Приложение № 1

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ, используемых в Инструкции
ГОСТ – Государственный стандарт Российской Федерации

ГСДОУ – Государственная система документационного обеспечения управления

ИНН – индивидуальный номер  налогоплательщика

КПП – код причины постановки на учет

ОКУД – Общероссийский классификатор управленческой документации

ЭК-  экспертная комиссия

Приложение №  2

                                                                                                                                                             К п. 1.4

А К Т

передачи документов

00.00.0000









№______

В связи с _______________________________________________________________________






(причина передачи)

________________________________________________________________________________

передает________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., должность)

принимает_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., должность)

следующие документы:

	№№

пп
	Наименование документов
	Дата
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Передал:







Принял:

________________________




_________________________


(подпись)







    (подпись)

Форма акта передачи документа

Приложение №3

                                                   





 К п.3.1.2.

СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ


01 – государственный герб Российской Федерации;


02 – герб субъекта Российской Федерации;


03 – эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);


04 – код организации;

05 –основной государственный регистрационный номер (ОГНР) юридического лица: 06 – идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);


07 – код формы документа;


08 – наименование организации;


09 – справочные данные об организации;


10 – наименование вида документа;


11 –  дата документа;


12 – регистрационный номер документа;


13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа;


14 – место составления или издания документа;


15 – адресат;


16 – гриф утверждения документа;


17 – резолюция;


18 – заголовок к тексту;


19 – отметка о контроле;


20 – текст документа;


21 – отметка о наличии приложения;


22 – подпись;


23 – гриф согласования документа;


24 – визы согласования документа;


25 – оттиск печати;


26 – отметка о заверении копии;


27 – отметка об исполнителе;


28 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело;


29 – отметка о поступлении документа организацию;


30 - идентификатор электронной копии документа.

Приложение №4











         К  п..3.1.2. и п. 4.3.
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     _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _   

                                                                                                                   

        _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ не менее 20 мм _  _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ 

              ОАО « Росинтер»

                                          

                           Генеральному директору

     . Пятницкая ул., д. 21, Москва, 115209                      научно-технического 

     Тел.(095)931 -11 -17                                                     центра « Информсистема»

     Факс (095) 931-11 -27                                                    О.Д.Еремееву

      Е-МаII:msm@inter/msk/ru                                     

      http//www/inter.msk.ru                                               В.К.Сергеевой           

           ОКПО  03944527                                           Отправить факс  о согласии

                                                                                              до 04.02.2004

                                                                                            Еремеев 02.02.2004

       01.02.2004 г.№ 1-3/115   

       На № ____ от _______

     О семинаре « Современный 

        офис»         


Уважаемый  Олег Святославович!



 Приглашаем Вас принять участие  в работе семинара « Современный 

       офис», проводимого компанией «Росинтер», который состоится 05.02.2004

       в Государственной Думе ( Георгиевский  переулок, д.2, в аудитории 830 

       нового здания). Начало семинара в 11:00, предполагаемая продолжительность- 4 часа.


В программе семинара: рассмотрение вопросов автоматизации       

       делопроизводства, электронного документооборота, электронных архивов предприятий    10 мм

30 мм  и  организаций.


Просим Вас подтвердить  участие в семинаре до 04.02.2004. Заявку необходимо    

выслать по факсу 931 00 27.



Приложение :  1. Программа  семинара « Современный офис» на 1л. в 1 экз.

                                  2. Программа выставки « Технические средства  автоматизации 

                                   делопроизводства на 5л. в 1 экз.

Председатель оргкомитета                   Личная подпись                          И.В.Нестеров

 

 Л.В. Макарова 

   931 00 17

 Отправлен факс 03.02.2004 № 93

 В дело № 1-7                                              « ИнфСист»   

 Сергеева 04.02.2004                                   Вх. № 00075

                                                                      02.02.2004 14:35                         

_  _ _    _ _ _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _ _ 


                                                                               не менее 20 мм

                                                                              









Схема расположения реквизитов документов на угловом бланке письма организации

Приложение № 5

                                                                                                                                                              К п. 3.1.6.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА


	____________________

 
	№ ______________________

	
	Томск
	


Общий бланк организации

Приложение №6

                                                                                                                                                                К п.3.1.6.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА
Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-90, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: udl@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________

                                       
	

	
	
	


                   Продольный бланк письма организации

Приложение №7

                                                                                                                                                                 К п. 3.1.6.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-90, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: udl@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	______________________  № _____________________

на  №_______________ от _________________

                                       

	
	


Угловой бланк письма организации

Приложение №8 

                                                                                                                                                                К п.3.1.6.

	[image: image4.jpg]




	АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА ТОМСКА

МЭР  ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-90, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: udl@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________

                                       
	

	                                                                  А.С.Макаров




Продольный бланк письма  должностного лица

 Приложение №9

                                                                                                                                                                К п.3.1.6.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА ТОМСКА

ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА  ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-90, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: udl@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________

                                       
	

	                                                                                                    Ф.И.О.



Продольный бланк письма должностного лица

 Приложение № 10

                                                                                                                                                            К п.3.2.9.1. и  п.4.3.

Правила употребления прописных и строчных букв

в названиях должностей , государственных и местных органов власти


С прописной буквы пишутся названия должностей в системе государственной власти и управления Российской Федерации:


Президент Российской Федерации;


Руководитель Администрации Президента Российской Федерации;


Советник Президента Российской Федерации;


Председатель Конституционного Суда Российской Федерации;


Председатель Верховного Суда Российской Федерации;


Председатель Высшего арбитражного суда Российской Федерации;


Министр финансов Российской Федерации;


Руководитель Аппарата Правительства Российской Федерации.


Аналогично пишутся название должностей в системе представительной исполнительной и судебной власти субъектов Российской Федерации.


Со строчной буквы пишутся названия следующих должностей:


начальник Государственно-правового управления Президента Российской Федерации;


начальник Контрольного управления Администрации Президента Российской Федерации;


генеральный директор Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации;


первый заместитель Министра внутренних дел Российской Федерации;


глава администрации Томской области;


губернатор Новосибирской области;


мэр Санкт-Петербурга;


премьер правительства Москвы.


В названиях органов при Президенте Российской Федерации с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные, например, Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации.


В названиях министерств, государственных комитетов и других центральных органов государственного управления Российской Федерации и республик в ее составе с прописной буквы пишется первое слово. Если в словосочетание входят имена собственные или названия других учреждений, эти имена собственные и названия пишутся так же, как при самостоятельном употреблении. Во множественном числе или не в качестве имени собственного названия указанного типа пишутся со строчной буквы: «правительство», «министерство», «государственные комитеты».


Название органов судебной власти принято писать так:


Конституционный Суд Российской Федерации;


Верховный Суд Российской Федерации;


Аналогичным образом пишутся названия соответствующих органов и должностей в республиках в составе Российской Федерации:


Верховный Суд Республики Башкортостан;


Высший арбитражный суд Удмуртской Республики.


Во всех остальных случаях слово «суд», «судья» пишутся со строчной буквы.


В названиях актов высших органов государственной власти и управления Российской Федерации прописные буквы употребляются следующим образом:


Конституция (Основной Закон) Российской Федерации;


Федеративный договор;


Основы законодательства Российской Федерации;


Закон Российской Федерации «О прокуратуре Российской Федерации»;


Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;


Указ Президента Российской Федерации (но: указы Президента);


Названия должностей руководителей общественных организаций пишутся со строчной буквы:

председатель Союза арендаторов и предпринимателей России.

С прописной буквы пишутся такие наименования, как Герой Российской Федерации. Почетные звания Российской Федерации пишутся в кавычках и с прописной буквы, в других случаях почетные звания пишутся без кавычек и со строчной буквы, например: «установить почетное звание «Народный артист Российской Федерации»( но: «наградить народного артиста Российской Федерации»).

Воинские звания, ученые степени и звания пишутся со строчной буквы:

маршал артиллерии (но Главный маршал авиации);

генерал армии;

академик;

лауреат Государственной премии;

доктор технических наук.

Существуют так называемые условные имена собственные. В особом стилистическом употреблении с прописной буквы пишутся слова «Родина», «Отчизна», «Человек» и т.д.

Со строчной буквы пишется первое слово в следующих словосочетаниях:

государственная граница Российской Федерации;

государственная награда Российской Федерации;

Слово «Государственный» пишется с прописной буквы в следующих словосочетаниях:

Государственный герб Российской Федерации;

Государственный гимн Российской Федерации;

Государственный флаг Российской Федерации;

Государственная программа…

С прописной буквы пишется и слово «республиканский» в словосочетании «Республиканский бюджет Российской Федерации».

Названия департаментов, управлений, комитетов администрации города и области пишутся в тексте со строчной буквы:

департамент недвижимости;

управление культуры и т.д.

Приложение №11

                                                                                                                                                            К п. 3.2.10.

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА    
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА


МЭР ГОРОДА ТОМСКА


      ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА

______________________________________
______________________________________

Подпись
        расшифровка подписи

Подпись

расшифровка подписи





дата                                                                                 дата

к док. № 
 от




к док. №         от


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА


ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА


               ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА –








         УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ

______________________________________
______________________________________

Подпись
        расшифровка подписи

Подпись

расшифровка подписи





дата                                                                               дата

к док. № 
 от




к док. №         от

Бланки резолюций должностных лиц администрации 

Приложение № 12 

                                                      





 К п.4.1.1

	

	МЭР ГОРОДА ТОМСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	  от__________                                     
	№ ___________

	
	Томск
	

	

	А.С.Макаров

	
	         
	

	

	
	
	


Приложение №13

                                                





  К п.4.1.1.

	

	МЭР ГОРОДА ТОМСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ


	  от__________  
	
	№ ___________

	
	Томск
	

	

	А.С.Макаров

	
	         
	

	

	
	
	


                                                                                                                                                 Приложение № 14

                                                                                                                         К п.4.1.9.и п.4.1.11

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ (визирования)

к постановлению мэра города Томска

____________________________________________

наименование

____________________________________________________

	Ф.И.О.

должность
	Подпись
	Дата поступления на согласование
	Дата исполнения
	Примечание*

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



* Замечания по проекту постановления прилагаются в письменном виде, о чем делается запись «замечания прилагаются».

Приложение №15

                                                                                                                                                             К п. 4.1.16.

ЖУРНАЛ

регистрации постановлений и распоряжений

администрации города Томска

	Порядковый номер постановления (распоряжения)
	Дата
	Наименование

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Форма журнала регистрации постановлений и распоряжений

Приложение №16

                                                                                                                                                             К п. 4.1.17.

С П И С О К

на рассылку документов

(постановление, распоряжение и др.)

Документ_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

от _________________________________ № __________________________________________

Разослать:

_____________________________________________________________________   кол-во экз.

_______________________ адресаты
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель (должность, подпись, № тел.)___________________________________________

________________________________________________________________________________

Дата ___________________________________________________________________________

Разослано: (подпись) _____________________________________________________________

Приложение №17

                                                                                                                                                             К п. 4.4.

АДМИНИСТРАЦИЯ г. ТОМСКА
П Р О Т О К О Л

Томск

________________

           

№ ___________________

заседания  ландшафтной комиссии …

Председательствующий – С.С.Смирнов

Секретарь – М.И.Антонова

Присутствовали: 30 человек (список прилагается)




ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О разработке и принципах…

   
   Доклад заместителя руководителя…

2. О …

1. Слушали:

А.И.Соколову – текст доклада прилагается

Выступили:

М.И.Иванов – краткая запись выступления

Н.И.Петров – краткая запись выступления

Постановили:

1.1. Одобрить …

1.2. …

2. Слушали:

Выступили:

Постановили:

Председательствующий 

Подпись

Расшифровка подписи

Секретарь



Подпись

Расшифровка подписи

Образец оформления протокола

Приложение №18











            К п. 5.3.3.

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ
РЕГИСТРАЦИИ

1. Пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы

2. Извещения о проведении конференций, заседаний, совещаний, программы их проведения и материалы к ним.

3. Планы мероприятий, проводимых органами представительной и исполнительной
 власти города Томска.

4. Аналитические обзоры и иные материалы, представляемые для сведения.

5. Печатные издания (газеты, журналы, брошюры, рекламные материалы)

6. Бухгалтерские документы.

7. Месячные, квартальные, полугодовые отчеты.

8. Статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

9. Копии приказов руководителей структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений.

10. Документы на иностранных языках без перевода.

11. Документы без подписей.

Приложение №19

                                                                                                                                                                                                                                                               К п.5.3.7.

Ж У Р Н А Л

регистрации входящих документов

	Порядко-вый регистра-ционный № документа
	Дата регистрации
	От кого поступил, дата и № документа
	Краткое содержание

документа
	Резолюция руководства (кому и когда передан документ для исполнения)
	Номер дела, где находится документ или копия документа. Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации входящих документов

Приложение №20

К п. 5.3.7.

ЖУРНАЛ

регистрации исходящих документов

	Порядковый регистрационный №

дата
	Адресат
	Краткое содержание документа
	Отметка об исполнении

№ дела

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Форма журнала  регистрации исходящих документов

Приложение № 21

К п.5.4.1.

З А Я В К А

на передачу служебной информации по каналам

факсимильной связи

Подразделение___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель (ФИО, должность, телефон)____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Название передаваемой информации (полностью) _____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу передать служебную информацию

Страна, код страны _______________________________________________________________

Город, код города ________________________________________________________________

Телефон ________________________________________________________________________

Кому ___________________________________________________________________________

Объем передаваемого сообщения ___________________ листов.

Руководитель подразделения ______________________________________________________

Дата _______________________

Сообщение передано: _____________________________________________________________

Оператор ____________________ Дата _________________Время _______________________

Примечание: ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Форма заявки  на  передачу факсимильных сообщений

Приложение №22

                                                                                                                                                            К п.5.4.1.

Ж У Р Н А Л

учета служебных документов, поступающих

по каналам факсимильной связи

	Дата пос- тупления, вхлдящий номер и время
	Исходя щий. .но-мер сооб-щения и дата
	Коррес-пондент
	Содержание сообщения
	Получатель
	Резо-люция
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала  регистрации факсимильных документов

Приложение № 23

                                                                                                                                                            К п. 5.6.5.

КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	Директивный орган
	Администрация г.Томска

	Регистрац. №
	1
	Дата 

Обращения
	2

	
	
	
	

	Вид обращения
	3
	Вопрос 
	4
	Повторное 

обращение
	5

	
	
	
	
	
	

	Заявитель (Ф.И.О.)
	Домашний адрес

	6
	7



	
	

	
	

	Соц.поло-жение автора
	8
	Р-н, которого кас. вопрос
	9
	Источник

поступления
	10

	
	
	
	
	
	

	Содержа-ние обращения


	11
	

	Кем рассмот-рено
	12
	
	
	
	

	
	
	

	Резолюция руковод-ства


	13
	

	
	
	

	
	
	

	Дата поступления

на контроль


	14
	Срок исполнения
	15

	
	
	
	

	Исполнители


	
	
	
	
	
	
	
	


   Результат

рассмотрения 

Форма регистрационной карточки  обращений граждан

Приложение № 24

                                                                                                                                                            К п. 5.9.4.

ЕЖЕКВАРТАЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

об объеме документооборота в _________________________________

_____________________________________________________________

(название структурного подразделения)

	Наименование вида документа
	Кол-во документов
	Кол-во экз.

	1
	2
	3

	Входящие документы,

в том числе:

Законодательные и нормативно-правовые акты

Поручения вышестоящих органов

Обращения депутатов

Входящая корреспонденция (письма, телеграммы, телефонограммы)

Обращения граждан

Документы, подлежащие учету в структурном подразделении администрации

Внутренние документы (служебные записки, справки)

Исходящие документы,

в том числе:

Проекты законодательных и нормативно-правовых актов, подготовленных в структурном подразделении

Документы (письма, телеграммы, телефонограммы) за подписью руководителя структурного подразделения

Документы (письма, телеграммы, телефонограммы) за подписью руководства администрации

Внутренние документы (докладные записки, справки)

Внутренние документы,

в том числе:

Приказы

Указания руководства (копии)

Протоколы заседаний, совещаний

Итого:
	_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____

_____
	____

____

____

____

____

____

____

____

____

____

____

____

____

____

____


Подпись.исполнителя: ___________________

Дата

Бланк ежеквартальных сведений об объеме документооборота в организации

Приложение № 25

                                                                                                                                                            К п. 6.2.1.

	634050, г.Томск, пр.Ленина, 73                                                                Администрация г.Томска

телефоны 52-68-83                                                                             КОНТРОЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Контрольная карточка

	Тип документа:
	Постановление мэра г.Томска

	Дата принятия:
	

	Номер:
	

	Название:
	

	Дата постановки на контроль:
	

	Контролер:
	

	Главный контролер:
	
	

	Исполнитель
	Срок исполнения
	Дата исполнения
	Дата последнего напоминания

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Форма контрольной карточки исполнения документа

Приложение № 26

                                                                                                                                                           К п. 7.1.4.

Наименование организации

Наименование структурного

подразделения 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

00.00.0000      №______

(место составления)

на ______________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, частей)
	Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	ПРИМЕЧАНИЕ

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя структурного 

подразделения                  Подпись




            Расшифровка










                       подписи

Дата 

СОГЛАСОВАНО

Наименование должности

руководителя службы ДОУ                               Подпись

            Расшифровка










 подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела                            Подпись


Расшифровка










подписи

(лицо, ответственное за архив)

Дата

Форма номенклатуры дел структурного подразделения организации

Приложение №27

                                                                                                                                                             К п. 7.1.4.

Наименование организации









УТВЕРЖДАЮ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ



Наименование должности









Руководителя организации

00.00.0000      №______






                                  Подпись       Расшифровка 

(место составления)









Дата

на ______________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, частей)
	Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	ПРИМЕЧАНИЕ

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя 

службы делопроизводства                  


Подпись

  Расшифровка










                        подписи

Дата 

Виза начальника архивного отдела (лица,

ответственного за архив)



СОГЛАСОВАНО



СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК



Протокол ЭПК архива

от                 
 №



от                №

Продолжение


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______ году в организации.

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	Итого:


	
	
	


Наименование должности






Подпись




Расшифровка












подписи 

Дата


Форма номенклатуры дел организации

                                                                                              Приложение № 28

                                                                                                      К п. 7.3.2.

АДМИНИСТРАЦИЯ  г.ТОМСКА

                            КОМИТЕТ ПО ОБЩИМ ВОПРОСАМ

                                  АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

                                   _________________________________

                                    (название структурного подразделения)

Д Е Л О  № 02-03-30
________________________________

(№ дела по номенклатуре)

Заявки на выдачу копий 

постановлений и распоряжений мэра

_________________________________
(заголовок)

на 2004 год

   ____________

      (дата)

        Хранить: 5 лет

         _____________

           (срок хранения)

Образец оформления обложки дел, заводимых в организации

Приложение № 29

К п. 7.3.4.

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _____________

	№№

пп
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________ документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи

____________________________________________________

(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела




Подпись

Расшифровка











подписи

Дата

Форма внутренней описи документов в деле

Приложение № 30

К п. 7.3.7.

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _______


В деле подшито  и пронумеровано __________________________листов









(цифрами и прописью)

в том числе: литерные листы ________________________________ 

________________________________________________________________________________

пропущенные номера ______________________  ____________ 

+ листов внутренней описи _____________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	№№ листов

	1
	2

	
	



Должность
               подпись          
Расшифровка
подписи                    дата











Форма  листа – заверителя дела

Приложение № 31

К п. 8.1.14.


Наименование организации


УТВЕРЖДАЮ

АКТ







Наименование должности









руководителя организации

____________ № ____________

___________________________



Подпись
Расшифровка

           (место составления)






подписи

о выделении к уничтожению

документов,






Дата

не подлежащих хранению

На основании ___________________________________________________________________





(название и выходные данные перечня документов

________________________________________________________________________________

с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № __________________________________________









(название фонда)

	№№

пп
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенкла-тур) за год(ы)
	Индекс дела (тома, части) по номенкла-туре или

 № дела по описи
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________ дел за ___________________ годы


(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК ________________________________________________






(наименование архивного учреждения)

(протокол от _______________ № _______ )

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов

Дата






Подпись

Расшифровка











подписи

ОДОБРЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК)


от ______________ № __________

Документы в количестве ______________________ дел, весом





(цифрами и подпись)

____________________ кг сданы в ___________________________________







(наименование организации)

на переработку по приемно-сдаточной накладной от ____________________

№ __________

Наименование должности работника

организации, сдавшего документы


Подпись

Расшифровка











подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника

ведомственного архива (службы дело-

производства), внесшего изменения в

учетные документы




Подпись

Расшифровка 

подписи

Дата

Форма акта о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению

Приложение №32

К п. 8.2.3.

_____________________________________________________

(наименование организации)

_____________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

УТВЕРЖДАЮ:




       Наименование должности




       руководителя структурного




       подразделения




       подпись

Расшифровка







подписи




       Дата

ОПИСЬ № __________

	№

пп
	Индекс дела

(тома, части)
	Заголовок (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	



В данную опись внесено _______________________ дел с № ____________________






(цифрами и прописью)

по № ____________________ , в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности    

составителя описи


дата



Подпись

Расшифровка   подписи

СОГЛАСОВАНО





ОДОБРЕНО*

Наименование должности 

руководителя
архива



Подпись



Расшифровка подписи

Дата

Передал _____________________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

и ______________________________
регистрационно-контрольных карточек

               (цифрами и прописью)


к документам

Наименование должности сотрудника

структурного подразделения


Подпись

Расшифровка











подписи

Дата

Принял ________________________________ дел и ________________________________



(цифрами и подписью)




(цифрами и подписью)

регистрационно-контрольных карточек к документам

Наименование должности работника

архива





Подпись



Расшифровка












подписи

Дата

Форма описи дел структурного подразделения организации

 постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу
Приложение № 33

к п.8.3.1.

А К Т № 

о сдаче документальных материалов

	Сдатчик
	

	Архив-приемщик
	архивный отдела администрации г. Томска

	Основание сдачи
	

	Название фондов
	


	№ 

описей
	Кол-во

экз. описей
	Крайние даты 

документов
	Кол-во дел
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Всего принято на хранение
	

	Состояние документов
	


	Сдал____________________________________

________________________________________

(должность, фамилия, подпись)
	Принял_______________________________

______________________________________

(должность, фамилия, подпись)

	
	

	
	

	М.П.                        ________________________

                                                         (дата)
	   М.П.                          ___________________

                                                   (дата)


Форма акта о сдаче документов в архив
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