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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	 ______________ 
	№ _____________


	        г. Новосибирск


	


	О внесении изменений в приказ министерства образования

Новосибирской области от 02.10.2019 № 2380


Приказываю:
Внести в приказ министерства образования Новосибирской области                      от 02.10.2019 № 2380 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению министерства образования Новосибирской области» следующие изменения:

1. В пункте 2 слово «управлений» заменить словами «структурных подразделений».

2. В Инструкцию по документационному обеспечению министерства образования Новосибирской области (далее – Инструкция) внести следующие изменения:

1) пункты 2, 3 изложить в следующей редакции:

«2. Инструкция разработана в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области, в том числе с Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства             от 22.05.2019 № 71.

3. В министерстве создаются документы на бумажном носителе, электронные документы и электронные копии документов, полученные в результате оцифровки (например, сканирования) документов на бумажном носителе.

Требования Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, регистрацию, хранение и использование.»;

2) пункт 7 изложить в следующей редакции:

«7. На период отпуска, командировки, в случае увольнения и перемещения (перевода) работники министерства обязаны передать все находящиеся у них на исполнении документы делопроизводителю или иному работнику по указанию руководителя структурного подразделения министерства с соответствующей отметкой в учетных формах, а дела, полученные во временное пользование из архива, подлежат возврату в архив.»;

3) пункт 8 признать утратившим силу;

4) пункт 9 изложить в следующей редакции:

«9. Правила и порядок работы с документами, содержащими сведения, отнесенные к государственной тайне, обращениями граждан, запросами пользователей информации о предоставлении информации о деятельности министерства, организации контроля за исполнением документов, подготовки государственных программ Новосибирской области, организации текущего хранения документов и подготовки к передаче документов в архив устанавливаются специальными правовыми актами.

Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц и ведение делопроизводства по указанным обращениям осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Инструкцией о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной приказом министерства образования Новосибирской области от 12.08.2013 № 1889.

Рассмотрение запросов юридических и физических лиц о предоставлении информации о деятельности государственных органов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Работа с запросами граждан и организаций о предоставлении государственных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом               от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Контроль исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации осуществляется в соответствии с постановлением Губернатора Новосибирской области от 21.09.2011 № 238; контроль исполнения правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области – в соответствии с постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199 «О контроле исполнения поручений»; контроль исполнения приказов министерства и поручений министра образования Новосибирской области устанавливается приказом министерства.

Разработка, утверждение и реализация государственных программ Новосибирской области осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Новосибирской области от 28.03.2014 № 125-п «О Порядке принятия решений о разработке государственных программ Новосибирской области, а также формирования и реализации указанных программ».

Организация текущего хранения документов и подготовки к передаче в архив осуществляется в соответствии с приказами Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления», от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»,                от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».»;

5) пункт 12 признать утратившим силу;

6) пункт 13 изложить в следующей редакции:

«13. Документ состоит из отдельных реквизитов – обязательных элементов оформления документа.

При оформлении документов используются следующие реквизиты:

1) «герб Новосибирской области»;

2) «наименование органа»;

3) «должность лица, подписавшего документ»;

4) «подпись должностного лица»;

5) «отметка об электронной подписи»;

6) «наименование вида документа»;

7) «место составления (издания) документа (г. Новосибирск)»;

8) «справочные данные об органе»;

9) «адресат»;

10) «дата документа»;

11) «регистрационный номер документа»;

12) «заголовок к тексту»;

13) «текст документа»;

14) «ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта»;

15) «отметка о наличии приложений»;

16) «гриф согласования»;

17) «гриф утверждения»;

18) «виза»;

19) «оттиск печати»;

20) «отметка о заверении копии»;

21) «отметка об исполнителе»;

22) «указания по исполнению документа (резолюция)»;

23) «отметка о контроле документа»;

24) «отметка об исполнении документа»;

25) «отметка о конфиденциальности»;

26) «отметка о поступлении документа в орган».»;
7) пункт 15 изложить в следующей редакции:

«15. Наименование органа.

Наименование органа, помещаемое на бланках документов, должно соответствовать наименованию органа, установленному законодательством Новосибирской области. Например:

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Наименование органа печатается прописными буквами и располагается в левом верхнем углу при угловом расположении реквизитов бланка, вверху по центру – при продольном расположении реквизитов бланка.

В случае если автором документа является структурное подразделение министерства, то под наименованием «Министерство образования Новосибирской области» размещается наименование структурного подразделения:

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

КОНТРОЛЬНЫЙ ОТДЕЛ

Наименование органа печатается прописными буквами и располагается в левом верхнем углу при угловом расположении реквизитов бланка.

Наименование органа дается в именительном падеже.»;

8) дополнить пунктом 17.1 следующего содержания:

«17.1. Отметка об электронной подписи.

Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью.»;

9) пункт 18 изложить в следующей редакции:

«18. Наименование вида документа.

Определяет принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения.

Реквизит обязателен для всех видов документов, за исключением писем, располагается ниже реквизита «наименование организации» и печатается прописными буквами: ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ, АКТ и другие.»;

10) пункт 20 изложить в следующей редакции:

«20. Справочные данные об органе.
Справочные данные об органе, издавшем документ, включают в себя: почтовый адрес, номера телефонов, факса, официальный адрес электронной почты, адрес web-страницы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет).

Почтовый адрес оформляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234 (далее – Правила оказания услуг почтовой связи).

Реквизит обязателен для бланков писем, располагается ниже реквизита «наименование органа».»;

11) пункт 21 изложить в следующей редакции:

«21. Адресат.
Реквизит располагается в правом верхнем углу на следующих документах: письмо, справка, докладная (служебная) и объяснительная записки, заявление.
Реквизит должен содержать точную и полную информацию, на основе которой документ будет доставлен адресату.
Документы адресуют в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организациям, их структурным подразделениям, должностным лицам, гражданам.
При направлении документа в орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию или ее структурное подразделение (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже, например:

	
	Министерство

экономического развития

Российской Федерации


или:

	
	Министерство природных ресурсов Российской Федерации

Департамент экономики и финансов


При направлении документа руководителю или заместителю руководителя органа, организации наименование органа, организации входит в наименование должности адресата, наименование должности указывается в дательном падеже, например:

	
	Полномочному представителю

Президента Российской Федерации

в Сибирском федеральном округе

	
	

	
	С.И. Меняйло


При направлении документа руководителям нескольких органов или организаций их следует указывать следующим образом:

	
	Руководителям

областных исполнительных органов

государственной власти

Новосибирской области


или:

	
	Главам муниципальных образований

Новосибирской области


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу – после фамилии.

В состав реквизита, при необходимости, может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:

наименование адресата (наименование организации - юридического лица или фамилия и инициалы для гражданина);

название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

название района;

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

название страны (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс.

Например:

	
	Председателю

Новосибирской областной

ассоциации врачей

	
	

	
	С.Б. Дорофееву

	
	

	
	Серебренниковская ул., д. 42,

г. Новосибирск, 630099


или:

	
	Аникиной А.В.

Мира ул., д. 23,

с. Новотырышкино, Колыванский район, Новосибирская обл., 633167


Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, другие федеральные органы исполнительной власти, территориальные органы федерального органа исполнительной власти в Новосибирской области, постоянным корреспондентам.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатами не указывают.

Если документ направляется двум, трем или четырем адресатам, разработчик создает в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (далее – СЭДД) регистрационно-контрольную карточку (далее – РКК) на каждого адресата.»;
12) пункт 24 изложить в следующей редакции:

«24. Заголовок к тексту.
Заголовок к тексту должен быть кратким, точно передавать содержание документа и согласовываться с наименованием вида документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос «О чем?». Например:

О выделении средств

Заголовок к тексту составляется исполнителем, разрабатывающим проект документа.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка от левой границы текстового поля, оформляется с прописной буквы, без кавычек, точка в конце заголовка не ставится.

Заголовок к тексту может занимать 4 - 5 строк по 28 - 30 знаков в строке.

Заголовок к тексту может не составляться (за исключением проектов правовых актов), если текст документа не превышает 4 - 5 строк.

В проектах правовых актов заголовок к тексту оформляется по ширине страницы над текстом центрированным способом.

Количество символов в заголовке к тексту не должно превышать 400 знаков с пробелами.»;
13) в пункте 25:

а) абзац восьмой изложить в следующей редакции:

«В тексте документа при ссылке на правовой акт указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид правового акта, наименование органа, являющегося автором правового акта, дата, регистрационный номер, наименование правового акта.»;

б) абзац девятнадцатый дополнить предложением следующего содержания:

«На первой странице нумерация не проставляется.»;

14) в абзаце втором пункта 25 исключить слова «(включая наименование организации)»;

15) абзацы первый – четвертый пункта 30 изложить в следующей редакции:

«30. Виза.
Визой оформляется результат согласования проекта документа должностным лицом по итогам оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.

Представляемые на подпись министру документы визируются исполнителем, руководителем структурного подразделения министерства, где готовился проект документа, заместителем министра в соответствии с распределением полномочий либо по поручению министра.»;

16) пункт 33 изложить в следующей редакции:

«33. Отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе включает инициалы и фамилию исполнителя, номер его служебного телефона, может содержать адрес электронной почты. Например:

С.С. Афонькин

238 73 44

ass@nso.ru

Отметка об исполнителе располагается на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, – на оборотной стороне внизу слева.

Отметка об исполнителе печатается шрифтом № 10.

В проектах писем, имеющих гриф конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на оборотной стороне последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя количество отпечатанных экземпляров, инициалы, фамилию исполнителя и номер его телефона, дату печатания документа. Например:

отп. 2 экз.

экз. № 1 - адресату

экз. № 2 - в дело

Е.А. Исаев

238 73 24

31.07.2021.»;

16) в пункте 34:

а) абзац первый дополнить словом «(резолюция)»;

б) абзац пятый признать утратившим силу;

17) во абзаце втором пункта 35 слово «Контроль» заменить словами «На контроле»;
18) в пункте 38:

а) абзац первый изложить в следующей редакции:

«38. Отметка о поступлении документа в орган.»;

б) в абзаце третьем слова «наименование организации» заменить словами «наименование органа»;

19) пункт 40 изложить в следующей редакции:

«40. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4.»;

20) в пункте 42:

а) абзац третий изложить в следующей редакции:

«наименование органа»;

б) абзац пятый изложить в следующей редакции:

«справочные данные об органе (для письма);»;

21) пункт 43 изложить в следующей редакции: 

«43. Координационные или совещательные органы имеют бланки писем, если это предусмотрено соответствующими положениями.»;

22) наименование раздела V изложить в следующей редакции:

«V. Правовая, антикоррупционная и юридико-техническая экспертизы проектов правовых актов.»;
23) в пункте 46: 

а) абзац второй изложить в следующей редакции: 

«В отношении проектов нормативных правовых актов, передаваемых на правовую и юридико-техническую экспертизы, одновременно в порядке, установленном разделом VI Инструкции проводится антикоррупционная экспертиза. Правовая, антикоррупционная и юридико-техническая экспертизы проектов правовых актов проводятся отделом правового сопровождения организационно-правового управления министерства (далее – отдел правового сопровождения).»;

б) абзац четвертый изложить в следующей редакции:

«По результатам указанных экспертиз, а также с учетом результатов независимой экспертизы, при наличии соответствующих оснований готовится единое заключение.»;

24) в пункте 47:

а) подпункт 1 и 2 изложить в следующей редакции:

«1) перечень правовых актов, поручений должностных лиц и других документов, послуживших основанием для подготовки проекта;

2) пояснительная записка, содержащая цель принятия правового акта, основание для подготовки проекта правового акта, предмет правового регулирования, необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений, указание на необходимость (обоснование отсутствия необходимости) проведения оценки регулирующего воздействия проекта нормативного правового акта в случае, когда проект нормативного правового акта затрагивает вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, за исключением случаев, установленных пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7.1 Закона № 80-ОЗ;»;

б) пункт 7 изложить в следующей редакции:

«7) к проектам правовых актов, которыми утверждаются составы координационных и совещательных органов, рабочих групп, наблюдательных советов и иных коллегиальных органов, документы (копии приказов о назначении, выписки из приказов, справки разработчика проекта правового акта), заверенные уполномоченным лицом разработчика проекта правового акта и содержащие сведения о членах коллегиальных органов (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность), о согласии указываемого в проекте правового акта лица на участие в составе координационных и совещательных органов, рабочих групп, наблюдательных советов и иных коллегиальных органов, а также подтверждение правильности фамилии, имени, отчества (при наличии), инициалов, должности и иных персональных данных, указываемых в проекте правового акта);»;

в) дополнить пунктом 9 изложить следующего содержания:
«9) копии учредительных документов организаций, указанных в проекте правового акта (заверенные уполномоченным лицом разработчика проекта правового акта).»;

25) дополнить пунктом 47.1. следующего содержания:

«47.1. Проект правового акта, представленный на экспертизы, возвращается разработчику без проведения экспертиз в течение двух рабочих дней со дня его поступления в отдел правового сопровождения в следующих случаях:

1) проект правового акта не согласован должностными лицами, уполномоченными согласовывать проект в соответствии с пунктом 46 Инструкции;
2) с проектом правового акта не представлены документы, указанные в пункте 47 Инструкции, либо представленные документы не соответствуют требованиям этого пункта Инструкции.»;

26) абзац второй пункта 48 после слова «принимает» дополнить словами «начальник отдела правового сопровождения или»;

27) абзац второй пункта 49 после слов «По решению» дополнить словами «начальника отдела правового сопровождения или»;

28) в пункте 50:

а) подпункт 2 дополнить словами «, министерства»;

б) дополнить подпунктом 2.1. следующего содержания:

«2.1) отсутствия коррупциогенных факторов в проектах нормативных правовых актов.»;

в) в подпункте 6 слова «юридической техники» заменить словами «юридико-технического оформления»;
29) пункт 51 изложить в следующей редакции:

«51. Содержание проекта при проведении правовой, антикоррупционной и юридико-технической экспертиз может подвергаться корректировке правового и редакционного характера. При этом специалист, проводящий правовую, антикоррупционную и юридико-техническую экспертизы, привлекает исполнителя (разработчика проекта правового акта) для получения пояснений в целях наиболее полного и всестороннего исследования.».
30) в пункте 52:

а) дополнить подпунктом 3.1 следующего содержания:

«3.1) выявленные коррупциогенные факторы;»;
б) подпункт 5 дополнить словами «, выявленных коррупциогенных факторов.»;

31) пункт 53 после слов «в процессе правовой» дополнить словом                              «, антикоррупционной»;

32) в пункте 54:

а) абзац первый после слов «на повторные правовую» дополнить словами                «, антикоррупционную»;

б) абзац второй изложить в следующей редакции:

«Повторные правовая, антикоррупционная и юридико-техническая экспертизы проектов правовых актов проводятся в порядке, аналогичном проведению первичных правовой, антикоррупционной и юридико-технической экспертиз, в течение трех рабочих дней со дня поступления проекта правового акта на повторные экспертизы.»;

в) дополнить абзацем следующего содержания:

«После проведения оценки регулирующего воздействия проект нормативного правового акта вместе с заключением об оценке регулирующего воздействия подлежит направлению в отдел правового сопровождения для проведения повторной правовой, антикоррупционной и юридико-технической экспертиз.»;

33) Раздел VI изложить в следующей редакции:

«VI. Порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов
55. Антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов проводится в целях выявления в указанных актах, проектах актов коррупциогенных факторов и их последующего устранения.

56. Антикоррупционная экспертиза действующих нормативных правовых актов проводится в отделе правового сопровождения по поручению министра образования Новосибирской области.

57. Антикоррупционная экспертиза проектов нормативных правовых актов проводится в отделе правового сопровождения при проведении их правовой экспертизы.

58. Антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов проводится согласно методике, определенной Правительством Российской Федерации, в сроки для проведения экспертиз, установленные в пункте 49 Инструкции. 

По решению начальника отдела правового сопровождения или начальника организационно-правового управления срок проведения экспертизы наиболее объемных и сложных нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) может быть продлен, но не должен превышать четырнадцати рабочих дней со дня поступления проекта нормативного правового акта на экспертизу.

59. В случае выявления в проекте нормативного правового акта коррупциогенных факторов в экспертном заключении согласно пункту 52 Инструкции отражаются выявленные коррупциогенные факторы, предлагаются способы их устранения.

60. Заключение подлежит рассмотрению структурным подразделением министерства, являющимся разработчиком нормативного правового акта или проекта нормативного правового акта.

61. Проекты нормативных правовых актов, содержащие коррупциогенные факторы, подлежат доработке и направлению на повторные экспертизы в сроки установленные пунктом 54 Инструкции.

62. Устранение коррупциогенных факторов, выявленных в нормативном правовом акте, осуществляется путем разработки проекта нормативного правового акта, направленного на исключение коррупциогенных факторов.»;

34) в пункте 60:

а) абзац второй изложить в следующей редакции:

«Перед подачей на подпись проекта правового акта министру разработчик проверяет:»;

б) абзац шестой изложить в следующей редакции:

«Проект правового акта, не подписанный министром, возвращается на доработку в структурное подразделение, ответственное за подготовку проекта.»;

35) в пункте 62:

а) в абзаце первом слова «с использованием Системы электронного документооборота (далее – СЭДД).» заменить словами «в СЭДД.»;

б) в абзаце втором слова «за 1,0 часа» заменить словами «за один час»;
36) в пункте 66:

а) абзац первый после слов «акты министерства размещаются» дополнить словами «отделом организации управления»;

б) абзац второй после слов «имеющие межведомственный характер,» дополнить словами «отделом организации управления»;

37) в абзаце втором пункта 67 слова «на бумажном носителе и» исключить;
38) пункт 69 изложить в следующей редакции:

«69. Деловое (служебное) письмо – документ информационно-справочного характера, направляемый органом, должностным лицом адресату.»;

39) пункт 71 изложить в следующей редакции:
«71. Деловые (служебные) письма готовятся:

как доклады о выполнении поручений и указаний Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации с оформлением к ним сопроводительного письма (приложение № 2 к Инструкции);

как ответы о выполнении поручений и указаний руководителей федеральных органов государственной власти;

как ответы на обращения;

как инициативные письма.

По содержанию и назначению деловые (служебные) письма могут быть инструктивными (директивными), гарантийными, информационными, письмами-запросами, письмами-ответами, письмами-извещениями, письмами-приглашениями и др.»;

40) абзац девятый пункта 72 изложить в следующей редакции:

««заголовок к тексту»;»;

41) в пункте 75 слова «Наименование документа (заголовок к тексту)» заменить словами «Заголовок к тексту»;

42) абаз одиннадцатый пункта 76 изложить в следующей редакции:

«Деловые (служебные письма) должны быть краткими, как правило, не превышать двух страниц, а в случае, когда требуется по излагаемому вопросу дать глубокий анализ или обоснование предложения, – пяти страниц, которые оформляются в виде приложения к сопроводительному письму. При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами в поле верхнего колонтитула, по центру.»;

43) в пункте 82:

а) в абзаце шестом слова «(наименование организации)» исключить;

б) абзац одиннадцатый изложить в следующей редакции:

««заголовок к тексту»;»;

44) в пункте 85:

а) в абзаце четвертом слово «министерства» заменить словом «органа»;

б) в абзаце шестнадцатом слова «организации, структурного подразделения, исполнительного» исключить;

в) в абзаце семнадцатом слова «и паспортные данные» исключить;

г) абзацы двадцать второй – двадцать четвертый изложить в следующей редакции:
«На проекте доверенности оформляется реквизит «виза». Проект доверенности визируется в отделе правового сопровождения и подписывается министром. Реквизит «виза» размещается на обратной стороне проекта доверенности, в его левой нижней части, и состоит из личной подписи визирующего с расшифровкой и даты. Подпись министра заверяется печатью.

В отделе правового сопровождения регистрируются все доверенности, подписываемые министром, кроме доверенностей на получение товарно-материальных ценностей, которые оформляются и регистрируются в управлении бюджетного процесса.

Оформление и подготовка доверенностей от имени Губернатора Новосибирской области или для представительства интересов Правительства Новосибирской области перед третьими лицами осуществляется в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению, утвержденной Постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области».»;

45) абзац пятый пункта 86 изложить в следующей редакции:

««заголовок к тексту»;»;

46) абзац шестнадцатый изложить в следующей редакции:

«В преамбуле даются ссылки на документы (Устав Новосибирской области, правовой акт Губернатора Новосибирской области или Правительства Новосибирской области, доверенность министерства Новосибирской области), наделяющие должностное лицо полномочиями заключать договор (соглашение).»;

47) абзац двадцать первый дополнить абзацем следующего содержания:

«Проект договора (соглашения), подготовленный сторонней организацией для подписания и направленный в министерство сопроводительным письмом, согласуется руководителем подразделения, в сфере ведения которого находится предмет договора (соглашения), курирующим заместителем министра, руководителями других заинтересованных структурных подразделений министерства и заместителей министра и направляется на правовую экспертизу в отдел правового сопровождения.»; 

48) абзац двадцать шестой дополнить абзацем следующего содержания:

«По решению начальника отдела правого сопровождения или начальника организационно-правового управления срок проведения правовой экспертизы наиболее объемного и сложного проекта договора (соглашения) может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней.»;

49) в пункте 87:

а) абзацы четвертый – шестой изложить в следующей редакции:

««наименование органа»;
«вид документа»;
«заголовок к тексту»;»;

б) в абзаце двенадцатом слова «Наименование министерства» заменить словами «Наименование органа»;

50) в пункте 88:

а) абзац четырнадцатый изложить в следующей редакции:

««наименование органа» (структурного подразделения органа) – автора документа;»; 

б) абзац девятнадцатый изложить в следующей редакции:

««заголовок к тексту»;»;

51) абзац четвертый пункта 89 изложить в следующей редакции:

««заголовок к тексту»;»;

52) в абзаце девятом пункта 90 слова «(наименование организации)» исключить;

53) в пункте 97:

а) абзац первый изложить в следующей редакции:

«97. Доставка документов в министерство осуществляется, как правило, средствами почтовой, курьерской, электросвязи, по системе межведомственного электронного документооборота (далее – МЭДО).»;

б) в абзаце третьем слова «электрической связи» заменить словами «электросвязи»;

в) абзац восьмой изложить в следующей редакции: 

«Все документы на имя министра, в адрес министерства независимо от способа доставки, должны быть переданы в отдел организации управления лицу, ответственному за делопроизводство министерства.»;

г) дополнить абзацем следующего содержания:
«По МЭДО поступают документы от корреспондентов-участников МЭДО в СЭДД.»;

54) пункт 98 изложить в следующей редакции:
«98. Все документы, поступившие в канцелярию на бумажном носителе, подлежат первичной обработке, включающей:

проверку правильности доставки документов;

проверку целостности упаковки (конвертов, пакетов);

вскрытие упаковки (за исключением конвертов, пакетов с пометкой «Лично» и грифами ограничения доступа к документу, не относящихся к обращениям граждан и организаций);

проверку целостности входящих документов, включая приложения;

уничтожение конвертов, пакетов или упаковки (за исключением обращений граждан, организаций и иных документов без указания даты, а также в случаях, если документ поступил позже указанного в тексте документа срока исполнения (даты мероприятия) или при большом расхождении между датами подписания и получения документов).

Ошибочно доставленные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю. Документы, поступившие в поврежденной упаковке, проверяются на целостность, в том числе на наличие механических повреждений.

О получении подозрительного почтового отправления докладывается начальнику отдела организации управления или начальнику организационно-правового управления.

При обнаружении повреждения входящего документа на бумажном носителе или его приложений, при отсутствии в конверте (пакете) документа, его части или приложений к нему, а также при отсутствии подписи на входящем документе составляется акт в двух экземплярах на бумажном носителе, один экземпляр акта высылается отправителю, второй – приобщается к входящему документу и передается на регистрацию и предварительное рассмотрение.

Конверты (пакеты), имеющие отметку «Лично», грифы ограничения доступа к документам, содержащим сведения конфиденциального характера, не вскрываются и передаются:

с отметкой «Лично» – непосредственно адресату;

с грифами ограничения доступа.

Выявленные в ходе проверки несоответствия являются основанием для отказа в регистрации документа, формирования и направления отправителю уведомления об отказе в регистрации с указанием причины отказа.

Электронные сообщения, подлежащие регистрации, регистрируются в установленном порядке. Электронные сообщения, не подлежащие регистрации, пересылаются исполнителям по электронной почте.

Первоначальная обработка корреспонденции производится в день ее поступления или в первый рабочий день при поступлении корреспонденции в нерабочие дни.

Прием корреспонденции в нерабочее время, выходные и праздничные дни не осуществляется.»;
55) пункт 99 изложить в следующей редакции:

«99. Поступившие документы распределяются на регистрируемые, учитываемые и нерегистрируемые, указанные в Приложении № 27 к Инструкции.

Регистрации подлежат документы, требующие исполнения.

К учитываемым документам относятся:

факсимильные сообщения;

документы, поступившие по заказной почте;

обращения граждан.

Для оперативного рассмотрения по существу вопроса документы распределяются на:

требующие обязательного рассмотрения министром;

требующие обязательного рассмотрения заместителями министра в части курируемой ими сферы вопросов;

направляемые непосредственно в орган.

Распределение поступающей корреспонденции осуществляется лицом, ответственным за делопроизводство министерства, в соответствии с утвержденным распределением полномочий между заместителями министра, а также с учетом вопросов, отнесенных к сфере деятельности органа.

Министру обязательно направляются следующие документы:

указы, поручения и другие документы, поступающие от Президента Российской Федерации, его помощников и Администрации Президента Российской Федерации;

правовые акты Правительства Российской Федерации, другие документы Председателя Правительства Российской Федерации и заместителей Председателя Правительства Российской Федерации;

запросы депутатов Государственной Думы и сенаторов Российской Федерации, Председателя Законодательного Собрания Новосибирской области;

документы, направленные полномочным представителем Президента Российской Федерации в Сибирском федеральном округе;

документы, направленные руководителями федеральных исполнительных органов государственной власти за исключением документов, поступивших во исполнение поручений и правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, находящихся на контроле в соответствии с положением о контроле исполнения правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области, утвержденным постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199;

документы, направленные руководителями территориальных органов федерального органа исполнительной власти в Новосибирской области;

обращения высших должностных лиц субъектов Российской Федерации;

протесты, представления и требования прокурора Новосибирской области, заместителя прокурора Новосибирской области;

обращения руководителей органов местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области;

жалобы на действия руководителей структурных подразделений и работников министерства.

Если документы, указанные в Приложении № 27 к Инструкции, поступили с сопроводительным письмом, письма регистрируются в порядке, установленном Инструкцией.».
56) пункт 100 изложить в следующей редакции:

«100. Регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе.

Регистрация документов осуществляется в день их поступления или на следующий рабочий день.

При регистрации документа оформляется реквизит «Отметка о поступлении документа» в соответствии с подпунктом 25 пункта 13 Инструкции.

Поступившие документы регистрируются в подсистеме «Входящие документы» СЭДД.

Регистрация документа осуществляется путем создания РКК, в которой заполняются следующие поля: «тематика», «вид документа», «дата регистрации», «корреспондент», «номер документа», «дата документа», «адресаты», «кому перенаправлено», «место регистрации», «вид доставки», «кол-во листов», «кол-во экземпляров», «кол-во приложений», «листов приложения», «комментарии». Для документов, содержащих сведения, составляющие служебную информацию ограниченного распространения, проставляется отметка о конфиденциальности.

Заполнение поля в РКК производится в зависимости от задач использования информации о документе.

После заполнения РКК документа осуществляется преобразование текста (сканирование) документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму (образ), кроме документов, не подлежащих сканированию.

Перечень входящих документов, не подлежащих сканированию, утверждается министром. 

Поступивший документ с проставленной отметкой о входящем номере сканируется во вкладку «Содержание» РКК.

Документы, поступившие в министерство в электронной форме, по МЭДО, могут быть распечатаны с последующей организацией работы с ними как с документами на бумажном носителе.

Поступившие факсимильные сообщения учитываются в СЭДД.

К созданной РКК, кроме документов, поступивших по МЭДО, прикрепляется электронная форма документа.

Структура регистрационного номера входящего документа включает порядковый номер, который дополняется делопроизводственным индексом пользователей, включенных в СЭДД (далее – делопроизводственный индекс).».
57) абзац первый пункта 102 дополнить словами «в приемную министра.»; 

58) пункты 107, 108 признать утратившими силу;

59) абзац восьмой пункта 115 изложить в следующей редакции:

«РКК исходящего документа создается исполнителем, подготовившим документ. В РКК заполняются необходимые реквизиты (вид документа, заголовок, адресат, инициалы и фамилия руководителя, подписывающего письмо, записку, взаимосвязь с входящим документом), прикрепляется электронная форма письма с приложениями к нему.»;

60) в пункте 116:

а) абзац второй изложить в следующей редакции:

«Отправка документов осуществляется средствами почтовой, фельдъегерской, специальной связи, электросвязи, МЭДО, СЭДД.»;

б) после абзаца восьмого дополнить абзацем следующего содержания:

«Документы для отправки специальной связью представляются в отдел организации управления неупакованными. В отделе организации управления отправляемые документы формируются в конверты, составляется реестр в трех экземплярах. На конверты и реестры проставляется оттиск печати.»; 

в) абзац двенадцатый дополнить словами «с указанием электронных адресов.»;

г) в абзаце тринадцатом слова «объемом более 50 кБайт» заменить словами «объемом не более 10 Мбайт»;

д) после абзаца тринадцатого дополнить абзацем следующего содержания:

«Отправку документов электронной почтой и их учет осуществляет отдел организации управления. Перед отправкой документа по электронной почте необходимо проверить его на наличие вирусов. После отправки документа отдел организации управления ставит штамп на подписанном оригинале документа об отправке письма по электронной почте и делает отметку в РКК об отправке письма электронной почтой, заполняя способ и дату отправки.»;

е) дополнить абзацами следующего содержания:

«Документы, направляемые посредством программы «ViPNet деловая почта» в муниципальные образования городских и сельских поселений Новосибирской области, должны быть подготовлены в соответствии с пунктом 95 Инструкции.

Документы, не имеющие адресной части, принимаются на отправку с сопроводительными письмами. 

Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю.

Документы направляются посредством СЭДД адресатам, подключенным к СЭДД, адресатам-участникам МЭДО.»;

61) разделs XIII - XIX признать утратившими силу;

62) в пункте 159:

а) в абзаце втором слова «образования Новосибирской области» исключить;

б) в абзаце третьем слова «образования Новосибирской области» заменить словами «Для документов»;

в) в абзаце пятом слова «образования Новосибирской области» исключить;
63) пункт 160 изложить в следующей редакции:

«160. Ответственность и контроль за применением и хранением печатей и штампов возлагается на сотрудников министерства, у которых хранятся печати, штампы и факсимильное воспроизведение подписи министра, в соответствии с записью в журнале учета.

 Отделом организации управления ведется журнал учета. В журнале учета проставляются в столбцах следующие реквизиты: «оттиск печати (штампа)»; «наименование печати (штампа)»; «дата получения печати (штампа) от изготовителя»; «предприятие-изготовитель, дата и номер сопроводительного документа»; «кому выдана (должность, подразделение)»; «подпись работника»; «дата возврата печати»; «подпись работника»; «дата уничтожения печати»; «дата, номер акта».
Образец формы журнала учета оттисков печатей, штампов приведены в приложениях № 26 к Инструкции.».

64) в пункте 161:

а) абзац пятый изложить в следующей редакции:

«Простая круглая печать министерства «Для документов» изготавливается в трех экземплярах.»;

б) после абзаца пятого дополнить абзацем следующего содержания
«Печать хранится:»;

в) абзац восьмой после слов «подписи министра» дополнить словами «изготавливается в одном экземпляре и»;

65) в абзаце шестом пункта 163 слова «образования Новосибирской области» исключить;

66) абзац восьмой пункта 170 изложить в следующей редакции:

«Подлинник документа с пометкой «ДСП» направляется ответственному исполнителю, соисполнителям направляются копии в необходимом количестве. Передача таких документов осуществляется под подпись.»;

67) в Приложение № 1 к Инструкции:

а) пункты 1, 2 изложить с следующей редакции:

«1. Проект делового (служебного) письма министра (далее – письмо) создается с использованием редактора Word и сохраняется в формате doc.

2. Проект письма, подготовленный на бланке с использованием редактора Word, размещается в подсистеме «Исходящие документы» и «Внутренние документы» в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (далее – СЭДД) путем создания регистрационно-контрольной карточки (далее – РКК).

В РКК:

заполняются поля в разделе «Реквизиты»;

устанавливается связь с входящим документом (входящими документами) при их наличии;

прикрепляется электронная форма проекта письма с приложениями к нему (в случае их наличия), за исключением проектов писем, содержащих информацию для служебного пользования.

Проект письма печатается на листах бумаги формата А4, если его отправка не возможна в электронном виде в системе СЭДД или МЭДО.»;

б) пункт 5 изложить в следующей редакции:

«5. При направлении письма в аппарат Губернатора Новосибирской области и в исполнительные органы Правительства Новосибирской области согласование и направление проекта письма в РКК «На подпись» в системе СЭДД осуществляется согласно Приложению 4 Инструкции, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области». В остальных случаях подготовленное и согласованное письмо в печатном варианте направляется на подпись министру.

Проект письма с пометкой «Для служебного пользования» (ДСП) или иной проект письма, не размещаемый в СЭДД, согласованный в соответствии с пунктом 4 порядка, распечатывается и передается на подпись министру.

Исполнитель проекта письма несет ответственность за его содержание, своевременную и качественную подготовку.»;

68) подпункт 16 пункта 8 изложить в следующей редакции:

«16) написание денежных единиц, единиц измерения, использование знаков «№», «%» и наращений при числительных:

денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, в тексте рекомендуется писать словесно-цифровым способом с использованием жестких пробелов (8 млрд рублей, 35 тыс. рублей, 152 млн тонн);

квадратные метры – «кв. м», после букв «кв» ставится точка и пробел, после буквы «м» точка не ставится (в эксплуатацию введено 54 млн кв. м жилья);

между знаком «№» и цифрой ставится жесткий пробел: № 5, № 10, № 12. При обозначении множественного числа номеров используется двойной символ «№№» без пробела, после которого ставится жесткий пробел и пишутся цифры обозначаемого периода номеров (№№ 5-8);

между цифрой и символом «%» пробел не ставится (5%, 25%, 100%);

между числами в цифровой форме ставится тире без пробелов (1-2, 3-5, 25-80, 125-200), 7-8 см, 29-35 км и т.д.);

цифры до 10 (десяти) включительно пишутся прописью: «пять лет», «четыре дня» и т.п.;

употребление дефиса и тире между числами в словесной форме: цифры с разницей в одну единицу всегда пишутся через дефис без пробелов (один-два, два-три, три-четыре, пять-шесть и т.д.), в остальных случаях ставится тире с пробелами (один - три, один - четыре, один - пять, два - четыре, пять - семь, три - восемь);

наращение (буквенное падежное окончание) используется в записи порядковых числительных (10-й класс «Б»; ученик 11-го класса; 5-й уровень сложности, в начале 90-х годов);

наращение не используется в следующих случаях:

в записи количественных числительных (словарь в 4 томах; работа 2 сотрудников);

при записи календарных чисел (22 марта 2003 года, 1 апреля, 10 января);

при обозначении числа римской цифрой (II Международная олимпиада школьников по русскому языку; IX конгресс, XXI век, Людовик XIV);

в номерах томов, глав, страниц, иллюстраций, таблиц, приложений и т.п., если родовое слово (том, глава) предшествует числительному (на с. 196, в т. 5, в табл. 11, в прил. 1);»;

69) приложение № 5 к Инструкции изложить в редакции согласно приложению № 1 к настоящему приказу.

70) в приложении № 7 к Инструкции слова:

«___.___.____, паспорт _____________, выдан ___.___.____ __________________, дата рождения

_________________________________________ код подразделения___________,» исключить;
71) дополнить приложением № 27 к Инструкции согласно приложению № 2 к настоящему приказу.

Министр                                                                                                    С.В. Федорчук

	Начальник организационно-правового управления Минобразования Новосибирской области                                        
	________________
	Т.М. Тарасик


Рассылка: Структурные подразделения Минобразования Новосибирской области                                        
	--


На контроль

	+


Для размещения на сайте Минобразования Новосибирской области и в ГИС НСО «Электронная демократия» 

с «___»_________ по «__» ________ 20___ года даты начала и окончания приема заключений независимой антикоррупционной экспертизы размещения НПА (не менее 7 дней).
	+


для НПА: 1) Прокуратура Новосибирской области – 1экз.;

2) Главное Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Новосибирской области – 1экз.;

3) Законодательное Собрание Новосибирской области – 1экз.;

4) Министерство юстиции Новосибирской области – 1 экз.;

5) Размещается на сайте Минобразования Новосибирской области;
6) На официальное опубликование на www.nsopravo.ru
	--


для НПА на официальное размещение (опубликование) www.pravo.gov.ru
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к приказу Минобразования 

Новосибирской области

от _________  № ______



	
	«Приложение № 5

к Инструкции (к п. 83)
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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	 ______________ 
	№ _____________

	        г. Новосибирск


	

	Наименование приказа


Текст приказа

приказываю:

Министр





  

      
             С.В. Федорчук
Силакова Е.Е.

238-73-38

СОГЛАСОВАНО:

Наименование должности руководителя

подразделения, где готовился

проект документа                                           Подпись             Расшифровка подписи
Наименование должности 
курирующего заместителя министра           Подпись             Расшифровка подписи
Начальник организационно-

правового управления                                   Подпись             Расшифровка подписи
Рассылка:
Указываются управления, отделы, учреждения для направления копии приказа

	         


На контроль

	         


Для размещения на сайте Минобразования Новосибирской области и в ГИС НСО «Электронная демократия» 

с «___»_________ по «__» ________ 20___ года даты начала и окончания приема заключений независимой антикоррупционной экспертизы размещения НПА (не менее 7 дней).
	         


для НПА: 1) Прокуратура Новосибирской области – 1экз.;

                  2) Главное Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Новосибирской области – 1экз.;

3) Законодательное Собрание Новосибирской области – 1экз.;

4) Министерство юстиции Новосибирской области – 1 экз.;

5) Размещается на сайте Минобразования Новосибирской области;
6) На официальное опубликование на www.nsopravo.ru 
	         


для НПА на официальное размещение (опубликование) www.pravo.gov.ru».

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу Минобразования 

Новосибирской области

от _________  № ______



	
	«Приложение № 27

к Инструкции (к п. 99)




ПЕРЕЧЕНЬ

нерегистрируемых входящих документов

Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства.

Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность, счета, счета-фактуры, акты сверки взаиморасчетов, акты приемки-передачи основных средств, товарные накладные).

ГОСТы, технические регламенты, руководящие и другие документы по техническому регулированию и стандартизации.

Графики, наряды, заявки, разнарядки.

Конкурсная документация.

Научно-техническая и проектная документация.

Печатные издания (книги, журналы, газеты), каталоги, техническая литература, тематические и специальные сборники, плакаты.

Прейскуранты.

Программы конференций, совещаний.

Рекламные материалы (письма, листовки, проспекты, буклеты).

Учебные планы, программы.

Формы и бланки, в том числе формы статистической и иной отчетности.».

