Инструкция по ведению делопроизводства в Агентстве

I. Общие положения

            1.1. Настоящая Инструкция составлена в соответствии с основными положениями Единой государственной системы делопроизводства и устанавливает правила работы с документами в Агентстве.

            Инструкция по делопроизводству устанавливает порядок приема, регистрации, оформления документов Агентства.

            1.2. Настоящая инструкция и все последующие изменения и дополнения к ней утверждаются Генеральным директором Агентства.

            1.3. Соблюдение правил, установленных настоящей инструкцией обязательно для всех сотрудников, работающих с документами Агентства.

            1.4. Контроль за соблюдением требований настоящей инструкции в Агентстве возлагается на заведующего канцелярии, назначаемого Генеральным директором Агентства.

Ответственность за организацию делопроизводства и соблюдение установленных инструкцией правил в отделах возлагается на руководителей структурных подразделений Агентства.

            1.5. Деятельность Агентства обеспечивается системой взаимосвязанных документов. Состав документов определяется функциями Агентства.

II. Прием, регистрация, прохождение документов

            2.1. Поступившие в адрес Агентства и создаваемые в процессе деятельности документы проходят регистрацию в соответствии с приложением № 1.

            2.2. При приеме поступающих служебных документов производится проверка правильности их адресования и доставки, целостность упаковки и наличие указанных в документе приложений.

            2.3. При регистрации производится запись сведений о документе, а на самом документе проставляется входящий номер, дата регистрации, количество листов документа и приложений к нему.

            2.4. Индекс входящего документа содержит порядковый номер регистрации, возрастающий в пределах года (проставляется в момент регистрации документа), и через дробь - индекс отдела по номенклатуре дел, где будет храниться документ (проставляется после исполнения документа).

2.5. Регистрации не подлежат документы, не являющиеся основанием для принятия управленческих решений (приложение № 2).

2.6.Зарегистрированные документы докладываются руководителям Департаментов, начальникам управлений, руководителям структурных подразделений и Генеральному директору Агентства и его заместителям, по вопросам, разрешение которых только в их компетенции, и передаются согласно резолюции на исполнение в структурные подразделения.

            2.7. Резолюция должна содержать: фамилию исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

            Если поручение дается нескольким исполнителям -  ответственным является первый в списке исполнителей, ему передается подлинник документа. Остальным исполнителям по данному поручению передаются копии документа.

            2.8. Руководители структурных подразделений обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей, а также контроль за качественным исполнением документов.

            2.9. При рассмотрении документов выделяются те из них, которые требуют срочного исполнения.

Не позднее указанного в резолюции срока исполнитель обязан предоставить в канцелярию информацию об исполнении документа с указанием даты исполнения. В случае составления ответного письма сообщается дата и номер документа.

Документы, находящиеся на исполнении, хранятся у исполнителей в порядке, исключающим их утрату. В случае потери документа исполнитель немедленно извещает об этом канцелярию.

            2.10. Руководители структурных подразделений обязаны:

- рассматривать все документы в день их получения;

- требовать от исполнителей своевременного и качественного исполнения документов и поручений;

- своевременно докладывать о необходимости изменения ранее предусмотренного срока исполнения документов;

- принимать все необходимые меры к сокращению служебной переписки, особенно внутренней, не допускать переписку по вопросам, которые могут быть решены путем личного общения или по телефону;

- знакомить вновь принятых работников с порядком работы с документами, установленными настоящей инструкцией.

III. Порядок подготовки и правила оформления

и регистрации исходящих документов

            3.1. Исполнение документов предусматривает сбор и обработку нужной информации, подготовку в необходимых случаях проекта документа, его согласование, оформление и представление на подпись.

            3.2. Исполнитель документа отвечает за содержание, правильность оформления и своевременность подготовки документа.

            Проверка правильности оформления документов возлагается на сотрудника, ответственного за ведение делопроизводства в структурном подразделении.

            3.3. При составлении и оформлении документов, в том числе договоров, необходимо соблюдать:             

-  соответствие их действующему законодательству;

- правила, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию их в справочных целях.

            Правильно составленный документ предполагает также обязательное соблюдение требований, предъявляемых к лексико-грамматическому и орфографическому оформлению документов.

            3.4. Документы следует оформлять на бланках Агентства. Отдельные документы допускается оформлять не на бланках (например, договора, внутренние документы структурных подразделений, совместные распорядительные акты), их оформление должно соответствовать оформлению документов на бланках (Приложение № 5 - бланк письма).

            Текст документа печатается шрифтом "Times New Roman", обычным начертанием, 12 размером, одинарным междустрочным интервалом.

            3.5. Документы Агентства должны иметь следующие обязательные реквизиты:

            - название вида документа;

            - заголовок к тексту документа;

            - текст документа и подпись должностного лица;

            - данные об исполнителе;

            - регистрационный номер и дату (номер подразделения по индексации и через дробь исходящий).

            3.6. Документ представляется на подпись соответствующему должностному лицу (исходя из его компетенции) полностью оформленным, проверенным, согласованным, завизированным, вместе с приложениями (если таковые есть) и материалами, на основании которых он готовился.

Подписывается первый экземпляр документа, копии затем заверяются. Исходящий документ следует подписывать вместе с копией, подшиваемой в дело.

Подготовленные надлежащим образом и подписанные руководством документы регистрируются в канцелярии Агентства.

            3.7. Индекс исходящего документа должен содержать индекс дела по номенклатуре дел, где будет храниться копия отправленного документа (проставляется в подразделении, составившем документ), и через дробь - порядковый номер регистрации, возрастающей в пределах года (проставляется в момент регистрации документа).

            3.8. После завершения работы над документом исполнитель должен сделать краткую запись о выполнении поручения. Отметка об исполнении наносится на самом документе или составляется краткая справка.

            Такая отметка делается в случае, когда нет другого документа, свидетельствующего об исполнении.

3.9. Исполненные документы и копии писем-ответов подшиваются в дела структурных подразделений.

IV. Порядок подготовки и оформления

внутренних документов (внутренняя служебная переписка)

            4.1. Внутренняя служебная переписка ведется подразделениями Агентства, если вопрос касается нескольких исполнителей разных подразделений или вопрос не может быть решен по телефону или при личном контакте.

            4.2. Внутренняя служебная переписка может быть как между подразделениями (обмен информационными материалами),  так и адресованная руководству Агентства (по вопросам, решение которых только в компетенции руководства).

            4.3. Внутренняя служебная переписка производится с помощью сообщений (Служебных записок) электронной почты.

В случае невозможности использования электронной почты допускается оформлять внутреннюю служебную переписку Служебными записками (приложение  № 6 - Бланк служебной записки).

            4.4. При подготовке Служебной записки соблюдаются Порядок подготовки и правила оформления, применяемые к исходящим документам (за исключением бланка).

            4.5. Служебная записка, адресованная руководству Агентства, должна передаваться строго по подчиненности с соблюдением организационной структуры.

            4.6.  Служебная записка, исходящая от сотрудника, может быть адресована либо непосредственному руководителю, либо сотруднику, занимающему аналогичное служебное положение в другом функциональном подразделении, если это соответствует установленному в Агентстве бизнес - процессу или процедуре, за исключением:

- отсутствия по тем или иным причинам прямого или непосредственного руководителя (подписывает лицо, исполняющее обязанности руководителя);

- сложившейся конфликтной ситуации, разрешение которой возможно только при непосредственном обращении к руководству Агентства.

            4.7. Содержание служебной записки должно соответствовать принятым полномочиям сотрудника, от которого исходит служебная записка.

            4.8. Служебная записка визируется исполнителем, согласовывается с заинтересованными подразделениями и подписывается сотрудником, который является инициатором ее подготовки.

V. Визирование и сроки проставления виз

            5.1. Подготовленный документ подлежит при необходимости согласованию. Согласование документов может проводиться как внутри Агентства - с подразделениями, так и вне его - со сторонними организациями, имеющими в соответствии с их компетенцией непосредственное отношение к содержанию документа.

            5.2. Внешнее согласование документов оформляется грифом согласования на самом документе или приложением к нему листа-согласования (приложение № 7); внутреннее согласование оформляется визами. Виза согласования состоит из личной подписи визирующего лица  (указывается должность визирующего и расшифровка подписи), даты визирования.

 5.3. Отказываться от визирования, а также делать какие-либо исправления в документе не допускается. Замечания и дополнения к документу следует излагать на отдельном листе.

            5.4. Грифы и визы согласования размещаются под местом  для подписи руководства Агентства.

            Визы проставляются на первом экземпляре (подлиннике) в руководящих документах, письма и другие исходящие документы визируются на копиях, оставляемых в деле.

5.5. Визирование документов должно производиться в кратчайшее время, не задерживая дальнейшего прохождения, визирования и согласования, в день представления документов исполнителем.

VI. Контроль исполнения документов

6.1. Контроль за исполнением документов и поручений руководства в указанные сроки возлагается на заведующего канцелярией, помощников и секретарей-референтов Генерального директора и его заместителей, директоров Департаментов. 

6.2. Ставить документы на контроль имеет право руководство Агентства.

6.3. Документы, фиксируются в программе "Контроль" и отслеживаются по срокам исполнения секретарями руководства Агентства. По мере их исполнения делается отметка о выполнении указанного поручения.

6.4. Документ снимается с контроля только в случае, когда на него составлен ответ, подписанный руководством Агентства.

6.5. В течение установленного срока исполнения, поставленные в резолюции вопросы должны быть решены полностью. Если на документ требуется дать письменный ответ, то документ считается исполненным после отправки ответа по назначению.

6.6. Исполнитель обязан давать точные ответы на все вопросы, связанные с ходом исполнения контрольных документов.

6.7. Если документ не исполнен в срок, то исполнитель обязан до истечения контрольного срока предоставить информацию о причине задержки. Ответственность за неисполнение документа (поручения) несет исполнитель и начальник структурного подразделения.

            6.8. Для исполнения документов устанавливаются типовые и индивидуальные сроки. Индивидуальный срок может быть определен в тексте документа и установлен руководством Агентства. Если в документе или резолюции руководства срок исполнения не указан, документ должен быть исполнен не позднее чем через 10 дней после поступления в Агентство. 

            Срок исполнения исчисляется в рабочих днях со дня, следующего за резолюцией руководства.

VII. Подготовка и оформление

приказов и распоряжений

7.1. Приказ – правовой акт, издаваемый Генеральным директором Агентства. Приказ издается для решения основных задач, стоящих перед Агентством. Посредством приказа Генеральный директор ставит основные задачи перед сотрудниками, указывает пути решения наиболее важных вопросов.

7.2. Распоряжения являются документами, касающимися конкретного разового случая и издаются для решения, главным образом, оперативных вопросов. 

Подписываются распоряжения как Генеральным директором, так и его заместителями.

7.3. Подготовку и оформление проектов Приказов и распоряжений проводят руководители структурных подразделений по поручению Генерального директора Агентства или в соответствии с ранее утвержденными планами работ и в соответствии с должностными обязанностями. 

7.4. Приказы и распоряжения печатаются на бланке Агентства (Приложение № 3 и № 4). 

7.5. При оформлении проекта приказа исполнитель заполняет следующие разделы: 

- заголовок к тексту – "О …….", излагающий краткое содержание документа текст; 

- основание (служебные записки, заявления и т.п.);

- отметка о наличии приложения; 

- кем подготовлен приказ;

- с кем согласован приказ;

- список должностных лиц, с которыми согласовывается проект;

- список должностных лиц, которых необходимо ознакомить с приказом;

- рассылка (если приказ должен быть доведен до всех руководителей структурных подразделений).

7.6. На проекте приказа не проставляются номер и дата.

7.7. Тексты состоят из двух частей: вводной и распорядительной. Во вводной части излагаются основания для издания документа. Вводная часть приказа опускается, если его распорядительная часть не нуждается в разъяснении. Распорядительная часть начинается словами "ПРИКАЗЫВАЮ" (в приказе) и "ОБЯЗЫВАЮ" (в распоряжении).

Слова "ПРИКАЗЫВАЮ:" или "ОБЯЗЫВАЮ:", печатаются на отдельной строке прописными буквами с двоеточием, без разрядки и кавычек. 

Распорядительная часть должна содержать конкретные задания, поручения или мероприятия с указанием исполнителей и сроков исполнения. Распорядительную часть текста приказа делят на пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

7.8. Для выяснения мнения и планирования сроков исполнения приказа, должностное лицо, готовящее проект приказа, согласовывает его с: 

- начальником юридического отдела (если касается вопросов соблюдения законности и соответствия действующему законодательству);

- другими руководителями структурных подразделений или заинтересованными должностными лицами (при необходимости по существу приказа).

7.9. Согласование оформляется в виде проставления реквизита "Согласовано" на последнем листе приказа после места для подписи руководителя. Если при согласовании возникают замечания, то они указываются либо в самой визе (если замечание короткое), либо на отдельном листе с проставлением соответствующей пометки на бланке приказа ("Замечания прилагаются" рядом с визой). Отказ от визирования не допускается.

7.10. В целях оперативного принятия решений лицо, получившее проект приказа на согласование, должно завизировать его не дольше чем в течение половины дня. Этот срок может быть увеличен до одного-двух дней в исключительных случаях.

7.11. После завершения согласования, проект приказа передается для подписания Генеральному директору через секретариат Генерального директора. Приказ может быть подписан должностным лицом, исполняющим обязанности Генерального директора (по приказу на период очередного отпуска, командировки и т.д.), с указанием фактической должности и фамилии. Не допускается ставить косую черту перед наименованием должности.

7.12. Генеральный директор (или лицо, исполняющее его обязанности) может вносить изменения и дополнения. Такие изменения и дополнения становятся неотъемлемой частью проекта приказа и не нарушают его юридической силы.

7.13. Приказ вступает в силу с момента его подписания, если в его тексте не указан иной срок. 

7.14. После подписания приказ передается на регистрацию в канцелярию, где проставляется дата и номер и делается запись в журнале регистрации приказов на текущий год. Приказы по кадровым вопросам регистрируются в отделе кадров.

7.15. Заведующий канцелярией (если в приказе не оговорено другое лицо) под роспись знакомит исполнителей и лиц, включенных в список рассылки, с приказами по основной деятельности, начальник отдела кадров – с кадровыми приказами. В список рассылки включаются все лица, упомянутые в приказе. Допускается предварительное ознакомление по электронной почте с последующим получением подписи в списке рассылки.

VIII. Составление номенклатуры дел,

формирование и хранение дел

            8.1. Номенклатура дел - это систематизированный список наименований дел, образующихся в процессе деятельности Агентства, с указанием сроков их хранения.

            Номенклатура дел разрабатывается в каждом структурном подразделении; на основе номенклатуры дел подразделений составляется сводная номенклатура дел Агентства.

            8.2. Сводная номенклатура дел составляется в канцелярии и утверждается Генеральным директором Агентства.

            8.3. Ежегодный экземпляр сводной номенклатуры дел является документом постоянного хранения, он регистрируется и включается в раздел номенклатуры дел канцелярии.

            Утвержденная номенклатура дел действует в течение ряда лет и подлежит пересоставлению и переутверждению лишь в случае коренного изменения функций и организационной структуры Агентства. При отсутствии таких изменений номенклатура в конце каждого года уточняется и вводится в действие с 1 января следующего года.

            8.4. При составлении номенклатуры дел заполняются следующие графы: индекс дела, наименование структурных подразделений и дел, количество дел (томов), сроки хранения и статьи по перечню, примечания.

            По окончании делопроизводственного года в номенклатуру дел вносится итоговая запись о количестве заведенных дел.

            8.5. Формирование и оформление дел осуществляется ответственным за делопроизводство в структурных подразделениях Агентства.

            8.6. В дела группируются документы одного делопроизводственного года, за исключением переходящих и личных дел.

            Дела формируются из исполненных, правильно оформленных документов в соответствии с заголовками дел по номенклатуре.

            8.7. Документы постоянного и временного сроков хранения группируются в отдельные дела.

            Дело с документами должно содержать не более 250 листов. При большем количестве документов дело делят на самостоятельные тома; документы каждого тома являются продолжением предыдущего.

            8.8. Оформление дел включает брошюровку и нумерацию листов, составление заверительной надписи и оформление обложки дела.

            В начале дел, сформированных по видам документов помещается внутренняя опись документов, находящихся в деле, а в конце дела (тома) на отдельном листе делается заверительная надпись, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, отражаются возможные исправления, оговариваются особенности физического состояния документов и проставляется подпись ответственного за делопроизводство.

