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	УТВЕРЖДЕНА

	приказом Министерства

	здравоохранения и социального

	развития Пензенской области


	от 25.11.2010
	№ 339


ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству Министерства здравоохранения и

социального развития Пензенской области

I. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области (далее – Инструкция) разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области документов, делопроизводства Минздравсоцразвития Пензенской области и повышения его эффективности путём унификации состава и форм документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

1.2. Инструкция разработана в соответствии с требованиями:

- государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утверждён постановлением Госстандарта Российской Федерации от 27.02.1998 № 28);

- государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
(принят и введён в действие постановлением Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст);

- постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

- методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утверждённых приказом Росархива от 23.12.2009 № 76;

- перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утверждён приказом Минкультуры России 25.08.2010 № 558);

- иных нормативных и методических документов, регулирующих вопросы документационного обеспечения управления, учёта и обеспечения сохранности документов.

1.3. Инструкция устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области, включая подготовку, регистрацию, учёт и контроль исполнения документов, в том числе с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.4. Положения Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные) регулируются специальными локальными нормативными актами.

1.5. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской и иной специальной  документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение. 

1.6. Отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан Минздравсоцразвития Пензенской области (далее – служба ДОУ) осуществляет организацию, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления в Минздравсоцразвития Пензенской области на основе единой технической политики и применения современных технических средств в работе с документами, а также методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами.

1.7. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях осуществляется работником, назначенным приказом Минздравсоцразвития Пензенской области, и совмещающим выполнение делопроизводственных обязанностей с функциональными обязанностями.
II. Правила подготовки и оформления документов
2.1. Организационно-распорядительные документы, создаваемые Минздравсоцразвития Пензенской области, и правила их оформления
2.1.1. Деятельность Минздравсоцразвития Пензенской области обеспечивается системой взаимоувязанной управленческой документации. Её состав определяется полномочиями Минздравсоцразвития Пензенской области, единоначальным порядком разрешения вопросов, объёмом и характером взаимосвязей между структурными подразделениями.
Документы  Минздравсоцразвития Пензенской области представлены двумя большими группами:
- получаемые из вне, от других организаций (входящие документы);

- созданные в Минздравсоцразвития Пензенской области (внутренние документы).

2.1.2. Организационно-распорядительный документ – вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области, его структурных подразделений и должностных лиц.

К организационно-распорядительным документам относятся:

а) организационные документы – уставы, положения, инструкции, правила, регламенты, методические рекомендации и т.д.;

б) распорядительные документы – законы, постановления, распоряжения, решения, указания, приказы;

в) справочно-информационные документы – письма, акты, протоколы, справки, служебные, докладные и т.п. 

2.1.3. Документы Минздравсоцразвития Пензенской области изготавливаются при помощи средств электронно-вычислительной техники на бланках и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Работники Минздравсоцразвития Пензенской области оформляют реквизиты организационно-распорядительных документов в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

Отдельные документы, авторами которых являются должностные лица и работники Минздравсоцразвития Пензенской области, должны быть выполнены от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).
2.1.4. Документы в Минздравсоцразвития Пензенской области оформляются на соответствующих бланках (общие бланки, бланки приказа и письма).

Бланки документов должны использоваться строго по назначению.
Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется по разрешению (поручению) Министра здравоохранения и социального развития Пензенской области (далее – Министр). Соответствующие предложения вносятся руководителем службы ДОУ.

2.1.5. Бланки документов Минздравсоцразвития Пензенской области изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм). Виды бланков документов, используемых в Минздравсоцразвития Пензенской области, утверждены приказом Минздравсоцразвития Пензенской области от 07.10.2008 № 325 «О гербовых бланках Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области» и размещены в электронном виде на диске G папка BLANKI. 
2.1.6. Документы, издаваемые совместно от имени Минздравсоцразвития Пензенской области и других ведомств, оформляются на стандартных листах бумаги без использования утверждённых бланков, с учетом обязательных для каждого вида документов реквизитов (приложения №№ 1 – 2 к настоящей Инструкции).
2.1.7. При подготовке документов применяется текстовый редактор Word for Windows версии  от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman:

а) размером № 14 – для оформлении текста документа;
б) размером № 14 - 12 – для оформлении реквизита «Адресат»;

б) размером № 13,5 - для реквизита «УТВЕРЖДАЮ» и для оформления реквизита «приложение» к приказу; 

в) размером № 13 - для текстов документов может использоваться только в тех случаях, когда на последний лист документа переносится только реквизит «Подпись».

г) размером № 12 и ниже - для оформления табличных материалов.

2.1.8. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

270 мм – левое (далее – левая граница текстового поля);

120 мм – правое (далее – правая граница текстового поля);

120 мм – верхнее;

200 мм – нижнее.

2.1.9. При подготовке текстов документов используются стандартные правила машинописи. Реквизиты документа отделяются друг от друга двумя межстрочными интервалами  (тройное нажатие клавиши «Enter») (наименование вида документа от даты и регистрационного номера, дату от заголовка, заголовок от текста, текст от подписи и т.п.).

2.1.10. Наименование вида документа (АКТ, ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ и т.п.) печатается ПРОПИСНЫМИ буквами. 
2.1.11. При наборе текстов должны соблюдаться следующие отступы от левой границы текстового поля:

- 0 мм – для размещения реквизитов «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложения», «Отметка об исполнителе», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», наименование должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования документа», «Виза согласования», в заверительной надписи слово «Верно», в протоколах - слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», а также слова «Примечание» и «Основание», если в тексте имеются примечания или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его созданию;
- 125 мм – для начала абзаца в тексте.
2.1.12. При изготовлении документов на двух или более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют арабскими цифрам посередине верхнего поля листа. Допускается распечатка документов с использованием оборотной стороны листа с применением «зеркального поля». В этом случае нумеруют страницы на лицевой и оборотной сторонах листа.

2.2. Подготовка проектов актов Пензенской области
2.2.1. Подготовка проектов актов Пензенской области (законопроектов, постановлений, распоряжений Губернатора, Правительства Пензенской области) (далее – акт) осуществляется структурным подразделением Минздравсоцразвития Пензенской области - разработчиком в порядке, установленном Регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области.

2.2.2. Подготовленные проекты актов подлежат регистрации в службе ДОУ (до начала проведения процедуры согласования) и согласованию с должностными лицами Минздравсоцразвития Пензенской области на бланке листа согласования проекта акта, действующем в Минздравсоцразвития Пензенской области (приложение № 3 к настоящей Инструкции).
2.2.3. После проведения внутреннего согласования заполненный бланк листа согласования с приложением копии проекта акта передаётся для хранения в службу ДОУ. 
2.2.4. Согласование проектов актов, подготовленных иными исполнительными органами государственной власти, осуществляется с использованием действующих в Минздравсоцразвития Пензенской области листов согласования в порядке, установленным Регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области.

2.3. Правила оформления реквизитов документов 

Минздравсоцразвития Пензенской области
Настоящие правила устанавливают состав обязательных реквизитов документов Минздравсоцразвития Пензенской области и требования к их оформлению.
2.3.1. Герб Пензенской области (реквизит 02) помещают на утверждённых бланках документов Минздравсоцразвития Пензенской области в соответствии с Законом Пензенской области от 14.01.1999 № 133-ЗПО «О Гербе Пензенской области» (с последующими изменениями);

2.3.2. Наименование организации (учреждения) (реквизит 08)  – «Министерство здравоохранения и социального развития Пензенской области» с указанием сокращенного наименования «Минздравсоцразвития Пензенской области» должно соответствовать наименованию, указанному в Положении о Министерстве здравоохранения и социального развития Пензенской области, утверждённом постановлением Правительства Пензенской области.

2.3.3. Справочные данные об организации (реквизит 09).  
Данный реквизит содержит справочные данные о Минздравсоцразвития Пензенской области и используется на бланках письма. Включает в себя почтовый и электронный адрес, номера телефона, факса (на всех видах утверждённых бланков письма), ОКПО,  ИНН,  КПП (на бланках письма с продольным расположением реквизитов).
2.3.4. Наименование вида документа (реквизит 10) (приказ, протокол, решение, справка, акт, служебная записка и т.д.).
Реквизит применяется, как на документах, оформленных на бланках, так и на документах подготовленных на стандартных листах бумаги.
2.3.5. Дата документа (реквизит 11).
Датой документа является:

- дата его подписания (распорядительные документы, письма, справки);

- дата его утверждения (регламент, план, инструкция, положение, отчёт);

- дата события (заседания), зафиксированного в документе (акт, протокол). 
Дата документа на распорядительных документах, письмах проставляется работником, осуществляющим его регистрацию после подписания уполномоченным должностным лицом.
Дата утверждения проставляется должностным лицом одновременно с личной подписью в грифе «УТВЕРЖДАЮ».
Дата протокола, акта вносится исполнителем на документе при его подготовке.

Документы, изданные Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с двумя или более органами (организациями, учреждениями), должны иметь одну дату, которая соответствует наиболее поздней дате подписания.
Реквизит «Дата документа», а также даты в тексте документов оформляют цифровым способом в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами (07.01.2009). В обозначении месяца и дня месяца, содержащего одну цифру, обязательно проставляется ноль.
В документах, оформленных на бланках Минздравсоцразвития Пензенской области или на бланках унифицированных форм (ОКУД), в приложениях к распорядительным документам, в грифах утверждения и согласования документа, дата проставляется в специально отведённом для неё месте. В иных документах (заявления, служебные и докладные записки) дата проставляется ниже подписи лица, от имени которого составлен данный документ.
В тексте документов Минздравсоцразвития Пензенской области, содержащих сведения финансового характера, а также при обозначении периода времени (действия) возможно использование словесно-цифрового способа оформления даты (например: «За период с 01 апреля 2000 г. по настоящее время…», «в течение 2009 г.» и т.п.). 
2.3.6. Регистрационный номер документа (реквизит 12).
Реквизит является обязательным для каждого созданного в Минздравсоцразвития Пензенской области и полученного от других организаций и физических лиц документа. 
Порядок регистрации документов и присвоения им регистрационных номеров определён в разделе Y настоящей Инструкции.

2.3.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа (реквизит 13).
Реквизит включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который даётся ответ. Ссылка на номер используется при оформлении служебных писем, которые являются ответами на поступивший запрос, поручение. Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа и соответствуют регистрационному номеру и дате поступившего документа.
Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма, что освобождает текст от вспомогательной, справочной информации.
2.3.8. Место составления или издания документа (реквизит 14) указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизиту «наименование организации» общего бланка или бланка конкретного вида документа (приказа). Место составления или издания документа указывают с учётом принятого административно-территориального деления, оно включает только общепринятые сокращения (г. Пенза; г. Кузнецк Пензенской области и т.п.).
В письме место издания документа помещается в реквизите «Справочные данные об организации».
Место издания в документах не указывается, если оно включено в состав наименования  организации,  например: «Пензенская  городская  клиническая  больница № 4». 
Место издания в документах указывается:

а) если в составе наименования организации указано наименование субъекта Российской Федерации (Пензенская область), а не наименование административно-территориальной единицы (г. Пенза);

б) если документ был составлен на территории иной административно-территориальной единицы. Например, документ Минздравсоцразвития Пензенской области  (решение  выездной  коллегии, акт проверки  и  т.п.)  составлен  на  территории г. Никольска Пензенской области, р.п. Мокшан Пензенской области и т.п. 

2.3.9. Адресат (реквизит 15).
Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.
При адресовании документа организации, её структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

Реквизит «Адресат» размещают на расстоянии 90 мм от левой границы текстового поля, все  строки  реквизита  центрируются  по  отношению  к  самой длинной строке (75 мм). Не допускает размещение на разных строках реквизита «Адресат» таких наименований как «Российская Федерация», «Пензенская область», «г. Нижний Ломов» и т.п.
Например, (здесь и далее в примерах наименование организаций и их справочные данные являются условными):

	
	
	Министерство культуры

	
	
	и массовых коммуникаций

	
	
	Российской Федерации

	
	
	Административно-правовой

	
	
	департамент


При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном, его инициалы указывают перед фамилией.
Например:

	
	
	Министерство образования и науки

	
	
	Российской Федерации

	
	
	Департамент управления делами

	
	
	ведущему специалисту

	
	
	А.И. Петрову


При адресовании документа руководителю организации её наименование входит в состав наименования должности адресата. 

Например:
	
	
	Генеральному директору

	
	
	объединения "Ростекстиль"

	
	
	В.Д. Иванову

	
	
	

	или
	
	Объединение "Ростекстиль"

	
	
	Генеральному директору

	
	
	В.Д. Иванову


Если документ отправляют в несколько однородных организаций,  или несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указать обобщенно.
Например:
	
	
	Администрации районов 

Пензенской области

	
	
	(по списку)

	
	
	

	или
	
	Главам администраций 

муниципальных районов и городских округов Пензенской области

(по списку)


При таком адресовании документа к нему прилагается список (реестр) рассылки по форме приведённой в приложении № 4 к настоящей Инструкции.
В состав реквизита "Адресат" входит почтовый адрес. Элементы почтового адреса на документах, конвертах и др. почтовых отправлениях указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:

1. наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия, инициалы для физических лиц);

2. название улицы, номер дома (номер квартиры – для физических лиц);

3. название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

4. название области, края, автономного округа (области), республики;

5. страна (для международных отправлений);

6. почтовый индекс.

Например: 

ул. Пушкина, д. 163, г. Пенза, 440018.
При адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес.

Например: 

	
	
	Государственное учреждение

	
	
	Всероссийский 
научно-исследовательский

	
	
	институт документоведения

	
	
	и архивного дела 

	
	
	ул. Профсоюзная, д. 82,
Москва, 117393


При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем - почтовый адрес.

Например: 

	
	
	Бельдовой М.В.

	
	
	Новоясеневский проспект, 
д. 12, кв. 32, Москва, 117574


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после неё.
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим и четвертым адресами не указываются. 
Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых общеизвестным корреспондентам:

Например:

	
	
	Правительство

	
	
	Пензенской области


2.3.10. Гриф утверждения документа (реквизит 16).
Документы Минздравсоцразвития Пензенской области, указанные в приложении № 5 к настоящей Инструкции, подлежат обязательному утверждению. Документ утверждается Министром (или иным должностным лицом – руководителем), либо специально издаваемым распорядительным документом (приказом).

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек, прописными буквами), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.
На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется справа на расстоянии 80 мм от левой границы текстового поля первого листа документа, все элементы реквизита центрируются относительно самой длинной строки (максимальная длина строки 90 мм).
Гриф утверждения оформляется следующим образом:

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Министр здравоохранения и 

	
	
	социального развития Пензенской области

	
	
	_____________  _________________

(личная подпись)   (инициалы, фамилия)

	
	
	00.00.0000
(дата утверждения)


При наличии двух грифов утверждения их располагают на одном уровне по горизонтали, при этом самая длинная строка одного реквизита не должна превышать середины текстового поля (85 мм).

Например:

	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ


	Министр здравоохранения
	
	Министр образования 

	и социального развития
Пензенской области
	
	Пензенской области

	_______________  __________________
        (личная подпись)              (инициалы, фамилия)
	
	____________   _________________
  (личная подпись)          (инициалы, фамилия)

	00.00.0000

(дата утверждения)
	
	00.00.0000

(дата утверждения)


При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЁН), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Слово "УТВЕРЖДЕНО" согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа.

Например:
	
	
	УТВЕРЖДЁН 

	
	
	приказом Министерства 

	
	
	здравоохранения и социального развития

	
	
	Пензенской области

	
	
	от____________________
	№ ________

	ПЛАН 

проведения выездных проверок




2.3.11. Резолюция (реквизит 17).
В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.

Если в резолюции по исполнению поручений, содержащихся в распорядительных документах, приказах, протоколах заседаний, письмах (поручениях), обращениях граждан указано несколько должностных лиц (работников) и не определено лицо, отвечающее за его «свод» (обобщение), то лицо, указанное в поручении первым, является основным исполнителем поручения. Основной исполнитель:

а) организует работу по исполнению документа;

б) осуществляет «свод (обобщение)» всей информации Минздравсоцразвития Пензенской области по исполнению документа;

в) несёт персональную ответственность за его исполнение.

Соисполнители представляют основному исполнителю предложения, подписанные руководителем соответствующего структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области, в течение первой половины срока, отведённого для исполнения поручения. 

Основной исполнитель имеет право:

а) изменять срок исполнения документа в сторону его уменьшения. При этом установленный им срок должен быть в обязательном порядке доведён до сведения соисполнителей;

б) определять срок представления информации от соисполнителей (который в обязательном порядке доводит до соисполнителей);

в) определять порядок согласования подготовки итогового документа;

г) проводить согласительные совещания (при необходимости).

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

Резолюции Министром оформляются, как правило, на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится, либо на контрольно-регистрационной карточке, прилагаемой к документу. Другими должностными лицами Минздравсоцразвития Пензенской области резолюция оформляется от руки на свободном от текста месте документа.

Резолюция прикрепляется к документу и вместе с ним подшивается в дело.

2.3.12. Заголовок к тексту документа (реквизит 18).
Заголовок к тексту обязателен для каждого вида документа. Он должен быть кратким и точно передавать содержание текста. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. 

Заголовок должен отвечать на вопрос:

Например:

«о чем?» (о ком?»)
П Р И К А З

Об утверждении штатного расписания

"чего?" ("кого?")
ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ
главного бухгалтера

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

Заголовок должен содержать две основные части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено, например: «О проведении инвентаризации».

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.
Заголовок документа записывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы (регистрационно-контрольная карточка, электронная база данных, журнал (книга)).

2.3.13. Отметка о контроле (реквизит 19) обозначает, что документ поставлен на контроль.

Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

Срок проставляется в форме даты завершения исполнения.

Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль» на наиболее важных документах.

В Минздравсоцразвития Пензенской области отметка о контроле проставляется специалистом службы ДОУ на первом листе документа на свободном от информации месте его правого верхнего поля. В отдельном случае отметку о контроле в виде обозначения «К» собственноручно проставляет должностное лицо, наложившее резолюцию на документе.

2.3.14. Отметка о наличии приложений (реквизит 21).
К служебному письму отметка о приложении оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Отступив от текста два межстрочных интервала (тройное нажатие клавиши «Enter»), от левой границы текстового поля документа с прописной буквы печатается слово «Приложение» (всегда в единственном числе), после которого проставляется двоеточие.
Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров. При наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

	Приложение:
	1. Справка о ... на 3 л. в 2 экз.

	
	2. Проект договора... на 8 л. в 1 экз.


Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. В этом случае указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ли ссылка на приложение в тексте или нет: 
Приложение: в 2 экз.

или 

	Приложение:
	Техническое задание на разработку Типовой инструкции по документационному обеспечению управления организаций в 2 экз.


Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

	Приложение:
	письмо Росархива от 05.06.2005 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.


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

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


Приложения к приказам оформляются по правилам, установленным в разделе 3.2. настоящей Инструкции.
2.3.15. Подпись (реквизит 22).
2.3.15.1. В состав реквизита «подпись» в документе, оформленном на бланке Минздравсоцразвития Пензенской области, входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
2.3.15.2. Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля. 

Инициалы и фамилия в реквизите «Подпись» размещается с пробелом между инициалами и фамилией на уровне последней строки наименования должности. При единоличном подписании документа выравнивание последней буквы фамилии осуществляется по правой границе текстового поля.

Например:

	Заместитель Министра
	
	И.И. Иванов


При подписании документа несколькими лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При этом:
- наименования должностей лиц, подписывающих документ, отделяют друг от друга удвоенным межстрочным интервалом (тройное нажатие клавиши «Enter»);
- выравнивание первой буквы наименования должностей (при их написании в одну строку) осуществляется по левой границе текстового поля;

- в расшифровке подписи выравнивание производится по первой букве инициалов в фамилии с самым большим количеством буквенных знаков. При этом, последняя буква этой фамилии, выравнивается по правой границе текстового поля.

Например:

	Заместитель Министра


	
	И.И. Иванов

	Главный бухгалтер
	
	Т.И. Шаповалова


При указании в многострочном реквизите «Подпись» расшифровки должности в первой строке указывается наименование должности, во второй и последующих - наименование структурного подразделения. Максимальная длина строки при написании расшифровки должности не должна превышать 85 мм. При этом все строки располагаются от левой границы текстового поля документа.

Например:

	Начальник управления 

организации социального обслуживания, опеки и попечительства 
	
	И.И. Иванов


2.3.15.3. Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, временно отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. Не допускается подписывать документы с предлогом "за" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

2.3.15.4. При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, либо представляющими разные органы (например, в совместно подготовленных служебных письмах), подписи располагают на одном уровне.

	Министр здравоохранения и социального развития Пензенской области
	Министр образования

Пензенской области

	_________________________     ____________________
             личная подпись                  инициалы, фамилия
	_____________________         ______________________
             личная подпись               инициалы, фамилия


2.3.15.5. При оформлении документов не на утверждённых бланках Минздравсоцразвития Пензенской области в состав реквизита «подпись» входят: полное наименование должности лица, подписавшего документ с указанием наименования организации (структурного подразделения), личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
Например:
	Заместитель Министра

здравоохранения и социального развития

Пензенской области
	личная подпись
	инициалы, фамилия


или

	Начальник управления 
экономики и финансов 

Министерства здравоохранения и социального развития 
Пензенской области
	личная подпись
	инициалы, фамилия


или 

	Начальник отдела делопроизводства и работы с обращениями граждан Министерства здравоохранения и социального развития 
Пензенской области
	личная подпись
	инициалы, фамилия


2.3.15.6. В документах, составленных комиссией, указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением обязанностей.

Например:

	Председатель комиссии
	личная подпись
	В.М.Котов

	Члены комиссии:

	личная подпись
	Н.П. Зайцев

	
	личная подпись
	К.Ф.Зимин

	
	личная подпись


	С.А. Клемин


Подписи членов комиссии располагаются по алфавитном порядке по первой букве фамилий.

2.3.15.7. Протоколы коллегиального органа (совета, собрания, коллегии и т.п.) подписываются председателем этого органа и секретарём.

2.3.15.8. Одним из способов подписания документа является использование факсимиле, как аналога собственноручной подписи. В Минздравсоцразвития Пензенской области факсимиле подписи Министра при необходимости может проставляться на всех экземплярах документа, один из которых лично подписан Министром (поздравительные открытки, повестки заседаний коллегиального органа, письма, направляемые в адрес большого числа адресатов и т.п.).
2.3.16. Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам или ранее принятым решениям.

Существует два вида согласования (внешнее и внутреннее), которые проводятся с использованием двух реквизитов «Гриф согласования документа» (реквизит 23) и «Визы согласования документов» (реквизит 24). 
Согласование проекта документа с органами, учреждениями и организациями, должностными лицами, интересы которых в нём затрагиваются, - внешнее согласование.
2.3.16.1. Внешнее согласование документа оформляется «грифом согласование документа».
«Гриф согласование документов» состоит из слова  СОГЛАСОВАНО (без кавычек, ПРОПИСНЫМИ буквами), центрируется относительно самой длинной строки реквизита (максимальная длина 85 мм), должности лица (в именительном падеже), с которым согласован документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия в именительном падеже) и дату согласования документа.
Например:

	СОГЛАСОВАНО

Исполнительный директор Территориального фонда 

обязательного медицинского страхования 

Пензенской области


	

	________________   ___________________

(личная подпись)      (инициалы, фамилия)

00.00.0000
	


Гриф согласования располагается ниже реквизита "Подпись" и отделяется от него двумя межстрочными интервалами (тройное нажатие клавиши «enter»).
При наличии возражений по тексту документа они излагаются на отдельном листе и прилагаются к его проекту. При этом гриф согласования не подписывается.

При наличии двух грифов согласования их располагают на одном уровне по горизонтали, при этом самая длинная строка одного реквизита не должна превышать середины текстового поля (85 мм).

Например:

	СОГЛАСОВАНО
	
	СОГЛАСОВАНО

	Министр здравоохранения
	
	Министр образования 

	и социального развития
Пензенской области
	
	Пензенской области

	_______________  __________________
        (личная подпись)              (инициалы, фамилия)
	
	____________   _________________
  (личная подпись)          (инициалы, фамилия)

	00.00.0000

(дата утверждения)
	
	00.00.0000

(дата утверждения)


Согласование документа в виде грифа(ов) согласования может оформляться на отдельном листе(ах), в котором указывается наименование вида документа (проекта) и заголовок к его тексту (о чем?). В этом случае на обороте последнего листа экземпляра документа, остающегося для хранения в Минздравсоцразвития Пензенской области, делается отметка "Лист согласования прилагается". Заполненный лист внешнего согласования подписывается руководителем структурного подразделения, осуществлявшего согласование, и прилагается к подлиннику документа.

Если согласование осуществляется письмом, протоколом или другим видом документа, гриф согласования оформляется следующим образом:

	СОГЛАСОВАНО
Письмо Министерства образования

Пензенской области

от 05.06.2005 № 430-162
	
	


или
	СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания ЭПК
Минкультуры и архива 

 Пензенской области

от 05.06.2005 № 10
	
	


При согласовании отдельных видов внутренних документов (например, должностной регламент государственного гражданского служащего Минздравсоцразвития Пензенской области) также используется реквизит «Гриф согласования документа».
2.3.16.2. Визы согласования документа (внутреннее согласование документов) – реквизит документа, указывающий на согласие или несогласие должностного лица Минздравсоцразвития Пензенской области (иного органа, учреждения) с содержанием документа (далее – виза). 
В Минздравсоцразвития Пензенской области:

а) согласование приказов Минздравсоцразвития Пензенской области (за исключением приказов по личному составу и приказов оперативного характера по кадровым вопросам, касающихся работников Минздравсоцразвития Пензенской области и руководителей подведомственных учреждений, а также приказов по организации деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области в части выдачи лицензий и проведения проверок соблюдения лицензионных требований и условий, осуществляется на листах согласования по форме установленного образца (приложение № 6 к настоящей Инструкции). 

В лист согласования включаются следующие должностные лица:

- курирующий заместитель Министра;

- начальник соответствующего управления (при наличии);

- начальник отдела юридической работы;

- руководитель службы ДОУ;

- должностные лица, ответственные за исполнение поручений, предусмотренных приказом;
- начальник отдела, ответственный за подготовку проекта документа (если он не является непосредственным исполнителем).
Проекты приказов, требующих материальных и иных затрат, подлежат обязательному согласованию с начальником управления экономики и финансов с указанием источника финансирования.

Возражения (замечания) по проекту приказа, возникающие при согласовании, излагаются на отдельном листе и прилагаются к проекту. В этом случае в листе согласовании делается отметка о наличии замечаний.
Заполненный лист согласования, прилагается к проекту приказа и передаётся на подпись Министру (исполняющему его обязанности) через службу ДОУ. 
б) согласование приказов Минздравсоцразвития Пензенской области по личному составу и оперативного характера по кадровым вопросам, касающихся работников Минздравсоцразвития Пензенской области и руководителей подведомственных учреждений, а также приказов по организации деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области в части выдачи лицензий и проведения проверок соблюдения лицензионных требований и условий оформляют визой, в состав которой входят: наименование должности, подпись визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания, размещённой в левом нижнем углу оборотной стороны каждого листа подлинника документа (включая приложения к ним). 

Например:
Начальник отдела юридической работы 

личная подпись

инициалы, фамилия
    00.00.0000
Оформленная таким образом виза означает согласие должностного лица с содержанием документа.
в) Порядок согласования проектов договоров (контрактов, соглашений) определён Регламентом.

г) При согласовании писем, подлинники которых отправляют из Минздравсоцразвития Пензенской области, визы проставляют в левой нижней части лицевой стороны второго экземпляра последнего листа отправляемого (исходящего) документа. 
2.13.6.3 При наличии замечаний (дополнений), особого мнения, касающихся содержания документа, они излагаются на отдельном листе, при этом виза оформляется следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник отдела юридической работы

личная подпись         инициалы, фамилия
00.00.0000

При наличии замечаний редакционного характера (опечатки, нарушения правил русского языка, нарушения в оформлении реквизитов документов и т. д.) они вносятся в текст проекта и возвращаются исполнителю для исправления.
2.3.16.4. Служебные и докладные записки, письма подлежат согласованию руководителями структурных подразделений и курирующими заместителями Министра (при их наличии). 
2.3.16.5. Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, документ подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющего его сути.

2.3.16.6. Для защиты от возможной замены листов в документе после его согласования в Минздравсоцразвития Пензенской области применяется полистное визирование документов, содержащих персональные данные граждан, либо изменяющих правой статус гражданина, а также в иных случаях. 
Полистное визирование применяется также в случае подписания приказов у Министра (исполняющего его обязанности) исполнителем без проведения согласования в установленном порядке. В этом случае исполнитель несёт персональную ответственность за законность, обоснованность данных поручений и правильность оформления документа. 
Например, в приказах о присвоении звания «Ветеран труда»; о выдаче дубликатов удостоверений «Ветеран труда» и т.п.
2.3.17. Оттиск печати (реквизит 25) заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Оттиск печати с изображением Герба Российской Федерации ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, перечень которых приведён в приложении № 7 к настоящей Инструкции.
Иные круглые печати (без изображения государственной символики) ставятся на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам. 
Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ, не перекрывая личной подписи должностного лица.

2.3.18. Отметка о заверении копии (реквизит 26).
При заверении соответствия копии документа (включая ксерокопию) подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись "Верно" (без кавычек); должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения: 
Например:

Верно

Главный специалист-эксперт 

отдела кадров государственной службы         личная подпись   

инициалы, фамилия
00.00.0000
Отметка о заверении копии документа удостоверяется оттиском печати круглой печати отдела кадров государственной службы Минздравсоцразвития Пензенской области или иного структурного подразделения, имеющего её. 
2.3.19. Отметка об исполнителе (реквизит 27).

Реквизит оформляется только в служебных письмах,  включает в себя инициалы и фамилию  исполнителя документа, номер его телефона, которые  печатаются  шрифтом № 10. При направлении документов за пределы Пензенской области рекомендуется указывать также код города для ускорения и упрощения связи.
Отметку об исполнителе документа располагают от левой границы текстового поля документа на лицевой стороне его последнего листа.

Например:
Н.С. Максимова

(8412)36-46-40 
На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного (указанного в резолюции первым) исполнителя, При этом, на экземпляре подписанного документа и остающегося на хранении в Минздравсоцразвития Пензенской области, одновременно с визой основного исполнителя проставляются визы соисполнителей.
2.3.20. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 28) включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа - краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ. 
Отметку об исполнении документа и направлении его в дело располагают от левой границы текстового поля документа на лицевой стороне его последнего листа ниже отметки об исполнителе. Отметку об исполнении и дату проставляет исполнитель документа или руководитель структурного подразделения, в котором исполнен документ.
Например,
01.02.2006 отправлен факс.
В дело № 00-00

Личная подпись, инициалы, фамилия
Дата

или

Издан приказ от 01.01.2006 № 1 
«О создании комиссии…»

В дело № 00-00
Личная подпись, инициалы, фамилия
Дата

Размещается эта отметка в левом нижнем углу от левого поля документа на лицевой стороне его первого листа.
2.3.21. Отметка о поступлении документа в организацию (реквизит 29).
Отметка о поступлении документа в Минздравсоцразвития Пензенской области проставляется виде штампа (либо от руки) в нижней части правого поля лицевой стороны первого листа документа, который содержит информацию о наименовании Минздравсоцразвития Пензенской области, очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - время поступления). 

Данный реквизит используется только на полученных (входящих) документах.

2.4. Подготовка текстов документов 
Минздравсоцразвития Пензенской области

2.4.1. Настоящий раздел Инструкции устанавливает требования к оформлению обязательного реквизита документов Минздравсоцразвития Пензенской области «Текст документа» (реквизит 20).

Текст документа отражает основное смысловое содержание документа – управленческое действие, решение.

2.4.2. В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывают его реквизиты: наименование документа и организации-автора, дату, регистрационный номер, заголовок к тексту, оформленный в кавычках.

2.4.3. В распорядительных документах Минздравсоцразвития Пензенской области (приказы, распоряжения), действующих на принципах единоначалия, а также во внутренних документах (служебные, докладные записки и т.п.), адресованных руководству, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу").

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

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").

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

2.4.4. В соответствии с видом документа выбирается композиционная структура, стиль изложения и языковые средства.
2.4.5. Текст документа может быть представлен в форме связного текста, анкетной формы, таблицы или в виде сочетания этих структур.

2.4.6. Сплошной связный текст документа содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях и применяется при подготовке уставов, положений, правил, инструкций, приказов, распоряжений, протоколов, актов, договоров, контрактов, соглашений, служебных записок, писем, справок и т.п.

2.4.7. Текст документов может подразделяться на разделы, подразделы, пункты, подпункты. Разделы и подразделы имеют заголовки (подзаголовки). 

Заголовки разделов и подзаголовки пишутся с прописной буквы. Точка в конце заголовков и подзаголовков не ставится.

2.4.8. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками с точкой на конце.
2.4.9. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания создания документа. В этой части при необходимости могут быть названы ранее изданные правовые акты или другие документы по данному вопросу, указываются их реквизиты по следующей схеме: название вида документа, автор, дата, регистрационный индекс (номер), заголовок. Например:

В соответствии с Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» и постановлением Правительства Российской Федерации от 17.05.2002 № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»….

Во второй (заключительной) части излагаются решения, поручения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. 

Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей, письма - просьбу без пояснения).

2.4.10. Анкетная форма представляет собой текст документа, в котором характеризуется один объект по определённым признакам. Анкетная форма применяется при изложении цифровой или словесной информации в организационно-распорядительных, финансовых и других документах.

Постоянной информацией в анкете являются наименование признаков, а переменной их характеристики.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетаниями, опорным словом в которых является существительное, например, структурное подразделение, место работы.

Заполненная анкета является примером структурированного проставления текста документа. Например, в Минздравсоцразвития Пензенской области по данной форме составляются тексты приказов «О присвоении звания «Ветеран труда», «О присвоении (подтверждении) квалификационных категорий», отдельные виды приказов по личному составу, а также учётные формы кадровой службы и пр. 
2.4.11. Таблица - форма представления текста, содержащего информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков.

Табличные тексты применяются в организационно-распорядительных документах (структура Минзравсоцразвиия Пензенской области, штатное расписание, план работы, сметы расходов, перечень мероприятий и т.п.).

Слева над таблицей размещают слово «Т а б л и ц а», выделенное разрядкой, после которого приводят номер таблицы (если она не одна). Точку после номера таблицы не ставят.

Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный – графы, горизонтальный – строки. Обобщённые наименования признаков в таблице составляют заголовок и подзаголовки (головка таблицы), а наименования объектов – заголовок и подзаголовки строк таблицы, расположенных в крайней левой графе (боковик таблицы).

	ГОЛОВКА  ТАБЛИЦЫ

	Заголовок

строк
	Заголовок граф
	Заголовок граф

	
	Подзаголовки граф
	Подзаголовки граф
	Подзаголовки граф
	Подзаголовки граф

	1
	2
	3
	4
	5

	Подзаголовки строк
	Строка
	Строка
	Строка
	Строка

	
	
	
	
	

	Боковик

(графа заголовков)
	Графы (колонки)


Графы таблицы должны быть пронумерованы. Если таблица печатается более чем на одной странице, на последующих страницах заголовочная часть таблицы и номера продолжаются (должны быть напечатаны только номера этих граф). 
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Заголовки граф пишутся с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно целое с заголовком, т.е. поясняют его. Точки в заголовках и подзаголовках не проставляются. Заголовки и подзаголовки граф и строк таблиц выражаются именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые условные обозначения.

2.14.13. Тексты каждого из организационно-распорядительных документов имеют свои особенности:

2.4.13.1. Текст договоров (соглашений, контрактов) фиксирует соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирует эти отношения. 
Текст договора (контракта) подразделяется на разделы, пункты и подпункты.

2.4.13.2 Текст доверенности фиксирует факт предоставления права совершения каких-либо действий от лица Минздравсоцразвития Пензенской области (доверителя).
2.4.13.3. Текст служебных писем (далее – письмо) формируется в зависимости от содержания и назначения. Письма, как вид документов, могут быть инструктивные, гарантийные, информационные письма-запросы, письма-ответы, письма-извещения и др. 
Письма целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться к одному адресату одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.
В деловой переписке принята форма изложения от первого лица множественного числа ("просим предоставить...", "направляем в Ваш адрес", «напоминаем о необходимости…»), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации. Возможно использование также формы изложения от третьего лица единственного числа (Минздравсоцразвития Пензенской области возражает против внесённого предложения…(на замечания оппонента), "Минздравсоцразвития Пензенской области сообщает (что?) решение суда… или (о чем?) о результатах рассмотрения…"). 
Изложение текста от первого лица единственного числа ("прошу выслать", "считаю необходимым") возможно в двух случаях:

- письмо оформляется на должностном бланке (в Минздравсоцразвития Пензенской области отсутствует);

- письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.
Письма могут быть простыми и сложными.

Простые письма составляются в случаях, когда требуется изложение сложных в административном или юридическом отношении ситуаций. Простое письмо может иметь одну или две смысловые части.

Письмо, состоящее из одной части, - это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, сообщение без обоснования, выражение благодарности или сочувствия и др.

Простое письмо может состоять из двух частей: первая часть – обоснование, изложение причин написания письма, мотивировка; и вторая часть (заключение) – просьба или отказ, напоминание, предложение, согласие, выражение гарантии и т.п.

Текст простого письма не должен превышать одной - двух машинописных страниц.

Сложное письмо составляют по вопросам, требующим подробного изложения ситуации, её анализа, аргументации, оценки, формулировки выводов, мнений, предложений, просьб.

Сложные письма могут содержать до пяти страниц текста. Они состоят из следующих основных частей:

- вступление;

- основное содержание;

- заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать: ссылку на документ и его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма; констатация факта, события, сложившейся ситуации.

Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы, в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение начинается словами просим (письмо-просьба или запрос), высылаем, направляем, представляем (сопроводительные письма), сообщаем (информационные письма).
Заключительная часть письма может заканчиваться формулой вежливости.

Например: С уважением, …..

2.4.14. Тексты документов должны быть написаны официально-деловым стилем, которым обладает совокупностью признаков, характеризующих его с точки зрения отбора лексических средств языка, построения словосочетаний, предложений и текстов в целом.

К основным стилевым чертам деловой речи относятся:

- нейтральный тон изложения;

- точность и ясность изложения;

- лаконичность и краткость текста.

Допускается употреблять так называемые универсальные слова (слова со стертым, неопределённым значением) и использовать их вместо точных смысловых определений в различных контекстах. Например:

До настоящего времени слабо ведутся подготовительные работы по реконструкции здания.

или:

Протокол не отражает намерений договаривающихся сторон.

Особенностью делового стиля является широкое употребление устойчивых (шаблонных, стандартизованных) языковых оборотов. Например:

- Установлено, что в период…..

- В соответствии с …..

- В целях …..

- Считаем целесообразным…

В официальных документах используются простые распространенные предложения, односоставные или двусоставные, с обособленными оборотами.

Страдательные конструкции предпочтительнее действительных: не «мы выполним», а «нами будет выполнено», не «Вы предлагаете», а «Вами предложено».

В целях сжатия текста в деловой переписке могут использоваться:

- общепринятые сокращения (т.е.; и т.д.(и т.п.); и др.(и пр.);обл.);

- названия учреждений предприятий (РАМН, БТИ и др., которые пишутся заглавными буквами без точек и состоят из начальных букв;

- общепринятые нарицательные имена существительные (вуз; втуз и т.п., которые пишут строчными буквами);

- сокращения – усечения (спецназ, спецодежда и т.п.); 
 - названия учёной степени, должности, профессии перед фамилией (адм., акад., доц., д-р, проф., мл., зам., которые пишут сокращенно через точку или дефис без промежутков);
- ссылки на иллюстрации, таблицы и части текста с указанием номера, главы (гл., п., пп., рис., разд., см., л.;
- обозначение единиц скорости (м/с; км/час - пишут через косую черту без промежутков между буквами и без точек в конце);
- инициалы (пишут прописными буквами через точку без промежутков между ними).

Рекомендуется не делать промежутков после сокращенных слов с точкой, так как эта точка не означает законченной мысли.

Сокращения, применяемые с цифрами во множественном числе, как правило, не удваиваются, исключение составляют: гг. – годы, пп. – пункты.

2.4.15. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов, в т.ч. составления их текстов дополнительно изложены в разделе III настоящей Инструкции.
III. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

3.1. Подготовка и оформление положений, правил, инструкций Минздравсоцразвития Пензенской области

3.1.1. Организационная деятельность Минздравсоцразвития Пензенской области фиксируется в документах, содержащих правила, нормы, положения, определяющие статус, компетенцию, структуру, функциональное содержание исполнительного органа в целом, его структурных подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты (далее – организационные документы).

К организационным документам относятся – Положение о Минздравсоцразвития Пензенской области, положения о его структурных подразделениях, положения о коллегиальных и совещательных органах (положение о коллегии, о совете и т.п.), регламенты работы (Минздравсоцразвития Пензенской области, коллегиальных и совещательных органов; Служебный распорядок); инструкции по отдельным видам деятельности (инструкция по делопроизводству; инструкция по технике безопасности; инструкция ответственного дежурного по Минздравсоцразвития Пензенской области и т.п.), должностные регламенты государственных гражданских служащих, правила поведения государственного гражданского служащего и т.п.

Организационные документы обязательны для исполнения. Эти документы являются правовой основой деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области.

3.1.2. Положение принимается в том случае, если в нём устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Минздравсоцразвития Пензенской области.
В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений актов.

3.1.3. Положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные акты, утверждаемые Министром. Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путём издания распорядительного документа (приказа) об их утверждении, либо оформления протокола коллегиального органа.

3.1.4. Порядок подготовки проекта положения, правил и инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов приказов Минздравсоцразвития Пензенской области.

3.1.5. В Минздравсоцразвития Пензенской области гриф утверждения используется для утверждения внутренних организационных документов (положения о структурных подразделениях, должностные регламенты, график отпусков и т.п.). 

Приказом утверждаются документы, имеющие статус локального нормативного правового акта (положения о постоянно действующих комиссиях, советах, Регламент Минздравсоцразвития Пензенской области, Инструкция по делопроизводству и т.п.);

3.1.6. Текст проекта организационного документа (положения, правил, инструкции и т.п.) печатается  на стандартном листе формата А-4. 

Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается".

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос "О чем?"; заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностной регламент), отвечает на вопрос "Кого?" (Должностной регламент главного специалиста-эксперта).

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Основной текст организационного документа делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.

3.1.7. Внутреннее согласование организационных документов (реквизит «виза согласования»), перечисленных в п. 3.1.1. настоящей Инструкции с оформлением реквизита «Гриф утверждения», проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа, включает в себя должность и подпись визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания, и хранится у разработчика документа.

Например:

	Начальник отдела юридической работы

	________________________А.А.Иванов 

	Личная подпись                           инициалы, фамилия

	00.00.0000

	дата


3.1.8. При согласовании документа несколькими лицами их визы оформляются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При согласовании документа несколькими лицами равных должностей, визы согласования располагают на одно уровне.

3.2. Подготовка и оформление приказов 
Минздравсоцразвития Пензенской области

3.2.1. Приказ является распорядительным документом, в котором фиксируют решения правового характера, принятые в пределах полномочий Минздравсоцразвития Пензенской области в соответствии с законодательством Российской Федерации, касающиеся вопросов управления, взаимодействия, организации, обеспечения и иного регулирования деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области, его структурных подразделений, государственных гражданских служащих и иных работников Минздравсоцразвития Пензенской области, а также государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области.
Приказы всех видов подписываются Министром (исполняющим его обязанности).

 3.2.2. При подготовке, оформлении и согласовании проектов приказов государственные гражданские служащие обязаны руководствоваться пунктами 4.1.11. – 4.1.12., 5.4.4. Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Пензенской области, разделом 4 Регламента Минздравсоцразвития Пензенской области и настоящей Инструкцией.

3.2.3. В соответствии с положениями раздела 4 Регламента Минздравсоцразвития Пензенской области и раздела 5 настоящей Инструкции:

3.2.3.1. Отдел лицензирования медицинской и фармацевтической деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области осуществляет подготовку, оформление, согласование, представление на подпись Министру (исполняющему обязанности Министра), регистрацию и хранение приказов по вопросам, связанным с лицензированием медицинской деятельности, фармацевтической деятельности, деятельности, связанной с оборотом наркотических средств и психотропных веществ, внесённых в Список I, Список II, Список III (далее – лицензируемые виды деятельности), а также ознакомление с указанными приказами должностных лиц, которым поручено исполнение, обеспечивает контроль за исполнением приказов и направление копий приказов в прокуратуру Пензенской области в течение трёх рабочих дней со дня их регистрации. 

С присвоением буквенного индекса «лпр» регистрируют приказы: 

- о проведении проверок возможности выполнения соискателями лицензии лицензионных требований и условий при осуществлении лицензируемых видов деятельности;

- о проведении плановых (внеплановых) проверок соблюдения лицензиатами лицензионных требований и условий при осуществлении лицензируемых видов деятельности;

С присвоением буквенного индекса «ло» регистрируют приказы:
- о предоставлении лицензий на осуществление лицензируемых видов деятельности;

- о переоформлении документов, подтверждающих наличие лицензии на осуществление лицензируемых видов деятельности;

- об отказе в предоставлении лицензии на осуществление лицензируемых видов деятельности;
3.2.3.2. Отдел кадров государственной службы Минздравсоцразвития Пензенской области осуществляет подготовку, оформление, согласование, регистрацию и хранение приказов:

а) с присвоением буквенного индекса «ок»:
- об объявлении и проведении конкурсов (этапов конкурсов) на замещение должности (включения в кадровый резерв) государственной гражданской службы Минздравсоцразвития Пензенской области;

- об утверждении графика проведения квалификационного экзамена (аттестации), диспансеризации государственных гражданских служащих Минздравсоцразвития Пензенской области;

- о направлении в командировку, применении дисциплинарного взыскания в отношении государственных гражданских служащих Минздравсоцразвития Пензенской области, руководителей государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области, и работников Минздравсоцразвития Пензенской области, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Пензенской области; 

- о проведении служебных проверок;

- о предоставлении отпусков (основного, дополнительных), дополнительных дней отдыха и замене их денежной компенсацией государственным гражданским служащим Минздравсоцразвития Пензенской области, руководителей государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области, и работников Минздравсоцразвития Пензенской области, замещающим должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Пензенской области;

б) с присвоением буквенного индекса «л»: 

- о включении (исключении) в кадровый резерв Минздравсоцразвития Пензенской области;

- о премировании (поощрении), предоставлении отпусков без сохранения денежного содержания государственным гражданским служащим и иным работникам Минздравсоцразвития Пензенской области, а также руководителям государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области;

- о приёме, переводе, перемещении, увольнении, установлении доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера, поощрении государственных гражданских служащих и иных работников Минздравсоцразвития Пензенской области, а также руководителей государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области;
- присвоении классных чинов государственным гражданским служащим;
- об изменении фамилии, имени или отчества государственных гражданских служащих и иных работников Минздравсоцразвития Пензенской области, а также руководителей государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области; 

3.2.3.3. Структурные подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области осуществляют подготовку, оформление, согласование, ознакомление с приказом должностных лиц, которым поручено исполнение, а также обеспечивают контроль за исполнением приказов:
а) по основной деятельности (регистрация осуществляется без индексации):

- об утверждении структуры, штатов, схемы служебного подчинения, состава комиссий Минздравсоцразвития Пензенской области, действующих на постоянной основе, и Положений о них, Инструкций, методических рекомендаций, региональных стандартов и программ;
- о присвоении (подтверждении) квалификационных категорий;

- о выдаче удостоверений (дубликатов) установленного образца в пределах компетенции Минздравсоцразвития Пензенской области;

- о награждении Почётными грамотами  и объявлении Благодарности Минздравсоцразвития Пензенской области, государственным гражданским служащим Минздравсоцразвития Пензенской области и сотрудникам учреждений здравоохранения и социальной защиты населения;
- о назначении ответственных лиц за те или иные направления деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области;

- о присвоении звания «Ветеран труда»;

- об индексации пенсий за выслугу лет государственным гражданским служащим Пензенской области и лицам, замещавшим государственные гражданские должности Пензенской области;
 б) по оперативной деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области по вопросам, касающимся административно-хозяйственной деятельности (с присвоением индекса «о»:

- о распределении путёвок на санаторно-курортное лечение детям, работающим гражданам на долечивание;
- об организации транспортировки больных;

- о создании рабочих групп;

- о назначении стипендий врачам, проходящим одногодичную специализацию (интернатуру) по целевым направлениям для последующей работы в лечебно-профилактических учреждениях здравоохранения Пензенской области;

- о предоставлении права выдачи листков нетрудоспособности фельдшерам и зубным врачам лечебно-профилактических учреждений Пензенской области;

- о проведении (результатах проведения) ревизий финансово-хозяйственной деятельности (плановых (внеплановых) тематических проверок) государственных учреждений здравоохранения и социальной защиты Пензенской области. 

Регистрация, хранение и направление копий данных видов приказов в прокуратуру Пензенской области в течение трёх рабочих дней со дня их регистрации осуществляется службой ДОУ.
 3.2.4. Обеспечение качественной подготовки приказов и их согласование с заинтересованными лицами возлагается на руководителей структурных подразделений, которые готовят и вносят на рассмотрение проект приказа.

3.2.5. При наличии разногласий по проекту приказа заместитель Министра (заместитель Министра - начальник управления), и (или) начальник управления (в соответствии с распределением обязанностей) должен обеспечить его обсуждение с заинтересованными органами и (или) учреждениями, должностными лицами и (или) работниками с целью поиска взаимоприемлемого решения.

Если это решение не найдено, оформляется протокол согласительного совещания с приложением перечня оформленных разногласий. 

При наличии оформленных разногласий проект приказа представляется руководителю службы ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области для доклада Министру.

3.2.6. После подписания и регистрации приказа исполнитель, ответственный за его подготовку, обеспечивает:

- ознакомление с ним всех лиц, ответственных за его исполнение внутри Минздравсоцразвития Пензенской области;

- изготовление необходимого количества экземпляров для его рассылки через службу ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области по составленному и подписанному исполнителем реестру рассылки (выдачи) по форме, приведённой в приложении № 4 к настоящей Инструкции;

- передачу подготовленных для рассылки документов (копии приказов, сопроводительных писем, оформленный реестр) в службу ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области;

- направление в отдел информационных технологий на бумажном носителе и в электронном виде (при необходимости опубликования на официальном сайте Минздравсоцразвития Пензенской области). 

Исполненные реестры ознакомления (выдачи) с приказами внутри Минздравсоцразвития Пензенской области передаются исполнителями для хранения в службу ДОУ.

Исполненные реестры рассылки (выдачи) приказов хранятся в службе ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области. 
При рассылке приказов размноженные экземпляры заверяют печатью структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области, осуществляющего его регистрацию (службы ДОУ, отдела кадров государственной службы, отдела лицензирования медицинской и фармацевтической деятельности).

Рассылка ксерокопий приказов без заверения их печатью не допускается.
3.2.7. Приказы Минздравсоцразвития Пензенской области должны иметь следующие обязательные реквизиты:

3.2.7.1. герб Пензенской области (реквизит 02). Приказы Минздравсоцразвития Пензенской области оформляют на гербовом бланке согласно образцу и описанию, изложенным в приложении № 1 и пункте 1 приложения № 5 к приказу Минздравсоцразвития Пензенской области от 07.10.2008 № 325 «О гербовых бланках Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области». Приказы, издаваемые Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами в соответствии с пунктом 4.1.12. Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Пензенской области, оформляют на белых листах бумаги формата А4 (210х297) без изображения герба Пензенской области (приложение № 2 к настоящей Инструкции);

3.2.7.2. наименование организации (реквизит 08) – указывают полное и сокращенное наименование в соответствии с пунктами 1.2. и 1.3. Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Пензенской области.
В приказах, издаваемых Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами, наименования органов печатают прописными буквами, выделяют полужирным шрифтом размером № 14, располагают друг под другом через один межстрочный интервал (двойное нажатие клавиши «Enter»);

3.2.7.3. наименование вида документа (реквизит 10) – П Р И К А З;

3.2.7.4. дата документа (реквизит 11). Датой приказа является дата его регистрации.

Дату приказа проставляют в день его подписания Министром (исполняющим обязанности Министра). Приказы, издаваемые Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами, имеют одну (единую) дату, соответствующую дню подписания приказа руководителем органа, который подписал его последним. Дату оформляют цифровым способом в порядке, установленном пунктом 2.3.5. настоящей Инструкции.
3.2.7.5. регистрационный номер документа (реквизит 12).
Приказы всех видов нумеруются отдельной порядковой нумерацией в пределах календарного года. Номер оформляют цифровым способом в порядке, установленном в разделе Y настоящей Инструкции.
Регистрационный номер приказа, издаваемого Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами, состоит из регистрационных номеров каждого из органов, проставляемых через косую черту в порядке указания наименований организаций (реквизит 08) – авторов приказа.

3.2.7.6. место составления или издания документа (реквизит 14) – г. Пенза;

3.2.7.7. заголовок к тексту (реквизит 18) оформляют по общим правилам, установленным пунктом 2.3.12. настоящей Инструкции. Заголовок к тексту приказа отделяют от реквизита 14 «место составления или издания документа» тройным нажатием клавиши «Enter», центрируют относительно самой длинной строки, печатают с прописной буквы без кавычек, тем же размером шрифта, что и текст приказа и выделяют полужирным шрифтом. Точку в конце заголовка не ставят. 

3.2.7.8. текст документа (реквизит 20) отделяют от реквизита 18 «заголовок к тексту» двойным нажатием клавиши «Enter». 

Приказы составляют на русском литературном языке с использованием официально-делового стиля изложения текста. Структура текста должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования. Формулировки в тексте приказа должны быть точными и ясными, не допускающими возможности неоднозначного толкования приказа.

В тексте должны употребляться термины (определения), используемые в законодательстве Российской Федерации, на основании или во исполнение которого издаётся данный приказ. Использование синонимов и сходных по смыслу выражений в тексте приказов ЗАПРЕЩАЕТСЯ. 

Текст приказа, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части (преамбуле) приказа (за исключением приказов по кадровым вопросам) даётся разъяснение целей и мотивов его принятия, делается ссылка на законодательство Российской Федерации, на основании или во исполнение которого издаётся данный приказ, а также ссылка на нормативные правовые акты, дающие Минздравсоцразвития Пензенской области полномочия на регулирование правоотношений, предусмотренных текстом приказа. 
Она может начинаться словами «В целях…», «В соответствии…», «Во исполнение…» и т.д.

Ссылки на законодательство Российской Федерации оформляются по следующей схеме: наименование вида документа, наименование организации (автора), дата документа, регистрационный номер документа и заголовок к тексту (например, Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»). 

Преамбула приказа завершается словом «п р и к а з ы в а ю:», которое печатают строчными буквами, вразрядку. Если слово «п р и к а з ы в а ю:» не может разместиться на той строке, на которой его начали печатать, применяется форматирование текста преамбулы приказа, размещённого на одной строке со этим словом, с целью размещения его (слова «п р и к а з ы в а ю:») на одной строке.

Если содержание приказа не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть. В этих случаях текст приказа начинается со слова «ПРИКАЗЫВАЮ:», оформляемого заглавными буквами и располагающегося на отдельной строке по центру листа.

В текстах приказов по кадровым вопросам, касающимся личного состава Минздравсоцразвития Пензенской области и руководителей подведомственных государственных учреждений (приём, увольнение, перевод и т.п.) слово «приказываю:» отсутствует.

В распорядительной части приказа от первого лица единственного числа излагают решения и поручения.

Распорядительную часть делят на пункты (подпункты), если исполнение приказа предполагает несколько исполнителей или выполнение различных по характеру действий. Пункты (подпункты) печатают с абзаца, нумеруют арабскими цифрами с точкой в конце. 

Если к приказу (основному документу) прилагаются планы, сметы, списки, перечни, расчеты и т.п.), то в тексте основного документа необходима ссылка на них,  как на приложения.

При условии, если подготавливаемый проект приказа влечёт за собой изменения или дополнения других действующих документов, эти изменения (дополнения) готовятся одновременно с текстом указанного проекта. В случае необходимости принятия решения о признании ранее изданных приказов Минздравсоцразвития Пензенской области утратившими силу, указанное решение вносится в подготавливаемый проект отдельным пунктом. Текст пункта в этом случае должен начинаться словами "Признать утратившим силу...".
Поручения, содержащиеся в проектах приказов, должны содержать конкретных исполнителей поручений и указание сроков их исполнения.

Если приказ изменяет (дополняет) ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста приказа должен содержать ссылку на этот документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. 

В тексте приказа употребляются только полные официальные наименования органов, учреждений и организаций. 
При необходимости употребления наименования учреждения, другого документа 3 и более раз, применяется следующий способ сокращения:
- государственное учреждение здравоохранения «Пензенская областная клиническая больница им. Н.Н. Бурденко (далее – областная больница);

- приказ Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области от 10.01.2009 № 33 «О создании комиссии» (далее – приказ).

 При последующем упоминании в тексте наименования данного учреждения (документа) используется его обозначение, приведённое  в скобках.
 Сведения об управленческом действии передаются глаголом в неопределенной форме и дополнением с обозначением объекта действия. 

Пункты, которые включают управленческие действия, носящие распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме.
Например: 1. Создать рабочую группу в составе….

В том случае, если действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт приказа должен начинаться с указания должности и фамилии исполнителя (инициалы в тексте ставятся после фамилии) в дательном падеже. 
Например:

1. Начальнику управления Горбатову В.С. подготовить проект «Инструкции об организации работы по ….».

2. Начальнику юридического отдела Купаеву И.В. предоставить управлению необходимые нормативные правовые акты и методические документы.

В качестве исполнителей могут быть указаны организации или структурные подразделения. В этом случае соответствующий пункт приказа должен начинаться с указания учреждения в дательном падеже и далее в скобках - фамилии и инициалов руководителя учреждения в именительном падеже.
Например:

1. Государственному учреждению здравоохранения «Пензенская областная клиническая больница им. Н.Н. Бурденко» (фамилия, инициалы руководителя учреждения)….
В последнем пункте распорядительной части приказа указывают подразделение или должностное лицо (с указанием направления деятельности в соответствии с должностными обязанностями), на которых возлагается контроль за исполнением приказа.
Например:

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя Министра, координирующего и контролирующего вопросы пожарной безопасности.
или

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника управления финансов Зотова В.А.
или

5.  Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на управление финансов.

В случае если исполнение того или иного приказа планирует контролировать лично Министр, в последнем пункте приказа используется фраза «Контроль оставляю за собой».

Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте.
Например:

5. Признать утратившими силу:
5.1. приказ Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области от 01.01.2009 № 21 «О создании комиссии…»;

5.2. приказ Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области от 13.05.2010 № 121 «О внесении изменений в приказ….» 

В текст приказа не следует включать пункт "Приказ довести до сведения...". Подведомственные органы и учреждения, структурные подразделения Минздравсоцравитя Пензенской области (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, указываются в реестре рассылки (выдачи), который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.

3.2.7.9. Отметка о наличии приложения (реквизит 21). Если приказ имеет приложение, то в тексте приказа обязательно должна содержаться ссылка на него. 

Реквизит «Отметка о наличии приложения» оформляется в правом верхнем поле первого листа (формат А4) приложения на расстоянии 80 мм от левой границы текстового поля (максимальная длина строки 90 мм) и содержит следующий текст: Приложение № с указанием наименования распорядительного документа (приказ), органа, издавшего его (Министерство здравоохранения и социального развития Пензенской области), даты, и регистрационного номера. Все элементы реквизита центрируются относительно самой длинной строки. Строки в реквизите печатаются через 1 межстрочный интервал.
Реквизит оформляется следующим образом:

	
	Приложение № 1

	
	к приказу Министерства 

	
	здравоохранения и социального 

	
	развития Пензенской области

	
	от __________________№ ___________


Если в приказе одно приложение, оно не нумеруется. Нумерация страниц в каждом приложении осуществляется отдельно, начиная со 2 страницы приложения в середине верхнего поля листа.

Приложения к приказам подписываются руководителем того структурного подразделения, которое вносит проект документа на рассмотрение.
3.2.7.10. Подпись (реквизит 22) оформляют по общим правилам, установленным пунктом 2.3.15. настоящей Инструкции.
Подпись отделяется от текста 2 - 3 межстрочными интервалами (минимально - тройное нажатие клавиши «Enter»).

3.2.7.11. Визы согласования документа (реквизит 24) оформляют по правилам, установленным подпунктами 2.3.16.2 – 2.3.16.6. настоящей Инструкции.
3.2.7.12. Оформленные в соответствии с требованиями настоящей инструкции приказы передаются на подпись Министру (исполняющему его обязанности) в службу ДОУ. Внесение изменений в подписанный приказ, а также в согласованный проект документа без проведения повторного согласования не допускается.

3.3. Подготовка и оформление протоколов 
Минздравсоцразвития Пензенской области
Протокол заседания (совещания) – документ информационного характера, предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов, принятия решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, экспертных и др. органов, а также совещаний.

3.3.1. Протокол составляется на основании записей, произведённых во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. 

3.3.2. Ведение записи во время совещания, сбор материалов и подготовка текста протокола возлагается:

- на секретаря коллегиального органа при проведении заседаний коллегии, Советов, собраний и т.п.;

- ответственных лиц структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области, готовивших вопросы к обсуждению при проведении тематических мероприятий (совещаний, конференций, семинаров и т.п.).

3.3.3. Протокол оперативных совещаний должен быть подготовлен в день проведения совещания и после подписания лицом, проводившим совещание, доведён до сведения исполнителей по каналам электронной связи.

3.3.4. Протокол других мероприятий должен быть подготовлен не позднее 3 рабочих дней, прошедших со дня их проведения. 

3.3.5. Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на совещании, направляются в структурное подразделение Минздравсоцразвития Пензенской области, являвшееся ответственным за подготовку совещания, для оформления в дело.

Копии протоколов совещаний и материалов к ним хранятся до минования надобности в них.

3.3.6. Протоколы заседаний коллегиальных органов постоянно хранятся у секретаря коллегии. Протоколы коллегий, постоянных комиссий (советов) Минздравсоцразвития Пензенской области по истечении 5 лет со дня проведения их заседаний в установленном порядке передаются  в архив Минздравсоцразвития Пензенской области.

На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка "Для служебного пользования".

3.3.7. В Минздравсоцразвития Пензенской области оформляются протоколы полной (протоколы заседаний коллегий, Советов, комиссий) и краткой (еженедельные совещания у Министра) формы.

Обязательными реквизитами протокола являются:

3.3.7.1. наименование организации (реквизит 08).
Полный протокол оформляется на общем бланке Минздравсоцразвития Пензенской области формата А4, утверждённом приказом Минздравсоцразвития Пензенской области от 07.10.2008 № 325 «О гербовых бланках Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области», где предусмотрено размещение данного реквизита.

Краткий протокол оформляется на листе бумаге формата А4 с оформлением данного реквизита в верхнем поле документа шрифтом № 14 с выделением полужирным шрифтом;
3.3.7.2. наименование вида документа (реквизит 10) – П Р О Т О К О Л. Реквизит оформляют прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом № 17 и выравнивают по центру;

3.3.7.3. заголовок к тексту (реквизит 18). Заголовок к тексту протокола отличается от заголовка других видов документов. В него входят указание вида заседание (собрание, совещание, митинг и т.п.), название коллегиального органа и обсуждаемый вопрос. Заголовок грамматически согласуется с названием вида документа. 

Реквизит отделяется от предыдущего реквизита «наименование вида документа» двумя  межстрочными интервалами (двойное нажатие клавиши «INTER»), печатается шрифтом № 14 и выравнивается по центру.

Например:

Заседания инвентаризационной комиссии

или

Совещания у Министра здравоохранения

и социального развития Пензенской области

3.3.7.4. место составления или издания документа (реквизит 14). Реквизит отделяется от реквизита «вид заседания» (заголовка) двумя межстрочным интервалом (двойное  нажатие клавиши «INTER») после реквизита «вид заседания» и линейкой,  печатается шрифтом № 12 и выравнивается по центру. Общие требования к оформлению реквизита изложены в пп. 2.3.8. настоящей Инструкции.

3.3.7.5. дата (реквизит 11) и номер (реквизит 12) протокола.

Датой протокола является дата заседания. Общие требования к оформлению реквизита приведены в пп. 2.3.5. настоящей Инструкции;

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах одного календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы совещаний у Министра, протоколы заседаний коллегии, протоколы заседаний комиссии и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов органов и учреждений, принимавших участие в заседании, оформляемых через косую черту. 

Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера решения в пределах вопроса.

К номерам протоколов заседаний коллегий Минздравсоцразвития Пензенской области прибавляются буквенные индексы «з» и «с», обозначающие сферу рассматриваемых вопросов и использующиеся при разделении массивов регистрации протоколов заседаний коллегии (по вопросам здравоохранения и социальной защиты населения).

Порядок регистрации документов определён в разделе Y настоящий Инструкции.

Реквизиты «дата» и «номер» протокола печатаются на одной строке через двойной межстрочный интервал от реквизита «наименование вида документа» (двойное нажатие клавиши «INTER») шрифтом № 13 и выравниваются по центру. 
3.3.7.6. текст документа (реквизит 20) печатается через 1,5 межстрочных интервала шрифтом № 14.
Полная форма протокола содержит запись всех выступлений на заседании.
Текст протокола, состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть оформляется единообразно в полной и краткой форме протокола.

Вводная часть имеет постоянную информацию (слова «председатель», «секретарь», «присутствовали») и переменную информацию (инициалы и фамилии председателя, секретаря и присутствующих).

Слова «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали» отделяют от реквизитов «дата» и «номер» и друг от друга двойным нажатием клавиши «Enter», печатают от левой границы текстового поля.

После слов «Председатель», «Секретарь» на расстоянии   60 мм от левой границы текстового поля ставят тире, затем через пробел пишут инициалы и фамилии в именительном падеже.

Вводная часть протокола составляется по схеме:

Председательствующий          - К.Ю. Бекетов.

Секретарь                                  - А.С. Кузина. 

Присутствовали:               -    список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших (слово «присутствовали» подчеркивается, после него всегда ставится двоеточие).     

Фамилии членов коллегиального органа и приглашённых располагают в алфавитном порядке без указания должностей (отдельно члены коллегиального органа, отдельно – приглашенные). При перечислении приглашённых после инициалов и фамилий в скобках необходимо указать название учреждения.

Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки через один межстрочный интервал.

Фамилии приглашённых следует помещать в том случае, если их количество не превышает 15 человек. В противном случае к протоколу прилагают список присутствующих с оформлением в протоколе вместо фамилий присутствующих соответствующей записи.

Например:

Присутствовали:

Члены коллегии    - А.И. Афанасьев, В.П. Белова…. 

Приглашенные      - 47 человек (список прилагается).
Подсчёт участников проводится по спискам регистрации, которые прилагаются к протоколу.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня - по центру листа  пишут заглавными буквами «ПОВЕСТКА ДНЯ», ставят двоеточие. Через удвоенный межстрочный интервал (двойное нажатие клавиши «Enter») от левой границы текстового поля пишут порядковые номера рассматриваемых вопросов.

Повестка дня содержит перечисление пунктов (вопросов) повестки дня, фиксирующих последовательность их обсуждения, перечисленных в порядке их значимости, с указанием фамилий и должности докладчиков по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), который печатается от левой границы текстового поля.

Вопросы перечисляются в именительном падеже. Наименование должности, инициалы, фамилии пишут в родительном падеже. 
Например:

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О выполнении годового плана работы. 
Доклад руководителя учреждения  М.В. Ларина.

2. Об исполнении сметы расходов и мероприятиях по выполнению задач на следующий год.
Доклад главного бухгалтера учреждения И.И. Кучеренко.

Основная часть текста протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня, используется форма изложения текста от 3 лица множественного числа (СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ).

Текст каждого раздела состоит из трех частей:

СЛУШАЛИ: (краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу текст). Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер в соответствии с указанной выше повесткой дня.

Слово СЛУШАЛИ печатают от левой границы текстового поля прописными буквами, перед словом ставят цифру, обозначающую вопрос, после слова СЛУШАЛИ ставят двоеточия. От левой границы текстового поля, отвечая на вопрос «Кого?»,  в родительном падеже пишут инициалы, фамилию докладчика (наименование должности указывается в повестке дня). После фамилии ставят тире и с прописной буквы пишут содержание доклада в форме прямой речи. Если текст доклада застенографирован или представлен докладчиком, то после тире также с прописной буквы пишут «Доклад прилагается».
ВЫСТУПИЛИ: (краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы на них). 

Слово ВЫСТУПИЛИ печатают от левой границы текстового поля прописными буквами, после него ставят двоеточия. Инициалы и фамилию выступающего пишут в именительном падеже с красной строки (в скобках указывают наименование должности), затем ставят тире и с прописной буквы печатают содержание выступления.
Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

Например:

ВЫСТУПИЛИ:
Петрова И.И. (директор учреждения) – краткая запись выступления.

Вопросы к докладчику включаются в раздел «ВЫСТУПИЛИ» и оформляются по той же схеме (вместо слов «вопрос» и «ответ» пишут инициалы и фамилию).
РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ): (Решение формулируется с использованием модели, принятой для распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения).

В этой части текста протокола вносятся решения, выработанные на заседании (совещании). Решение может содержать один или насколько пунктов, они располагаются по значимости, каждый из них нумеруется. 

Слово РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) печатают от левой границы текстового поля заглавными буквами, отделяя от предшествующего текста двойным нажатием клавиши «Enter», после него ставят двоеточия. Если в постановляющей части содержатся различные по характеру вопросы, то она должна делиться на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами 
В случае, когда протокол фиксирует решение об утверждении какого – либо документа, в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу.

При наличии особого мнения по принятому решению оно записывается в протокол (после соответствующего протокольного решения).

В качестве исполнителя может быть указано одно или несколько должностных лиц либо структурное подразделение. Срок может быть указан как календарная дата или как период выполнения работы.

Решение в тексте протокола печатается полностью, при необходимости приводятся итоги голосования: «за - ____, против - _____, воздержалось - _____»0.
3.3.7.7. подпись (реквизит 22) отделяется от текста тремя межстрочными интервалами (четырехкратное нажатие клавиши «Enter») и оформляется по общим правилам, установленным пунктом 2.3.15. настоящей Инструкции.
Протокол приобретает юридическую силу только при наличии двух подписей – председательствующего и секретаря. Подписывается первый экземпляр протокола, который подшивается секретарем в дело и хранится в соответствии со сроком, определенным номенклатурой дел. 
3.3.8. Протокол заседания (совещания) оформляет секретарь заседания. 
3.3.9. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые заверяются печатью службы ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области.
Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение. В этом случае наименование документа будет оформлено как «ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА».
3.3.10. Текст краткого протокола также состоит из двух частей. 
При оформлении протоколов краткой формы опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

По данной форме в Минздравсоцразвития Пензенской области оформляются протоколы еженедельных совещаний у Министра с руководителями структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области и подведомственных учреждений.

Во вводной части, как правило, указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), секретаря, а также должности, инициалы, фамилии лиц, присутствовавших на заседании.

Слово "Присутствовали" печатается от границы левого поля, подчеркивается, в конце слова ставится двоеточие. Ниже от левой границы текстового поля указываются наименования должностей присутствующих, а справа от наименования должностей - их инициалы и фамилии (последнюю букву фамилий выравнивают по правой границе текстового поля). Наименования должностей могут указываться обобщенно (заместители Министра, начальники отделов, руководители подведомственных учреждений).
Например;

Присутствовали:

	Руководители  государственных  учреждений здравоохранения

	              И.О. Фамилия

И.О. Фамилия

                                                   И.О. Фамилия



	Руководители государственных учреждений социальной защиты
	              И.О. Фамилия

И.О. Фамилия

                                                   И.О. Фамилия



	Начальник  управления  здравоохранения   г. Пензы
	                                                    И.О.Фамилия



	Руководители структурных  подразделений
	              И.О. Фамилия

И.О. Фамилия

                                                   И.О. Фамилия


Многострочные наименования должностей присутствующих указываются через 1 межстрочный уплотненный интервал.

Список отделяется от основной части протокола сплошной чертой.

3.3.11. В основной части краткого протокола указываются номера вопроса  в соответствии с повесткой дня, содержание вопроса и принятые по ним решения. Наименование вопроса нумеруется римской цифрой и начинается с предлога "О" ("Об"), печатается центровано размером шрифта № 14 и подчеркивается одной чертой ниже последней строки. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по вопросу решение.

3.3.12. Копии протоколов, при необходимости, рассылаются заинтересованным органам и учреждениям здравоохранения и социальной защиты населения области, организациям и должностным лицам в соответствии с реестром рассылки, который составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью ДОУ.
Гриф (пометка) ограничения доступа к документу при необходимости печатается в правом верхнем углу первого листа протокола. Номер экземпляра печатается ниже грифа (пометки) через 1,5 межстрочных интервала и центруется по отношению к ним.

В целях реализации принятых решений, зафиксированных в протоколе, коллегиального органа, в Минздравсоцразвития Пензенской области в пределах своей компетенции, издается приказ.

3.3.13. Образцы оформления полного и краткого протокола приведены в приложениях №№ 8 – 9 к настоящей Инструкции.
3.4. Подготовка и оформление служебных писем 
Минздравсоцразвития Пензенской области
3.4.1. Служебное письмо - обобщенное название большой группы управленческих документов, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами, сообщения чего-либо, уведомления о чем-либо, выделяемые в связи с особым способом передачи текста – пересылка по почте (другим каналам связи).

Право подписи служебных писем определены пп. 7.15. – 7.16. Регламента Минздравсоцразвития Пензенской области и  пп. 4.7. – 4.11. Административного регламента Минздравсоцразвития Пензенской области по исполнению государственной функции организации работы с обращениями граждан по вопросам охраны здоровья, труда и социальной защиты населения.
3.4.2. Служебные письма Минздравсоцразвития Пензенской области готовятся:

- как ответы о выполнении поручений вышестоящих органов законодательной и исполнительной власти;

- как ответы на обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции Минздравсоцразвития Пензенской области;

- как ответы на запросы различных учреждений и организаций, частных лиц;

- как сопроводительные письма при пересылке тех или иных документов;

- как инициативные письма.

3.4.3. Сроки подготовки писем, являющихся ответами на поручения, запросы, устанавливаются резолюцией Министра (его заместителей, начальников управлений), а также на основании указанных сроков исполнения в тексте поручений, запросов. В том случае, когда срок исполнения не указан в запросе, не содержится в резолюции руководителя, не определён другими документами (планами работы, мероприятий и т.п.), ответ готовится не позднее 30 календарных дней с даты регистрации документа в службе ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области.

Тексты писем, являющихся ответами на поручения (запросы), должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюциях руководителей, их наложивших. 
Сроки подготовки инициативных писем определяются руководителями Минздравсоцразвития Пензенской области (структурных подразделений).

3.4.4. Письма Минздравсоцразвития Пензенской области оформляют на гербовых бланках согласно образцу и описанию, изложенных в приложениях №№ 2 - 3 и пункте 3 приложения № 5 к приказу Минздравсоцразвития Пензенской области от 07.10.2008 № 325 «О гербовых бланках Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области». 
Письма, подписываемые Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами в соответствии с пунктом 4.1.12. Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Пензенской области, оформляют на белых листах бумаги формата А4 (210х297) без изображения герба Пензенской области (приложение № 1 к настоящей Инструкции);

3.4.5. Письма Минздравсоцразвития Пензенской области должны иметь следующие обязательные реквизиты: 

3.4.5.1. наименование организации (реквизит 08) – указывают полное и сокращенное наименование в соответствии с пунктами 1.2. и 1.3. Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Пензенской области. В письмах, подготовленных Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами, наименования органов печатают прописными буквами, выделяют полужирным шрифтом размером № 14, располагают друг под другом через один межстрочный интервал (двойное нажатие клавиши «Enter»);

3.4.5.2. справочные данные об организации (реквизит 09). Данный реквизит содержит справочные данные о Минздравсоцразвития Пензенской области и используется только на бланках письма. Включает в себя почтовый и электронный адрес, номера телефона, факса (на всех видах утверждённых бланков письма), ОКПО,  ИНН,  КПП (на бланках письма с продольным расположением реквизитов).

3.4.5.3. дата документа (реквизит 11). Датой письма является дата его подписания и регистрации.

Дату письма проставляют в день его подписания Министром (его заместителями. начальниками управлений, руководителями структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области).

Письма, подготовленные Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами (учреждениями), имеют одну (единую) дату, соответствующую дню подписания письма руководителем органа (учреждения), который подписал его последним. Дату оформляют цифровым способом в порядке, установленном пунктом 2.3.5. настоящей Инструкции.
3.4.5.4. регистрационный номер документа (реквизит 12).

Служебные письма Минздравсоцразвития Пензенской области всех видов нумеруются отдельной порядковой нумерацией в пределах календарного года.

Порядок присвоения регистрационных номеров определен в разделе V настоящей Инструкции.

Регистрационный номер служебного письма подготовленного, Минздравсоцразвития Пензенской области совместно с иными органами (учреждениями), состоит из регистрационных номеров каждого из органов (учреждения), проставляемых через косую черту в порядке указания наименований организаций (реквизит 08) – авторов приказа.

3.4.5.5. ссылка на номер и дату поступившего документа (реквизит 13) включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. Реквизит внесён в состав утверждённых гербовых бланков Минздравсоцразвития Пензенской области и подлежит обязательному заполнению только в случаях, когда служебное письмо является ответом на запрос.

3.4.5.6. адресат (реквизит 15). 

В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные и физические лица. Общие правила оформления данного реквизита определены в п. 2.3.9. настоящей Инструкции. 

3.4.5.7. заголовок к тексту (реквизит 18) оформляют по общим правилам, установленным пунктом 2.3.12. настоящей Инструкции. 

Заголовок к тексту письма отделяют от реквизита 13 «ссылка на номер и дату поступившего документа» одним межстрочным интервалом (двойное нажатие клавиши «Enter»), печатают от левой границы текстового поля документа с прописной буквы без кавычек, тем же размером шрифта, что и текст письма (без выделения). Точку в конце заголовка не ставят. Длина строки заголовка письма не может превышать 40 печатных знаков (90 мм от левой границы текстового поля документа). Переносы слов в заголовках не допускаются.

3.4.5.8. текст документа (реквизит 20) отделяют от реквизита 18 «заголовок к тексту» двойным нажатием клавиши «Enter».
Тексты служебных писем составляют на русском литературном языке с использованием официально-делового стиля изложения текста. Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и корректным по форме. Текст письма не должен допускать различного толкования, факты и события должны излагаться объективно, лаконично, ясно. 

Общие требования по составлению текста служебного письма определены в пп. 2.4.14.3. – 2.4.15.  

3.4.5.9. отметка о наличии приложений (реквизит 21). 

Общие требования по оформлению приложения к служебному письму сформулированы в п. 2.3.14. настоящей Инструкции

3.3.5.10. подпись (реквизит 22). Общие требования по оформлению подписи определены в п. 2.3.15. настоящей Инструкции.
3.4.5.11. отметка об исполнителе (реквизит 27). Реквизит необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ, разъяснения и уточнения затронутых в документе вопросов.
Общие требования по оформлению «отметки об исполнителе» определены в пункте 2.3.19. настоящей Инструкции.

3.4.5.12. оттиск печати (реквизит 25) заверяет подлинность подписи должностного лица. Является обязательным для гарантийных писем. Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ, не перекрывая личной подписи должностного лица.

3.5. Подготовка и оформление записок (служебных, докладных, объяснительных) Минздравсоцразвития Пензенской области

Служебные, докладные и объяснительные записки служат для передачи информации с одного уровня управления на другой, сообщают сведения. побуждающие принимать определенные решения, т.е. инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ управленческого воздействия.

3.5.1. Докладная записка – это документ, адресованный руководителю данной или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого - либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Докладная записка может быть внешней и внутренней.

Внешние докладные записки представляются руководителю вышестоящей организации. 

Внутренние докладные записки создаются по инициативе работника, или по заданию его непосредственного руководителя с целью повышения эффективности деятельности.
Внешние докладные записки составляются на общем бланке Минздравсоцразвития Пензенской области, внутренние – на стандартном листе бумаге. 

3.5.2. Служебная записка – это документ, по назначению близкий к докладной записке, но составляемый по вопросам материально-технического, информационного, хозяйственного обеспечения работником или руководителем структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области на имя Министра или специалиста (руководителя) другого структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области
Служебная записка оформляется на стандартном листе бумаги и адресуется конкретному должностному лицу.

3.5.3. Объяснительная записка – это документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, случая, происшествия, составляемый работником и представляемый вышестоящему должностному лицу.
Объяснительная записка составляется на стандартном листе бумаге, адресуется конкретному должностному лицу и пишется лично составителем от руки.

3.5.4. Документы, перечисленные в пп. 3.5.1. – 3.5.3. имеют следующие обязательные реквизиты:
3.5.4.1. наименование организации (структурного подразделения) (реквизит 08) - автора документа. При оформлении внешних докладных записок реквизит «наименование организации» заложен в утверждённой форме общего бланка. При оформлении внутренних докладных, служебных и объяснительных записок данный реквизит оформляется в составе реквизита «подпись» (см. пп. 3.5.4.8.). 

3.5.4.2.  наименование вида документа (реквизит 10) – СЛУЖЕБНАЯ (ДОКЛАДНАЯ) ЗАПИСКА. Реквизит оформляют прописными буквами, полужирным шрифтом № 17 и выравнивают по центру;

3.5.4.3. дата (реквизит 11) и регистрационный номер (реквизит 12). документа. 
Датой докладной (служебной) записки является дата их составления и подписания. Общие правила оформления реквизита «дата» приведены в пп. 2.3.5. настоящей Инструкции.
Регистрационные номера докладным (служебным запискам), адресованным Министру, либо подписанные им присваиваются в службе ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области. Регистрация служебных (докладных) записок, направленных заместителям Министра (начальникам управлений, структурных подразделений) руководителями и работниками структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области, осуществляется в структурных подразделениях, являющихся их авторами;

3.5.4.4. заголовок к тексту (реквизит 18). Реквизит оформляют при составлении внешних докладных записок по общим правилам, изложенным в пп. 2.3.12. настоящей Инструкции;
3.5.4.5. адресат (реквизит 15). Адресатом в служебных (докладных) записках является должностное лицо Минздравсоцразвития Пензенской области (для внутренних документов) или должностное лицо вышестоящего органа (для внешних докладных записок). Общие правила оформления реквизита «адресат» приведены в пп. 2.3.9. настоящей Инструкции;
3.5.4.6. текст (реквизит 20). 
Текст докладной записки состоит из двух или трёх смысловых частей: в первой излагают причины, факты, события, послужившие поводом для её написания, во второй части анализируется сложившая ситуация и приводятся возможные варианты решения, третья содержит выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять. Вторая часть в докладной может отсутствовать – в этом случае текст докладной записки содержит обоснование и выводы и предложения составителя.

Текст служебной записки состоит из обоснования (изложения причин составления) и предложения, просьбы, заявки и т.п.

Текст объяснительной записки состоит из двух частей: первая часть содержит факты, послужившие поводом к её написанию, вторая – причины, поясняющие сложившуюся ситуацию;   

3.5.4.8. подпись (реквизит 22). Общие правила оформления подписи приведены в пп. 2.3.15. настоящей Инструкции.
Внутреннюю докладную (служебную) записку и объяснительную  подписывает составитель, внешнюю - Министр (либо один из заместителей по его поручению).
Например:

	Начальник управления 

организации социального обслуживания, опеки и попечительства 
	
	И.И. Иванов


3.5.5. До представления соответствующему должностному лицу записки (докладные, служебные, объяснительные) при необходимости визируются заинтересованными должностными лицами.

IV. Организация документооборота и исполнения документов

4.1. Организация документооборота

4.1.1. Движение документов в Минздравсоцразвития Пензенской области с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки адресату образует документооборот.

4.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними  регламентируются настоящей Инструкцией, Регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области.
4.2. Организация доставки документов

4.2.1. Доставка документов в Минздравсоцразвития Пензенской области осуществляется средствами почтовой, фельдъегерской, электрической связи, а также курьерами учреждений.

С помощью почтовой связи в Минздравсоцразвития Пензенской области доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных регистрируемых писем, бандеролей и мелких пакетов, телеграмм, а также печатные издания.

4.2.2. По каналам электрической связи поступают факсограммы, телефонограммы, электронные документы.

4.3. Приём, обработка и распределение поступающих документов

4.3.1. Документы, поступающие в Минздравсоцразвития Пензенской области на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение Министром (исполняющим обязанности Министра), его заместителями (заместителями Министра – начальниками управлений), начальниками управлений (далее – руководство) и затем доставляются исполнителям.

4.3.2. Приём и первичную обработку документов осуществляют работники службы ДОУ.
Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «конфиденциально», «лично»), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.

В правой нижней части лицевой стороны первой страницы полученного документа проставляется регистрационный штамп, который включает наименование органа (Минздравсоцразвития Пензенской области), дату получения и регистрационный номер.

Данные о поступивших документах заносятся в электронный журнал.

4.3.3. Документы, поступившие в Минздравсоцразвития Пензенской области подлежат предварительному рассмотрению в службе ДОУ с целью перераспределения их на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения либо работникам структурных подразделений, запрашивающих данный документ.
4.3.4. Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки их содержания, на основании установленного в Минздравсоцразвития Пензенской области распределения обязанностей между руководством, структурными подразделениями Минздравсоцразвития Пензенской области.
4.3.5. Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям либо их руководителям, а также содержащие ответ на ранее направленный запрос Минздравсоцразвития Пензенской области (имеющие заполненный реквизит «ссылка на номер и дату документа»).
4.3.6. Для рассмотрения Министру (исполняющему его обязанности) направляются следующие документы, поступившие в Минздравсоцразвития Пензенской области:

4.3.6.1. с личными резолюциями Губернатора Пензенской области, Вице–губернатора Пензенской области, Руководителя аппарата Губернатора и Правительства Пензенской области, Председателя Правительства Пензенской области, курирующего заместителя Председателя Правительства Пензенской области;
4.3.6.2. правовые акты Минздравсоцразвития Российской Федерации, Правительства Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области;

4.3.6.3. протесты, представления и требования прокуратуры Пензенской области;

4.3.6.4. экспертные заключения Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Пензенской области;

4.3.6.5. частные определения судебных органов;

4.3.6.6. отдельные документы иных органов и учреждений, содержащие вопросы, относящиеся к исключительной компетенции Министра;

4.3.6.7. документы, содержащие особые поручения и (или) подписанные: 

а) руководителями федеральных органов исполнительной власти;
б) Полномочным представителем Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе;

в) Председателем Законодательного Собрания Пензенской области;
г) Главным федеральным инспектором по Пензенской области;

д) прокурором Пензенской области (его заместителями).
Документы, поступившие в Минздравсоцразвития Пензенской области (за исключением перечисленных в 4.3.7. настоящей Инструкции), направляются на рассмотрение Министру (исполняющему его обязанности) службой ДОУ в день поступления до 17.00 (требующие срочного исполнения – незамедлительно после регистрации, но не позднее одного часа после их получения).

4.3.7. Правовые акты федеральных органов государственной власти и лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, приказы и указания Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации и т.п.), а также правовые акты органов государственной власти и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области (Законы Пензенской области, постановления Законодательного Собрания Пензенской области, постановления и распоряжения Губернатора Пензенской области, постановления и распоряжения Правительства Пензенской области и т.п.), адресованные в Минздравсоцразвития Пензенской области, после регистрации в службе ДОУ передаются в отдел юридической работы Минздравсоцразвития Пензенской области.

Дальнейший порядок рассмотрения указанных правовых актов определён действующим Регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области.

4.3.8. Копии экспертных заключений Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Пензенской области, протестов и представлений Прокуратуры Пензенской области после рассмотрения их Министром (исполняющим его обязанности), независимо от наложенной резолюции, в течение одного рабочего дня передаются службой ДОУ в отдел юридической работы Минздравсоцразвития Пензенской области.

4.3.9. Документы, адресованные в Минздравсоцразвития Пензенской области иными органами, учреждениями и другими должностными лицами, как правило, направляются для рассмотрения заместителям Министра, начальникам управлений по направлениям их деятельности.

4.3.10. Рассмотренные руководством в срок не позднее 1 рабочего дня документы возвращаются в службу ДОУ, где в электронный журнал заносится содержание резолюции (резолюций), а документы передаются на исполнение.

Подлинники документов, перечисленных в пп. 4.3.6. с резолюциями руководства хранятся в службе ДОУ. В структурные подразделения и должностным лицам для исполнения передаются копии документов с резолюцией (ями).

Правовые акты, перечисленные в п. 4.3.7. настоящей Инструкции, после наложения резолюции и выдачи копий исполнителям передаются службой ДОУ в отдел юридической работы для дальнейшей работы с ними и хранения.

Подлинники иных документов передаются исполнителям в соответствии с резолюцией для исполнения, подготовки ответа (при необходимости) и дальнейшего хранения в соответствии с утверждённой номенклатурой дел Минздравсоцразвития Пензенской области.
4.3.11. Поступившие телеграммы принимаются под личную роспись работниками службы ДОУ с проставлением даты и времени приёма, регистрируются в порядке, установленном в разделе Y настоящей Инструкции, а затем передаются на рассмотрение руководству для наложения резолюции и дальнейшего исполнения.
4.3.12. Текст поступившей телефонограммы записывается работником Минздравсоцразвития Пензенской области, работающим в приёмной Министра, в специальном журнале и оперативно (в течение 1 часа с момента получения) передаётся на резолюцию Министру (исполняющему его обязанности), либо должностному лицу, которому она адресована. После наложения резолюции содержание телефонограммы под роспись доводится работником, работающим в приёмной Министра, до исполнителя. 
4.3.13. При передаче и приёме документов по каналам факсимильной связи соблюдаются следующие требования:

4.3.13.1. объём передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на листе бумаги формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

4.3.13.2. ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ и передавшего его, и руководителя соответствующего структурного подразделения;

4.3.13.3. запрещается передавать текст документов с пометкой "Для служебного пользования";

4.3.13.4. документ, переданный по каналам факсимильной связи с отметкой о времени его отправки хранится у исполнителя;

4.3.13.5. поступившие по каналам факсимильной связи телефонограммы регистрируются в службе ДОУ в порядке, установленном разделом Y настоящей Инструкции;
4.3.13.6. поступившие в ответ на запрос Минздравсоцразвития Пензенской области (письменный, устный, электронный) факсограммы передаются непосредственным исполнителям в день их приёма без регистрации путём передачи через папку структурного подразделения, имеющуюся в службе ДОУ;
4.3.13.7. факсограммы, поступившие в Минздравсоцразвития Пензенской области на имя его руководителя для срочного исполнения, регистрируются и передаются оперативно (не позднее 1 часа с момента получения) Министру (в его отсутствие – любому заместителю Министра) для наложения резолюции. Копия факсограммы без резолюции оперативно (не позднее 1 часа с момента получения) передаётся в соответствующее структурное подразделение под личную подпись любого из работников. 
Поступивший в дальнейшем за факсограммой подлинник документа регистрируется и приобщается к полученной ранее факсограмме без получения дополнительной резолюции;
4.3.13.8. Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в структурных подразделениях, осуществляется их руководителями.

4.3.14. Работник службы ДОУ дважды в день осуществляет приём документов, поступающих в электронном виде на официальный адрес Минздравсоцразвития Пензенской области и адресованных Министру. Документы проходят приём, регистрацию, предварительное рассмотрение, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям в порядке, установленном для документов, поступивших на бумажном носителе с проставлением отметки «Получено по электронной почте».

Приём и регистрация документов, поступивших на имя других адресатов - работников Минздравсоцразвития Пензенской области, подлежат рассмотрению и регистрации в структурных подразделениях.
4.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов

4.4.1. Документы, отправляемые Минздравсоцразвития Пензенской области, передаются почтовой, электрической связью, выдаются по реестрам под роспись представителям органов и учреждений системы здравоохранения и социальной защиты населения г. Пензы и Пензенской области, а также доставляются курьером в Правительство Пензенской области.
4.4.2. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется службой ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи, утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 221 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи».
4.4.3. С помощью средств электрической связи осуществляется передача:

4.4.3.1. поздравительных телеграмм – отделом организационной работы и контроля Минздравсоцразвития Пензенской области;

4.4.3.2. факсограмм – работниками структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области со своих рабочих мест (при наличии соответствующих передающих устройств) либо по факсу, установленному в службе ДОУ;

4.4.3.3. телефонограмм и электронных документов – работниками структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области со своих рабочих мест.

4.4.4. Необходимость досылки адресату документа, направленного по каналам электрической связи, на бумажном носителе определяется руководителем структурного подразделения – исполнителя документа, о чём делается соответствующая отметка на бумажной копии документа, хранящегося в службе ДОУ.

4.4.5. Подписанные и зарегистрированные документы передаются исполнителями в службу ДОУ для отправки полностью оформленными, с указанием почтового адреса в реквизите адресат, или с приложением реестра рассылки документа (при наличии более 4-х адресатов).
4.4.6. Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или руководителя службы ДОУ.

4.5. Порядок прохождения внутренних документов

4.5.1. Прохождение внутренних документов (приказов, служебных и докладных записок) на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.

4.5.2. Порядок подготовки, оформления и согласования приказов установлен в п. 3.2. настоящей Инструкции.

4.5.3. Исполнители передают оформленные в установленном порядке документы в службу ДОУ в рабочие дни до 15.00 для представления на подпись Министру (исполняющему обязанности).
4.5.4. Оформленные документы на подпись заместителям Министра, заместителям Министра - начальникам управлений, начальникам управлений Минздравсоцразвития Пензенской области передаются исполнителями через службу ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области в рабочие дни до 16.00.

4.5.5. Регистрация служебных (докладных) записок, подготовленных на имя Министра структурным подразделением, являющимся автором служебной (докладной) записки (далее – автор), после наложения им резолюции осуществляется в службе ДОУ. После регистрации работником службы  ДОУ подлинник документа под роспись передаётся автору для организации дальнейшей работы с ней в соответствии с резолюцией Министра. Копии служебных (докладных) записок хранятся в службе ДОУ. 

4.5.6. Передача служебных (докладных) записок (в том числе по резолюции Министра) между структурными подразделениями Минздравсоцразвития Пензенской области осуществляется через лиц, ответственных за ведение делопроизводства в структурном подразделении, в соответствии с наложенной резолюцией с отметкой в реестре выдачи либо росписью на экземпляре автора.

4.5.7. Контроль за исполнением поручений Министра по служебной (докладной) записке в соответствии с резолюцией осуществляет автор. 

После исполнения всех поручений Министра по документу в соответствии с резолюцией автор осуществляет отметку об исполнении в карточке регистрации, хранящейся в службе ДОУ.

4.5.8. Исполненные реестры рассылки (выдачи) хранятся у автора документа вместе с полученной в службе ДОУ его копией.
4.6. Работа исполнителей с документами

4.6.1. Исполнение документа предусматривает:
- сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подпись (утверждение) Министром, его заместителями, начальниками управлений и отделов Минздравсоцразвития Пензенской области, подготовку к пересылке адресату.
Работник Минздравсоцразвития Пензенской области, ответственный за исполнение, определяет необходимое количество экземпляров документа, передает его на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит реестр рассылки (выдачи). 
Количество экземпляров документов определяется исходя из:
- количества лиц и учреждений его исполняющих - для приказов, протоколов;
- количества адресатов и одного дополнительного (для хранения в службе ДОУ) - для служебных писем.

4.6.2. В случае исполнения поручений, содержащихся в распорядительных документах, протоколах, письмах и т.п., без составления документов по исполнению в письменной форме, работник Минздравсоцразвития Пензенской области, ответственный за исполнение документа, делает необходимые отметки на документе: о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного исполнения. Все отметки должны размещаться на свободных от текста местах датироваться и подписываться. Отметки о промежуточном ответе и окончательном исполнении документа проставляются исполнителем в службе ДОУ в регистрационно-контрольной карточке утверждённого образца.
V. Регистрация документов

5.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов - запись учётных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

5.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учёта, исполнения и использования в справочных целях.

Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые - внутренние и отправляемые. Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

5.3. Документы регистрируются один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного подразделения в другое новый регистрационный номер на документе не проставляется. Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, а также адресата.
5.4. В Минздравсоцразвития Пензенской области применяется смешанный способ регистрации поступающих, внутренних и отправляемых документов - в службе ДОУ, а также по месту исполнения и создания документов. 

5.5. В отдельных регистрационных массивах регистрируются:

5.5.1. в службе ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся (за исключением документов, перечисленных в пп. 5.5.1.3., 5.5.1.5.) следующие документы:
5.5.1.1. приказы по основной деятельности;

5.5.1.2. приказы по оперативной деятельности, касающиеся административно-хозяйственной  деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области;

5.5.1.3. судебные документы (исковые заявления, судебные решения, определения, повестки и т.п.);

5.5.1.4. документы, поступившие из органов законодательной и исполнительной власти Российской Федерации, Пензенской области, других субъектов Российской Федерации (в том числе от Полномочного представителя Президента Российской Федерации, министерств, агентств, служб, управлений, департаментов, органов прокуратуры и т.п.);

5.5.1.5. документы, поступившие из иных органов, учреждений, организаций (за исключением указанных в пп. 5.5.2.3., 5.5.2.6., 5.5.3.2., 5.5.4.1., 5.5.9.2.);

5.5.1.6. обращения граждан (за исключением перечисленных в пп. 5.5.5. – 5.5.8. настоящей Инструкции;
5.5.1.7. договоры (контракты), соглашения (за исключением перечисленных в пп. 5.5.2.4., 5.5.4.2. – 5.5.4.4., 5.5.9.1., 5.5.10.  настоящей Инструкции);

5.5.2. в отделе кадров государственной службы Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются  и хранятся следующие документы:

5.5.2.1. приказы по личному составу;

5.5.2.2. приказы по оперативной деятельности, касающиеся работников Минздравсоцразвития Пензенской области и руководителей государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области;

5.5.2.3. документы по вопросам награждения работников органов и учреждений здравоохранения и социальной защиты населения Пензенской области (входящие и исходящие);

5.5.2.4. служебные контракты, трудовые договоры, дополнительные соглашения, а также договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, заключаемые с работниками Минздравсоцразвития Пензенской области;

5.5.2.5. командировочные удостоверения;

5.5.2.6. заявления и справки по кадровым вопросам;

5.5.3. в отделе лицензирования медицинской и фармацевтической деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся:

5.5.3.1. приказы:

- о предоставлении лицензий на осуществление лицензируемых видов деятельности;

- о переоформлении документов, подтверждающих наличие лицензий на осуществление лицензируемых видов деятельности;

- об отказе в предоставлении лицензий на осуществление лицензируемых видов деятельности;

- о проведении проверок возможности выполнения соискателями лицензий лицензионных требований и условий при осуществлении лицензируемых видов деятельности;

- о проведении плановых (внеплановых) проверок соблюдения лицензиатами лицензионных требований и условий при осуществлении лицензируемых видов деятельности;

5.5.3.2. документы от соискателей лицензий и лицензиатов, поступившие в адрес Минздравсоцразвития Пензенской области, как лицензирующего органа;

5.5.4. в отделе профессиональной подготовки кадров отрасли Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся документы:

5.5.4.1. поступившие в адрес Минздравсоцразвития Пензенской области по вопросам направления на повышение квалификации (профессиональную переподготовку) специалистов, работающих в учреждениях здравоохранения Пензенской области и имеющих медицинское образование;

5.5.4.2. договора об организации профессионального обучения в клинической ординатуре;
5.5.4.3. договора об организации одногодичной специализации (интернатуры);
5.5.4.4. договора об организации целевой подготовки специалиста (в высшем медицинском учебном заведении);

5.5.5. в отделе социальных гарантий и работы с инвалидами Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся документы, поступившие от граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Пензенской области, о выдаче правоустанавливающих документов на получение мер социальной поддержки;

5.5.6. в отделе стандартизации, нормативного регулирования здравоохранения и развития высокотехнологичной медицинской помощи Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются  и хранятся документы, поступившие от граждан Российской Федерации в возрасте 18 лет включительно и старше, постоянно проживающих на территории Пензенской области, или их доверенных лиц, касающиеся направления в медицинские учреждения на оказание высокотехнологичной медицинской помощи;
5.5.7. в отделе развития медицинской помощи детям, службы родовспоможения и демографии Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся:

5.5.7.1. документы от граждан Российской Федерации в возрасте до 18 лет, постоянно проживающих на территории Пензенской области, или их законных представителей, касающиеся направления в медицинские учреждения на оказание высокотехнологичной и специализированной медицинской помощи, а также направления детей на долечивание в санатории Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
5.5.7.2. документы от граждан Российской Федерации (женщин) в возрасте 18 лет включительно и старше, постоянно проживающих на территории Пензенской области, или их законных представителей, касающиеся направления в медицинские учреждения на оказание высокотехнологичной и специализированной медицинской помощи;

5.5.8. в отделе организации медицинской помощи и развития здравоохранения Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся документы, поступившие от граждан Российской Федерации в возрасте 18 лет  включительно и  старше, постоянно проживающих на территории Пензенской области, или их доверенных лиц, касающиеся:

5.5.8.1. направления в медицинские учреждения на оказание специализированной медицинской помощи;

5.5.8.2. направления на санаторно-курортное лечение лиц, подвергшихся воздействию радиации;

5.5.8.3. направления в межведомственный экспертный совет по установлению причинной связи заболеваний, инвалидности и смерти граждан, подвергшихся воздействию радиационных факторов;

5.5.9. в отделе бухгалтерского учёта Минздравсоцразвития Пензенской области осуществляется регистрация и хранение:

5.5.9.1. договоров (контрактов), соглашений, плательщиком по которым выступает Минздравсоцразвития Пензенской области;
5.5.9.2. первичных учётных документов, регистров бухгалтерского учёта и бухгалтерской отчётности;
5.5.10. в отделе финансирования, организации государственных закупок и регистрации договоров Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются и хранятся договора на выполнение работ (оказание услуг, приобретение товаров) для нужд государственных учреждений, подведомственных Минздравсоцразвития Пензенской области;

5.6. Протоколы и решения коллегиальных органов (коллегии, комиссии, рабочие группы и т.п.) регистрируются и хранятся их секретарями.

5.7. Документы, передаваемые или принимаемые по каналам электронной почты, регистрируются в структурных подразделениях, осуществляющих их приём и передачу.
5.8. Информационные письма, присланные в ответ на запросы Минздравсоцразвития Пензенской области регистрируются в структурных подразделениях, являвшихся инициаторами запросов в соответствии с выполняемыми ими функциями.
5.9. Перечень нерегистрируемых документов приведён в приложении № 10 к настоящей Инструкции;
5.10. Документы регистрируются в регистрационно-контрольных формах установленного образца:

- в структурных подразделениях Минздравсоцразвития Пензенской области – журналах по формам, приведённым в приложении № 11 к настоящей Инструкции;
- в службе ДОУ и отделе лицензирования медицинской и фармацевтической деятельности (приказы) с использованием программного продукта «LOTUS».
Правила заполнения граф регистрационной формы приведены в приложении № 12 к настоящей Инструкции;
5.11. Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который, исходя из информационных потребностей, дополняется буквенным индексом:
5.11.1. документы, указанные в пп. 5.5.1.4., имеют в составе регистрационного номера букву «в», проставляемую через дефис после присвоенного номера в регистрационном массиве в пределах календарного года;
5.11.2. документы, указанные в пп. 5.5.1.5. настоящей Инструкции, имеют в составе регистрационный номер, присвоенный в регистрационном массиве в пределах календарного года, без буквенного индекса;

5.11.3. документы, полученные из судебных органов, имеют в составе регистрационного номера букву «ю», проставляемую через дефис после присвоенного номера в регистрационном массиве в пределах календарного года;

5.11.4. ходатайства подведомственных учреждений и иных организаций о направлении специалистов на повышение квалификации и награждении имеют в составе регистрационного номера номер структурного подразделения по номенклатуре дел, проставляемый через дефис после присвоенного номера в регистрационном массиве в пределах календарного года;
5.11.5. направления на консультации и лечение за пределы Пензенской области граждан 18 лет и старше имеют в составе регистрационного номера буквенное сочетание «нв», проставляемое через дефис после присвоенного номера в регистрационном массиве в переделах календарного года;

5.11.6. направления на консультации и лечение за пределы Пензенской области граждан в возрасте до 18 лет имеют в составе регистрационного номера буквенное сочетание «нд», проставляемое через дефис после присвоенного номера в регистрационном массиве в пределах календарного года;

5.11.7 документы по вопросам награждения работников органов и учреждений здравоохранения и социальной защиты населения Пензенской области имеют в составе регистрационного номера буквенное сочетание «ок», проставляемое через дефис после присвоенного номера в регистрационном массиве в пределах календарного года;

5.11.8. договорам и соглашениям присваиваются регистрационные номера (индексы) в соответствии с требованиями Регламента Минздравсоцразвития Пензенской области;

5.11.9. исходящие документы (за исключением документов о направлении граждан (документов) на медицинские консультации и лечение), носящие инициативный характер, имеют в составе регистрационного индекса только номер, присвоенный в регистрационном массиве в пределах календарного года;

5.11.10. исходящие документы (за исключением документов о направлении граждан (документов) на медицинские консультации и лечение), содержащие ответ на запрос, имеют в составе регистрационного индекса в регистрационном массиве в пределах календарного года, дополнительно номер, присвоенный при регистрации запросу, проставляемый через косую черту;

5.12. Для создания поисковых систем и достижения информационной совместимости регистрационных данных устанавливается следующий состав обязательных реквизитов регистрации и формы регистрации (приложение № 11 к настоящей Инструкции):
5.12.1. входящие документы:

- адресант (наименование организации, корреспондент);

- вид документа;

- дата документа;

           - номер документа;

- дата поступления (регистрации);

- входящий номер документа;

- наименование текста (краткое содержание – переносится с заголовка);
- сведения о переадресации документа (внешняя переадресация);

- количество листов основного документа;

- количество приложений;

- общее количество листов приложений;

- должность (фамилия) лица, рассмотревшего документ;

- указания по исполнению документа (исполнитель, содержание поручения, дата);

- должность, фамилия и инициалы исполнителя и его роспись в получении документа;

- внутренняя переадресация документов по исполнителям;
- срок исполнения документа;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
- индекс дела;

5.12.2. исходящие документы:

- адресат (наименование организации, физического лица);

- дата регистрации документа;

- номер документа;

- ссылка на исходящий номер и дату документа;

- наименование текста (краткое содержание – переносится с заголовка);

- количество листов основного документа;

- количество приложений;

- общее количество листов приложений;

- отметка о конфиденциальности;

- должность (фамилия) лица, подписавшего документ;

- должность, фамилия и инициалы исполнителя;
- срок исполнения документа;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
- индекс дела;

5.12.3. внутренние документы:
- вид документа (размещение данного реквизита возможно на обложке регистрационной формы);

- дата документа;

- номер документа;

- наименование текста (краткое содержание – переносится с заголовка);

- количество листов основного документа;

- количество приложений;

- общее количество листов приложений;

- срок исполнения документа;

- должность (фамилия) лица, подписавшего документ;

- должность, фамилия и инициалы исполнителя;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

- индекс дела.

5.13. Для отправки документов исполнители передают в службу ДОУ подписанный подлинник документа и необходимое количество заверенных в установленном порядке его копий, а также подписанный исполнителем реестр рассылки к документам с количеством адресатов более 4-х.
Реестр рассылки в подведомственные Минздравсоцразвития Пензенской области учреждения содержит сведения о полном их наименовании в соответствии с действующим Уставом учреждения.

Реестр рассылки в иные органы и учреждения содержит почтовый индекс, адрес и их полное наименование.

Для отправки документа физическому лицу в реквизите «адресат» указывается почтовый адрес, фамилия и инициалы лица, кому направляется документ.

5.14. Приём документов для отправки службой ДОУ осуществляется ежедневно, в рабочие дни с 09.00 до 16.00.

Исходящие документы, адресованные в Правительство Пензенской области и поступившие в службу ДОУ до 13 часов, ежедневно доставляются курьером в период с 13.00 до 15.00. Документы, поступившие для отправки в Правительство Пензенской области после 13.00. доставляется исполнителем самостоятельно либо курьером на следующий день.

Документы, адресованные иным адресатам, направляются почтой.

5.15. Документы, оформленные исполнителями с нарушением требований, установленных настоящей Инструкцией, к отправке не принимаются и с замечаниями работников службы ДОУ возвращаются исполнителям для исправления.

5.16. Исходящие документы для отправки обрабатываются работниками службы ДОУ в течение 5 рабочих дней. 
Документы с отметкой, характеризующей степень срочности их доставки «Срочно», обрабатываются работниками службы ДОУ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документа от исполнителя.

5.17. Путёвки (направления) в дома-интернаты выдаются представителям учреждений службой ДОУ под роспись с оформлением записи в соответствующем журнале выдачи документов.
VI. Контроль исполнения документов

6.1. Порядок контроля и сроки исполнения документов в Минздравсоцразвития Пензенской области определяются Регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области, а также Административным регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области по исполнению государственной функции организации работы с обращениями граждан по вопросам охраны здоровья, труда и социальной защиты населения. Сроки исполнения документов могут устанавливаться также в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации, организацией, направившей поручение или просьбу, распорядительным документом или резолюцией Министра (другого руководителя).
6.2. Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей о состоянии исполнения документов.

6.3. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

При постановке документа на контроль в правом верхнем поле документа ставится отметка о контроле, которую обозначают штампом "Контроль".

6.4. Контроль исполнения обеспечивается структурными подразделениями, определенными Регламентом Минздравсоцразвития Пензенской области.
6.5. Документы, поступившие из органов государственной власти, берутся на контроль текущего исполнения работником службы ДОУ в соответствии с установленными на документах сроками исполнения и резолюциями руководителей.

6.6. Предупредительный контроль исполнения документов, направленных на исполнение в Минздравсоцразвития Пензенской области, и снятие их с контроля осуществляется в следующем порядке:

6.1. Информация-напоминание о сроках исполнения документов, указанных в пп. 5.5.1.4. настоящей Инструкции, направляется исполнителям работником службы ДОУ дважды в месяц по состоянию на 1 и 15 число;

6.6.2. Основанием для снятия с контроля документов Минздравсоцразвития Пензенской области является направление письменного ответа корреспонденту о полном исполнении поставленных вопросов и задач;

6.6.3. Исполнитель обязан представить в службу ДОУ на подпись Министру (его заместителю) проект ответа на письмо (поручение), завизированный исполнителем и курирующим заместителем Министра (начальником управления), с приложением документа, послужившего основанием для подготовки ответа. 

6.7. Контроль исполнения документов строится на основе данных баз регистрации документов.

VII. Организация работы с документами в делопроизводстве

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и подготовку их для передачи в ГБУ «Госархив Пензенской области» в соответствии с требованиями, установленными нормативными и методическими документами по архивному делу и делопроизводству Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Федерального архивного агентства и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации.
7.1. Составление номенклатур дел

7.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Минздравсоцразвития Пензенской области, оформленный в установленном порядке.
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

7.1.2. При составлении номенклатуры дел необходимо руководствоваться Положениями о Минздравсоцразвития Пензенской области и его структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. 

7.1.3. В Минздравсоцразвития Пензенской области составляются номенклатуры дел структурных подразделений и сводная номенклатура дел (далее – сводная номенклатура).
7.1.4. Номенклатура дел структурного подразделения составляется (не позднее 15 ноября текущего года) работником, ответственным за делопроизводство, согласовывается с руководителем службы ДОУ, и после подписания руководителем структурного подразделения и представляется в службу ДОУ.

Вновь созданное структурное подразделение обязано в месячный срок разработать свою номенклатуру дел и представить её в службу ДОУ.

7.1.5. Сводная номенклатура составляется службой ДОУ на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи ГБУ «Госархив  Пензенской области».

7.1.6. Сводная номенклатура подписывается руководителем службы ДОУ, согласовывается с экспертной комиссией Минздравсоцразвития Пензенской области (далее - ЭК Министерства) и, после согласования экспертно-проверочной комиссией Министерства культуры и архива Пензенской области (далее – ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области), утверждается Министром. 
Сводная номенклатура дел проходит согласование с ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области не реже одного раза в 5 лет. Сводная номенклатура составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры Минздравсоцразвития Пензенской области. 

7.1.7. После утверждения сводной номенклатуры структурные подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области получают выписки из соответствующих её разделов для использования в работе.

7.1.8. Сводная номенклатура печатается в 3–х экземплярах. Первый утверждённый экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел в раздел службы ДОУ. Второй используется в службе ДОУ в качестве рабочего. Третий – направляется в ГБУ «Госархив Пензенской области».
7.1.9. Наименованиями разделов сводной номенклатуры являются наименования структурных подразделений. В сводной номенклатуре разделы располагаются в соответствии с присвоенными цифровыми обозначениями структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области.

7.1.10. В сводную номенклатуру включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области.

7.1.11. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом:
а) в графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включённого в номенклатуру дел. Индекс дела состоит из установленного в Минздравсоцразвития Пензенской области цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются двумя парами арабских цифр, оформленными через дефис. Например: 12-05, где 12 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре. 
Индексы,  присвоенные структурным  подразделениям, приведены в приложении № 13 к настоящей Инструкции.

б) в графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел.

Заголовок дела должен чётко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов, сокращенных слов и наименований органов и учреждений (если они не предусмотрены организационными документами конкретного (органа) учреждения).

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или наименования вида документа (протоколы, приказы и т.д.); наименование Минздравсоцразвития Пензенской области (структурного подразделения) (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные виды документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады, справки, информации и т.д.).

Например:

Документы о проведении совещаний, семинаров, конференций по вопросам организации финансирования (планы, списки, доклады, информации).
В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название.

Например:

Переписка с Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации по вопросам поставки медицинского оборудования в рамках реализации приоритетного национального проекта «Здоровье». 

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.

Например:

Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий.
В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Например:

Переписка с ГОУ ВПО «Поволжская академия государственной службы им. Столыпина» по вопросам повышения квалификации государственных гражданских служащих.
При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц или органов (учреждений) в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название.

Например:

Переписка с администрациями муниципальных районов и городских округов Пензенской области по вопросу передачи (получения) медицинского оборудования.
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты).

Например:

Годовые планы мероприятий по пожарной безопасности.
Годовые финансовые отчеты о расходах на содержание автотранспорта.
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку помещенного в этот том документа.

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

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

в) графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

г) в графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утверждён приказом Минкультуры России 25.08.2010 № 558) (далее – Перечень), либо установленных соответствующими документами Минздравсоцразвития России;

д) в графе 5 «Примечание» указываются реквизиты документов, использованных при определении сроков хранения дел; проставляются отметки о заведении дел; о переходящих делах (например, переходящее с 2004 г.); о выделении дел к уничтожению; о лицах, ответственных за формирование дел; о передаче дел в другой орган исполнительной власти для продолжения и др.

7.1.12. Если в течение года в Минздравсоцразвития Пензенской области возникают новые документированные участки работы, не предусмотренные в утверждённой номенклатуре дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера.

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

7.2. Формирование и оформление дел

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

7.2.2. Дела формируются в Минздравсоцразвития Пензенской области децентрализованно, т.е. в структурных подразделениях, осуществляющих подготовку и исполнение документов.

7.2.3. Контроль за правильным формированием дел осуществляется службой ДОУ.

7.2.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:
а) формировать дела в строгом соответствии с утверждённой номенклатурой дел;

б) помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;
в) группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

г) раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;
д) в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, дубликаты документов (повторные экземпляры подлинника документа, имеющего юридическую силу), черновики;
е) по объёму дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением слов "т. 1", "т. 2" и т.д.

7.2.5. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности.

Приказы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. Положения, инструкции, регламенты, уставы, штатные расписания, утвержденные приказами Минздравсоцразвития Пензенской области, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Документы коллегий группируются в два дела: протоколы и решения коллегии; документы к заседаниям коллегии.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов этих документов.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

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

7.2.6. Дела Минздравсоцразвития Пензенской области подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела (подготовка дела к хранению) включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится работниками соответствующих структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области в соответствии с их функциональными и должностными обязанностями при методической помощи работника, ответственного за делопроизводство в данном структурном подразделении, и под контролем службы ДОУ.

7.2.7. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 14 к настоящей Инструкции); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (приложение № 15 к настоящей Инструкции); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение № 16 к настоящей Инструкции); подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
7.2.8. Обложка дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной ГОСТом 17914 – 72 форме. На обложке дела указываются реквизиты, которые оформляются следующим образом:
- наименование Минздравсоцразвития Пензенской области (фондообразователя) указывается полностью, в именительном падеже;
- наименование структурного подразделения записывается в соответствии с утвержденным штатным расписанием Минздравсоцразвития Пензенской области;
- номер (индекс) дела проставляется цифровым обозначением (индексом) дела по сводной номенклатуре дел;

- заголовок дела переносится из сводной номенклатуры дел, согласованной с ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области;
- дата дела (тома, части). В качестве даты указывается год(ы) начала формирования и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих приказы, решения коллегии, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами;
- количество листов в деле;

- срок хранения дела;

- архивный шифр дела.

Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов.

На делах постоянного срока хранения пишется: "Хранить постоянно".

Документы Минздравсоцразвития Пензенской области на постоянное хранение передаются в ГБУ «Госархив Пензенской области».

На обложках дел постоянного срока хранения предусматривается место для наименования ГБУ «Госархив Пензенской области», шифров архива и Минздравсоцразвития Пензенской области по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) и Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (ОКОГУ).

Наименования Минздравсоцразвития Пензенской области (фондообразователя) и его структурного подразделения, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

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

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

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

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

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

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

7.2.9. Для учёта документов определённых категорий постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения, учёт которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

7.2.10. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учётом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (скобы, скрепки) из документов удаляются.

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

7.3. Организация оперативного хранения документов

7.3.1. С момента заведения и до передачи в архив Минздравсоцразвития Пензенской области дела хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области и работники, назначенные ответственными за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

В целях обеспечения оперативного поиска документов дела располагаются в шкафах в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из неё помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение пяти лет (от даты последнего документа, подшитого в данное дело), а затем сдаются в архив Минздравсоцразвития Пензенской области.

7.3.2. Выдача дел из архива Минздравсоцразвития Пензенской области структурным подразделениям производится с разрешения руководителя службы ДОУ. Выдача дел работникам структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области для работы осуществляется ответственным за архив под личную роспись в отдельном журнале (приложение № 17 к настоящей Инструкции).

Дела выдаются во временное пользование работникам структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области на срок не более одного месяца. По минованию надобности в использовании дела (но не позднее срока, установленного при выдаче) оно должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с письменного разрешения Министра или его заместителя, курирующего службу ДОУ, по актам приема - передачи.

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

VIII. Порядок передачи документов на хранение в архив

8.1. Экспертиза ценности документов

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

8.1.2. Экспертиза ценности документов в Минздравсоцразвития Пензенской области на стадии делопроизводства проводится: 
- при составлении номенклатуры дел;

- в процессе формирования дел;

- при проверке правильности отнесения документов к делам;

- при составлении описей дел;

- при подготовке дел к передаче в архив Минздравсоцразвития Пензенской области.
8.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Минздравсоцразвития Пензенской области создается постояннодействующая ЭК Министерства.
8.1.4. Функции и права ЭК Министерства, а также организация её работы определяется положением, которое утверждается Министром. Положение об ЭК Министерства до его утверждения подлежит согласованию с ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области.

8.1.5. Экспертиза ценности документов постоянного, долговременного (более 10 лет) и временного (до 10 лет) хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях Минздравсоцразвития Пензенской области работниками, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с членами ЭК Министерства.

8.1.6. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:

а) отбор дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив Минздравсоцразвития Пензенской области;

б) отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой "До минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях;

в) отбор и подготовка дел к уничтожению за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли, с обязательным составлением акта.

8.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании правовых актов, устанавливающих сроки хранения документов, и сводной номенклатуры путём полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию:

а) дубликаты документов;

б) черновики;

в) неоформленные копии документов;

г) не относящиеся к вопросу документы;

д) документы с временными сроками хранения. 
8.1.8. Упорядочение документов, составление описей и исторической справки осуществляет на договорной основе ГБУ «Госархив Пензенской области».
8.1.9. Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда и предназначенный для их учёта и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

8.1.10. Описи составляются отдельно на дела постоянного срока хранения; дела долговременного (свыше 10 лет) срока хранения; дела по личному составу. 

На дела временного (до 10 лет) срока хранения описи не составляются.

8.1.13. Описательная статья описи дел имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

8.1.14. При составлении описи дел должны соблюдаться следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи – валовый (порядковый); графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи "примечание" используется для отметок о приёме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т.п.

8.1.15. В конце описи дел вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

8.1.16. Описи дел Минздравсоцразвития Пензенской области составляются в трёх экземплярах, подписываются руководителем службы ДОУ, согласовываются ЭК Министерства, утверждаются ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области, после чего направляются на утверждение Министром.
8.1.17. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (далее – акт) производится после составления сводной описи дел постоянного хранения за этот же период и утверждения ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области.
8.1.18. Акты составляются отдельно на дела каждого структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области по установленной форме (приложение № 18 к настоящей Инструкции) работниками, ответственными за делопроизводство.
8.1.19. Описи дел и акты рассматриваются на заседании ЭК Министерства одновременно. 
Акты, после их согласования с ЭК Министерства, утверждаются Министром. 
Описи дел после их утверждения ЭПК Минкультуры и архива Пензенской области, утверждаются Министром.

После этого Минздравсоцразвития Пензенской области имеет право уничтожить дела, включенные в акты. 
8.2. Подготовка и передача документов в архив

8.2.1. Документы Минздравсоцразвития Пензенской области являются источником комплектования ГБУ «Госархив Пензенской области» и после проведения экспертизы их ценности в установленном порядке подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в архив ГБУ «Госархив Пензенской области», как составная часть Архивного фонда Российской Федерации.

8.2.2. Дела с исполненными документами постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив Минздравсоцразвития Пензенской области через пять лет после их завершения в делопроизводстве.

8.2.3. Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) передаче в архив Минздравсоцразвития Пензенской области не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

8.2.4. В ГБУ «Госархив Пензенской области» передаются дела согласно утверждённым описям по актам передачи документов.

8.2.5. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области работник, ответственный за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, в период проведения ликвидационных (реорганизационных) мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив Минздравсоцразвития Пензенской области, независимо от сроков хранения. 
9. Хранение и использование печатей и штампов

9.1. Печать является механическим приспособлением, устройством, содержащим клише печати для нанесения оттиска на бумаге. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица, подписи на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах предусматривающих заверение подлинности подписи.
Штамп – устройство прямоугольной формы для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, исполнении документов и др.

9.2. Минздравсоцразвития Пензенской области имеет печати и штампы, перечисленные в приложении № 19 к настоящей Инструкции. Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве исключительно в служебных целях.
9.3 Ответственными за хранение и использование печатей и штампов устанавливаются:

- мастичной круглой печати с наименованием Минздравсоцразвития Пензенской области и изображением Государственного герба Российской Федерации (далее – гербовая печать) начальник отдела бухгалтерского учёта - главный бухгалтер Минздравсоцразвития Пензенской области;

- других печатей  и штампов – руководители соответствующих структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области.
9.4. Гербовую печать Минздравсоцразвития Пензенской области ставят на документах, требующих особого удостоверения, перечень которых приведен в приложении № 7 к настоящей Инструкции.
Право подписи на документах, подлежащих заверению гербовой печатью, определено приказом Минздравсоцразвития Пензенской области.

9.5. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Министра разрешается использовать для тиражирования документа, подлинный экземпляр которого был подписан Министром в порядке, установленном Регламентом.

Использование указанного штампа при оформлении подлинников документов запрещается. 
9.6. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Минздравсоцразвития Пензенской области, производится по резолюции начальника управления экономики и финансов Минздравсоцразвития Пензенской области на служебной записке (заявке), подписанной руководителем структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области, содержащей обоснование необходимости изготовления печати (штампа) и её (его) описание и согласованной с руководителем службы ДОУ Минздравсоцразвития Пензенской области.
9.7. Служебные записки (заявки) на изготовление печатей и штампов после получения положительной резолюции на изготовление представляются заведующему хозяйством, который осуществляет их заказ и получение в организации, имеющей соответствующее разрешение на выполнение данного вида деятельности.

9.8. Изготовленные печати и штампы учитываются заведующим хозяйством в специальном журнале с проставлением оттисков и выдаются им под личную роспись руководителям структурных подразделений Минздравсоцразвития Пензенской области, отвечающих за их использование и сохранность, в регистрационно-учётной форме, приведённой в приложении № 20 к настоящей Инструкции. 
9.9. Печати и штампы в структурных подразделениях Минздравсоцразвития Пензенской области должны храниться в металлических шкафах или сейфах, запираемых на ключ.
9.10. Уничтожение печатей происходит в случаях реорганизации, ликвидации Минздравсоцразвития Пензенской области (структурного подразделения Минздравсоцразвития Пензенской области), переименования Минздравсоцразвития Пензенской области или его структурного подразделения, имеющего печать с изображением своего наименования.
Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы  подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются в установленном порядке с составлением акта и отметкой в регистрационно-учётной форме.
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