðîåêòîâ) îñóùåñòâëÿåòñÿ ôåäåðàëüíûìè îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíèìàåìûìè Ïðàâèòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðîãðàììàìè è ïëàíàìè çàêîíîïðîåêòíîé äåÿòåëüíîñòè.


3.1.2. Çàêîíîïðîåêòû âíîñÿòñÿ â Ïðàâèòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ôåäåðàëüíûìè îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè - ãîëîâíûìè èñïîëíèòåëÿìè çàêîíîïðîåêòîâ ñ ïðèëîæåíèåì ñëåäóþùèõ ñîïðîâîäèòåëüíûõ ìàòåðèàëîâ:


ïîÿñíèòåëüíîé çàïèñêîé, ñîäåðæàùåé èçëîæåíèå ïðåäìåòà çàêîíîäàòåëüíîãî ðåãóëèðîâàíèÿ è êîíöåïöèè ïðèëàãàåìîãî çàêîíîïðîåêòà;


ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêîãî îáîñíîâàíèÿ ïðèíèìàåìûõ ðåøåíèé (â ñëó÷àå âíåñåíèÿ çàêîíîïðîåêòà, ïðåäóñìîòðåííîãî ÷àñòüþ 3 ñòàòüè 104 Êîíñòèòóöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè);


ïåðå÷íÿ àêòîâ ôåäåðàëüíîãî çàêîíîäàòåëüñòâà, ïîäëåæàùèõ ïðèçíàíèþ óòðàòèâøèìè ñèëó, ïðèîñòàíîâëåíèþ, èçìåíåíèþ, äîïîëíåíèþ èëè ïðèíÿòèþ â ñâÿçè ñ äàííûì çàêîíîì;


çàêëþ÷åíèÿ Ìèíèñòåðñòâà þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè î ñîîòâåòñòâèè çàêîíîïðîåêòà çàêîíîäàòåëüñòâó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;


â ñëó÷àå åñëè îáúåì çàêîíîïðîåêòà áîëåå 5 ñòðàíèö - òåêñò çàêîíîïðîåêòà â ýëåêòðîííîé ôîðìå (òåêñòîâûé ðåäàêòîð WinWord 6.0 èëè äðóãîé, ñîâìåñòèìûé ñ íèì) íà äèñêåòå 3,5 äþéìà.


3.1.3. Çàêîíîïðîåêò, ïðåäñòàâëÿåìûé â Ïðàâèòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äîëæåí áûòü çàâèçèðîâàí ðóêîâîäèòåëÿìè ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ïîäãîòîâèâøèõ (âíîñÿùèõ) çàêîíîïðîåêò, èëè ëèöàìè, èñïîëíÿþùèìè èõ îáÿçàííîñòè, ðóêîâîäèòåëåì Ìèíèñòåðñòâà þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè åãî çàìåñòèòåëåì, â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàñïðåäåëåíèåì îáÿçàííîñòåé, à òàêæå ðóêîâîäèòåëÿìè äðóãèõ çàèíòåðåñîâàííûõ îðãàíîâ è îðãàíèçàöèé.


Çàêîíîïðîåêòû è ñîïðîâîäèòåëüíûå ìàòåðèàëû, ïðåäñòàâëåííûå â Ïðàâèòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñ íàðóøåíèåì óñòàíîâëåííûõ òðåáîâàíèé ïî èõ ñîñòàâëåíèþ, îôîðìëåíèþ è ñîãëàñîâàíèþ, âîçâðàùàþòñÿ ïðåäñòàâèâøèì èõ ôåäåðàëüíûì îðãàíàì èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè.


3.1.4. Çàêîíîïðîåêò, ïîäãîòàâëèâàåìûé äëÿ âíåñåíèÿ â Ïðàâèòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïå÷àòàåòñÿ øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4.


Íà ðàññòîÿíèè 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëîâ îò ïîìåòêè ó ïðàâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ïå÷àòàåòñÿ ñëîâî «Ïðîåêò».


3.1.5. Çàêîíîïðîåêò èìååò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Íàèìåíîâàíèå ãîñóäàðñòâà - ÐÎÑÑÈÉÑÊÀß ÔÅÄÅÐÀÖÈß - ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè è âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Íàèìåíîâàíèå âèäà àêòà - ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÉ ÊÎÍÑÒÈÒÓÖÈÎÍÍÛÉ ÇÀÊÎÍ èëè ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÉ ÇÀÊÎÍ - îòäåëÿåòñÿ îò ïåðâîãî ðåêâèçèòà 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè ðàçìåðîì øðèôòà íå áîëåå N 16 è ìîæåò áûòü âûäåëåíî ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Çàãîëîâîê îòäåëÿåòñÿ îò ïðåäûäóùåãî ðåêâèçèòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 èíòåðâàë, âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó. Ïèøåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû è îòâå÷àåò íà âîïðîñ «î ÷åì?» èçäàí çàêîí èëè â íåì ïðèâîäèòñÿ íàçâàíèå êîäåêñà (íàïðèìåð: Àðáèòðàæíûé ïðîöåññóàëüíûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè). Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ.


Â çàãîëîâêå çàêîíîïðîåêòà î âíåñåíèè èçìåíåíèé â äåéñòâóþùèå çàêîíû íåîáõîäèìî íàçûâàòü ïðè÷èíû âíåñåíèÿ èçìåíåíèé èëè êîíêðåòíóþ íîðìó, â êîòîðóþ âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ, à â ñëó÷àå íåîäíîêðàòíîãî èçìåíåíèÿ îäíîé è òîé æå íîðìû - äîïîëíèòåëüíî óêàçûâàòü, â êàêîé èìåííî ÷àñòè îíà èçìåíÿåòñÿ.


Íàïðèìåð:


Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â ïóíêò 2 ñòàòüè 855 Ãðàæäàíñêîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â ÷àñòè ïëàòåæåé â áþäæåò è âî âíåáþäæåòíûå ôîíäû.


Òåêñò îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 3-4 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 2 èíòåðâàëà.


Òåêñòîâàÿ ÷àñòü çàêîíîïðîåêòà ìîæåò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà ïðåàìáóëó è îñíîâíóþ ÷àñòü.


Òåêñò çàêîíîïðîåêòà ìîæåò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà ÷àñòè (íàïðèìåð, ÷àñòü ïåðâàÿ Ãðàæäàíñêîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè),ðàçäåëû, ãëàâû, ñòàòüè.


Çàãîëîâêè ÷àñòåé, ðàçäåëîâ è ãëàâ, åñëè îíè èìåþòñÿ, ïå÷àòàþòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè, øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 è âûðàâíèâàþòñÿ ïî öåíòðó. Çàãîëîâêè ìîãóò âûäåëÿòüñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ. Íîìåðà ãëàâ ïðîñòàâëÿþòñÿ ðèìñêèìè öèôðàìè. Çàãîëîâêè ñòàòåé ïå÷àòàþòñÿ ñòðî÷íûìè áóêâàìè ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë, âûäåëÿþòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîé ãðàíèöå. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ. Ñëîâî «ñòàòüÿ» ïå÷àòàåòñÿ ñ êðàñíîé ñòðîêè ñ ïðîïèñíîé áóêâû âðàçðÿäêó. Íîìåð ñòàòüè ïðîñòàâëÿåòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè.


Ïðè îòñóòñòâèè çàãîëîâêà ñëîâî «ñòàòüÿ» è íîìåð âûäåëÿþòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Òåêñò ñòàòüè ïå÷àòàåòñÿ â ñòðîêó.


Ñòàòüè èìåþò åäèíóþ ñêâîçíóþ íóìåðàöèþ.


Â çàâèñèìîñòè îò ñîäåðæàíèÿ òåêñò ñòàòüè ìîæåò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà ÷àñòè, ïóíêòû, ïîäïóíêòû, àáçàöû. Íóìåðàöèÿ ïóíêòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè â ïðåäåëàõ êàæäîé ñòàòüè.


Ïîäïèñü îòäåëÿåòñÿ îò òåêñòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ñîñòîèò èç ñëîâ «Ïðåçèäåíò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè». Ñëîâà «Ïðåçèäåíò» è «Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» ïå÷àòàþòñÿ â 2 ñòðîêè ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë. Ñëîâà «Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» ïå÷àòàþòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ, à ñëîâî «Ïðåçèäåíò» âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó îòíîñèòåëüíî ýòèõ ñëîâ.


Èíèöèàë èìåíè è ôàìèëèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óêàçûâàþòñÿ ïðè îôîðìëåíèè ïðèíÿòîãî çàêîíà â Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìå.


Âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ íà ëèöåâîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà çàêîíîïðîåêòà.


3.1.6. Òðåáîâàíèÿ ïî îôîðìëåíèþ ïîÿñíèòåëüíîé çàïèñêè ê çàêîíîïðîåêòó.


Ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà ê çàêîíîïðîåêòó îôîðìëÿåòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4 è èìååò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè íèæå âåðõíåé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ, âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Çàãîëîâîê îòäåëÿåòñÿ îò ïðåäûäóùåãî ðåêâèçèòà 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè, ïå÷àòàåòñÿ ñòðî÷íûìè áóêâàìè ÷åðåç 1 èíòåðâàë, âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ.


Â çàãîëîâêå ê òåêñòó óêàçûâàåòñÿ ïîëíîå íàçâàíèå çàêîíîïðîåêòà, ê êîòîðîìó ïîäãîòîâëåíà ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà.








Íàïðèìåð:


Ê ïðîåêòó Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà «Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â ñòàòüþ 3 Çàêîíà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè «Î ïîäîõîäíîì íàëîãå ñ ôèçè÷åñêèõ ëèö»


Òåêñò îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 ÷åðåç 1,5 èíòåðâàëà íà ðàññòîÿíèè 1,25 ñì îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Òåêñò äîëæåí ñîäåðæàòü îáîñíîâàíèå íåîáõîäèìîñòè ïðèíÿòèÿ çàêîíîïðîåêòà, âêëþ÷àþùåå ðàçâåðíóòóþ õàðàêòåðèñòèêó çàêîíîïðîåêòà, åãî öåëåé, îñíîâíûõ ïîëîæåíèé, ìåñòà â ñèñòåìå äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà, à òàêæå ïðîãíîç ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèõ è èíûõ ïîñëåäñòâèé åãî ïðèíÿòèÿ.


Âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ íà ëèöåâîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà çàêîíîïðîåêòà â íèæíåé åãî ÷àñòè.





3.2. Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè





3.2.1. Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ àêòîâ (óêàçîâ è ðàñïîðÿæåíèé) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðîèçâîäÿòñÿ ôåäåðàëüíûìè îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, óñòàíàâëèâàåìûì Ïðåçèäåíòîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Àäìèíèñòðàöèåé Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé.


3.2.2. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âíîñÿòñÿ ñ ñîïðîâîäèòåëüíûì ïèñüìîì çà ïîäïèñüþ ðóêîâîäèòåëÿ ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ñîäåðæàùèì êðàòêîå èçëîæåíèå ñóùåñòâà âîïðîñà, îáîñíîâàíèå íåîáõîäèìîñòè åãî ïðèíÿòèÿ, ñâåäåíèÿ î òîì, íà îñíîâàíèè ÷åãî ïîäãîòîâëåí ïðîåêò, ñ êåì îí ñîãëàñîâàí. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ê ïèñüìó ïðèëàãàþòñÿ ñïðàâî÷íûå è àíàëèòè÷åñêèå ìàòåðèàëû, ñâÿçàííûå ñ ïîäãîòîâêîé ïðîåêòà.


3.2.3. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè äîëæíû ñîäåðæàòü ïóíêò î âîçëîæåíèè êîíòðîëÿ çà èõ âûïîëíåíèåì.


3.2.4. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ïðèëîæåíèÿ ê íèì, ïîäãîòàâëèâàåìûå äëÿ ïîñëåäóþùåãî ñîãëàñîâàíèÿ, - âèçîâûå ýêçåìïëÿðû ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4 (210õ297 ìì).


Ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòîâ àêòîâ (óêàçîâ è ðàñïîðÿæåíèé) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îôîðìëÿåòñÿ âèçîé, âêëþ÷àþùåé ëè÷íóþ ïîäïèñü âèçèðóþùåãî, ïðè íåîáõîäèìîñòè åãî äîëæíîñòü, ðàñøèôðîâêó ïîäïèñè è äàòó Âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà ïåðâîãî ýêçåìïëÿðà (ïîäëèííèêà) ïðîåêòà äîêóìåíòà â íèæíåé åãî ÷àñòè. Âîçðàæåíèÿ ïî ïðîåêòó äîêóìåíòà èçëàãàþòñÿ â îòäåëüíîé ñïðàâêå, êîòîðàÿ ïðèëàãàåòñÿ ê ïðîåêòó.


Åñëè â ïðîöåññå ñîãëàñîâàíèÿ â ïðîåêò àêòà Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ ïðèíöèïèàëüíîãî õàðàêòåðà, òî îí ïîäëåæèò ïîâòîðíîìó âèçèðîâàíèþ. Ïîâòîðíîå âèçèðîâàíèå íå òðåáóåòñÿ, åñëè ïðè äîðàáîòêå â ïðîåêò äîêóìåíòà âíåñåíû óòî÷íåíèÿ ðåäàêöèîííîãî õàðàêòåðà, íå èçìåíèâøèå åãî ñîäåðæàíèÿ.


3.2.5. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âèçèðóþòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè èñïîëíÿþùèì åãî îáÿçàííîñòè, êîòîðûå ïðåäñòàâëÿþò ïðîåêò è êîòîðûì â äîêóìåíòå ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ çàäàíèÿ èëè ïîðó÷åíèÿ, à òàêæå ðóêîâîäèòåëÿìè äðóãèõ çàèíòåðåñîâàííûõ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè.


Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ñîäåðæàùèå âîïðîñû ðàñïðåäåëåíèÿ çäàíèé è ïîìåùåíèé, íàõîäÿùèõñÿ â ôåäåðàëüíîé ñîáñòâåííîñòè, ïîäëåæàò îáÿçàòåëüíîìó ñîãëàñîâàíèþ ñ Ìèíèñòåðñòâîì ãîñóäàðñòâåííîãî èìóùåñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à íàõîäÿùèõñÿ íà áàëàíñå Óïðàâëåíèÿ äåëàìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, - ñ Óïðàâëåíèåì äåëàìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, èìåþùèõ íîðìàòèâíûé õàðàêòåð, ïîäëåæàò îáÿçàòåëüíîìó ñîãëàñîâàíèþ ñ Ìèíèñòåðñòâîì þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


3.2.6. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðåäóñìàòðèâàþùèå ïðèíÿòèå àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, âíîñÿòñÿ ñ ïðèëîæåíèåì ê ïðåäñòàâëÿåìîìó ïðîåêòó àêòà Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñîîòâåòñòâóþùèõ, ñâÿçàííûõ ñ íèì ïðîåêòîâ àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


3.2.7. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4 (210õ297 ìì) øðèôòîì ðàçìåðîì N 14.


Âåðõíåå ïîëå äîêóìåíòà äîëæíî ñîñòàâëÿòü 2,0 ñì. Ëåâîå ïîëå - 2,75 ñì, ïðàâîå - 2,25 ñì è íèæíåå - íå ìåíåå 2 ñì. Ïðè îôîðìëåíèè ïðîåêòà àêòà íà äâóõ è áîëåå ñòðàíèöàõ âåðõíåå ïîëå âòîðîé è ïîñëåäóþùèõ ñòðàíèö ñîñòàâëÿåò íå ìåíåå 2,5 ñì.


3.2.8. Ïðîåêòû óêàçîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ðàñïîðÿæåíèé Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èìåþò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû: íàèìåíîâàíèå âèäà àêòà (óêàç Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè ðàñïîðÿæåíèå Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè), çàãîëîâîê è òåêñò.


Çàãîëîâîê ïå÷àòàåòñÿ íà ðàññòîÿíèè íå ìåíåå 9 ñì îò âåðõíåãî êðàÿ ëèñòà, ïèøåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû, âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ. Çàãîëîâîê, ñîñòîÿùèé èç äâóõ è áîëåå ñòðîê, ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë.


Íà÷àëî è êîíåö êàæäîé ñòðîêè çàãîëîâêà öåíòðèðóþòñÿ îòíîñèòåëüíî ñëîâ «Ïðåçèäåíò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè». Â îòäåëüíûõ ðàñïîðÿæåíèÿõ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè çàãîëîâîê ìîæåò îòñóòñòâîâàòü.


Òåêñò îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 2-3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç èíòåðâàë 18 ïò (1,5 èíòåðâàëà).


Òåêñò ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ è âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîé è ïðàâîé ãðàíèöàì òåêñòîâîãî ïîëÿ. Ïåðâàÿ ñòðîêà àáçàöà íà÷èíàåòñÿ íà ðàññòîÿíèè 1,25 ñì îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Òåêñòîâàÿ ÷àñòü ìîæåò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà êîíñòàòèðóþùóþ ÷àñòü - ïðåàìáóëó è ïîñòàíîâëÿþùóþ ÷àñòü (â ðàñïîðÿæåíèè - ðàñïîðÿäèòåëüíóþ ÷àñòü).


Ïðåàìáóëà â óêàçàõ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè çàâåðøàåòñÿ ñëîâîì ïîñòàíîâëÿþ, êîòîðîå ïå÷àòàåòñÿ âðàçðÿäêó.


Ïóíêòû â òåêñòå íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè ñ òî÷êîé è çàãîëîâêîâ íå èìåþò.


Ïóíêòû ìîãóò ðàçäåëÿòüñÿ íà ïîäïóíêòû, êîòîðûå ìîãóò íóìåðîâàòüñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè èëè ñòðî÷íûìè áóêâàìè ñ çàêðûâàþùåé êðóãëîé ñêîáêîé.


Âñå èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ, âíîñèìûå â ðàíåå ïðèíÿòûé óêàç (ðàñïîðÿæåíèå), äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü ñòðóêòóðå îñíîâíîãî íîðìàòèâíîãî àêòà.


Ïðè íàëè÷èè ïðèëîæåíèé ê óêàçó (ðàñïîðÿæåíèþ) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â òåêñòå íà íèõ îáÿçàòåëüíî äåëàåòñÿ ññûëêà.


Äîïóñêàåòñÿ ïå÷àòàòü ïðîïèñíûìè áóêâàìè è âûäåëÿòü øðèôòîì äðóãîé íàñûùåííîñòè ôàìèëèè ïðè ïîäãîòîâêå ïðîåêòîâ óêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî âîïðîñàì íàãðàæäåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûìè íàãðàäàìè, ïðèñâîåíèÿ ïî÷åòíûõ, âîèíñêèõ è ñïåöèàëüíûõ çâàíèé Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (â äðóãèõ ñëó÷àÿõ íå ðåêîìåíäóåòñÿ).


Ïîäïèñü îòäåëÿåòñÿ îò òåêñòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ñîñòîèò èç ñëîâ «Ïðåçèäåíò Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè», èíèöèàëà èìåíè è ôàìèëèè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Ñëîâà «Ïðåçèäåíò» è «Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» ïå÷àòàþòñÿ â äâå ñòðîêè ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë. Îò ãðàíèöû ëåâîãî íîëÿ ïå÷àòàþòñÿ ñëîâà «Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ», à ñëîâî «Ïðåçèäåíò» öåíòðèðóåòñÿ îòíîñèòåëüíî ýòèõ ñëîâ. Èíèöèàë èìåíè è ôàìèëèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïå÷àòàþòñÿ ó ïðàâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Ìåñòî èçäàíèÿ îòäåëÿåòñÿ îò ïîäïèñè, êàê ïðàâèëî, 4 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ îò ãðàíèöû ëåâîãî ïîëÿ: Ìîñêâà, Êðåìëü.


Íà ðàñïîðÿæåíèÿõ ìåñòî èçäàíèÿ íå ïå÷àòàåòñÿ. Äàòà ïðîñòàâëÿåòñÿ â äåíü ïîäïèñàíèÿ äîêóìåíòà ñëîâåñíî-öèôðîâûì ñïîñîáîì è îòäåëÿåòñÿ îò ðåêâèçèòà «Ìåñòî èçäàíèÿ» ìåæñòðî÷íûì èíòåðâàëîì 18 ïò. Ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Èíäåêñ (íîìåð) ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîñëå ïîäïèñàíèÿ äîêóìåíòà, îòäåëÿåòñÿ îò ðåêâèçèòà «Äàòà» ìåæñòðî÷íûì èíòåðâàëîì 18 ïò è ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Ê ïîðÿäêîâîìó íîìåðó ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ÷åðåç äåôèñ äîáàâëÿþòñÿ ñòðî÷íûå áóêâû «ðï».


Ïðèëîæåíèÿ ê ïðîåêòàì óêàçîâ è ðàñïîðÿæåíèé Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îôîðìëÿþòñÿ íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ áóìàãè.


Ðàçìåðû ïîëåé, øðèôòû è ìåæñòðî÷íûå èíòåðâàëû ïðè ïå÷àòàíèè ïðèëîæåíèé èäåíòè÷íû ðàçìåðàì, ïðèìåíÿåìûì ïðè ïå÷àòàíèè òåêñòîâ óêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé).


Â ïðèëîæåíèÿõ ïîìåùàþòñÿ ïîëîæåíèÿ, ðåãëàìåíòû, ïåðå÷íè, ñïèñêè, ãðàôèêè, òàáëèöû, îáðàçöû äîêóìåíòîâ è äð. Ïðèëîæåíèÿ ïîäïèñûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíà, âíåñøåãî ïðîåêò.


Åñëè â òåêñòå äàåòñÿ ññûëêà «ñîãëàñíî ïðèëîæåíèþ», òî íà ïåðâîé ñòðàíèöå ïðèëîæåíèÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ïèøåòñÿ ñëîâî ïðèëîæåíèå, íèæå ÷åðåç ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë 18 ïò äàåòñÿ ññûëêà íà óêàç èëè ðàñïîðÿæåíèå Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Âñå ñîñòàâíûå ÷àñòè ðåêâèçèòà öåíòðèðóþòñÿ îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé ñòðîêè è ïå÷àòàþòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë. Äëèíà ñòðîêè íå äîëæíà ïðåâûøàòü 8 ñì è îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâûì ïîëåì äîêóìåíòà. Ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ ïðèëîæåíèé îíè íóìåðóþòñÿ.














Íàïðèìåð:


ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ N 1


ê Óêàçó Ïðåçèäåíòà


Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


N


Ïðèëîæåíèÿ çàêàí÷èâàþòñÿ ÷åðòîé, ðàñïîëîæåííîé ïî öåíòðó òåêñòà íà ðàññòîÿíèè ïðèìåðíî 3 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëîâ. Äëèíà ÷åðòû 2-3 ñì.


Ïðè íàëè÷èè â òåêñòå àêòà ôîðìóëèðîâêè «Óòâåðäèòü» (ïðèëàãàåìîå ïîëîæåíèå, ñîñòàâ êîìèññèè, ïåðå÷åíü ìåðîïðèÿòèé è ò.ä.) íà ñàìîì ïðèëîæåíèè â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ðàñïîëàãàåòñÿ ñëîâî óòâåðæäåíî èëè óòâåðæäåí ñî ññûëêîé íà íîðìàòèâíûé àêò, åãî äàòó, íîìåð.


Íàïðèìåð:


ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ


Óêàçîì Ïðåçèäåíòà


Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


N


Ñëîâà ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ è ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ ñîãëàñóþòñÿ â ðîäå è ÷èñëå ñ ïåðâûì ñëîâîì íàèìåíîâàíèÿ ïðèëîæåíèÿ: ïîëîæåíèå - ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ, ïðîãðàììà - ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÀ, ìåðîïðèÿòèÿ - ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÛ.


Çàãîëîâîê ê òåêñòó ïðèëîæåíèÿ ïå÷àòàåòñÿ öåíòðèðîâàííûì ñïîñîáîì. Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà - ïðèëîæåíèÿ (ïåðâîå ñëîâî çàãîëîâêà ïðèëîæåíèÿ) âûäåëÿåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè, ïîëóæèðíûì øðèôòîì è ìîæåò áûòü íàïå÷àòàíî âðàçðÿäêó (ïîëîæåíèå, ïåðå÷åíü, ñïèñîê è ò.ä.). Ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë ìåæäó ïåðâîé ñòðîêîé çàãîëîâêà è ïîñëåäóþùèìè ñòðîêàìè ìîæåò áûòü óâåëè÷åí íà 0,5 èíòåðâàëà.


Çàãîëîâîê ïðèëîæåíèÿ îòäåëÿåòñÿ îò äàòû è íîìåðà àêòà 4 èíòåðâàëàìè, îò òåêñòà ïðèëîæåíèÿ - 2-3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè.


Ïðè íàëè÷èè â òåêñòå ïðèëîæåíèÿ íåñêîëüêèõ ðàçäåëîâ èõ çàãîëîâêè ïå÷àòàþòñÿ öåíòðèðîâàííûì ñïîñîáîì (îòíîñèòåëüíî ãðàíèö òåêñòà). Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ. Äîïóñêàåòñÿ âûäåëÿòü çàãîëîâêè ðàçäåëîâ ïîëóæèðíûì øðèôòîì.


Òåêñò ïðèëîæåíèÿ ìîæåò áûòü îôîðìëåí â âèäå òàáëèöû. Ãðàôû è ñòðîêè òàáëèöû äîëæíû èìåòü çàãîëîâêè, âûðàæåííûå èìåíåì ñóùåñòâèòåëüíûì â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå. Ïîäçàãîëîâêè ãðàô è ñòðîê ãðàììàòè÷åñêè äîëæíû áûòü ñîãëàñîâàíû ñ çàãîëîâêàìè.


Åñëè òàáëèöó ïå÷àòàþò áîëåå ÷åì íà îäíîé ñòðàíèöå, çàãîëîâî÷íàÿ ÷àñòü òàáëèöû (íàèìåíîâàíèå ãðàô) ïîâòîðÿåòñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå.


Ëèñòû ïðèëîæåíèÿ íóìåðóþòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî, íà÷èíàÿ ñî âòîðîãî ëèñòà.


Ïðè íàëè÷èè â òåêñòå ïðèëîæåíèé ññûëêè íà ñíîñêó îôîðìëÿþòñÿ çâåçäî÷êîé èëè öèôðîé. Òåêñò ñíîñêè ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë â êîíöå êàæäîé ñòðàíèöû èëè ïîñëå ïðèëîæåíèÿ â öåëîì, ïîä ÷åðòîé. Ïîñëå ñèìâîëà ñíîñêè åå òåêñò ïå÷àòàåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû. Â êîíöå òåêñòà ñíîñêè ñòàâèòñÿ òî÷êà.


Íà îäíîé ñòðàíèöå íå äîëæíî ïðîñòàâëÿòüñÿ áîëåå òðåõ ñíîñîê.


Â ïîëîæåíèÿõ, ïðîãðàììàõ, óñòàâàõ è äðóãèõ ïîäîáíûõ äîêóìåíòàõ ðàçäåëû è ãëàâû íóìåðóþòñÿ, êàê ïðàâèëî, ðèìñêèìè öèôðàìè, à ïóíêòû è ïîäïóíêòû - òàê æå, êàê è â òåêñòå óêàçà (ðàñïîðÿæåíèÿ) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Â óêàçàííûõ äîêóìåíòàõ èõ ñîñòàâíûå ÷àñòè (ðàçäåëû, ïîäðàçäåëû, ïóíêòû, ïîäïóíêòû) ìîæíî òàêæå íóìåðîâàòü àðàáñêèìè öèôðàìè. Ïîäðàçäåëû íóìåðóþò â ïðåäåëàõ ðàçäåëà. Íîìåð ïîäðàçäåëà äîëæåí ñîñòîÿòü èç íîìåðà ðàçäåëà è ïîäðàçäåëà, ðàçäåëåííûõ òî÷êîé (íàïðèìåð, 1.2). Íîìåð ïóíêòà äîëæåí ñîñòîÿòü èç íîìåðà ðàçäåëà, ïîäðàçäåëà è ïóíêòà, ðàçäåëåííûõ òî÷êàìè (íàïðèìåð, 2.3.1). Ïóíêòû ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîãóò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà ïîäïóíêòû, êîòîðûå äîëæíû èìåòü ïîðÿäêîâóþ íóìåðàöèþ â ïðåäåëàõ êàæäîãî ïóíêòà (íàïðèìåð, 1.2.2.1).


Âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà ïðîåêòà óêàçà (ðàñïîðÿæåíèÿ) â íèæíåé åãî ÷àñòè.


Íà ïðèëîæåíèÿõ ê ïðîåêòàì óêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ òàêæå íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà ïðèëîæåíèÿ.





3.3. Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè





3.3.1. Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ àêòîâ (ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÉ è ÐÀÑÏÎÐßÆÅÍÈÉ) Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðîèçâîäÿòñÿ ôåäåðàëüíûìè îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, óñòàíàâëèâàåìûì Ïðàâèòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé.


3.3.2. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âíîñÿòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè.


3.3.3. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âíîñÿòñÿ ñ ñîïðîâîäèòåëüíûì ïèñüìîì ñ ïðèëîæåíèåì ïîÿñíèòåëüíîé çàïèñêè. Â ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå óêàçûâàþòñÿ îñíîâàíèå âíåñåíèÿ ïðîåêòà, ñóùåñòâî âîïðîñà, ñâåäåíèÿ î ñîãëàñîâàíèè ïðîåêòà. Â ïîÿñíèòåëüíîé çàïèñêå ïðèâîäÿòñÿ ðåçóëüòàòû ïðîðàáîòêè âîïðîñà è ïðîâåäåíèÿ ýêñïåðòèçû, íåîáõîäèìûå ðàñ÷åòû, îáîñíîâàíèÿ è ïðîãíîçû ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèõ è èíûõ ïîñëåäñòâèé ðåàëèçàöèè ïðåäëàãàåìûõ ðåøåíèé.


3.3.4. Åñëè â òåêñòå ïðîåêòà àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óïîìèíàþòñÿ ðàíåå ïðèíÿòûå àêòû Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, òî äåëàåòñÿ ññûëêà íà ñîîòâåòñòâóþùèé îôèöèàëüíûé èñòî÷íèê èõ îïóáëèêîâàíèÿ, íàïðèìåð: «(Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 1998. N 5. Ñò. 615)».


Åñëè ïîäãîòîâëÿåìûé àêò Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âëå÷åò çà ñîáîé âíåñåíèå èçìåíåíèé èëè äîïîëíåíèé â äðóãèå àêòû Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ýòè èçìåíåíèÿ èëè äîïîëíåíèÿ âêëþ÷àþòñÿ â ïðîåêò ïîäãîòàâëèâàåìîãî àêòà èëè ïðåäñòàâëÿþòñÿ â âèäå ñàìîñòîÿòåëüíîãî àêòà îäíîâðåìåííî ñ íèì.


Äîêóìåíòû (ïðîãðàììû, ïîëîæåíèÿ, ïëàíû, íîðìû è ò.ï.), êîòîðûå ïðåäëàãàåòñÿ óòâåðäèòü ïîäãîòàâëèâàåìûì ïðîåêòîì àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå ïðèëàãàþòñÿ ê äàííîìó ïðîåêòó àêòà.


Ïðîåêò àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî îðãàíèçàöèè èñïîëíåíèÿ ôåäåðàëüíîãî çàêîíà èëè àêòà Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè äîëæåí ñîäåðæàòü ññûëêó íà ñîîòâåòñòâóþùèé ôåäåðàëüíûé çàêîí èëè àêò Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


3.3.5. Â ïðîåêòàõ ïîñòàíîâëåíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óïîòðåáëÿþòñÿ ïîëíûå îôèöèàëüíûå íàèìåíîâàíèÿ îðãàíîâ è îðãàíèçàöèé, â ïðîåêòàõ ðàñïîðÿæåíèé - èõ ñîêðàùåííûå îôèöèàëüíûå íàèìåíîâàíèÿ.


3.3.6. Ïîñòàíîâëåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè äîëæíû èìåòü çàãîëîâîê, â êðàòêîé ôîðìå îòðàæàþùèé èõ ñîäåðæàíèå.


Ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè çàãîëîâêà, êàê ïðàâèëî, íå èìåþò.


3.3.7. Ïðîåêòû àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïîäëåæàò ñîãëàñîâàíèþ, êîòîðîå îôîðìëÿåòñÿ âèçîé.


Ïðîåêòû àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå äîëæíû âèçèðîâàòüñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè (èíûìè îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè), êîòîðûå ïðåäñòàâèëè ïðîåêò è êîòîðûì â àêòå ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ ïîðó÷åíèÿ, à òàêæå ðóêîâîäèòåëÿìè äðóãèõ çàèíòåðåñîâàííûõ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè.


Ïðîåêòû àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè íîðìàòèâíîãî õàðàêòåðà ïîäëåæàò ñîãëàñîâàíèþ ñ Ìèíèñòåðñòâîì þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïîñëå èõ ñîãëàñîâàíèÿ ñ çàèíòåðåñîâàííûìè îðãàíàìè è îðãàíèçàöèÿìè.


Ïðîåêòû àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðåäóñìàòðèâàþùèå ðàñõîäû çà ñ÷åò ñðåäñòâ ôåäåðàëüíîãî áþäæåòà, ïîäëåæàò ñîãëàñîâàíèþ ñ Ìèíèñòåðñòâîì ôèíàíñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Ïðè íàëè÷èè ó ëèöà, âèçèðóþùåãî ïðîåêò àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, îñîáîãî ìíåíèÿ (çàìå÷àíèé) îí äåëàåò îá ýòîì îòìåòêó ïðè âèçèðîâàíèè. Îñîáîå ìíåíèå (çàìå÷àíèÿ) âèçèðóþùåãî ïî ïðîåêòó àêòà, êàê ïðàâèëî, èçëàãàåòñÿ îòäåëüíî è ïðèëàãàåòñÿ ê ïðîåêòó àêòà.


Åñëè â õîäå ïðîðàáîòêè èëè ñîãëàñîâàíèÿ ïðîåêòà àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â íåãî âíîñÿòñÿ ñóùåñòâåííûå èçìåíåíèÿ, òî îí ïîäëåæèò ïîâòîðíîìó âèçèðîâàíèþ. Ïîâòîðíîãî âèçèðîâàíèÿ íå òðåáóåòñÿ, åñëè ïðè äîðàáîòêå â ïðîåêò àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè âíåñåíû óòî÷íåíèÿ, íå ìåíÿþùèå åãî ñóùíîñòè (îïðåäåëÿåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ-èñïîëíèòåëÿ).


3.3.8. Ïðîåêò àêòà Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïå÷àòàåòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4 (210õ297 ìì) øðèôòîì ðàçìåðîì N 14. Ïðîåêò àêòà èìååò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Íàèìåíîâàíèå âèäà àêòà - ïîñòàíîâëåíèå Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè ðàñïîðÿæåíèå Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Äàòà àêòà îòäåëÿåòñÿ îò íàèìåíîâàíèÿ âèäà àêòà, êàê ïðàâèëî, 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè, ïðîñòàâëÿåòñÿ ïðè ïîäïèñàíèè àêòà.


Èíäåêñ (íîìåð) ïå÷àòàåòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè è ñîñòîèò èç çíàêà «N» è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà äîêóìåíòà, íàïðèìåð N 143.


Ê ïîðÿäêîâîìó íîìåðó ðàñïîðÿæåíèÿ ÷åðåç äåôèñ äîáàâëÿåòñÿ áóêâà «ð», íàïðèìåð, N 153-ð, èëè áóêâà «ï» - ê ïîðÿäêîâîìó íîìåðó ïîñòàíîâëåíèÿ.


Ìåñòî èçäàíèÿ îòäåëÿåòñÿ îò ðåêâèçèòîâ «Äàòà» è «Íîìåð» äâóìÿ ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è îôîðìëÿåòñÿ öåíòðèðîâàííûì ñïîñîáîì.


Çàãîëîâîê - ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ çàãîëîâêà àíàëîãè÷åí îôîðìëåíèþ ýòîãî ðåêâèçèòà â ïðîåêòàõ óêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Òåêñò îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 2-3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 ÷åðåç 1,5 èíòåðâàëà.


Òåêñò ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ è âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîé è ïðàâîé ãðàíèöàì òåêñòîâîãî ïîëÿ. Ïåðâàÿ ñòðîêà àáçàöà íà÷èíàåòñÿ íà ðàññòîÿíèè 1,25ñì îò ëåâîé ãðàíèöû ïîëÿ.


Òåêñò ìîæåò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà êîíñòàòèðóþùóþ ÷àñòü (ïðåàìáóëó) è ïîñòàíîâëÿþùóþ ÷àñòü (â ðàñïîðÿæåíèÿõ - ðàñïîðÿäèòåëüíóþ).


Ïðåàìáóëà â ïðîåêòàõ ïîñòàíîâëåíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè çàâåðøàåòñÿ ñëîâàìè «Ïðàâèòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïîñòàíîâëÿåò:», ïîñëåäíåå ñëîâî ïå÷àòàåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì âðàçðÿäêó.


Ïðåàìáóëà ìîæåò îòñóòñòâîâàòü, åñëè ïðåäïèñûâàåìûå äåéñòâèÿ íå íóæäàþòñÿ â ðàçúÿñíåíèè.


Ïîñòàíîâëÿþùàÿ (ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ) ÷àñòü ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé (ðàñïîðÿæåíèé) Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, êàê ïðàâèëî, ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà ïóíêòû.


Ïóíêòû íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè ñ òî÷êîé è çàãîëîâêîâ íå èìåþò.


Ïðè íàëè÷èè ïðèëîæåíèé ê ïîñòàíîâëåíèþ (ðàñïîðÿæåíèþ) Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â òåêñòå íà íèõ îáÿçàòåëüíî äåëàåòñÿ ññûëêà.


Ïîäïèñü îòäåëÿåòñÿ îò òåêñòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ñîñòîèò èç ñëîâ «Ïðåäñåäàòåëü Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè», èíèöèàëà èìåíè è ôàìèëèè Ïðåäñåäàòåëÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Ñëîâà «Ïðåäñåäàòåëü Ïðàâèòåëüñòâà» è «Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» ïå÷àòàþòñÿ â äâå ñòðîêè ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë. Ñëîâà «Ïðåäñåäàòåëü Ïðàâèòåëüñòâà» ïå÷àòàþòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ, à ñëîâà «Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» öåíòðèðóþòñÿ îòíîñèòåëüíî ïåðâîé ñòðîêè ðåêâèçèòà. Èíèöèàë èìåíè è ôàìèëèÿ Ïðåäñåäàòåëÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïå÷àòàþòñÿ ó ïðàâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Ïðèëîæåíèÿ ê ïðîåêòàì àêòîâ (ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé) Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïå÷àòàþòñÿ íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ áóìàãè è ïîäïèñûâàþòñÿ.


Ðàçìåðû ïîëåé, øðèôòû è ìåæñòðî÷íûå èíòåðâàëû ïðè ïå÷àòàíèè òåêñòà èäåíòè÷íû ðàçìåðàì, ïðèìåíÿåìûì ïðè îôîðìëåíèè òåêñòîâ ïîñòàíîâëåíèé (ðàñïîðÿæåíèé).


Ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ ïðèëîæåíèé ê ïðîåêòó ïîñòàíîâëåíèÿ (ðàñïîðÿæåíèÿ) Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè àíàëîãè÷åí îôîðìëåíèþ ïðèëîæåíèé ê ïðîåêòàì óêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Âèçû îôîðìëÿþòñÿ àíàëîãè÷íî îôîðìëåíèþ ýòîãî ðåêâèçèòà â ïðîåêòàõ óêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


3.3.9. Ñïðàâêà ê ïðîåêòó ïîñòàíîâëåíèÿ (ðàñïîðÿæåíèÿ) îôîðìëÿåòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4 è èìååò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè íèæå âåðõíåé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ, âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Çàãîëîâîê îòäåëÿåòñÿ îò ïðåäûäóùåãî ðåêâèçèòà 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè, ïå÷àòàåòñÿ ñòðî÷íûìè áóêâàìè ÷åðåç 1 èíòåðâàë, âûäåëÿåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ.


Â çàãîëîâêå óêàçûâàåòñÿ ïîëíîå íàçâàíèå ïðîåêòà ïîñòàíîâëåíèÿ (ðàñïîðÿæåíèÿ), ê êîòîðîìó ïîäãîòîâëåíà ñïðàâêà.


Òåêñò îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè, ïå÷àòàåòñÿ øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 ÷åðåç 1,5 èíòåðâàëà.


Ïåðâàÿ ñòðîêà àáçàöà ïå÷àòàåòñÿ íà ðàññòîÿíèè 1,25 ñì îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Â òåêñòå êðàòêî èçëàãàþòñÿ ìîòèâû âíåñåíèÿ ïðîåêòà, îáîñíîâàíèå è ñóòü ïðîåêòà, íàëè÷èå ðàçíîãëàñèé, ðåçóëüòàòû ïðîðàáîòêè è ýêñïåðòèçû.


Ïîäïèñü îòäåëÿåòñÿ îò òåêñòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè.


Ïîäïèñü âêëþ÷àåò íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèö, ïîäïèñûâàþùèõ ñïðàâêó, èõ ëè÷íûå ïîäïèñè è ðàñøèôðîâêó ïîäïèñåé (èíèöèàëû è ôàìèëèÿ).


Ïîäïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ îäíà ïîä äðóãîé â ñîîòâåòñòâèè ñ çàíèìàåìûìè äîëæíîñòÿìè.


Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë è öåíòðèðóåòñÿ îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé ñòðîêè.


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè ðàñïîëàãàåòñÿ íà óðîâíå ïîñëåäíåé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè áåç ïðîáåëà ìåæäó èíèöèàëàìè è ôàìèëèåé. Ïîñëåäíÿÿ áóêâà â ðàñøèôðîâêå ïîäïèñè îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâûì ïîëåì.


Ïîäïèñè îòäåëÿþòñÿ îäíà îò äðóãîé 1,5 ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà.





3.4. Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè





3.4.1. Íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû èçäàþòñÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðîì Ðîññèè â ïðåäåëàõ åãî êîìïåòåíöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëîæåíèåì î íåì â âèäå ïîñòàíîâëåíèé, ïðèêàçîâ, ðàñïîðÿæåíèé, óêàçàíèé, ïðàâèë, èíñòðóêöèé è ïîëîæåíèé.


3.4.2. Òðåáîâàíèÿ ê ïîäãîòîâêå è îôîðìëåíèþ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè óñòàíîâëåíû ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 13 àâãóñòà 1997 ã. N 1009 «Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë ïîäãîòîâêè íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è èõ ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè» (ñ èçìåíåíèÿìè íà 11 ôåâðàëÿ 1999 ã.) (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 1997. N 3. Ñò. 3895).





IV. Îñîáåííîñòè ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ îòäåëüíûõ âèäîâ äîêóìåíòîâ





4.1. Ïîñòàíîâëåíèå, ïðèêàç, ðàñïîðÿæåíèå, óêàçàíèå





4.1.1. Ïîñòàíîâëåíèÿìè, ïðèêàçàìè è ðàñïîðÿæåíèÿìè îôîðìëÿþòñÿ ðåøåíèÿ íîðìàòèâíîãî õàðàêòåðà, à òàêæå ïî îïåðàòèâíûì, îðãàíèçàöèîííûì, êàäðîâûì è äðóãèì âîïðîñàì âíóòðåííåé ðàáîòû Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


4.1.2. Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè â ïðåäåëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè èçäàåò ïîñòàíîâëåíèÿ, êîòîðûå ìîãóò èìåòü ìåæâåäîìñòâåííûé õàðàêòåð - ïîñòàíîâëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè (ïðèëîæåíèå 1) èëè âåäîìñòâåííûé õàðàêòåð - ïîñòàíîâëåíèÿ êîëëåãèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè (ïðèëîæåíèå 2).


Ïðîåêòû ïîñòàíîâëåíèé ðàçðàáàòûâàþòñÿ óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíàìè ðàáîòû, ðåøåíèÿìè è ïîðó÷åíèÿìè âûñøèõ ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à òàêæå ïî ïîðó÷åíèþ ðóêîâîäñòâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå.


Ïîñòàíîâëåíèÿ ïðèíèìàþòñÿ äëÿ ðåøåíèÿ âàæíåéøèõ âîïðîñîâ äåÿòåëüíîñòè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è ïîäêîíòðîëüíûõ åìó ïðåäïðèÿòèé è îðãàíèçàöèé, à òàêæå óòâåðæäåíèÿ íîðìàòèâíûõ äîêóìåíòîâ.


Òåêñò ïîñòàíîâëåíèÿ ñîñòîèò èç êîíñòàòèðóþùåé è ïîñòàíîâëÿþùåé ÷àñòåé. Äëÿ ïîñòàíîâëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïðåàìáóëà êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè çàâåðøàåòñÿ ôðàçîé «Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè ïîñòàíîâëÿåò:», äëÿ ïîñòàíîâëåíèÿ êîëëåãèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè - ôðàçîé «êîëëåãèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîñòàíîâëÿåò:». Ñëîâî ïîñòàíîâëÿåò ïèøåòñÿ âðàçðÿäêó.


Ïðîåêòû ïîñòàíîâëåíèé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè âèçèðóþòñÿ: ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, ïîäãîòîâèâøèìè ïðîåêò; çàìåñòèòåëåì Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, êóðèðóþùèì ïîäðàçäåëåíèå, îòâåòñòâåííîå çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà ïîñòàíîâëåíèÿ; íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè èëè èñïîëíÿþùèì åãî îáÿçàííîñòè, à òàêæå îòâåòñòâåííûìè çà âûïîëíåíèå èçëîæåííûõ â íåì òðåáîâàíèé è ïðè íåîáõîäèìîñòè â þðèäè÷åñêîé ñëóæáå.


Ïðîåêòû ïîñòàíîâëåíèé êîëëåãèè è ïðîåêòû ïîñòàíîâëåíèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ðàññìîòðåííûå íà çàñåäàíèÿõ êîëëåãèè, âèçèðóþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, ïîäãîòîâèâøèìè ïðîåêò, ÷ëåíàìè êîëëåãèè, íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè, à òàêæå îòâåòñòâåííûìè çà âûïîëíåíèå èçëîæåííûõ â íåì òðåáîâàíèé è ïðè íåîáõîäèìîñòè â þðèäè÷åñêîé ñëóæáå.


Â ïîñëåäíåì ïóíêòå ïîñòàíîâëÿþùåé ÷àñòè óêàçûâàåòñÿ äîëæíîñòíîå ëèöî, íà êîòîðîå âîçëàãàåòñÿ êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì ïîñòàíîâëåíèÿ â öåëîì.


Ïîñòàíîâëåíèÿ êîëëåãèè è ïîñòàíîâëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîäïèñûâàåò Íà÷àëüíèê Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè èñïîëíÿþùèé åãî îáÿçàííîñòè çàìåñòèòåëü.


4.1.3. Ïðîåêòû ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) ãîòîâÿò è âíîñÿò ïîäðàçäåëåíèÿ íà îñíîâàíèè ïîðó÷åíèé Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, åãî çàìåñòèòåëåé ëèáî â èíèöèàòèâíîì ïîðÿäêå (ïðèëîæåíèÿ 3, 4). Ïðîåêòû ïðèêàçîâ ïî êàäðîâûì âîïðîñàì ãîòîâèò êàäðîâàÿ ñëóæáà íà îñíîâàíèè ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðåäñòàâëåíèé.


Ïðèêàçû ïîäïèñûâàþòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ïî åãî ïîðó÷åíèþ çàìåñòèòåëåì Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Îáåñïå÷åíèå êà÷åñòâåííîé ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) è èõ ñîãëàñîâàíèå ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ñòîðîíàìè âîçëàãàåòñÿ íà ðóêîâîäèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé, êîòîðûå ãîòîâÿò è âíîñÿò ïðîåêò.


Îáåñïå÷åíèå ïðàâèëüíîñòè îôîðìëåíèÿ ïðîåêòîâ ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) ÿâëÿåòñÿ îáÿçàííîñòüþ ëèö, îòâåòñòâåííûõ çà äåëîïðîèçâîäñòâî â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà è Óïðàâëåíèÿ äåëàìè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


4.1.4. Ïðîåêòû ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) è ïðèëîæåíèÿ ê íèì âèçèðóþòñÿ èñïîëíèòåëåì è ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ, âíåñøèì ïðîåêò, ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé, êîòîðûì â ïðîåêòå ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ çàäàíèÿ è ïîðó÷åíèÿ, à òàêæå óïîëíîìî÷åííûì ðàáîòíèêîì þðèäè÷åñêîé ñëóæáû è íà÷àëüíèêîì, à ïðè åãî îòñóòñòâèè çàìåñòèòåëåì íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ äåëàìè. Âîçðàæåíèÿ ïî ïðîåêòó ïðèêàçà (ðàñïîðÿæåíèÿ), âîçíèêàþùèå ïðè ñîãëàñîâàíèè, èçëàãàþòñÿ â ñïðàâêå, êîòîðàÿ ïðèëàãàåòñÿ ê ïðîåêòó.


Åñëè â ïðîöåññå ñîãëàñîâàíèÿ â ïðîåêò ïðèêàçà âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ ïðèíöèïèàëüíîãî õàðàêòåðà, òî îí ïîäëåæèò ïåðåïå÷àòêå è ïîâòîðíîìó ñîãëàñîâàíèþ.


Ïðîåêòû ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé), ïðåäñòàâëÿåìûå Íà÷àëüíèêó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè íà ïîäïèñü, âèçèðóþòñÿ åãî çàìåñòèòåëÿìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàñïðåäåëåíèåì îáÿçàííîñòåé.


4.1.5. Ïðîåêòû ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ áëàíêàõ óñòàíîâëåííîé ôîðìû è äîêëàäûâàþòñÿ äëÿ ïîäïèñè ïðè íåîáõîäèìîñòè ñî ñïðàâêîé, êîòîðàÿ äîëæíà ñîäåðæàòü êðàòêîå èçëîæåíèå ñóòè ïðèêàçà, îáîñíîâàíèå åãî íåîáõîäèìîñòè, à òàêæå ñâåäåíèÿ î òîì, íà îñíîâàíèè ÷åãî ïîäãîòîâëåí ïðîåêò è ñ êåì ñîãëàñîâàí. Äàòîé ïðèêàçà ÿâëÿåòñÿ äàòà åãî ïîäïèñàíèÿ.


Ïðîåêòû ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé), ïîäãîòîâëåííûõ ñîâìåñòíî ñ äðóãèìè îðãàíàìè èëè îðãàíèçàöèÿìè, ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè áåç áëàíêà, ñ óêàçàíèåì íàçâàíèé ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è äðóãèõ îðãàíîâ èëè îðãàíèçàöèé.


Ïðèêàçû íóìåðóþòñÿ ïîðÿäêîâîé íóìåðàöèåé â ïðåäåëàõ êàëåíäàðíîãî ãîäà; ïðèêàçû ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè, ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó è ðàñïîðÿæåíèÿ íóìåðóþòñÿ îòäåëüíî.


4.1.6. Êîïèè ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé) èëè èõ ðàçìíîæåííûå ýêçåìïëÿðû çàâåðÿþò ïå÷àòüþ Óïðàâëåíèÿ äåëàìè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è íàïðàâëÿþò àäðåñàòàì â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàòåëåì ðàññûëêè, êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ è ïîäïèñûâàåòñÿ èñïîëíèòåëåì. Êîïèÿ îáÿçàòåëüíî íàïðàâëÿåòñÿ òàêæå èñïîëíèòåëþ è â Óïðàâëåíèå äåëàìè.


4.1.7. Ïðîåêò ïðèêàçà (ðàñïîðÿæåíèÿ) âî èñïîëíåíèå ïîñòàíîâëåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè äîëæåí áûòü ïîäãîòîâëåí â òå÷åíèå 10 äíåé, åñëè íå óñòàíîâëåí äðóãîé ñðîê.


4.1.8. Ïðèêàç (ðàñïîðÿæåíèå) ïå÷àòàåòñÿ íà áëàíêå óñòàíîâëåííîé ôîðìû øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 (ïðèëîæåíèå 3,4). Ïðèêàç (ðàñïîðÿæåíèå) èìååò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Íàèìåíîâàíèå ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè.


Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà - ïðèêàç (ðàñïîðÿæåíèå).


Äàòà è íîìåð - óêàçàííûå ðåêâèçèòû ïå÷àòàþòñÿ öåíòðîâàííûì ñïîñîáîì.


Äàòà îôîðìëÿåòñÿ öèôðîâûì èëè ñëîâåñíî-öèôðîâûì ñïîñîáîì; íîìåð ñîñòîèò èç çíàêà «N» è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà ïðèêàçà, íàïðèìåð: 15 èþíÿ 2001 ã. N 21; 03.07.2001 N 44.


Çàãîëîâîê, äîëæåí êðàòêî è òî÷íî îòðàæàòü ñîäåðæàíèå òåêñòà ïðèêàçà. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ. Çàãîëîâîê ïå÷àòàåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì, à ñîñòîÿùèé èç äâóõ è áîëåå ñòðîê - ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë.


Íàïðèìåð:


Î êîìàíäèðîâàíèè ðàáîòíèêîâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè...


Çàãîëîâîê ê äîêóìåíòàì, îôîðìëåííûì íà áëàíêàõ ñ ïðîäîëüíûì ðàñïîëîæåíèåì ðåêâèçèòîâ, âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Ðàñïîðÿæåíèÿ, êàê ïðàâèëî, çàãîëîâêà íå èìåþò.


Òåêñò îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 2-3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è ïå÷àòàåòñÿ øðèôòîì ðàçìåðîì N 14 ÷åðåç 1,5 èíòåðâàëà îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ è âûðàâíèâàåòñÿ ïîëåâîé è ïðàâîé ãðàíèöàì òåêñòîâîãî ïîëÿ. Ïåðâàÿ ñòðîêà àáçàöà íà÷èíàåòñÿ íà ðàññòîÿíèè 1,25 ñì îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Òåêñò ïðèêàçà ìîæåò ñîñòîÿòü èç 2 ÷àñòåé: êîíñòàòèðóþùåé (ïðåàìáóëû) è ðàñïîðÿäèòåëüíîé.


Â êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè êðàòêî èçëàãàþòñÿ öåëè è çàäà÷è, ôàêòû è ñîáûòèÿ, ïîñëóæèâøèå îñíîâàíèåì äëÿ èçäàíèÿ ïðèêàçà. Îíà ìîæåò íà÷èíàòüñÿ ñëîâàìè «â öåëÿõ», «â ñîîòâåòñòâèè», «âî èñïîëíåíèå» è ò.ä. Åñëè ïðèêàç èçäàåòñÿ íà îñíîâàíèè äðóãîãî äîêóìåíòà, òî â êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè óêàçûâàþòñÿ íàèìåíîâàíèå ýòîãî äîêóìåíòà â òâîðèòåëüíîì ïàäåæå, åãî äàòà, íîìåð è çàãîëîâîê.


Ïðåàìáóëà â ïðîåêòàõ ïðèêàçîâ çàâåðøàåòñÿ ñëîâîì ïðèêàçûâàþ, êîòîðîå ïå÷àòàåòñÿ âðàçðÿäêó.


Ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ ÷àñòü äîëæíà ñîäåðæàòü ïåðå÷èñëåíèå ïðåäïèñûâàåìûõ äåéñòâèé ñ óêàçàíèåì èñïîëíèòåëÿ êàæäîãî äåéñòâèÿ è ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ. Ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ ÷àñòü ìîæåò äåëèòüñÿ íà ïóíêòû è ïîäïóíêòû, êîòîðûå íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè. Äåéñòâèÿ îäíîðîäíîãî õàðàêòåðà ìîãóò áûòü ïåðå÷èñëåíû â îäíîì ïóíêòå. Â êà÷åñòâå èñïîëíèòåëåé óêàçûâàþòñÿ ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ èëè êîíêðåòíûå äîëæíîñòíûå ëèöà. Ïîñëåäíèé ïóíêò ðàñïîðÿäèòåëüíîé ÷àñòè, êàê ïðàâèëî, äîëæåí ñîäåðæàòü ñâåäåíèÿ î ïîäðàçäåëåíèè èëè äîëæíîñòíîì ëèöå, íà êîòîðîå âîçëàãàåòñÿ êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì ïðèêàçà.


Åñëè ïðèêàç èçìåíÿåò, îòìåíÿåò èëè äîïîëíÿåò ðàíåå èçäàííûé äîêóìåíò èëè êàêèå-òî åãî ïîëîæåíèÿ, òî îäèí èç ïóíêòîâ ðàñïîðÿäèòåëüíîé ÷àñòè òåêñòà äîëæåí ñîäåðæàòü ññûëêó íà îòìåíÿåìûé äîêóìåíò (ïóíêò äîêóìåíòà) ñ óêàçàíèåì åãî äàòû, íîìåðà è çàãîëîâêà. Òåêñò ïóíêòà äîëæåí íà÷èíàòüñÿ ñëîâàìè «Ïðèçíàòü óòðàòèâøèì ñèëó...».


Â ïðèêàç íå ñëåäóåò âêëþ÷àòü ïóíêò «Ïðèêàç äîâåñòè äî ñâåäåíèÿ...». Ïîäðàçäåëåíèÿ (äîëæíîñòíûå ëèöà), äî ñâåäåíèÿ êîòîðûõ äîâîäèòñÿ ïðèêàç, óêàçûâàþòñÿ â óêàçàòåëå ðàññûëêè, êîòîðûé èñïîëíèòåëü ãîòîâèò âìåñòå ñ ïðîåêòîì ïðèêàçà.


Âèçû âêëþ÷àþò äîëæíîñòè âèçèðóþùèõ, ëè÷íûå ïîäïèñè, ðàñøèôðîâêó ïîäïèñåé è äàòó. Ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ âèç àíàëîãè÷íî èõ ðàñïîëîæåíèþ íà óêàçàõ (ðàñïîðÿæåíèÿõ) Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà â íèæíåé åãî ÷àñòè).


Ïîäïèñü ñîñòîèò èç íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò, ëè÷íîé ïîäïèñè è ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ).


Ïðèêàçû (ðàñïîðÿæåíèÿ) ïîäïèñûâàåò ðóêîâîäèòåëü ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, à â åãî îòñóòñòâèå - ëèöî, åãî çàìåùàþùåå.


Ïðèëîæåíèÿ ê ïðèêàçó ïîäïèñûâàþòñÿ (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà) ðóêîâîäèòåëåì ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ïîäãîòîâèâøåãî ïðîåêò.


4.1.9. Ñîâìåñòíûå ïðèêàçû ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À4 (210õ297 ìì) áåç áëàíêà.


Ïðè îôîðìëåíèè ñîâìåñòíîãî ïðèêàçà:


íàèìåíîâàíèÿ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè - ðàñïîëàãàþòñÿ íà îäíîì óðîâíå;


íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà - ïðèêàç; ðàñïîëàãàåòñÿ öåíòðîâàííî;


äàòà ñîâìåñòíîãî ïðèêàçà - åäèíàÿ, ñîîòâåòñòâóåò äàòå áîëåå ïîçäíåé ïîäïèñè; ðàñïîëàãàåòñÿ öåíòðîâàííî;


ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, ñîñòàâëåííîãî ñîâìåñòíî äâóìÿ è áîëåå îðãàíèçàöèÿìè, ñîñòîèò èç ðåãèñòðàöèîííûõ íîìåðîâ äîêóìåíòà êàæäîé èç ýòèõ îðãàíèçàöèé, ïðîñòàâëÿåìûõ ÷åðåç êîñóþ ÷åðòó â ïîðÿäêå óêàçàíèÿ àâòîðîâ â äîêóìåíòå;


ïîäïèñè ðóêîâîäèòåëåé ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ðàñïîëàãàþòñÿ íèæå òåêñòà íà îäíîì óðîâíå.


4.1.10. Ðàñïîðÿæåíèå - ïðàâîâîé àêò óïðàâëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, èìååò îáÿçàòåëüíóþ ñèëó äëÿ óïðàâëåíèé è îòäåëîâ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà è òåððèòîðèàëüíûõ îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîãî íàäçîðà, êîòîðûì îíî àäðåñîâàíî (ïðèëîæåíèå 4).


Òåêñò ðàñïîðÿæåíèÿ èìååò êîíñòàòèðóþùóþ è ðàñïîðÿäèòåëüíóþ ÷àñòè. Â ïåðâîé óêàçûâàþò öåëü èëè ïðè÷èíó ðàñïîðÿæåíèÿ, âî âòîðîé, íà÷èíàþùåéñÿ ñëîâîì îáÿçûâàþ (ïèøåòñÿ âðàçðÿäêó), - ïðåäïèñûâàåìûå äåéñòâèÿ. Â êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè öåëåñîîáðàçíî èñïîëüçîâàòü óñòîé÷èâûå ôîðìóëèðîâêè: «â ñîîòâåòñòâèè», «â ñâÿçè», «â öåëÿõ» è ò.ä.


Ïðîåêò ðàñïîðÿæåíèÿ äîëæåí áûòü ñîãëàñîâàí ñ äîëæíîñòíûìè ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà âûïîëíåíèå èçëîæåííûõ òðåáîâàíèé.


Èñïîëíèòåëÿìè ðàñïîðÿæåíèé ìîãóò áûòü ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äîëæíîñòíûå ëèöà. Â ïîñëåäíåì ïóíêòå ðàñïîðÿæåíèÿ óêàçûâàþò ëèö, íà êîòîðûõ âîçëàãàåòñÿ êîíòðîëü çà åãî èñïîëíåíèåì.


Ïðàâî ïîäïèñè ðàñïîðÿæåíèé ìîæåò äåëåãèðîâàòüñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñâîèì çàìåñòèòåëÿì.


Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå ðàñïîðÿæåíèé ïðîâîäÿòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ ïðèêàçîâ.


Ðàñïîðÿæåíèÿ íóìåðóþòñÿ ïîðÿäêîâûìè íîìåðàìè â ïðåäåëàõ êàëåíäàðíîãî ãîäà.


4.1.11. Óêàçàíèå - ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò, èçäàâàåìûé Ãîñãîðòåõíàäçîðîì Ðîññèè ïðåèìóùåñòâåííî ïî âîïðîñàì èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîãî õàðàêòåðà, à òàêæå ïî âîïðîñàì, ñâÿçàííûì ñ îðãàíèçàöèåé èñïîëíåíèÿ ïðèêàçîâ, èíñòðóêöèé è ïîðó÷åíèé (ïðèëîæåíèå 5).


Ïðàâî ïîäïèñè óêàçàíèé ìîæåò äåëåãèðîâàòüñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñâîèì çàìåñòèòåëÿì.


Ïîäãîòîâêà è îôîðìëåíèå óêàçàíèé ïðîâîäÿòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ ïðèêàçîâ.


Ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ ÷àñòü óêàçàíèÿ íà÷èíàåòñÿ ñëîâîì ïðåäëàãàþ (îáÿçûâàþ).


Óêàçàíèÿ íóìåðóþòñÿ ïîðÿäêîâûìè íîìåðàìè â ïðåäåëàõ êàëåíäàðíîãî ãîäà.





4.2. Ïîëîæåíèå, ïðàâèëà, èíñòðóêöèÿ





4.2.1. Ïîëîæåíèå ïðèíèìàåòñÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè â íåì óñòàíàâëèâàþòñÿ ñèñòåìíî ñâÿçàííûå ìåæäó ñîáîé ïðàâèëà ïî âîïðîñàì, îòíåñåííûì ê êîìïåòåíöèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Â ïðàâèëàõ óñòàíàâëèâàþòñÿ íîðìû è òðåáîâàíèÿ, îáÿçàòåëüíûå äëÿ âûïîëíåíèÿ.


Â èíñòðóêöèè èçëàãàåòñÿ ïîðÿäîê îñóùåñòâëåíèÿ êàêîé-ëèáî äåÿòåëüíîñòè èëè ïîðÿäîê ïðèìåíåíèÿ ïîëîæåíèé çàêîíîäàòåëüíûõ è èíûõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ.


Ïîëîæåíèÿ, ïðàâèëà è èíñòðóêöèè ïðèìåíÿþòñÿ êàê ñàìîñòîÿòåëüíûå ïðàâîâûå àêòû, êîòîðûå ïîäïèñûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì, èëè êàê àêòû, óòâåðæäàåìûå ôåäåðàëüíûì îðãàíîì èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè; óòâåðæäåíèå îôîðìëÿåòñÿ â ôîðìå ãðèôà óòâåðæäåíèÿ èëè ïóòåì èçäàíèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà îá èõ óòâåðæäåíèè.


4.2.2. Ïîðÿäîê ïîäãîòîâêè ïðîåêòà ïîëîæåíèÿ, ïðàâèë è èíñòðóêöèè ñîîòâåòñòâóåò îáùåìó ïîðÿäêó ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ íîðìàòèâíûõ àêòîâ.


4.2.3. Òåêñò ïðîåêòà ïîëîæåíèÿ (ïðàâèë, èíñòðóêöèè) ïå÷àòàåòñÿ íà îáùåì áëàíêå Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Òåêñò èçëàãàåòñÿ îò òðåòüåãî ëèöà åäèíñòâåííîãî èëè ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà. Â òåêñòå èñïîëüçóþòñÿ ñëîâà: «äîëæåí», «ñëåäóåò», «íåîáõîäèìî», «çàïðåùàåòñÿ», «íå äîïóñêàåòñÿ».


Çàãîëîâîê ê òåêñòó ïîëîæåíèÿ (ïðàâèë, èíñòðóêöèè) îòâå÷àåò íà âîïðîñ «î ÷åì?»; çàãîëîâîê ê èíñòðóêöèè, ñîäåðæàùåé äîëæíîñòíûå òðåáîâàíèÿ è ïîðÿäîê ïðîâåäåíèÿ ðàáîò (äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ), îòâå÷àåò íà âîïðîñ «êîìó?» (äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ ãëàâíîìó ñïåöèàëèñòó).


Êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòüþ ïîëîæåíèÿ (ïðàâèë, èíñòðóêöèè) ñëóæèò ðàçäåë «Îáùèå ïîëîæåíèÿ», â êîòîðîì óêàçûâàþòñÿ îñíîâàíèÿ ðàçðàáîòêè, îñíîâíîå íàçíà÷åíèå íîðìàòèâíîãî àêòà è ñôåðà åãî ðàñïðîñòðàíåíèÿ, îòâåòñòâåííîñòü çà íàðóøåíèå óñòàíîâëåííûõ ïðàâèë è òåõíîëîãèé.


Îñíîâíîé òåêñò ïîëîæåíèÿ (ïðàâèë, èíñòðóêöèè) ìîæåò äåëèòüñÿ íà ãëàâû, ïóíêòû è ïîäïóíêòû. Ãëàâû äîëæíû èìåòü íàçâàíèÿ.


Ãëàâû íóìåðóþòñÿ ðèìñêèìè öèôðàìè. Íóìåðàöèÿ ïóíêòîâ è ïîäïóíêòîâ ïðîèçâîäèòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè.





4.3. Ïðîòîêîë





4.3.1. Ïðîòîêîë - äîêóìåíò, â êîòîðîì ôèêñèðóåòñÿ õîä îáñóæäåíèÿ âîïðîñîâ è ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé íà çàñåäàíèÿõ êîëëåãèè (ïðèëîæåíèå 6), ñîáðàíèÿõ, ñîâåùàíèÿõ, êîíôåðåíöèÿõ è íàó÷íî-òåõíè÷åñêèõ ñîâåòàõ (ïðèëîæåíèå 7), ñîñòàâëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè çàïèñåé, ïðîèçâåäåííûõ âî âðåìÿ ñîâåùàíèÿ (çàñåäàíèÿ), ïðåäñòàâëåííûõ òåçèñîâ äîêëàäîâ è âûñòóïëåíèé, ñïðàâîê, ïðîåêòîâ ðåøåíèé. Ïðàâèëà ïîäãîòîâêè ìàòåðèàëîâ ê çàñåäàíèÿì êîëëåãèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è Íàó÷íî-òåõíè÷åñêîãî ñîâåòà ðåãëàìåíòèðóþòñÿ ñîîòâåòñòâåííî Ïîëîæåíèåì î êîëëåãèè Ôåäåðàëüíîãî ãîðíîãî è ïðîìûøëåííîãî íàäçîðà Ðîññèè è Ïîëîæåíèåì î Íàó÷íî-òåõíè÷åñêîì ñîâåòå Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Åñëè ê çàñåäàíèÿì, ñîâåùàíèÿì íåîáõîäèìû äîïîëíèòåëüíûå ìàòåðèàëû, òî èõ ïîäãîòîâêà è ïîäãîòîâêà ïðîåêòîâ ðåøåíèé çàñåäàíèé, ñîâåùàíèé âîçëàãàþòñÿ íà ïîäðàçäåëåíèå, îòâåòñòâåííîå çà ïîäãîòîâêó âîïðîñà è ïðåäñòàâëÿþùåå åãî ê îáñóæäåíèþ.


Ïðîåêòû ðåøåíèé âèçèðóþòñÿ âñåìè çàèíòåðåñîâàííûìè ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Âèçû íà ïðîåêòû ðåøåíèé ñîáèðàåò ïîäðàçäåëåíèå, îòâåòñòâåííîå çà ïîäãîòîâêó âîïðîñà.


Ñáîð ìàòåðèàëîâ è ðàññûëêà èõ ó÷àñòíèêàì çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ, âåäåíèå çàïèñåé âî âðåìÿ çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ è ñîñòàâëåíèå ïðîòîêîëà âîçëàãàþòñÿ íà íàçíà÷åííîãî ñåêðåòàðÿ çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ èëè Óïðàâëåíèå äåëàìè.


Òåêñò ïðîòîêîëà äîëæåí áûòü ïîäãîòîâëåí íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 3 ðàáî÷èõ äíÿ ñî äíÿ çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ.


4.3.2. Ïîäëèííèêè äîêóìåíòîâ ïî âîïðîñàì, ðàññìîòðåííûì íà çàñåäàíèè, íàïðàâëÿþòñÿ äëÿ ïîäøèâêè â äåëî ïîäðàçäåëåíèÿ-èñïîëíèòåëÿ âìåñòå ñ âûïèñêîé èç ïðîòîêîëà î ïðèíÿòûõ ðåøåíèÿõ.


Ïîäëèííèêè ïðîòîêîëîâ àïïàðàòíûõ ñîâåùàíèé è ñîâåùàíèé ó ðóêîâîäñòâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîäøèâàþòñÿ â äåëî â Óïðàâëåíèè äåëàìè.


Êîïèè ïðîòîêîëîâ çàñåäàíèé, êîïèè ïîâåñòîê äíÿ çàñåäàíèé è ìàòåðèàëîâ ê çàñåäàíèÿì óíè÷òîæàþòñÿ ïî ìèíîâàíèþ íàäîáíîñòè â íèõ, ïðè÷åì êîïèè ïðîòîêîëîâ - ïî àêòó.


Íà ïðîòîêîëå, ñîäåðæàùåì èíôîðìàöèþ îãðàíè÷åííîãî ðàñïðîñòðàíåíèÿ, ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîìåòêà «Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ».


4.3.3. Òåêñò ïðîòîêîëà, êàê ïðàâèëî, ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé: ââîäíîé è îñíîâíîé.


Âî ââîäíîé ÷àñòè îôîðìëÿþòñÿ ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Ïðåäñåäàòåëü èëè ïðåäñåäàòåëüñòâóþùèé. Ñåêðåòàðü.


Ïðèñóòñòâîâàëè - ñïèñîê ïðèñóòñòâîâàâøèõ èëè îòñûëêà ê ïðèëàãàåìîìó ñïèñêó ïðèñóòñòâîâàâøèõ. Ïîâåñòêà äíÿ. Äîêëàä÷èêè ïî êàæäîìó ïóíêòó ïîâåñòêè äíÿ.


Îñíîâíàÿ ÷àñòü ïðîòîêîëà ñîñòîèò èç ðàçäåëîâ, ñîîòâåòñòâóþùèõ ïóíêòàì ïîâåñòêè äíÿ. Òåêñò êàæäîãî ðàçäåëà ñòðîèòñÿ ïî ñõåìå:


ÑËÓØÀËÈ - ÂÛÑÒÓÏÈËÈ - ÏÎÑÒÀÍÎÂÈËÈ (ÐÅØÈËÈ).


Îñíîâíîå ñîäåðæàíèå äîêëàäîâ è âûñòóïëåíèé ïîìåùàåòñÿ â òåêñòå ïðîòîêîëà èëè ïðèëàãàåòñÿ ê íåìó; â ïîñëåäíåì ñëó÷àå äåëàåòñÿ â òåêñòå ñíîñêà «Òåêñò âûñòóïëåíèÿ ïðèëàãàåòñÿ». Ïîñòàíîâëåíèå (ðåøåíèå) â òåêñòå ïðîòîêîëà ïå÷àòàåòñÿ ïîëíîñòüþ; ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðèâîäÿòñÿ èòîãè ãîëîñîâàíèÿ.


Ñîäåðæàíèå îñîáîãî ìíåíèÿ, âûñêàçàííîãî âî âðåìÿ îáñóæäåíèÿ, çàïèñûâàåòñÿ â òåêñòå ïðîòîêîëà ïîñëå ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîñòàíîâëåíèÿ (ðåøåíèÿ).


Äîïóñêàåòñÿ ôîðìà ñîñòàâëåíèÿ ïðîòîêîëà, ïðè êîòîðîé ôèêñèðóþòñÿ òîëüêî ïðèíÿòûå ïîñòàíîâëåíèÿ (ðåøåíèÿ) ïî ñîîòâåòñòâóþùèì âîïðîñàì.


4.3.4. Ïðîòîêîë ïîäïèñûâàåòñÿ ïðåäñåäàòåëüñòâóþùèì íà çàñåäàíèè è ñåêðåòàðåì. Äàòîé ïðîòîêîëà ÿâëÿåòñÿ äàòà çàñåäàíèÿ.


Ïðîòîêîëàì ïðèñâàèâàþòñÿ ïîðÿäêîâûå íîìåðà â ïðåäåëàõ êàëåíäàðíîãî ãîäà îòäåëüíî ïî êàæäîé ãðóïïå ïðîòîêîëîâ: ïðîòîêîëû çàñåäàíèé êîëëåãèè, ïðîòîêîëû òåõíè÷åñêèõ, íàó÷íûõ è ýêñïåðòíûõ ñîâåòîâ è äð. Ïðîòîêîëû ñîâìåñòíûõ çàñåäàíèé èìåþò ñîñòàâíûå íîìåðà, âêëþ÷àþùèå ïîðÿäêîâûå íîìåðà ïðîòîêîëîâ îðãàíèçàöèé, ïðèíèìàâøèõ ó÷àñòèå â çàñåäàíèè.


Íîìåðà ïîñòàíîâëåíèé (ðåøåíèé), ïðèíÿòûõ íà çàñåäàíèÿõ, ñîñòîÿò èç íîìåðà ïðîòîêîëà, íîìåðà ðàññìàòðèâàåìîãî âîïðîñà â ïîâåñòêå äíÿ è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà ïîñòàíîâëåíèÿ (ðåøåíèÿ) â ïðåäåëàõ âîïðîñà.


Ê íîìåðàì ïðîòîêîëîâ è ïîñòàíîâëåíèé (ðåøåíèé) ìîãóò ïðèáàâëÿòüñÿ áóêâåííûå êîäû â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîèñêîâîé ñèñòåìîé, ïðèíÿòîé â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè.


4.3.5. Êîïèè ïðîòîêîëîâ ïðè íåîáõîäèìîñòè ðàññûëàþòñÿ çàèíòåðåñîâàííûì îðãàíèçàöèÿì è äîëæíîñòíûì ëèöàì â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàòåëåì ðàññûëêè; óêàçàòåëü ñîñòàâëÿåò è ïîäïèñûâàåò îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü ïîäðàçäåëåíèÿ, ãîòîâèâøåãî ðàññìîòðåíèå âîïðîñà. Êîïèè ïðîòîêîëîâ çàâåðÿþòñÿ ïå÷àòüþ Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.


Ïðèíÿòûå ðåøåíèÿ äîâîäÿòñÿ äî èñïîëíèòåëåé â âèäå âûïèñîê èç ïðîòîêîëîâ, êîòîðûå îôîðìëÿþòñÿ íà ñîîòâåòñòâóþùåì áëàíêå è çàâåðÿþòñÿ ïå÷àòüþ Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.


4.3.6. Ïðîòîêîëû ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíîì áëàíêå ïðîòîêîëà èëè íà îáùåì áëàíêå Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ôîðìàòà À4 è èìåþò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:


Íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà - ñëîâî ÏÐÎÒÎÊÎË ïå÷àòàåòñÿ îò ãðàíèöû âåðõíåãî ïîëÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè âðàçðÿäêó, ïîëóæèðíûì øðèôòîì è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Âèä çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ îòäåëÿåòñÿ îò ïðåäûäóùåãî ðåêâèçèòà 2 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè, ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 èíòåðâàë è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Ìåñòî ïðîâåäåíèÿ çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ óêàçûâàåòñÿ ïðè îôîðìëåíèè ïðîòîêîëîâ ñîâåùàíèÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî ïðîèñõîäèëî íå íà îáû÷íîì ìåñòå.


Ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà ïîñëå ðåêâèçèòà «âèä çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ», îòäåëÿåòñÿ îò íåãî ëèíåéêîé è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó.


Äàòà è íîìåð ïðîòîêîëà. Äàòà îôîðìëÿåòñÿ öèôðîâûì èëè ñëîâåñíî-öèôðîâûì ñïîñîáîì è ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà íèæå ïðåäûäóùåãî ðåêâèçèòà.


Îñíîâíàÿ ÷àñòü ïðîòîêîëà ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà.


Êàæäûé âîïðîñ íóìåðóåòñÿ àðàáñêîé öèôðîé, è åãî íàèìåíîâàíèå íà÷èíàåòñÿ ñ ïðåäëîãà «Î» («Îá»), êîòîðîå ïå÷àòàåòñÿ öåíòðîâàííî äðóãèì ðàçìåðîì øðèôòà è ïîä÷åðêèâàåòñÿ îäíîé ÷åðòîé ïîñëå ïîñëåäíåé ñòðîêè. Ïîä ÷åðòîé â ñêîáêàõ óêàçûâàþòñÿ ôàìèëèè äîëæíîñòíûõ ëèö, âûñòóïàâøèõ íà çàñåäàíèè (ñîâåùàíèè), è êðàòêîå ñîäåðæàíèå âûñòóïëåíèé ïðè ðàññìîòðåíèè ñîîòâåòñòâóþùåãî âîïðîñà. Ôàìèëèè ïå÷àòàþòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë.


Çàòåì óêàçûâàåòñÿ ïðèíÿòîå ïî ýòîìó âîïðîñó ðåøåíèå.


Ïîäïèñü îòäåëÿåòñÿ îò òåêñòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè è âêëþ÷àåò íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïðåäñåäàòåëüñòâîâàâøåãî íà çàñåäàíèè (ñîâåùàíèè), åãî ëè÷íóþ ïîäïèñü, ðàñøèôðîâêó ïîäïèñè (èíèöèàëû è ôàìèëèÿ).


Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë è öåíòðèðóåòñÿ îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé ñòðîêè.


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè ðàñïîëàãàåòñÿ íà óðîâíå ïîñëåäíåé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè áåç ïðîáåëà ìåæäó èíèöèàëàìè è ôàìèëèåé. Ïîñëåäíÿÿ áóêâà â ðàñøèôðîâêå îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâûì ïîëåì.


Ãðèô (ïîìåòêà îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó) ïå÷àòàåòñÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ïåðâîãî ëèñòà ïðîòîêîëà. Íîìåð ýêçåìïëÿðà ïå÷àòàåòñÿ íèæå ãðèôà (ïîìåòêè) ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà è öåíòðóåòñÿ ïî îòíîøåíèþ ê íèì.


Ïðè ðåøåíèè ïðàâîâûõ íîðìàòèâíûõ âîïðîñîâ Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè â ïðåäåëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè èçäàåò ïîñòàíîâëåíèÿ êàê ñàìîñòîÿòåëüíûå äîêóìåíòû.


Îôîðìëåíèå ðåêâèçèòîâ ïîñòàíîâëåíèÿ àíàëîãè÷íî ï. 4.1.6 äàííîé Èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè.





4.4. Ñëóæåáíûå ïèñüìà





4.4.1. Ñëóæåáíûå ïèñüìà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ãîòîâÿòñÿ:


êàê îòâåòû î âûïîëíåíèè ïîðó÷åíèé Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;


êàê èñïîëíåíèå ïîðó÷åíèé Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè;


êàê ñîïðîâîäèòåëüíûå ïèñüìà ê ïðîåêòàì çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðîåêòàì àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;


êàê îòâåòû íà çàïðîñû ðàçëè÷íûõ îðãàíèçàöèé è ÷àñòíûõ ëèö;


êàê èíèöèàòèâíûå ïèñüìà.


4.4.2. Ñðîêè ïîäãîòîâêè îòâåòíûõ ïèñåì óñòàíàâëèâàþòñÿ ðåçîëþöèåé ðóêîâîäèòåëÿ íà îñíîâàíèè èìåþùèõñÿ ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé, çàïðîñîâ èëè ïî ðåøåíèþ àâòîðà ðåçîëþöèè.


Òåêñòû îòâåòíûõ ïèñåì äîëæíû òî÷íî ñîîòâåòñòâîâàòü çàäàíèÿì, çàôèêñèðîâàííûì â ðåçîëþöèè ðóêîâîäèòåëÿ. Ñðîêè ïîäãîòîâêè èíèöèàòèâíûõ ïèñåì îïðåäåëÿþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé.


4.4.3. Ñëóæåáíûå ïèñüìà ïå÷àòàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ áëàíêàõ ôîðìàòà À4 èëè À5; èçãîòîâëåíèå áëàíêîâ ïèñåì ñ èçîáðàæåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî ãåðáà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñðåäñòâàìè ýëåêòðîííî-âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè çàïðåùàåòñÿ.


Ïðè îôîðìëåíèè ïèñüìà íà äâóõ è áîëåå ñòðàíèöàõ âòîðàÿ è ïîñëåäóþùèå ñòðàíèöû íóìåðóþòñÿ ïîñðåäèíå âåðõíåãî ïîëÿ ëèñòà àðàáñêèìè öèôðàìè.


Ñëóæåáíîå ïèñüìî ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, íàïðàâëÿåìîå âíóòðè ñòðàíû, ñîñòàâëÿåòñÿ íà ðóññêîì ÿçûêå. Òåêñò ñëóæåáíîãî ïèñüìà, êàê ïðàâèëî, äîëæåí êàñàòüñÿ îäíîãî âîïðîñà èëè íåñêîëüêèõ âîïðîñîâ, åñëè îíè âçàèìîñâÿçàíû è áóäóò ðàññìàòðèâàòüñÿ â îäíîì ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè îðãàíèçàöèè-àäðåñàòà.


4.4.4. Òåêñò ïèñüìà èçëàãàåòñÿ îò 3-ãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà.


Íàïðèìåð:


«Ìèíèñòåðñòâî ñ÷èòàåò...», « Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè ðàññìîòðåë...».


Åñëè ïèñüìî îôîðìëåíî íà áëàíêå äîëæíîñòíîãî ëèöà, òî åãî òåêñò èçëàãàåòñÿ îò 1-ãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà: «ïðîøó...», «íàïðàâëÿþ...».


Òåêñò ïèñüìà, êàê ïðàâèëî, ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé. Â ïåðâîé ÷àñòè èçëàãàþòñÿ ïðè÷èíà, îñíîâàíèå èëè îáîñíîâàíèå ñîñòàâëåíèÿ ïèñüìà, ïðèâîäÿòñÿ ññûëêè íà äîêóìåíò, ÿâëÿþùèåñÿ îñíîâàíèåì ïîäãîòîâêè ïèñüìà. Âî âòîðîé ÷àñòè, íà÷èíàþùåéñÿ ñ àáçàöà, ïîìåøàþòñÿ âûâîäû, ïðåäëîæåíèÿ, ïðîñüáû, ðåøåíèÿ è ò.ä.


4.4.5. Äàòà ïèñüìà - äàòà ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ, çàôèêñèðîâàííîãî â òåêñòå. Äàòîé ïèñüìà ÿâëÿåòñÿ äàòà åãî ïîäïèñàíèÿ.


Ïðàâî ïîäïèñè ñëóæåáíûõ ïèñåì óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïîëîæåíèè, â òîì ÷èñëå â ïîëîæåíèÿõ î ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ è äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèÿõ; â íàçâàííûõ äîêóìåíòàõ äîëæåí áûòü ïðåäóñìîòðåí ïîðÿäîê ïîäïèñàíèÿ ïðè îòñóòñòâèè ðóêîâîäÿùèõ äîëæíîñòíûõ ëèö.





V. Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ





5.1. Áëàíêè äîêóìåíòîâ





5.1.1. Äîêóìåíòû Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè äîëæíû, êàê ïðàâèëî, îôîðìëÿòüñÿ íà áëàíêàõ è èìåòü óñòàíîâëåííûé êîìïëåêñ îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ è ïîðÿäîê èõ ðàñïîëîæåíèÿ (ïðèëîæåíèå 8).


Áëàíêè äîêóìåíòîâ èçãîòîâëÿþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòîâ À4 (210õ297 ìì), À5 (148õ210 ìì).


Íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû, ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû è ïèñüìà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îôîðìëÿþòñÿ íà áëàíêàõ â ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒ Ð 6.30-97 «Óíèôèöèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè. Óíèôèöèðîâàííàÿ ñèñòåìà îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè. Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ».


Äîêóìåíòû, èçäàâàåìûå îò èìåíè äâóõ èëè áîëåå îðãàíèçàöèé, êàê ïðàâèëî, îôîðìëÿþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè áåç áëàíêà.


5.1.2. Â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè ïðèìåíÿþòñÿ ñëåäóþùèå áëàíêè:


áëàíêè ñ óêàçàíèåì íàèìåíîâàíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè;


áëàíêè ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è åãî çàìåñòèòåëåé;


áëàíêè ñ íàèìåíîâàíèÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, èìåþùèõ ïðàâî èçäàâàòü ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû è îñóùåñòâëÿòü ïåðåïèñêó ñî ñòîðîííèìè îðãàíèçàöèÿìè.


Ñîñòàâ âèäîâ áëàíêîâ, ïðèìåíÿåìûõ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, óòâåðæäàåòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïî ïðåäñòàâëåíèþ Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.


5.1.3. Áëàíêè ñ âîñïðîèçâåäåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî ãåðáà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èçãîòîâëÿþòñÿ ïîëèãðàôè÷åñêèìè ïðåäïðèÿòèÿìè, èìåþùèìè âûäàííûå Ìèíèñòåðñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî äåëàì ïå÷àòè, òåëåðàäèîâåùàíèÿ è ñðåäñòâ ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé ëèöåíçèè íà ñîîòâåòñòâóþùèé âèä äåÿòåëüíîñòè, ïî çàêàçàì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.





5.2. Èçãîòîâëåíèå è èñïîëüçîâàíèå áëàíêîâ äîêóìåíòîâ





5.2.1. Áëàíêè äîêóìåíòîâ, ïðèìåíÿåìûå â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, äîëæíû èñïîëüçîâàòüñÿ ñòðîãî ïî íàçíà÷åíèþ è áåç ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàçðåøåíèÿ íå ìîãóò ïåðåäàâàòüñÿ äðóãèì îðãàíèçàöèÿì èëè ëèöàì.


5.2.2. Áëàíêè ñ óêàçàíèåì íàèìåíîâàíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè (ïðèëîæåíèå 9); áëàíêè ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è åãî çàìåñòèòåëåé (ïðèëîæåíèå 10); áëàíêè ñ íàèìåíîâàíèÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, èìåþùèõ ïðàâî èçäàâàòü ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû è îñóùåñòâëÿòü ïåðåïèñêó ñî ñòîðîííèìè îðãàíèçàöèÿìè, ÿâëÿþòñÿ áëàíêàìè ñòðîãîé îò÷åòíîñòè è ïîäëåæàò ó÷åòó â Óïðàâëåíèè äåëàìè è ìîãóò âûäàâàòüñÿ èñïîëíèòåëÿì äëÿ îïåðàòèâíîé ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ äîêóìåíòîâ. Â æóðíàëå ó÷åòà óêàçûâàþòñÿ ôàìèëèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà, à òàêæå íîìåðà âûäàííûõ áëàíêîâ.


5.2.3. Ââåäåíèå â îáðàùåíèå íîâûõ áëàíêîâ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ðàçðåøåíèþ (ïîðó÷åíèþ) Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Ñîîòâåòñòâóþùèå ïðåäñòàâëåíèÿ âíîñÿòñÿ íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè íà îñíîâàíèè ïðåäëîæåíèé ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà, âêëþ÷àþùèõ îáðàçöû (ìàêåòû) áëàíêîâ, ïðåäâàðèòåëüíî ñîãëàñîâàííûå ñ þðèäè÷åñêîé ñëóæáîé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Íå ðàçðåøàåòñÿ èçãîòîâëåíèå ïîäðàçäåëåíèÿìè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè áëàíêîâ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ íà êîìïüþòåðàõ è êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíûõ àïïàðàòàõ.


5.2.4. Óïðàâëåíèå äåëàìè:


ïîëó÷àåò îò ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà çàÿâêè íà èçãîòîâëåíèå áëàíêîâ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ, à òàêæå îáðàçöû (ìàêåòû) áëàíêîâ, ñîãëàñîâàííûå ñ þðèäè÷åñêîé ñëóæáîé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè;


îôîðìëÿåò ñîâìåñòíî ñ Ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêèì óïðàâëåíèåì çàêàçû íà èçãîòîâëåíèå â òèïîãðàôèè ïå÷àòíî-áëàíî÷íîé ïðîäóêöèè è îáåñïå÷èâàåò êîíòðîëü çà èõ èñïîëíåíèåì;


îñóùåñòâëÿåò õðàíåíèå è ó÷åò âûäà÷è èçãîòîâëåííûõ áëàíêîâ äîêóìåíòîâ;


ðàçðàáàòûâàåò è âíåäðÿåò ïðîãðàììû àâòîìàòèçèðîâàííîãî ó÷åòà ïå÷àòíî-áëàíî÷íîé ïðîäóêöèè, ïðèìåíÿåìîé â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè;


îáåñïå÷èâàåò êîíòðîëü çà ïðàâèëüíîñòüþ èñïîëüçîâàíèÿ áëàíêîâ äîêóìåíòîâ.


5.2.5. Ïîäðàçäåëåíèÿ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè åæåãîäíî ê 1 îêòÿáðÿ ïðåäñòàâëÿþò â Óïðàâëåíèå äåëàìè çàÿâêè íà èçãîòîâëåíèå ïå÷àòíî-áëàíî÷íîé ïðîäóêöèè íà ïðåäñòîÿùèé ãîä.


Ðóêîâîäèòåëè ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè íåñóò îòâåòñòâåííîñòü çà îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè áëàíêîâ äîêóìåíòîâ è ïðàâèëüíîñòü èõ èñïîëüçîâàíèÿ.





5.3. Èçãîòîâëåíèå è èñïîëüçîâàíèå ïå÷àòåé è øòàìïîâ





5.3.1. Äëÿ óäîñòîâåðåíèÿ ïîäëèííîñòè äîêóìåíòîâ èëè ñîîòâåòñòâèÿ êîïèé äîêóìåíòîâ ïîäëèííèêàì â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè èñïîëüçóþòñÿ ïå÷àòü Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñ èçîáðàæåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî ãåðáà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (ãåðáîâàÿ ïå÷àòü) è äðóãèå ïå÷àòè.


Äëÿ ïðîñòàâëåíèÿ îòìåòîê î ïîëó÷åíèè, ðåãèñòðàöèè, ïðîõîæäåíèè, èñïîëíåíèè äîêóìåíòîâ è äðóãèõ îòìåòîê ñïðàâî÷íîãî õàðàêòåðà ïðèìåíÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ìàñòè÷íûå (ðåçèíîâûå) øòàìïû.


5.3.2. Ãåðáîâàÿ ïå÷àòü íàõîäèòñÿ â Îòäåëå áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà è îò÷åòíîñòè íà îòâåòñòâåííîì õðàíåíèè è èñïîëüçîâàíèè. Ãåðáîâàÿ ïå÷àòü ïðîñòàâëÿåòñÿ íà îòäåëüíûõ äîêóìåíòàõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè çà ïîäïèñüþ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè åãî çàìåñòèòåëåé â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå: äîãîâîðàõ, äîêóìåíòàõ ìåæäóíàðîäíîãî õàðàêòåðà, íà ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèÿõ, äðóãèõ ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòàõ íà ïîëó÷åíèå äåíåæíûõ ñðåäñòâ, äîâåðåííîñòÿõ, ïðè îôîðìëåíèè ãàðàíòèéíûõ ïèñåì è â èíûõ óñòàíîâëåííûõ ñëó÷àÿõ, à òàêæå íà óäîñòîâåðåíèÿõ äîëæíîñòíûõ ëèö, ïîäïèñàííûõ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


5.3.3. Óïðàâëåíèå äåëàìè èìååò êðóãëóþ ïå÷àòü (íåãåðáîâóþ) ñî ñâîèì íàèìåíîâàíèåì â ñîîòâåòñòâèè ñ êëàññèôèêàòîðîì èíäåêñîâ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, êîòîðàÿ ïðîñòàâëÿåòñÿ íà êîïèÿõ ïðèêàçîâ (ðàñïîðÿæåíèé), ïîäãîòîâëåííûõ ê òèðàæèðîâàíèþ äëÿ íàïðàâëåíèÿ àäðåñàòàì, íà êîìàíäèðîâî÷íûõ óäîñòîâåðåíèÿõ è äðóãèõ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ, íå òðåáóþùèõ ãåðáîâîé ïå÷àòè.


5.3.4. Óïðàâëåíèå êàäðîâ è ñïåöðàáîòû èìååò êðóãëóþ ïå÷àòü (íåãåðáîâóþ) ñî ñâîèì íàèìåíîâàíèåì â ñîîòâåòñòâèè ñ êëàññèôèêàòîðîì èíäåêñîâ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, êîòîðàÿ ïðîñòàâëÿåòñÿ íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ ëè÷íîãî ñîñòàâà è â èíûõ óñòàíîâëåííûõ ñëó÷àÿõ.


5.3.5. Îòòèñê ïå÷àòè ïðîñòàâëÿåòñÿ íà äîêóìåíòàõ â ñòðîãî îïðåäåëåííîì ìåñòå. Ïðè ýòîì îòòèñê äîëîæåí çàõâàòûâàòü ÷àñòü íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò.


5.3.6. Èçãîòîâëåíèå ãåðáîâûõ è äðóãèõ ïå÷àòåé äëÿ ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïðîèçâîäèòñÿ íà îñíîâàíèè ïîðó÷åíèÿ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Ê ïðåäñòàâëÿåìîìó ïèñüìó ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ ïî ýòîìó âîïðîñó ïðèëàãàåòñÿ îáðàçåö ïå÷àòè, ñîãëàñîâàííûé ñ Óïðàâëåíèåì äåëàìè è þðèäè÷åñêîé ñëóæáîé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Îáðàçöû øòàìïîâ, çàêàçûâàåìûõ ïîäðàçäåëåíèÿìè öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, òàêæå ñîãëàñîâûâàþòñÿ ñ Óïðàâëåíèåì äåëàìè è þðèäè÷åñêîé ñëóæáîé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


5.3.7. Çàÿâêè íà èçãîòîâëåíèå ïå÷àòåé è øòàìïîâ îáîáùàþòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè è íàïðàâëÿþòñÿ â Ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêîå óïðàâëåíèå äëÿ èñïîëíåíèÿ çàêàçîâ.


5.3.8. Èçãîòîâëåííûå ïå÷àòè è øòàìïû ó÷èòûâàþòñÿ â Óïðàâëåíèè äåëàìè â ñïåöèàëüíîì æóðíàëå. Ïå÷àòè âûäàþòñÿ ïîä ðàñïèñêó ðóêîâîäèòåëÿì ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, øòàìïû - ðàáîòíèêàì ñëóæáû äåëîïðîèçâîäñòâà.


Â ïîäðàçäåëåíèÿõ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïå÷àòè è øòàìïû äîëæíû ó÷èòûâàòüñÿ â ñïåöèàëüíîì æóðíàëå, âûäàâàòüñÿ ðàáîòíèêàì ïîä ðàñïèñêó, õðàíèòüñÿ â íåñãîðàåìûõ ìåòàëëè÷åñêèõ øêàôàõ èëè ñåéôàõ.


Æóðíàëû ó÷åòà ïå÷àòåé è øòàìïîâ èçãîòîâëÿþòñÿ è âûäàþòñÿ ïîäðàçäåëåíèÿì öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè Óïðàâëåíèåì äåëàìè, íà íèõ ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîìåòêà «Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ», ëèñòû æóðíàëîâ íóìåðóþòñÿ, ïðîøèâàþòñÿ è îïå÷àòûâàþòñÿ.


5.3.9. Êîíòðîëü çà ïðàâèëüíîñòüþ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ ïå÷àòåé è øòàìïîâ â ïîäðàçäåëåíèÿõ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îñóùåñòâëÿåò Óïðàâëåíèå äåëàìè. Óïðàâëåíèå íåçàìåäëèòåëüíî ñòàâèòñÿ â èçâåñòíîñòü â ñëó÷àå óòåðè ïå÷àòè, øòàìïà.


5.3.10. Ïðèøåäøèå â íåãîäíîñòü è àííóëèðîâàííûå ïå÷àòè è øòàìïû âîçâðàùàþòñÿ â Óïðàâëåíèå äåëàìè è óíè÷òîæàþòñÿ ïî àêòó. Â æóðíàëàõ ó÷åòà ïîäðàçäåëåíèÿ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è Óïðàâëåíèÿ äåëàìè äåëàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå îòìåòêè.


5.3.11. Îòâåòñòâåííîñòü è êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì ïîðÿäêà èñïîëüçîâàíèÿ è õðàíåíèÿ ïå÷àòåé è øòàìïîâ â ïîäðàçäåëåíèÿõ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè âîçëàãàþòñÿ íà èõ ðóêîâîäèòåëåé.


Ïðè ñìåíå ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïå÷àòè è øòàìïû ïåðåäàþòñÿ ïî àêòó ñ îòìåòêàìè â æóðíàëàõ ó÷åòà ïîäðàçäåëåíèÿ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.





5.4. Îôîðìëåíèå ðåêâèçèòîâ â ïðîöåññå ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ





Ïðè ïîäãîòîâêå îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ðàáîòíèêè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îáÿçàíû ñîáëþäàòü ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ ðåêâèçèòîâ (ïðèëîæåíèÿ 1-10), èçëîæåííûå íèæå.


5.4.1. Çàãîëîâîê ê òåêñòó äîêóìåíòà.


Çàãîëîâîê ê òåêñòó äîêóìåíòà äîëæåí áûòü êðàòêèì è òî÷íî ïåðåäàâàòü ñìûñë òåêñòà, îòâå÷àòü íà âîïðîñ «î ÷åì?» - «î âûäåëåíèè...», «îá èçìåíåíèè...» è ò.ä.


Çàãîëîâîê ñîñòàâëÿåòñÿ ëèöîì, ãîòîâÿùèì ïðîåêò äîêóìåíòà.


Ê òåêñòó äîêóìåíòîâ, îôîðìëåííûõ íà áëàíêàõ ôîðìàòà À5, çàãîëîâîê íå ñîñòàâëÿåòñÿ.


5.4.2. Äàòà äîêóìåíòà.


Äàòîé äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ äàòà åãî ïîäïèñàíèÿ (ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, ïèñüìà) èëè ñîáûòèÿ, çàôèêñèðîâàííîãî â äîêóìåíòå (ïðîòîêîë, àêò); äëÿ óòâåðæäàåìîãî äîêóìåíòà (ïëàí, èíñòðóêöèÿ, ïîëîæåíèå, îò÷åò) - äàòà óòâåðæäåíèÿ.


Äàòà äîêóìåíòà ïðîñòàâëÿåòñÿ äîëæíîñòíûì ëèöîì, ïîäïèñûâàþùèì èëè óòâåðæäàþùèì äîêóìåíò. Ïðè ïîäãîòîâêå ïðîåêòà äîêóìåíòà ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî îáîçíà÷åíèå ìåñÿöà è ãîäà.


Âñå ñëóæåáíûå îòìåòêè íà äîêóìåíòå, ñâÿçàííûå ñ åãî ïðîõîæäåíèåì è èñïîëíåíèåì, äîëæíû äàòèðîâàòüñÿ è ïîäïèñûâàòüñÿ.


Äîêóìåíòû, èçäàííûå ñîâìåñòíî äâóìÿ èëè áîëåå îðãàíàìè ôåäåðàëüíîé èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, äîëæíû èìåòü îäíó (åäèíóþ) äàòó.


Ñïîñîá íàïèñàíèÿ äàòû çàâèñèò îò õàðàêòåðà äîêóìåíòà: â íîðìàòèâíûõ äîêóìåíòàõ, îïðåäåëÿþùèõ ïðàâà ãðàæäàí è îðãàíèçàöèé, à òàêæå ñîäåðæàùèõ ñâåäåíèÿ ôèíàíñîâîãî õàðàêòåðà, èñïîëüçóåòñÿ ñëîâåñíî-öèôðîâîé ñïîñîá îôîðìëåíèÿ äàòû (29 àïðåëÿ 2000 ã.), à â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ - öèôðîâîé â òàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: äåíü, ìåñÿö, ãîä (29.04.2000).


5.4.3. Ïîäïèñü äîêóìåíòà.


Äîêóìåíòû, íàïðàâëÿåìûå â âûøåñòîÿùèå îðãàíû, ôåäåðàëüíûå îðãàíû ïðåäñòàâèòåëüíîé è ñóäåáíîé âëàñòè, ïîäïèñûâàþòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ïî åãî ïîðó÷åíèþ ïåðâûì çàìåñòèòåëåì Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Äîêóìåíòû, íàïðàâëÿåìûå ïîä÷èíåííûì è ñòîðîííèì îðãàíèçàöèÿì, ãðàæäàíàì, ïîäïèñûâàþòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, åãî çàìåñòèòåëÿìè èëè ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ êîìïåòåíöèåé.


Â ñîñòàâ ïîäïèñè âõîäÿò: íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò (ïðè èñïîëüçîâàíèè äîëæíîñòíîãî áëàíêà íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè íå óêàçûâàåòñÿ), ëè÷íàÿ ïîäïèñü è åå ðàñøèôðîâêà (èíèöèàëû è ôàìèëèÿ).


Åñëè äîëæíîñòíîå ëèöî, ïîäïèñü êîòîðîãî çàãîòîâëåíà íà ïðîåêòå äîêóìåíòà, îòñóòñòâóåò, òî äîêóìåíò ïîäïèñûâàåò èñïîëíÿþùèé îáÿçàííîñòè ýòîãî äîëæíîñòíîãî ëèöà èëè åãî çàìåñòèòåëü. Ïðè ýòîì îáÿçàòåëüíî óêàçûâàåòñÿ ôàêòè÷åñêàÿ äîëæíîñòü ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò, è åãî ôàìèëèÿ (èñïðàâëåíèÿ ìîæíî âíåñòè îò ðóêè èëè ìàøèíîïèñíûì ñïîñîáîì, íàïðèìåð: «è.î.», «çàì.»). Íå äîïóñêàåòñÿ ïîäïèñûâàòü äîêóìåíòû ñ ïðåäëîãîì «çà» èëè ïðîñòàâëåíèåì êîñîé ÷åðòû ïåðåä íàèìåíîâàíèåì äîëæíîñòè.


Ïðè ïîäïèñàíèè äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè èõ ïîäïèñè ðàñïîëàãàþò îäíó ïîä äðóãîé â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, ñîîòâåòñòâóþùåé çàíèìàåìîé äîëæíîñòè.


Ïðè ïîäïèñàíèè äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè ëèöàìè, ðàâíûìè ïî äîëæíîñòè, íî ïðåäñòàâëÿþùèìè ðàçíûå îðãàíû, ïîäïèñè ðàñïîëàãàþò íà îäíîì óðîâíå.


5.4.4. Àäðåñîâàíèå äîêóìåíòà.


Äîêóìåíòû àäðåñóþò îðãàíèçàöèÿì, èõ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì èëè êîíêðåòíûì ëèöàì.


Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà îðãàíèçàöèè, åå ñòðóêòóðíîìó ïîäðàçäåëåíèþ áåç óêàçàíèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà èõ íàèìåíîâàíèÿ ïèøóòñÿ â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå.


Íàïðèìåð:


Ìèíèñòåðñòâî êóëüòóðû


Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


Óïðàâëåíèå äåëàìè 


Ïðè íàïðàâëåíèè äîêóìåíòà êîíêðåòíîìó äîëæíîñòíîìó ëèöó íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè è ïîäðàçäåëåíèÿ óêàçûâàåòñÿ â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå, à äîëæíîñòü è ôàìèëèÿ - â äàòåëüíîì.


Íàïðèìåð:


Ìèíèñòåðñòâî îáðàçîâàíèÿ


Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


Óïðàâëåíèå äåëàìè


Âåäóùåìó ñïåöèàëèñòó


À.È.Ïåòðîâó 


Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà ðóêîâîäèòåëþ îðãàíèçàöèè åå íàèìåíîâàíèå âõîäèò â ñîñòàâ íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè àäðåñàòà.


Íàïðèìåð:


Ãåíåðàëüíîìó äèðåêòîðó


îáúåäèíåíèÿ «Àãðîïðîì»


Â.Ä.Èâàíîâó 


Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà ôèçè÷åñêîìó ëèöó óêàçûâàþò èíèöèàëû è ôàìèëèþ ïîëó÷àòåëÿ, çàòåì ïî÷òîâûé àäðåñ.


Íàïðèìåð:


È.Ï.Êàëèíèíó


óë.Ñàäîâàÿ, ä.5, êâ.12


Êèðååâñêèé ð-í, ã.Ëèïêè


Òóëüñêàÿ îáë., 301264 


5.4.5. Ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà.


Ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà îôîðìëÿåòñÿ âèçîé íà äîêóìåíòå èëè ãðèôîì ñîãëàñîâàíèÿ.


Âèçèðîâàíèå ïðîåêòà äîêóìåíòà ïðîâîäèòñÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè îöåíêè îáîñíîâàííîñòè äîêóìåíòà, ñîîòâåòñòâèÿ åãî ïðàâîâûì àêòàì è ðàíåå ïðèíÿòûì ðåøåíèÿì.


Ïðåäñòàâëÿåìûå íà ïîäïèñü äîêóìåíòû âèçèðóþòñÿ èñïîëíèòåëåì (îòâ. èñïîëíèòåëåì) è ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ, ãäå ãîòîâèëñÿ ïðîåêò äîêóìåíòà. Äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå ïîðó÷åíèÿ ðàáîòíèêàì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, èìè äîëæíû áûòü çàâèçèðîâàíû.


Âèçû âêëþ÷àþò ëè÷íóþ ïîäïèñü è äîëæíîñòü âèçèðóþùåãî äîêóìåíò, ðàñøèôðîâêó ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ) è äàòó.


Âèçà ïðîñòàâëÿåòñÿ â íèæíåé ÷àñòè îáîðîòíîé ñòîðîíû ïîñëåäíåãî ëèñòà ïîäëèííèêà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî ïðàâîâîãî àêòà. Íà ïðîåêòå çàêîíîäàòåëüíîãî àêòà, íà âíóòðåííåì äîêóìåíòå è íà êîïèè îòïðàâëÿåìîãî äîêóìåíòà âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ íà ëèöåâîé ñòîðîíå äîêóìåíòà.


Çàìå÷àíèÿ, îñîáûå ìíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ ê ïðîåêòó äîêóìåíòà îôîðìëÿþòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå. Â ýòîì ñëó÷àå âèçà îôîðìëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:


Çàìå÷àíèÿ ïðèëàãàþòñÿ


Íà÷àëüíèê þðèäè÷åñêîãî îòäåëà


Ëè÷íàÿ ïîäïèñü À.Ñ. Èâàíîâ


28.05.2001


Çàìå÷àíèÿ äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëþ, ïîäïèñûâàþùåìó äîêóìåíò.


Ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà äîêóìåíòà ïðîâîäèòñÿ ñ îðãàíàìè óïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿìè, èíòåðåñû êîòîðûõ â íåì çàòðàãèâàþòñÿ, - âíåøíåå ñîãëàñîâàíèå.


Âíåøíåå ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà îôîðìëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì ãðèôîì. Ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ âêëþ÷àåò ñëîâî ñîãëàñîâàíî, íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ñ êîòîðûì ñîãëàñîâûâàåòñÿ äîêóìåíò (âêëþ÷àÿ íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè), ëè÷íóþ ïîäïèñü, ðàñøèôðîâêó ïîäïèñè è äàòó ñîãëàñîâàíèÿ; èëè íàçâàíèå äîêóìåíòà, ïîäòâåðæäàþùåãî ñîãëàñîâàíèå, åãî äàòó è èíäåêñ.





Íàïðèìåð:


ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Çàìåñòèòåëü Íà÷àëüíèêà


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè 


______________


(ëè÷íàÿ ïîäïèñü)


30.05.2001 �
__________________


(èíèöèàëû, ôàìèëèÿ)�
�
ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Ïèñüìî Ðîñàðõèâà


îò 30.09.2000 N 01-15/155-Ê


Ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ ðàñïîëàãàåòñÿ íèæå ðåêâèçèòà «Ïîäïèñü» â ëåâîì íèæíåì óãëó äîêóìåíòà.


Ãðèôû ñîãëàñîâàíèÿ ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ íà îòäåëüíîì «Ëèñòå ñîãëàñîâàíèÿ», åñëè ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà çàòðàãèâàåò èíòåðåñû íåñêîëüêèõ îðãàíèçàöèé. Íà äîêóìåíòå äåëàåòñÿ îòìåòêà «Ëèñò ñîãëàñîâàíèÿ ïðèëàãàåòñÿ».


Ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà â çàâèñèìîñòè îò åãî ñîäåðæàíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ â òàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè:


ñ äîëæíîñòíûìè ëèöàìè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè;


ñ ðóêîâîäèòåëÿìè ïîä÷èíåííûõ îðãàíèçàöèé, èíòåðåñû êîòîðûõ çàòðàãèâàþòñÿ â äîêóìåíòå;


ñ ôåäåðàëüíûìè îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, èíòåðåñû êîòîðûõ çàòðàãèâàåò ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà;


ïðè íåîáõîäèìîñòè ñ îðãàíàìè, îñóùåñòâëÿþùèìè ãîñóäàðñòâåííûé íàäâåäîìñòâåííûé êîíòðîëü (íàäçîð) â îïðåäåëåííîé îáëàñòè (ýêîëîãè÷åñêèé, ïîæàðíûé è ò.ï.), ñ îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè;


ñ âûøåñòîÿùèìè îðãàíàìè â ñëó÷àÿõ, êîãäà çàêîíîäàòåëüñòâîì ïðåäóñìàòðèâàåòñÿ âîçìîæíîñòü ñîâåðøåíèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ äåéñòâèé òîëüêî ñ ñîãëàñèÿ ýòèõ îðãàíîâ.


5.4.6. Óòâåðæäåíèå äîêóìåíòà.


Íà äîêóìåíòàõ, ïîäëåæàùèõ óòâåðæäåíèþ, ãðèô óòâåðæäåíèÿ ïðîñòàâëÿåòñÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ïåðâîãî ëèñòà äîêóìåíòà.


Ãðèô óòâåðæäåíèÿ îôîðìëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:


ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ


Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �
�
_______________


(ëè÷íàÿ ïîäïèñü)


16.06.2001 �
__________________


(èíèöèàëû, ôàìèëèÿ)


�
�



Ïðè íåîáõîäèìîñòè äîïîëíèòåëüíûõ ïðåäïèñàíèé è ðàçúÿñíåíèé äîêóìåíò ìîæåò óòâåðæäàòüñÿ ïðèêàçîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ


ïðèêàçîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


îò 16.06.2001 N 150


5.4.7. Ðåçîëþöèÿ.


Â ñîñòàâ ðåçîëþöèè âõîäÿò ñëåäóþùèå ýëåìåíòû: ôàìèëèÿ èñïîëíèòåëÿ (èñïîëíèòåëåé), ñîäåðæàíèå ïîðó÷åíèÿ, ñðîê èñïîëíåíèÿ, ïîäïèñü, äàòà.


Â ñëó÷àÿõ êîãäà ïîðó÷åíèå äàåòñÿ äâóì èëè íåñêîëüêèì ëèöàì, ðàâíûì ïî äîëæíîñòè, îñíîâíûì èñïîëíèòåëåì ÿâëÿåòñÿ ëèöî, óêàçàííîå â ïîðó÷åíèè ïåðâûì. Åìó ïðåäñòàâëÿåòñÿ ïðàâî ñîçûâà ñîèñïîëíèòåëåé è êîîðäèíàöèÿ èõ ðàáîòû.


Îñíîâíîé èñïîëíèòåëü è ñîèñïîëíèòåëü âïðàâå äàâàòü ïîðó÷åíèÿ â âèäå ðåçîëþöèé ëèöàì, íåïîñðåäñòâåííî èì ïîä÷èíåííûì.


Íà äîêóìåíòàõ, íå òðåáóþùèõ óêàçàíèé ïî èñïîëíåíèþ è èìåþùèõ òèïîâûå ñðîêè èñïîëíåíèÿ, â ðåçîëþöèè óêàçûâàþòñÿ èñïîëíèòåëü, ïîäïèñü àâòîðà ðåçîëþöèè, äàòà.


Ðåçîëþöèÿ ìîæåò îôîðìëÿòüñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå ñ óêàçàíèåì ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà è äàòû äîêóìåíòà, ê êîòîðîìó ðåçîëþöèÿ îòíîñèòñÿ.


5.4.8. Îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå.


Îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå äîêóìåíòà ïðîñòàâëÿåòñÿ â ëåâîì íèæíåì óãëó îáîðîòíîé ñòîðîíû ïîñëåäíåãî ëèñòà ïîäëèííèêà äîêóìåíòà (ïîñòàíîâëåíèÿ, ïðèêàçà, ðàñïîðÿæåíèÿ, óêàçàíèÿ), à íà îòïðàâëÿåìûõ ïèñüìàõ - íà ïîäëèííèêå è âòîðîì ýêçåìïëÿðå ëèöåâîé èëè îáîðîòíîé ñòîðîíû.


Îòìåòêà âêëþ÷àåò ôàìèëèþ (èëè ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî) èñïîëíèòåëÿ, íîìåð åãî òåëåôîíà, íàïðèìåð:


Ìàêñèìîâà


928-88-14


èëè


Ìàêñèìîâà Íèíà Ñåðãååâíà


928-88-14


Íà äîêóìåíòå, ïîäãîòîâëåííîì ïî ïîðó÷åíèþ ðóêîâîäèòåëÿ ãðóïïîé èñïîëíèòåëåé, â îòìåòêå îá èñïîëíèòåëå óêàçûâàåòñÿ ôàìèëèÿ îñíîâíîãî èñïîëíèòåëÿ.


5.4.9. Îôîðìëåíèå ïðèëîæåíèé ê äîêóìåíòó.


Ïðèëîæåíèÿ äîëæíû èìåòü âñå íåîáõîäèìûå äëÿ äîêóìåíòà ðåêâèçèòû (íàçâàíèå, çàãîëîâîê, ïîäïèñè ëèö, îòâåòñòâåííûõ çà èõ ñîäåðæàíèå, äàòó, îòìåòêó î ñîãëàñîâàíèè è ò.ï.).


Îòìåòêó î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ, íàçâàííîãî â òåêñòå, îôîðìëÿþò ñëåäóþùèì îáðàçîì:


Ïðèëîæåíèå: íà 8 ë. â 3 ýêç.


Åñëè ïðèëîæåíèÿ íå íàçâàíû â òåêñòå, òî èõ íàèìåíîâàíèÿ ïåðå÷èñëÿþòñÿ ñ óêàçàíèåì êîëè÷åñòâà ëèñòîâ â êàæäîì ïðèëîæåíèè è ÷èñëà èõ ýêçåìïëÿðîâ, íàïðèìåð:


Ïðèëîæåíèÿ: 1. Ñïðàâêà î... íà 3 ë. â 2 ýêç. 2. Ïðîåêò... íà 8 ë. â 3 ýêç.


Ïðèëîæåíèÿ ê ðàñïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòàì ñîäåðæàò â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ïåðâîãî ëèñòà îòìåòêó ñ óêàçàíèåì äîêóìåíòà, åãî äàòû è íîìåðà.


Íàïðèìåð: Ïðèëîæåíèå ê ïðèêàçó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè... N...


Åñëè ïðèëîæåíèÿ ñáðîøþðîâàíû, êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â íèõ íå óêàçûâàåòñÿ.


5.4.10. Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà.


Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè åãî â äåëî âêëþ÷àåò êðàòêèå ñâåäåíèÿ îá èñïîëíåíèè, åñëè îòñóòñòâóåò äîêóìåíò, ñâèäåòåëüñòâóþùèé îá èñïîëíåíèè, èëè ïðè íàëè÷èè òàêîãî äîêóìåíòà ññûëêó íà åãî äàòó è íîìåð; îòìåòêó «Â äåëî», íîìåð äåëà, â êîòîðîì áóäåò õðàíèòüñÿ äîêóìåíò; äàòó, ïîäïèñü èñïîëíèòåëÿ èëè ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, â êîòîðîì èñïîëíåí äîêóìåíò.





VI. Îðãàíèçàöèÿ äîêóìåíòîîáîðîòà è èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ





6.1. Îðãàíèçàöèÿ äîêóìåíòîîáîðîòà





6.1.1. Äâèæåíèå äîêóìåíòîâ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè ñ ìîìåíòà èõ ñîçäàíèÿ èëè ïîëó÷åíèÿ äî çàâåðøåíèÿ èñïîëíåíèÿ èëè îòïðàâêè îáðàçóåò äîêóìåíòîîáîðîò.


6.1.2. Ïîðÿäîê ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ è îïåðàöèè, ïðîèçâîäèìûå ñ íèìè â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, ðåãëàìåíòèðóþòñÿ íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé ïî äåëîïðîèçâîäñòâó, òàáåëåì óíèôèöèðîâàííûõ ôîðì äîêóìåíòîâ, ïîëîæåíèÿìè î ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ è äîëæíîñòíûìè èíñòðóêöèÿìè èõ ðàáîòíèêàì.


6.1.3. Ïðè ïðèìåíåíèè â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà Óïðàâëåíèåì äåëàìè ñîâìåñòíî ñî ñëóæáîé àâòîìàòèçàöèè ðàçðàáàòûâàþòñÿ ìàðøðóòû äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ. Èñïîëüçîâàíèå ìàðøðóòîâ ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòü îïåðàöèé, ïðîèçâîäèìûõ ñ äîêóìåíòîì, è ïóòü åãî äâèæåíèÿ óæå íà íà÷àëüíîì ýòàïå ïîäãîòîâêè ïðîåêòà èëè ïðè ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòà â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè.





6.2. Îðãàíèçàöèÿ äîñòàâêè äîêóìåíòîâ





6.2.1. Äîñòàâêà äîêóìåíòîâ â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè îñóùåñòâëÿåòñÿ, êàê ïðàâèëî, ñðåäñòâàìè ïî÷òîâîé, ôåëüäúåãåðñêîé è ýëåêòðè÷åñêîé ñâÿçè.


Ñ ïîìîùüþ ïî÷òîâîé ñâÿçè â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè äîñòàâëÿåòñÿ ïèñüìåííàÿ êîððåñïîíäåíöèÿ â âèäå ïðîñòûõ è ðåãèñòðèðóåìûõ ïèñåì, ïî÷òîâûõ êàðòî÷åê, áàíäåðîëåé è ìåëêèõ ïàêåòîâ, à òàêæå ïå÷àòíûå èçäàíèÿ.


6.2.2. Ïî êàíàëàì ýëåêòðè÷åñêîé ñâÿçè ïîñòóïàþò: òåëåãðàììû (òåëåòàéïîãðàììû), ôàêñîãðàììû, òåëåôîíîãðàììû, ñîîáùåíèÿ ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.





6.3. Ïðèåì, îáðàáîòêà è ðàñïðåäåëåíèå ïîñòóïàþùèõ äîêóìåíòîâ





6.3.1. Äîêóìåíòû, ïîñòóïàþùèå â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ, ïðîõîäÿò ïåðâè÷íóþ îáðàáîòêó, ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå, ðåãèñòðàöèþ, ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâîì è äîñòàâëÿþòñÿ èñïîëíèòåëÿì.


Ïðèåì è ïåðâè÷íàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ðàáîòíèêàìè ñëóæáû ÄÎÓ.


Êîíâåðòû ñ äîêóìåíòàìè âñêðûâàþòñÿ (çà èñêëþ÷åíèåì êîíâåðòîâ ñ ïîìåòêîé «ëè÷íî»), ïðîâåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü äîñòàâêè, öåëîñòíîñòü óïàêîâêè äîêóìåíòîâ.


Íà ïîëó÷åííîì äîêóìåíòå ïðîñòàâëÿåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé øòàìï.


6.3.2. Äîêóìåíòû, àäðåñîâàííûå ðóêîâîäñòâó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, à òàêæå áåç óêàçàíèÿ êîíêðåòíîãî ëèöà èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ïðåäâàðèòåëüíî ðàññìàòðèâàþòñÿ â Óïðàâëåíèè äåëàìè, à çàòåì íàïðàâëÿþòñÿ ðóêîâîäñòâó èëè â ïîäðàçäåëåíèå.


Ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå äîêóìåíòîâ ïðîâîäèòñÿ â öåëÿõ ðàñïðåäåëåíèÿ ïîñòóïèâøèõ äîêóìåíòîâ íå òðåáóþùèå îáÿçàòåëüíîãî ðàññìîòðåíèÿ ðóêîâîäñòâîì è íàïðàâëÿåìûå íåïîñðåäñòâåííî â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ è îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëÿì.


Ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ èñõîäÿ èç îöåíêè èõ ñîäåðæàíèÿ, íà îñíîâàíèè óñòàíîâëåííîãî â îðãàíèçàöèè ðàñïðåäåëåíèÿ îáÿçàííîñòåé.


Áåç ïðåäâàðèòåëüíîãî ðàññìîòðåíèÿ ïåðåäàþòñÿ ïî íàçíà÷åíèþ äîêóìåíòû, àäðåñîâàííûå íåïîñðåäñòâåííî ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì èëè äîëæíîñòíûì ëèöàì.


Ðàññìîòðåííûå ðóêîâîäñòâîì äîêóìåíòû âîçâðàùàþòñÿ â ñëóæáó ÄÎÓ, ãäå â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíóþ ôîðìó (äàëåå - ÐÊÔ) âíîñèòñÿ ñîäåðæàíèå ðåçîëþöèè, à äîêóìåíò ïåðåäàåòñÿ íà èñïîëíåíèå.


Ïîäëèííèê äîêóìåíòà, êîòîðûé èñïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêèìè ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè, ïîëó÷àåò îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü, îñòàëüíûì èñïîëíèòåëÿì ïåðåäàþòñÿ êîïèè.


6.3.3. Ïîñòóïèâøèå òåëåãðàììû ïðèíèìàþòñÿ ïîä ðàñïèñêó ñ ïðîñòàâëåíèåì äàòû è âðåìåíè ïðèåìà, ðåãèñòðèðóþòñÿ ïî òåì æå ïðàâèëàì, ÷òî è ïèñüìà, à çàòåì ïåðåäàþòñÿ íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâó è èñïîëíåíèå.


Òåêñò ïîñòóïèâøåé òåëåôîíîãðàììû çàïèñûâàåòñÿ (ïå÷àòàåòñÿ) ïîëó÷àòåëåì íà ñïåöèàëüíîì áëàíêå èëè â æóðíàëå è îïåðàòèâíî ïåðåäàåòñÿ ðóêîâîäèòåëþ, êîòîðîìó îíà àäðåñîâàíà.


6.3.4. Ïîñòóïàþùèå îðèãèíàëû äîêóìåíòîâ ñ ýëåêòðîííîé êîïèåé äîëæíû èìåòü ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî. Òåêñò êîïèè íà ìàãíèòîì íîñèòåëå äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü òåêñòó îðèãèíàëà.





6.4. Îðãàíèçàöèÿ îáðàáîòêè è ïåðåäà÷è îòïðàâëÿåìûõ äîêóìåíòîâ





6.4.1. Äîêóìåíòû, îòïðàâëÿåìûå Ãîñãîðòåõíàäçîðîì Ðîññèè, ïåðåäàþòñÿ ïî÷òîâîé è ýëåêòðè÷åñêîé ñâÿçüþ.


Îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ äëÿ îòïðàâêè ïî÷òîâîé ñâÿçüþ îñóùåñòâëÿåòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïðàâèëàìè îêàçàíèÿ óñëóã ïî÷òîâîé ñâÿçè, óòâåðæäåííûìè Ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 26.09.1997 N 1239 (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 1997. N 40. Ñò. 4602).


Äîêóìåíòû äëÿ îòïðàâêè ïåðåäàþòñÿ ïîëíîñòüþ îôîðìëåííûìè, çàðåãèñòðèðîâàííûìè ñ óêàçàíèåì ïî÷òîâîãî àäðåñà èëè ñ óêàçàíèåì íà ðàññûëêó


Äîêóìåíòû, ïîäëåæàùèå îòïðàâêå, äîëæíû îáðàáàòûâàòüñÿ è îòïðàâëÿòüñÿ â äåíü èõ ïîäïèñàíèÿ èëè íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî ðàáî÷åãî äíÿ.


Äîñûëêà èëè çàìåíà ðàçîñëàííîãî ðàíåå äîêóìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî óêàçàíèþ ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò, èëè íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.


6.4.2. Ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ ýëåêòðè÷åñêîé ñâÿçè îñóùåñòâëÿåòñÿ ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè â âèäå òåëåãðàìì, òåëåòàéïîãðàìì, ôàêñîãðàìì, òåëåôîíîãðàìì, ýëåêòðîííûõ ñîîáùåíèé.


Âèäû äîêóìåíòîâ, èíôîðìàöèÿ êîòîðûõ ïåðåäàåòñÿ ïî êàíàëàì ýëåêòðè÷åñêîé ñâÿçè, à òàêæå íåîáõîäèìîñòü è ïîðÿäîê äîñûëêè èõ áóìàæíîãî îðèãèíàëà àäðåñàòó îïðåäåëÿþòñÿ íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé ïî äåëîïðîèçâîäñòâó, ñ ó÷åòîì ôóíêöèîíèðóþùèõ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè òåõíè÷åñêèõ è ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ.


6.4.3. Òåëåãðàììû, ñîñòàâëÿåìûå â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, ïðèíèìàþòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè çàâèçèðîâàííûìè, ïîäïèñàííûìè, äàòèðîâàííûìè è çàðåãèñòðèðîâàííûìè ñ îòìåòêîé î êàòåãîðèè, âðåìåíè è âèäå îòïðàâëåíèÿ. Îòïðàâêà òåëåãðàìì îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïðàâèëàìè ïðåäîñòàâëåíèÿ óñëóã òåëåãðàôíîé ñâÿçè, óòâåðæäåííûìè Ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 28.08.1997 N 1108 (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 1997. N 37. Ñò. 4299).


Òåëåãðàììà ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè íà ÷èñòîì ëèñòå áóìàãè (ïðèëîæåíèå 11), Ïðàâèòåëüñòâåííàÿ - íà êñåðîêîïèè áëàíêà òåëåãðàììû Ãîñêîìñâÿçè Ðîññèè (ïðèëîæåíèå 12) íà îäíîé ñòîðîíå. Àäðåñàò ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç îäèíàðíûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë è âûðàâíèâàåòñÿ ïî öåíòðó. Òåêñò ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç ïîëóòîðíûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë. Ìåæäó ñëîâàìè äåëàåòñÿ ïðîïóñê â äâà óäàðà. Òåêñò ïå÷àòàåòñÿ íà÷èíàÿ ñ àáçàöà, äàëåå êðàñíûå ñòðîêè è àáçàöû íå äîïóñêàþòñÿ. Ïîäïèñü â òåëåãðàììå îôîðìëÿåòñÿ îòäåëüíîé ñòðîêîé ÷åðåç îäèíàðíûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë.


Àäðåñ è òåêñò ïå÷àòàþòñÿ áåç ïåðåíîñà ñëîâ. Èçëàãàåòñÿ òåêñò ïðåäåëüíî ñæàòî: èç îäíîãî ëîãè÷åñêîãî ýëåìåíòà - çàêëþ÷åíèÿ. Ëèøü â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ ìîæíî äîïóñòèòü êðàòêîå äîêàçàòåëüñòâî.


Ïèøåòñÿ òåëåãðàììà îñîáûì, òåëåãðàôíûì ÿçûêîì, ïî âîçìîæíîñòè áåç ïðåäëîãîâ, ñîþçîâ, çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ. Ñìûñëîâûå îòòåíêè ñëîâ è èõ ñâÿçü ïåðåäàþòñÿ ïîðÿäêîì ðàñïîëîæåíèÿ ñëîâ â ïðåäëîæåíèè è èõ îêîí÷àíèÿìè. Åñëè çíàêè ïðåïèíàíèÿ âñå æå íåîáõîäèìû, îíè ïèøóòñÿ ñîêðàùåííî ñòðî÷íûìè áóêâàìè: òî÷êà - ò÷ê; çàïÿòàÿ - çïò; äâîåòî÷èå - äâò÷; êàâû÷êè - êâ÷; ñêîáêè - ñêá.


Ñëîâàìè â òåëåãðàììå âñåãäà ïèøóòñÿ öèôðîâûå äàííûå è òàêèå çíàêè, êàê N - íîìåð (ìîæíî íð.); «-» - ìèíóñ; «+» - ïëþñ; «!» - âîñêëèöàòåëüíûé çíàê; «?» - âîïðîñèòåëüíûé çíàê; «%» - ïðîöåíòû; «:» - äåëåíèå è äð. Äàòû îáîçíà÷àþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè: ÷èñëî, ìåñÿö, ãîä. Ìåæäó öèôðàìè ðàçäåëèòåëüíûå çíàêè íå ñòàâÿòñÿ, íàïðèìåð, 05 06 2001.


Ïîñëå òåêñòà ïðîñòàâëÿåòñÿ ðàçãðàíè÷èòåëüíàÿ ÷åðòà, ïîä êîòîðîé óêàçûâàþòñÿ ñëóæåáíûå ñâåäåíèÿ, íå ïîäëåæàùèå ïåðåäà÷å: íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, èñïîëíèòåëü è åãî òåëåôîí, ñòàâÿòñÿ âèçû, äåëàþòñÿ îòìåòêà îá îòïðàâëåíèè, ïîäïèñü è ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè îòïðàâèòåëÿ.


Òåëåãðàììà ñ âûçîâîì ðàáîòíèêîâ â Ìîñêâó ïîäïèñûâàåòñÿ òîëüêî ðóêîâîäñòâîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Â òåëåãðàììå, íàïðàâëÿåìîé â íåñêîëüêî àäðåñîâ, êàæäûé àäðåñ óêàçûâàåòñÿ èíäèâèäóàëüíî.


Òåëåãðàììà, àäðåñîâàííàÿ áîëåå ÷åì â ÷åòûðå àäðåñà, ïåðåäàåòñÿ â Óïðàâëåíèå äåëàìè ñ ïðèëîæåíèåì óêàçàòåëÿ ðàññûëêè, ñîñòàâëåííîãî è ïîäïèñàííîãî èñïîëíèòåëåì, ïîäãîòîâèâøèì òåêñò òåëåãðàììû.


Ïîñòóïèâøèå òåëåãðàììû ïåðåäàþòñÿ àäðåñàòó ñ ñîîòâåòñòâóþùåé ðåãèñòðàöèåé â Óïðàâëåíèè äåëàìè èëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ.


6.4.4. Ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ òåëåôîíîãðàìì îñóùåñòâëÿåòñÿ óñòíî ïî êàíàëàì òåëåôîííîé ñâÿçè è çàïèñûâàåòñÿ (ïå÷àòàåòñÿ) ïîëó÷àòåëåì.


6.4.5. Òåêñò òåëåôîíîãðàììû (íå áîëåå 50 ñëîâ) ñîñòàâëÿåòñÿ â îäíîì ýêçåìïëÿðå. Â íåé íå ðåêîìåíäóåòñÿ óïîòðåáëÿòü òðóäíî ïðîèçíîñèìûõ ñëîâ è ñëîæíûõ îáîðîòîâ.


Îôîðìëÿþòñÿ íà ÷èñòîì ëèñòå áóìàãè (ïðèëîæåíèå 13). Þðèäè÷åñêàÿ ñèëà ïîñòóïèâøåé òåëåôîíîãðàììû ãàðàíòèðóåòñÿ ðåêâèçèòàìè: èñõîäÿùèé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð îòïðàâëÿåìîé òåëåôîíîãðàììû, äîëæíîñòü, ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî ëèöà, îòïðàâèâøåãî òåëåôîíîãðàììó, ïîäïèñü ëèöà, ïðèíÿâøåãî òåëåôîíîãðàììó, è âõîäÿùèé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ïîëó÷åííîé òåëåôîíîãðàììû.


Åñëè òåëåôîíîãðàììà ïåðåäàåòñÿ íåñêîëüêèì àäðåñàòàì, ê íåé äîëæíû áûòü ïðèëîæåíû ñïèñîê îðãàíèçàöèé, êîòîðûì åå íàïðàâëÿþò, è íîìåðà òåëåôîíîâ, ïî êîòîðûì îíà äîëæíà áûòü ïðèíÿòà.





6.5. Ïîðÿäîê ïðîõîæäåíèÿ âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ





6.5.1. Ïðîõîæäåíèå âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ íà ýòàïàõ èõ ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü ïðîõîæäåíèþ îòïðàâëÿåìûõ äîêóìåíòîâ, à íà ýòàïå èñïîëíåíèÿ - ïîñòóïàþùèõ äîêóìåíòîâ.


6.5.2. Áîëüøèíñòâî äîêóìåíòîâ, îòïðàâëÿåìûõ èç ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé è íàïðàâëÿåìûõ èì, ÿâëÿþòñÿ èíôîðìàöèîííî-ñïðàâî÷íûìè (ñïðàâêè, äîêëàäíûå, ñëóæåáíûå è îáúÿñíèòåëüíûå çàïèñêè, ñâîäêè, îáçîðû, àêòû, ïèñüìà, òåëåãðàììû è òåëåôîíîãðàììû). Îíè ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ î ôàêòè÷åñêîì ïîëîæåíèè äåë â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè, êîòîðàÿ ñëóæèò îñíîâàíèåì äëÿ ïðèíÿòèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ. Îíè íîñÿò âñïîìîãàòåëüíûé õàðàêòåð ïî îòíîøåíèþ ê îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòàì, íå ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè ê èñïîëíåíèþ â îòëè÷èå îò íèõ. Èíôîðìàöèÿ, ñîäåðæàùàÿñÿ â íèõ, ìîæåò ïîáóæäàòü ê äåéñòâèþ èëè ìîæåò áûòü ëèøü ïðèíÿòà ê ñâåäåíèþ.


Äîêëàäíàÿ (ñëóæåáíàÿ) çàïèñêà - äîêóìåíò, àäðåñîâàííûé ðóêîâîäèòåëþ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ è èíôîðìèðóþùèé åãî î ñëîæèâøåéñÿ ñèòóàöèè, èìåâøåì ìåñòî ÿâëåíèè èëè ôàêòå, î âûïîëíåííîé ðàáîòå, ñîäåðæàùåé âûâîäû è ïðåäëîæåíèÿ ñîñòàâèòåëÿ. Äîêëàäíàÿ (ñëóæåáíàÿ) çàïèñêà ãîòîâèòñÿ êàê ïî èíèöèàòèâå àâòîðà, òàê è ïî óêàçàíèþ ðóêîâîäñòâà. Öåëü èíèöèàòèâíîé äîêëàäíîé çàïèñêè - ïîáóäèòü ðóêîâîäèòåëÿ ïðèíÿòü îïðåäåëåííîå ðåøåíèå. Ïîýòîìó åå òåêñò ÷åòêî äåëèòñÿ íà äâå ÷àñòè: ïåðâàÿ - êîíñòàòèðóþùàÿ (îïèñàòåëüíàÿ), ãäå èçëàãàþòñÿ èìåâøèå ìåñòî ôàêòû èëè îïèñûâàåòñÿ ñèòóàöèÿ, è âòîðàÿ - ãäå èçëàãàþòñÿ ïðåäëîæåíèÿ, ïðîñüáû.


Òåêñòó ñëóæåáíîé (äîêëàäíîé) çàïèñêè îáÿçàòåëüíî ïðåäøåñòâóåò çàãîëîâîê. Ñëóæåáíûå (äîêëàäíûå) çàïèñêè, ïîäàâàåìûå ðóêîâîäèòåëþ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, îôîðìëÿþòñÿ íà ïðîñòîì ëèñòå áóìàãè ïî òèïó îáùåãî áëàíêà. Âñå ðåêâèçèòû âîñïðîèçâîäÿòñÿ ìàøèíîïèñíûì (êîìïüþòåðíûì) ñïîñîáîì (ïðèëîæåíèå 14).


6.5.3. Ïðîåêòû ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ïîñëå ïîäãîòîâêè è ñîãëàñîâàíèÿ ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè ïåðåäàþòñÿ â þðèäè÷åñêóþ ñëóæáó äëÿ ïðîâåðêè ñîîòâåòñòâèÿ ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó, à çàòåì â Óïðàâëåíèå äåëàìè, êîòîðîå îñóùåñòâëÿåò êîíòðîëü çà ïðàâèëüíîñòüþ èõ îôîðìëåíèÿ.


Îôîðìëåííûå äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ íà ïîäïèñü ðóêîâîäñòâó â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâîì ïîäïèñè äîêóìåíòîâ è ðàñïðåäåëåíèåì îáÿçàííîñòåé.


6.5.4. Êîïèè ïîäïèñàííûõ ðóêîâîäèòåëÿìè ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå ðàññûëàþòñÿ â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ, â âåäåíèè êîòîðûõ íàõîäÿòñÿ ðàññìàòðèâàåìûå âîïðîñû.


6.5.5. Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ ìåæäó ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ñåêðåòàðåé ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé èëè ëèö, îòâåòñòâåííûõ çà äåëîïðîèçâîäñòâî. Äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ ñ ñîîòâåòñòâóþùåé îòìåòêîé â ÐÊÔ.





6.6. Ïðèåì è îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ, ïîñòóïàþùèõ 


ïî êàíàëàì ýëåêòðîííîé ïî÷òû è ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè





6.6.1. Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà - îäèí èç êîìïîíåíòîâ ñèñòåìû àâòîìàòèçàöèè äîêóìåíòîîáîðîòà, ñðåäñòâî äîñòàâêè, îòïðàâêè èíôîðìàöèè è åå ïåðåäà÷è ìåæäó ïîëüçîâàòåëÿìè êàê âíóòðè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, òàê è ìåæäó îðãàíèçàöèÿìè, èìåþùèìè ñîîòâåòñòâóþùèå àïïàðàòíûå è ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà.


6.6.2. Ýëåêòðîííûå ñîîáùåíèÿ, ïîñûëàåìûå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, èñïîëíÿþòñÿ àíàëîãè÷íî äîêóìåíòàì íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ ïðè íàëè÷èè îïðåäåëåííîé ñïåöèôèêè â ïðîöåññå èñïîëíåíèÿ.


6.6.3. Îòïðàâèòåëü ýëåêòðîííîãî ñîîáùåíèÿ çàïóñêàåò ïðîãðàììó îòïðàâêè ïî÷òû è ñîçäàåò ôàéë ñîîáùåíèÿ, óêàçûâàåò åãî èìÿ, äàòó è âðåìÿ îòïðàâêè. Ñîîáùåíèÿ ìîæíî ââîäèòü è ðåäàêòèðîâàòü ñ ïîìîùüþ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ. Ýëåêòðîííûå ñîîáùåíèÿ ïåðåäàþòñÿ àäðåñàòàì â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàòåëåì íà ðàññûëêó.


Àäðåñàò ïîëó÷àåò èçîáðàæåíèå äîêóìåíòà íà ýêðàíå êîìïüþòåðà, à çàòåì ðàñïå÷àòûâàåò åãî íà áóìàæíûé íîñèòåëü.


Êàæäîìó àáîíåíòó â ýëåêòðîííîé ïî÷òå âûäåëÿåòñÿ èíäèâèäóàëüíûé ïî÷òîâûé ÿùèê (îáëàñòü ïàìÿòè ÝÂÌ), êîòîðîìó ïðèñâàèâàåòñÿ êîä ïîëüçîâàòåëÿ, è îáìåí ýëåêòðîííûìè ñîîáùåíèÿìè îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ýòè ïî÷òîâûå ÿùèêè.


6.6.4. Ïðè íàëè÷èè ýëåêòðîííîé ïî÷òû äîêóìåíòû îáðàáàòûâàþòñÿ è èñïîëíÿþòñÿ ïðè ïîìîùè àâòîìàòèçèðîâàííîé ðåãèñòðàöèè. Îòïðàâèòåëþ íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü îòìåòêó «ñîîòâåòñòâóåò îðèãèíàëó».


6.6.5. Ïðè ïåðåäà÷å è ïðèåìå òåêñòîâ ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ ïî êàíàëàì ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè íåîáõîäèìî ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ñëåäóþùèìè òðåáîâàíèÿìè:


îáúåì ïåðåäàâàåìîãî äîêóìåíòà (òåêñòà, ñõåìû, ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ), âûïîëíåííîãî íà áóìàãå ôîðìàòà À4 ÷åðíûì öâåòîì, íå äîëæåí ïðåâûøàòü 5 ëèñòîâ;


äîêóìåíò äëÿ ïåðåäà÷è ïî êàíàëó ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè ñäàåòñÿ ñ çàÿâêîé óñòàíîâëåííîãî îáðàçöà, ïîäïèñàííîé ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ. Çàÿâêè õðàíÿòñÿ â òå÷åíèå îäíîãî ãîäà;


îòâåòñòâåííîñòü çà ñîäåðæàíèå ïåðåäàâàåìîé èíôîðìàöèè âîçëàãàåòñÿ íà èñïîëíèòåëÿ, ïîäãîòîâèâøåãî äîêóìåíò ê ïåðåäà÷å, è ðóêîâîäèòåëÿ ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ;


ôàêñîãðàììû íà èíîñòðàííûõ ÿçûêàõ îòïðàâëÿþòñÿ ïðè íàëè÷èè ïåðåâîäà, çàâåðåííîãî ëèöîì, ïîäïèñàâøèì ôàêñîãðàììó;


çàïðåùàåòñÿ ïåðåäàâàòü òåêñò äîêóìåíòîâ ñ ïîìåòêîé «Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ»;


ïîäëåæàùèé ïåðåäà÷å äîêóìåíò ó÷èòûâàåòñÿ â æóðíàëå óñòàíîâëåííîé ôîðìû. Ïîäëèííèêè äîêóìåíòîâ ïîñëå ïåðåäà÷è âîçâðàùàþòñÿ èñïîëíèòåëÿì ñ îòìåòêîé î âðåìåíè îòïðàâêè;


ïîñòóïèâøèå ôàêñîãðàììû ó÷èòûâàþòñÿ â æóðíàëå óñòàíîâëåííîé ôîðìû áåç ïðîñòàâëåíèÿ ðåãèñòðàöèîííîãî øòàìïà, ïåðåäàþòñÿ àäðåñàòàì ïîä ðàñïèñêó â äåíü èõ ïðèåìà, ñðî÷íûå - íåìåäëåííî;


ôàêñîãðàììû íà èíîñòðàííûõ ÿçûêàõ äîñòàâëÿþòñÿ àäðåñàòó áåç ïåðåâîäà.


Êîíòðîëü çà èñïîëüçîâàíèåì ôàêñèìèëüíîé òåõíèêè, óñòàíîâëåííîé â ïîäðàçäåëåíèÿõ, îñóùåñòâëÿåòñÿ èõ ðóêîâîäèòåëÿìè.





6.7. Ïå÷àòàíèå, ðàçìíîæåíèå è ó÷åò êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ





6.7.1. Âñå äîêóìåíòû (ïîñòàíîâëåíèÿ, ïðèêàçû, ðàñïîðÿæåíèÿ, óêàçàíèÿ, ïèñüìà, èíñòðóêöèè, ïðàâèëà, îò÷åòû è äð.) ïå÷àòàþòñÿ ê ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ïîäãîòîâèâøèõ ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîåêò äîêóìåíòà.


6.7.2. Ðàçìíîæåíèþ ïîäëåæàò ìàòåðèàëû, òùàòåëüíî ïîäãîòîâëåííûå, ïðàâèëüíî îôîðìëåííûå, ïîäïèñàííûå èëè çàâèçèðîâàííûå. Ìàòåðèàëû ðàçìíîæàþòñÿ ñ ïåðâîãî ýêçåìïëÿðà ïîäëèííèêà, ñîãëàñóþùèå âèçû çàêðûâàþòñÿ.


Îñíîâàíèåì äëÿ âûïîëíåíèÿ êîïèðîâàëüíûõ ðàáîò â Óïðàâëåíèè äåëàìè ÿâëÿåòñÿ çàêàç, îôîðìëåííûé íà áëàíêå óñòàíîâëåííîé ôîðìû, êîòîðûé âèçèðóåòñÿ íà÷àëüíèêîì óïðàâëåíèÿ (îòäåëà) öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Ê ìàòåðèàëó, ïåðåäàâàåìîìó íà ðàçìíîæåíèå, ïðèêëàäûâàåòñÿ ñïèñîê åãî ðàññûëêè, ïîäïèñàííûé ðóêîâîäèòåëåì ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.


6.7.3. Ó÷åò êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä âðåìåíè (ãîä, ìåñÿö) ïðîâîäèòñÿ ïî ÐÊÔ ïî ìåñòó ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ.


Ðåçóëüòàòû ó÷åòà êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ îáîáùàþòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè è ïðåäñòàâëÿþòñÿ ðóêîâîäñòâó.


6.7.4. Çà åäèíèöó ó÷åòà êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ ïðèíèìàåòñÿ ñàì äîêóìåíò, áåç ó÷åòà êîïèé, ñîçäàâàåìûõ ïðè ïå÷àòàíèè è ðàçìíîæåíèè.


Ó÷åò êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ ïî Ãîñãîðòåõíàäçîðó Ðîññèè â öåëîì èëè ïî îòäåëüíûì ïîäðàçäåëåíèÿì.


Ïîñòóïàþùèå è ñîçäàþùèåñÿ äîêóìåíòû ïîäñ÷èòûâàþòñÿ îòäåëüíî.


Èòîãîâûå äàííûå ïîäñ÷åòà îáúåìà äîêóìåíòîîáîðîòà ïðåäñòàâëÿþòñÿ â òàáëè÷íîé ôîðìå (ïðèëîæåíèå 15). Ïî êàæäîé ãðóïïå ó÷èòûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ è îòäåëüíî èõ òèðàæ (öèôðû ïðîñòàâëÿþòñÿ ÷åðåç êîñóþ ÷åðòó èëè â îòäåëüíûõ ãðàôàõ).





6.8. Ðàáîòà èñïîëíèòåëåé ñ äîêóìåíòàìè





6.8.1. Ðóêîâîäèòåëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îáåñïå÷èâàþò îïåðàòèâíîå ðàññìîòðåíèå äîêóìåíòîâ, äîâåäåíèå èõ äî èñïîëíèòåëåé â äåíü ïîñòóïëåíèÿ, êîíòðîëü çà êà÷åñòâåííûì èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ïî ñóùåñòâó âîïðîñà.


6.8.2. Ïðè ðàññìîòðåíèè äîêóìåíòîâ ðóêîâîäèòåëü ïîäðàçäåëåíèÿ âûäåëÿåò äîêóìåíòû, òðåáóþùèå ñðî÷íîãî èñïîëíåíèÿ. Ñðî÷íûå äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ íåìåäëåííî. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ðàçìíîæåíèÿ äîêóìåíòà èëè äðóãèõ çàäåðæêàõ èñïîëíèòåëþ ïåðåäàåòñÿ ðåãèñòðàöèîííàÿ êàðòî÷êà èëè èñïîëüçóåòñÿ èíàÿ ôîðìà åãî èíôîðìèðîâàíèÿ.


6.8.3. Èñïîëíåíèå äîêóìåíòà ïðåäóñìàòðèâàåò: ñáîð è îáðàáîòêó íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè, ïîäãîòîâêó ïðîåêòà äîêóìåíòà, åãî îôîðìëåíèå, ñîãëàñîâàíèå, ïðåäñòàâëåíèå íà ïîäïèñàíèå (óòâåðæäåíèå) ðóêîâîäñòâîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, ïîäãîòîâêó ê ïåðåñûëêå àäðåñàòó.


Èñïîëíèòåëü îïðåäåëÿåò íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ äîêóìåíòà, ïåðåäàåò äîêóìåíò íà òèðàæèðîâàíèå. Íà äîêóìåíò, ðàññûëàåìûé áîëåå ÷åì â ÷åòûðå àäðåñà, èñïîëíèòåëü ãîòîâèò óêàçàòåëü íà ðàññûëêó.


6.8.4. Ïðè îïåðàòèâíîì ðåøåíèè âîïðîñîâ áåç ñîñòàâëåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ èñïîëíèòåëü äåëàåò îòìåòêè íà äîêóìåíòå: î äàòå ïîñòóïëåíèÿ (åñëè îáðàçîâàëñÿ èíòåðâàë âðåìåíè ìåæäó ïîñòóïëåíèåì äîêóìåíòà è åãî äîñòàâêîé èñïîëíèòåëþ), î äàòàõ ïðîìåæóòî÷íîãî èñïîëíåíèÿ (çàïðîñ ñâåäåíèé, òåëåôîííûå ïåðåãîâîðû è ò.ä.), î äàòå è ðåçóëüòàòàõ îêîí÷àòåëüíîãî èñïîëíåíèÿ.


Âñå îòìåòêè ðàçìåùàþòñÿ íà ñâîáîäíûõ îò òåêñòà ìåñòàõ.


6.8.5. Åñëè ïîðó÷åíèå äàíî íåñêîëüêèì äîëæíîñòíûì ëèöàì, òî óêàçàííûé â ïîðó÷åíèè ïåðâûì èëè îáîçíà÷åííûé ñëîâîì «ñîçûâ» ÿâëÿåòñÿ îòâåòñòâåííûì (ãîëîâíûì) èñïîëíèòåëåì ïîðó÷åíèÿ, íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà åãî èñïîëíåíèå è îðãàíèçóåò ðàáîòó.


Îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü îïðåäåëÿåò ñðîêè ïðåäñòàâëåíèÿ ñîèñïîëíèòåëÿìè ïðåäëîæåíèé, ïîðÿäîê ñîãëàñîâàíèÿ è ïîäãîòîâêè èòîãîâîãî ïðîåêòà äîêóìåíòà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ â ñæàòûå ñðîêè ãîëîâíîé èñïîëíèòåëü îðãàíèçóåò èñïîëíåíèå ïîðó÷åíèÿ â îïåðàòèâíîì ïîðÿäêå, äëÿ ÷åãî ñîçäàåò ðàáî÷èå ãðóïïû (íàïðèìåð, ïðè ïîäãîòîâêå ïðîåêòîâ àêòîâ íîðìàòèâíîãî õàðàêòåðà) è ïðîâîäèò ñîãëàñèòåëüíûå ñîâåùàíèÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.


Äàòîé èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ÿâëÿåòñÿ äàòà ðåãèñòðàöèè äîêëàäà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îá èñïîëíåíèè â Àïïàðàòå Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Ñîèñïîëíèòåëè îòâåòñòâåííû çà ñâîåâðåìåííûé è êà÷åñòâåííûé àíàëèç èíôîðìàöèè è ïðåäñòàâëåíèå îòâåòñòâåííîìó èñïîëíèòåëþ â óñòàíîâëåííûå èì ñðîêè íåîáõîäèìûõ ìàòåðèàëîâ (ïðîåêòîâ äîêóìåíòîâ, ñïðàâîê, ñâåäåíèé è ò.ä.).


Îòâåòñòâåííûé (ãîëîâíîé) èñïîëíèòåëü íåñåò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ïîëíîòó è äîñòîâåðíîñòü èíôîðìàöèè, èñïîëüçîâàííîé ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòà, è èñïîëíåíèå ïîðó÷åíèÿ â óñòàíîâëåííûå ñðîêè.





6.9. Ðàáîòà ñ ïèñüìåííûìè è óñòíûìè îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí





6.9.1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ.


Îáðàùåíèÿ ãðàæäàí ïîñòóïàþò â âèäå ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé, æàëîá. Ðàáîòà ñ ïðåäëîæåíèÿìè, çàÿâëåíèÿìè è æàëîáàìè ãðàæäàí îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ Êîíñòèòóöèåé Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì, ñîîòâåòñòâóþùèìè äîëæíîñòíûìè èíñòðóêöèÿìè è íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé.


Óïðàâëåíèå äåëàìè âûïîëíÿåò ðàáîòó, ñâÿçàííóþ ñ öåíòðàëèçîâàííûì ó÷åòîì è îðãàíèçàöèåé ðàññìîòðåíèÿ ïèñüìåííûõ è óñòíûõ îáðàùåíèé ãðàæäàí, ïîñòóïàþùèõ íà èìÿ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, åãî çàìåñòèòåëåé, ðóêîâîäèòåëåé ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Âîçíèêàþùèå â Óïðàâëåíèè äåëàìè âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí, ðåøàþòñÿ â òåñíîì âçàèìîäåéñòâèè ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ïîäðàçäåëåíèÿìè öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


6.9.2. Ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ ïîñòóïàþùåé êîððåñïîíäåíöèè. Âñå ïîñòóïàþùèå â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè ïèñüìåííûå îáðàùåíèÿ ãðàæäàí è äîêóìåíòû, ñâÿçàííûå ñ èõ ðàññìîòðåíèåì, ïðèíèìàþòñÿ è ó÷èòûâàþòñÿ ñîòðóäíèêàìè Óïðàâëåíèÿ äåëàìè. Íà ïðèåìå ïî÷òû:


ïðîâåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü àäðåñîâàíèÿ êîððåñïîíäåíöèè;


îòáèðàþòñÿ òåëåãðàììû è ñëóæåáíûå ïèñüìà;


âñêðûâàþòñÿ êîíâåðòû, ïðîâåðÿåòñÿ íàëè÷èå â íèõ äîêóìåíòîâ (ðàçîðâàííûå äîêóìåíòû ïîäêëåèâàþòñÿ) è ñêðåïêîé ê òåêñòó ïèñüìà ïîäêàëûâàåòñÿ êîíâåðò, êîòîðûé ñîõðàíÿåòñÿ;


ïîñòóïèâøèå äîêóìåíòû (ïàñïîðò, âîåííûé áèëåò, òðóäîâàÿ êíèæêà, ïåíñèîííîå óäîñòîâåðåíèå è ò.ä., à òàêæå ôîòîãðàôèè è äðóãèå ïðèëîæåíèÿ ê ïèñüìó) ïîäêàëûâàþòñÿ ïîä áîëüøóþ ñêðåïêó âïåðåäè òåêñòà ïèñüìà (â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ, ÷òî îòñóòñòâóþò ïðèëîæåíèÿ èëè ñàì òåêñò ïèñüìà, ðàáîòíèêîì ïðèåìà ïî÷òû ñîñòàâëÿåòñÿ ñïðàâêà, êîòîðàÿ ïðèëàãàåòñÿ ê êîíâåðòó).


Îøèáî÷íî ïðèñëàííûå ïèñüìà (íå ïî àäðåñó) âîçâðàùàþòñÿ íà ïî÷òó íåâñêðûòûìè. Ïèñüìà, àäðåñîâàííûå ïåðñîíàëüíî Íà÷àëüíèêó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè åãî çàìåñòèòåëÿì, ïåðåäàþòñÿ íåâñêðûòûìè.


Íà ïèñüìà, ïîëó÷åííûå ñ öåííûìè áóìàãàìè è äåíüãàìè, ñîñòàâëÿåòñÿ àêò çà òðåìÿ ïîäïèñÿìè â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ. Îäèí ýêçåìïëÿð îñòàåòñÿ ó ñîòðóäíèêà ïî ïðèåìó ïî÷òû, âòîðîé ýêçåìïëÿð àêòà ïðèñîåäèíÿåòñÿ ê îðèãèíàëó ïèñüìà è îñòàåòñÿ â àðõèâå.


Ïîñûëêè, ïîëó÷åííûå îò ãðàæäàí, ïåðåäàþòñÿ íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ äåëàìè íåâñêðûòûìè.


Ïðè âîçâðàòå îøèáî÷íî çàñëàííûõ ïèñåì ðåãèñòðàöèîííûé øòàìï íà ïèñüìå ïîãàøàåòñÿ.


Ðåãèñòðàöèîííûé èíäåêñ óêàçûâàåòñÿ â ðåãèñòðàöèîííîì øòàìïå, êîòîðûé ñîñòîèò èç íà÷àëüíîé áóêâû ôàìèëèè àâòîðà è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà äîêóìåíòà (íàïðèìåð, À-25, ãäå «À» - íà÷àëüíàÿ áóêâà ôàìèëèè àâòîðà, à «25» - ïîðÿäêîâûé íîìåð ïîñòóïèâøåãî äîêóìåíòà).


Â ó÷åòíîé êàðòî÷êå óêàçûâàþòñÿ ôàìèëèÿ è èíèöèàëû èñïîëíèòåëÿ, äàòà ïîñòóïëåíèÿ îáðàùåíèÿ, êîòîðàÿ äóáëèðóåòñÿ ñî øòàìïà ãðóïïû ïðèåìà ïî÷òû. Ôàìèëèÿ ñ èíèöèàëàìè çàÿâèòåëÿ çàïîëíÿåòñÿ â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå. Åñëè àâòîð ïåðåñûëàåò ñâîå ïèñüìî ÷åðåç âòîðîå ëèöî, óêàçûâàÿ åãî àäðåñ è íå óêàçûâàÿ ñâîé, òî â ãðàôå «Àäðåñ» îòìå÷àåòñÿ, êîìó ñëåäóåò äàòü îòâåò.


Íàïðèìåð: Êåìåðîâñêàÿ îáë., Ïðîêîïüåâñê, Ñàäîâàÿ, 8, Ïåòðîâó äëÿ Ñèäîðîâà.


Åñëè ïèñüìî ïîäïèñàíî äâóìÿ è áîëåå àâòîðàìè, òî óêàçûâàþòñÿ ïåðâûå äâà è îáùåå êîëè÷åñòâî. Íàïðèìåð: Ñèäîðîâ, Èâàíîâ è äð., âñåãî 10 ÷åëîâåê. Òàêîå îáðàùåíèå ñ÷èòàåòñÿ êîëëåêòèâíûì, î ÷åì äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ îòìåòêà â ó÷åòíîé êàðòî÷êå. Êîëëåêòèâíûìè ÿâëÿþòñÿ òàêæå áåñôàìèëüíûå îáðàùåíèÿ, ïîñòóïèâøèå îò èìåíè àäìèíèñòðàöèè ïðåäïðèÿòèÿ èëè îáùåñòâåííîé îðãàíèçàöèè êîíêðåòíîãî ïðåäïðèÿòèÿ, ó÷ðåæäåíèÿ (çàâåäåíèÿ). Â òàêîì ñëó÷àå â ãðàôå «Ô.È.Î.» ó÷åòíîé êàðòî÷êè ïèøåòñÿ «êîëëåêòèâíîå».


Ïèñüìà, ïîäïèñàííûå ÷ëåíàìè îäíîé ñåìüè, ñ÷èòàþòñÿ êîëëåêòèâíûìè. Â ãðàôå «Ô.È.Î. çàÿâèòåëÿ» ïèøåòñÿ: Ñèäîðîâû; Ïåòðîâû. Åñëè óêàçàíû èíèöèàëû ÷ëåíîâ ñåìüè, òî îòìå÷àåòñÿ: Ñèäîðîâ(à) È.È. (Ì.Ì.).


Äåëàåòñÿ îòìåòêà î òîì, êîìó àäðåñîâàíî îáðàùåíèå, îïðåäåëÿåòñÿ è îòìå÷àåòñÿ âèä îáðàùåíèÿ: æàëîáà, çàÿâëåíèå, ïðåäëîæåíèå.


Îòìå÷àåòñÿ òèï îáðàùåíèÿ (ïèñüìî, òåëåãðàììà). Åñëè ïèñüìî ïåðåñëàíî, òî óêàçûâàåòñÿ, îòêóäà îíî ïîñòóïèëî, ïðîñòàâëÿåòñÿ èñõîäÿùèé íîìåð è äàòà.


Çàïîëíÿåòñÿ àäðåñ ñ ñîáëþäåíèåì îáùåïðèíÿòîãî ïîðÿäêà ïðè îôîðìëåíèè ïî÷òîâîé êîððåñïîíäåíöèè.


Åñëè àäðåñ îòñóòñòâóåò è â ïèñüìå, è íà êîíâåðòå, ïðè îïðåäåëåíèè òåððèòîðèè çàÿâèòåëÿ ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ äàííûìè ïî÷òîâîãî øòåìïåëÿ ïî ìåñòó îòïðàâêè. Ïðè îòñóòñòâèè òàêîâîãî ïîìå÷àòü «ã.Ìîñêâà».


Ñîñòàâëÿåòñÿ àííîòàöèÿ íà ïèñüìî. Îíà äîëæíà áûòü êðàòêîé, îòðàæàòü ñóòü ïðåäëîæåíèÿ, çàÿâëåíèÿ ëèáî æàëîáû ñ îïðåäåëåííûìè ýëåìåíòàìè êîíêðåòèêè.


Äåëàþòñÿ ñïåöèàëüíûå îòìåòêè, ñâèäåòåëüñòâóþùèå î òîì, íàïðàâëåíî ïèñüìî íà ðàññìîòðåíèå ñ êîíòðîëåì èëè áåç íåãî.


Åñëè àâòîð ïðèñëàë íåñêîëüêî ïèñåì, íî ïî ðàçíûì âîïðîñàì, òî íà êàæäîå ïèñüìî çàâîäèòñÿ îòäåëüíàÿ ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà ñ ñîîòâåòñòâóþùåé àííîòàöèåé.


6.9.3. Èñïîëíèòåëè:


ðàññìàòðèâàþò èëè íàïðàâëÿþò îáðàùåíèÿ íà ðàññìîòðåíèå â òå îðãàíèçàöèè è ó÷ðåæäåíèÿ, êîòîðûå êîìïåòåíòíû ðåøàòü ïîñòàâëåííûå àâòîðàìè âîïðîñû. Çàïðåùàåòñÿ íàïðàâëÿòü æàëîáû ãðàæäàí äëÿ ðàññìîòðåíèÿ òåì äîëæíîñòíûì ëèöàì, äåéñòâèÿ êîòîðûõ îáæàëóþòñÿ;


ãîòîâÿò ñîâìåñòíî ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ïîäðàçäåëåíèÿìè öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà èëè òåððèòîðèàëüíûõ îðãàíîâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè äëÿ äîêëàäà ðóêîâîäñòâó îòâåò íà ïîñòàâëåííûå â ïèñüìå âîïðîñû;


ïðîâîäÿò îòáîð ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá ïî òåððèòîðèàëüíûì îðãàíàì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è îòäåëüíûì òåìàì äëÿ îáçîðîâ ïî÷òû, àíàëèòè÷åñêèõ çàïèñîê è èíôîðìàöèè. Ñ ýòîé öåëüþ ñïåöèàëèñòû ñíèìàþò êîïèè ïèñåì è ñèñòåìàòèçèðóþò èõ â íàêîïèòåëüíûõ ïàïêàõ, ïîä÷åðêèâàþò ÷àñòè òåêñòà ïèñåì, ñîäåðæàíèå êîòîðûõ íåîáõîäèìî ââåñòè â ÝÂÌ;


ïðîâåðÿþò äîêóìåíòû, ïîäãîòîâëåííûå ê îòïðàâêå. Åñëè ê ïèñüìó ïðèëîæåíû äîêóìåíòû (ïàñïîðò, òðóäîâàÿ êíèæêà, âîåííûé áèëåò è ò.ï.), òî îá ýòîì óêàçûâàåòñÿ â ó÷åòíîé êàðòî÷êå è ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå.


Îòâåòû íà ïèñüìà, âçÿòûå íà êîíòðîëü, à òàêæå íàïðàâëåííûå ïåðñîíàëüíî â àäðåñ ðóêîâîäñòâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, íàïðàâëÿþòñÿ çà ïîäïèñüþ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè åãî çàìåñòèòåëåé.


6.9.4. Ïîâòîðíûå ïèñüìà.


Ïîâòîðíûìè ïèñüìàìè ñ÷èòàþòñÿ ïðåäëîæåíèÿ, çàÿâëåíèÿ è æàëîáû, ïîñòóïèâøèå îò îäíîãî è òîãî æå ëèöà ïî îäíîìó è òîìó æå âîïðîñó, åñëè ñî âðåìåíè ïîäà÷è ïåðâîãî îáðàùåíèÿ èñòåê óñòàíîâëåííûé çàêîíîäàòåëüñòâîì ñðîê ðàññìîòðåíèÿ èëè çàÿâèòåëü íå ñîãëàñåí ñ ïðèíÿòûì ïî åãî îáðàùåíèþ ðåøåíèåì. Ïîâòîðíûì ïèñüìàì ãðàæäàí ïðèñâàèâàåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé èíäåêñ ïåðâîãî îáðàùåíèÿ ñ äîáàâëåíèåì ïîðÿäêîâîãî íîìåðà ïîâòîðíîãî îáðàùåíèÿ, ïðîñòàâëÿåìîãî ÷åðåç äðîáü (íàïðèìåð, À-25/1, À-25/2), è, êàê ïðàâèëî, ñòàâÿòñÿ íà êîíòðîëü. Ïðè ðàáîòå ñ íèìè ñîòðóäíèêè Óïðàâëåíèÿ äåëàìè ïîäáèðàþò èñïîëíèòåëþ èìåþùèåñÿ â Óïðàâëåíèè äîêóìåíòû ïî äàííîìó çàÿâëåíèþ.


Ïèñüìà îäíîãî è òîãî æå àâòîðà è ïî îäíîìó è òîìó æå âîïðîñó, ïîñòóïèâøèå äî èñòå÷åíèÿ ñðîêà ðàññìîòðåíèÿ, ñ÷èòàþòñÿ ïåðâè÷íûìè. Íå ñ÷èòàþòñÿ ïîâòîðíûìè ïèñüìà îäíîãî è òîãî æå àâòîðà, íî ïî ðàçíûì âîïðîñàì; ïèñüìà, ïî êîòîðûì ïðèíÿòî ðåøåíèå, â äàëüíåéøåì íå ðàññìàòðèâàþòñÿ.


Âî âñåõ ñëó÷àÿõ ïðîâåðêà ïèñåì íà ïîâòîðíîñòü âîçëàãàåòñÿ íà èñïîëíèòåëåé, î ÷åì îíè äåëàþò îòìåòêè íà ó÷åòíûõ êàðòî÷êàõ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.


Î ïèñüìàõ ñ ïîäàðêàìè è ïîäàðêàõ áåç ïèñåì äîêëàäûâàåòñÿ ðóêîâîäñòâó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, è äàëüøå îíè íàïðàâëÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðåøåíèåì.


Ïèñüìà íà ÿçûêàõ íàðîäîâ ñòðàí ÑÍÃ è äðóãèõ, à òàêæå ïèñüìà ñëåïûõ íà ðåëüåôíî-òî÷å÷íîì øðèôòå íàïðàâëÿþòñÿ äëÿ ïåðåâîäà, ïîñëå ÷åãî ñ íèìè âåäåòñÿ ðàáîòà â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. Ñðîêè ðàññìîòðåíèÿ òàêèõ ïèñåì èñ÷èñëÿþòñÿ ñ ìîìåíòà ïîñòóïëåíèÿ èõ ê èñïîëíèòåëþ ïîñëå ïåðåâîäà, î ÷åì äåëàåòñÿ îòìåòêà â ó÷åòíîé êàðòî÷êå ñ ïîñëåäóþùåé êîððåêòèðîâêîé â ïàìÿòè ÝÂÌ.


6.9.5. Àíîíèìíûå îáðàùåíèÿ.


Ïèñüìåííûå îáðàùåíèÿ ãðàæäàí, â êîòîðûõ íåò ïîäïèñè, íå óêàçàíà ôàìèëèÿ, êîòîðûå íå ñîäåðæàò äàííûõ î ìåñòå æèòåëüñòâà, ðàáîòû èëè ó÷åáû àäðåñàòà, ïðèçíàþòñÿ àíîíèìíûìè. Â ó÷åòíîé êàðòî÷êå â ãðàôå «Ô.È.Î.» äåëàåòñÿ çàïèñü «Àíîíèìíîå», â ãðàôå «Àäðåñ» óêàçûâàåòñÿ òåððèòîðèÿ ïî ïî÷òîâîìó øòåìïåëþ. Ñîäåðæàíèå òàêèõ ïèñåì àííîòèðóåòñÿ òàê æå, êàê è ó äðóãèõ îáðàùåíèé ãðàæäàí. Àíîíèìíûå ïèñüìà, êàê ïðàâèëî, ðåãèñòðàöèè è ðàññìîòðåíèþ íå ïîäëåæàò. Åñëè íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ äåëàìè èëè åãî çàìåñòèòåëü ïðèíÿëè èíîå ðåøåíèå, òî îíè îáîñíîâûâàåò åãî â àííîòàöèè è ïèñüìî íàïðàâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè äëÿ ñîîòâåòñòâóþùåé ðåçîëþöèè.


Åñëè ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ ïðî÷èòàòü íåâîçìîæíî, òî òàêîå îáðàùåíèå ôèêñèðóåòñÿ êàê «ïîäïèñü íåðàçáîð÷èâà». Â òàêîì ñëó÷àå ðóêîâîäèòåëü Óïðàâëåíèÿ äåëàìè ñàì ïðèíèìàåò ðåøåíèå î äàëüíåéøåé ðàáîòå ñ ïèñüìîì (òåëåãðàììîé).


6.9.6. Îòâåòû íà îáðàùåíèÿ ãðàæäàí.


Âñå àâòîðû îáðàùåíèé äîëæíû, êàê ïðàâèëî, èçâåùàòüñÿ â ïèñüìåííîé èëè óñòíîé ôîðìå î ðåçóëüòàòàõ ðàññìîòðåíèÿ èëè î òîì, êóäà íàïðàâëåíû äëÿ ðàññìîòðåíèÿ èõ ïèñüìà èëè òåëåãðàììû. Åñëè àâòîðó ïèñüìà èçâåùåíèå íå ïîñûëàåòñÿ, òî îáîñíîâàíèå ýòîãî äîëæíî âûòåêàòü èç àííîòàöèè, à â ó÷åòíîé êàðòî÷êå îá ýòîì äåëàåòñÿ îñîáàÿ îòìåòêà.


Òåêñòû óâåäîìëåíèé àâòîðàì ïèñåì ïå÷àòàþòñÿ íà ãåðáîâûõ áëàíêàõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Âìåñòî ïèñüìåííîãî óâåäîìëåíèÿ âî âñåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ýòî âîçìîæíî è öåëåñîîáðàçíî, èñïîëíèòåëÿì ñëåäóåò èçâåùàòü àâòîðîâ îáðàùåíèé ïî òåëåôîíó èëè ïðè ëè÷íîì ïðèåìå, à òàêæå äîãîâàðèâàòüñÿ ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè îðãàíèçàöèÿìè î íåîáõîäèìûõ ðàçúÿñíåíèÿõ àâòîðàì ñ óâåäîìëåíèåì èõ î ïðèíÿòûõ ìåðàõ.


Îá óâåäîìëåíèÿõ, ïåðåäàííûõ àâòîðàì ïèñåì ïî òåëåôîíó, ëè÷íî èëè ÷åðåç ñîîòâåòñòâóþùèå îðãàíèçàöèè, èñïîëíèòåëè äîëæíû óêàçûâàòü â ñëóæåáíîé çàïèñêå ðóêîâîäñòâó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è ñäåëàòü îá ýòîì çàïèñü íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ó÷åòíîé êàðòî÷êè.


6.9.7. Àíàëèç è îáîáùåíèå âîïðîñîâ, ïîäíèìàåìûõ â îáðàùåíèÿõ. Óïðàâëåíèåì äåëàìè âåäåòñÿ àíàëèòè÷åñêàÿ ðàáîòà â òåñíîì âçàèìîäåéñòâèè ñî âñåìè ïîäðàçäåëåíèÿìè öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Ñïåöèàëèñòû Óïðàâëåíèÿ äåëàìè ïðîâîäÿò åæåêâàðòàëüíûé àíàëèç õàðàêòåðà óñòíûõ îáðàùåíèé, ñîöèàëüíîãî ñîñòàâà ïîñåòèòåëåé, ðåçóëüòàòîâ ïðèåìà è ãîòîâÿò íåîáõîäèìóþ ñòàòèñòè÷åñêóþ èíôîðìàöèþ äëÿ ïîäãîòîâêè àíàëèòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ.


6.9.8. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ïî ïðèåìó ãðàæäàí. Ïðèåì ãðàæäàí âåäóò Íà÷àëüíèê Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, åãî çàìåñòèòåëè è ðóêîâîäèòåëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà.


Ïðåäâàðèòåëüíóþ çàïèñü íà ïðèåì ê ðóêîâîäñòâó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îñóùåñòâëÿåò Óïðàâëåíèå äåëàìè, à ê ðóêîâîäèòåëÿì ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà - îòâåòñòâåííûå çà äåëîïðîèçâîäñòâî â ýòèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ åæåäíåâíî ñ 9.00 äî 18.00 (êðîìå âûõîäíûõ è ïðàçäíè÷íûõ äíåé), â ïÿòíèöó è ïðåäïðàçäíè÷íûå äíè ñ 9.00 äî 16.45 ñ íåîáõîäèìîé ïðîðàáîòêîé âîïðîñà.


Íà êàæäîå ïåðâè÷íîå îáðàùåíèå ñîòðóäíèêè Óïðàâëåíèÿ äåëàìè è îòâåòñòâåííûå çà äåëîïðîèçâîäñòâî â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà çàïîëíÿþò â îäíîì ýêçåìïëÿðå êàðòî÷êó ïðèåìà ãðàæäàíèíà, â êîòîðîé óêàçûâàþòñÿ äàòà ïðèåìà, ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî çàÿâèòåëÿ, àäðåñ ïîñòîÿííîãî ìåñòà æèòåëüñòâà (ïðîïèñêà), ìåñòî ðàáîòû, ñîöèàëüíîå ïîëîæåíèå è äîëæíîñòü, à òàêæå ôàìèëèÿ òîãî, êòî ïðîâîäèò ïðèåì.


Âî âðåìÿ çàïèñè óñòàíàâëèâàåòñÿ êðàòíîñòü óñòíîãî èëè ïèñüìåííîãî îáðàùåíèÿ ãðàæäàíèíà â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè.


Ïðè çàïèñè íà ïðèåì ãðàæäàíèíó íàçíà÷àåòñÿ âðåìÿ ïðèåìà, à ðàáîòíèê ñëóæáû ÄÎÓ èëè âåäóùèé çàïèñü äåëàåò çàïðîñ î âñåõ èìåþùèõñÿ ìàòåðèàëàõ ïî ýòîìó çàÿâèòåëþ (êàðòî÷êà ïðèåìà, ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà ïèñüìà, à òàêæå àðõèâíûé ìàòåðèàë) è ïåðåäàåò èõ ðóêîâîäèòåëþ, âåäóùåìó ëè÷íûé ïðèåì. Â êàðòî÷êå ïðèåìà ïðîñòàâëÿåòñÿ äàòà è ôàìèëèÿ ïðèíèìàþùåãî.


Îðãàíèçàöèÿ ïðèåìà. Îæèäàþùèå ïðèåìà ãðàæäàíå ïðèãëàøàþòñÿ íà áåñåäó ñîòðóäíèêîì ñëóæáû ÄÎÓ. Ðóêîâîäèòåëü, âûñëóøàâ ïîñåòèòåëÿ, ðàññìîòðåâ è ïðîàíàëèçèðîâàâ ïðåäñòàâëåííûå ìàòåðèàëû, äåëàåò â êàðòî÷êå ïðèåìà êðàòêóþ çàïèñü åãî ïðîñüáû, ôèêñèðóåò ïðèíÿòîå ïî íåé ðåøåíèå è ïåðåäàåò ìàòåðèàëû â êàðòîòåêè ïðèåìà íà îáðàáîòêó.


6.9.9. Ðàáîòà ñ ïèñüìåííûìè çàÿâëåíèÿìè, ïîñòóïèâøèìè íà ëè÷íîì ïðèåìå.


Êîððåñïîíäåíöèÿ, ïîñòóïèâøàÿ â Óïðàâëåíèå äåëàìè, âñêðûâàåòñÿ â ïðèñóòñòâèè ñäàþùåãî, ïðîâåðÿåòñÿ õàðàêòåð ïî÷òû (ëè÷íàÿ, ñëóæåáíàÿ), óòî÷íÿåòñÿ ïîëíûé àäðåñ, Ô.È.Î., ëè÷íàÿ ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ è ðåãèñòðèðóåòñÿ.


Êàê ïðàâèëî, êîððåñïîíäåíöèÿ, ïîëó÷åííàÿ âî âðåìÿ ëè÷íîãî ïðèåìà, ðàññìàòðèâàåòñÿ â ïåðâîî÷åðåäíîì ïîðÿäêå, ñòàâèòñÿ íà êîíòðîëü, êîòîðûé îñóùåñòâëÿåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì, ïðîâîäèâøèì ýòîò ïðèåì.


Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé ïî óñòíûì è ïèñüìåííûì îáðàùåíèÿì ãðàæäàí ñ ëè÷íîãî ïðèåìà îñóùåñòâëÿþò ïîäðàçäåëåíèÿ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ðóêîâîäèòåëè êîòîðûõ âåëè ïðèåì íàñåëåíèÿ, à ñðîêîâ - ñîòðóäíèêè Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.


Ðàññìîòðåíèå îáðàùåíèé ñ÷èòàåòñÿ çàâåðøåííûì ïîñëå ñïèñàíèÿ èõ ðóêîâîäñòâîì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè «â äåëî». Åñëè êîíòðîëü çà ðàññìîòðåíèåì çàÿâëåíèÿ ïðîäîëæàåòñÿ, òî íà êîíòðîëüíîé êàðòî÷êå äåëàåòñÿ îòìåòêà î ïðîäëåíèè ñðîêà.





6.10. Ðàáîòà ñ îáðàùåíèÿìè è çàïðîñàìè äåïóòàòîâ





6.10.1. Ïîäãîòîâêà è íàïðàâëåíèå îòâåòîâ íà îáðàùåíèÿ è çàïðîñû äåïóòàòîâ ðàçíûõ óðîâíåé îñóùåñòâëÿþòñÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðîì Ðîññèè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè î ñòàòóñå äåïóòàòà.


6.10.2. Â êà÷åñòâå îáðàùåíèÿ è çàïðîñà ðàññìàòðèâàåòñÿ ïèñüìî, íàïèñàííîå íà áëàíêå äåïóòàòà, èìåþùåå ïîäïèñü äåïóòàòà è äàòó.


Ïðè îáðàùåíèè äåïóòàòà â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè äîëæíîñòíûå ëèöà äîëæíû ïðåäîñòàâèòü äåïóòàòó âñþ èíôîðìàöèþ, ñâÿçàííóþ ñ åãî äåïóòàòñêîé äåÿòåëüíîñòüþ.


Ïðè îáðàùåíèè äåïóòàòà äîëæíîñòíûå ëèöà áåçîòëàãàòåëüíî (à ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ìàòåðèàëîâ - íå ïîçäíåå 30 äíåé ñî äíÿ ïîëó÷åíèÿ îáðàùåíèÿ) äàþò îòâåò íà ýòî îáðàùåíèå è ïðåäîñòàâëÿþò çàïðàøèâàåìûå äîêóìåíòû èëè ñâåäåíèÿ. Ïðè ýòîì ñâåäåíèÿ, ñîñòàâëÿþùèå ãîñóäàðñòâåííóþ òàéíó, ïðåäîñòàâëÿþòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì ôåäåðàëüíûì çàêîíîì î ãîñóäàðñòâåííîé òàéíå.


Äîëæíîñòíîå ëèöî, êîòîðîìó íàïðàâëåí çàïðîñ äåïóòàòà, äîëæíî äàòü îòâåò íà íåãî â ïèñüìåííîé ôîðìå íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 30 äíåé ñî äíÿ åãî ïîëó÷åíèÿ èëè â èíîé, ñîãëàñîâàííûé ñ èíèöèàòîðîì çàïðîñà, ñðîê.


6.10.3. Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ïðîâåäåíèÿ â ñâÿçè ñ îáðàùåíèåì èëè çàïðîñîì äîïîëíèòåëüíîé ïðîâåðêè èëè äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ êàêèõ-ëèáî âîïðîñîâ ñëåäóåò ñîîáùèòü îá ýòîì àâòîðó îáðàùåíèÿ èëè çàïðîñà â 3-äíåâíûé ñðîê ñî äíÿ åãî ïîëó÷åíèÿ. Îêîí÷àòåëüíûé îòâåò äåïóòàòó ïðåäñòàâëÿåòñÿ íå ïîçäíåå 30 äíåé ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ îáðàùåíèÿ èëè çàïðîñà.


6.10.4. Äîëæíîñòíîå ëèöî, êîòîðîìó íàïðàâëåí ïàðëàìåíòñêèé çàïðîñ, äîëæíî äàòü îòâåò íà íåãî â óñòíîé (íà çàñåäàíèè ñîîòâåòñòâóþùåé ïàëàòû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè) èëè ïèñüìåííîé ôîðìå íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 15 äíåé ñî äíÿ ïîëó÷åíèÿ ïàðëàìåíòñêîãî çàïðîñà èëè â èíîé, óñòàíîâëåííûé ñîîòâåòñòâóþùåé ïàëàòîé Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ñðîê. Îòâåò äîëæåí áûòü ïîäïèñàí òåì äîëæíîñòíûì ëèöîì, êîòîðîìó íàïðàâëåí ïàðëàìåíòñêèé çàïðîñ, ëèáî ëèöîì, âðåìåííî èñïîëíÿþùèì åãî îáÿçàííîñòè.


6.10.5. Ïðèåì, îáðàáîòêà è íàïðàâëåíèå ïîñòóïàþùèõ îáðàùåíèé è çàïðîñîâ äåïóòàòîâ îñóùåñòâëÿþòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì ðàáîòû ñ ïîñòóïàþùèìè äîêóìåíòàìè.


6.10.6. Â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïî îáðàùåíèÿì è çàïðîñàì â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàíèÿìè ðóêîâîäñòâà îïåðàòèâíî ãîòîâÿòñÿ ïðîåêòû îòâåòîâ, à â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ ïðîåêòû ïîðó÷åíèé ñîîòâåòñòâóþùèì îðãàíèçàöèÿì.


6.10.7. Îáðàùåíèÿ è çàïðîñû äåïóòàòîâ è äîêóìåíòû ïî èõ ðàññìîòðåíèþ ôîðìèðóþò â äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë.


6.10.8. Â Óïðàâëåíèè äåëàìè àíàëèçèðóþò êîëè÷åñòâî, õàðàêòåð è ñîäåðæàíèå îáðàùåíèé è çàïðîñîâ äåïóòàòîâ è èíôîðìèðóþò îá ýòîì ðóêîâîäñòâî Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


�
VII. Ïîèñêîâàÿ ñèñòåìà ïî äîêóìåíòàì





7.1. Ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ





7.1.1. Îñíîâîé ïîñòðîåíèÿ ïîèñêîâûõ ñèñòåì ÿâëÿåòñÿ ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ - çàïèñü ó÷åòíûõ äàííûõ î äîêóìåíòå ïî óñòàíîâëåííîé ôîðìå, ôèêñèðóþùàÿ ôàêò åãî ñîçäàíèÿ, îòïðàâëåíèÿ èëè ïîëó÷åíèÿ.


7.1.2. Ðåãèñòðàöèè ïîäëåæàò âñå äîêóìåíòû, òðåáóþùèå ó÷åòà, èñïîëíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ â ñïðàâî÷íûõ öåëÿõ.


Ðåãèñòðèðóþòñÿ äîêóìåíòû, ïîñòóïàþùèå èç äðóãèõ îðãàíèçàöèé è îò ôèçè÷åñêèõ ëèö, à òàêæå ñîçäàâàåìûå - âíóòðåííèå è îòïðàâëÿåìûå.


Äîêóìåíòû ðåãèñòðèðóþòñÿ íåçàâèñèìî îò ñïîñîáà èõ äîñòàâêè, ïåðåäà÷è èëè ñîçäàíèÿ.


7.1.3. Äîêóìåíòû ðåãèñòðèðóþòñÿ îäèí ðàç: ïîñòóïàþùèå - â äåíü ïîñòóïëåíèÿ, ñîçäàâàåìûå - â äåíü ïîäïèñàíèÿ èëè óòâåðæäåíèÿ. Ïðè ïåðåäà÷å äîêóìåíòà èç îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ â äðóãîå îí ïîâòîðíî, êàê ïðàâèëî, íå ðåãèñòðèðóåòñÿ.


7.1.4. Ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â ïðåäåëàõ ãðóïï, â çàâèñèìîñòè îò íàçâàíèÿ âèäà äîêóìåíòà, àâòîðà è ñîäåðæàíèÿ. Íàïðèìåð, îòäåëüíî ðåãèñòðèðóþòñÿ äîêóìåíòû, ïîñòóïèâøèå èç Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðèêàçû Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè, ïðèêàçû ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, ñëóæåáíàÿ ïåðåïèñêà, îáðàùåíèÿ ãðàæäàí.


7.1.5. Ðåãèñòðàöèÿ ïîñòóïàþùèõ, âíóòðåííèõ è îòïðàâëÿåìûõ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â ìåñòàõ èñïîëíåíèÿ è ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ. Äîêóìåíòû, ïîëó÷åííûå èç Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Àäìèíèñòðàöèè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòóïàþùèå íà ðàññìîòðåíèå Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è åãî çàìåñòèòåëåé, ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû è ïåðåïèñêà çà ïîäïèñüþ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ïðîòîêîëû è ðåøåíèÿ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ ðåãèñòðèðóþòñÿ â Óïðàâëåíèè äåëàìè.


Äîêóìåíòû, ñîçäàâàåìûå ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ðåãèñòðèðóþòñÿ â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ.


Äîêóìåíòû, ïåðåäàâàåìûå èëè ïðèíèìàåìûå ïî êàíàëàì ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè, ðåãèñòðèðóþòñÿ â Óïðàâëåíèè äåëàìè èëè â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, îñóùåñòâëÿþùèõ èõ ïðèåì è ïåðåäà÷ó


7.1.6. Äîêóìåíòû ðåãèñòðèðóþòñÿ â ÐÊÔ - òðàäèöèîííûõ èëè ýëåêòðîííûõ êàðòî÷êàõ, æóðíàëàõ.


7.1.7. Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà ñîñòîèò èç ïîðÿäêîâîãî íîìåðà, êîòîðûé èñõîäÿ èç èíôîðìàöèîííûõ ïîòðåáíîñòåé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ìîæåò äîïîëíÿòüñÿ áóêâåííûì èëè öèôðîâûì èíäåêñîì ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, èíäåêñîì äåëà ïî íîìåíêëàòóðå äåë, êîäîì äîêóìåíòà ïî êëàññèôèêàòîðó êîððåñïîíäåíòîâ, èñïîëíèòåëåé è äð. Ñîñòàâíûå ÷àñòè ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà îòäåëÿþòñÿ äðóã îò äðóãà êîñîé ÷åðòîé.


7.1.8. Äëÿ äîñòèæåíèÿ èíôîðìàöèîííîé ñîâìåñòèìîñòè ðåãèñòðàöèîííûõ äàííûõ è ñîçäàíèÿ ïîèñêîâûõ ñèñòåì óñòàíàâëèâàåòñÿ ñëåäóþùèé ñîñòàâ îñíîâíûõ ðåêâèçèòîâ ðåãèñòðàöèè:


íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè (àâòîðà èëè êîððåñïîíäåíòà);


íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà;


äàòà è ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà;


äàòà è èíäåêñ ïîñòóïëåíèÿ;


çàãîëîâîê ê òåêñòó (êðàòêîå ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà);


ðåçîëþöèÿ (èñïîëíèòåëü, ñîäåðæàíèå ïîðó÷åíèÿ, àâòîð, äàòà);


ñðîê èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà;


îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè åãî â äåëî.


Ïðàâèëà çàïîëíåíèÿ îñíîâíûõ ðåêâèçèòîâ ÐÊÔ ïðåäñòàâëåíû â ïðèëîæåíèè 16.


Ñîñòàâ îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ ðåãèñòðàöèè â çàâèñèìîñòè îò õàðàêòåðà äîêóìåíòà è çàäà÷ èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèè ìîæåò äîïîëíÿòüñÿ äðóãèìè ðåêâèçèòàìè:


ãðèô (ïîìåòêà) îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó;


âíóòðåííÿÿ ïåðåàäðåñàöèÿ äîêóìåíòîâ ïî èñïîëíèòåëÿì;


êîä ïî òåìàòè÷åñêîìó êëàññèôèêàòîðó, êëþ÷åâûå ñëîâà;


êîëè÷åñòâî ëèñòîâ äîêóìåíòà;


íàëè÷èå ïðèëîæåíèé;


äîëæíîñòíîå ëèöî, ïîñòàâèâøåå äîêóìåíò íà êîíòðîëü;


ïðîìåæóòî÷íûå ñðîêè èñïîëíåíèÿ;


ïåðåíîñ ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ;


ñðîê õðàíåíèÿ äîêóìåíòà;


ñòàòóñ äîêóìåíòà (ïðîåêò, âåðñèÿ);


âèä ïåðåäà÷è äîêóìåíòà (ïî÷òîé, ôàêñîì è ò.ä.) è äð.


7.1.9. Ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ-îòâåòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ÐÊÔ èíèöèàòèâíûõ äîêóìåíòîâ. Äîêóìåíòó-îòâåòó ïðèñâàèâàåòñÿ ïîðÿäêîâûé íîìåð â ïðåäåëàõ ñîîòâåòñòâóþùåãî ðåãèñòðàöèîííîãî ìàññèâà.





7.2. Îðãàíèçàöèÿ ïîèñêîâîé ñèñòåìû ïî äîêóìåíòàì





7.2.1. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ýôôåêòèâíîãî èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèè ïðè ïðèíÿòèè ðåøåíèé â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè ñîçäàþòñÿ ïîèñêîâûå ñèñòåìû ïî äîêóìåíòàì.


7.2.2. Èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòàõ, ïîëó÷åííàÿ ïðè èõ ðåãèñòðàöèè, ïîñòóïàåò â ïîèñêîâóþ ñèñòåìó, êîòîðàÿ âêëþ÷àåò êàðòîòåêè è êëàññèôèêàöèîííûå ñïðàâî÷íèêè.


7.2.3. Ïðè òðàäèöèîííîé êàðòî÷íîé ðåãèñòðàöèè ïå÷àòàåòñÿ íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ÐÊÔ, êîòîðûå ìîãóò ñîñòàâëÿòü ñëåäóþùèå êàðòîòåêè:


ñïðàâî÷íûå (ïî êîððåñïîíäåíòàì, âèäàì äîêóìåíòîâ, àâòîðàì äîêóìåíòîâ è äð.), êîíòðîëüíî-ñïðàâî÷íûå, êîäèôèêàöèîííûå, ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí, àëôàâèòíûå è äðóãèå â çàâèñèìîñòè îò çàäà÷ ïîèñêà èíôîðìàöèè.


7.2.4. Ýôôåêòèâíîñòü ðàáîòû ïîèñêîâîé ñèñòåìû äîñòèãàåòñÿ ïóòåì ðàçðàáîòêè êëàññèôèêàöèîííûõ ñïðàâî÷íèêîâ:


êëàññèôèêàòîðà âîïðîñîâ äåÿòåëüíîñòè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè;


êëàññèôèêàòîðà âèäîâ äîêóìåíòîâ;


êëàññèôèêàòîðà êîððåñïîíäåíòîâ;


êëàññèôèêàòîðà ðåçîëþöèé;


êëàññèôèêàòîðà èñïîëíèòåëåé;


êëàññèôèêàòîðà ðåçóëüòàòîâ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ;


íîìåíêëàòóðû äåë.


Ïîìèìî ïåðå÷èñëåííûõ â êîíêðåòíîé ïîèñêîâîé ñèñòåìå ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ è äðóãèå êëàññèôèêàòîðû â çàâèñèìîñòè îò ïîòðåáíîñòåé ââîäà è ïîèñêà äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè.


7.2.5. Â àâòîìàòèçèðîâàííûõ ïîèñêîâûõ ìàññèâàõ ïîèñê êîíêðåòíîãî äîêóìåíòà èëè ïîäáîðêè ìàòåðèàëîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî àòðèáóòàì (íàçâàíèþ, âèäó äîêóìåíòà, äàòå ïðèíÿòèÿ, íîìåðó äîêóìåíòà è ò.ï.) èëè ïî êîíòåêñòó (ïî ëþáîìó ñëîâó èëè ôðàçå, ñîäåðæàùèìñÿ â èñêîìîì äîêóìåíòå).


Ïîèñêîâûé çàïðîñ ìîæåò ñîäåðæàòü ëþáóþ êîìáèíàöèþ àòðèáóòîâ è ýëåìåíòîâ òåêñòà.


7.2.6. Ïîèñêîâûå ñèñòåìû äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ïîèñê èíôîðìàöèè î äåÿòåëüíîñòè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, íå îòíåñåííîé ê ãîñóäàðñòâåííîé òàéíå èëè ñëóæåáíîé èíôîðìàöèè îãðàíè÷åííîãî ðàñïðîñòðàíåíèÿ, ðàáîòíèêàì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, èíûì ãîñóäàðñòâåííûì îðãàíàì, îðãàíèçàöèÿì, ôèçè÷åñêèì ëèöàì.


7.2.7. Ïîðÿäîê ïîëó÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëåì èíôîðìàöèè îïðåäåëÿåò Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè êàê ñîáñòâåííèê èëè âëàäåëåö èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ íà îñíîâå òðåáîâàíèé çàêîíîäàòåëüñòâà.


7.2.8. Ïîðÿäîê çàùèòû è äîñòóïà ê ñëóæåáíîé èíôîðìàöèè îãðàíè÷åííîãî ðàñïðîñòðàíåíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðîì Ðîññèè â ïðåäåëàõ åãî êîìïåòåíöèè ëèáî íåïîñðåäñòâåííî ñîáñòâåííèêîì èíôîðìàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì.





VIII. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ





8.1. Îðãàíèçàöèÿ êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ





8.1.1. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ âêëþ÷àåò: ïîñòàíîâêó íà êîíòðîëü, ïðåäâàðèòåëüíóþ ïðîâåðêó è ðåãóëèðîâàíèå õîäà èñïîëíåíèÿ, ñíÿòèå ñ êîíòðîëÿ, íàïðàâëåíèå èñïîëíåííîãî äîêóìåíòà â äåëî, ó÷åò, îáîáùåíèå è àíàëèç õîäà è ðåçóëüòàòîâ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ, èíôîðìèðîâàíèå ðóêîâîäèòåëåé â öåëÿõ ñâîåâðåìåííîãî è êà÷åñòâåííîãî èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé, çàôèêñèðîâàííûõ â äîêóìåíòàõ.


8.1.2. Êîíòðîëþ ïîäëåæàò âñå çàðåãèñòðèðîâàííûå äîêóìåíòû, òðåáóþùèå èñïîëíåíèÿ, ïåðå÷åíü êîòîðûõ óòâåðæäàåòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


Ïðè ïîñòàíîâêå äîêóìåíòà íà êîíòðîëü íà ëåâîì ïîëå äîêóìåíòà äåëàåòñÿ îòìåòêà î êîíòðîëå, êîòîðóþ îáîçíà÷àþò áóêâîé «Ê» èëè ñëîâîì (øòàìïîì) «Êîíòðîëü».


8.1.3. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ îáåñïå÷èâàåò Íà÷àëüíèê Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è ïî åãî ïîðó÷åíèþ Óïðàâëåíèå äåëàìè, êîòîðîå îñóùåñòâëÿåò ó÷åò êîíòðîëèðóåìûõ äîêóìåíòîâ, à òàêæå õîäà è ñîñòîÿíèÿ èõ èñïîëíåíèÿ.


Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî ñóùåñòâó âîïðîñà îñóùåñòâëÿþò ðóêîâîäèòåëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


8.1.4. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ñòðîèòñÿ íà áàçå ðåãèñòðàöèîííûõ äàííûõ.


Êîíòðîëüíàÿ êàðòîòåêà ñèñòåìàòèçèðóåòñÿ ïî ñðîêàì èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïî èñïîëíèòåëÿì, ãðóïïàì äîêóìåíòà (óêàçû è ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîðó÷åíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîðó÷åíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðèêàçû Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ðåøåíèÿ êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà è äð.).


8.1.5. Ñðîêè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ èñ÷èñëÿþòñÿ â êàëåíäàðíûõ äíÿõ: ïîñòóïèâøèõ èç âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè è âíóòðåííèõ - ñ äàòû ïîäïèñàíèÿ (óòâåðæäåíèÿ) äîêóìåíòà, à ïîñòóïèâøèõ èç äðóãèõ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, îðãàíèçàöèé è îáðàùåíèé ãðàæäàí - ñ äàòû èõ ïîñòóïëåíèÿ.


Ñðîêè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ îïðåäåëÿþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì, èñõîäÿ èç ñðîêà, óñòàíîâëåííîãî îðãàíèçàöèåé, íàïðàâèâøåé äîêóìåíò, èëè ñðîêîâ, óñòàíîâëåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì. Äîêóìåíòû ïîäëåæàò èñïîëíåíèþ â ñëåäóþùèå ñðîêè:


ñ êîíêðåòíîé äàòîé èñïîëíåíèÿ - â óêàçàííûé ñðîê;


áåç óêàçàíèÿ êîíêðåòíîé äàòû èñïîëíåíèÿ, èìåþùèå â òåêñòå ïîìåòêó «ñðî÷íî» - èñïîëíÿþòñÿ â 3-äíåâíûé ñðîê; èìåþùèå ïîìåòêó «îïåðàòèâíî» - â 10-äíåâíûé ñðîê, îñòàëüíûå - â ñðîê íå áîëåå ìåñÿöà;


ïî ïàðëàìåíòñêèì çàïðîñàì - íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 15 äíåé ñî äíÿ ïîëó÷åíèÿ;


ïî çàïðîñàì ÷ëåíîâ Ñîâåòà Ôåäåðàöèè, äåïóòàòîâ Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû (äåïóòàòñêîìó çàïðîñó) - íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 30 äíåé ñî äíÿ ïîëó÷åíèÿ;


ïî ïîðó÷åíèÿì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äàííûì Ãîñãîðòåõíàäçîðó Ðîññèè ïî äîðàáîòêå ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé, ðàññìîòðåííûõ íà çàñåäàíèè Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à òàêæå ïî ïðîåêòàì ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòóïèâøèì îò îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ íà ñîãëàñîâàíèå, - äî 10 äíåé;


ïî ïèñüìàì Ìèíèñòåðñòâà èíîñòðàííûõ äåë áåç ñîãëàñîâàíèÿ ñ äðóãèìè îðãàíèçàöèÿìè - â òå÷åíèå 15 äíåé, ñ ñîãëàñîâàíèåì - 30 äíåé;


ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí, ïîñòóïèâøèì â Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè è òðåáóþùèì äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ è ïðîâåðêè, - äî îäíîãî ìåñÿöà ñî äíÿ èõ ðåãèñòðàöèè, ïî îñòàëüíûì îáðàùåíèÿì - íå áîëåå 15 äíåé.


Åñëè ïîñëåäíèé äåíü ñðîêà èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà ïðèõîäèòñÿ íà íåðàáî÷èé äåíü, òî äîêóìåíò ïîäëåæèò èñïîëíåíèþ íå ïîçäíåå ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåäøåñòâóþùåãî íåðàáî÷åìó äíþ.


Äàòà èñïîëíåíèÿ óêàçûâàåòñÿ â ðåçîëþöèè ðóêîâîäèòåëÿ è ôèêñèðóåòñÿ â ÐÊÔ.


8.1.6. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíåíèÿ ñðîêà èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü ïðåäñòàâëÿåò íà èìÿ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, äàâøåãî ïîðó÷åíèå, ìîòèâèðîâàííóþ ïðîñüáó î åãî ïðîäëåíèè íå ïîçäíåå 3 äíåé äî èñòå÷åíèÿ ýòîãî ñðîêà.


Ïðîäëåíèå ñðîêà èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè äîïóñêàåòñÿ â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ, êîãäà èñïîëíåíèå ïîðó÷åíèÿ íåâîçìîæíî îñóùåñòâèòü â óêàçàííûé ñðîê ïî îáúåêòèâíûì ïðè÷èíàì. Â ýòîì ñëó÷àå Íà÷àëüíèê Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïðåäñòàâëÿåò àâòîðó ïîðó÷åíèÿ ìîòèâèðîâàííûå ïðåäëîæåíèÿ î ïðîäëåíèè ñðîêà ñ óêàçàíèåì ïëàíèðóåìîé äàòû èñïîëíåíèÿ. Òàêèå ïðåäëîæåíèÿ ïðåäñòàâëÿþòñÿ íå ïîçäíåå ÷åì â 10-äíåâíûé ñðîê ñ äàòû ïîäïèñàíèÿ ïîðó÷åíèÿ. Ñðîêè èñïîëíåíèÿ ñðî÷íûõ è îïåðàòèâíûõ ïîðó÷åíèé íå ïðîäëåâàþòñÿ.


Î âñåõ ñëó÷àÿõ èçìåíåíèÿ ñðîêà èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü ñâîåâðåìåííî èíôîðìèðóåò Óïðàâëåíèå äåëàìè äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ÐÊÔ (íîâûé ñðîê, äàòà èçìåíåíèÿ, ïîäïèñü).


Ïðèîñòàíàâëèâàòü èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ, à òàêæå îòìåíÿòü èõ èìåþò ïðàâî òîëüêî âûøåñòîÿùèå îðãàíû èëè ôåäåðàëüíûé îðãàí (îðãàíèçàöèÿ) - àâòîð äîêóìåíòà.


8.1.7. Â ñëó÷àå èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè ïîäëèííèê äîêóìåíòà íàïðàâëÿåòñÿ îòâåòñòâåííîìó èñïîëíèòåëþ, îñòàëüíûå èñïîëíèòåëè ïîëó÷àþò êîïèè äîêóìåíòà.


8.1.8. Ïðè óõîäå â îòïóñê, âûáûòèè â êîìàíäèðîâêó, â ñëó÷àå áîëåçíè, óâîëüíåíèÿ èëè ïåðåìåùåíèÿ ðàáîòíèê, îòâåòñòâåííûé çà êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ, îáÿçàí ïåðåäàòü äðóãîìó ðàáîòíèêó ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ íåïîñðåäñòâåííûì ðóêîâîäèòåëåì è ñëóæáîé, îáåñïå÷èâàþùåé êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ, âñå êîíòðîëèðóåìûå äîêóìåíòû.


8.1.9. Ïðè ïåðåñûëêå äîêóìåíòà íà èñïîëíåíèå â ïîäâåäîìñòâåííóþ îðãàíèçàöèþ ñ ïîñëåäóþùèì èíôîðìèðîâàíèåì î õîäå è ðåçóëüòàòàõ èñïîëíåíèÿ âìåñòå ñ äîêóìåíòîì ïåðåñûëàþòñÿ äâà ýêçåìïëÿðà ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè. Ïîñëå èñïîëíåíèÿ îäèí ýêçåìïëÿð êàðòî÷êè âîçâðàùàåòñÿ ñ óêàçàíèåì äàòû è ñîäåðæàíèÿ èñïîëíåíèÿ.


8.1.10. Ïðîâåðêà õîäà èñïîëíåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ äî èñòå÷åíèÿ ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ (ïðåäâàðèòåëüíûé êîíòðîëü) â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: çàäàíèÿ ïîñëåäóþùèõ ëåò - íå ðåæå îäíîãî ðàçà â ãîä; çàäàíèÿ ïîñëåäóþùèõ ìåñÿöåâ òåêóùåãî ãîäà - íå ðåæå îäíîãî ðàçà â ìåñÿö; çàäàíèÿ òåêóùåãî ìåñÿöà - êàæäûå 10 äíåé è çà 5 äíåé äî èñòå÷åíèÿ ñðîêà.


Âñå íàïîìèíàíèÿ èñïîëíèòåëÿì è èíôîðìàöèÿ î íèõ ôèêñèðóþòñÿ â ÐÊÔ.


8.1.11. Ñíÿòèå äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ îñóùåñòâëÿåò Íà÷àëüíèê Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè ïî åãî ïîðó÷åíèþ Óïðàâëåíèå äåëàìè. Ñíÿòèå äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ îôîðìëÿåòñÿ îòìåòêîé îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè åãî â äåëî: êðàòêèå ñâåäåíèÿ îá èñïîëíåíèè èëè ññûëêà íà äîêóìåíò (äàòà è íîìåð), ñâèäåòåëüñòâóþùèé îá èñïîëíåíèè; îòìåòêà «â äåëî», íîìåð äåëà, â êîòîðîì áóäåò õðàíèòüñÿ äîêóìåíò, äàòà; ïîäïèñü èñïîëíèòåëÿ èëè ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, â êîòîðîì èñïîëíåí äîêóìåíò.


8.1.12. Äîêóìåíò ñ÷èòàåòñÿ èñïîëíåííûì è ñíèìàåòñÿ ñ êîíòðîëÿ ïîñëå ôàêòè÷åñêîãî âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé ïî ñóùåñòâó, äîêóìåíòèðîâàííîãî ïîäòâåðæäåíèÿ èñïîëíåíèÿ è ñîîáùåíèÿ ðåçóëüòàòîâ çàèíòåðåñîâàííûì îðãàíèçàöèÿì è ëèöàì èëè åñëè â ïðåäñòàâëåííûõ ïî íåìó ìàòåðèàëàõ î âûïîëíåíèè íå äàíî äîïîëíèòåëüíûõ ïîðó÷åíèé è ìàòåðèàëû íå âîçâðàùåíû íà äîðàáîòêó.


Íà äîêóìåíòå è â ÐÊÔ ïðîñòàâëÿþòñÿ îòìåòêà îá èñïîëíåíèè, ïîäïèñü ëèöà, ïîäòâåðæäàþùåãî èñïîëíåíèå (îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü), äàòà.


8.1.13. Óïðàâëåíèå äåëàìè íà îñíîâàíèè åæåìåñÿ÷íûõ ñïðàâîê, ïîëó÷àåìûõ îò ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé (ïðèëîæåíèå 17), íå ðåæå îäíîãî ðàçà â ìåñÿö ãîòîâèò ñâîäíûå äàííûå î ñîñòîÿíèè èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ ôîðìèðóþòñÿ îïåðàòèâíûå è àíàëèòè÷åñêèå îò÷åòû äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ ðóêîâîäñòâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè â óñòàíîâëåííûå èì ñðîêè èëè ïî çàïðîñàì.





8.2. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïîñòóïàþùèõ îò Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè





8.2.1. Íà êîíòðîëü ñòàâÿòñÿ âñå ïîñòóïàþùèå äîêóìåíòû Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, òðåáóþùèå èñïîëíåíèÿ.


Â ïåðâóþ î÷åðåäü ðàññìàòðèâàþòñÿ äîêóìåíòû ñ îòìåòêàìè «ñðî÷íî».


8.2.2. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, â òîì ÷èñëå è ñðî÷íûõ äî òðåõ äíåé, îñóùåñòâëÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ëèáî ïî åãî ïîðó÷åíèþ îäíèì èç åãî çàìåñòèòåëåé.


Íà÷àëüíèê Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, êîòîðîìó ïåðåäàí íà èñïîëíåíèå äîêóìåíò âûøåñòîÿùåãî îðãàíà, îïðåäåëÿåò èñïîëíèòåëåé è ñðîêè èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé â ðåçîëþöèè.


8.2.3. Óïðàâëåíèå äåëàìè äåëàåò ñîîòâåòñòâóþùèå îòìåòêè â ÐÊÔ: âíîñèò ôàìèëèþ èñïîëíèòåëÿ, ñîäåðæàíèå ðåçîëþöèè è âñå ïîñëåäóþùèå îòìåòêè î ïðîõîæäåíèè è èñïîëíåíèè äîêóìåíòîâ.


8.2.4. Óïðàâëåíèå äåëàìè åæåíåäåëüíî ñîñòàâëÿåò ñâîäêó î õîäå èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ äëÿ ïîñëåäóþùåãî èíôîðìèðîâàíèÿ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè î ñîñòîÿíèè èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû ïî âûïîëíåíèþ äîêóìåíòîâ âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ.


8.2.5. Î õîäå è ðåçóëüòàòàõ âûïîëíåíèÿ êàæäîãî äîêóìåíòà Íà÷àëüíèêó Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïðåäñòàâëÿþòñÿ ñâåäåíèÿ çà ïîäïèñüþ äîëæíîñòíîãî ëèöà, êîòîðîìó áûëî äàíî ïîðó÷åíèå, èëè ëèöà, èñïîëíÿþùåãî åãî îáÿçàííîñòè.


Åñëè ïîðó÷åíèå, ñîäåðæàùååñÿ â äîêóìåíòå Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äàíî íåñêîëüêèì äîëæíîñòíûì ëèöàì, òî Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè, óêàçàííûé â ïîðó÷åíèè ïåðâûì, ÿâëÿåòñÿ îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëåì ïîðó÷åíèÿ è îðãàíèçóåò ðàáîòó ñîèñïîëíèòåëåé. Îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü îïðåäåëÿåò ñðîêè ïðåäñòàâëåíèÿ ñîèñïîëíèòåëÿìè ïðåäëîæåíèé, ïîðÿäîê ñîãëàñîâàíèÿ è ïîäãîòîâêè èòîãîâîãî ïðîåêòà äîêóìåíòà. Ñîèñïîëíèòåëè ïðåäñòàâëÿþò ñâîè ïðåäëîæåíèÿ îòâåòñòâåííîìó èñïîëíèòåëþ â óñòàíîâëåííûå èì ñðîêè.


Äîêëàä îá èñïîëíåíèè ïîðó÷åíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñ ïðèëîæåíèåì ïðîåêòà äîêëàäà Ïðåçèäåíòó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðåäñòàâëÿåòñÿ â Ïðàâèòåëüñòâî Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè çà 5 äíåé äî èñòå÷åíèÿ ñðîêà, óñòàíîâëåííîãî Ïðåçèäåíòîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


8.2.6. Ñâåäåíèÿ î ñíÿòèè ñ êîíòðîëÿ âíîñÿòñÿ â ÐÊÔ, ñâåäåíèÿ ïî èñïîëíåííûì äîêóìåíòàì ïðîñòàâëÿþòñÿ â ÐÊÔ îòìåòêîé «â äåëî».





IX. Îðãàíèçàöèÿ äîêóìåíòîâ â äåëîïðîèçâîäñòâå





Îðãàíèçàöèÿ äîêóìåíòîâ â äåëîïðîèçâîäñòâå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîâîêóïíîñòü âèäîâ ðàáîò, îáåñïå÷èâàþùèõ ñîõðàííîñòü, ó÷åò, ñèñòåìàòèçàöèþ äîêóìåíòîâ, ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë â äåëîïðîèçâîäñòâå è èõ ïåðåäà÷ó â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè (äàëåå - àðõèâ) â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè, óñòàíîâëåííûìè ãîñóäàðñòâåííûìè ñòàíäàðòàìè íà äîêóìåíòû, íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèìè äîêóìåíòàìè Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáû Ðîññèè, à òàêæå ñîîòâåòñòâóþùèìè íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèìè äîêóìåíòàìè ïî àðõèâíîìó äåëó è äåëîïðîèçâîäñòâó ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè.


Îñíîâíûìè âèäàìè ðàáîò, îáåñïå÷èâàþùèìè ïðàâèëüíóþ îðãàíèçàöèþ äîêóìåíòîâ â äåëîïðîèçâîäñòâå, ÿâëÿþòñÿ ñîñòàâëåíèå íîìåíêëàòóðû äåë è ôîðìèðîâàíèå äåë.





9.1. Ñîñòàâëåíèå íîìåíêëàòóðû äåë





9.1.1. Íîìåíêëàòóðà äåë - ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü çàãîëîâêîâ (íàèìåíîâàíèé) äåë, çàâîäèìûõ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ, îôîðìëåííûé â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.


Íîìåíêëàòóðà äåë ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îðãàíèçàöèè ãðóïïèðîâêè èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ â äåëà, ñèñòåìàòèçàöèè è ó÷åòà äåë, îïðåäåëåíèÿ ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ è ÿâëÿåòñÿ îñíîâîé äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ, à òàêæå äëÿ ó÷åòà äåë âðåìåííîãî (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî) õðàíåíèÿ.


9.1.2. Ïðè ñîñòàâëåíèè íîìåíêëàòóðû äåë ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ Ïîëîæåíèåì î Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè è åãî ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, øòàòíûì ðàñïèñàíèåì, ïëàíàìè è îò÷åòàìè î ðàáîòå, ïåðå÷íÿìè äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ, íîìåíêëàòóðàìè äåë çà ïðåäøåñòâóþùèå ãîäû. Èçó÷àþòñÿ äîêóìåíòû, îáðàçóþùèåñÿ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, èõ âèäû, ñîñòàâ è ñîäåðæàíèå.


9.1.3. Â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè ñîñòàâëÿþòñÿ íîìåíêëàòóðû äåë ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé (ïðèëîæåíèå 18) è ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè (ïðèëîæåíèå 19).


9.1.4. Íîìåíêëàòóðà äåë ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ñîñòàâëÿåòñÿ ëèöîì, îòâåòñòâåííûì çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà, ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñ Óïðàâëåíèåì äåëàìè (àðõèâîì), ïîäïèñûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ è ïðåäñòàâëÿåòñÿ â Óïðàâëåíèå äåëàìè.


Âíîâü ñîçäàííîå ïîäðàçäåëåíèå îáÿçàíî â ìåñÿ÷íûé ñðîê ðàçðàáîòàòü íîìåíêëàòóðó äåë ïîäðàçäåëåíèÿ è ïðåäñòàâèòü åå â Óïðàâëåíèå äåëàìè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


9.1.5. Ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë ñîñòàâëÿåòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè (àðõèâîì) íà îñíîâå íîìåíêëàòóðû äåë ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé.


9.1.6. Ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîäïèñûâàåòñÿ íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè, ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñ Öåíòðàëüíîé ýêñïåðòíîé êîìèññèåé (äàëåå - ÖÝÊ) Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ñ ýêñïåðòíîé ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé (äàëåå - ÝÏÊ) ôåäåðàëüíîãî àðõèâà, â êîòîðûé äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå, è Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Ñîãëàñîâûâàåòñÿ íîìåíêëàòóðà äåë ñ ôåäåðàëüíûì àðõèâîì íå ðåæå îäíîãî ðàçà â 5 ëåò, åñëè íå áûëî ñòðóêòóðíûõ èçìåíåíèé â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè.


9.1.7. Ïîñëå óòâåðæäåíèÿ ñâîäíîé íîìåíêëàòóðû äåë ïîäðàçäåëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîëó÷àþò âûïèñêè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ åå ðàçäåëîâ äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ðàáîòå.


9.1.8. Ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë ïå÷àòàåòñÿ â íåîáõîäèìîì êîëè÷åñòâå ýêçåìïëÿðîâ. Ïåðâûé óòâåðæäåííûé ýêçåìïëÿð íîìåíêëàòóðû äåë ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ è âêëþ÷àåòñÿ â íîìåíêëàòóðó äåë â ðàçäåë Óïðàâëåíèÿ äåëàìè. Âòîðîé èñïîëüçóåòñÿ â Óïðàâëåíèè äåëàìè â êà÷åñòâå ðàáî÷åãî. Òðåòèé ïðèìåíÿåòñÿ â àðõèâå Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. ×åòâåðòûé - â ôåäåðàëüíîì àðõèâå, ñ êîòîðûì ñîãëàñîâûâàëàñü íîìåíêëàòóðà äåë.


9.1.9. Ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë â êîíöå êàæäîãî ãîäà óòî÷íÿåòñÿ, óòâåðæäàåòñÿ è ââîäèòñÿ â äåéñòâèå ñ 1 ÿíâàðÿ ñëåäóþùåãî êàëåíäàðíîãî ãîäà.


9.1.10. Ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë ñîñòàâëÿåòñÿ è ñîãëàñîâûâàåòñÿ çàíîâî â ñëó÷àå êîðåííûõ èçìåíåíèé ôóíêöèé è ñòðóêòóðû Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


9.1.11. Íàçâàíèÿìè ðàçäåëîâ íîìåíêëàòóðû äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ÿâëÿþòñÿ íàçâàíèÿ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé. Â ñâîäíîé íîìåíêëàòóðå äåë ðàçäåëû ðàñïîëàãàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óòâåðæäåííîé ñòðóêòóðîé Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


9.1.12. Â íîìåíêëàòóðó äåë âêëþ÷àþòñÿ çàãîëîâêè äåë, îòðàæàþùèå âñå äîêóìåíòèðóåìûå ó÷àñòêè ðàáîòû Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Â íîìåíêëàòóðó äåë íå âêëþ÷àþòñÿ ïåðèîäè÷åñêèå èçäàíèÿ.


9.1.13. Ãðàôû íîìåíêëàòóðû äåë çàïîëíÿþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:


Â ãðàôå 1 íîìåíêëàòóðû äåë ïðîñòàâëÿþòñÿ èíäåêñû êàæäîãî äåëà, âêëþ÷åííîãî â íîìåíêëàòóðó. Èíäåêñ äåëà ñîñòîèò èç óñòàíîâëåííîãî â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè öèôðîâîãî îáîçíà÷åíèÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà çàãîëîâêà äåëà ïî íîìåíêëàòóðå â ïðåäåëàõ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. Èíäåêñû äåë îáîçíà÷àþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè. Íàïðèìåð: 12-05, ãäå 12 - îáîçíà÷åíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, 05 - ïîðÿäêîâûé íîìåð çàãîëîâêà äåëà ïî íîìåíêëàòóðå.


Â íîìåíêëàòóðå äåë ðåêîìåíäóåòñÿ ñîõðàíÿòü îäèíàêîâûå èíäåêñû äëÿ îäíîðîäíûõ äåë â ïðåäåëàõ ðàçíûõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé; äëÿ ïåðåõîäÿùèõ äåë èíäåêñ ñîõðàíÿåòñÿ.


Â ãðàôó 2 íîìåíêëàòóðû äåë âêëþ÷àþòñÿ çàãîëîâêè äåë (òîìîâ, ÷àñòåé).


Çàãîëîâîê äåëà äîëæåí ÷åòêî, â îáîáùåííîé ôîðìå îòðàæàòü îñíîâíîå ñîäåðæàíèå è ñîñòàâ äîêóìåíòîâ äåëà.


Íå äîïóñêàåòñÿ óïîòðåáëåíèå â çàãîëîâêå äåëà íåêîíêðåòíûõ ôîðìóëèðîâîê («ðàçíûå ìàòåðèàëû», «îáùàÿ ïåðåïèñêà» è ò.ä.), à òàêæå ââîäíûõ ñëîâ è ñëîæíûõ îáîðîòîâ.


Çàãîëîâîê äåëà ñîñòîèò èç ýëåìåíòîâ, ðàñïîëàãàåìûõ â òàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: íàçâàíèå âèäà äåëà (ïåðåïèñêà, æóðíàë è ò.ä.) èëè ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ (ïðîòîêîëû, ïðèêàçû è ò.ä.); íàçâàíèå ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (àâòîð äîêóìåíòà); íàçâàíèå îðãàíèçàöèè, êîòîðîé áóäóò àäðåñîâàíû èëè îò êîòîðîé áóäóò ïîëó÷åíû äîêóìåíòû (àäðåñàò èëè êîððåñïîíäåíò äîêóìåíòà); êðàòêîå ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ äåëà; íàçâàíèå ìåñòíîñòè (òåððèòîðèè), ñ êîòîðîé ñâÿçàíî ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ äåëà; äàòà (ïåðèîä), ê êîòîðîé îòíîñÿòñÿ äîêóìåíòû äåëà.


Â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ äîêóìåíòû ïî îäíîìó âîïðîñó, íî íå ñâÿçàííûõ ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ èñïîëíåíèÿ, â êà÷åñòâå âèäà äåëà óïîòðåáëÿåòñÿ òåðìèí «äîêóìåíòû», à â êîíöå çàãîëîâêà â ñêîáêàõ óêàçûâàþòñÿ îñíîâíûå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ, êîòîðûå äîëæíû áûòü ñãðóïïèðîâàíû â äåëå (ïëàíû, ñïèñêè, äîêëàäû è ò.ä.).


Íàïðèìåð:


«Äîêóìåíòû î ïðîâåäåíèè òåìàòè÷åñêèõ âûñòàâîê (ïëàíû, ñïèñêè, äîêëàäû, õàðàêòåðèñòèêè ýêñïîíàòîâ)».


Â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïåðåïèñêó, óêàçûâàåòñÿ, ñ êåì è ïî êàêîìó âîïðîñó îíà âåäåòñÿ.


Â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïåðåïèñêó ñ îäíîðîäíûìè êîððåñïîíäåíòàìè, ïîñëåäíèå íå óêàçûâàþòñÿ, à óêàçûâàåòñÿ èõ îáùåå âèäîâîå íàçâàíèå.


Íàïðèìåð:


«Ïåðåïèñêà ñ àðõèâíûìè ó÷ðåæäåíèÿìè î êîìïëåêòîâàíèè Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè íàó÷íî-òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèåé».


Â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïåðåïèñêó ñ ðàçíîðîäíûìè êîððåñïîíäåíòàìè, ïîñëåäíèå íå ïåðå÷èñëÿþòñÿ.


Íàïðèìåð:


«Ïåðåïèñêà îá îðãàíèçàöèè ñåìèíàðîâ è ñîâåùàíèé ïî âîïðîñàì äîêóìåíòèðîâàíèÿ óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè».


Â çàãîëîâêå äåëà óêàçûâàåòñÿ êîíêðåòíûé êîððåñïîíäåíò, åñëè ïåðåïèñêà âåäåòñÿ òîëüêî ñ íèì.


Íàïðèìåð:


«Ïåðåïèñêà ñ ÂÍÈÈÄÀÄ ïî âîïðîñàì íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîé ðàáîòû».


Ïðè îáîçíà÷åíèè â çàãîëîâêàõ äåë àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíûõ åäèíèö ó÷èòûâàåòñÿ ñëåäóþùåå: åñëè ñîäåðæàíèå äåëà êàñàåòñÿ íåñêîëüêèõ îäíîðîäíûõ àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíûõ åäèíèö, â çàãîëîâêå äåëà íå óêàçûâàþòñÿ èõ êîíêðåòíûå íàçâàíèÿ, à óêàçûâàåòñÿ èõ îáùåå âèäîâîå íàçâàíèå.


Íàïðèìåð:


«Ïåðåïèñêà ñ ãëàâàìè àäìèíèñòðàöèé îáëàñòåé î ñîöèàëüíîé çàùèòå íàñåëåíèÿ».


Åñëè ñîäåðæàíèå äåëà êàñàåòñÿ îäíîé àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíîé åäèíèöû (íàñåëåííîãî ïóíêòà), åå (åãî) íàçâàíèå óêàçûâàåòñÿ â çàãîëîâêå äåëà.


Íàïðèìåð:


«Ïåðåïèñêà ñ ôèëèàëîì ÐÃÀÍÒÄ (ã.Ñàìàðà) îá èñïîëüçîâàíèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ».


Â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïëàíîâóþ èëè îò÷åòíóþ äîêóìåíòàöèþ, óêàçûâàåòñÿ ïåðèîä (êâàðòàë, ãîä), íà (çà) êîòîðûé ñîñòàâëåíû ïëàíû (îò÷åòû).


Íàïðèìåð:


«Ãîäîâûå îò÷åòû ÇÀÎ «Áîëøåâñêèé òåêñòèëü» î ðàáîòå àâòîòðàíñïîðòà».


Åñëè äåëî áóäåò ñîñòîÿòü èç íåñêîëüêèõ òîìîâ èëè ÷àñòåé, òî ñîñòàâëÿåòñÿ îáùèé çàãîëîâîê äåëà, à çàòåì ïðè íåîáõîäèìîñòè ñîñòàâëÿþòñÿ çàãîëîâêè êàæäîãî òîìà (÷àñòè), óòî÷íÿþùèå ñîäåðæàíèå çàãîëîâêà äåëà.


Ïîðÿäîê ðàñïîëîæåíèÿ çàãîëîâêîâ äåë âíóòðè ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëîâ íîìåíêëàòóðû äåë îïðåäåëÿåòñÿ ñòåïåíüþ âàæíîñòè äîêóìåíòîâ, ñîñòàâëÿþùèõ äåëà, è èõ âçàèìîñâÿçüþ. Âíà÷àëå ðàñïîëàãàþòñÿ çàãîëîâêè äåë, ñîäåðæàùèõ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíóþ äîêóìåíòàöèþ.


Çàãîëîâêè äåë ìîãóò óòî÷íÿòüñÿ â ïðîöåññå ôîðìèðîâàíèÿ è îôîðìëåíèÿ äåë.


Ãðàôà 3 íîìåíêëàòóðû äåë çàïîëíÿåòñÿ ïî îêîí÷àíèè êàëåíäàðíîãî ãîäà.


Â ãðàôå 4 óêàçûâàþòñÿ ñðîê õðàíåíèÿ äåëà, íîìåðà ñòàòåé ïî ïåðå÷íþ, à ïðè åãî îòñóòñòâèè - ïî òèïîâîé èëè ïðèìåðíîé íîìåíêëàòóðå äåë èëè ñîãëàñîâàííûé ñ Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáîé Ðîññèè ñðîê õðàíåíèÿ.


Â ãðàôå 5 «Ïðèìå÷àíèå» óêàçûâàþòñÿ íàçâàíèÿ ïåðå÷íåé äîêóìåíòîâ, èñïîëüçîâàííûõ ïðè îïðåäåëåíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ äåë, ïðîñòàâëÿþòñÿ îòìåòêè î çàâåäåíèè äåë, î ïåðåõîäÿùèõ äåëàõ (íàïðèìåð, ïåðåõîäÿùåå ñ 1995 ã.), î âûäåëåíèè äåë ê óíè÷òîæåíèþ, î ëèöàõ, îòâåòñòâåííûõ çà ôîðìèðîâàíèå äåë, î ïåðåäà÷å äåë â äðóãîé ôåäåðàëüíûé îðãàí èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè äëÿ ïðîäîëæåíèÿ è äð.


9.1.14. Åñëè â òå÷åíèå ãîäà â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè âîçíèêàþò íîâûå äîêóìåíòèðîâàííûå ó÷àñòêè ðàáîòû, íåïðåäóñìîòðåííûå äåëà, îíè äîïîëíèòåëüíî âíîñÿòñÿ â íîìåíêëàòóðó äåë. Äëÿ âíîâü çàâîäèìûõ äåë â êàæäîì ðàçäåëå íîìåíêëàòóðû äåë îñòàâëÿþòñÿ ðåçåðâíûå íîìåðà.


9.1.15. Ïî îêîí÷àíèè ãîäà â êîíöå íîìåíêëàòóðû äåë äåëàåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü î êîëè÷åñòâå çàâåäåííûõ äåë (òîìîâ).





9.2. Ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë





9.2.1. Ôîðìèðîâàíèå äåë - ãðóïïèðîâêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ â äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë è ñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ âíóòðè äåëà.


9.2.2. Äåëà ôîðìèðóþòñÿ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè, êàê ïðàâèëî, äåöåíòðàëèçîâàííî, ò.å. â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ.


9.2.3. Èñïîëíåííûå äîêóìåíòû äîëæíû â 15-äíåâíûé ñðîê ñäàâàòüñÿ èñïîëíèòåëåì â çàâèñèìîñòè îò ïðèíÿòîé ñèñòåìû âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà â Óïðàâëåíèå äåëàìè èëè ëèöàì, îòâåòñòâåííûì çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ èõ â äåëà. Íîìåð äåëà, â êîòîðîå äîëæåí áûòü ïîäøèò äîêóìåíò, îïðåäåëÿåò ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè èñïîëíèòåëü â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë.


9.2.4. Êîíòðîëü çà ïðàâèëüíûì ôîðìèðîâàíèåì äåë îñóùåñòâëÿåòñÿ Óïðàâëåíèåì äåëàìè.


9.2.5. Ïðè ôîðìèðîâàíèè äåë íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå îáùèå ïðàâèëà: ïîìåùàòü â äåëî òîëüêî èñïîëíåííûå äîêóìåíòû â ñîîòâåòñòâèè ñ çàãîëîâêàìè äåë ïî íîìåíêëàòóðå; ãðóïïèðîâàòü â äåëî äîêóìåíòû îäíîãî êàëåíäàðíîãî ãîäà, çà èñêëþ÷åíèåì ïåðåõîäÿùèõ äåë; ðàçäåëüíî ãðóïïèðîâàòü â äåëà äîêóìåíòû ïîñòîÿííîãî è âðåìåííûõ ñðîêîâ õðàíåíèÿ; ïîìåùàòü âäåëà êñåðîêîïèè ôàêñîãðàìì, òåëåôîíîãðàììû íà îáùèõ îñíîâàíèÿõ; â äåëî íå äîëæíû ïîìåùàòüñÿ äîêóìåíòû, ïîäëåæàùèå âîçâðàòó, ëèøíèå ýêçåìïëÿðû, ÷åðíîâèêè; ïî îáúåìó äåëî íå äîëæíî ïðåâûøàòü 250 ëèñòîâ. Ïðè íàëè÷èè â äåëå íåñêîëüêèõ òîìîâ (÷àñòåé) èíäåêñ è çàãîëîâîê äåëà ïðîñòàâëÿþòñÿ íà êàæäîì òîìå ñ äîáàâëåíèåì «ò. 1», «ò. 2» è ò.ä.


9.2.6. Äîêóìåíòû âíóòðè äåëà ðàñïîëàãàþòñÿ â õðîíîëîãè÷åñêîé, âîïðîñíî-ëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè èëè â èõ ñî÷åòàíèè.


Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû ãðóïïèðóþòñÿ â äåëà ïî âèäàì è õðîíîëîãèè ñ îòíîñÿùèìèñÿ ê íèì ïðèëîæåíèÿìè.


Â îòäåëüíûå äåëà ïî õðîíîëîãèè â çàâèñèìîñòè îò âèäà äîêóìåíòîâ ôîðìèðóþòñÿ êîïèè ïðèíÿòûõ ôåäåðàëüíûõ çàêîíîâ, àêòîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, àêòîâ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è âûïèñêè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîòîêîëîâ çàñåäàíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè åãî Ïðåçèäèóìà.


Âñå äîêóìåíòû îò÷åòíîãî è èíôîðìàöèîííîãî õàðàêòåðà ïî èñïîëíåíèþ àêòà Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íàõîäÿùèåñÿ íà êîíòðîëå, ïîäøèâàþòñÿ â çàâåäåííîå íà ýòîò àêò äåëî. Åñëè íà àêò äåëî íå çàâîäèëîñü, òî îò÷åòíûå äîêóìåíòû ïîäøèâàþòñÿ â äåëî ïåðåïèñêè ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ çà òåêóùèé ãîä.


Äîêóìåíòû êîëëåãèé ãðóïïèðóþòñÿ â äâà äåëà: ïðîòîêîëû è ðåøåíèÿ êîëëåãèè; äîêóìåíòû ê çàñåäàíèÿì êîëëåãèè.


Ïîëîæåíèÿ, èíñòðóêöèè, óòâåðæäåííûå ðàñïîðÿäèòåëüíûìè äîêóìåíòàìè, ÿâëÿþòñÿ ïðèëîæåíèÿìè ê íèì è ãðóïïèðóþòñÿ âìåñòå ñ óêàçàííûìè äîêóìåíòàìè.


Ïðèêàçû ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè ãðóïïèðóþòñÿ îòäåëüíî îò ïðèêàçîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó.


Ïðîòîêîëû â äåëå ðàñïîëàãàþòñÿ â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå ïî íîìåðàì. Äîêóìåíòû ê ïðîòîêîëàì, ñãðóïïèðîâàííûå â îòäåëüíûå äåëà, ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ ïî íîìåðàì ïðîòîêîëîâ.


Óòâåðæäåííûå ïëàíû, îò÷åòû, ñìåòû, ëèìèòû, òèòóëüíûå ñïèñêè è äðóãèå äîêóìåíòû ãðóïïèðóþòñÿ îòäåëüíî îò ïðîåêòîâ.


Äîêóìåíòû â ëè÷íûõ äåëàõ ðàñïîëàãàþòñÿ ïî ìåðå èõ ïîñòóïëåíèÿ.


Âåäåíèå äåë ãîñóäàðñòâåííûõ ñëóæàùèõ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ Óêàçîì Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè «Î ïîðÿäêå âåäåíèÿ ëè÷íûõ äåë ëèö, çàìåùàþùèõ ãîñóäàðñòâåííûå äîëæíîñòè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â ïîðÿäêå íàçíà÷åíèÿ è ãîñóäàðñòâåííûå äîëæíîñòè ôåäåðàëüíîé ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáû» îò 1.06.1998 N 640 (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 1998. N 23. Ñò. 2501).


Ïåðåïèñêà ãðóïïèðóåòñÿ, êàê ïðàâèëî, çà ïåðèîä êàëåíäàðíîãî ãîäà è ñèñòåìàòèçèðóåòñÿ â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè; äîêóìåíò-îòâåò ïîìåùàåòñÿ çà äîêóìåíòîì-çàïðîñîì. Ïðè âîçîáíîâëåíèè ïåðåïèñêè ïî îïðåäåëåííîìó âîïðîñó, íà÷àâøåéñÿ â ïðåäûäóùåì ãîäó, äîêóìåíòû âêëþ÷àþòñÿ â äåëî òåêóùåãî ãîäà ñ óêàçàíèåì èíäåêñà äåëà ïðåäûäóùåãî ãîäà.


9.2.7. Äåëà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîäëåæàò îôîðìëåíèþ ïðè èõ çàâåäåíèè è ïî çàâåðøåíèè ãîäà. Îôîðìëåíèå äåëà - ïîäãîòîâêà äåëà ê õðàíåíèþ. Îôîðìëåíèå äåëà âêëþ÷àåò êîìïëåêñ ðàáîò ïî îïèñàíèþ äåëà íà îáëîæêå, áðîøþðîâêå, íóìåðàöèè ëèñòîâ è ñîñòàâëåíèþ çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè. Îôîðìëåíèå äåë ïðîâîäèòñÿ ñîòðóäíèêàìè Óïðàâëåíèÿ äåëàìè è ñîîòâåòñòâóþùèõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, â âåäåíèè êîòîðûõ çàâåäåíèå è ôîðìèðîâàíèå äåë, ïðè ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè è ïîä êîíòðîëåì àðõèâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


9.2.8. Â çàâèñèìîñòè îò ñðîêîâ õðàíåíèÿ ïðîâîäèòñÿ ïîëíîå èëè ÷àñòè÷íîå îôîðìëåíèå äåë. Ïîëíîìó îôîðìëåíèþ ïîäëåæàò äåëà ïîñòîÿííîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ è ïîëè÷íîìó ñîñòàâó. Ïîëíîå îôîðìëåíèå äåëà ïðåäóñìàòðèâàåò: îôîðìëåíèå ðåêâèçèòîâ îáëîæêè äåëà ïî óñòàíîâëåííîé ôîðìå (ïðèëîæåíèå 20); íóìåðàöèþ ëèñòîâ â äåëå; ñîñòàâëåíèå ëèñòà-çàâåðèòåëÿ äåëà (ïðèëîæåíèå 21); ñîñòàâëåíèå â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ âíóòðåííåé îïèñè äîêóìåíòîâ äåëà (ïðèëîæåíèå 22); ïîäøèâêó è ïåðåïëåò äåëà; âíåñåíèå íåîáõîäèìûõ óòî÷íåíèé â ðåêâèçèò îáëîæêè äåëà.


9.2.9. Îáëîæêà äåëà ïîñòîÿííîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó îôîðìëÿåòñÿ ïî óñòàíîâëåííîé ôîðìå. Íà îáëîæêå äåëà óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû: íàèìåíîâàíèå ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè; íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ; èíäåêñ äåëà; çàãîëîâîê äåëà; äàòà äåëà (òîìà, ÷àñòè); êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå; ñðîê õðàíåíèÿ äåëà; àðõèâíûé øèôð äåëà.


Ðåêâèçèòû, ïðîñòàâëÿåìûå íà îáëîæêå äåëà, îôîðìëÿþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: íàèìåíîâàíèå ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè óêàçûâàåòñÿ ïîëíîñòüþ, â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå, ñ óêàçàíèåì îôèöèàëüíî ïðèíÿòîãî ñîêðàùåííîãî íàèìåíîâàíèÿ, êîòîðîå óêàçûâàåòñÿ â ñêîáêàõ ïîñëå ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ; íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ - çàïèñûâàåòñÿ íàçâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óòâåðæäåííîé ñòðóêòóðîé; èíäåêñ äåëà - ïðîñòàâëÿåòñÿ öèôðîâîå îáîçíà÷åíèå äåëà ïî íîìåíêëàòóðå äåë ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè; çàãîëîâîê äåëà - ïåðåíîñèòñÿ èç íîìåíêëàòóðû äåë ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ñîãëàñîâàííîé ñ ÝÏÊ ôåäåðàëüíîãî àðõèâà; äàòà äåëà - óêàçûâàåòñÿ ãîä(û) çàâåäåíèÿ è îêîí÷àíèÿ äåëà â äåëîïðîèçâîäñòâå. Äàòîé äëÿ äåë, ñîäåðæàùèõ ðàñïîðÿäèòåëüíóþ äîêóìåíòàöèþ, à òàêæå äëÿ äåë, ñîñòîÿùèõ èç íåñêîëüêèõ òîìîâ (÷àñòåé), ÿâëÿþòñÿ êðàéíèå äàòû äîêóìåíòîâ äåëà, ò.å. äàòû (÷èñëî, ìåñÿö, ãîä) ðåãèñòðàöèè (ñîñòàâëåíèÿ) ñàìîãî ðàííåãî è ñàìîãî ïîçäíåãî äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â äåëî. Ïðè ýòîì ÷èñëî è ãîä îáîçíà÷àþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè, íàçâàíèå ìåñÿöà ïèøåòñÿ ñëîâîì.


Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè è çàêðåïëåíèÿ ïîðÿäêà ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â äåëî, âñå åãî ëèñòû, êðîìå ëèñòà çàâåðèòåëÿ è âíóòðåííåé îïèñè, íóìåðóþòñÿ. Ëèñòû íóìåðóþòñÿ ïðîñòûì êàðàíäàøîì ñâåðõó âíèç, öèôðû ïðîñòàâëÿþòñÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ëèñòà.


Ëèñòû äåë, ñîñòîÿùèå èç íåñêîëüêèõ òîìîâ èëè ÷àñòåé, íóìåðóþòñÿ ïî êàæäîìó òîìó èëè ÷àñòè îòäåëüíî.


Ôîòîãðàôèè, ÷åðòåæè, äèàãðàììû è äðóãèå èëëþñòðàòèâíûå è ñïåöèôè÷åñêèå äîêóìåíòû, ïðåäñòàâëÿþùèå ñàìîñòîÿòåëüíûé ëèñò â äåëå, íóìåðóþòñÿ íà îáîðîòíîé ñòîðîíå â ëåâîì âåðõíåì óãëó.


Ïîäøèòûå â äåëî êîíâåðòû ñ âëîæåíèÿìè íóìåðóþòñÿ: ñíà÷àëà êîíâåðò, à çàòåì î÷åðåäíûì íîìåðîì êàæäîå âëîæåíèå â êîíâåðòå.


Ïîñëå çàâåðøåíèÿ íóìåðàöèè ëèñòîâ ñîñòàâëÿåòñÿ çàâåðèòåëüíàÿ íàäïèñü, êîòîðàÿ ðàñïîëàãàåòñÿ â êîíöå äåëà. Çàâåðèòåëüíàÿ íàäïèñü ñîñòàâëÿåòñÿ â äåëå íà îòäåëüíîì ëèñòå-çàâåðèòåëå äåëà. Â çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè öèôðàìè è ïðîïèñüþ óêàçûâàþòñÿ êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äàííîì äåëå, îñîáåííîñòè îòäåëüíûõ äîêóìåíòîâ (÷åðòåæè, ôîòîãðàôèè, ðèñóíêè è ò.ï.).


Çàâåðèòåëüíàÿ íàäïèñü ïîäïèñûâàåòñÿ åå ñîñòàâèòåëåì ñ óêàçàíèåì ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè, äîëæíîñòè è äàòû ñîñòàâëåíèÿ. Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå ïðîñòàâëÿåòñÿ íà îáëîæêå äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ çàâåðèòåëüíîé íàäïèñüþ.


Ðåêâèçèò «ñðîê õðàíåíèÿ äåëà» ïåðåíîñèòñÿ íà îáëîæêó äåëà èç ñîîòâåòñòâóþùåé íîìåíêëàòóðû äåë ïîñëå ñâåðêè åãî ñî ñðîêîì õðàíåíèÿ, óêàçàííûì â ïåðå÷íå òèïîâûõ äîêóìåíòîâ èëè â ïåðå÷íå äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â äåÿòåëüíîñòè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ.


Íà äåëàõ ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ïèøåòñÿ: «Õðàíèòü ïîñòîÿííî».


Àðõèâíûé øèôð äåëà (íîìåðà ôîíäà, îïèñè, äåëà) íà îáëîæêàõ äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ïðîñòàâëÿåòñÿ â âåäîìñòâåííîì àðõèâå ÷åðíèëàìè òîëüêî ïîñëå âêëþ÷åíèÿ ýòèõ äåë â ãîäîâûå ðàçäåëû ñâîäíûõ îïèñåé, óòâåðæäåííûõ ÝÏÊ ñîîòâåòñòâóþùåãî ôåäåðàëüíîãî àðõèâà (äî ýòîãî îí ïðîñòàâëÿåòñÿ êàðàíäàøîì).


Íà îáëîæêàõ äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ïðåäóñìàòðèâàåòñÿ ìåñòî äëÿ íàèìåíîâàíèÿ ôåäåðàëüíîãî àðõèâà, â êîòîðûé áóäóò ïåðåäàâàòüñÿ äåëà, êîäîâ ôåäåðàëüíîãî àðõèâà è Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïî Îáùåðîññèéñêîìó êëàññèôèêàòîðó ïðåäïðèÿòèé è îðãàíèçàöèé (ÎÊÏÎ).


Ïî îêîí÷àíèè ãîäà â íàäïèñè íà îáëîæêàõ äåë ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ âíîñÿòñÿ óòî÷íåíèÿ: ïðè íåñîîòâåòñòâèè çàãîëîâêà äåë íà îáëîæêå ñîäåðæàíèþ ïîäøèòûõ äîêóìåíòîâ â çàãîëîâîê äåëà âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ.


9.2.10. Äëÿ ó÷åòà äîêóìåíòîâ îïðåäåëåííûõ êàòåãîðèé ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî ñðîêîâ (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ, ó÷åò êîòîðûõ âûçûâàåòñÿ ñïåöèôèêîé äàííîé äîêóìåíòàöèè (îñîáî öåííûå, ëè÷íûå äåëà è ò.ä.), ñîñòàâëÿåòñÿ âíóòðåííÿÿ îïèñü äîêóìåíòîâ äåëà.


Âíóòðåííÿÿ îïèñü äîêóìåíòîâ äåëà ñîñòàâëÿåòñÿ òàêæå íà äåëà ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ, åñëè îíè ñôîðìèðîâàíû ïî ðàçíîâèäíîñòÿì äîêóìåíòîâ, çàãîëîâêè êîòîðûõ íå ðàñêðûâàþò êîíêðåòíîå ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ.


Íåîáõîäèìîñòü ñîñòàâëåíèÿ âíóòðåííåé îïèñè äîêóìåíòîâ äåëà îïðåäåëÿåòñÿ èíñòðóêöèåé ïî âåäåíèþ äåëîïðîèçâîäñòâà â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè. Âíóòðåííÿÿ îïèñü ñîñòàâëÿåòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå ïî óñòàíîâëåííîé ôîðìå, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î ïîðÿäêîâûõ íîìåðàõ äîêóìåíòîâ äåëà, èõ èíäåêñàõ, äàòàõ, çàãîëîâêàõ è íîìåðàõ ëèñòîâ äåëà, íà êîòîðûõ ðàñïîëîæåí êàæäûé äîêóìåíò. Ê âíóòðåííåé îïèñè ñîñòàâëÿåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü, â êîòîðîé óêàçûâàåòñÿ öèôðàìè è ïðîïèñüþ êîëè÷åñòâî âêëþ÷åííûõ â íåå äîêóìåíòîâ è êîëè÷åñòâî ëèñòîâ âíóòðåííåé îïèñè.


Âíóòðåííÿÿ îïèñü äîêóìåíòîâ äåëà ïîäïèñûâàåòñÿ ñîñòàâèòåëåì ñ óêàçàíèåì ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè, äîëæíîñòè è äàòû ñîñòàâëåíèÿ îïèñè. Åñëè äåëî óæå ïåðåïëåòåíî è ïîäøèòî, òî çàâåðåííàÿ ñîñòàâèòåëåì âíóòðåííÿÿ îïèñü äîêóìåíòîâ äåëà ïîäêëåèâàåòñÿ çà âåðõíèé êðàé ê âíóòðåííåé ñòîðîíå ëèöåâîé îáëîæêè äåëà.


9.2.11. Äîêóìåíòû, ñîñòàâëÿþùèå äåëî, ïîäøèâàþòñÿ íà ÷åòûðå ïðîêîëà â òâåðäóþ îáëîæêó èç êàðòîíà èëè ïåðåïëåòàþòñÿ ñ ó÷åòîì âîçìîæíîãî ñâîáîäíîãî ÷òåíèÿ òåêñòà âñåõ äîêóìåíòîâ. Ïðè ïîäãîòîâêå äåë ê ïîäøèâêå (ïåðåïëåòó) ìåòàëëè÷åñêèå ñêðåïëåíèÿ (áóëàâêè, ñêðåïêè) èç äîêóìåíòîâ óäàëÿþòñÿ.


Äåëà âðåìåííîãî (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî) õðàíåíèÿ äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü â ñêîðîñøèâàòåëÿõ, íå ïðîâîäèòü ïåðåñèñòåìàòèçàöèþ äîêóìåíòîâ â äåëå, ëèñòû äåëà íå íóìåðîâàòü, çàâåðèòåëüíûå íàäïèñè íå ñîñòàâëÿòü.





9.3. Îðãàíèçàöèÿ îïåðàòèâíîãî õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ





9.3.1. Ñ ìîìåíòà çàâåäåíèÿ è äî ïåðåäà÷è â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè äåëà õðàíÿòñÿ ïî ìåñòó èõ ôîðìèðîâàíèÿ.


Ðóêîâîäèòåëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé è ñîòðóäíèêè, îòâå÷àþùèå çà äåëîïðîèçâîäñòâî, îáÿçàíû îáåñïå÷èâàòü ñîõðàííîñòü äîêóìåíòîâ è äåë.


Äåëà, íàõîäÿùèåñÿ â ðàáî÷èõ êîìíàòàõ è ñïåöèàëüíî îòâåäåííûõ äëÿ ýòîé öåëè ïîìåùåíèÿõ, ðàñïîëàãàþòñÿ â âåðòèêàëüíîì ïîëîæåíèè êîðåøêàìè íàðóæó â çàïèðàåìûõ øêàôàõ, îáåñïå÷èâàþùèõ èõ ïîëíóþ ñîõðàííîñòü, ïðåäîõðàíÿþùèõ äîêóìåíòû îò ïûëè è âîçäåéñòâèÿ ñîëíå÷íîãî ñâåòà.


Â öåëÿõ ïîâûøåíèÿ îïåðàòèâíîãî ïîèñêà äîêóìåíòîâ äåëà ðàñïîëàãàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë. Íîìåíêëàòóðà äåë èëè âûïèñêà èç íåå ïîìåùàåòñÿ íà âíóòðåííåé ñòîðîíå øêàôà.


Íà êîðåøêàõ îáëîæåê äåë óêàçûâàþòñÿ èíäåêñû ïî íîìåíêëàòóðå.


Çàâåðøåííûå äåëà ïîñòîÿííîãî è äîëãîâðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) ñðîêîâ õðàíåíèÿ õðàíÿòñÿ ïî ìåñòó èõ ôîðìèðîâàíèÿ â òå÷åíèå äâóõ ëåò, à çàòåì ñäàþòñÿ â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


9.3.2. Âûäà÷à äåë äðóãèì ïîäðàçäåëåíèÿì ïðîèçâîäèòñÿ ñ ðàçðåøåíèÿ ðóêîâîäèòåëÿ Óïðàâëåíèÿ äåëàìè. Âûäà÷à äåë ñîòðóäíèêàì ïîäðàçäåëåíèé äëÿ ðàáîòû îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîä ðàñïèñêó. Íà âûäàííîå äåëî çàâîäèòñÿ êàðòà-çàìåñòèòåëü. Â íåé óêàçûâàþòñÿ ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå, èíäåêñ äåëà, äàòà åãî âûäà÷è, êîìó äåëî âûäàíî, äàòà åãî âîçâðàùåíèÿ, ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ ãðàôû äëÿ ðàñïèñîê â ïîëó÷åíèè è ïðèåìå äåëà.


Äåëà âûäàþòñÿ âî âðåìåííîå ïîëüçîâàíèå ñîòðóäíèêàì ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé íà ñðîê íå áîëåå îäíîãî ìåñÿöà. Ïîñëå èñòå÷åíèÿ óêàçàííîãî ñðîêà äåëî äîëæíî áûòü âîçâðàùåíî íà ìåñòî åãî õðàíåíèÿ.


Ñòîðîííèì îðãàíèçàöèÿì äåëà âûäàþòñÿ íà îñíîâàíèè èõ ïèñüìåííûõ çàïðîñîâ ñ ðàçðåøåíèÿ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè èëè åãî çàìåñòèòåëÿ, êóðèðóþùåãî ñëóæáó àðõèâà Óïðàâëåíèÿ äåëàìè, ïî àêòàì.


Èçúÿòèå äîêóìåíòîâ èç äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ äîïóñêàåòñÿ â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ è ïðîèçâîäèòñÿ ñ ðàçðåøåíèÿ Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñ îñòàâëåíèåì â äåëå çàâåðåííîé êîïèè äîêóìåíòà è àêòà î ïðè÷èíàõ âûäà÷è ïîäëèííèêà.





X. Ïîðÿäîê ïåðåäà÷è äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå â àðõèâ





Äîêóìåíòû Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ÿâëÿþòñÿ ôåäåðàëüíîé ñîáñòâåííîñòüþ è ïîñëå ïðîâåäåíèÿ ýêñïåðòèçû èõ öåííîñòè â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáîé Ðîññèè, ïîäëåæàò îáÿçàòåëüíîé ïåðåäà÷å íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå â ôåäåðàëüíûé àðõèâ êàê ãîñóäàðñòâåííàÿ ÷àñòü Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.


Äëÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ Ãîñóäàðñòâåííîé ÷àñòè Àðõèâíîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) ñðîêà õðàíåíèÿ, èìåþùèõ ïðàêòè÷åñêîå çíà÷åíèå, à òàêæå äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, èõ ó÷åòà, èñïîëüçîâàíèÿ, îòáîðà è ïîäãîòîâêè ê ïåðåäà÷å íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå, Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè îáðàçóåò àðõèâ.


Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ê ïåðåäà÷å íà õðàíåíèå â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè âêëþ÷àåò ðàáîòó ñîîòâåòñòâóþùèõ ñëóæá Óïðàâëåíèÿ äåëàìè è ëèö, îòâåòñòâåííûõ â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà, ïî ïðîâåäåíèþ ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ, ôîðìèðîâàíèþ è îôîðìëåíèþ äåë, ñîñòàâëåíèþ îïèñåé äåë è àêòîâ î âûäåëåíèè ê óíè÷òîæåíèþ äîêóìåíòîâ è äåë.





10.1. Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ





10.1.1. Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ - îòáîð äîêóìåíòîâ íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå èëè óñòàíîâëåíèå ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ íà îñíîâå ïðèíÿòûõ êðèòåðèåâ.


10.1.2. Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè íà ñòàäèè äåëîïðîèçâîäñòâà ïðîâîäèòñÿ: ïðè ñîñòàâëåíèè íîìåíêëàòóðû äåë; â ïðîöåññå ôîðìèðîâàíèÿ äåë è ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè îòíåñåíèÿ äîêóìåíòîâ ê äåëàì; ïðè ïîäãîòîâêå äåë ê ïåðåäà÷å â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


10.1.3. Äëÿ îðãàíèçàöèè è ïðîâåäåíèÿ ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè ñîçäàåòñÿ ïîñòîÿííî äåéñòâóþùàÿ öåíòðàëüíàÿ ýêñïåðòíàÿ êîìèññèÿ (äàëåå - ÖÝÊ) è ïðè íåîáõîäèìîñòè ýêñïåðòíûå êîìèññèè (äàëåå - ÝÊ) â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ.


10.1.4. Ôóíêöèè è ïðàâà ÖÝÊ (ÝÊ), à òàêæå îðãàíèçàöèÿ èõ ðàáîòû îïðåäåëÿþòñÿ ïîëîæåíèÿìè, êîòîðûå óòâåðæäàþòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè (äëÿ ÖÝÊ) è ðóêîâîäèòåëåì ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (äëÿ ÝÊ). Ïîëîæåíèå î ÖÝÊ äî åãî óòâåðæäåíèÿ ïîäëåæèò ñîãëàñîâàíèþ ñ Ôåäåðàëüíîé àðõèâíîé ñëóæáîé Ðîññèè.


10.1.5. Ýêñïåðòèçà öåííîñòè äîêóìåíòîâ ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî õðàíåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ åæåãîäíî â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè íåïîñðåäñòâåííî ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà ñîâìåñòíî ñ ÖÝÊ (ÝÊ) ïîä íåïîñðåäñòâåííûì ìåòîäè÷åñêèì ðóêîâîäñòâîì àðõèâà.


10.1.6. Ïðè ïðîâåäåíèè ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ îòáîð äîêóìåíòîâ ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ äëÿ ïåðåäà÷è â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè; îòáîð äîêóìåíòîâ ñ âðåìåííûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ è ñ ïîìåòêîé «Äî ìèíîâàíèÿ íàäîáíîñòè», ïîäëåæàùèõ äàëüíåéøåìó õðàíåíèþ â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ; âûäåëåíèå ê óíè÷òîæåíèþ äåë çà ïðåäûäóùèå ãîäû, ñðîêè õðàíåíèÿ êîòîðûõ èñòåêëè.


10.1.7. Îòáîð äîêóìåíòîâ äëÿ ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ïðîâîäèòñÿ íà îñíîâàíèè ïåðå÷íåé äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ è íîìåíêëàòóðû äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïóòåì ïîëèñòíîãî ïðîñìîòðà äåë. Â äåëàõ ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ïîäëåæàò èçúÿòèþ äóáëåòíûå ýêçåìïëÿðû äîêóìåíòîâ, ÷åðíîâèêè, íåîôîðìëåííûå êîïèè äîêóìåíòîâ è íå îòíîñÿùèåñÿ ê âîïðîñó äîêóìåíòû ñ âðåìåííûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ. Îêîí÷àòåëüíîå ðåøåíèå ïî ðåçóëüòàòàì ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ ïðèíèìàåò ÖÝÊ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè.


10.1.8. Ïî ðåçóëüòàòàì ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ ñîñòàâëÿþòñÿ îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó, à òàêæå àêòû î âûäåëåíèè äåë ê óíè÷òîæåíèþ.


10.1.9. Îïèñü äåëà - àðõèâíûé ñïðàâî÷íèê, ñîäåðæàùèé ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü åäèíèö õðàíåíèÿ àðõèâíîãî ôîíäà, êîëëåêöèè è ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ èõ ó÷åòà è ðàñêðûòèÿ ñîäåðæàíèÿ. Îòäåëüíàÿ îïèñü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïåðå÷åíü äåë ñ ñàìîñòîÿòåëüíîé âàëîâîé (ïîðÿäêîâîé) çàêîí÷åííîé íóìåðàöèåé.


10.1.10. Îïèñè ñîñòàâëÿþòñÿ îòäåëüíî íà äåëà ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ; äåëà âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ; äåëà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó; íà äåëà âðåìåííîãî (äî 10 ëåò) õðàíåíèÿ îïèñè íå ñîñòàâëÿþòñÿ.


10.1.11. Â ôåäåðàëüíîì îðãàíå èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè â êàæäîì ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè îïèñè íà äåëà ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ ñîñòàâëÿþòñÿ åæåãîäíî ïîä íåïîñðåäñòâåííûì ìåòîäè÷åñêèì ðóêîâîäñòâîì àðõèâà ôåäåðàëüíîãî îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè. Ïî ýòèì îïèñÿì äîêóìåíòû ñäàþòñÿ â àðõèâ ôåäåðàëüíîãî îðãàíà.


Îïèñè äåë, ïîäãîòîâëåííûå ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè, ñëóæàò îñíîâîé äëÿ ïîäãîòîâêè ñâîäíîé îïèñè äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, êîòîðóþ ãîòîâèò àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è ïî êîòîðîé îí ñäàåò äåëà íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå â ñîîòâåòñòâóþùèé ôåäåðàëüíûé àðõèâ.


10.1.12. Îïèñè äåë ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ñîñòàâëÿþòñÿ ïî óñòàíîâëåííîé ôîðìå (ïðèëîæåíèå 23) è ïðåäñòàâëÿþòñÿ â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ÷åðåç 2 ãîäà ïîñëå çàâåðøåíèÿ äåë â äåëîïðîèçâîäñòâå.


10.1.13. Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòüÿ îïèñè äåë ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èìååò ñëåäóþùèå ýëåìåíòû: ïîðÿäêîâûé íîìåð äåëà (òîìà, ÷àñòè) ïî îïèñè; èíäåêñ äåëà (òîìà, ÷àñòè); çàãîëîâîê äåëà (òîìà, ÷àñòè); äàòà äåëà (òîìà, ÷àñòè); êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äåëå (òîìå, ÷àñòè); ñðîê õðàíåíèÿ äåëà.


10.1.14. Ïðè ñîñòàâëåíèè îïèñè äåë ñîáëþäàþòñÿ ñëåäóþùèå òðåáîâàíèÿ: êàæäîå äåëî âíîñèòñÿ â îïèñü ïîä ñàìîñòîÿòåëüíûì ïîðÿäêîâûì íîìåðîì (åñëè äåëî ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ òîìîâ (÷àñòåé), òî êàæäûé òîì (÷àñòü) âíîñèòñÿ â îïèñü ïîä ñàìîñòîÿòåëüíûì íîìåðîì; ïîðÿäîê íóìåðàöèè äåë â îïèñè - âàëîâûé; ãðàôû îïèñè çàïîëíÿþòñÿ â òî÷íîì ñîîòâåòñòâèè ñ òåìè ñâåäåíèÿìè, êîòîðûå âûíåñåíû íà îáëîæêó äåëà; ïðè âíåñåíèè â îïèñü ïîäðÿä äåë ñ îäèíàêîâûìè çàãîëîâêàìè ïèøåòñÿ ïîëíîñòüþ çàãîëîâîê ïåðâîãî äåëà, à âñå îñòàëüíûå îäíîðîäíûå äåëà îáîçíà÷àþòñÿ ñëîâàìè «òî æå», ïðè ýòîì äðóãèå ñâåäåíèÿ î äåëàõ âíîñÿòñÿ â Îïèñü ïîëíîñòüþ (íà êàæäîì íîâîì ëèñòå îïèñè çàãîëîâîê âîñïðîèçâîäèòñÿ ïîëíîñòüþ); ãðàôà îïèñè «ïðèìå÷àíèå» èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îòìåòîê î ïðèåìå äåë, îñîáåííîñòÿõ èõ ôèçè÷åñêîãî ñîñòîÿíèÿ, î ïåðåäà÷å äåë äðóãèì ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì ñî ññûëêîé íà íåîáõîäèìûé àêò, î íàëè÷èè êîïèé è ò.ï.


10.1.15. Â êîíöå îïèñè âñëåä çà ïîñëåäíåé îïèñàòåëüíîé ñòàòüåé äåëàåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü, â êîòîðîé óêàçûâàþòñÿ (öèôðàìè è ïðîïèñüþ) êîëè÷åñòâî äåë, ÷èñëÿùèõñÿ ïî îïèñè, ïåðâûé è ïîñëåäíèé íîìåðà äåë ïî îïèñè, à òàêæå îãîâàðèâàþòñÿ îñîáåííîñòè íóìåðàöèè äåë â îïèñè (ëèòåðíûå íîìåðà è ïðîïóùåííûå íîìåðà).


10.1.16. Îïèñü äåë ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ïîäïèñûâàåòñÿ ñîñòàâèòåëåì ñ óêàçàíèåì åãî äîëæíîñòè, ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñ ðóêîâîäèòåëåì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè è óòâåðæäàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.


Ïðè íàëè÷èè â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè ôåäåðàëüíîãî îðãàíà ÝÊ îïèñü äåë äî åå óòâåðæäåíèÿ äîëæíà áûòü ñîãëàñîâàíà ñ ÝÊ.


10.1.17. Îïèñü äåë ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñîñòàâëÿåòñÿ â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ, îäèí èç êîòîðûõ ïåðåäàåòñÿ âìåñòå ñ äåëàìè â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, à äðóãîé îñòàåòñÿ â êà÷åñòâå êîíòðîëüíîãî ýêçåìïëÿðà â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè. Ïðè íàëè÷èè â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè ÝÊ îïèñü äåë ñîñòàâëÿåòñÿ â òðåõ ýêçåìïëÿðàõ, òàê êàê îäèí ýêçåìïëÿð îïèñè ïåðåäàåòñÿ â ÝÊ äëÿ ðàññìîòðåíèÿ è ñîãëàñîâàíèÿ.


10.1.18. Îòáîð äîêóìåíòîâ çà ñîîòâåòñòâóþùèé ïåðèîä ê óíè÷òîæåíèþ è ñîñòàâëåíèå àêòà î âûäåëåíèè èõ ê óíè÷òîæåíèþ (ïðèëîæåíèå 24) ïðîèçâîäÿòñÿ ïîñëå ñîñòàâëåíèÿ ñâîäíûõ îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ çà ýòîò æå ïåðèîä. Óêàçàííûå îïèñè è àêòû ðàññìàòðèâàþòñÿ íà çàñåäàíèè ÖÝÊ (ÝÊ) Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îäíîâðåìåííî. Ñîãëàñîâàííûå ÖÝÊ (ÝÊ) Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè àêòû óòâåðæäàþòñÿ Íà÷àëüíèêîì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè òîëüêî ïîñëå óòâåðæäåíèÿ ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé (äàëåå - ÝÏÊ) ñîîòâåòñòâóþùåãî ôåäåðàëüíîãî àðõèâà, îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ; ïîñëå ýòîãî îðãàíèçàöèÿ èìååò ïðàâî óíè÷òîæèòü äåëà, âêëþ÷åííûå â äàííûå àêòû â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì.


10.1.19. Àêò î âûäåëåíèè äîêóìåíòîâ ê óíè÷òîæåíèþ ñîñòàâëÿåòñÿ, êàê ïðàâèëî, íàäåëà âñåãî öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Åñëè â àêòå óêàçàíû äåëà íåñêîëüêèõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, òî íàçâàíèå êàæäîãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ óêàçûâàåòñÿ ïåðåä ãðóïïîé çàãîëîâêîâ äåë ýòîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.





10.2. Ïîäãîòîâêà è ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ â àðõèâ


10.2.1. Â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïåðåäàþòñÿ äåëà ñ èñïîëíåííûìè äîêóìåíòàìè ïîñòîÿííîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó. Èõ ïåðåäà÷à ïðîèçâîäèòñÿ òîëüêî ïî îïèñÿì äåë.


10.2.2. Äåëà ñ èñïîëíåííûìè äîêóìåíòàìè ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ ïåðåäàþòñÿ â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîñëå èñòå÷åíèÿ äâóõëåòíåãî ñðîêà èõ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè.


10.2.3. Äåëà âðåìåííîãî (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî) õðàíåíèÿ ïåðåäà÷å â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, êàê ïðàâèëî, íå ïîäëåæàò. Îíè õðàíÿòñÿ â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ è ïî èñòå÷åíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ ïîäëåæàò óíè÷òîæåíèþ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.


10.2.4. Ïåðåäà÷à äåë â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ãðàôèêó, ñîñòàâëåííîìó àðõèâîì, ñîãëàñîâàííîìó ñ ðóêîâîäèòåëÿìè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé è óòâåðæäåííîìó ðóêîâîäèòåëåì Óïðàâëåíèÿ äåëàìè.


10.2.5. Â ïåðèîä ïîäãîòîâêè äåë ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì ê ïåðåäà÷å â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñîòðóäíèêîì àðõèâà ïðåäâàðèòåëüíî ïðîâåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü èõ ôîðìèðîâàíèÿ, îôîðìëåíèÿ è ñîîòâåòñòâèå êîëè÷åñòâà äåë, âêëþ÷åííûõ â îïèñü, êîëè÷åñòâó äåë, çàâåäåííûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè. Âñå âûÿâëåííûå ïðè ïðîâåðêå íåäîñòàòêè â ôîðìèðîâàíèè è îôîðìëåíèè äåë ðàáîòíèêè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ îáÿçàíû óñòðàíèòü.


10.2.6. Ïðèåì êàæäîãî äåëà ïðîèçâîäèòñÿ âåäóùèì ñïåöèàëèñòîì àðõèâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè â ïðèñóòñòâèè ðàáîòíèêà ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. Ïðè ýòîì íà îáîèõ ýêçåìïëÿðàõ îïèñè ïðîòèâ êàæäîãî äåëà, âêëþ÷åííîãî â íåå, äåëàåòñÿ îòìåòêà î íàëè÷èè äåëà. Â êîíöå êàæäîãî ýêçåìïëÿðà îïèñè óêàçûâàþòñÿ öèôðàìè è ïðîïèñüþ êîëè÷åñòâî ôàêòè÷åñêè ïðèíÿòûõ äåë, äàòà ïðèåìà-ïåðåäà÷è äåë, à òàêæå ïîäïèñè âåäóùåãî ñïåöèàëèñòà àðõèâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è ëèöà, ïåðåäàâøåãî äåëà.


Âìåñòå ñ äåëàìè â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïåðåäàþòñÿ ðåãèñòðàöèîííûå êàðòîòåêè íà äîêóìåíòû èëè ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà è áàçû äàííûõ, ñîäåðæàùèå èíôîðìàöèþ î ðåãèñòðàöèè è èñïîëíåíèè ïåðåäàâàåìûõ äîêóìåíòîâ. Çàãîëîâîê êàæäîé êàðòîòåêè èëè áàçû äàííûõ âêëþ÷àåòñÿ â îïèñü.


10.2.7. Â ñëó÷àå ëèêâèäàöèè èëè ðåîðãàíèçàöèè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà äàííîãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, â ïåðèîä ïðîâåäåíèÿ ëèêâèäàöèîííûõ ìåðîïðèÿòèé ôîðìèðóåò âñå èìåþùèåñÿ äîêóìåíòû â äåëà, îôîðìëÿåò äåëà è ïåðåäàåò èõ â àðõèâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, íåçàâèñèìî îò ñðîêîâ õðàíåíèÿ. Ïåðåäà÷à äåë îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî îïèñÿì äåë è íîìåíêëàòóðå äåë.


ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Çàìåñòèòåëü ðóêîâîäèòåëÿ


Ôåäåðàëüíîé Àðõèâíîé ñëóæáû Ðîññèè


Â.À. Åðåì÷åíêî


27.06.2001


�
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Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïîñòàíîâëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè





�





Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ


Ìîñêâà


_____________ N_________





Îá óòâåðæäåíèè óíèôèöèðîâàííûõ ôîðì


ïåðâè÷íîé ó÷åòíîé äîêóìåíòàöèè





Âî èñïîëíåíèå __________________________________________________________________


(îñíîâàíèå)


Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè ïîñòàíîâëÿåò:


1. Óòâåðäèòü Ïåðå÷åíü óíèôèöèðîâàííûõ ôîðì ïåðâè÷íîé ó÷åòíîé äîêóìåíòàöèè (ïðèëàãàåòñÿ).


2. Óñòàíîâèòü


3. Ïðèçíàòü óòðàòèâøèìè ñèëó





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)


�
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Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïîñòàíîâëåíèÿ êîëëåãèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà





�





Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ


ÊÎËËÅÃÈÈ


Ìîñêâà


_____________ N ___________





Îá èòîãàõ ðàáîòû òåððèòîðèàëüíûõ îðãàíîâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà


Ðîññèè ïî êîíòðîëþ çà îðãàíèçàöèÿìè òîïëèâíî-ýíåðãåòè÷åñêîãî


êîìïëåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â îñåííå-çèìíèé ïåðèîä


2000-2001 ãã. è çàäà÷àõ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïî èõ ïîäãîòîâêå


ê ðàáîòå â îñåííå-çèìíèé ïåðèîä 2001-2002 ãã.


Â 2000 ãîäó âîïðîñû ïîäãîòîâêè _________________ òðèæäû ðàññìàòðèâàëèñü íà êîëëåãèè Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè, ïðîâåäåíî ñåëåêòîðíîå ñîâåùàíèå _____________________________.


Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðó÷åíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ____________________.


Ó÷èòûâàÿ, ÷òî òåõíè÷åñêîå ñîñòîÿíèå îáîðóäîâàíèÿ òåïëîâûõ ýëåêòðîñòàíöèé, êîòåëüíûõ è ñèñòåì ãàçîñíàáæåíèÿ ÿâëÿåòñÿ çàëîãîì åãî áåçàâàðèéíîé ðàáîòû â îñåííå-çèìíèé ïåðèîä 2001- 2002 ãã., êîëëåãèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ïîñòàíîâëÿåò:


1. Îòìåòèòü, ÷òî âûïîëíåíèå ïîñòàíîâëåíèÿ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îò ________________.


2. Ðóêîâîäèòåëÿì òåððèòîðèàëüíûõ îðãàíîâ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè:


2.1. Ñ÷èòàòü âîïðîñû ïîäãîòîâêè îðãàíèçàöèé òîïëèâíî-ýíåðãåòè÷åñêîãî êîìïëåêñà ê ðàáîòå â îñåííå-çèìíèé ïåðèîä


2.2. Ïîòðåáîâàòü îò ðóêîâîäèòåëåé ïîäêîíòðîëüíûõ Ãîñãîðòåõíàäçîðó Ðîññèè îðãàíèçàöèé 


_______________________________________________________________________________.


2.3. ___________________________________________________________________________.


3._____________________________________________________________________________.


4. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïîñòàíîâëåíèÿ âîçëîæèòü íà ___________________.





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)�
Ïðèëîæåíèå 3


ê ï. 4.1.3





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïðèêàçà





�





Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÏÐÈÊÀÇ


Ìîñêâà


______________ N____________





Îá óòâåðæäåíèè Èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì


ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè)





Â ñâÿçè ñ _______________________________________________________________________


ïðèêàçûâàþ:


1. Óòâåðäèòü è ââåñòè â äåéñòâèå ïðèëàãàåìóþ Èíñòðóêöèþ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè).


2. _____________________________________________________________________________


3. Ïðèçíàòü óòðàòèâøèì ñèëó ïðèêàç _______________________________________________


4. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïðèêàçà âîçëîæèòü íà __________________________





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)
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ê ï. 4.1.3





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ðàñïîðÿæåíèÿ





�





Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÐÀÑÏÎÐßÆÅÍÈÅ


Ìîñêâà





_____________ N _____________





Âî èñïîëíåíèå __________________________________________________________________


______________________________________________________________________ îáÿçûâàþ:


1. Óòâåðäèòü ____________________________________________________________________


2. Ïðèçíàòü óòðàòèâøèì ñèëó ______________________________________________________





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)
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ê ï. 4.1.11





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ óêàçàíèÿ





�





Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÓÊÀÇÀÍÈÅ


Ìîñêâà


_____________ N ____________





Âî èñïîëíåíèå ïðèêàçà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè îò 05.04.00 N 37 (ï. 4) ïðåäëàãàþ:


1. Íàïðàâèòü íà ó÷åáó â Ìîñêîâñêèé ãîñóäàðñòâåííûé óíèâåðñèòåò èíæåíåðíîé ýêîëîãèè ñîòðóäíèêîâ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè ñ 20 ôåâðàëÿ ïî 3 àïðåëÿ 2001 ãîäà ñîãëàñíî ïðèëîæåíèþ __________________________________________________________.


2. Íà÷àëüíèêàì óïðàâëåíèé (îòäåëîâ) îáåñïå÷èòü ÿâêó óêàçàííûõ ñîòðóäíèêîâ íà ó÷åáó.


3. Íàçíà÷èòü ñòàðøèì ïîòîêà îáó÷åíèÿ _____________________________________________.


4. Ñîòðóäíèêàì, çàêîí÷èâøèì îáó÷åíèå, ïðåäñòàâèòü â Óïðàâëåíèå êàäðîâ è ñïåöðàáîòû êîïèè ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ.


Ïðèëîæåíèå: íà 1 ë. â 1 ýêç.





Çàìåñòèòåëü Íà÷àëüíèêà 


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)


�
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ê ï. 4.3.1





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïðîòîêîëà çàñåäàíèÿ êîëëåãèè





�





Ôåäåðàëüíûé ãîðíûé è ïðîìûøëåííûé íàäçîð Ðîññèè


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÏÐÎÒÎÊÎË


çàñåäàíèÿ êîëëåãèè


Ìîñêâà





_________________ N __________





Ïðåäñåäàòåëüñòâîâàë


Ïðèñóòñòâîâàëè:


÷ëåíû êîëëåãèè


ðóêîâîäèòåëè óïðàâëåíèé, îòäåëîâ, ðàáîòíèêè öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà �
Ôàìèëèÿ, èíèöèàëû





Ôàìèëèÿ, èíèöèàëû


Ôàìèëèÿ, èíèöèàëû�
�



I. Î êàäðîâûõ íàçíà÷åíèÿõ


___________________________________


(ïåðå÷èñëÿþòñÿ ôàìèëèè âûñòóïàþùèõ)





Êîëëåãèÿ ïðèíÿëà ðåøåíèå:


1. Ñîãëàñèòüñÿ ñ ïðåäëîæåíèåì Óïðàâëåíèÿ êàäðîâ è ñïåöðàáîòû î ðåêîìåíäàöèè êàíäèäàòóðû __________äëÿ íàçíà÷åíèÿ íà äîëæíîñòü ______________________.


2. Íàïðàâèòü äëÿ ñîãëàñîâàíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäëîæåíèå _________________________.





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû ÷ëåíîâ êîëëåãèè (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)


�
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ê ï. 4.3.1





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïðîòîêîëà çàñåäàíèÿ, ñîâåùàíèÿ





�





ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÉ ÃÎÐÍÛÉ È ÏÐÎÌÛØËÅÍÍÛÉ


ÍÀÄÇÎÐ ÐÎÑÑÈÈ


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





ÏÐÎÒÎÊÎË


Ìîñêâà


____________ N__________





 �
 çàñåäàíèÿ êîìèññèè ïî __�
 �
�



Ïðåäñåäàòåëüñòâóþùèé - Ñìèðíîâ Ñ.Ñ.


Ñåêðåòàðü - Àíòîíîâà Ì.È.


Ïðèñóòñòâîâàëè: 30 ÷åëîâåê (ñïèñîê ïðèëàãàåòñÿ)


ÏÎÂÅÑÒÊÀ ÄÍß:


1. Î ðàçðàáîòêå è ïðèíöèïàõ...


Äîêëàä çàìåñòèòåëÿ ðóêîâîäèòåëÿ... 2.0...


1. Ñëóøàëè:


Ñîêîëîâó À. È. - òåêñò äîêëàäà ïðèëàãàåòñÿ


Âûñòóïèëè:


Èâàíîâ Ì.È. - êðàòêàÿ çàïèñü âûñòóïëåíèÿ Ïåòðîâ Í.È. - êðàòêàÿ çàïèñü âûñòóïëåíèÿ


Ïîñòàíîâèëè:


1.1. Îäîáðèòü...


1.2....


2. Ñëóøàëè:


Âûñòóïèëè:


Ïîñòàíîâèëè:





Ïðåäñåäàòåëüñòâóþùèé


Ñåêðåòàðü �
Ïîäïèñü


Ïîäïèñü �
Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�
�
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ê ï. 5.1.1





Ñõåìà ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòîâ


íà ôîðìàòå À4 óãëîâîãî ãåðáîâîãî áëàíêà





�





�
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ê ï. 5.2.2





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïèñüìà íà ãåðáîâîì áëàíêå


ñ íàèìåíîâàíèåì Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè 





��
�
�
�
ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÉ


ÃÎÐÍÛÉ È ÏÐÎÌÛØËÅÍÍÛÉ


ÍÀÄÇÎÐ ÐÎÑÑÈÈ


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





107066, ã.Ìîñêâà, óë. À. Ëóêüÿíîâà, 4,


êîðï. 8. Òåëåôîí: 263-97-75


Òåëåôàêñ: 261-60-43


___________ N _______________


Íà N ________________________�
�
Ïðåäñåäàòåëþ Ãîñóäàðñòâåííîãî êîìèòåòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


ïî ñòàíäàðòèçàöèè è ìåòðîëîãèè





Ëåíèíñêèé ïðîñï., ä. 9, Ìîñêâà,


117049�
�



 �
Îá èçìåíåíèÿõ ê ÃÎÑÒ �
 �
�



Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè ïðåäñòàâëÿåò íà Âàøå ðàññìîòðåíèå è óòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ê _________________


Ïðèëîæåíèå: íà 10 ë. â 1 ýêç.





Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)


�
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ê ï. 5.2.2





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïèñüìà íà óãëîâîì ãåðáîâîì áëàíêå


Íà÷àëüíèêà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè è åãî çàìåñòèòåëåé 





��
�
�
�
ÍÀ×ÀËÜÍÈÊ


ÔÅÄÅÐÀËÜÍÎÃÎ


ÃÎÐÍÎÃÎ È ÏÐÎÌÛØËÅÍÍÎÃÎ


ÍÀÄÇÎÐÀ ÐÎÑÑÈÈ


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè)





107066, ã.Ìîñêâà, óë. À. Ëóêüÿíîâà, 4,


êîðï. 8. Òåëåôîí: 263-97-75


Òåëåôàêñ: 261-60-43


__________ N ________________


Íà N _______________________�
�
Ïðåäñåäàòåëþ Ãîñóäàðñòâåííîãî


êîìèòåòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


ïî ñòàíäàðòèçàöèè è ìåòðîëîãèè





Ëåíèíñêèé ïðîñï., ä. 9, Ìîñêâà,


117049�
�



 �
Îá èçìåíåíèÿõ ê ÃÎÑÒ �
 �
�



Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè ïðåäñòàâëÿåò íà Âàøå ðàññìîòðåíèå è óòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ê ______________________


Ïðèëîæåíèå: íà 10 ë. â 1 ýêç.





Ïîäïèñü �
 Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü è âèçû (íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà)
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Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ òåëåãðàììû





ÒÅËÅÃÐÀÌÌÀ


650099 ÊÅÌÅÐÎÂÎ ÑÎÂÅÒÑÊÈÉ ÏÐÎÑÏÅÊÒ 63


ÊÓÇÍÅÖÊÎÅ ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÀ ÐÎÑÑÈÈ


ÁÎËÜØÀÊÎÂÓ À.À.





346500 ØÀÕÒÛ ÐÎÑÒÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ ÑÎÂÅÒÑÊÀß 187


ÐÎÑÒÎÂÑÊÎÅ ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÀ ÐÎÑÑÈÈ


ÏÅÒÐÎÂÓ À.À.





454092 ×ÅËßÁÈÍÑÊ ßÁËÎ×ÊÈÍÀ 9 ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ


×ÅËßÁÈÍÑÊÎÃÎ ÎÊÐÓÃÀ ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÀ ÐÎÑÑÈÈ


ÈËÜÞØÈÍÓ À.À.





300000 ÒÓËÀ ÏÐÎÑÏÅÊÒ ËÅÍÈÍÀ 40 ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ


ÏÐÈÎÊÑÊÎÃÎ ÎÊÐÓÃÀ ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÀ ÐÎÑÑÈÈ


ÑÅÌÅÍÎÂÓ À.À.





ÏÐÎØÓ ÏÐÈÁÛÒÜ ÌÎÑÊÂÓ Ó×ÀÑÒÈß ÐÀÁÎÒÅ ÑÎÂÅÙÀÍÈß ÓÃËÅÄÎÁÛÂÀÞÙÈÕ ÐÅÃÈÎÍÎÂ ÏÐÎÂÎÄÈÒÑß ÄÂÀÄÖÀÒÜ ÏßÒÎÃÎ ÈÞÍß ÄÅÑßÒÜ ×ÀÑÎÂ ÀÄÐÅÑÓ ÌÎÑÊÂÀ ÀËÅÊÑÀÍÄÐÀ ËÓÊÜßÍÎÂÀ ÄÎÌ ×ÅÒÛÐÅ ÊÎÐÏÓÑ ÂÎÑÅÌÜ ÇÀË ÇÀÑÅÄÀÍÈÉ ÏÎÄÒÂÅÐÄÈÒÅ ÃÎÒÎÂÍÎÑÒÜ ÑÎÎÁÙÈÒÅ ÍÅÎÁÕÎÄÈÌÎÑÒÜ ÏÐÅÄÎÑÒÀÂËÅÍÈß ÃÎÑÒÈÍÈÖÛ ÄÎ 20062001 ÒÅËÅÔÎÍÓ 2676292 ÈËÈ ÔÀÊÑÓ 261 6043





ÍÀ×ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÀ �
ïîäïèñü �
ÐÀÑØÈÔÐÎÂÊÀ ÏÎÄÏÈÑÈ �
�



Óïðàâëåíèå äåëàìè


Áåëîâ È. È.


267 62 92 





�
Âèçû


Îòìåòêà îá îòïðàâëåíèè


Ïîäïèñü è ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè îòïðàâèòåëÿ �
�
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ê ï. 6.4.3





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâåííîé òåëåãðàììû





ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÅÍÍÀß


Ïå÷àòàåòñÿ íà êîïèè áëàíêà Ãîñêîìñâÿçè Ðîññèè





ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÅÍÍÀß





426007 ÈÆÅÂÑÊ ÄÎÌ ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÀ


ÏÐÅÄÑÅÄÀÒÅËÞ ÏÐÀÂÈÒÅËÜÑÒÂÀ ÓÄÌÓÐÒÑÊÎÉ


ÐÅÑÏÓÁËÈÊÈ ÏÈÒÊÅÂÈ×Ó Þ.Ñ.





ÓÂÀÆÀÅÌÛÉ ÞÐÈÉ ÑÒÅÏÀÍÎÂÈ× ÏÐÈÌÈÒÅ ÌÎÈ ÈÑÊÐÅÍÍÈÅ ÏÎÇÄÐÀÂËÅÍÈß ÏÎ ÑËÓ×ÀÞ ÂÀØÅÃÎ ÏßÒÈÄÅÑßÒÈËÅÒÈß ÑÎ ÄÍß ÐÎÆÄÅÍÈß ÆÅËÀÞ ÂÀÌ ÊÐÅÏÊÎÃÎ ÇÄÎÐÎÂÜß ÁËÀÃÎÏÎËÓ×Èß ÓÑÏÅÕÎÂ Â ÂÀØÅÉ ÃÎÑÓÄÀÐÑÒÂÅÍÍÎÉ ÄÅßÒÅËÜÍÎÑÒÈ ÍÀ ÁËÀÃÎ ÍÀØÅÃÎ ÎÒÅ×ÅÑÒÂÀ





ÍÀ×ÀËÜÍÈÊ


ÃÎÑÃÎÐÒÅÕÍÀÄÇÎÐÀ ÐÎÑÑÈÈ             ïîäïèñü               ÐÀÑØÈÔÐÎÂÊÀ ÏÎÄÏÈÑÈ 


_______________________________________________________________________________


Íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ





Èñïîëíèòåëü,


åãî òåëåôîí 





�
Âèçû


Îòìåòêà îá îòïðàâëåíèè


Ïîäïèñü è ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè îòïðàâèòåëÿ �
�



�
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ê ï. 6.4.5





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ òåëåôîíîãðàììû





Òèïîâîé ôîðìóëÿð òåëåôîíîãðàììû





Íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ-àâòîðà


Äîëæíîñòü,


èíèöèàëû è ôàìèëèÿ ëèöà,


ïåðåäàâøåãî òåëåôîíîãðàììó, íîìåð åãî òåëåôîíà


�
Àäðåñàò


Äîëæíîñòü,


Èíèöèàëû è ôàìèëèÿ ëèöà,


ïðèíÿâøåãî òåëåôîíîãðàììó,


íîìåð åãî òåëåôîíà,


âðåìÿ ïðèåìà òåëåôîíîãðàììû �
�



ÒÅËÅÔÎÍÎÃÐÀÌÀ


äàòà N _________


ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ


Òåêñò òåëåôîíîãðàììû (íå áîëåå 50 ñëîâ)


�
�
Äîëæíîñòü ëèöà, ïîäïèñàâøåãî òåëåôîíîãðàììó, èëè îò èìåíè êîòîðîãî òåëåôîíîãðàììà ïåðåäàåòñÿ �



Ïîäïèñü �
�



Íàïðèìåð:





Óïðàâëåíèå ïàññàæèðñêîãî òðàíñïîðòà


Ïåðåäàëà ñåêðåòàðü À.È.Ïåòðîâà,


òåë. 432 12 12 �
Ðóêîâîäèòåëÿì ñëóæá äâèæåíèÿ


Ïðèíÿëà ñåêðåòàðü È.Ï.Èâàíîâà,


òåë. 422 03 15


18 ÷ 20 ìèí �
�



ÒÅËÅÔÎÍÎÃÐÀÌÌÀ


15.06.2001 N25


Ìîñêâà


�
�
19 èþíÿ ñ 13 äî 16÷ áóäåò ñíÿòî íàïðÿæåíèå â êîíòàêòíîé ñåòè òðàìâàåâ ìàðøðóòîâ 2 è 5. Çàáëàãîâðåìåííî èçâåñòèòå ïàññàæèðîâ ïî ëèíèè íàçâàííûõ ìàðøðóòîâ è îðãàíèçóéòå ïî íèì äâèæåíèå äðóãèõ âèäîâ òðàíñïîðòà.


Çàì. íà÷àëüíèêà ãîðîäñêîãî óïðàâëåíèÿ


ïàññàæèðñêîãî òðàíñïîðòà Ì.Â.Ìóõìåäîâ


�
�






Ïðèëîæåíèå 14


ê ï. 6.5.2





Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ñëóæåáíîé (äîêëàäíîé) çàïèñêè





Óïðàâëåíèå äåëàìè


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


�
Íà÷àëüíèêàì


Óïðàâëåíèé è Îòäåëîâ


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


�
�
Ñëóæåáíàÿ çàïèñêà


10.05.2001


N 05-02/4-15


�



(ìåñòî äëÿ ðåçîëþöèè)


�
�
Î ïðîåêòå Èíñòðóêöèè ïî


äåëîïðîèçâîäñòâó �
 �
�



Íàïðàâëÿåòñÿ Âàì óòî÷íåííàÿ ðåäàêöèÿ ïðîåêòà Èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â Ôåäåðàëüíîì ãîðíîì è ïðîìûøëåííîì íàäçîðå Ðîññèè (Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè).


Ïðîøó ïðåäñòàâèòü ñâîè çàìå÷àíèÿ è ïðåäëîæåíèÿ ê ïðîåêòó Èíñòðóêöèè äî 24.05.2001ã.


Ïðèëîæåíèå: íà 66 ë. â 1 ýêç.





Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ �
Ïîäïèñü �
Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èñïîëíèòåëü, åãî òåëåôîí








Ïðèëîæåíèå 15


ê ï. 6.7.4





Ôîðìà ñïðàâêè îá îáúåìå äîêóìåíòîîáîðîòà





ÑÏÐÀÂÊÀ


îá îáúåìå äîêóìåíòîîáîðîòà çà _________________________________ 200_ ã.


(ìåñÿö)





Äîêóìåíòû�
Êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ�
Âñåãî�
�
�
Ïîäëèííèêè�
Òèðàæ�
�
�
Ïîñòóïàþùèå�
�
�
�
�
Îòïðàâëÿåìûå�
�
�
�
�
Âíóòðåííèå�
�
�
�
�
Èòîãî�
�
�
�
�



Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëÿ


ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ





Äàòà


Èñïîëíèòåëü,


åãî òåëåôîí �
Ïîäïèñü �
Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�






Ïðèëîæåíèå 16


ê ï. 7.1.8





Ïðàâèëà çàïîëíåíèÿ îñíîâíûõ ðåêâèçèòîâ


ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûõ ôîðì (ÐÊÔ)





ÏÐÀÂÈËÀ


çàïîëíåíèÿ îñíîâíûõ ðåêâèçèòîâ ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûõ ôîðì (ÐÊÔ)





Ðåêâèçèòû �
Êîììåíòàðèé ïî çàïîëíåíèþ �
�
1 �
2 �
�
Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà �
Çàïîëíÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ íàèìåíîâàíèåì âèäà äîêóìåíòà�
�
Àâòîð (êîððåñïîíäåíò)�
Ïðè ðåãèñòðàöèè ïîñòóïàþùèõ äîêóìåíòîâ çàïèñûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äîëæíîñòíîãî ëèöà - àâòîðà äîêóìåíòà. Ïðè ðåãèñòðàöèè îáðàùåíèé ãðàæäàí ââîäÿòñÿ åãî èìÿ, îò÷åñòâî, ôàìèëèÿ è àäðåñ. Ïðè ðåãèñòðàöèè îòïðàâëÿåìûõ äîêóìåíòîâ çàïèñûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äîëæíîñòíîãî ëèöà - êîððåñïîíäåíòà. Ïðè ðåãèñòðàöèè îòâåòîâ íà îáðàùåíèÿ ãðàæäàí ââîäÿòñÿ èõ ïåðñîíàëüíûå äàííûå. Äîïóñêàåòñÿ ïðèìåíåíèå ñîêðàùåííîãî íàèìåíîâàíèÿ îðãàíèçàöèè�
�
Äàòà äîêóìåíòà �
Â ÐÊÔ ïåðåíîñèòñÿ äàòà, ïðèñâîåííàÿ äîêóìåíòó îðãàíèçàöèåé - àâòîðîì äîêóìåíòà�
�
Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà �
Â ÐÊÔ ïåðåíîñèòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, ïðèñâîåííûé îðãàíèçàöèåé - àâòîðîì äîêóìåíòà�
�
Äàòà ïîñòóïëåíèÿ �
Çàïîëíÿåòñÿ è ïåðåíîñèòñÿ â ðåãèñòðàöèîííûé øòàìï. Ïðè òðàäèöèîííîé îáðàáîòêå ïåðåíîñèòñÿ â ÐÊÔ èç ðåãèñòðàöèîííîãî øòàìïà�
�
Èíäåêñ ïîñòóïëåíèÿ �
Çàïîëíÿåòñÿ è ïåðåíîñèòñÿ â ðåãèñòðàöèîííûé øòàìï. Ïðè òðàäèöèîííîé îáðàáîòêå ïåðåíîñèòñÿ â ÐÊÔ èç ðåãèñòðàöèîííîãî øòàìïà�
�
Çàãîëîâîê ê òåêñòó �
Ïåðåíîñèòñÿ çàãîëîâîê ê òåêñòó äîêóìåíòà. Ïðè åãî îòñóòñòâèè ñîñòàâëÿåòñÿ àííîòàöèÿ, ñîäåðæàùàÿ êëþ÷åâûå ñëîâà�
�
Ðåçîëþöèÿ �
Â ÐÊÔ ïåðåíîñÿòñÿ ñ äîêóìåíòà ñîäåðæàíèå ïîðó÷åíèÿ, èñïîëíèòåëü (èñïîëíèòåëè), àâòîð è äàòà ðåçîëþöèè�
�
Ñðîê èñïîëíåíèÿ �
Ïðîñòàâëÿåòñÿ èíäèâèäóàëüíûé ñðîê, ñîäåðæàùèéñÿ â ðåçîëþöèè, ïðè åãî îòñóòñòâèè - òèïîâîé ñðîê. Ïðè ðåãèñòðàöèè îòïðàâëÿåìîãî äîêóìåíòà ìîæåò çàïèñûâàòüñÿ äàòà îæèäàåìîãî îòâåòà�
�
Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà �
Â ÐÊÔ ïåðåíîñÿòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòà ñîçäàííîãî äîêóìåíòà, ññûëêà íà ðåãèñòðàöèîííûé èíäåêñ è äàòó ïîñòóïèâøåãî äîêóìåíòà èëè êðàòêàÿ çàïèñü ðåøåíèÿ âîïðîñà ïî ñóùåñòâó�
�
Äåëî �
Â ÐÊÔ ïåðåíîñèòñÿ èíäåêñ äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, â êîòîðîå ïîìåùåí èñïîëíåííûé äîêóìåíò�
�






Ïðèëîæåíèå 17


Ðåêîìåíäóåìîå ê ï. 8.1.13





Ôîðìà ñïðàâêè î ñîñòîÿíèè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ





ÑÏÐÀÂÊÀ


î ñîñòîÿíèè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ (ïî êîòîðûì ñðîê èñïîëíåíèÿ èñòåê) íà 00.00.0000


â óïðàâëåíèè......





N ï/ï�
Íàçâàíèå äîêóìåíòà�
Êðàòêîå ñîäåðæàíèå�
Âõ. N Äàòà�
Ñðîê èñïîëíåíèÿ�
Ôàìèëèÿ èñïîëíèòåëÿ�
Ñîñòîÿíèå èñïîëíåíèÿ�
Ïðè÷èíû íåâûïîëíåíèÿ�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè


ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ


Äàòà


Èñïîëíèòåëü,


åãî òåëåôîí �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



�
Ïðèëîæåíèå 18


ê ï. 9.1.3





Ôîðìà íîìåíêëàòóðû äåë ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ





Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè


Íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî


ïîäðàçäåëåíèÿ





ÍÎÌÅÍÊËÀÒÓÐÀ ÄÅË


00.00.0000 N____________


_______________________


(ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ)





Íà _______ ãîä





Èíäåêñ äåëà�
Çàãîëîâîê äåëà (òîìà, ÷àñòåé)�
Êîëè÷åñòâî äåë (òîìîâ, ÷àñòåé)�
Ñðîê õðàíåíèÿ äåëà (òîìà, ÷àñòè) è N ñòàòåé ïî ïåðå÷íþ�
Ïðèìå÷àíèå�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
Íàçâàíèå ðàçäåëà�
�
�
�
�
�
�
�



Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè


ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ


Äàòà


�



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�
ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëÿ ñëóæáû ÄÎÓ


Äàòà


�



Ïîäïèñü


�



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


�
�
Çàâåäóþùèé àðõèâîì


(ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà àðõèâ)


Äàòà �



Ïîäïèñü


�



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


�
�



Èòîãîâàÿ çàïèñü î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå äåë, çàâåäåííûõ â ____ ãîäó â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè





Ïî ñðîêàì õðàíåíèÿ�
Âñåãî�
Â òîì ÷èñëå�
�
�
�
ïåðåõîäÿùèõ�
ñ îòìåòêîé «ÝÏÊ»�
�
1�
2�
3�
4�
�
Ïîñòîÿííîãî�
�
�
�
�
Âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò)�
�
�
�
�
Âðåìåííîãî (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî)�
�
�
�
�
ÈÒÎÃÎ:�
�
�
�
�



Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè îòâåòñòâåííîãî ëèöà çà äåëîïðîèçâîäñòâî


Äàòà �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èòîãîâûå ñâåäåíèÿ ïåðåäàíû â ñëóæáó ÄÎÓ


�
�
Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïåðåäàâøåãî ñâåäåíèÿ


Äàòà �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�






Ïðèëîæåíèå 19


ê ï. 9.1.3





Ôîðìà íîìåíêëàòóðû äåë Ãîñãîðòåõíàäçîðà





Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè


ÍÎÌÅÍÊËÀÒÓÐÀ ÄÅË


00.00.0000 N _________


_____________________


(ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ)


Íà _____ ãîä


�
 �
ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ


Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


Äàòà


�
�



Èíäåêñ äåëà�
Çàãîëîâîê äåëà (òîìà, ÷àñòåé)�
Êîëè÷åñòâî äåë (òîìîâ, ÷àñòåé)�
Ñðîê õðàíåíèÿ äåëà (òîìà, ÷àñòè) è N ñòàòåé ïî ïåðå÷íþ�
Ïðèìå÷àíèå�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
Íàçâàíèå ðàçäåëà�
�
�
�
�
�
�
�



Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëÿ ñëóæáû ÄÎÓ Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


Äàòà


Âèçà çàâ. àðõèâîì


(ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà àðõèâ)�



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Ïðîòîêîë ÖÝÊ


îò _________ N ______�
ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Ïðîòîêîë ÝÏÊ ôåäåðàëüíîãî àðõèâà


îò __________ N _______________�
�



Èòîãîâàÿ çàïèñü î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå äåë, çàâåäåííûõ â ____ ãîäó â Ãîñãîðòåõíàäçîðå Ðîññèè





Ïî ñðîêàì õðàíåíèÿ�
Âñåãî�
Â òîì ÷èñëå�
�
�
�
ïåðåõîäÿùèõ�
ñ îòìåòêîé «ÝÏÊ»�
�
1�
2�
3�
4�
�
Ïîñòîÿííîãî�
�
�
�
�
Âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò)�
�
�
�
�
Âðåìåííîãî (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî)�
�
�
�
�
ÈÒÎÃÎ:�
�
�
�
�



Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè


îòâåòñòâåííîãî ëèöà çà äåëîïðîèçâîäñòâî


Äàòà �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



Èòîãîâûå ñâåäåíèÿ ïåðåäàíû â ñëóæáó ÄÎÓ


�
�
Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïåðåäàâøåãî ñâåäåíèÿ


Äàòà �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



�
Ïðèëîæåíèå 20


ê ï. 10.1.18


Ôîðìà îáëîæêè äåëà ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî


(ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ





êîä ôåäåðàëüíîãî àðõèâà ___________


êîä Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè _______





_________________________________________


_________________________________________


_________________________________________


_________________________________________


__________________________________________�
�



Ô. N _____________________


Îï. N ____________________


Ä. N _____________________


�
�
(ÍÀÈÌÅÍÎÂÀÍÈÅ ÔÅÄÅÐÀËÜÍÎÃÎ ÀÐÕÈÂÀ)


�
�
�
�
_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


(Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè )





ÄÅËÎ N _______ ÒÎÌ N _______


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


(ÇÀÃÎËÎÂÎÊ ÄÅËÀ)


_______________________________________________________________________________


(ÄÀÒÀ)





Íà ___________ ëèñò


Õðàíèòü _______________








Ô. N ____________________


Îï. N ___________________


Ä. N ____________________


�
�






Ïðèëîæåíèå 21


ê ï. 9.2.8.


Ôîðìà ëèñòà-çàâåðèòåëÿ äåëà





ËÈÑÒ-ÇÀÂÅÐÈÒÅËÜ ÄÅËÀ N ________


Â äåëå ïîäøèòî (âëîæåíî) è ïðîíóìåðîâàíî _____________________ ëèñòà (îâ) â òîì ÷èñëå:


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


ëèòåðíûå ëèñòû ___________________ ïðîïóùåííûå íîìåðà ___________________________


+ ëèñòîâ âíóòðåííåé îïèñè ________________________________________________________





Îñîáåííîñòè ôèçè÷åñêîãî ñîñòîÿíèÿ è ôîðìèðîâàíèÿ äåëà �
Íîìåðà ëèñòîâ �
�
1 �
2 �
�
�
�
�
__________________________________________________________________________________


(äîëæíîñòü, ïîäïèñü, ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè, äàòà) �
�



Ïðèëîæåíèå 22


ê ï. 9.2.8.


Ôîðìà âíóòðåííåé îïèñè äîêóìåíòîâ äåëà





ÂÍÓÒÐÅÍÍßß ÎÏÈÑÜ


äîêóìåíòîâ äåëà N_______________





N


ï/ï�
Èíäåêñ äîêóìåíòà�
Äàòà äîêóìåíòà�
Çàãîëîâîê äîêóìåíòà�
Íîìåðà ëèñòîâ äåëà�
Ïðèìå÷àíèå�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
�
�
�
�
�
�
�



Èòîãî _______________________________________________________________ äîêóìåíòîâ


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ âíóòðåííåé îïèñè _______________________________________________


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)





Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà,


ñîñòàâèâøåãî âíóòðåííþþ îïèñü äîêóìåíòîâ äåëà


Äàòà �



Ïîäïèñü


�



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


�
�






Ïðèëîæåíèå 23


ê ï. 10.1.12





Ôîðìà îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ


è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ


Ôîðìàò À4 (210õ297 ìì)





_______________________________________________________________________________


(íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ)





ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ


Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëÿ 


ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ


Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


Äàòà





ÎÏÈÑÜ N


_______________________________________________________________________________





NN


ï/ï�
Íîìåð äåëà (òîìà, ÷àñòè)�
Çàãîëîâîê äåëà (òîìà, ÷àñòè)�
Äàòà äåëà (òîìà, ÷àñòè)�
Êîë-âî ëèñòîâ â äåëå (òîìå, ÷àñòè)�
Ñðîê õðàíåíèÿ äåëà (òîìà, ÷àñòè)�
Ïðèìå÷àíèå�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6*1�
7�
�
�
Íàçâàíèå ðàçäåëà�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Â äàííóþ îïèñü âíåñåíî _____________________________________ äåë ñ N ______________


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


ïî N_________________, â òîì ÷èñëå:


ëèòåðíûå íîìåðà:


ïðîïóùåííûå íîìåðà:








Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ñîñòàâèòåëÿ îïèñè �
�
Ïîäïèñü�



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè�
�



Äàòà


�
�
�
�
�
ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


�
�
ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÍÎ*2�
�
Íà÷àëüíèê îòäåëà (îòäåëåíèÿ) äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�
Ïðîòîêîë ÝÊ ñòðóêòóðíîãî


ïîäðàçäåëåíèÿ


îò _________ N _______�
�
Ïîäïèñü


�
�
�
�
Äàòà


�
�
�
�
Ïåðåäàë ______________________________________ äåë è ____________________________


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)                                        (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûõ êàðòîòåê ê äîêóìåíòàì*3


�
�
Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ñîòðóäíèêà ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ


�



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�
Äàòà


�
�
�
�
Ïðèíÿë ____________________________ äåë è ______________________________________


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)                                          (öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûõ êàðòîòåê ê äîêóìåíòàì


�
�
Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðàáîòíèêà


àðõèâà Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


�



Ïîäïèñü�



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�
Äàòà �
�
�
�
_______________


*1 Ãðàôà 6 îïóñêàåòñÿ â îïèñÿõ äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ.


*2 Ïðè íàëè÷èè ÝÊ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.


*3 Ïåðåäàþòñÿ âìåñòå ñ äåëàìè êàíöåëÿðèè.








Ïðèëîæåíèå 24


ê ï. 10.1.18





Ôîðìà àêòà î âûäåëåíèè ê óíè÷òîæåíèþ äîêóìåíòîâ,


íå ïîäëåæàùèõ õðàíåíèþ


Ôîðìàò À4 (210 Õ 297 ìì)





Ãîñãîðòåõíàäçîð Ðîññèè





ÀÊÒ


_______________ N ________________


_________________________________


(ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ)


î âûäåëåíèè ê óíè÷òîæåíèþ äîêóìåíòîâ,


íå ïîäëåæàùèõ õðàíåíèþ�
�
ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ


Íà÷àëüíèê


Ãîñãîðòåõíàäçîðà Ðîññèè


Ïîäïèñü Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè





Äàòà


�
�



Íà îñíîâàíèè ___________________________________________________________________


(íàçâàíèå è âûõîäíûå äàííûå ïåðå÷íÿ äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ)


îòîáðàíû ê óíè÷òîæåíèþ êàê íå èìåþùèå íàó÷íî-èñòîðè÷åñêîé öåííîñòè è óòðàòèâøèå ïðàêòè÷åñêîå çíà÷åíèå äîêóìåíòû ôîíäà N _____________________________________________


(íàçâàíèå ôîíäà)





N


ï/ï�
Çàãîëîâîê äåëà èëè ãðóïïîâîé çàãîëîâîê äåë�
Äàòà äåëà èëè êðàéíèå äàòû äåë�
Íîìåðà îïèñåé (íîìåíêëàòóð) çà _____ ãîä(û)�
Èíäåêñ äåëà (òîìà, ÷àñòè) ïî íîìåíêëàòóðå èëè N äåëà ïî îïèñè�
Êîë-âî äåë (òîìîâ, ÷àñòåé)�
Ñðîêè õðàíåíèÿ äåëà (òîìà, ÷àñòè) è íîìåðà ñòàòåé ïî ïåðå÷íþ�
Ïðèìå-


÷àíèå�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Èòîãî _______________________ äåë çà ________________________________________ ãîäû


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


Îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ çà __________ ãîäû óòâåðæäåíû, à ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñîãëàñîâàíû ñ ÝÏÊ _________________________________________________________________


(íàèìåíîâàíèå àðõèâíîãî ó÷ðåæäåíèÿ)


(ïðîòîêîë îò __________ N ____________)





Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïðîâîäèâøåãî 


ýêñïåðòèçó öåííîñòè äîêóìåíòîâ


Äàòà


�



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�
ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ


Ïðîòîêîë ÖÝÊ (ÝÊ)


îò ___________ N ____________


�
�
�
�



Äîêóìåíòû â êîëè÷åñòâå ________________________ äåë, âåñîì ______________________ êã


(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)


ñäàíû â______________________íà ïåðåðàáîòêó ïî ïðèåìî-ñäàòî÷íîé íàêëàäíîé îò____ N_


(íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè)





Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðàáîòíèêà


îðãàíèçàöèè, ñäàâøåãî äîêóìåíòû


�



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè


�
�
Èçìåíåíèÿ â ó÷åòíûå äîêóìåíòû âíåñåíû.


�
�
Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðàáîòíèê


àðõèâà (ñëóæáû ÄÎÓ), âíåñøåãî èçìåíåíèÿ


â ó÷åòíûå äîêóìåíòû


Äàòà �



Ïîäïèñü �



Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè �
�



