Задание 1
Положение об отделе документационного обеспечения управления
1. Общие положения
1.1. Отдел документационного обеспечения управления (ДОУ) является структурным подразделением Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центральная городская библиотека» (МБУК «ЦГБ») города Нижний Тагил и подчиняется Директору библиотеки.
1.2. Отдел ДОУ возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность приказом Директора. Начальник отдела ДОУ несет личную ответственность за его деятельность.
1.3. Деятельность работников отдела ДОУ регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда, предусматривают равномерную загрузку работников, распределение работ по сложности выполнения и квалификации исполнителей. Должностные инструкции разрабатываются службой ДОУ, согласовываются с начальником юридического отдела и Директором по персоналу. При изменении функций и задач отдела ДОУ должностные инструкции пересматриваются.
1.4. Отдел ДОУ в своей деятельности руководствуется законодательными и иными нормативно-правовыми актами органов государственной власти и управления Российской Федерации, правилами, инструкциями, методическими рекомендациями учреждений архивной службы Российской Федерации и другими действующими нормативами по вопросам документационного обеспечения управления.
1.5. Отдел ДОУ имеет круглую печать с обозначением своего наименования.
2. Основные задачи
Основными задачами отдела ДОУ являются организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению управления.
Отдел ДОУ решает следующие задачи:
2.1. Обеспечение организации делопроизводства предприятия,
упорядочение состава документов, сокращение их количества и оптимизация документопотоков.
2.2. Организация правильного учета и регистрации входящей и
исходящей корреспонденции.
2.3. Осуществление контроля над своевременным прохождением,
исполнением и качественным оформлением документов. Анализ
исполнительской дисциплины.
2.4. Организация исполнения и хранения документальных материалов,
законченных делопроизводством.
2.7. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности библиотеки, их архивное хранение, а также организация работы архива организации, экспертной комиссии (ЭК) по экспертизе ценности документов, в том числе структурных подразделений библиотеки.
2.8. Учет, обеспечение сохранности, использование документов, хранящихся в архиве.
2.9. Методическое руководство работой структурных подразделений
по вопросам делопроизводства.
3. Функции
3.1. Осуществление обработки, приема, регистрации, учета, хранения,
доставки и рассылки корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи. Ведение справочной работы по ней.
3.2. Обеспечение своевременного рассмотрения документов,
представляемых для доклада руководству предприятия.
3.3. Распределение документов и заявлений граждан для доклада
руководству по структурным подразделениям, ведение их учета, регистрации
и контроля над исполнением.
3.4. Ознакомление сотрудников с организационно-распорядительными документами.
3.5. Представление руководству предприятия сведений по вопросам делопроизводства и контроля над исполнением.
3.6. Разработка номенклатуры дел отдела ДОУ, формирование дел
отдела ДОУ.
3.7. Разработка сводной номенклатуры дел библиотеки, и осуществление контроля над формированием дел в структурных подразделениях.
3.8. Постановка работы архива в соответствии с действующими нормами. Контроль над своевременностью поступления в архив документов, законченных делопроизводством.
3.9. Работа по составлению научно-справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов. Поиск необходимых документов по запросам структурных подразделений.
Составление и выдача архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива.
3.10. Организация экспертизы научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение, работы архива и экспертной комиссии библиотеки.
4. Права
Отдел документационного обеспечения управления имеет право:
4.1. Требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству.
4.2. Запрашивать от структурных подразделений и организаций сведения, необходимые для работы отдела, в том числе архива.
4.3. Проводить проверку организации делопроизводства в структурных подразделениях и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер.
4.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.5. Привлекать специалистов структурных подразделений к подготовке проектов документов по поручению руководства.
4.6. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.
4.7. Вносить предложения руководству о применении административных мер в случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.
5. Взаимодействие с другими подразделениями, должностными лицами
5.1. Отдел ДОУ взаимодействует со всеми структурными подразделениями (отделами) и должностными лицами библиотеки в пределах своей компетенции по вопросам документационного обеспечения управления.
5.2. С АХЧ - по вопросам бытового обслуживания работников службы ДОУ.
5.3. С управлением информационных технологий - по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий с применением средств вычислительной техники, оперативной обработки информации и размещению необходимой информации на официальном сайте библиотеки.
5.4. Начальник отдела ДОУ в пределах своей компетенции осуществляет взаимоотношения с другими организациями по вопросам работы с документами.


Задание 2
Должностная инструкция документоведа
I. Общие положения
1. Документовед относится к категории специалистов.
2. Документоведом принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
3. Документовед принимается на должность и освобождается от должности Директором МБУК «ЦГБ» города Нижний Тагил по представлению начальника отдела документационного обеспечения управления.
4. Документовед должен знать:
4.1 законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся документационного обеспечения управления;
4.2 порядок планирования, проектирования и технологию работы на базе организационной и вычислительной техники служб документационного обеспечения управления;
4.3 методы исследования, анализа, проектирования и развития документационных систем;
4.4 порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов;
4.5 организацию архивного дела;
4.6 нормативные и методические документы по проектированию и эксплуатации автоматизированных информационных систем управления;
4.7 основы программирования;
4.8 методы проектирования и актуализации баз и банков данных;
4.9 основы эргономики, социальной психологии, социологии;
4.9 отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления;
основы экономики, организации труда и управления;
законодательство о труде;
правила внутреннего трудового распорядка;
правила и нормы охраны труда.
5. В своей деятельности документовед руководствуется:
5.1 законодательством Российской Федерации;
5.2 Уставом (положением) организации;
5.3. приказами и распоряжениями руководителя предпрятия;
5.4 настоящей должностной инструкцией;
5.5 Правилами внутреннего трудового распорядка организации.
6. Документовед подчиняется непосредственно начальнику отдела документационного обеспечения управления.
7. На время отсутствия документоведа (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное начальником отдела документационного управления АО «Научно-производственная корпорация «Уралвагонзавод» в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Должностные обязанности документоведа
Документовед:
1. Разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа).

2. Принимает участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения управления, осуществляет контроль за состоянием делопроизводства.
3. Подготавливает предложения по обеспечению эргономических условий труда, рационализации рабочих мест работников службы документационного обеспечения управления.
4. Разрабатывает унифицированные системы документации и табели документов различного назначения и уровня управления, классификаторы документной информации.
5. Организует внедрение систем ведения документации.
6. Принимает меры по упорядочению состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков.
7. Участвует в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов.
8. Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем и систем управления, а также в разработке новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), базирующихся на применении вычислительной и микропроцессорной техники, проектировании и актуализации баз и банков данных.
9. Изучает и обобщает передовой отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, разрабатывает нормативно-методические документы по вопросам документационного обеспечения.
10. Принимает участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров службы документационного обеспечения управления.
III Права документоведа
Документовед имеет право:
1. Вносить на рассмотрение руководства предложения: по совершенствованию работы связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями, о поощрении подчиненных ему отличившихся работников, о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности работников, нарушивших производственную и трудовую дисциплину.
2. Запрашивать от структурных подразделений и работников организации информацию, необходимую ему для выполнения своих должностных обязанностей.
3. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.
4. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.
5. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6. Иные права, установленные действующим трудовым законодательством.

IV. Ответственность документоведа
Документовед несет ответственность в следующих случаях:
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.




Должностная инструкция секретаря
Общие положения 
1.1. Секретарь руководителя Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная городская библиотека» (МБУК «ЦГБ») города Нижний Тагил относится к категории технических исполнителей. 
1.2. На должность секретаря руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет. 
1.3. Назначение на должность секретаря руководителя и освобождение от нее производится приказом руководителя предприятия по представлению (Заполнить при необходимости). 
1.4. Секретарь должен знать:
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности предприятия;
- положения, инструкции, иные нормативные документы по ведению делопроизводства; 
- структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; 
- устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная городская библиотека» (МБУК «ЦГБ»); 
- организацию делопроизводства; 
- методы оформления и обработки документов; 
- архивное дело; 
- правила пользования приемно-переговорными устройствами; 
- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
- правила делового общения; 
- правила эксплуатации компьютерной техники; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 
1.5. Секретарь непосредственно подчиняется руководителю Директору по персоналу.
1.6. Во время отсутствия секретаря (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 
Должностные обязанности 
Секретарь: 
2.1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя. 
2.2. Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов. 
2.3. Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений. 
2.4. Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя. 
2.5. Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя. 
2.6. Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их качественное редактирование. 
2.7. Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу, и т. п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи. 
2.8. По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем. 
2.9. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний. 
2.10. Осуществляет контроль за исполнением работниками предприятия изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль. 
2.11. Ведет контрольно-регистрационную картотеку. 
2.12. Обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. 
2.13. Печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных. 
2.14. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. 
2.15. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. 
2.16. Выполняет отдельные служебные поручения руководителя. 
2.17. (Заполнить при необходимости). 
Права 
Секретарь имеет право: 
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности. 
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению. 
3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
3.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
Ответственность 
Секретарь несет ответственность: 
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.


Должностная инструкция начальника отдела документационного обеспечения управления
I. Общие положения
1.1. Начальник отдела ДОУ отвечает:
1.1.1. За работу отдела, своевременное и качественное выполнение ею задач по предназначению.
1.1.2. За исполнительскую и трудовую дисциплину сотрудников службы.
1.1.3. За обеспечение безопасных условий труда, поддержание порядка, выполнение правил пожарной безопасности в помещениях службы.
1.2. Квалификационные требования: высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли не менее 5 лет.
1.3. В практической деятельности должен руководствоваться:
1.3.1. Инструкцией по делопроизводству предприятия.
1.3.2. Положением об отделе делопроизводства.
1.3.3. Правилами внутреннего трудового распорядка.
1.3.4. Правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.3.5. Настоящей должностной инструкцией.
1.4. Должен знать:
1.4.1. Нормативно-правовые акты, организационно-методические документы и материалы по вопросам деятельности отдела ДОУ.
1.4.2. Организационную структуру предприятия.
1.4.3. Схему организационного взаимодействия между отдела ДОУ, должностными лицами и структурными подразделениями предприятия.
1.4.4. Основы научной организации труда в отделе ДОУ.
1.4.5. Научно-технические достижения и передовой опыт в области ДОУ.
1.4.6. Менеджмент (в объеме, обеспечивающем эффективное исполнение служебных обязанностей).
1.4.7. Технологию работ структурных подразделений отдела ДОУ.
1.4.8. Основы трудового законодательства РФ (в объеме, обеспечивающем эффективное исполнение служебных обязанностей).
II. Должностные обязанности
2.1. Начальник отдела ДОУ обязан:
2.1.1. Возглавлять работу отдел и эффективно руководить ею.
2.1.2. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение службой возлагаемых на нее повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы.
2.1.3. Руководить разработкой и ведением служебной документации.
2.1.4. Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств службы в интересах выполнения задач по предназначению.
2.1.5. Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.
2.1.6. Руководить обучением подчиненных, создавать им условия для повышения квалификации.
2.1.7. Осуществлять контроль за соблюдением подчиненными правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности.
2.1.8. Использовать по отношению к подчиненным предоставленные права по их поощрению (привлечению к ответственности).
2.2. Начальник отдела ДОУ должен своевременно и в полном объеме отрабатывать и представлять соответствующим должностным лицам отчетную и иную служебную документацию.
2.3. Регламент рабочего времени начальника отдела ДОУ соответствует нормам федерального законодательства о труде. Время труда и отдыха в течение рабочего дня регламентируется «Правилами внутреннего трудового распорядка» библиотеки.
В случае служебной необходимости начальник службы ДОУ может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

III. Права работника
3.1. Начальник отдела ДОУ имеет право:
3.1.1. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности службы - по всем вопросам, относящимся к его компетенции.
3.1.2. Представлять заместителю генерального директора предприятия по управлению свои предложения по поощрению (привлечению к ответственности) работников службы - в тех случаях, когда собственных полномочий недостаточно.
3.1.3. Готовить и представлять заместителю генерального директора предприятия по управлению свои предложения по совершенствованию работы службы (ее дополнительному финансированию, материально-техническому обеспечению и т.п.).
3.1.4. Участвовать в работе коллегиальных органов управления при рассмотрении вопросов, касающихся работы отдела ДОУ.
IV. Ответственность. Порядок оценки труда работника
4.1. Начальник отдела ДОУ несет административную, дисциплинарную и материальную ответственность за:
4.1.1. Нарушение положений руководящих документов по вопросам организации работы службы.
4.1.2. Невыполнение служебных указаний заместителя генерального директора по управлению.
4.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.
4.2. Основным критерием оценки труда начальника отдела ДОУ является полнота, своевременность и качество исполнения им должностных обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией.
Оценку труда начальника службы ДОУ уполномочен осуществлять Директор библиотеки. 

Задание 3
Номенклатура дел отдела документационного обеспечения управления
Муниципального бюджетного учреждения культуры 
«Центральная городская библиотека» (МБУК «ЦГБ») им. Ф.Э. Дзержинского

Отдел документационного обеспечения управления (03)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
________________ № _________________
на 2012 год

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Бюро регистрации и учета организационно-распорядительной документации

	Ведущий специалист по документации

	03-01
	Приказы директора библиотеки по основной деятельности

	
	Пост.
ст. 19 а ПТУАД

	

	03-02
	Приказы директора библиотеи по кадрам (о приеме, переводе, поощрении, премировании, увольнении, длительных командировках, взысканиях с депремированием)

	
	75 л. ЭПК
ст. 19 б ПТУАД
	

	03-03
	Приказы директора библиотеки по кадрам (о предоставлении отпусков, назначении дежурных, взысканиях, командировках рабочих и служащих)
	
	5 л.
ст. 19 б ПТУАД
	

	03-04
	Планы мероприятий по организации деятельности библиотеки

	
	ДМН
ст. 288 ПТУАД

	

	03-05
	
	
	
	

	03-06
	
	
	
	

	Документоведы

	03-07
	Документы (ежемесячные отчеты, акты, реестры, переписка) по отправке корреспонденции и обслуживанию франкировальной машины

	
	5 л.
ст. 366 ПТУАД
	

	03-08
	Переписка (входящая) библиотеки с предприятиями и организациями и гражданами
	
	5 л. ЭПК
ст. 32 ПТУАД
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-09
	
	
	
	

	03-10
	
	
	
	

	03-11
	
	
	
	

	Заведующий архивом

	03-12
	Паспорт архива организации, хранящего управленческую документацию
	
	Пост.
ст. 203 ПТУАД
	В государственные, муниципальные архивы передается при ликвидации организации


	03-13
	Приказы начальников отделов Общества о назначении лиц, ответственных за передачу дел постоянного хранения в архив

	
	5 л.
ст. 19 в ПТУАД
	

	03-14
	Протоколы заседаний постоянно действующей экспертной комиссии библиотек4и

	
	Пост.
ст. 18 д  ПТУАД
	

	03-15
	Акты проверки наличия и состояния дел постоянного хранения
	
	Пост.
ст. 246 ПТУАД
	В государственные, муниципальные архивы передается при ликвидации организации


	03-16
	Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
ст. 246 ПТУАД
	В государственные, муниципальные архивы передается при ликвидации организации


	03-17
	Акты приема-передачи дел на муниципальное хранение
	
	Пост.
ст. 246 ПТУАД
	В государственные, муниципальные архивы передается при ликвидации организации


	03-18
	Описи дел постоянного хранения структурных подразделений Общества

	
	3 г.
 ст. 248 а ПТУАД
	После утверждения ЭПК сводного годового раздела описи 

	03-19
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу структурных подразделений Общества

	
	3 г.
 ст. 248 в ПТУАД
	После уничтожения дел


	03-20
	Сводные описи дел постоянного хранения

	
	Пост. 
ст. 248 а ПТУАД
	Неутвержденные – до минования надобности

	03-21
	Сводные описи дел по личному составу
	
	Пост.
ст. 248 б ПТУАД

	На постоянное хранение в государственные, муниципальные архивы передаются после ликвидации организации


	1
	2
	3
	4
	5

	03-22
	Сводная номенклатура дел Общества

	
	Пост.
ст. 200 а ПТУАД

	

	03-23
	Журнал регистрации выдачи дел постоянного хранения и по личному составу во временное пользование

	
	3 г.
ст. 259 е ПТУАД
	После возвращения всех дел


	03-24
	Журнал регистрации выдачи копий архивных документов

	
	5 л.
ст. 253 ПТУАД

	

	03-25
	Журнал регистрации актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	
	Пост.
ст. 246 ПТУАД
	В государственные, муниципальные архивы передается при ликвидации организации


	03-26
	Журнал регистрации запросов в МУ «Нижнетагильский городской исторический архив»

	
	5 л.
ст. 253 ПТУАД

	

	Начальник бюро регистрации и учета
организационно-распорядительной документации

	03-27
	Приказы и поручения начальника отдела оперативного характера


	
	5 л.
ст. 19 в ПТУАД
	

	03-28
	Переписка с организациями по вопросам делопроизводства и архивного дела, хозяйственной деятельности

	
	5 л. ЭПК
ст. 256 ПТУАД


	

	03-29
	Журнал регистрации приказов и поручений начальника отдела

	
	5 л.
ст. 258 в ПТУАД

	В электронном виде

	03-30
	Журнал регистрации лиц, прибывших в командировку в библиотеку

	
	5 л. 
ст. 695 з ПТУАД

	В электронном виде

	03-31
	Журнал регистрации работников библиотеки, выбывающих в командировку

	
	5 л. 
ст. 695 з ПТУАД

	В электронном виде

	03-32
	Журнал регистрации жалоб и заявлений граждан

	
	5 л.
ст. 258 е ПТУАД

	

	03-33
	Журнал учета проверок, ревизий финансово-хозяйственной деятельности

	
	5 л.
ст. 176 ПТУАД

	




Задание 4
Инструкция по делопроизводству
Данный вид документа разрабатывается непосредственно специалистами службы ДОУ, утверждается руководителем и при необходимости согласуется с муниципальным или государственным органом управления архивным делом.
Целью создания инструкции по делопроизводству является осуществление детальной регламентации норм, правил, процедур и алгоритмов создания, обработки, поиска и хранения документов для повышения эффективности их использования.
Структура и содержание Инструкции по делопроизводству разных организаций могут отличаться. Однако, как правило, в данном документе присутствует ряд разделов:
- Общие положения – данный раздел определяет назначение инструкции, область ее применения, правовые основания ее разработки;
- Основные понятия – отражает содержание основных терминов, применяемых в процессе документирования управленческой деятельности (документ, реквизит официального документа, делопроизводство, документооборот и пр.);
- Создание, обработка и использование документов – в данном разделе приводится информация о бланках, используемых в организации (видах, способах создания, правилах использования и хранения); оформлении реквизитов документов; подготовки проектов документов, относящихся к различным видам и системам документации; оформлении отдельных видов документов; организации документооборота (описание принципов, основных этапов и процедур); 
- Документальный фонд организации – включает в себе подразделы, регламентирующие вопросы составления, утверждения и использования номенклатуры дел, формирования дел и организация их оперативного хранения в структурных подразделениях, уничтожение документов с истекшим сроком хранения, подготовка дел к передаче в архив организации).
[bookmark: _GoBack]- Особенности работы с электронными документами – определяет общие вопросы подготовки электронных документов и работы с ними, а также основные принципы работы с СЭД организации.
Таким образом, Инструкция по делопроизводству является основным документам, регламентирующим вопросы создания, оформления, утверждения, обработки, использования и хранения официальных документов, а также стадии и содержание их жизненного цикла.

