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МИНИСТЕРСТВО РЕГИОНАЛЬНОЙ ПОЛИТИКИ

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ



	
	
	№
	

	г. Новосибирск



	Об утверждении Инструкции по делопроизводству

министерства региональной политики Новосибирской области


В соответствии с пунктом 3 постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области», в целях совершенствования документационного обеспечения в министерстве региональной политики Новосибирской области п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемую инструкцию по делопроизводству министерства региональной политики Новосибирской области.

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

	Заместитель Председателя Правительства

Новосибирской области – министр
	                   И.Н. Яковлев 


УТВЕРЖДЕНА
приказом министерства региональной политики
Новосибирской области

от ___________ № ________
ИНСТРУКЦИЯ 

по делопроизводству министерства региональной политики 

Новосибирской области
I. Общие положения
1. Инструкция по делопроизводству министерства региональной политики Новосибирской области (далее – Инструкция) устанавливает единые требования и порядок ведения делопроизводства в министерстве региональной политики Новосибирской области (далее – министерство).

2. Инструкция разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации 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, постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области», постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199 «О контроле исполнения поручений».

3. Требования, установленные Инструкцией, обязательны для всех сотрудников министерства.
4. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя информации, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, регистрацию, хранение, использование и контроль исполнения, осуществляемые и с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий. Системы электронного документооборота и делопроизводства, применяемые в министерстве, должны обеспечивать выполнение требований Инструкции.

5. Положения Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную (служебную и иную, охраняемую законом) тайну. 
Особенности работы с документами, составляющими государственную тайну, регламентируются Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» и Указом Президента Российской Федерации от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне».
Правила и порядок работы с документами, содержащими сведения, отнесенные к государственной тайне, персональные данные, запросами пользователей информации о предоставлении информации о деятельности министерства, обращениями граждан, организации контроля за исполнением документов, устанавливаются специальными правовыми актами.
6. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.
7. Требования Инструкции к работе с документами в рамках ведения государственного реестра СО НКО – получателей государственной поддержки во исполнение подпункта 2 пункта 2 постановления Губернатора Новосибирской области от 24.02.2016 № 48 «О государственном реестре социально ориентированных некоммерческих организаций – получателей государственной поддержки в Новосибирской области» распространяются лишь в части общих принципов работы с документами.
8. 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» и приказом министерства от 26.02.2021 № 40 «Об утверждении сводной номенклатуры дел министерства региональной политики Новосибирской области на 2021–2025 годы».
9. При осуществлении работы с документами в рамках ведения регистрационной базы документов, поступающих и отправляемых министерством, регистрация поступающей (входящей) и отправляемой (исходящей) документации осуществляется сотрудником приемной заместителя Председателя Правительства Новосибирской области – министра региональной политики Новосибирской области (далее – специалист по делопроизводству) в электронном виде.
10. Методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях министерства осуществляет отдел организационного и кадрового обеспечения управления правового, организационного и кадрового обеспечения министерства (далее – отдел организационного и кадрового обеспечения).
11. Обязанности по организации, ведению и совершенствованию делопроизводства и архива в министерстве, использованию современных информационных технологий в работе с документами возлагаются приказами министерства на конкретных должностных лиц.
12. Ответственность за ведение делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, сохранность дел в структурных подразделениях министерства возлагается приказом министерства на руководителей и сотрудников структурных подразделений министерства. 
13. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только на основании официальных запросов в адрес министерства.

14. Сотрудники структурных подразделений министерства несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований Инструкции. 
15. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе сотрудники обязаны передать все находящиеся у них документы руководителю структурного подразделения или другому сотруднику по указанию руководителя подразделения. При увольнении сотрудника или переводе по службе передача документов и дел осуществляется по акту.

II. Правила оформления документов
16. Документы, создаваемые в министерстве, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x 297 мм) или в виде электронных документов и должны иметь реквизиты, в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области» (далее – Инструкция по делопроизводству). 

17. Министерство использует в своей деятельности бланки, содержащие изображение Герба Новосибирской области. 

18. В министерстве применяются следующие виды бланков документов:

1) продольный бланк письма заместителя Председателя Правительства Новосибирской области – министра региональной политики Новосибирской области: используется для оформления исходящих писем заместителя Председателя Правительства Новосибирской области – министра региональной политики Новосибирской области (далее – министр) в адрес федеральных органов государственной власти Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, органов прокуратуры, судебных органов, граждан и организаций; 
2) угловой бланк письма министерства используется для оформления:

а) служебных записок министра в адрес Губернатора Новосибирской области;

б) писем министра в адрес областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, структурных подразделений администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, органов местного самоуправления Новосибирской области, подведомственного министерству учреждения;
в) писем исполняющего обязанности министра региональной политики Новосибирской области;

г) писем за подписью заместителей министра региональной политики Новосибирской области;

3) бланк приказа министра: используется для оформления организационно-распорядительных решений министра по оперативным и текущим вопросам организации деятельности министерства; 

4) бланк приказа министерства: используется для оформления приказов министерства, подписываемых исполняющим обязанности министра региональной политики Новосибирской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности министерства, а также оперативным и текущим вопросам организации деятельности министерства. 

Бланки писем структурных подразделений министерства утверждаются приказом министра.
19. Состав реквизитов для каждого вида бланков устанавливается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

20. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и не могут передаваться другим организациям и лицам.
21. Документы, издаваемые от имени двух и более органов, оформляются на листах бумаги формата А4 без использования бланков.

22. Единый состав реквизитов документов и правила оформления документов применяются в министерстве в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

III. Подготовка и согласование отдельных видов документов
23. В деятельности министерства создаются организационно-распорядительные документы: приказы, положения, правила, инструкции, регламенты, протоколы заседаний совещательных, координационных, экспертных и иных органов, поручения министра, акты, аналитические справки, докладные и служебные записки, договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка и иные документы.
Подготовленные проекты организационно-распорядительных документов согласовываются с заместителями министра – начальниками управлений в рамках их компетенции, с руководителями структурных подразделений министерства в соответствии с установленной компетенцией структурных подразделений в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (далее – СЭДД) в срок не более одного рабочего дня, но не менее шести часов от даты, установленной разработчиком проекта документа. 

В случае непредставления информации о согласовании документа в системе СЭДД согласующими в указанный разработчиком документа срок для согласования, документ считается согласованным в предложенной редакции. 
Положения второго и третьего абзацев настоящего пункта не распространяются на проекты правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, в отношении которых установлено прямое действие Инструкции по делопроизводству. 
24. Коллегиально обсуждаемые вопросы и принимаемые по ним решения фиксируются в протоколах заседаний совещательных, координационных, экспертных и иных органов в министерстве.

25. Взаимные обязательства министерства с его контрагентами и их регулирование оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов, протоколов и иных документов.
26. В зависимости от конкретных задач управления в деятельности министерства создаются другие виды документов: планы, программы, отчеты и иные документы.

27. Правила подготовки отдельных видов документов, а также применение текстовых редакторов с использованием шрифта, реквизиты документа и размер шрифта для отдельных реквизитов документа, установлены Инструкцией по делопроизводству.

IV. Организация документооборота
28. В документообороте министерства в соответствии с особенностями технологической обработки выделяются документопотоки: поступающая документация (входящая), отправляемая документация (исходящая), внутренняя документация. 

29. В составе входящей и исходящей документации выделяется переписка с федеральными органами государственной власти Российской Федерации, с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, с органами государственной власти субъектов Российской Федерации, с органами местного самоуправления, с органами прокуратуры, с судебными органами, с гражданами и организациями. 
30. В составе внутренней документации выделяется переписка с областными исполнительными органами государственной власти Новосибирской области, структурными подразделениями администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, подведомственными учреждениями органов исполнительной областной государственной власти Новосибирской области по основным направлениям деятельности министерства. 

31. Доставка документов в министерство осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской, электрической связи, по системе межведомственного электронного документооборота (далее – МЭДО), посредством СЭДД.
32. С помощью почтовой связи в министерство доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

33. По каналам электронной связи поступают электронные сообщения: телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы и сообщения, иная электронная корреспонденция. По МЭДО поступают документы от корреспондентов – участников МЭДО в СЭДД.
34. Документы, поступающие в министерство, проходят прием и первичную обработку специалистом по делопроизводству, на которого приказом министерства возложены указанные обязанности.
35. Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»).

36. Конверты и другая упаковка уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес, фамилию отправителя или дату отправки и получения документа. 
Кроме того, конверты сохраняются и прилагаются к заявлениям, жалобам, ответам на жалобы и другим документам, связанным с рассмотрением дел в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также к решениям, определениям и постановлениям судов.

37. При доставке корреспонденции Государственной фельдъегерской службой Российской Федерации проставляется дата и время получения документа, подпись сотрудника, принявшего документ, телефон, печать министерства.

38. При приеме пакетов из органов государственной власти Российской Федерации, телеграмм, телефонограмм, а также срочной корреспонденции на соответствующем документе указываются часы и минуты его поступления.

39. Специалист по делопроизводству осуществляет:

1) проверку правильности адресования поступающих документов, правильности доставки, целостности упаковки и комплектности документов;

2) сортировку документов на подлежащие и не подлежащие регистрации;

3) выделение документов для передачи непосредственно в структурные подразделения, комплектность документов. 

40. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю.

41. В случае повреждения, недостачи документов или приложений к ним составляется акт в трех экземплярах, один из которых остается у специалиста по делопроизводству, второй приобщается к поступившему документу, третий направляется отправителю документа.

42. Документы, адресованные руководству министерства, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения направляются министру.
43. Все документы, поступившие в адрес министерства из федеральных органов государственной власти Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти и их территориальными органами, с органами государственной власти субъектов Российской Федерации, с органами местного самоуправления, с органами прокуратуры, с судебными органами, с гражданами и организациями, после их регистрации передаются для рассмотрения министру.

44. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение министру и далее – исполнителю.

45. Текст поступившей телефонограммы записывается в журнале и оперативно передается должностному лицу, которому она адресована.

46. Электронные документы, подлежащие регистрации, распечатываются на бумажном носителе.
Документы, поступившие на бумажном носителе, электронные документы регистрируются в установленном порядке. Электронные сообщения, не подлежащие регистрации, пересылаются исполнителям по электронной почте.
Корреспонденция поздравительного, справочного, рекламного характера, не требующая исполнения, не подлежит регистрации, а учитывается в соответствии с абзацем вторым пункта 54 настоящей Инструкции и передается по назначению в структурные подразделения министерства.

47. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на электронном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

48. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

49. Регистрируются документы, поступающие из других органов и организаций, от физических лиц, а также создаваемые – внутренние и отправляемые.

50. Переписка между структурными подразделениями министерства подлежит регистрации в подсистеме «Внутренние документы» СЭДД.

51. Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.
Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления или на следующий рабочий день, создаваемые – в день подписания, утверждения или на следующий рабочий день. 

52. При передаче документа из одного подразделения в другое, он повторно не регистрируется.

53. Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания. 
54. Поступившие документы регистрируются в подсистеме «Входящие документы» СЭДД специалистом по делопроизводству.

Для учета корреспонденции, не подлежащей регистрации и размещению в СЭДД (корреспонденция поздравительного, справочного, рекламного характера) в министерстве ведется журнал входящей корреспонденции посредством присвоения ей порядкового номера согласно дате поступления.
55. Регистрация документа осуществляется путем создания регистрационно-контрольной карточки (далее – 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», устанавливается связь документа с соответствующим номенклатурным индексом министерства. 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.
Документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, передаются под подпись.

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 подсистеме «Входящие» СЭДД.
Специалист по делопроизводству создает РКК (кроме документов, поступивших по МЭДО), прикрепляет к ней электронную форму документа, устанавливает взаимосвязь с другими документами (при необходимости).  Взаимосвязь с номенклатурным индексом дела министерства устанавливается в обязательном порядке.
56. На поступивших в министерство документах на бумажном носителе, подлежащих регистрации, в нижнем правом углу первого листа документа проставляется реквизит: отметка о поступлении документа в министерство (регистрационный штамп) с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера документа, служащих уникальным идентификатором документа в системе управления документами.

57. Структура регистрационного номера входящего документа включает порядковый номер, который дополняется делопроизводственным индексом министерства – 57, через дефис буквенными обозначениями «Вх». Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой. Например, входящий № 218/57-Вх.
58. Подготовку отправляемых (исходящих) документов осуществляют исполнители в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
59. Проекты документов готовятся на бланках форм, утвержденных приказом министерства от 24.06.2013 № 1 «Об утверждении бланков, эскизов печатей и штампов министерства региональной политики Новосибирской области».
60. К документам, не имеющим адресной формы (протоколы, договоры, решения, иные документы), готовятся сопроводительные письма.

61. Документы, прошедшие согласование и подписанные министром в СЭДД, предназначенные для отправки, автоматически передаются (направляются) на регистрацию специалисту по делопроизводству, который осуществляет проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа списку рассылки, наличие связей с другими документами (при необходимости), взаимосвязи с номенклатурным индексом дела министерства. Неправильно оформленные документы отзываются с подписи и возвращаются исполнителю для доработки.
Состав согласующих лиц, последовательность согласования проектов внутренних и исходящих документов, в зависимости от их тематики и адресатов, определяется министром и оформляется приказом или перечнем поручений. 
62. Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их подписания (утверждения) или на следующий рабочий день. 

63. Регистрация документов осуществляется, как правило, в пределах календарного года.

64. Регистрационный номер документа и дата документа проставляются в установленных на бланках документа местах.

65. Структура регистрационного номера исходящего документа включает: порядковый номер, который дополняется делопроизводственным индексом министерства – 57, составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой. Например, № 218/57.
66. Регистрация исходящих писем, записок производится в подсистеме «Исходящие документы» СЭДД путем создания РКК.
РКК исходящего документа создается исполнителем, подготовившим документ, или ответственным за делопроизводство. В РКК заполняются необходимые реквизиты (вид документа, заголовок, адресат, инициалы и фамилия руководителя, подписывающего письмо, записку, устанавливается взаимосвязь с входящим документом (документами), взаимосвязь с номенклатурным индексом дела министерства, прикрепляется электронная форма письма с приложениями к нему. 
67. Если письмо является ответным на ранее поступивший документ, исполнитель письма создает карточку ответного документа к РКК входящего документа.
68. Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле министерства.

69. Копия документа с приложениями в соответствии с номенклатурой дел подшивается в дело согласно номенклатуре дел министерства.

70. Документы, отправляемые министерством, передаются средствами почтовой, фельдъегерской, специальной, электрической связи, МЭДО, СЭДД.
71. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными  приказом Минкомсвязи России от  31.07.2014 №  234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи», документов, предназначенных для отправки телеграфной связью, в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 222 «Об утверждении Правил оказания услуг телеграфной связи».

72. Документы, отправляемые на бумажном носителе, для отправки почтовой, фельдъегерской, специальной связью передаются специалисту отдела организационного и кадрового обеспечения управления правового, организационного и кадрового обеспечения министерства, ответственного за отправку документов почтовой связью (далее – специалист, ответственный за отправку документов почтовой связью), полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса или с указанием на рассылку не позднее одного рабочего дня до наступления контрольного срока.
Одновременно с передачей документов, указанных в абзаце первом настоящего пункта, на электронную почту специалисту, ответственному за отправку документов почтовой связью, направляются сведения об адресате и полный почтовый адрес (с указанием индекса) для последующего внесения в реестр почтовой отправки. 
73. Специалист, ответственный за отправку документов почтовой связью, осуществляет проверку правильности оформления отправляемых документов, производит сортировку документов по способу отправления (простая, заказная, международная корреспонденция), формирует реестры почтовой отправки.

Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются в подразделение исполнителя для переоформления.

74. Документы подлежат отправке еженедельно, с учетом срочности, в соответствии с пунктом 75 настоящей Инструкции. 
75. Срочная корреспонденция отправляется специалистом, ответственным за отправку документов почтовой связью:

1) в день регистрации, если корреспонденция передана для отправки не позднее 16.00 часов дня регистрации;

2) в следующий рабочий день, если корреспонденция передана для отправки позднее 16.00 часов дня регистрации или за пределами рабочего дня регистрации. 
Корреспонденция, предназначенная для срочной отправки и зарегистрированная в сокращенные и предпраздничные рабочие дни, отправляется специалистом, ответственным за отправку документов почтовой связью:

1) в день регистрации, если корреспонденция передана для отправки не позднее 12.00 часов дня регистрации;

2) в следующий рабочий день после дня регистрации, если корреспонденция передана для отправки позднее 12.00 часов дня регистрации или за пределами рабочего дня регистрации. 
В случаях, когда с учетом положений данного пункта Инструкции, руководителем структурного подразделения исполнителя принимается решение о самостоятельной почтовой отправке срочной корреспонденции, документ, подтверждающий факт отправки корреспонденции, передается исполнителем специалисту, ответственному за отправку документов почтовой связью, на следующий рабочий день после дня отправки. 
76. Решение о способе доставки документа адресатам, а также о необходимости досылки адресату подлинника документа на бумажном носителе, в случае отправки документа электронной связью или через СЭДД, принимает исполнитель, подготовивший документ или руководитель подразделения-исполнителя.
Дублирование отправки средствами почтовой связи документов, направленных по СЭДД, МЭДО, как правило, не производится, за исключением случаев, оговоренных в абзаце первом настоящего пункта.
77. Специалист по делопроизводству с помощью средств электросвязи осуществляет передачу телеграмм, (телетайпограмм, телексов), факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений. 
78. Телеграммы, составляемые в министерстве, передаются непосредственными исполнителями специалисту по делопроизводству завизированными, датированными и зарегистрированными с отметкой о категории и виде отправления. 
79. Передача документа по факсу осуществляется в случае срочного доведения информации до адресата. Переданные документы с протоколом об отправке документа возвращаются исполнителю.

При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству.
80. Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи с регистрацией в журнале телефонограмм, а при получении телефонограмм министерством записывается специалистом по делопроизводству.
81. Направляемые электронной почтой документы должны быть подготовлены в соответствии Инструкцией по делопроизводству. Электронная форма документа должна быть подтверждена подписанным оригиналом документа. При направлении документа адресату (нескольким адресатам), исполнитель предоставляет специалисту по делопроизводству адрес электронной почты (список адресов электронной почты) для его рассылки.
82. Специалист по делопроизводству делает в РКК отметку об отправке письма, заполняя способ и дату отправки.
83. Документы направляются посредством СЭДД адресатам, подключенным к СЭДД, адресатам – участникам МЭДО.
84. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения – поступающих документов.

85. Проекты приказов после подготовки и согласования со структурными  подразделениями министерства и должностными лицами, к ведению которых относятся вопросы, регулируемые приказом, в соответствии с пунктом 23 Инструкции, передаются в приемную на бумажном носителе с визами согласующих (или распечатанным из СЭДД листом согласования) на подпись министру, а затем передаются специалисту отдела организационного и кадрового обеспечения, на которого возложены функции по регистрации приказов в журнале регистрации приказов министерства и СЭДД.
86. Подписанные министром и зарегистрированные распорядительные документы в обязательном порядке рассылаются по СЭДД в адрес руководителей структурных подразделений министерства, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

87. Передача документов между структурными подразделениями министерства осуществляется через лиц, ответственных за ведение делопроизводства в структурных подразделениях министерства.

V. Работа исполнителей с документами
88. При рассмотрении документов министр определяет документы, требующие срочного исполнения.
89. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководству министерства или руководителям структурных подразделений, подготовку к пересылке адресату.

90. Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, осуществляет тиражирование, готовит перечень рассылки.

91. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители, названные в резолюции, являются ответственными за своевременность и качество информации (проектов документов, справок, сведений), представленных ответственному исполнителю.

92. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

VI. Особенности работы с электронными документами

93. Прием электронных документов из других органов и организаций и отправка электронных документов осуществляются специалистом по делопроизводству.

94. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в СЭДД. Документы, создаваемые непосредственно в министерстве и поступающие в министерство на бумажном носителе, включаются в СЭДД после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в СЭДД возможно после его верификации (сравнения электронного образа документа с подлинником документа), подтверждение соответствия электронного образа подлиннику документа осуществляется посредством простановки электронной подписи сотрудника, в должностные обязанности которого входит выполнение данной процедуры.

95. Электронные сообщения, поступающие по системе межведомственного электронного документооборота, проходят регистрацию в СЭДД. СЭДД предусматривает регистрацию (учет) и включение в нее электронных сообщений, отправляемых и поступающих по системе межведомственного электронного документооборота.
96. При загрузке электронного сообщения в СЭДД реквизиты, содержащиеся в соответствующем XML-файле электронного сообщения, используются для заполнения полей РКК поступившего документа в электронной форме.
97. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.
98. Для подтверждения подлинности электронных документов используются электронные цифровые подписи.
99. Используемые средства электронной цифровой подписи должны быть сертифицированы в установленном порядке.

100. При получении электронных документов от других органов, организаций осуществляется проверка подлинности электронной цифровой подписи.

101. При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение министру, направлении электронных документов в структурные подразделения и ответственным исполнителям министерства, отправке электронных документов и хранении электронных документов вместе с электронными документами передаются (хранятся) их регистрационные данные.

102. При рассмотрении и согласовании электронных документов, создаваемых в электронной форме, в СЭДД могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых электронная цифровая подпись не используется. Такие правила могут быть установлены при условии, что программные средства, используемые в министерстве, позволяют однозначно идентифицировать лицо, подписавшее или завизировавшее документ. 

103. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и обеспечения учета и поиска документов министерства в СЭДД устанавливается состав сведений о документе, определенный Инструкцией по делопроизводству.

104. Соответствующие сведения о поступающем электронном документе вносятся в заводимую в СЭДД РКК документа. 

105. В СЭДД в случае необходимости могут включаться дополнительные сведения о документах: наименование автора документа (если автор не совпадает с адресантом (отправителем) электронного документа), отметка о переносе срока исполнения документа, срок хранения документа, наименования приложений к электронному документу, ключевые слова и иные сведения.

106. После отправки электронного документа, заверенного электронной подписью уполномоченного должностного лица, при необходимости производится досылка адресату его копии на бумажном носителе.

107. Ведение отдельных документов министерства в электронном виде регламентируется Перечнем документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности министерства (далее – Перечень ЭД), составляемым в соответствии с приказом Федерального архивного агентства от 29.04.2011 № 32 «Об утверждении Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности» и Рекомендациями по подготовке исполнительными органами государственной власти Новосибирской области перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности, согласованными протоколом экспертно-проверочной комиссией управления государственной архивной службы Новосибирской области (далее – ЭПК управления ГАС НСО) от 17.09.2015 № 1.
108. Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и Перечнем ЭД министерства. При составлении номенклатуры дел в графе «Примечание» соответствующих строк номенклатуры, содержащих наименования видов документов, формирующихся в электронном виде, делаются отметки «Ведется в электронном виде».
109. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в министерстве в установленном порядке в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.
110. Корреспонденция поздравительного, справочного, рекламного характера, не требующая исполнения, подлежит уничтожению в течение месяца со дня поступления.
111. Место хранения электронных документов временного (до 10 лет включительно) срока хранения, вид носителей, на которых они хранятся, а также форматы их хранения определяются на заседании экспертной комиссии министерства с учетом специфики использования документов и функционирующих в министерстве программно-технических средств.

112. Электронные документы постоянного и временного (более 10 лет) срока хранения подлежат переводу на бумажный носитель и упорядочению в соответствии с требованиями, предусмотренными для аналогичных документов на бумажном носителе.

113. Экспертиза ценности электронных документов и списание документов с истекшими сроками хранения осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. 

VII. Контроль исполнения документов
114. Контроль исполнения документов включает в себя: постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение, анализ хода, результатов и сроков исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

115. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

116. Контроль за своевременным исполнением документов, поставленных на контроль, в структурных подразделениях министерства осуществляют руководители структурных подразделений. Общий контроль за своевременностью исполнения документов обеспечивает специалист отдела организационного и кадрового обеспечения управления правового, организационного и кадрового обеспечения, в соответствии со своими должностными обязанностями.
117. Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют руководители структурных подразделений министерства.

118. Контроль исполнения документов, поступающих в министерство, осуществляется в РКК СЭДД.

119. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших – с даты их поступления, внутренних – с даты подписания (утверждения).

120. Сроки исполнения документов определяются министром, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, и сроков, установленных законодательством. Документы подлежат исполнению в сроки, установленные положением о контроле исполнения поручений в министерстве региональной политики Новосибирской области, порядком исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, порядком подготовки и утверждения поручений (перечня поручений) заместителя Председателя Правительства Новосибирской области – министра региональной политики Новосибирской области, утвержденными приказом министерства (далее – приказ о контроле исполнения поручений в министерстве).

121. Дата исполнения документа указывается в резолюции министра.
122. В целях обеспечения своевременного исполнения правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области, дальнейшего совершенствования организации системы контроля и повышения состояния исполнительской дисциплины сотрудники министерства руководствуются приказом о контроле исполнения поручений в министерстве и постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199 «О контроле исполнения поручений».

VIII. Учет и анализ объемов документооборота
123. Учет объемов документооборота ведется в целях совершенствования организации работы с документами и рационального распределения документопотоков в министерстве, повышения исполнительской дисциплины, качества и эффективности принимаемых решений.
124. Данные о количестве документов обобщаются, анализируются должностным лицом, ответственным за делопроизводство, и представляются министру в установленном порядке в виде справок (сводок, отчетов) статистического и аналитического характера.

125. Под объемом документооборота понимается количество документов, поступивших в министерство и документов, созданных непосредственно в министерстве за определенный период времени (месяц, квартал, год).

126. Учет количества документов проводится по регистрационным данным в приемной.

127. За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются.

128. Учет копируемых и тиражируемых документов может вестись отдельно для определения загрузки технических средств, расчета потребности в новом оборудовании, нормирования труда персонала.

129. При учете отправляемых документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.

130. Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в СЭДД. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.
IX. Документальный фонд министерства. 
Организация документов в делопроизводстве

131. Документальный фонд министерства – совокупность документов, образующихся в процессе его деятельности. Документальный фонд министерства составляют документы, созданные в министерстве и полученные им в результате взаимодействия с государственными органами, организациями и гражданами.

132. Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве. Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел и формирование дел.

Основой формирования документального фонда министерства является сводная номенклатура дел.

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в министерстве, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

133. 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 временного.
134. При составлении номенклатуры дел министерства следует руководствоваться Положением о министерстве, положениями о структурных подразделениях министерства, штатным расписанием министерства, планами и отчетами о работе, требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 (далее – Перечень), а также номенклатурами дел министерства на предшествующие годы.

135. В министерстве составляются номенклатуры дел структурных подразделений министерства и сводная номенклатура дел министерства.

136. Номенклатуры дел структурных подразделений министерства составляются и подписываются руководителями структурных подразделений министерства, а затем направляются лицу, ответственному за организацию работы архива министерства, для составления сводной номенклатуры дел.

137. Сводная номенклатура дел министерства составляется должностным лицом, ответственным за организацию работы архива министерства, из номенклатур дел структурных подразделений, дополняется титульным листом, выполненным на бланке министерства, и итоговой записью о категориях и количестве заведенных дел.

138. Номенклатура дел министерства разрабатывается не реже 1 раза в 5 лет, подписывается лицом, ответственным за организацию работы архива министерства, согласовывается с экспертной комиссией, с ЭПК управления ГАС НСО.

139. После согласования с ЭПК управления ГАС НСО сводная номенклатура дел министерства утверждается приказом министра
140. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

141. Досрочное усовершенствование и повторное согласование сводной номенклатуры дел с архивными органами (до истечения 5 лет после предыдущего согласования) производится только в случае изменений функций и структуры министерства.

142. В случае утверждения новой редакции Перечня, который применялся при разработке номенклатуры дел министерства, должностное лицо, ответственное за делопроизводство в министерстве, в обязательном порядке проводит сверку сроков хранения, предусмотренных утвержденной номенклатурой дел министерства, со сроками хранения этих же видов документов, установленных новой редакцией Перечня. При выявлении различий в сроках хранения одних и тех же видов документов, сроки хранения дел устанавливаются в соответствии с новой редакцией Перечня.

143. В номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой министерства.
144. В номенклатуру дел не включаются периодические издания.
145. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
146. Дела формируются в структурных подразделениях министерства.

147. Контроль за правильным формированием дел осуществляется ответственным лицом в министерстве, а также руководителями и лицами, ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях министерства.

148. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

1) помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

2) помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

3) помещать приложения вместе с основными документами;

4) группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

5) раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

6) включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

7) помещать в дела ксерокопии факсограммы, телеграммы, телефонограммы на общих основаниях;

8) помещать в дело документ, правильно и полностью оформленный (документ должен иметь дату, подпись и другие установленные реквизиты);

9) не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных документов);

10) по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «т. 1», «т. 2» и т.д.

149. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

150. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

151. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, систематизируются внутри дела по номерам протоколов.

152. Документы к заседаниям группируются в отдельное дело, так же, как и приложения к протоколам, если они содержат более 25 страниц.

153. Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

154. Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

155. При формировании приказов по личному составу формируются в отдельные дела приказы по личному составу по различным вопросам, в соответствии со сроками хранения. Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

156. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления и учитываются во внутренней описи дела.
157. Лицевые карточки сотрудников, исполнительные листы сотрудников (исполнительные документы) формируются в дело по алфавиту.

158. Обращения граждан (предложения, заявления и жалобы) и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно в зависимости от типа обращения (письменное, устное и обращение на личных приемах граждан). Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности по дате и номеру обращения.
159. Законченные делопроизводством электронные документы со сроком хранения более 10 лет формируются в дела (папки, директории) в соответствии с номенклатурой дел министерства, отдельно от документов на бумажных носителях, на жестком диске специально выделенного компьютера для хранения электронных документов (со сроком хранения более 10 лет).

160. Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы.

161. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению проводится после составления и утверждения описей дел постоянного хранения за этот период. Акт о выделении документов к уничтожению составляется ответственными за ведение архива структурного подразделения министерства. Акт оформляется на бланке структурного подразделения министерства в двух экземплярах, подписывается лицом, ответственным за ведение архивного дела в структурном подразделении министерства и утверждается руководителем соответствующего структурного подразделения.

162. Сводный акт о выделении к уничтожению документов составляется в министерстве на основе актов структурных подразделений министерства. Акт включает в себя порядковый номер, наименование структурного подразделения министерства и итоговое количество документов, подлежащих уничтожению (переносится из акта структурного подразделения).

163. Акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, имеющих отметку «ЭПК» в номенклатуре дел, согласовываются с экспертной комиссией министерства. После проведения необходимых согласований и утверждений актов, документы, включенные в акт, подлежат уничтожению. 

164. В акте структурного подразделения министерства производится запись: кто, когда, какое количество и каким способом уничтожил документы.

165. С момента заведения и до передачи в архив министерства дела хранятся по месту их формирования.

166. В каждом структурном подразделении министерства определяются сотрудники, ответственные за сохранность документов и формирование их в дела (ответственные лица за ведение архивного дела в министерстве). Руководители структурных подразделений министерства и указанные сотрудники обеспечивают сохранность документов и дел.

167. Для обеспечения сохранности и учета документов и дел, доступа к ним проводится комплекс работ:

1) создание оптимальных технических (физических) условий хранения документов и дел;

2) размещение дел;

3) проверка наличия и состояния документов и дел;

4) соблюдение порядка выдачи дел.

168. Дела размещают в рабочих кабинетах в запирающиеся шкафы, сейфы или на стеллажи в специально отведенном для этой цели помещении, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.

169. Дела в шкафах, сейфах или на стеллажах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

170. При поиске какого-либо документа вначале следует найти нужный заголовок дела, а затем по индексу дела – соответствующую папку на полке.

171. Дела документального фонда министерства, находящиеся на текущем хранении, подлежат учету. Перед передачей в архив министерства, проводится проверка наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел и соответствия их количеству, числящемуся по номенклатуре дел.

172. Проверка наличия и состояния документов и дел проводится при перемещении дел, при возврате дел, при смене руководителя структурного подразделения, при реорганизации и ликвидации министерства или его структурного подразделения, после возникновения чрезвычайных происшествий (затопления помещений, пожаров и иных чрезвычайных ситуаций).

173. Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел.

174. В случае утраты документов и дел в течение года проводится их розыск и поиск возможностей восстановления, а также расследование причин утраты. При неудовлетворительном результате розыска составляется акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны. Акт проверки наличия документов, в результате которой впервые была выявлена утрата дел и акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, представляются вместе со специальной справкой на рассмотрение ЭПК управления ГАС НСО для принятия решения о снятии дел с государственного учета и внесения изменений в учетные формы.

175. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается, и производится с разрешения министра с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

176. Правила оформления обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, листа-заверителя, внутренней описи дела, описи дел постоянного хранения, описи дел по личному составу и научно-справочного аппарата  к ним установлены Методическими рекомендациями по составлению и оформлению описей дел постоянного хранения и по личному составу и научно-справочного аппарата к ним, утвержденными государственным казенным учреждением Новосибирской области «Государственный архив Новосибирской области», согласованными протоколом ЭПК управления ГАС НСО от 18.11.2016 № 12.
X. Порядок применения печатей и штампов
177. Для удостоверения подлинности подписи или соответствия копий документов подлинникам применяются следующие печати:

1) гербовая печать министерства;

2) простая круглая печать министерства «Для документов»;
3) простая круглая печать министерства «Для пакетов»;
4) штамп министерства «копия верна».

178. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.
179. Ответственность и контроль за применением и хранением печатей и штампов возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений министерства.
180. Гербовая печать министерства изготавливается в одном экземпляре и хранится у начальника финансового отдела – главного бухгалтера министерства.
181. Простые круглые печати министерства «Для документов», «Для пакетов» изготавливаются в одном экземпляре и хранятся у начальника отдела организационного и кадрового обеспечения управления правового, организационного и кадрового обеспечения.
182. Для получения разрешения на изготовление печатей и угловых штампов министру представляются следующие документы:

1) заявление;

2) эскизы печатей и угловых штампов в двух экземплярах, заверенные подписью соответствующего руководителя структурного подразделения.

183. На основании согласования с министром структурные подразделения заказывают печати и штампы.

184. Штампы хранятся у руководителей структурных подразделений, применяющих штампы, или передаются работникам, которые обеспечивают их применение и сохранность.

185. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати подлежат уничтожению по акту.

186. При смене руководителя структурного подразделения министерства или лица, ответственного за хранение и применение печати и штампов, они передаются по акту.
187. Гербовой печатью министерства заверяются следующие документы:

1) Почетные грамоты и Благодарности министерства;

2) наградные листы;

3) характеристики, подписанные министром;

4) совместные документы с другими органами государственной власти и с органами местного самоуправления;

5) доверенности на право ведения дел в судах, иные доверенности министерства;

6) иные документы, подписанные министром.

Гербовой печатью министерства заверяется подпись министра.

Перечень документов, заверяемых гербовой печатью министерства, не является исчерпывающим. В случае необходимости, решение о заверении гербовой печатью отдельного документа, не входящего в перечень, принимает министр.

188. Простые круглые печати министерства проставляются на следующих документах:
1) «Для документов»:
а) на копиях правовых актов министерства;

б) на выписках из правовых актов министерства. 
в) на актах приемки товаров (выполненных работ, оказанных услуг) по государственным контрактам министерства;

г) на копиях писем, протоколах заседаний, выписках из них, решениях координационных и совещательных органов, подписанных министром;

д) на реестрах почтовых отправлений, отправляемых заказной почтой;

е) на справках, характеристиках, доверенностях личного характера, документах личного состава министерства. 
Перечень документов, заверяемых простой круглой печатью министерства «Для документов», не является исчерпывающим.
2) «Для пакетов» – на реестрах, конвертах и пакетах документов, отправляемых фельдъегерской связью. 

XI. Особенности работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения

189. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в порядке, установленном для несекретных документов, с учетом особенностей, изложенных в данном разделе.

190. Необходимость проставления пометки «Для служебного пользования» на документе, а в случае необходимости и на его проекте, содержащем служебную информацию ограниченного распространения, определяется разработчиком документа. Должностные лица, принявшие решение об отнесении документа к информации ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение ограничений.

191. Правила оформления документов с пометкой «Для служебного пользования» установлены Инструкцией по делопроизводству.

192. Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения министерства.

193. В случае обнаружения факта утраты документов, дел или изданий, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации, руководитель структурного подразделения министерства инициирует проведение служебной проверки обстоятельств утраты или разглашения, о результатах которого докладывает министру.

_________
