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ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД КЕДРОВЫЙ»
(Отдел образования администрации  города Кедрового)

ПРИКАЗ

22 апреля 2024 г.                                                                                                      №32-од

г. Кедровый

О внесении изменений в приказ от 22.12.2022 №87 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству отдела образования администрации города Кедрового»

В целях приведения Инструкции по делопроизводству Отдела образования в соответствие с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Росархива от 31 июля 2023 г. №77

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в приказ от 22.12.2022 №87«Об утверждении Инструкции по делопроизводству отдела образования администрации города Кедрового», следующие изменения в приложение: 
1) в пункте 2 слова «Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении 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» заменить словами «Росархив от   31 июля 2023 г. № 77 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда российской федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»;
2) в пункте 632 сноску 1 слова «Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении 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» заменить словами «Приказ Росархива от   31 июля 2023 г. № 77 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда российской федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»;
3) приложение 33 к Инструкции изложить в новой редакции;
4) приложение 36 к Инструкции изложить в новой редакции;
5) приложение 37 к Инструкции изложить в новой редакции;
6) приложения 39-41 к Инструкции изложить в новой редакции;  
7) приложение 45 к Инструкции изложить в новой редакции;  
8) приложение 46 к Инструкции исключить;
9) приложение 47 к Инструкции изложить в новой редакции;
            10) приложение 48 к Инструкции изложить в новой редакции;
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

И.о. руководителя                                                                                                     Н.П.Дубчак



	Приложение 33 
к п.540. Инструкции


  
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа,
органа местного самоуправления, организации)
	
	

	
	
	    (наименование должности руководителя
     или иного уполномоченного им лица)

	       НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	

	    на
	
	год
	
	
	
	

	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(дата)
	
	



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения
и № статьи
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	




	Наименование должности
руководителя службы делопроизводства
организации
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	
	
	
	



                                                                                    
Виза руководителя (лица ответственного за архив)

         СОГЛАСОВАНО                                                                    УТВЕРЖДЕНА
Протокол ЭК организации                                          Протокол ЭПК архивного учреждения
от ___________ № ____________                                      от ___________ № _________














Продолжение приложения 33

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

	На бумажном носителе
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Электронных
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	



	Наименование должности
руководителя службы делопроизводства
организации
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	
	
	
	


   
	Итоговые сведения переданы в архив
Наименование должности работника архива
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	
	
	
	





Номенклатура дел
                                                                                                                      Приложение 36
                                                                                                                 к п.587 Инструкции
                                                                                                                                             [image: ]

(наименование государственного (муниципального) архива)



(наименование организации)



(наименование структурного подразделения)
	ДЕЛО №
	
	ТОМ №
	







(заголовок дела)

(крайние даты)

	На _______ листах
Хранить ________



	Ф. №
	
	

	Оп. №
	
	

	Д. №
	
	

	
	
	



Обложка дела 
                                                                                                               Приложение 37
                                                                                                   к п.587 Инструкции                                                                                                                                         [image: ]
	МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КЕДРОВОГО



Отдел образования администрации города Кедрового
(наименование организации)

	ДЕЛО №
	36
	ТОМ №
	




ПРИКАЗЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
(заголовок дела)
№ 01 - №75
09.01.2016-31.12.2016
(крайние даты)

                                                                                                                                             На ____100___ листах
                                                                                                                                             Хранить 50 лет

	Ф. №
	14-л
	

	Оп. №
	2
	

	Д. №
	36
	

	
	
	








Образец оформления обложки дела по личному составу для передачи в архив    
                                                                                           Приложение 38
                                                                                                   к п.587 Инструкции                                                                                                                                         
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №
	В деле подшито и пронумеровано
	
	листов

	
	(цифрами и прописью)
	

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:

	Литерные номера листов
	

	Пропущенные номера листов
	

	+ листов внутренней описи
	



	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1 
	2 

	
	

	
	



	Наименование должности работника 
	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	















Форма лист-заверитель дела
                                                                                                          
                                                                                                                     Приложение 39
                                                                                                                 к п.587 Инструкции



	Внутренняя опись документов дела №
	



	№ п/п
	Регистрационный № документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	№№ листов дела
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



	Итого
	
	документов.

	
	(цифрами и прописью)
	

	Количество листов внутренней описи
	
	лл.

	
	(цифрами и прописью)
	



	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	
	


	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	













Форма внутренней описи документов дела
	Приложение 40
к п.633.Инструкции



	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)
	
	

	
	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	Фонд №
	
	
	
	
	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	
	    (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	дел, документов постоянного хранения
	
	
	
	

	за
	
	год
	
	
	


                                                                                                                (дата)
	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	В данный раздел описи внесено
	
	дел


                          (цифрами и прописью)
	с №
	
	по №
	,
	 в том числе



	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	
	

	
	
	

	Наименование должности составителя описи
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


(дата)
	Наименование   должности    руководителя архива (в  случае, если  за  организацию архивного хранения отвечает руководитель организации,  акт  подписывается  лицом, ответственным за архив)
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	
	
	




	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЭК организации
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	












                      Форма описи дел постоянного хранения
	Приложение 41
к п.633.Инструкции



	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)
	
	

	
	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	Фонд №
	
	
	
	
	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	
	    (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	дел, документов по личному составу
	
	
	
	

	за
	
	год
	
	
	


                                                                                                     (дата)

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	В данный раздел описи внесено
	
	дел


                          (цифрами и прописью)
	с №
	
	по №
	   ,
	 в том числе



	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	
	

	
	
	

	Наименование должности составителя описи
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


(дата)

	Наименование   должности    руководителя архива (в  случае, если  за  организацию архивного хранения отвечает руководитель организации,  акт  подписывается  лицом, ответственным за архив)
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	
	
	




	          СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЭК организации
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	











Форма описи дел по личному составу
	Приложение 42
к п.633.Инструкции



	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)
	
	

	
	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	Фонд №
	
	
	
	
	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	
	    (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	дел, документов временных
(свыше 10 лет)сроков хранения
	
	
	
	

	за
	
	год
	
	
	


                                                                                                     (дата)

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	В данный раздел описи внесено
	
	дел


                          (цифрами и прописью)
	с №
	
	по №
	   ,
	 в том числе



	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	
	

	
	
	

	Наименование должности составителя описи
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


(дата)

	Наименование   должности    руководителя архива (в случае, если за  организацию архивного хранения отвечает руководитель организации,  акт  подписывается  лицом, ответственным за архив)
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	
	
	




	          СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЭК организации
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
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Форма описи дел временных (свыше 10 лет) сроков хранен

	Приложение 45
к п.650.Инструкции



	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)
	
	

	Фонд №
	
	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	ОПИСЬ №
	
	
	
	
	

	электронных документов
(постоянного хранения/временного (свыше 10 лет) хранения/по личному составу) 
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	за 
	
	год
	
	
	
	

	
	
	(дата)
	
	

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок электронного дела по номенклатуре
	Регистрационный номер электронного документа
	Вид и заголовок электронного документа
	Дата документа
	Срок хранения
	Количество файлов (количество файлов в контейнере)
	Объем в байтах
	Примечания

	1
	2
	3
	
	4
	5
	6
	
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В данный раздел описи внесено
	 

	
	(цифрами и прописью)

	
	электронных документов

	с №
	
	по №
	

	объемом
	
	байт. В том числе

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	
К делам составлены внутренние описи (реестры) дел.

	Наименование должности составителя описи 
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	

	

	Наименование должности руководителя архива (в случае, если за организацию архивного хранения отвечает руководитель организации, опись подписывается лицом, ответственным за архив)
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	



	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	




Реестр файлов электронного документа

	№ п/п
	№ электронного документа по описи
	Наименование файла
	Дата и время последнего изменения файла
	Объем (в байтах)
	Формат файла

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	














	Приложение 47 
к п.657.Инструкции



	
УТВЕРЖДАЮ
	
	
УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	(наименование должности руководителя организации или иного уполномоченного им лица)
	
	(наименование должности руководителя организации или иного уполномоченного им лица)

	
	
	
	
	

	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	
	(дата)
	

	АКТ
	
	

	
	№
	
	
	

	(дата)
	
	
	
	

	приема-передачи архивных документов 
в организацию, осуществляющую деятельность по хранению документов
	
	

	

	(основание передачи)

	

	(название передаваемого фонда)

	
	сдал,

	(название организации, передающей документы)
	

	а
	
	принял

	
	(название организации, принимающей документы)
	

	документы названного фонда и справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Название, № описи
	Количество экземпляров описи дел, документов
	Количество ед.хр.
	Примечания

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Итого принято
	
	ед.хр.



	Передачу произвели:
	
	Прием произвели:

	
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	
	
	(дата)
	
	



	Изменения в учетные документы внесены

	Наименование должности работника 
	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	



















Акт приема-передачи архивных документов в организацию, осуществляющую деятельность по хранению документов

	Приложение 48 
к п.658.Инструкции

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)
	
	

	АКТ
	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	
	№
	
	
	

	(дата)
	
	
	
	
	

	о выделении к уничтожению (архивных)
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	документов, не подлежащих хранению
	
	
	

	
	
	(дата)
	



	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 №
	

	
	(№ и название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Годы
	№№ описи
(при выделении к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив организации, графа не заполняется)
	№ ед.хр. по описи (индекс по номенклатуре дел)
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