
ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08 августа 2012 г.  г. Ульяновск  № 5/21-5
ОБ ОСВОБОЖДЕНИИ ОТ ОБЯЗАННОСТЕЙ ЧЛЕНА 

ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «ИНЗЕНСКИЙ РАЙОН» 

С ПРАВОМ РЕШАЮЩЕГО ГОЛОСА Н.Н. БАРАНОВОЙ 
ДО ИСТЕЧЕНИЯ СРОКА ПОЛНОМОЧИЙ

В соответствии со статьями 22, 26, подпунктом «а» пункта 6 и 
пунктом 11 статьи 29 Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-
ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие 
в референдуме граждан Российской Федерации» Избирательная 
комиссия Ульяновской области постановляет:

1. Освободить от обязанностей члена территориальной 
избирательной комиссии муниципального образования «Инзенский 
район» с правом решающего голоса Баранову Наталью Николаевну, 
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ГУБЕРНАТОР УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06 августа 2012 г.  г. Ульяновск № 73
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ОТДЕЛЬНЫЕ 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ
ГУБЕРНАТОРА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П о с т а н о в л я ю: 
1. Внести в Правила подготовки и издания правовых актов 

Губернатора и Правительства Ульяновской области, утверждённые 
постановлением Губернатора Ульяновской области от 13.07.2009 № 49 
«Об утверждении Правил подготовки и издания правовых актов 
Губернатора и Правительства Ульяновской области», следующие 
изменения:

1) в абзаце втором пункта 2.8 раздела 2 слова «в соответствии со 
статьёй 8.1 Закона Ульяновской области от 05.06.2007 № 77-ЗО» 
заменить словами «в соответствии с Законом Ульяновской области»;

2) в абзаце втором пункта 4.5 раздела 4 слова «от 05.06.2007 № 77-
ЗО» исключить.

2. Внести в абзац шестой подраздела 3.3 раздела 3 Программы 
развития конкуренции в Ульяновской области до 2012 года, 
утверждённой постановлением Губернатора Ульяновской области от 
22.06.2011 № 28/59 «О Программе развития конкуренции в Ульяновской 
области до 2012 года», изменение, исключив из него слова «от 05.06.2007 
№ 77-ЗО».

3. Внести в постановление Губернатора Ульяновской области 
от 03.10.2011 № 100 «О Порядке проведения антикоррупционной 
экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных 
правовых актов Губернатора Ульяновской области и Правительства 
Ульяновской области» следующие изменения:

1) в преамбуле слова «от 05.06.2007 № 77-ЗО» исключить; 
2) в разделе 1 Порядка проведения антикоррупционной экспертизы 

нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых 
актов Губернатора Ульяновской области и Правительства Ульяновской 
области слова «от 05.06.2007 № 77-ЗО» исключить.

Исполняющий обязанности
Губернатора области А.И.Якунин

ПРАВИТЕЛЬСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06 августа 2012 г.  г. Ульяновск  № 30/371-П
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В ОТДЕЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ 
ПРАВИТЕЛЬСТВА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Правительство Ульяновской области п о с т а н о в л я е т:
1. Внести в постановление Правительства Ульяновской области от 

30.08.2010 № 31/281-П «Об утверждении областной целевой програм-
мы «Обеспечение жильём молодых семей» на 2011-2015 годы» следую-
щие изменения:

1) пункт 4 изложить в следующей редакции:
«4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить        

на заместителя Председателя Правительства Ульяновской области До-
ронина Н.П.»;

2) в областной целевой программе «Обеспечение жильём молодых 
семей» на 2011-2015 годы:

а) в паспорте: 
после строки «Государственный заказчик Программы» дополнить 

строкой «Руководитель Программы» следующего содержания:
«Руководитель
Программы

Министр внутренней политики Ульяновской области.»;

в строке «Разработчик Программы» слова «Министерство образо-
вания» заменить словами «Министерство внутренней политики»;

в строке «Основные исполнители мероприятий Программы» слова 
«Министерство образования» заменить словами «Министерство вну-
тренней политики»;

в строке «Система управления реализацией Программы» слова 
«Министерство образования» заменить словами «Министерство вну-
тренней политики»;

б) в разделе 5:
в абзаце тридцать втором слова «Министерство образования» заме-

нить словами «Министерство внутренней политики»;
в абзаце сорок третьем слова «Министерством образования» заме-

нить словами «Министерством внутренней политики»;
в абзаце семьдесят пятом слова «Министерство образования» заме-

нить словами «Министерство внутренней политики»;
в) в абзацах первом и втором раздела 8 слова «Министерство обра-

зования» заменить словами «Министерство внутренней политики»;
г) в строках 1, 3, 5, 7 приложения № 1 слова «Министерство образо-

вания» заменить словами «Министерство внутренней политики».
2. Внести в постановление Правительства Ульяновской области от 

29.07.2011 № 342-П «Об утверждении Порядка предоставления субси-
дий из областного бюджета Ульяновской области бюджетам муници-
пальных районов и городских округов Ульяновской области на реализа-
цию мероприятий областной целевой программы «Обеспечение жильём 
молодых семей» на 2011-2015 годы» следующие изменения:

1) пункт 2 изложить в следующей редакции:
«2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  

на заместителя Председателя Правительства Ульяновской области До-
ронина Н.П.»;

2) в пункте 3 Порядка предоставления субсидий из областного 
бюджета Ульяновской области бюджетам муниципальных районов и 
городских округов Ульяновской области на реализацию мероприятий 
областной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей» 
на 2011-2015 годы слова «Министерству образования» заменить слова-
ми «Министерству внутренней политики».

3. Внести в постановление Правительства Ульяновской области 
от 26.08.2011 № 408-П «О некоторых мерах по реализации постанов-
ления Правительства Ульяновской области от 30.08.2010 № 31/281-П 
«Об утверждении областной целевой программы «Обеспечение жильём 
молодых семей» на 2011-2015 годы» следующие изменения:

1) в пункте 1 слова «Министерство образования» заменить словами 
«Министерство внутренней политики»;

2) пункт 5 изложить в следующей редакции:
«5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить        

на заместителя Председателя Правительства Ульяновской области До-
ронина Н.П.»;

3) в приложении № 1:
а) в пункте 5 слова «Министерство образования» заменить словами 

«Министерство внутренней политики»;
б) в пункте 8 слова «Министерства образования» заменить словами 

«Министерства внутренней политики»;
в) в приложении № 2 к Порядку предоставления дополнительных 

социальных выплат при рождении (усыновлении) ребёнка слова «Ми-
нистр образования» заменить словами «Министр внутренней полити-
ки»;

4) в пункте 11.3 приложения № 2 слова «Министерство образова-
ния» заменить словами «Министерство внутренней политики».

Исполняющий обязанности Губернатора - Председателя
Правительства области А.И.Якунин

ПРАВИТЕЛЬСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06 августа 2012 г.  г. Ульяновск  № 373-П
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В ПОСТАНОВЛЕНИЕ ПРАВИТЕЛЬСТВА 
УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ ОТ 21.05.2012 № 236-П

Правительство Ульяновской области  п о с т а н о в л я е т:
Внести в постановление Правительства Ульяновской области  от 

21.05.2012 № 236-П «Об утверждении Порядка предоставления и рас-
ходования субсидий, выделенных из областного бюджета Ульяновской 
области бюджетам муниципальных районов и городских округов 
Ульяновской области на финансовое обеспечение мероприятий по пере-
селению граждан из аварийного жилищного фонда с учётом необходи-
мости развития малоэтажного жилищного строительства в 2012 году» 
следующие изменения:

1) преамбулу изложить в следующей редакции:
«В целях реализации Федерального закона от 21.07.2007 № 185-

ФЗ  «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального 
хозяйства», постановления Правительства Ульяновской области от 
17.03.2012 № 123-П  «Об утверждении областной адресной програм-
мы «Переселение граждан, проживающих на территории Ульяновской 
области, из аварийного жилищного фонда с учётом необходимости 
развития малоэтажного жилищного строительства в 2012 году» и по-
становления Правительства Ульяновской  области от 28.05.2012 № 
252-П «Об утверждении областной адресной программы «Переселение 
граждан, проживающих на территории Ульяновской области, из ава-
рийного жилищного фонда с учётом необходимости развития малоэ-
тажного жилищного строительства в 2012 году (в рамках распределе-
ния дополнительных лимитов)» Правительство Ульяновской области 
п о с т а н о в л я е т:»;

2) пункт 1 Порядка предоставления и  расходования субсидий, 
выделенных из областного бюджета Ульяновской области бюджетам 
муниципальных районов и городских округов Ульяновской области 
на финансовое обеспечение мероприятий по переселению граждан из 
аварийного жилищного фонда с учётом необходимости развития мало-
этажного жилищного строительства в 2012 году изложить в следующей 
редакции: 

«1. Настоящий Порядок регламентирует расходование и учёт средств 
на предоставление субсидий из областного бюджета Ульяновской обла-
сти в 2012 году бюджетам муниципальных районов (городских окру-
гов) Ульяновской области с последующей передачей их в бюджеты 
поселений на финансовое обеспечение мероприятий областной адрес-
ной программы «Переселение граждан, проживающих на территории 
Ульяновской области, из аварийного жилищного фонда с учётом не-
обходимости развития малоэтажного жилищного строительства в 2012 
году», утверждённой постановлением Правительства Ульяновской об-

ласти от 17.03.2012 № 123-П, и областной адресной программы «Пере-
селение граждан, проживающих на территории Ульяновской области, 
из аварийного жилищного фонда с учётом необходимости развития 
малоэтажного жилищного строительства в 2012 году (в рамках распре-
деления дополнительных лимитов)», утверждённой постановлением 
Правительства Ульяновской области от 28.05.2012 № 252-П», за счёт 
средств, поступивших  от государственной корпорации - Фонда содей-
ствия реформированию жилищно-коммунального хозяйства, и средств 
областного бюджета Ульяновской области (далее - субсидии) в соот-
ветствии с Федеральным законом от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде 
содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» 
(далее - Федеральный закон).».

Исполняющий обязанности Губернатора - Председателя
Правительства области А.И.Якунин

ПРАВИТЕЛЬСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06 августа 2012 г.  г. Ульяновск № 374-П
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В ПОСТАНОВЛЕНИЕ ПРАВИТЕЛЬСТВА 
УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ ОТ 23.05.2012 № 244-П

Правительство Ульяновской области  п о с т а н о в л я е т:
Внести в постановление Правительства Ульяновской области  от 

23.05.2012 № 244-П «Об утверждении Порядка предоставления из 
областного бюджета Ульяновской области субсидий бюджетам муни-
ципальных районов (городских округов) Ульяновской области на фи-
нансовое обеспечение мероприятий по капитальному ремонту много-
квартирных домов на 2012 год» следующие изменения:

1) преамбулу изложить в следующей редакции:
«В целях реализации Федерального закона от 21.07.2007 № 185-

ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального 
хозяйства», постановления Правительства Ульяновской области от 
17.03.2012 № 122-П  «Об утверждении областной адресной программы 
«Проведение капитального ремонта многоквартирных домов на терри-
тории Ульяновской области в 2012 году» и постановления Правитель-
ства Ульяновской  области от 28.05.2012  № 253-П «Об утверждении 
областной адресной программы «Проведение капитального ремонта 
многоквартирных домов на территории Ульяновской области в 2012 
году  с учётом уточнения лимитов предоставления финансовой под-
держки» Правительство Ульяновской области п о с т а н о в л я е т:»;

2) пункт 1 Порядка предоставления из областного бюджета 
Ульяновской области субсидий бюджетам муниципальных районов (го-
родских округов) Ульяновской области на финансовое обеспечение ме-
роприятий по капитальному ремонту многоквартирных домов на 2012 
год изложить в следующей редакции: 

«1. Настоящий Порядок определяет правила предоставления и рас-
ходования субсидий из областного бюджета Ульяновской области, предо-
ставляемых в 2012 году бюджетам муниципальных районов (городских 
округов) Ульяновской области за счёт средств, поступивших от государ-
ственной корпорации - Фонда содействия реформированию жилищно-
коммунального хозяйства в соответствии с Федеральным законом «О 
Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяй-
ства», на реализацию мероприятий  областной адресной программы 
«Проведение капитального ремонта многоквартирных домов на терри-
тории Ульяновской области в 2012 году», утверждённой постановле-
нием Правительства Ульяновской области от 17.03.2012 № 122-П  «Об 
утверждении областной адресной программы «Проведение капитально-
го ремонта многоквартирных домов на территории Ульяновской обла-
сти в 2012 году», и областной адресной  программы «Проведение капи-
тального ремонта многоквартирных домов на  территории Ульяновской 
области в 2012 году  с учётом уточнения лимитов предоставления фи-
нансовой поддержки», утверждённой постановлением Правительством 
Ульяновской  области от 28.05.2012 № 253-П  «Об утверждении област-
ной адресной программы «Проведение капитального ремонта много-
квартирных домов на территории Ульяновской области в 2012 году с 
учётом уточнения лимитов предоставления финансовой поддержки».».

Исполняющий обязанности Губернатора - Председателя
Правительства области А.И.Якунин

ПРАВИТЕЛЬСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06 августа 2012 г.  г. Ульяновск № 375-П
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В ОТДЕЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ 
ПРАВИТЕЛЬСТВА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

Правительство Ульяновской области п о с т а н о в л я е т: 
1. Внести в преамбулу постановления Правительства Ульяновской 

области от 06.05.2010 № 149-П «О проведении конкурса средств мас-
совой информации Ульяновской области «Борьба с коррупцией - дело 
каждого» изменение, исключив из неё слова «от 05.06.2007 № 77-ЗО».

2. Внести в подпункт «а» пункта 3 Положения о комиссии по соблю-
дению требований к служебному поведению государственных граждан-
ских служащих Правительства Ульяновской области и урегулированию 
конфликта интересов, утверждённого постановлением Правительства 
Ульяновской области от 01.09.2010 № 286-П «О комиссии по соблюде-
нию требований к служебному поведению государственных граждан-
ских служащих Правительства Ульяновской области и урегулированию 
конфликта интересов», изменение, исключив из него слова «, Законом 
Ульяновской области от 05.06.2007 № 77-ЗО «О противодействии кор-
рупции в Ульяновской области».

Исполняющий обязанности Губернатора - Председателя
Правительства области А.И.Якунин

ПРАВИТЕЛЬСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07 августа 2012 г.  г. Ульяновск  № 376-П
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В ПОСТАНОВЛЕНИЕ ПРАВИТЕЛЬСТВА 
УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ ОТ 29.10.2010 № 365-П 

Правительство Ульяновской области п о с т а н о в л я е т:
Внести в постановление Правительства Ульяновской области 

от 29.10.2010 № 365-П «Об утверждении Порядка формирования 
государственного задания на оказание государственных услуг 
(выполнение работ) и финансового обеспечения выполнения этого 
задания государственными учреждениями Ульяновской области» 
следующие изменения:

1) в подпункте 2.3 пункта 2 слова «в сети Интернет» заменить 
словами  «в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2) в Порядке формирования государственного задания на оказание 
государственных услуг (выполнение работ) и финансового обеспечения 
выполнения этого задания государственными учреждениями 
Ульяновской области:

а) пункт 4 изложить в следующей редакции:
«4. Государственное задание формируется на основе утверждённого 

правовым актом главного распорядителя средств областного бюджета  
Ульяновской области, в ведении которого находятся государственные 
казённые учреждения, либо исполнительного органа государственной 
власти Ульяновской области, осуществляющего функции и полномочия 
учредителя государственных бюджетных или автономных учреждений, 
ведомственного перечня  государственных услуг (работ), оказываемых 
(выполняемых) находящимися в их ведении государственными 
учреждениями Ульяновской области в качестве основных видов 
деятельности (приложение № 3 к Порядку), и показателей  качества 
государственных услуг (приложение № 4 к Порядку).»;

б) пункты 18, 19 и 20 изложить в следующей редакции:
«18. Отчёт об исполнении государственного задания по формам 

согласно подпункту 8.1 пункта 8 приложения № 1 и подпункту 5.1 пункта 
5 приложения № 2 к Порядку и пояснительная записка о результатах 
выполнения государственного задания ежеквартально до 10 числа 
месяца, следующего за отчётным кварталом, в сроки, установленные 
для формирования годовой отчётности, представляются:

а) государственными казёнными учреждениями - главным 
распорядителям средств областного бюджета Ульяновской области, в 
ведении которых находятся государственные казённые учреждения;

б) государственными бюджетными и государственными 
автономными  учреждениями - исполнительным органам 
государственной власти Ульяновской области, осуществляющим 
функции и полномочия учредителя в отношении государственных 
бюджетных и государственных автономных учреждений.

19. Исполнительные органы государственной власти Ульяновской 
области, осуществляющие функции и полномочия учредителя 
государственного бюджетного или государственного автономного 
учреждения, главные распорядители средств областного бюджета 
Ульяновской области, в ведении которых находятся государственные 
казённые учреждения, ежеквартально в течение 10 рабочих дней со дня 
получения сведений, указанных в пункте 18 Порядка, и ежегодно до 25 
февраля года, следующего за отчётным, рассматривают представленные 
отчёты, осуществляют проверку сведений и расчётов, составляют 
сводную оценку выполнения государственного задания в соответствии 
с приложением № 5 к Порядку.

Годовая сводная оценка выполнения государственного задания 
представляется в Министерство финансов Ульяновской области в 
соответствии с приложением № 5 к Порядку в сроки, установленные 
для представления годовой отчётности.

20. В случае, если учреждение не обеспечило (не обеспечивает) 
выполнение государственного задания, исполнительный орган 
государственной власти Ульяновской области, осуществляющий 
функции и полномочия учредителя  государственного бюджетного или 
автономного учреждения, главный распорядитель средств областного 
бюджета Ульяновской области, в ведении которого находится 
государственное казённое учреждение, обязаны принять в пределах 
своей компетенции:

меры по обеспечению выполнения государственного задания в 
соответствии с установленными требованиями, в том числе за счёт 
изменений, вносимых в нормативные правовые акты, устанавливающие 

требования к объёму и качеству оказания соответствующих услуг 
(выполнения работ), корректировки  объёма средств, предусмотренных 
на выполнение государственного задания в текущем финансовом году; 

меры по привлечению к дисциплинарной ответственности в 
установленном порядке руководителя государственного учреждения;

меры по частичному или полному возврату субсидии в размере, 
определённом исходя из количества фактически не оказанных услуг (не 
выполненных работ) в отчётном финансовом году.

При формировании государственных заданий на очередной 
финансовый год и плановый период необходимо учитывать факты  
невыполнения  государственных  заданий  за отчётный финансовый 
год. 

Сведения о выявленных фактах невыполнения государственного 
задания и принятых мерах представляются в Министерство финансов 
Ульяновской  области главным распорядителем средств областного 
бюджета Ульяновской области, в ведении которого находятся 
государственные казённые учреждения, либо исполнительным органом 
государственной власти Ульяновской области, осуществляющим 
функции и полномочия учредителя государственных  бюджетных 
или автономных учреждений, ежеквартально до 15 числа месяца, 
следующего за отчётным кварталом.»;

в) дополнить пунктом 21 следующего содержания:
«21. Государственные задания и отчёты об их исполнении, 

за исключением сведений, отнесённых к государственной 
тайне, размещаются на официальных сайтах в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» главных распорядителей 
средств областного бюджета Ульяновской области, в ведении которых 
находятся государственные казённые учреждения, и исполнительных 
органов государственной власти Ульяновской области, осуществляющих 
функции и полномочия учредителя государственных бюджетных или 
автономных учреждений, в следующие сроки: 

государственные задания - в течение 10 календарных дней со дня 
утверждения задания;

отчёты об исполнении государственного задания - в течение 10 
календарных дней после подготовки сводной оценки выполнения 
государственного     задания.»;

г) в приложениях № 1 и 2 гриф утверждения изложить в следующей  
редакции:

«УТВЕРЖДАЮ
____________________________________
(___________________________________)

(подпись, Ф.И.О. руководителя главного 
распорядителя средств областного бюджета 
Ульяновской области, в ведении которого 
находятся государственные казённые 
учреждения/ исполнительного органа 
государственной власти Ульяновской области, 
осуществляющего функции и полномочия 
учредителя государственных бюджетных или 
автономных учреждений)
_____ ____________________ г.»; 

д) приложение № 3 изложить в следующей редакции:

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Порядку

Перечень
государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых)

государственными учреждениями
№ 

п/п
Наиме-
нование 
государ-
ственной 

услуги
(работы)

Категории 
потребите-
лей госу-
дарствен-

ной услуги 
(работы) 

Единицы 
измерения 
показате-
ля объёма 
государ-
ственной 

услуги 
(работы)

Основные 
требо-

вания к 
качеству 
государ-
ственной 

услуги
(работы*)

Наимено-
вания госу-

дарственных 
учреждений, 

оказывающих 
государствен-

ную услугу 
(выполняю-

щих работу*)

Правовой 
акт, преду-
сматриваю-
щий обяза-
тельность 
государ-
ственной 

услуги 
(работы)

1 2 3 4 5 6 7
Государственные услуги

Государственные работы

* По решению исполнительного органа государственной власти 
Ульяновской области, главного распорядителя средств областного 
бюджета Ульяновской области, утверждающих настоящий перечень.»;

е) приложение № 4 изложить в следующей редакции:

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Порядку

Перечень показателей качества 
государственной услуги (работы*)

__________________________________
(наименование государственной услуги (работы*))

№
п/п

Показатели качества
государственной услуги 

(работы *), 
единица измерения

Формула расчёта 
значений показателей 

качества
государственной 

услуги (работы *)

Источник информа-
ции о значениях по-
казателей качества 

государственной 
услуги (работы *)

1 2 3 4

* По решению исполнительного органа государственной власти 
Ульяновской области, главного распорядителя средств областного 
бюджета Ульяновской области, утверждающих настоящий перечень.»;

ж) дополнить приложением № 5 следующего содержания: 

 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Порядку

Методические рекомендации 
по формированию сводной оценки выполнения 

государственного задания на оказание государственных услуг 
(выполнение работ) государственным учреждением

1. Сводная оценка выполнения государственного задания на оказание 
государственных услуг (выполнение работ) (далее - государственное 
задание) осуществляется исполнительными органами государственной 
власти Ульяновской области, осуществляющими функции и полномочия 
учредителя в отношении государственных бюджетных или автономных 
учреждений, а также главными распорядителями средств областного 
бюджета Ульяновской области в отношении находящихся в их ведении 
государственных казённых учреждений и содержит:

итоговую оценку выполнения государственного задания по форме 
согласно приложению к настоящим Методическим рекомендациям;

заключение по фактическому исполнению государственного 
задания.

2. Итоговая оценка выполнения государственного задания 
осуществляется по следующей методике:

2.1. Расчёт итоговой оценки выполнения государственного задания 
проводится в четыре этапа, раздельно по каждому из критериев оценки 
выполнения государственного задания:

1-й этап - расчёт К1 - оценка выполнения государственного задания 
по критерию «полнота и эффективность использования бюджетных 
ассигнований на финансовое обеспечение выполнения государственного 
задания»;

2-й этап - расчёт К2 - оценка выполнения государственного задания 
по критерию «объём государственной услуги (результат выполнения 
работы)»;

3-й этап - расчёт К3 - оценка выполнения государственного задания 
по критерию «качество оказания (выполнения) государственных услуг 
(работ)»;

4-й этап - итоговая оценка выполнения государственного задания 
для каждой государственной услуги (работы).

2.2. Итоговая оценка выполнения государственного задания 
не является абсолютным и однозначным показателем степени 
выполнения государственного задания. Каждый критерий подлежит 
самостоятельному анализу причин его выполнения (или невыполнения) 
при подведении итогов деятельности государственного учреждения по 
выполнению государственного задания.

2.3. Расчёт К1 - оценка выполнения государственного задания 
по критерию «полнота и эффективность использования бюджетных 
ассигнований на финансовое обеспечение  выполнения государственного 
задания» производится по следующей формуле:

К1 = К1 кассовое / К1 план x 100%, где:
К1 кассовое - кассовое исполнение областного бюджета Ульяновской 

области на выполнение государственного задания;
К1 план - плановый объём бюджетных средств на выполнение 

государственного задания.
Оценка выполнения государственного задания по критерию 

«полнота и эффективность  использования бюджетных ассигнований 
на финансовое обеспечение выполнения государственного задания» 
осуществляется в соответствии с таблицей 1.

Таблица 1
Значение К1 Оценка
К1 > 100% Государственное задание перевыполнено с экономией 

средств

95% <= К1 <= 100% Государственное задание выполнено в полном объёме
К1 < 95% Государственное задание не выполнено

2.4. Расчёт К2 - оценка  выполнения  государственного  задания 
по критерию «объём государственной услуги (результат выполнения 
работы)» производится по следующей формуле:

К2 = К2факт / К2план x 100%, где:
К2факт - фактическое значение показателя объёма государственной 

услуги (результата выполнения работы);
К2план - плановое значение показателя объёма государственной 

услуги (результата выполнения работы).
Оценка выполнения государственного задания по критерию 

«объём государственной услуги (результат выполнения работы)» 
осуществляется в соответствии с таблицей 2.

Таблица 2
Значение К2 Оценка
К2 > 100% Государственное задание перевыполнено 
95% <= К2 <= 100% Государственное задание выполнено в полном 

объёме
К2 < 95% Государственное задание не выполнено

2.5. Расчёт К3 - оценка выполнения государственного задания по 
критерию «качество оказания (выполнения) государственных услуг 
(работ)» осуществляется для государственных заданий на оказание 
государственных услуг, а также выполнение работ в случае, если 
основные требования к качеству государственной работы по решению 
исполнительного органа государственной власти Ульяновской области, 
главного распорядителя средств областного    бюджета Ульяновской 
области утверждены ведомственным перечнем государственных услуг 
(работ), оказываемых (выполняемых) государственными учреждениями 
в соответствии с приложением № 3 к Порядку.

Расчёт К3 определяется по формуле:
К3 = SUM К3i / N, где:
К3i - оценка выполнения государственного задания по каждому из 

показателей, указанных в государственном задании и характеризующих 
качество оказываемых государственных услуг (работ);

N - число показателей, указанных в государственном задании на 
оказание конкретной государственной услуги (работы).

Расчёт К3i - оценка выполнения государственного задания по 
каждому из показателей, характеризующих качество оказываемых 
государственных услуг (работ), производится следующим образом: 

К3i = К3фi / К3плi x 100%, где:
К3фi - фактическое значение показателя, характеризующего 

качество оказываемых государственных услуг (работ);
К3плi - плановое значение показателя, характеризующего качество 

оказываемых государственных услуг (работ).
Оценка выполнения государственного задания по критерию 

«качество оказания (выполнения) государственных услуг (работ)» 
осуществляется в соответствии с таблицей 3.

Таблица 3
Значение К3 Оценка
К3 > 100% Государственное задание перевыполнено 
95% <= К3 <= 100% Государственное задание выполнено в полном 

объёме 
К3 < 95% Государственное задание не выполнено 

2.6. Итоговая оценка выполнения государственного задания 
для каждой государственной услуги определяется по следующим 
формулам:

а) в случае, если оценка выполнения государственного задания 
производится по трём критериям (К1, К2, К3), расчёт осуществляется 
по формуле:

итоговая оценка = (К1 + К2 + К3) / 3;
б) в случае, если оценка выполнения государственного задания 

производится по двум критериям (К1, К2), расчёт осуществляется по 
формуле:

итоговая оценка = (К1 + К2) / 2.
2.7. Итоговая оценка выполнения государственного задания по 

каждой  государственной услуге (работе) осуществляется в соответствии 
с таблицей 4.

Таблица 4
Значение оценки Итоговая оценка
Итоговая оценка > 100% Государственное задание перевыполнено
95% <= итоговая оценка <= 100% Государственное задание выполнено в пол-

ном объёме 
Итоговая оценка < 95% Государственное задание не выполнено 

3. Заключение по фактическому исполнению государственного 
задания формируется исполнительным органом государственной 
власти Ульяновской области, осуществляющим функции и полномочия 
учредителя в отношении государственных бюджетных или автономных 
учреждений, а также главным распорядителем средств областного 
бюджета Ульяновской области в отношении находящихся в его ведении 
государственных казённых учреждений по результатам итоговой оценки 
выполнения государственного задания и содержит:

анализ причин отклонения фактических показателей от плановых 
показателей, утверждённых в государственном задании; 

меры, принятые исполнительным органом государственной власти 
Ульяновской области, осуществляющим функции и полномочия 
учредителя в отношении государственных бюджетных или автономных 
учреждений, или главным распорядителем средств областного бюджета 
Ульяновской области в отношении находящихся в его ведении 
государственных казённых учреждений, по обеспечению выполнения 
государственного задания, по частичному или полному возврату 
субсидии, по привлечению к дисциплинарной ответственности 
руководителя учреждения и т.д.;

оценку использования бюджетных ассигнований на выполнение 
государственного задания.

4. При формировании государственного задания на очередной 
финансовый год и на плановый период исполнительный орган 
государственной власти Ульяновской области, осуществляющий 
функции и полномочия учредителя в отношении государственных 
бюджетных или автономных учреждений, а также главный 
распорядитель средств областного бюджета Ульяновской области в 
отношении находящихся в его ведении государственных казённых 
учреждений областного бюджета Ульяновской области учитывает 
результаты сводной оценки выполнения (невыполнения) плановых 
показателей государственного задания за отчётный финансовый год.

ПРИЛОЖЕНИЕ
к Методическим рекомендациям

Итоговая оценка выполнения государственного задания на оказание 
государственной услуги (выполнение работы)

_______________________________________________________
(наименование государственной услуги (работы) и наименование 

учреждения(ий), оказывающего(их) государственную услугу
 (выполняющего(их) работу)

по состоянию на ______________________ 20 __ года
 
1. Итоговая оценка выполнения государственного задания на 

оказание государственной услуги (выполнение работы):
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2. Заключение по фактическому исполнению государственного 
задания на оказание государственной услуги (выполнение работы).».

Исполняющий обязанности Губернатора - Председателя
Правительства области А.И.Якунин

В День физкультурника все жители 
Ульяновской области 

смогут принять участие в фитнес-марафоне
Мероприятие пройдёт 11 августа в 12.00 на пл. 100-летия со дня рождения 
В.И. Ленина. В 10.00 на пл. Ленина в этот день стартует региональный 
финал Всероссийских спортивно-массовых соревнований «Оранжевый 
мяч - 2012», в котором также смогут принять участие все желающие.

Торжественные мероприятия и соревнования по различным видам 
спорта, посвящённые Дню физкультурника, пройдут во всех муниципаль-
ных образованиях Ульяновской области.  Ожидается, что в них примет уча-
стие более 16 тыс. человек.

Так, с 7 по 12 августа на базе ФОК УлГУ (Набережная реки Свияга, 
106) проходит Всероссийский турнир по боксу, посвящённый Герою Рос-
сии Д. Кожемякину. В нем участвует порядка 180 боксеров ПФО и городов 
России.

11 августа на стадионе «Старт» (ул. 40-летия Победы, д. 35) состоится 
финал Кубка области по футболу. Соревнования среди юношей стартует в 
15.00, среди взрослых - в 17.30. В этот же день в 11.00 в ФОК «Лидер» (про-
езд Сиреневый, 13а) пройдёт Открытое первенство комплексной специали-
зированной детско-юношеской спортивной школы.

На городском пляже р.Волги 11-12 августа в 10.00 будет проходить 
открытый областной турнир по пляжному волейболу. В нём примут участие 
волейбольные команды региона и приглашенные гости из Чувашии, Татар-
стана, Самарской области.

12 августа в 10.00 в акватории р.Свияги (район городского пляжа 
р.Свияги) начнутся открытые областные соревнования по водно-моторному 
спорту «Формула будущего», в которых примут участие 25 экипажей.



2 10 АВГУСТА 2012 ПЯТНИЦА № 85 (23.210)Д О К У М Е Н Т Ы

П Р О Т О К О Л … заседания Экспертной комиссии

П Р О Т О К О Л… совещания 
по вопросам планирования с руководителями структурных подразделений 

Министерства информационных технологий Ульяновской области

При продольном расположении все реквизиты располагают вдоль верхнего 
поля и выравнивают по центру. При угловом расположении реквизитов они за-
нимают площадь (72,8 х 88,6 мм) в левом верхнем углу листа и выравниваются 
либо по левому полю, либо по центру отведённой площади. Угловой вариант ис-
пользуется в случаях, если протокол имеет гриф утверждения.

3.5.5. Текст протокола состоит из двух частей - вводной и основной.
Во вводной части оформляются следующие реквизиты:
Председатель или председательствующий - должностное лицо, проводящее 

заседание (совещание), его настоящая должность в протоколе не указывается.
Секретарь - лицо, отвечающее за организацию заседания (совещания), со-

ставление и оформление протокола.
Слово «Председатель» печатается от левой границы текстового поля с про-

писной буквы, под ним - слово «Секретарь» также с прописной буквы.
Присутствовали - список присутствующих или отсылка к прилагаемому спи-

ску присутствующих. Перечисляются в алфавитном порядке фамилии и инициа-
лы сначала постоянных членов совещательного (коллегиального) органа, а затем 
наименования должностей, фамилии и инициалы лиц, приглашённых на заседа-
ние  из других органов, организаций, и их наименования. Список присутствующих 
участников заседания (совещания) секретарь вносит в протокол на основе данных 
их регистрации.

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля через 2 меж-
строчных интервала от предыдущего реквизита, в конце слова ставится двоето-
чие. Фамилии присутствующих записываются в протокол в алфавитном порядке 
с указанием должностей. В протоколах постоянно действующих комиссий долж-
ности присутствующих не указываются. 

При оформлении протокола заседания (совещания)  с участием более 15 че-
ловек фамилии участников не перечисляются, а цифрой указывается их общее ко-
личество и делается отметка - «список участников прилагается», например: «При-
сутствовали: 18 человек (список прилагается)».

Повестка дня содержит перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных 
в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому рассматриваемому 
вопросу. 

Слова ПОВЕСТКА ДНЯ печатаются прописными буквами и выравниваются 
по центру. Каждый вопрос повестки нумеруется арабскими цифрами, и его наи-
менование начинается с предлога «О» («Об»), которое печатается с абзацного от-
ступа. Например: 

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Об итогах проверки номенклатур дел на 2011 год в структурных  подразде-

лениях Министерства информационных технологий Ульяновской области.
Докладчик - И.О.Фамилия

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам 
повестки дня, печатается через 1 межстрочный интервал.

Текст каждого раздела состоит из трёх частей: СЛУШАЛИ, 
ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ), слова печатаются прописными 
буквами с абзацного отступа, в конце слова ставится двоеточие.

Перед словом СЛУШАЛИ ставится цифра, показывающая к какому пункту 
повестки дня относится последующий текст документа. После слова СЛУШАЛИ 
в тексте протокола указывают фамилию и инициалы основного докладчика, а за-
тем излагают запись его выступления. В тексте протокола фамилию и инициалы 
каждого выступающего печатают с новой строки в именительном падеже. Изло-
жение записи выступления ведётся от третьего лица единственного числа и от-
деляется от фамилии дефисом, например: 

1. СЛУШАЛИ:
Фамилия И.О. - доложил об итогах проверки …

Допускается использование ссылки «Текст доклада прилагается», в этом слу-
чае доклад оформляется приложением к протоколу. 

После слова ВЫСТУПИЛИ печатаются фамилии участников обсуждения 
вопроса и их выступления. В текст протокола включаются и заданные вопросы 
с ответами на них.

После слова РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) следует постановляющая часть 
соответствующего пункта повестки дня. Если по одному вопросу принято не-
сколько решений, они нумеруются арабскими цифрами, первая цифра показывает 
номер пункта повестки дня, вторая - номер принятого решения. При необходимо-
сти приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записыва-
ется в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

3.5.6. Протокол подписывается председательствующим на заседании 
(совещании) и секретарём. Подпись отделяется от текста 3 межстрочными 
интервалами.

При обсуждении особо важных вопросов протокол может визироваться до-
кладчиками.

3.5.7. Отдельные виды протоколов могут утверждаться заместите-
лем Председателя Правительства - Министром информационных техноло-
гий Ульяновской области Ульяновской области или лицом, исполняющим 
его обязанности. Решение об утверждении принимает должностное лицо, 
председательствующее на заседании (совещании).

3.5.8. Решения, принятые на заседании (совещании), доводятся до испол-
нителей рассылкой копий протокола либо выписок из него в соответствии с 
листом рассылки. Лист рассылки составляет и подписывает ответственный 
исполнитель структурного подразделения, готовившего заседание (совещание).

При составлении выписки из протокола воспроизводят все реквизиты соот-
ветствующего бланка, вводную часть текста, тот вопрос повестки дня, по которому 
готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятые по нему 
решения. Подписями председателя и секретаря выписка не удостоверяется. Для 
придания юридической силы выписке из протокола используется реквизит «От-
метка о заверении копии», оформляемый секретарём, например:

Верно
Секретарь   Подпись  И.О.Фамилия
Дата

Если выписка даётся для представления в другую организацию, то она заверя-
ется печатью Министерства информационных технологий Ульяновской области. 

3.5.9. По результатам заседаний (совещаний) могут быть подготовлены пору-
чения, которые оформляются согласно приложению № 18 к Инструкции. 

В указанном случае регистрационный номер поручений должен соответство-
вать номеру протокола заседания (совещания). 

3.6. Служебные письма
3.6.1. Служебные письма Министерства информационных технологий 

Ульяновской области Ульяновской области, заместителя Председателя Прави-
тельства - Министра информационных технологий Ульяновской области (далее 
- письма) готовятся:

как ответы о выполнении поручений Президента Российской Федерации, 
Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнитель-
ной власти, Губернатора - Председателя Правительства Ульяновской области, 
Правительства Ульяновской области, заместителя Председателя Правитель-
ства Ульяновской области, координирующего работу заместителя Председателя 
Правительства Ульяновской области - Министра информационных технологий 
Ульяновской области, внутренний контроль.

как ответы на запросы различных организаций и частных лиц;
как ответы на обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции 

Министерства информационных технологий области;
как сопроводительные письма к документам;
как инициативные письма.
3.6.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются на основании име-

ющихся сроков исполнения поручений, запросов или в соответствии с резолюци-
ей уполномоченного должностного лица. 

3.6.3. Письма за подписью заместителя Председателя Правительства 
Ульяновской - Министра информационных технологий Ульяновской области  
готовятся на гербовом бланке письма заместителя Председателя Правительства 
Ульяновской - Министра информационных технологий Ульяновской области и 
направляются в федеральные органы исполнительной власти Российской Феде-
рации, органы исполнительной власти иных субъектов Российской Федерации, 
муниципальные образования Ульяновской области, организации и частным ли-
цам. Письма за подписью исполняющего обязанности Министра информацион-
ных технологий Ульяновской области готовятся на гербовом бланке (угловом) 
Министерства информационных технологий Ульяновской области  и направляют-
ся в федеральные органы исполнительной власти Российской Федерации, органы 
исполнительной власти иных субъектов Российской Федерации, муниципальные 
образования Ульяновской области, организации и частным лицам.

При переписке со структурными подразделениями Правительства 
Ульяновской области, исполнительными органами государственной власти 
Ульяновской области используется простая форма бланка документов Министер-
ства информационных технологий Ульяновской области на основе углового вари-
анта расположения реквизитов.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие 
страницы нумеруются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.

3.6.4. Реквизитами письма являются: наименование исполнительного орга-
на государственной власти Ульяновской области - автора, справочные данные о 
исполнительном органе государственной власти Ульяновской области, ОГРН, 
ИНН/КПП, дата, регистрационный номер, ссылка на номер и дату поступившего 
документа, адресат, заголовок к тексту, текст, в сопроводительных письмах - от-
метка о наличии приложения, подпись, отметка об исполнителе, в гарантийных 
письмах, письмах финансового содержания - печать.

3.6.5. Заголовок к тексту в краткой форме отражает суть письма, 
например:

О направлении копий приказов
Об исполнении поручений

Если текст письма до семи строк, то заголовок к тексту не составляется.
Заголовок печатается от левой границы текстового поля через 

1 межстрочный интервал. Строка заголовка к тексту не должна превышать 28-30 
печатных знаков. Точка в конце заголовка не ставится, и он не заключается в ка-
вычки.

3.6.6. Если письмо является ответным, в реквизитах бланка указываются но-
мер и дата письма, на которое направляется ответ.

3.6.7. Если письмо адресовано более чем в 4 адреса, то исполнителем состав-
ляется лист рассылки .

При направлении писем в федеральные органы государственной власти, а 
также постоянным корреспондентам почтовый адрес в реквизите «Адресат» не 
указывается.

3.6.8. Текст письма, как правило, должен касаться одного вопроса или не-
скольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном 
структурном подразделении организации-адресата. Объём письма не должен пре-
вышать двух страниц, в исключительных случаях допускаются письма до пяти 
страниц машинописного текста.

Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и 
корректным по форме. 

Текст письма излагается:
от первого лица множественного числа («просим», «направляем», 

«предлагаем»);
от первого лица единственного числа (при оформлении  письма на бланке 

должностного лица) («прошу», «предлагаю», «приглашаю»);
от третьего лица единственного числа («Министерство информационных 

технологий Ульяновской области считает возможным»).

ПРИКАЗ МИНИСТЕРСТВА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ИНСТРУКЦИИ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
МИНИСТЕРСТВА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ»  от 30.07.2012 г. № 12-ПР

предложенную для назначения в состав комиссии собранием 
избирателей по месту работы, до истечения срока полномочий в связи с 
подачей ею в Избирательную комиссию Ульяновской области заявления 
о сложении своих полномочий.

2. Довести до сведения политических партий, иных общественных 
объединений, собраний избирателей по месту жительства, работы, 
службы, учебы, что предложение по кандидатуре члена территориальной 
избирательной комиссии муниципального образования «Инзенский 
район» с правом решающего голоса представляются с 10 августа 2012 
года по 5 сентября 2012 года в Избирательную комиссию Ульяновской 
области (г. Ульяновск, ул. Радищева, 1, каб.301) ежедневно (кроме 
выходных дней) с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов.

3. Опубликовать настоящее постановление в официальных 
средствах массовой информации Ульяновской области.

Председатель Избирательной комиссии
Ульяновской области  Ю.И. Андриенко

  Секретарь Избирательной комиссии
Ульяновской области С.В. Вишнякова

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается 
основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на докумен-
ты, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся 
с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

Текст письма отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами, печа-
тается через 1-1,5 межстрочных интервала. Первая строка абзаца начинается на 
расстоянии 5 печатных знаков.

3.6.9. Письма подписываются должностными лицами в соответствии с предо-
ставленными полномочиями. Право подписи писем устанавливается в положе-
ниях о структурных подразделениях и должностных регламентах, в названных 
документах должен быть предусмотрен порядок подписания при отсутствии ру-
ководящих должностных лиц.

3.6.10. Отметка об исполнителе проставляется на последнем листе в левом 
нижнем углу письма.

3.7. Акты, докладные, служебные записки, справки
3.7.1. Акт - документ, составленный для подтверждения установленных фак-

тов, событий, действий (приложение  № 19 к Инструкции).
Акты проверок, обследований, ревизий  фиксируют установленные факты и 

события, а также содержат выводы, рекомендации и предложения.
Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей). Акт может 

составляться комиссией, создаваемой в установленном порядке.
Акт составляется на основе черновых записей, которые ведутся во время ра-

боты комиссии или группы лиц и содержат фактические данные, количественные 
показатели и другие сведения.

Акт составляется на общем бланке Министерства информационных техно-
логий Ульяновской области. Обязательными реквизитами акта являются: наиме-
нование вида документа (АКТ), дата и регистрационный номер документа, место 
составления, заголовок к тексту, подписи, в необходимых случаях - гриф утверж-
дения.

Датой акта является дата его составления. Заголовок к акту должен грамма-
тически согласовываться со словом «акт», например:

Акт проверки финансово-хозяйственной деятельности

Акт списания материальных ценностей

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части акта 
указываются основание его составления (распорядительный документ, норматив-
ный документ, договор с указанием его даты и номера), составители акта (пред-
седатель и члены комиссии) с указанием должностей, инициалов и фамилий. В 
основной части излагаются сущность, характер, методы и сроки проделанной ра-
боты, установленные факты, а также выводы, предложения и заключения. Текст 
акта может быть разделён на пункты и подпункты. Акты могут содержать при-
ложения.

В конце текста акта указывается количество составленных экземпляров и их 
местонахождение. Количество экземпляров акта определяется количеством за-
интересованных в нём сторон или нормативными документами. После отметки о 
количестве экземпляров акта следует отметка о наличии приложений к акту (если 
они имеются).

При составлении актов ревизий и обследований их содержание согласовыва-
ется с должностными лицами, деятельность которых отражается в акте. Акт счи-
тается принятым и вступает в действие после его подписания всеми членами ко-
миссии или всеми лицами, участвующими в его составлении. Лицо, не согласное с 
содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о своём несогласии. Особое 
мнение члена комиссии оформляется на отдельном листе и прилагается к акту.

3.7.2. Докладная записка - документ, адресованный заместителю Пред-
седателя Правительства Ульяновской области - Министру информаци-
онных технологий Ульяновской области или руководителю структурно-
го подразделения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо 
вопроса с выводами и предложениями составителя (приложение № 20
к Инструкции).

Докладные записки составляются в целях информирования руководства о со-
бытиях, фактах, ситуациях, требующих принятия управленческих решений.

Докладная записка должна содержать:
наименование исполнительного органа государственной власти Ульяновской 

области;
наименование вида документа (ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА);
дату;
регистрационный номер;
адресат;
заголовок к тексту (если текст документа имеет более семи строк);
текст;
подпись руководителя структурного подразделения;
Ф.И.О. исполнителя
или:
наименование структурного  подразделения;
наименование вида документа (ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА);
дату;
регистрационный номер;
адресат;
заголовок к тексту (если текст документа имеет более семи строк);
текст;
подпись составителя;
Ф.И.О. исполнителя.
Текст докладной записки состоит из двух или трёх смысловых частей: в пер-

вой части излагаются причины, факты или события, послужившие поводом для 
составления документа, во второй части - анализ сложившейся ситуации, воз-
можные варианты её решения, в третьей - выводы и предложения о конкретных 
действиях, которые необходимо предпринять. Вторая часть в докладной записке 
может отсутствовать, в этом случае её текст содержит описание сложившейся си-
туации, выводы и предложения составителя.

Докладная записка подписывается составителем, если она представляется 
руководителю структурного подразделения, и руководителем структурного под-
разделения, если она представляется заместителю Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министру информационных технологий Ульяновской об-
ласти.

3.7.3. Служебная записка - документ, используемый для информационного 
обмена между структурными подразделениями Министерства информационных 
технологий Ульяновской области (приложение № 21 к Инструкции).

Служебные записки составляются по вопросам материально-технического, 
информационного, хозяйственного обеспечения.

Служебная записка оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 
или А5 с расположением реквизитов по типу общего бланка. Обязательными 
реквизитами служебной записки являются: наименование исполнительного орга-
на государственной власти Ульяновской области, наименование вида документа 
(СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА), дата, регистрационный номер, адресат, заголовок к 
тексту, текст, подпись.

Текст служебной записки, как правило, состоит из двух частей - обоснования 
и заключения - предложения, просьбы, заявки.

Служебная записка подписывается составителем или руководителем струк-
турного подразделения.

3.7.4. Справка - документ, содержащий описание и подтверждение фактов и 
событий. Справки отражают основную деятельность Министерства информаци-
онных технологий Ульяновской области или подтверждают сведения библиогра-
фического или служебного характера.

Справки, отражающие основную (производственную) деятельность Мини-
стерства информационных технологий Ульяновской области, могут быть внеш-
ними и внутренними. Внешние справки составляются для представления в дру-
гую организацию, внутренние - для представления заместителю Председателя 
Правительства Ульяновской области - Министру информационных технологий 
Ульяновской области или рассмотрения коллегиального органа.

Внешние справки оформляются на общем бланке Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области, внутренние - на стандартном листе 
бумаги формата А4  аналогично докладной записке с теми же реквизитами (при-
ложения № 22 и 23 к Инструкции).

Заголовок к тексту может включать указание на период времени, к которому 
относятся изложенные в справке сведения, например:

Справка о наличии договора на выполнение НИР
Текст справки, как правило, состоит из двух частей. В первой излагаются 

факты, послужившие основанием или поводом для её составления, во второй - 
приводятся конкретные сведения, отражающие существо вопроса. Текст справки 
может состоять только из одной (второй) части. Если информация, представлен-
ная в справке, может быть разделена на тематические блоки, в тексте справки 
выделяются разделы, нумеруемые арабскими цифрами и имеющие заголовки. 
Если справка содержит однородную систематизированную информацию, её текст 
оформляется в виде таблицы.

Если в справку включаются сведения по нескольким вопросам, её текст мо-
жет состоять из разделов.

Внешние справки подписываются заместителем Председателя Прави-
тельства Ульяновской области - Министром информационных технологий 
Ульяновской области. Если справка содержит сведения финансового характера, 
она подписывается заместителем Председателя Правительства Ульяновской 
области - Министром информационных технологий Ульяновской области и на-
чальником отдела финансового и кадрового обеспечения Министерства инфор-
мационных технологий Ульяновской области и заверяется печатью. Внутренние 
справки подписываются руководителем структурного подразделения или спе-
циалистом - составителем.

Справки, составляемые для подтверждения сведений биографического или 
служебного характера, подписываются двумя лицами - заместителем Председа-
теля Правительства Ульяновской области - Министром информационных техно-
логий Ульяновской области и начальником отдела финансового и кадрового обе-
спечения Министерства информационных технологий Ульяновской области или 
заместителем Председателя Правительства Ульяновской области - Министром 
информационных технологий Ульяновской области и главный консультант отде-
ла финансового и кадрового обеспечения Министерства информационных техно-
логий Ульяновской области, заверяются печатью.  

3.8. Доверенности
3.8.1. Доверенность - документ, удостоверяющий передачу полномочий за-

местителя Председателя Правительства Ульяновской области - Министра инфор-
мационных технологий Ульяновской области, Министерства информационных 
технологий Ульяновской области на представление интересов или совершение 
каких-либо действий конкретному лицу.

3.8.2. Доверенность оформляется на общем бланке Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области (приложение  № 24 к Инструкции);

3.8.3. Обязательными реквизитами доверенности являются:
наименование исполнительного органа государственной власти Ульяновской 

области;
наименование вида документа (ДОВЕРЕННОСТЬ);
дата и регистрационный номер;
место составления (издания) документа;
текст;
подпись;
гербовая печать. 
В тексте доверенности указываются:
фамилия, имя, отчество (полностью), должность лица, передающего полно-

мочия Министерства информационных технологий Ульяновской области, пред-
ставляемого указанным должностным лицом, а также нормативный правовой акт, 
на основании которого он действует (за исключением доверенности от имени за-
местителя Председателя Правительства Ульяновской области - Министра инфор-
мационных технологий Ульяновской области );

фамилия, имя, отчество (полностью) и должность уполномочиваемого лица;
перечисление предоставляемых полномочий;
срок действия доверенности.

3.9. Порядок подготовки, оформления, регистрации и хранения
договоров (соглашений)

3.9.1. Основные требования и порядок подготовки, оформления, регистрации 
и хранения договоров (соглашений) определены распоряжением Министерства 
информационных технологий Ульяновской области от 28.04.2011 № 19-рмит «Об 
утверждении порядка подготовки, согласования, контроля за исполнением дого-
воров (контрактов, соглашений), заключаемых Министерством информационных 
технологий Ульяновской области» и Инструкцией.

Договор (соглашение) оформляется на стандартном листе бумаги формата 
А4 (приложение № 25 к Инструкции).

3.9.2. Наименование вида документа - ДОГОВОР (Соглашение) - печатается 
через 2 межстрочных интервала от границы верхнего поля прописными буквами 
или с прописной буквы полужирным шрифтом, центрируется относительно гра-
ниц текстового поля.

3.9.3. Заголовок договора (соглашения) печатается полужирным шрифтом со 
строчной буквы, в конце заголовка точка не ставится, например:

ДОГОВОР
между Министерством информационных технологий Ульяновской области 

и Министерством экономического развития Российской Федерации
на передачу прав пользования Региональным реестром государственных услуг

Место составления или издания договора (соглашения) печатается от левой 
границы текстового поля через 2 межстрочных интервала от заголовка.

3.9.4. Реквизит «Дата» печатается от правой границы текстового поля и 
оформляется словесно-цифровым способом ответственным исполнителем после 
подписания его последней стороной договора (соглашения).

3.9.5. Ряд вопросов договора (соглашения) может быть вынесен в приложе-
ния. В этом случае все документы должны рассматриваться как составные части 
договора (соглашения).

В договоре (соглашении) и в приложениях к нему делается оговорка, что все 
приложенные документы являются неотъемлемой частью договора (соглаше-
ния).

3.9.6. Электронная версия проекта договора (соглашения) размещается в мо-
дуле «Договоры» ЕСЭД.

Ответственность за идентичность содержащихся в файлах проекта материа-
лов несёт разработчик проекта.

Исполнитель направляет электронную версию проекта договора (соглаше-
ния) на регистрацию главному специалисту отдела.

Перед подписанием проект договора (соглашения) передаётся на со-
гласование. Порядок согласования, визирования договора (соглашения) 
определён распоряжением Министерства информационных технологий 
Ульяновской области от 28.04.2011 № 19-рмит «Об утверждении порядка 
подготовки, согласования, контроля за исполнением договоров (контрактов, 
соглашений), заключаемых Министерством информационных технологий 
Ульяновской области».

Виза включает: должность визирующего, подпись, расшифровку подписи 
(инициалы, фамилию), дату.

Согласование проекта договора (соглашения) осуществляется оформлением 
листа согласования (приложение № 26 к Инструкции).  

3.9.7. Содержательная часть текста договора (соглашения) состоит из преам-
булы и статей, в которых указываются соответствующие условия заключаемого 
договора (соглашения). Статьи договора (соглашения) могут иметь заголовки.

Преамбула содержит следующую информацию: наименование сторон (пол-
ное и сокращённое), кто их представляет и на основании каких документов дей-
ствуют их представители.

Число разделов - статей текста договора (соглашения) может быть различ-
ным в зависимости от условий договора (соглашения) и согласия сторон. 

Заключительная часть содержит юридические адреса сторон с указанием по-
чтового адреса, банковских реквизитов и подписи.

3.9.8. Договора (соглашения) подписываются заместителем Председателя 
Правительства Ульяновской области - Министром информационных технологий 
Ульяновской области или лицом, исполняющим его обязанности. Полномочия 
по ведению переговоров могут быть переданы заместителем Председателя Пра-
вительства Ульяновской области - Министром информационных технологий 
Ульяновской области лицу, исполняющему его обязанности.

Количество экземпляров договора (соглашения) обусловлено количеством 
подписавших сторон. Все экземпляры договора (соглашения) должны содержать 
имеющиеся приложения, подлинные подписи уполномоченных должностных лиц 
и оттиски печатей.

Подпись состоит из наименования должности лица, уполномоченного подпи-
сать договор (соглашение), его личной подписи и расшифровки подписи.

3.9.9. Регистрация, формирование в дело всех договоров (соглашений) Ми-
нистерства информационных технологий Ульяновской области осуществляются 
главным специалистом отдела, хранение всех договоров (соглашений) Министер-
ства информационных технологий Ульяновской области осуществляются началь-
ником отдела финансового и кадрового обеспечения Министерства информаци-
онных технологий Ульяновской области.

Подлинные экземпляры договоров (соглашений) передаются в 5-дневный 
срок со дня подписания главному специалисту отдела для регистрации.

3.10. Подготовка и оформление документов,
передаваемых по каналам электросвязи

3.10.1. Телеграммы
Телеграммы оформляются по установленной форме. Телеграмма печатается 

прописными буквами шрифтом  Times New Roman Cyr размером № 14. 
Телеграмма составляется и передаётся на отправку в 2 экземплярах. На ко-

пии телеграммы в нижней её части проставляются виза исполнителя (составителя 
телеграммы), а также время сдачи телеграммы на отправку.

Телеграммы подписываются заместителем Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министром информационных технологий Ульяновской 
области или лицом, исполняющим его обязанности.

Телеграмма имеет следующие реквизиты:
Адрес 
(Куда)
(Кому)
В состав адреса входит полный или условный телеграфный адрес организа-

ции, например:

103905 УЛЬЯНОВСК РАДИЩЕВА 1
МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

В адресе телеграммы наименование населённого пункта (город, село, дерев-
ня) указывается в именительном падеже, а наименование республики, края, об-
ласти и района, на территории которых находится населённый пункт, - в родитель-
ном падеже, например:

ИНЗА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

В адресе телеграммы перед номерами строений, корпусов и квартир слова 
«строение», «корпус» и «квартира» пишутся полностью или сокращённо - «стр», 
«корп» и «кв» соответственно. Слова «проспект», «проезд», «подъезд», «квартал», 
«бульвар» и т.п. пишутся полностью. Слова «край», «область», «район», «село», 
«деревня», «улица», «переулок» и «дом» можно писать полностью или сокращён-
но - «кр», «обл», «рн», «с», «дер», «ул», «пер» и «д» соответственно. В случае, если 
сокращённое наименование приведёт к неопределённости или неточности адреса, 
сокращение не применяется.

Номера домов, строений, корпусов и квартир пишутся цифрами или словами. 
Дробные номера пишутся с использованием символьного знака «/» (например, 
3/5) или словами (например, три дробная черта пять). Наименования номерных 
улиц и номерных организаций пишутся словами.   

Наименование организации печатается в именительном падеже и отделяется 
от телеграфного адреса 1,5 межстрочным интервалом, например:

МИНИСТЕРСТВО ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ УЛЬЯНОВ-
СКОЙ ОБЛАСТИ

При направлении телеграммы должностному или частному лицу должность 
и фамилия получателя печатаются в дательном падеже, например:

МИНИСТРУ ЭКОНОМИКИ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
О.В.АСМУСУ

или

ПЕТРОВУ В.Н.

Телеграмма может быть адресована в один или несколько адресов (многоа-
дресная телеграмма). При подаче многоадресной телеграммы с одним и тем же 
текстом отправитель должен подать столько экземпляров телеграммы, сколько 
адресов указано. В адресной части каждой телеграммы указывается только тот 
пункт, куда следует её доставить, остальные адреса указываются в тексте теле-
граммы.

При направлении телеграммы в четыре и более адреса прилагается список 
адресов (список не может содержать более 20 адресов), составленный и подписан-
ный исполнителем. К списку прилагается один экземпляр телеграммы.

Если телеграмма направляется в один город, но адресуется нескольким орга-
низациям, адрес на бланке необходимо печатать, каждый раз повторяя название 
города (без слова «КОПИЯ»), например:

УЛЬЯНОВСК ГОРОДСКАЯ ДУМА
УЛЬЯНОВСК ОБЛАСТНОЙ СУД

Текст отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами и 
печатается через 2 межстрочных интервала.

Текст телеграммы допускается начинать с обращения к адресату, которое пе-
чатается центрованным способом, например:

УВАЖАЕМЫЙ ВИКТОР ЕВГЕНЬЕВИЧ ВСКЛ

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом 
не искажается содержание: в частности, отрицание «не» опускать нельзя), без 
переноса слов, абзацев, исправлений и не должен превышать двух машинописных 
страниц. Нельзя делать в тексте вставки.

Знаки «точка», «запятая», «кавычки», «скобки» могут быть написаны пол-
ными словами либо сокращённо («тчк», «зпт», «квч» и «скб» соответственно), а 
также соответствующими символьными знаками. 

Знаки «вопросительный знак», «тире» («минус»), «плюс» и «дробная черта» 
могут быть написаны полными словами либо соответствующими символьными 
знаками.

Знаки «номер», «двоеточие» и «восклицательный знак» могут быть написаны 
полными словами либо сокращённо («нр», «двтч» и «вскл» соответственно).

Другие знаки могут быть написаны только полными словами.
Цифры в телеграмме могут указываться либо знаками цифр, либо полными 

словами. Числовые значения, точность передачи которых важна для пользовате-
ля, должны быть написаны полными словами.

Если слово в тексте пишется через дефис (например, по-прежнему, из-за), то 
ставится чёрточка.

При ответе на поступивший документ в тексте телеграммы обязательно ука-
зываются номер и дата документа, на который даётся ответ.   

Текст телеграммы не должен заканчиваться цифрой. 
Реквизит «Подпись должностного лица» отделяется от текста 3 межстрочны-

ми интервалами и включает наименование должности лица, подписавшего теле-
грамму, личную подпись, инициалы имени, отчества и фамилию.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля че-
рез 1 межстрочный интервал.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наимено-
вания должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается пра-
вым полем.

Регистрационный номер и дата печатаются ниже реквизита «Подпись долж-
ностного лица» на 2 межстрочных интервала.

В нижней части телеграммы под чертой указываются адрес, наименование от-
правителя и дата отправки. Обратный адрес пишется без сокращений, со знаками 
препинания.

3.10.2. Телефонограмма
Телефонограмма - обобщённое название различных по содержанию докумен-

тов, выделяемых в связи со способом устной передачи текста по каналам телефон-
ной связи.

Телефонограммой передаются краткие и оперативные распоряжения, инфор-
мация для руководителей, приглашения на совещания и заседания, а также дово-
дятся до сведения исполнителей конкретные срочные поручения, то есть телефо-
нограмма используется для оперативного решения вопросов в тех случаях, когда 
сообщение, передаваемое по телефону, требует документального оформления.

Обязательными реквизитами телефонограммы являются: 
наименование организации - автора документа;
должность, фамилия сотрудника, передавшего телефонограмму, номер его 

телефона;
наименование организации - получателя;
должность, фамилия сотрудника, принявшего телефонограмму, номер его 

телефона;
дата телефонограммы;
время приёма-передачи; 
текст, не превышающий 50 слов;
наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись, 

инициалы и фамилия;
входящий (исходящий) регистрационный номер телефонограммы.
Телефонограмма оформляется на бланке установленной формы (приложение 

№ 27 к Инструкции), составляется в одном экземпляре и подписывается руко-
водителем. Если телефонограмма передаётся нескольким адресатам, к ней при-
лагается список организаций, которым её направляют, и номера телефонов, по 
которым она должна быть передана.

Входящие и исходящие телефонограммы регистрируются в журнале установ-
ленной формы (приложение № 28 к Инструкции). 

4. Организация работы с документами

4.1. Организация документооборота
4.1.1. Движение документов в Министерстве информационных технологий 

Ульяновской области с момента их создания или получения до завершения ис-
полнения или отправки образует документооборот.

4.1.2. В Министерстве информационных технологий Ульяновской области 
различают три потока документации:

документы, поступившие из сторонних организаций (входящие);
документы, отправляемые в другие организации (исходящие);
документы, создаваемые в структурных подразделениях и используемые ра-

ботниками в управленческом процессе (внутренние).
4.1.3. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в 

Министерстве информационных технологий Ульяновской области, определяются 
Инструкцией, положениями о структурных подразделениях, должностными ре-
гламентами и должностными инструкциями.

4.1.4. При применении в Министерстве информационных технологий 

Ульяновской области электронного документооборота главным специалистом от-
дела разрабатываются маршруты движения документов.

4.2. Приём, обработка и распределение поступающих документов
4.2.1. Доставка документов в Министерство информационных технологий 

Ульяновской  области осуществляется посредством почтовой связи, нарочными, 
курьерами, гражданами, с использованием факсимильной, телеграфной связи, 
электронной почты.

4.2.2. Приём и обработка документов, поступающих в Министерство инфор-
мационных технологий Ульяновской области, осуществляются  главным специа-
листом отдела.

4.2.3. Документы, доставленные посредством почтовой связи, передаются  
главному специалисту отдела под роспись.

Документы, передаваемые нарочным, принимаются только во вскрытых кон-
вертах. Главный специалист отдела может проставлять на копии, предъявляемой 
заявителем, штамп о поступлении документа в Министерство информационных 
технологий Ульяновской области.

4.2.4. При приёме документов проверяется целостность конверта, пакета или 
упаковки, правильность адресования  документа, при вскрытии конверта - нали-
чие в нём документов, а также всех названных в документах приложений. 

При отсутствии в конверте указанных документов и приложений, несовпа-
дении регистрационных номеров и неисправимом повреждении документов со-
ставляется акт в трёх экземплярах, один из которых остаётся у главного специали-
ста отдела, другой - приобщается к  поступившему документу, третий отсылается 
адресанту. Документы с некомплектными приложениями также возвращаются без 
регистрации отправителю вместе с актом. В акте обязательно указываются долж-
ность, инициалы и фамилия лица, вскрывшего конверт, дата, час и минуты вскры-
тия, известные реквизиты (регистрационный исходящий номер, дата и заголовок) 
отсутствующего или неправильно оформленного документа. Акт подписывают 
главный специалист отдела и специалист, вскрывший указанный конверт.

Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или 
возвращаются отправителю. 

4.2.5. Конверты от поступивших документов уничтожаются, кроме случаев, 
когда: 

дата почтового штемпеля на конверте служит письменным подтверждением 
времени отправки и получения документа;

поступают письма граждан;
только по конверту можно определить адрес отправителя.
Если на конверте имеются надписи «Срочно», «Весьма срочно», «Вручить 

немедленно», отмечается, как и в документах, полученных по проводной связи, 
точное время их получения, например: 05.12.2011 10.35.

На конвертах с грифом «Конфиденциально» проставляются штамп о посту-
плении и дата поступления, после чего они передаются главному специалисту от-
дела.

Корреспонденция с грифом «Лично» не вскрывается и передаётся адресатам.
4.2.6. Документы, поступившие в нерабочее время передаются главному спе-

циалисту отдела не позднее ближайшего следующего рабочего дня и регистриру-
ются как поступившие в указанный рабочий день.

О документах, требующих срочного исполнения, оперативно докладывается 
заместителю Председателя Правительства Ульяновской    области - Министру ин-
формационных технологий Ульяновской области  с последующей их передачей 
главному специалисту отдела.

4.2.7. Документы от Правительства Ульяновской области, исполнительных 
органов государственной власти Ульяновской области должны представляться 
в Министерство информационных технологий Ульяновской области не позднее 
трёх рабочих дней со дня регистрации документов в соответствующих органах го-
сударственной власти Ульяновской области. 

4.2.8. Первичная обработка поступивших документов включает распределе-
ние документов на регистрируемые и не подлежащие  регистрации.

Перечень нерегистрируемых документов приведён в приложении № 29    к 
Инструкции.

4.2.9. Поступившие документы, адресованные структурным подразделениям, 
регистрируются главным специалистом отдела.

Поступившие документы без указания конкретного лица или структурного 
подразделения предварительно рассматриваются главным специалистом отдела, а 
затем направляются в структурное подразделение согласно принадлежности.

4.2.10. Регистрация документов, поступивших в Министерство информаци-
онных технологий Ульяновской области, осуществляется  главным специалистом 
отдела развития информационного общества департамента развития инфраструк-
туры Министерства информационных технологий Ульяновской в базах данных 
«Внутренние документы» либо «Входящая корреспонденция» СЭД.  

База данных «Внутренние документы» включает в себя переписку: 
внутри Министерства информационных технологий Ульяновской области;
между Правительством Ульяновской области и исполнительными органами 

государственной власти Ульяновской области;
между исполнительными органами государственной власти Ульяновской об-

ласти. 
Документы, не относящиеся к базе данных «Внутренние документы»,  реги-

стрируются  в модуле «Входящая корреспонденция» СЭД.
В нижнем правом углу первого листа документа проставляется регистраци-

онный штамп с указанием даты регистрации документа и входящего регистраци-
онного номера. 

При регистрации документа в СЭД осуществляется преобразование текста 
документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму (путём 
сканирования документа), заполняется электронная регистрационно-контрольная 
карточка.

Перечень входящих документов, подлежащих преобразованию в электрон-
ную форму при регистрации, приведён в приложении № 30 к Инструкции. 

4.2.11. Факсограммы регистрируются так же, как и служебная документация. 
Факсограмма с неразборчивым текстом регистрации не подлежит.

Приглашения регистрируются так же, как и служебная документация, если 
они не оформлены в виде открыток.

4.2.12. Документы, поступившие по электронной почте, регистрируются с 
соблюдением правил и регистрационных форм, установленных для документов 
на бумажных носителях. На документе должны быть указаны следующие сведе-
ния: адресат, его почтовый адрес, название вида документа (кроме письма), реги-
страционный номер и дата, должность и фамилия лица, подписавшего документ, 
электронный адрес организации и электронная подпись автора (далее - ЭП). К 
регистрационному номеру документа добавляется индекс «ЭП», например: № 
10157-ЭП.

Документ передаётся на исполнение со штампом «ЭП верна» и подписью 
лица, принявшего электронный документ. Для наиболее важных документов воз-
можна проверка подлинности ЭП, в случае неподтверждения подлинности ЭП ис-
ходящего документа он отправляется исполнителю.

Документы, поступившие по электронной почте без ЭП, пересылаются по 
электронной почте должностным лицам, структурным подразделениям в соответ-
ствии с компетенцией.

4.2.13. Документы, поступившие по одному и тому же вопросу в течение ка-
лендарного года, не считаются повторными, им присваиваются новые входящие 
номера.

4.2.14. Документы поступившие напрямую минуя главного специалиста от-
дела должны быть переданы на регистрацию главному специалисту отдела.

Зарегистрированный главным специалистом отдела документ при передаче в 
структурные подразделения повторно не регистрируется.

В документы, поступившие в Министерство информационных технологий 
Ульяновской области и зарегистрированные в установленном порядке, не разре-
шается вносить какие-либо правки и пометки. 

4.2.15. Письменные обращения граждан, письма членов Совета Федерации 
и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания  Российской Феде-
рации, депутатов Законодательного Собрания Ульяновской области, депутатов 
представительных органов муниципальных образований Ульяновской области, 
письма других организаций, касающиеся вопросов обращений граждан, переда-
ются для регистрации главному специалисту отдела. 

4.3. Порядок рассмотрения документов
4.3.1. Подготовка к рассмотрению документов включает:
ознакомление с содержанием документов;
подготовку и оформление проекта резолюции по исполнению документов;
передачу документов для рассмотрения руководителю.
4.3.2. По входящим документам, требующим исполнения, подготавливаются 

проекты резолюций на бланке установленной формы (приложение  №  12 к Ин-
струкции).

Резолюции могут быть оформлены и на самом документе.
В состав резолюции входят следующие реквизиты:
исполнитель (фамилия и инициалы должностного лица или лиц, которым 

даётся поручение);
содержание поручения;
срок исполнения поручения;
подпись должностного лица, дающего поручение;
дата;
регистрационный номер и дата документа, к которому составляется резолю-

ция (при оформлении резолюции на бланке).
При наличии в резолюции нескольких исполнителей основным считается 

лицо, указанное в резолюции первым, если не оговорено иное.
Документы могут иметь несколько резолюций (одного или несколь-

ких должностных лиц) соответственно этапам рассмотрения. При этом по-
следующие резолюции не должны дублировать и противоречить первой, 
в них конкретизируются порядок исполнения документов, срок их исполнения (с 
учётом намеченного срока исполнения, установленного первой резолюцией) и ис-
полнитель.

4.3.3. Уполномоченные должностные лица при рассмотрении документов:
определяют исполнителя и дают указание в резолюции по исполнению до-

кументов;
подписывают исполненные письма или, при наличии замечаний, возвращают 

проект письма исполнителю для доработки;
в случае согласия с содержанием ответов, подготовленных за подписью ру-

ководителей структурных подразделений, оформляют отметку о списании доку-
мента в дело.

4.3.4. Документы должны рассматриваться в день их поступления.
При рассмотрении документов уполномоченное должностное лицо выделяет 

документы, требующие срочного исполнения. Срочные документы передаются на 
исполнение немедленно.

4.3.5. Руководители структурных подразделений организуют работу с посту-
пившими документами, обеспечивают подготовку (при необходимости) ответных 
документов, контролируют качество и своевременность исполнения поручений.

4.4. Регистрация, обработка и отправка исходящих документов
4.4.1. Исходящими документами Министерства информационных техноло-

гий Ульяновской области являются служебные документы, направляемые в орга-
низации, должностным лицам и гражданам.

4.4.2. Регистрация исходящих служебных писем и телеграмм  осуществляется 
службой делопроизводства в модуле «Исходящие письма» ЕСЭД.

4.4.3. Главный специалист отдела осуществляют проверку правильности 
оформления документа, комплектности документа и соответствия количества эк-
земпляров документа списку рассылки, регистрацию, учёт и отправку.

Подписанные письма и телеграммы передаются исполнителем главному 
специалисту отдела для отправки. При этом к письму и телеграмме прилагаются 
списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный почто-
вый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий документ 
должны быть заполнены его номер и дата. 

Главный специалист отдела проверяет правильность оформления исходящих 
документов и регистрируют документ в ЕСЭД с проставлением регистрационно-
го номера и даты регистрации на подлиннике документа. Исходящие документы 
должны быть оформлены в соответствии с требованиями к подготовке и оформле-
нию документов, установленными Инструкцией.

Неправильно оформленные документы на регистрацию не принимаются и 
возвращаются исполнителю для исправления.

Исходящим документам присваивается регистрационный номер, например: 
73-ИОГВ-32-01/765исх, где: 73 - постоянное число, ИОГВ-32-01 - индекс струк-
турного подразделения или должностного лица, 765 - порядковый номер в преде-
лах календарного года.

Документу, направляемому в несколько адресов, присваивается один реги-
страционный номер.

4.4.4. Обработка, отправка и доставка документов, подписанных должност-
ными лицами Министерства информационных технологий Ульяновской области, 
осуществляются главным специалистом отдела.

Письма и телеграммы, не связанные с деятельностью Министерства инфор-
мационных технологий Ульяновской области, к отправке не принимаются.

При отправке по списку рассылки исходящего письма одного и того же содер-
жания допускается передавать главному специалисту отдела подлинно подписан-
ный экземпляр (оригинал) письма и необходимое количество его ксерокопий.

4.4.5. Документы, в формуляр которых не входит указание адресата, других 
элементов, необходимых для их отсылки, принимаются на отправку только с со-
проводительными письмами, со всеми приложениями и в необходимом количе-
стве экземпляров.

4.4.6. В зависимости от содержания и срочности документы доставляются 
адресатам почтовой, электронной почтой, передаются по факсу.

Решение о способе доставки документа принимает структурное подразделе-
ние - исполнитель.

Ответы на обращения граждан отправляются простой корреспонденцией. 
Заказная корреспонденция передаётся главным специалистом отдела на по-

чту. 
Документы, направляемые почтовой связью в один адрес, вкладываются в 

один конверт.

(Продолжение. Начало в «У.П.» в № 84 за 8 августа 2012 г.)
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4.4.7. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в 

соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.

4.5. Работа исполнителей с документами
4.5.1. Исполнитель получает документы в день их регистрации или на следую-

щий день в соответствии с резолюцией заместителя Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министра информационных технологией Ульяновской об-
ласти Срочные документы передаются исполнителю немедленно. 

4.5.2. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходи-
мой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование 
с заинтересованными лицами, представление на подписание (утверждение) руко-
водителю, подготовку к отправке. 

4.5.3. Если исполнение документа поручено нескольким лицам, ответствен-
ный исполнитель (как правило, лицо, указанное в резолюции первым) имеет 
право созывать остальных исполнителей для выработки совместного решения. 
Все исполнители в равной степени ответственны за своевременное и качествен-
ное исполнение документа и представление ответственному исполнителю в уста-
новленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, 
сведений). Ответственный исполнитель несёт персональную ответственность за 
полноту и достоверность информации, изложенной в подготовленном проекте до-
кумента. 

4.5.4. В случае отсутствия исполнителя (командировка отпуск, болезнь) до-
кумент по указанию заместителя Председателя Правительства Ульяновской обла-
сти - Министра информационных технологией Ульяновской области передается 
другому исполнителю с обязательным сообщением его фамилии сотруднику, от-
ветственному за организацию делопроизводства. При увольнении или переходе 
на другой участок работы сотрудник обязан сдать документы и дела руководи-
телю структурного подразделения или по его указанию вновь назначенному со-
труднику. 

4.5.5. Результатом исполнения документа является, как правило, проект до-
кумента, подготовленный исполнителем. 

Проект документа, напечатанный и оформленный в соответствии с действую-
щими правилами, исполнитель согласовывает с заинтересованными структурны-
ми подразделениями и лицами и, при необходимости, с другими организациями. 

Исполнитель несёт ответственность за полноту, достоверность и своевремен-
ность сообщаемой информации. 

4.5.6. После визирования (согласования) проект документа передаётся на 
подписание (утверждение). Подписанный документ исполнитель передаёт глав-
ному специалисту отдела на регистрацию, отправку, подшивку копии в дело. 

4.5.7. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель го-
товит список на рассылку, определяет количество экземпляров и после регистра-
ции обеспечивает изготовление необходимого количества копий. 

4.5.8. Если документ имеет длительный срок исполнения и установлены даты 
промежуточного контроля, исполнитель сообщает в структурное подразделение, 
осуществляющее контроль за исполнением документа о результатах каждого эта-
па работ. 

В ходе исполнения документа исполнитель имеет право предлагать измене-
ние срока исполнения, если отсутствуют реальные условия выполнения задания, 
делать пометки на документе о времени его поступления, о датах промежуточного 
исполнения (телефонных и письменных запросах), о дате и результате оконча-
тельного исполнения. 

4.5.9. Содержание проектов служебных документов не подлежит разглаше-
нию, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их ис-
полнению. 

4.6. Контроль исполнения документов и поручений
4.6.1. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, поступив-

шие в Министерство информационных технологий Ульяновской области и 
требующие ответа или принятия решения, а также поручения, содержащиеся в 
резолюциях заместителя Председателя Правительства Ульяновской области - 
Министра информационных технологий Ульяновской области и организационно-
распорядительных документах, издаваемых в процессе деятельности. 

4.6.2. Контроль в Министерстве информационных технологий Ульяновской 
области осуществляет  помощник заместителя Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министра информационных технологий Ульяновской об-
ласти (в соответствии с должностным регламентом). 

4.6.3. Ответственность за своевременное и качественное исполнение контро-
лируемых документов и поручений возлагается на их исполнителей. 

4.6.4. Контроль за исполнением документов и поручений вед с использовани-
ем технологий СЭД. 

4.6.5. При наличии в резолюции нескольких исполнителей ответственным за 
организацию исполнения поручений считается первый из указанных. 

4.6.6. Сроки исполнения документов и поручений исчисляются с даты реги-
страции в календарных днях. 

Срок исполнения может быть установлен: 
в тексте документа вышестоящей организации; 
в резолюции руководителя, рассмотревшего документ; 
в соответствии со сроками, установленными законодательством. 
Документы подлежат исполнению в следующие сроки: 
содержащие конкретную дату исполнения - в указанный срок; 
без указания конкретной даты исполнения - в срок не более месяца с даты 

регистрации документа; 
имеющие пометки «срочно», «незамедлительно» - в 3-дневный срок; пометку 

«оперативно» - в 10-дневный срок; 
имеющие пометки «зайдите», «прошу переговорить» - 1 календарный день с 

даты получения документа исполнителем. 
4.6.7. В течение срока исполнения документов и поручений помощник заме-

стителя Председателя Правительства Ульяновской области - Министра информа-
ционных технологий Ульяновской области осуществляет регулярные проверки 
хода исполнения в следующие сроки: 

задания последующих лет - не реже одного раза в год; 
задания последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц; 
задания текущего месяца - каждые 10 дней. 
4.6.8. Изменение или продление сроков исполнения документов и поручений 

допускается с письменного разрешения руководителей, установивших эти сроки. 
При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный 

исполнитель не позднее чем за 10 дней до истечения срока исполнения докумен-
та представляет на имя руководителя, установившего тот срок, мотивированную 
просьбу о его продлении с указанием нового срок 

Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются. 
Документы, по которым срок исполнения своевременно не был продлён, счи-

таются не исполненными в срок. 
4.6.9. Информация о выполнении документов и поручений представляется на 

регистрационно-контрольных карточках. Она должна быть  завизирована испол-
нителем и подписана  - 

В информации об исполнении контрольных документов и поручений долж-
ны быть отражены конкретные результаты исполнения и содержаться сведения об 
информировании автора. 

Информация, не соответствующая заданию, может быть возвращена испол-
нителю для доработки и повторного представления без продления роков испол-
нения. 

Если установленный срок исполнения документа приходится на выходные 
или праздничные дни, сроком их исполнения считается последний рабочий день 
перед выходными и праздничными днями. 

4.6.10. Поручение снимается с контроля должностным лицом, давшим пору-
чение. 

Документ считается исполненным, если решены все содержащиеся в нём 
вопросы, выполнены поручения, направлены ответы корреспондентам (если в 
представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных по-
ручений и материалы не возвращены на доработку). Исполненный документ под-
шивается в дело. 

Если по представленным материалам даны новые поручен , то дальнейший 
контроль осуществляется на основании этих поручения, срок исполнения поруче-
ний исчисляется со дня подписания данных поручений.

4.6.11. Анализ исполнения документов проводится на основе базы данных 
СЭД. 

4.6.12. Ответственность за неисполнение документов. 
За неисполнение или ненадлежащее исполнение документов, нарушение 

установленных сроков их исполнения к государственным гражданским служа-
щим в установленном порядке могут быть приняты меры дисциплинарного воз-
действия. 

4.7. Регистрация и учёт внутренних документов
4.7.1. Регистрация протоколов заседаний (совещаний), поручений  осущест-

вляется главным специалистом отдела в ЕСЭД. 
Поручениям присваивается номер, состоящий из порядкового номера в пре-

делах календарного года и буквенного индекса «пч», например: 21-пч. 
4.7.2. Подписанные заместителем Председателя Правительства Ульяновской 

области - Министром информационных технологий  Ульяновской области или 
лицом, исполняющим его обязанности,  договоры (соглашения) регистрируются 
главным специалистом отдела и хранятся в отделе финансового и кадрового обе-
спечения Министерства информационных технологий Ульяновской области.

Регистрация осуществляется в ЕСЭД.
Регистрационный номер договора (соглашения) состоит из регистрационных 

номеров, присваиваемых организациями, заключившими договор (соглашение), 
разделённых косой чертой.

Договорам (соглашениям) присваиваются порядковые номера в пределах ка-
лендарного года с буквенными индексами например, № 28-ДМИТ (№ 3-СМИТ).

4.7.3. Служебные контракты с государственными гражданскими служащими 
регистрируются и хранятся в отделе финансового и кадрового обеспечения Мини-
стерства информационных технологий Ульяновской области.

4.7.4. Доверенности на право совершения действий от имени заместителя 
Председателя Правительства Ульяновской области - Министра информацион-
ных технологий  Ульяновской области, представления интересов Министерства 
информационных технологий Ульяновской области в государственных, обще-
ственных и судебных органах регистрируются главным специалистом отдела  в 
журнале регистрации доверенностей (приложение № 32 к Инструкции).

Доверенностям от имени заместителя Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министра информационных технологий   Ульяновской 
области Ульяновской области, доверенностям от имени Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области присваивается порядковый номер с 
добавлением индекса «ДовМИТ», например: 11- ДовМИТ;. 

Зарегистрированный оригинал доверенности выдаётся на руки, а копия оста-
ётся на хранении главного специалиста отдела.

4.7.5. Другие виды внутренних документов (акты, справки, сводки, доклад-
ные, служебные записки и др.) регистрируются главным специалистом отдела с 
добавлением буквенного индекса «вн», например: 73-ИОГВ-32-01/144вн. 

4.8. Приём, обработка и передача документов по каналам
факсимильной связи

4.8.1. Средства факсимильной связи предназначены для оперативной пере-
дачи и приёма текстов документов и служебных материалов.

Факсимильная связь обеспечивает передачу информации с бумажного носи-
теля (тексты, таблицы, графики) и приём этой информации в виде копии (факси-
миле), часто называемой на практике факсом или телефаксом.

Факсимильный аппарат, имеющий официальный номер Министерства инфор-
мационных технологий Ульяновской области (8422) 41-28-94), установлен в при-
ёмной заместителя Председателя Правительства Ульяновской области - Министра 
информационных технологий   Ульяновской области Ульяновской области.

Средства факсимильной связи установлены у руководителей структурных 
подразделениях, контроль за использованием факсимильной техники осущест-
вляется руководителями этих структурных подразделений.

Служебные документы, передаваемые и принимаемые по каналам факси-
мильной связи, юридической силы не имеют.

4.8.2. Объём передаваемого в течение одного сеанса связи документа не дол-
жен превышать 5 листов.

Отправляемый факсом документ печатается  на качественной бумаге форма-
та А4. Не допускается деформация бумажного носителя отправляемого докумен-
та, использование тонкой, серой бумаги.

4.8.3. Запрещается передавать по факсимильной связи тексты документов с 
пометкой «Для служебного пользования» и секретных документов.

4.8.4. Документы, передаваемые по факсимильной связи, должны быть заре-
гистрированы по месту регистрации данного вида документа.

Для передачи факсограмм нескольким организациям составляется список 
рассылки, в котором указываются наименование организации, номер факса.

После передачи факсограммы подлинник письма направляется адресату по-
чтовой связью по мере необходимости.

Факсограммы, адресованные заместителю Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министру информационных технологий Ульяновской об-
ласти, регистрируются главным специалистом отдела. Поступившим подлинни-
кам писем, ранее переданных по факсимильной связи, присваивается регистраци-
онный номер факсограммы.

4.8.5. Подготовленный для передачи подлинник факсограммы визируется ис-
полнителем и руководителем  структурного подразделения.

4.8.6. Персональная ответственность за правильность передачи (приёма) 
факсограмм возлагается на лиц, ответственных за использование факсимильных 
аппаратов.

Ответственность за содержание информации, передаваемой по каналам фак-
симильной связи, возлагается на исполнителя, подготовившего документ к пере-
даче, и руководителя соответствующего  структурного подразделения.

4.9. Приём, обработка и передача документов
по электронной почте

4.9.1. В Министерстве информационных технологий Ульяновской области 
приём электронных копий документов для отправки и отправка с официального 

электронного адреса: it@ulgov.ru осуществляются главным специалистом отдела в 
течение рабочего дня.

4.9.2. С официального адреса электронной почты Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области служебные письма направляются за 
подписью заместителя Председателя Правительства Ульяновской области - Ми-
нистра информационных технологий Ульяновской области. 

4.9.3. Ответственный за работу с электронной почтой главный специалист от-
дела обеспечивает ежедневное получение и передачу служебных документов по 
электронной почте.

4.9.4. Ответственность за подготовку информации к передаче по электронной 
почте несёт исполнитель, за передачу - главный специалист отдела.

4.9.5. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы 
должны иметь подлинник документа на бумажном носителе.

4.9.6. Исполнитель оформляет документ в соответствии с требованиями, 
предъявляемыми к оформлению служебных документов, и представляет элек-
тронную копию документа главному специалисту отдела.

4.9.7. Электронные копии справочно-информационных материалов, не имею-
щие исходящего регистрационного номера, при отправлении электронной почтой 
могут не иметь бумажной копии и должны передаваться с сопроводительным 
письмом, подписанным должностным лицом.

4.9.8. При получении электронного сообщения на официальный адрес элек-
тронной почты Министерства информационных технологий Ульяновской обла-
сти главный специалист отдела:

осуществляет предварительное рассмотрение и, исходя из оценки содержа-
ния, регистрирует копию документа на бумажном носителе и передаёт для рас-
смотрения заместителю Председателя Правительства Ульяновской области - Ми-
нистру информационных технологий Ульяновской области, или пересылает по 
электронной почте адресату;

передаёт уведомление отправителю о получении документа. В случае невоз-
можности распечатывания документа уведомляет об этом отправителя.

5. Организация информационно-поисковой системы по документам
5.1. Для обеспечения эффективного использования информации при приня-

тии решений в Министерстве информационных технологий Ульяновской области  
создаются информационно-поисковые системы по документам.

5.2. Основой построения информационно-поисковых систем является реги-
страция документов.

В процессе регистрации документов создаются базы данных для поисковой 
работы по документам.

5.3. В Министерстве информационных технологий Ульяновской области 
справочная работа по документам, их поиск по заданным параметрам осуществля-
ются с использованием технологий ЕСЭД.

6. Порядок  изготовления, учёта, хранения, использования 
и уничтожения гербовых и простых печатей, штампов

6.1. Изготовление печатей с воспроизведением
Государственного герба Российской Федерации

6.1.1. Воспроизведение на печатях Государственного герба Российской Феде-
рации регламентируется:

Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 № 2-ФКЗ
«О Государственном гербе Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 № 1268 
«Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печа-
тей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федера-
ции».

6.1.2. Государственный герб Российской Федерации воспроизводится на пе-
чатях Министерства информационных технологий Ульяновской области (далее 
- гербовые печати).

6.1.3. Гербовые печати используются на документах в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

Гербовой печатью заверяются документы, указанные в приложении № 33 к 
Инструкции.

6.1.4. В Министерстве информационных технологий Ульяновской области 
гербовой печатью заверяются подписи заместителю Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министру информационных технологий Ульяновской об-
ласти.

Гербовая печать ставится на копиях договоров, соглашений, доверенностей 
Министерства информационных технологий Ульяновской области. в целях сви-
детельствования верности копий документов для представления в судебные и 
иные органы. 

Оттиск всех элементов гербовой печати проставляется таким образом, чтобы 
он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.

На документах финансового характера оттиск гербовой печати проставляют 
на специально отведённом месте. Место нанесения печати обозначается символом 
«м.п.» без наименования должности и подписи. Оттиск печати должен быть хоро-
шо читаемым.

6.1.5. Гербовые печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и 
исключительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления гер-
бовых печатей и их количестве принимает заместитель Председателя Правитель-
ства Ульяновской области - Министр информационных технологий Ульяновской 
области 

6.1.6. Гербовые печати хранятся в отделе финансового и кадрового обеспече-
ния Министерства информационных технологий Ульяновской области.

6.2. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи
заместителя Председателя Правительства Ульяновской области - Министра 

информационных технологий Ульяновской области
6.2.1. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведе-

нием подписи заместителя Председателя Правительства Ульяновской области 
- Министра информационных технологий Ульяновской области определяется не-
посредственно заместителем Председателя Правительства Ульяновской области 
- Министром информационных технологий Ульяновской области.

6.2.2. Заявка на изготовление штампа с факсимильным воспроизведением 
подписи заместителя Председателя Правительства Ульяновской области - Мини-
стра информационных технологий Ульяновской области подписывается замести-
телем Председателя Правительства Ульяновской области - Министром информа-
ционных технологий Ульяновской области.

6.2.3. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи заместителя Пред-
седателя Правительства Ульяновской области - Министра информационных 
технологий Ульяновской области может использоваться на поздравительных от-
крытках, дипломах, благодарностях, почётных грамотах и других документах ана-
логичного характера.

6.2.4. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи заместителя Пред-
седателя Правительства Ульяновской области - Министра информационных техно-
логий Ульяновской области при необходимости разрешается использовать на копи-
ях подписанных в установленном порядке документов. Использование указанных 
штампов при оформлении подлинников всех документов запрещается. 

6.2.5. Решение о необходимости изготовления штампов с факсимильным вос-
произведением подписей заместителя Председателя Правительства Ульяновской 
области - Министра информационных технологий Ульяновской области прини-
мается заместителем Председателя Правительства Ульяновской области - Мини-
стром информационных технологий Ульяновской области. 

6.3. Простая печать и штамп
6.3.1. Главный специалист отдела может  иметь простые печати и штампы без 

изображения государственной символики.
6.3.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении 

и исполнении документов применяются соответствующие штампы: «Копия», 
«Регистрационный штамп» входящих и исходящих документов. «Канцелярия», 
«ВЕРНО. Подлинник находится в Министерстве информационных технологий 
Ульяновской области», «Пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью».

6.3.3. Главным специалистом отдела применяется печать с надписью «Кан-
целярия. Министерство информационных технологий Ульяновской области» для 
удостоверения документов, не воспроизводящих подлинную подпись заместителя 
Председателя Правительства Ульяновской области - Министра информационных 
технологий Ульяновской области.

6.3.4. Простые мастичные печати (без изображения государственной сим-
волики) ставятся на документах (или их копиях), определённых в приложении 
№ 34 к Инструкции.

6.4. Порядок оформления заказа на изготовление гербовых
и простых печатей, штампов и их учёта

6.4.1. Изготовление гербовых печатей, простых печатей и штампов осущест-
вляется только полиграфическими и штемпельно-гравёрными организациями, 
имеющими выданные в установленном порядке лицензии на соответствующий 
вид деятельности и сертификат, удостоверяющий возможность изготовления ука-
занного вида продукции.

Гербовые печати изготавливаются в соответствии с требованиями ГОСТа 
«Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. 
Форма, размеры и технические требования. ГОСТ Р 51511-2001».

6.4.2. Размещение заказов на изготовление печатей и штампов осуществляет 
главный специалист отдела.  

6.4.3. Эскизы гербовых печатей предварительно должны быть согласованы с 
заместителем Председателя Правительства Ульяновской  области - Министром 
информационных технологий Ульяновской области.

6.4.4. Все изготовленные печати и штампы регистрируются главным специа-
листом отдела в специальном журнале с проставлением их оттисков.

6.4.5. Главный специалист отдела ведёт общий учёт используемых в деятель-
ности печатей и штампов в журнале учёта выдачи печатей и штампов с проставле-
нием их оттисков (приложение № 35 к Инструкции), в котором листы нумеруют-
ся, прошиваются и опечатываются.

6.4.6. Передача печатей, штампов посторонним лицам и вынос их за пределы 
здания Правительства Ульяновской области не допускаются.

6.5. Хранение печатей и штампов
6.5.1. Хранение гербовых печатей осуществляется в отделе финансового и ка-

дрового обеспечения Министерства информационных технологий Ульяновской 
области в опечатываемых несгораемых металлических шкафах или сейфах, до-
ступ к которым имеет лицо, получившее печати в установленном Инструкцией 
порядке.

6.5.2. При хранении печатей и штампов принимаются меры, обеспечивающие 
их сохранность и исключающие возможность их хищения или использования по-
сторонними лицами.

6.5.3. Запрещается хранить печати и штампы в столах, ящиках, передавать их 
на хранение лицам, не имеющим на это право.

6.5.4. При утере печати или штампа незамедлительно в письменном виде ста-
вится в известность заместитель Председателя Правительства Ульяновской обла-
сти - Министр информационных технологий Ульяновской области.

6.6. Передача, замена и уничтожение печатей и штампов
6.6.1. Сотрудник, получающий печать, расписывается в специальном журна-

ле, разборчиво указывая дату, должность и фамилию, а также основание получе-
ния печати, штампа.

6.6.2. Печати и штампы числятся за получившим их лицом до их передачи 
(сдачи) главному специалисту отдела либо замены (уничтожения) в порядке, 
предусмотренном Инструкцией.

6.6.3. Замена печатей, штампов производится на основании разрешения за-
местителя Председателя Правительства Ульяновской области - Министра инфор-
мационных технологий Ульяновской области. 

Для замены ранее выданных главным специалистом отдела печати, штампа в 
случае износа, повреждения, утраты главный специалист отдела должен предста-
вить заместителю Председателя Правительства Ульяновской области - Министру 
информационных технологий Ульяновской области:

письмо с просьбой о замене печати, штампа;
объяснительную записку с указанием причины утраты печати, штампа;
акт об уничтожении печати, штампа, утверждённый заместителем Председа-

теля Правительства Ульяновской области - Министром информационных техно-
логий Ульяновской области. 

6.6.4. Письмо с визой заместителя Председателя Правительства Ульяновской 
области - Министра информационных технологий Ульяновской области, акт и 
объяснительная записка направляются главному специалисту отдела для реги-
страции в соответствующем журнале. 

6.6.5. Заказ на изготовление новой печати или штампа оформляется в соот-
ветствии с подразделом 6.4 раздела 6 Инструкции.

6.6.6. В случае ликвидации структурного подразделения или прекращения 
деятельности в результате реорганизации имеющиеся у него в наличии печати и 
штампы подлежат передаче главному специалисту отдела для последующего уни-
чтожения по акту.

Способ уничтожения определяется комиссией, которая создаётся  заместите-
лем Председателя Правительства Ульяновской области - Министром информаци-
онных технологий Ульяновской области.

Уничтожение печатей, штампов предполагает полное разрушение их печа-
тающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления 
и дальнейшего использования.

6.6.7. В составленном акте об уничтожении печатей, штампов должны быть 
указаны время и место уничтожения, состав комиссии, основание уничтожения 
печатей, штампов, наименование и оттиски уничтоженных печатей, штампов, спо-
соб уничтожения, подписи членов комиссии.

Акт подшивается в дело «Акты о выделении к уничтожению документов, пе-
чатей и штампов», которое хранится вместе с печатями, штампами и журналом 
их учёта.

Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении пе-
чати, штампа в журнал учёта.

6.7. Контроль состояния учёта, использования и
хранения печатей и штампов

6.7.1. Проверку наличия и контроль за правильностью использования печа-
тей и штампов в структурных подразделениях осуществляет главный специалист 
отдела.

Результаты проверок рассматриваются комиссией по уничтожению печатей, 
штампов и бланков и оформляются протоколом. О проведённых проверках дела-
ются отметки в журнале учёта.

6.7.2. При переводе, увольнении главного специалиста отдела создаётся ко-
миссия для проверки соответствия фактического наличия печатей и штампов, 
переданных на хранение указанному сотруднику, записям в журнале учёта.

Результаты проверки отражаются в акте приёма-передачи печатей и штампов 
другому сотруднику, назначенному ответственным за их учёт, с приложением от-
тисков передаваемых печатей и штампов.

6.7.3. В случае ненадлежащих учёта и условий хранения печатей и штампов, 
повлёкших их порчу или утрату, проводится служебная проверка с привлечением 
к ответственности лиц, по вине которых наступили указанные последствия.

7. Учёт объёма документооборота
7.1. Объём документооборота составляет количество документов, поступив-

ших в Министерство информационных технологий Ульяновской области и соз-
данных за определённый период времени. В объёме документооборота учитыва-
ются все входящие, исходящие и внутренние документы (как регистрируемые, так 
и нерегистрируемые).

7.2. За единицу учёта количества документов принимается сам документ без 
учёта копий, создаваемых при печатании и размножении. 

Учёт количества документов проводится по Министерству информационных 
технологий Ульяновской области в целом.

8. Документальный фонд Министерства информационных технологий 
Ульяновской области

Министерство информационных технологий Ульяновской области формиру-
ет свой документальный фонд из образующихся в процессе его деятельности до-
кументов, разрабатывает и утверждает по согласованию с экспертно-проверочной 
комиссией Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области  
(далее - ЭПК) перечень документов, образующихся в процессе его деятельности, 
с указанием сроков хранения.  

8.1. Составление номенклатуры дел
Формирование документального фонда Министерства информационных 

технологий  Ульяновской  области осуществляется главным специалистом отдела  
путём составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел, обеспе-
чения их сохранности, учёта и передачи дел в архив.

8.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наи-
менований) дел, заводимых в структурных подразделениях, с указанием сроков 
их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов 
в дела, систематизации и учёта дел, определения сроков их хранения и является 
основой для составления описей дел постоянного, долговременного (свыше 10 
лет) хранения и дел по личному составу, а также для учёта дел временного (до 10 
лет) хранения.

8.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться поста-
новлением Правительства Ульяновской области от 16.02.2011 № 58-П «Об утверж-
дении Положения о Министерстве информационных технологий Ульяновской 
области», положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием 
(структурой) Министерства информационных технологий Ульяновской области, 
планами и отчётами о работе, перечнями документов с указанием сроков хране-
ния, типовыми (примерными) номенклатурами дел, номенклатурами дел за пред-
шествующие годы. 

8.1.3. В Министерстве информационных технологий Ульяновской области 
составляются номенклатуры дел структурных подразделений (приложение № 36 
к Инструкции) и сводная номенклатура дел Министерства информационных тех-
нологий Ульяновской области (далее - сводная номенклатура дел) (приложение 
№ 37 к Инструкции).

Номенклатура дел структурного подразделения на следующий календарный 
год разрабатывается до 01 ноября текущего года сотрудником, назначенным руко-
водителем структурного подразделения ответственным за за составление номен-
клатуры дел, подписывается руководителем структурного подразделения и пред-
ставляется главному специалисту отдела для составления сводной номенклатуры 
дел.

Ответственность за составление номенклатуры дел в структурных подразде-
лениях возлагается на их руководителей.

Вновь образованное структурное подразделение обязано в месячный срок 
разработать номенклатуру дел и представить на согласование в постоянно дей-
ствующую экспертную комиссию Министерства информационных технологий 
Ульяновской области (далее - ЭК).

8.1.4. Сводная номенклатура дел составляется главным специалистом отдела 
на основе номенклатур дел структурных подразделений.

8.1.5. Сводная номенклатура дел на предстоящий календарный год составля-
ется в последнем квартале текущего года.

8.1.6. Сводная номенклатура дел оформляется на общем бланке, подписыва-
ется главным специалистом отдела, согласовывается с ЭК, представляется ЭПК 
на согласование и утверждается заместителем Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министром информационных технологий Ульяновской 
области.

8.1.7. После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразде-
ления получают выписки из соответствующих её разделов для использования в 
работе.

8.1.8. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается на 5 лет. В 
конце каждого года номенклатура дел уточняется, утверждается заместителем 
Председателя Правительства Ульяновской области - Министром информацион-
ных технологий Ульяновской области и вводится в действие с 01 января следую-
щего календарного года.

В случае изменения функций и структуры составляется новая сводная но-
менклатура дел.

8.1.9. Сводная номенклатура дел печатается в трёх экземплярах. Первый эк-
земпляр, утверждённый заместителем Председателя Правительства Ульяновской 
области - Министром информационных технологий Ульяновской области, явля-
ется документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел 
главного специалиста отдела, второй экземпляр применяется в архиве, третий пе-
редаётся в областное государственное бюджетное учреждение «Государственный 
архив Ульяновской области». 

Рабочие экземпляры сводной номенклатуры дел могут вестись в электронном 
виде.

8.1.10. В сводной номенклатуре дел разделы расположены в соответствии с 
утверждённой структурой и штатным расписанием Министерства информацион-
ных технологий Ульяновской области. Названиями разделов сводной номенкла-
туры дел являются названия структурных подразделений.

8.1.11. В сводную номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие 
все документируемые участки работы структурных подразделений.

8.1.12. Сводная номенклатура дел составляется по установленной форме. Гра-
фы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 «Индекс дела» проставляются индексы каждого дела, включён-
ного в сводную номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Мини-
стерстве информационных технологий Ульяновской области цифрового обозна-
чения структурного подразделения, утверждённого заместителем Председателя 
Правительства Ульяновской области - Министром информационных технологий 
Ульяновской области, и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в 
пределах структурного подразделения.

Дела по вопросам, не разрешённым в течение одного года, являются «пере-
ходящими» и вносятся в сводную номенклатуру дел следующего года с тем же 
индексом.

В графу 2 «Заголовок дела» сводной номенклатуры дел включаются заголов-
ки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен чётко, в обобщённой форме отражать основное содер-
жание и состав документов дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов свод-
ной номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляю-
щих дела, и их взаимосвязью.

В начале раздела располагаются заголовки дел, содержащих учредительные, 
организационно-правовые и распорядительные документы, нормативные право-
вые акты, плановые и отчётные документы, переписку, номенклатуру дел, кон-
трольные карточки или другие учётные документы. 

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок 
(«разные материалы», «общая переписка»).

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последо-
вательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности 
документов (протоколы, распоряжения и т.д.); название структурного подразде-
ления (автор документа); название организации, которой будут адресованы или 
от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); 
краткое содержание документов дела; название местности (территории), с кото-
рой связано содержание документов дела; дата, период, к которым относятся до-
кументы дела, указание на копийность документа.

В заголовках дел, содержащих нормативную правовую, организационно-
распорядительную документацию, указываются вид документа и автор, напри-
мер:

Приказы Министерства информационных технологий Ульяновской области

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связан-
ных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется тер-
мин «документы», а в скобках указываются основные разновидности документов, 
которые должны быть сгруппированы в деле, например:

Документы (справки, аналитические записки) по выполнению постановле-
ний, распоряжений, поручений Губернатора Ульяновской области

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому во-
просу она ведётся.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, 
последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:   

Переписка с областными учреждениями и ведомствами по вопросам  
социально-экономического развития

В заголовках дел, содержащих плановую или отчётную документацию, ука-
зывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчёты), на-
пример:

Годовой бухгалтерский отчёт Министерства информационных технологий 
Ульяновской области по основной деятельности за 2011 год

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления 
дел.

Графа 3 «Количество единиц хранения»  сводной номенклатуры дел заполня-
ется по окончании года.

В графе 4 «Срок хранения и № статей по перечню» указываются срок хране-
ния дела, номера статей по типовому или ведомственному перечням документов с 
указанием сроков хранения и год издания перечня.

В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходя-
щих делах (например: переходящие с 2010 г.), о лицах, ответственных за формиро-
вание дел, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию 
для продолжения.

В этой же графе на дела, состоящие из электронных документов и баз данных, 
проставляется соответствующая отметка «В электронном виде».

8.1.13. Если в течение года в структурных подразделениях возникают новые 
документированные участки работы, они дополнительно вносятся в сводную но-
менклатуру дел. Для вновь заводимых дел в каждом разделе сводной номенклату-
ры дел оставляются резервные номера.

8.1.14. По окончании делопроизводственного года в конце сводной номенкла-
туры дел оформляется итоговая запись, в которую вносятся сведения о количестве 
заведённых дел (томов, частей), отдельно постоянного и временного хранения.

8.2. Формирование и оформление дел
8.2.1. Законченные делопроизводством документы формируются в дела. Фор-

мирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с 
номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

8.2.2. Дела Министерства информационных технологий Ульяновской области 
формируются в структурных подразделениях. Ответственность за формирование 
дел в структурных подразделениях несут их руководители. 

8.2.3.  При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие пра-
вила: помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголов-
ками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного 
года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы 
постоянного и временных сроков хранения; помещать в дела ксерокопии факсо-
грамм, телефонограмм на общих основаниях; в дело не должны помещаться до-
кументы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объёму дело 
не должно превышать 250 листов, при наличии в деле нескольких томов (частей) 
номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением: 
т. 1, т. 2.

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

Положения, инструкции, утверждённые нормативными правовыми актами, 
являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными актами. 

Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группи-
руют в самостоятельные дела.

Распоряжения Министерства информационных технологий Ульяновской об-
ласти регистрируются и формируются в дела отдельно от распоряжений по лич-
ному составу и кадровым вопросам. 

Распоряжения по личному составу регистрируются и формируются в отдель-
ные дела с учётом сроков их хранения:

распоряжения о назначении, освобождении от должности, перемещении, на-
граждении (срок хранения - 75 лет) формируются отдельно от распоряжений  о 
предоставлении основных, учебных отпусков, взысканиях, командировках (срок 
хранения - 5 лет).

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. 
Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируют-
ся по номерам протоколов.

Утверждённые планы, отчёты, сметы, программы и другие документы груп-
пируются отдельно от их проектов.

8.2.4. Дела Министерства информационных технологий Ульяновской области 
подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.

8.2.5. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное 
оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения, 
долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (распоряжения 
о приёме, увольнении, перемещении), лицевые счета по заработной плате, личные 
дела уволенных. 

Полное оформление дел предусматривает: 
оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение 

№ 38 к Инструкции);
нумерацию листов в деле;
составление листа-заверителя дела (приложение № 39 к Инструкции);
составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (при-

ложение № 40 к Инструкции);
подшивку и переплёт дела;
внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение на-

звания организации, индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела).
Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному 

оформлению: допускается хранение документов в скоросшивателях; документы 
при обработке не пересистематизируются, листы дела не нумеруются, заверитель-
ные надписи не составляются. В обязательном порядке заполняются реквизиты 
обложки дела.

8.2.6. Обложка дела постоянного хранения оформляется по установленной 
форме. На обложке дела указываются: наименование исполнительного органа 
государственной власти Ульяновской власти, структурного подразделения, дело-
производственный номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, части); 
количество листов  в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим об-
разом:

наименование исполнительного органа государственной власти Ульяновской 
области указывается полностью, в именительном падеже;

наименование структурного подразделения записывается в соответствии  с 
утверждённой структурой;

делопроизводственный номер (индекс) дела проставляется в соответствии со 
сводной номенклатурой дел;

заголовок дела переносится из сводной номенклатуры дел (в необходимых 
случаях в заголовок дела вносятся уточнения: номера актов, протоколов и др.);

дата дела: указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизвод-
стве.

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается их копий-
ность. Подлинность документов дела в заголовке не указывается.

Дата на обложке дела указывается арабскими цифрами (число и год), назва-
ние месяца пишется полностью словом. Даты дела не указываются на обложках 
дел, содержащих годовые планы и отчёты, так как они отражены в заголовках 
дел.

Надписи на обложке дела следует выполнять чётко, светоустойчивыми чер-
нилами.

Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре  прокола в твёрдую 
обложку или переплетаются.

В целях обеспечения порядка расположения документов, включённых в дело, 
все его листы, кроме листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы 
нумеруются простым карандашом, цифры проставляются в правом верхнем углу 
листа, листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому 
отдельно.

Приложения к делу, поступившие в переплёте, оформляются как самостоя-
тельные тома и нумеруются отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов нумеруются в общем порядке.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфи-

ческие документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на 
оборотной стороне листа  в левом верхнем углу.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись и 
оформляется в деле на отдельном листе. В заверительной надписи указываются 
количество листов в данном деле (цифрами и прописью), должность и подпись её 
составителя с расшифровкой подписи, дата составления.

При изменении наименования структурного подразделения  в течение перио-
да, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другое структурное 
подразделение на обложке дела указываются новое наименование этого структур-
ного подразделения, дата распорядительного документа о переименовании. Преж-
нее наименование структурного подразделения заключается в скобки.

8.2.7. Контроль за формированием дел и методическая помощь в форме кон-
сультаций в структурных подразделениях осуществляется главным специалистом. 

8.3. Организация оперативного хранения документов
8.3.1. С момента заведения и до передачи в архив  дела хранятся по месту их 

формирования в структурных подразделениях. Дела считаются заведёнными с 
момента включения в них первого исполненного документа.

8.3.2. Руководители  структурных подразделений несут ответственность за 
сохранность документов и дел.

8.3.3. Дела находятся в рабочих комнатах или специально отведённых для 
этой цели помещениях, хранятся в запирающихся шкафах, сейфах, предохраняю-
щих их от пыли и воздействия солнечного света.

8.3.4. Дела в шкафах для их учёта и быстрого поиска располагаются верти-
кально, корешками наружу. В целях обеспечения оперативного поиска докумен-
тов последовательность расположения дел должна соответствовать последова-
тельности расположения заголовков дел в номенклатуре дел. 

На корешке каждого дела указывают его индекс в соответствии с номенклату-
рой дел. Номенклатура дел или выписка из неё помещается на внутренней стороне 
шкафа. 

Хранить документы в неприспособленных шкафах и рабочих столах запре-
щается.

8.3.5. В обязательном порядке проводится проверка наличия и состояния 
документов и дел при перемещении дел, возврате дел, при смене руководителя 
структурного подразделения, при реорганизации и ликвидации структурного под-
разделения.

Проверка наличия документов и дел проводится путём сверки статей номен-
клатур дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется 
путём их визуального просмотра. 

8.3.6. Выдача дел другим структурным подразделениям производится с раз-
решения руководителя структурного подразделения. Выдача дел сотрудникам 
структурного подразделения для работы осуществляется под расписку. На выдан-
ное дело заводится карта-заместитель установленной формы (формат А5) (при-
ложение № 41 к Инструкции). В ней указываются структурное подразделение, 
индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусма-
триваются графы для расписок в получении и приёме дела.

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных под-
разделений на срок не более одного месяца. По истечении указанного срока дело 
должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запро-
сов с разрешения заместителя Председателя Правительства Ульяновской области 
- Министра информационных технологий Ульяновской области.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исклю-
чительных случаях и производится с разрешения заместителя Председателя 
Правительства Ульяновской области - Министра информационных технологий 
Ульяновской области с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о 
выдаче подлинника с объяснением причин выдачи. 

9. Порядок передачи документов на архивное хранение
Документы Министерства информационных технологий Ульяновской об-

ласти после проведения экспертизы их ценности в установленном Федераль-
ным архивным агентством порядке подлежат передаче на постоянное хранение 
в областное государственное бюджетное учреждение «Государственный архив 
Ульяновской области».

Документы Министерства информационных технологий Ульяновской об-
ласти, относящиеся к государственной собственности, и документы временного 
(свыше 10 лет хранения), а также документы по личному составу хранятся в ар-
хиве. Функциональную деятельность архива осуществляет главный специалист 
отдела.

Подготовка дел к передаче на хранение в архив предусматривает работу, ко-
торая проводится в структурных подразделениях и включает в себя следующие 
этапы:

проведение экспертизы ценности документов;
полное оформление дел;
составление описи дел;
составление актов о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками 

хранения.
Главный специалист отдела осуществляет контроль и оказывают методиче-

скую помощь в проведении вышеуказанных работ структурным подразделениям.

9.1. Экспертиза ценности документов
9.1.1. Экспертиза ценности документов - отбор документов на государствен-

ное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых крите-
риев.

Экспертиза ценности документов проводится на основе:
законодательства Российской Федерации по архивному делу и документаци-

онному обеспечению управления;
типовых и ведомственных перечней документов с указанием сроков их хране-

ния, типовых и примерных  номенклатур дел;
нормативно-методических документов  федеральных органов исполнитель-

ной власти, осуществляющих полномочия в сфере архивного дела.   
9.1.2. Экспертиза ценности документов в Министерстве информационных 

технологий Ульяновской  области проводится:
в структурных подразделениях при составлении номенклатуры дел, при фор-

мировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, при под-
готовке дел к передаче в архив и к уничтожению;

в архиве в процессе подготовки дел к передаче на государственное хранение 
или к уничтожению.

9.1.3. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности доку-
ментов в Министерстве информационных технологий Ульяновской области соз-
дана ЭК из числа наиболее квалифицированных специалистов в количестве не 
менее 5 человек.

ЭК создаётся распоряжением Министерства информационных технологий 
Ульяновской области.

Функции и права ЭК определяются положением об ЭК, которое утверждает-
ся  Министерством информационных технологий Ульяновской области.

9.1.4. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения 
в структурных подразделениях осуществляется ежегодно главным специалистом 
отдела.

9.1.5. При проведении экспертизы ценности документов в структурных под-
разделениях осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) 
хранения для передачи в архив; отбор документов  с временными сроками хра-
нения и с пометками «До минования надобности», «До замены новыми», подле-
жащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях; выделение к уни-
чтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. При этом 
одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел, правильность 
определения сроков хранения дел.

9.1.6. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании 
перечней документов с указанием сроков их хранения и сводной номенклатуры 
дел путём полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат 
изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии 
документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хра-
нения. 

Дела с пометкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру с целью опре-
деления и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хра-
нению.

9.1.7. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи 
дел постоянного (приложение № 42 к Инструкции), временного (свыше 10 лет) 
хранения (приложение № 43 к Инструкции) и по личному составу (приложение 
№ 44 к Инструкции), а также акты о выделении дел к уничтожению (приложение 
№ 45 к Инструкции).

9.2. Составление и оформление описей дел
9.2.1. Для обеспечения комплектования архива  на все завершённые в дело-

производстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по лично-
му составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи.

Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный пере-
чень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их 
учёта и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел 
с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.
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Описи составляются структурными подразделениями ежегодно отдельно на 

дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по 
личному составу.

На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.
9.2.2. Описи дел структурных подразделений составляются по установленной 

форме (приложение № 45 к Инструкции) и представляются главному специали-
сту отдела не позднее чем через год после завершения дел в делопроизводстве.

9.2.3. При составлении описи дел структурного подразделения соблюдаются 
следующие требования:

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется пол-
ностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются 
словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью 
(на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

порядок нумерации дел в описи - валовый за несколько лет; порядок присвое-
ния номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласова-
нию с архивом;

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые 
вынесены на обложку дела;

графа описи «Примечание» используется для отметок о приёме дел, особен-
ностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразде-
лениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий.

9.2.4. В конце описи вслед за последней описательной статьёй заполняется  
итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, 
числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи дел, а также ого-
вариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и пропущен-
ных номеров).

9.2.5. Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с 
указанием его должности и утверждается руководителем структурного подразде-
ления.

9.2.6. Опись дел структурного подразделения составляется в двух экземпля-
рах, один из которых передаётся вместе с делами главному специалисту отдела, 
а второй остаётся в качестве контрольного экземпляра в структурном подразде-
лении.

9.2.7. Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служат 
основой для подготовки сводных описей дел Министерства информационных 
технологий Ульяновской области, которые готовит главный специалист отдела 
под методическим руководством специалистов областного государственного бюд-
жетного учреждения «Государственный архив Ульяновской области».

9.2.8. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и со-
ставление акта о выделении их к уничтожению производятся после составления 
сводных описей дел постоянного хранения за этот же период.

Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК одновременно. 
Одобренные на ЭК акты утверждаются заместителем Председателя Правительства 
ульяновской области - Министром информационных технологий Ульяновской 
области после утверждения на ЭПК описей дел постоянного хранения. После 
этого разрешается уничтожить дела, включённые в данные акты, в соответствии 
с установленным порядком.

9.2.9. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хране-
нию, составляется, как правило, на дела Министерства информационных техно-
логий Ульяновской области. Если в акте указаны дела нескольких структурных 
подразделений, то название каждого структурного подразделения указывается 
перед группой заголовков дел этого структурного подразделения.

Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хране-
ния истёк к 01 января года, в котором составлен акт, например: законченные 
в 2007 году дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, состав-
ленный не ранее 01 января 2011 года.

Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). 
Передача дел оформляется приёмо-сдаточной накладной, в которой указываются 
дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.

После уничтожения дел в сводной  номенклатуре дел проставляются отметки, 
заверяемые подписью лица, ответственного  за  архив, например:

«Уничтожено. См. акт №_______ от ________». И.О.Фамилия.

9.3. Подготовка и передача документов в архив
9.3.1. В архив передаются дела с исполненными документами постоянного, 

временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Передача произво-
дится только по описям дел.

9.3.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 
10 лет) хранения передаются в архив  после истечения одного года их хранения и 
использования в структурном подразделении.

9.3.3. Дела временного (до 3 лет) хранения передаче в архив  не подлежат. Они 
хранятся в структурных подразделениях и по истечении  года  хранения подлежат 
уничтожению в установленном порядке.

9.3.4. Передача дел в архив  осуществляется по графику, составленному 
главным специалистом отдела, согласованному с руководителями структурных 
подразделений и утверждённому заместителем Председателя Правительства 
ульяновской области - Министром информационных технологий Ульяновской 
области.

9.3.5. В период подготовки структурными подразделениями дел к передаче в 
архив главным специалистом отдела предварительно проверяется правильность 
их формирования, оформления и соответствие количества дел, включённых в 
опись, количеству дел, заведённых в соответствии со сводной  номенклатурой дел. 
Все выявленные в процессе проверки недостатки в формировании и оформлении 
дел сотрудники структурных подразделений обязаны устранить.

9.3.6. Приём каждого дела производится главным специалистом отдела в при-
сутствии сотрудника структурного подразделения.

При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включённого в 
неё, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указы-
ваются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приёма-
передачи дел, а также подписи принимающего и передающего дела.

9.3.7. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения 
руководитель данного структурного подразделения в период проведения ликви-
дационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформля-
ет дела и передаёт их главному специалисту отдела независимо от сроков хране-
ния. Передача оформляется по описям и номенклатуре дел.

9.4. Использование документов архива
9.4.1. Основными формами использования документов архива являются:
исполнение социально-правовых запросов граждан в форме архивной справ-

ки и архивной выписки;
выдача заверенных архивных копий документов;
исполнение тематических запросов.
Архивные справки, архивные выписки и архивные копии документов выда-

ются на основании письменного запроса организации или частного лица.
Срок исполнения запросов социально-правового характера граждан и орга-

низаций по материалам архива  не должен превышать 30 дней со дня регистрации 
обращения. При сложных запросах срок может быть продлён, но не более чем на 
30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организа-
ции или архивы, а также информирование об этом заявителя должны осущест-
вляться в 5-дневный срок с момента обращения.

9.4.2. Архивные справки составляются на основании документов, хранящих-
ся в архиве, на бланке Министерства информационных технологий Ульяновской 
области.

Архивная справка подписывается заместителем Председателя Правительства 
Ульяновской области - Министром информационных технологий Ульяновской 
области, а в его отсутствие - лицом, исполняющим его обязанности, и заверяется 
печатью.

9.4.3. Архивные копии документов и архивные выписки.
Архивные копии документов и архивные выписки выдаются в соответствии 

с запросом. Идентичность подлиннику выданных архивных копий документов и 
архивных выписок заверяется подписью главного специалиста отдела (в соответ-
ствии с должностной инструкцией) исполнившего запрос, и печатью.

Архивная выписка производится только из документа, в котором содержится 
несколько отдельных, не связанных между собой вопросов, и должна воспроизво-
дить полный текст части документа, относящейся к запросу.

Отдельные слова и выражения подлинного документа, вызывающие сомне-
ние в их достоверности, оговариваются словами: «В тексте неразборчиво» или 
«Так в документе».

9.4.4. На архивных копиях документов и архивных выписках проставляются 
штампы с обозначением названия документа: «Архивная копия», «Архивная вы-
писка». 

Все листы архивной копии документа или архивной выписки должны быть 
скреплены, пронумерованы и на месте скрепления заверены печатью Правитель-
ства Ульяновской области.

Архивные справки, архивные копии документов и архивные выписки направ-
ляются заявителям по почте или выдаются под расписку на руки при предъявле-
нии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

9.4.5. Документы из архива могут быть изъяты в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

В деле остаются заверенные копии изъятых документов и акт о причинах вы-
дачи подлинников документов.

10. Особенности работы с электронными документами 
10.1. В Министерстве информационных технологий Ульяновской области 

создаются и используются:
электронные документы, создаваемые в электронной форме без предвари-

тельного документирования на бумажном носителе;
электронные образы документов, полученные в результате сканирования до-

кументов и хранящиеся в ЕСЭД.
Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам дело-

производства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа 
на бумажном носителе, за исключением оттиска печати и изображения герба 
Ульяновской области.

10.2. При передаче электронных документов в другие государственные орга-
ны и иные организации документы заверяются ЭП Министерства информацион-
ных технологий Ульяновской области - автора документа в соответствии с Феде-
ральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

10.3. При обработке, рассмотрении, согласовании и подписании электронных 
документов в ЕСЭД во внутреннем документообороте Министерства информаци-
онных технологий Ульяновской области могут использоваться способы подтверж-
дения действий с электронными документами, при которых ЭП не используется, 
при условии, что программные средства, применяемые в Министерстве информа-
ционных технологий Ульяновской области, позволяют однозначно идентифици-
ровать лицо, подписавшее документ.

10.4. Состав электронных документов Министерства информационных техно-
логий Ульяновской области, обращающихся в ЕСЭД, определяется заместителем 
Председателя Правительства Ульяновской области - Министром информацион-
ных технологий Ульяновской области по согласованию с ЭПК Министерства ис-
кусства и культурной политики Ульяновской области и в соответствии с перечнем 
документов, создание, хранение и использование которых может осуществляться 
исключительно в форме электронных документов.

Перечень документов, создание, хранение и использование которых может 
осуществляться исключительно в форме электронных документов, утверждается 
заместителем Председателя Правительства Ульяновской области - Министром 
информационных технологий Ульяновской области.

10.5. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в СЭД, 
которая должна соответствовать требованиям, установленным Министерством 
связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.

10.6. Приём и отправка электронных документов осуществляются главным 
специалистом отдела.

10.7. При получении электронных документов, подписанных ЭП, главный 
специалист отдела осуществляет проверку подлинности ЭП.

10.8. При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение 
заместителю Председателя Правительства Ульяновской    области - Министром 
информационных технологий Ульяновской области, направлении электронных 
документов в структурные подразделения и ответственным исполнителям Мини-
стерства информационных технологий Ульяновской области, отправке электрон-
ных документов и хранении электронных документов вместе с электронными до-
кументами передаются (направляются, хранятся) их регистрационные данные.

10.9. Документы, создаваемые в Министерстве информационных технологий 
Ульяновской области и (или) поступившие в Министерство информационных 
технологий Ульяновской области на бумажном носителе, включаются в ЕСЭД 
после сканирования и создания электронных образов документов. Включение 
электронного образа документа в ЕСЭД возможно после его сравнения с подлин-
ником документа.

10.10. Единицей учёта электронного документа является электронный доку-
мент, зарегистрированный в ЕСЭД.

10.11.  В целях учёта и поиска документов в ЕСЭД используются обязатель-
ные сведения о документе, включаемые в регистрационно-контрольную карточку:

адресант;
адресат;
должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
вид документа;
дата документа;
номер документа;
дата поступления документа;
входящий номер документа;
ссылка на исходящий номер и дату документа;
наименование либо аннотация документа;
количество листов основного документа;
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
бланков документов Губернатора Ульяновской области

и Правительства Ульяновской области

Бланки правовых документов

Приказ Министерства информационных технологий Ульяновской области 
Распоряжение Министерства информационных технологий Ульяновской об-

ласти 

Бланки писем должностных лиц

Заместителя Председателя Правительства Ульяновской области – Министра 
информационных технологий Ульяновской области

Бланки писем 

Министерства информационных технологий Ульяновской области (угловой)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
к Инструкции

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ 
документов, подлежащих утверждению

АКТЫ (проверок и ревизий; приёма законченных строительством объектов, 
оборудования; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций, учреждений, 
предприятий и т.д.).

ЗАДАНИЯ (на проектирование объектов, технических сооружений, ка-
питальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-
конструкторских и технологических работ; технические и т.д.).

ИНСТРУКЦИИ (правила) (должностные; по делопроизводству; технике 
безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.).

НОРМАТИВЫ (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологиче-
ского проекти-рования; численности работников и т.д.).

ОТЧЁТЫ (о производственной деятельности, командировках, научно-
исследовательских работах и т.д.).

ПЕРЕЧНИ (должностей работников с ненормированным рабочим днём; ти-
повых документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, 
ведомств и других организаций, с указанием сроков хранения материалов и т.д.).

ПЛАНЫ (производственные; строительно-монтажных, проектно-
изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; коо-
перированных поставок продукции; распределения продукции по установленной 
номенклатуре; работы коллегии, научно-технического совета, учёного совета и 
т.д.).

ПОЛОЖЕНИЯ (об организации; о структурном подразделении; о премиро-
вании и т.д.).

РАСЦЕНКИ на производство работ.
СМЕТЫ (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, 

сооружений; использования средств фонда организации; на подготовку и освое-
ние производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.).

СТАНДАРТЫ (государственные, национальные, отраслевые).
СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ.
ТАРИФНЫЕ СТАВКИ.
УСТАВЫ ОРГАНИЗАЦИЙ.
ФОРМЫ унифицированных документов.
ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ и изменения к ним.

 

  
  

  –  
  

  
 

_____________________________ 
 
 

 . . 
 

    
, ,      

  .  
 – 20.04.2012. 

 
 

                                        . .  
 
 
 

___    ________   2012  
  __________________     __________ 

 
 

 

  13 

  

 
 

     -    
    

 
  

 
                      2 . 

 
       

  
«         

   19.01.2012  5- » 
 

         3 .  
 
 

 
 

                         3 . 
 
 

                                                                         . .  

количество приложений;
общее количество листов приложений;
указания по исполнению документа;
должность, фамилия и инициалы исполнителя;
отметка о конфиденциальности документа.
В СЭД вводится текст распознанного документа для осуществления полно-

текстового поиска.
10.12. Электронные документы формируются в дела в соответствии с номен-

клатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, со-
ставленных из документов на бумажном носителе.

При составлении номенклатуры дел указывается, что дело ведётся в элек-
тронном виде.

10.13. Электронные документы после их исполнения подлежат хране-
нию в установленном порядке в Министерстве информационных технологий 
Ульяновской области в течение сроков, предусмотренных для аналогичных доку-
ментов на бумажном носителе.

10.14. После истечения срока, установленного для хранения электронных до-
кументов, они подлежат уничтожению на основании акта, утверждённого заме-
стителем Председателя Правительства Ульяновской области - Министром инфор-
мационных технологий Ульяновской области.

Главный специалист 
отдела развития информационного общества

департамента развития инфраструктуры 
Министерства информационных технологий 

Ульяновской области И.М.Власова
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 15
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ 
распоряжений по кадровым вопросам

Со сроком хранения «75 лет»:

приём на работу (заключение трудового договора);
увольнение (прекращение трудового договора);
перевод на другую работу;
установление надбавок к должностному окладу (за совмещение, особый ха-

рактер труда, стаж работы и др.), доплат;
предоставление отпусков без сохранения заработной платы;
предоставление отпусков по уходу за ребёнком;
изменение фамилии (в связи со вступлением в брак, расторжением брака и 

другое);
присвоение классного чина государственным (муниципальным) служащим;
повышение классности (разряда) работника;
направление в загранкомандировки (выезд на работу в другую страну);
направление в длительные командировки (свыше месяца) внутри страны;
прохождение практики студентами (если в этот период студентам выплачи-

валась заработная плата и уплачивались страховые взносы в Пенсионный фонд 
Российской Федерации);

поощрение, премирование работников
расследование несчастных случаев с работниками

Со сроком хранения «5 лет»:

предоставление очередных и учебных отпусков;
дежурства;
взыскания;
краткосрочные внутрироссийские командировки
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 29
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
нерегистрируемых документов

1. ГОСТы, ОСТы, ТУ.
2. Графики, наряды, заявки, разнарядки.
3. Документы по материально-техническому обеспечению, статистическая и 

бухгалтерская учётная и отчётная документация.
4. Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой 

«Лично».
5. Научные отчёты.
6. Нормы и нормативы расхода материалов.
7. Планово-финансовые документы.
8. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени).
9. Поздравительные письма, телеграммы.
10. Прейскуранты.
11. Презентации.
12. Пригласительные билеты.
13. Программы конференций, совещаний.
14. Рекламные материалы (листовки, программы, проспекты, извещения).
15. Задания на командирование специалистов за рубеж и сметы по команди-

ровкам.
16. Технические условия.
17. Учебные планы, программы.
18. Формы и бланки (кроме бланков строгого учёта и отчётности).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 30
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
входящих документов, подлежащих преобразованию

в электронную форму при  регистрации

1. Письма федеральных органов исполнительной власти.
2. Письма подразделений Администрации Президента Российской Федера-

ции и Аппарата Правительства Российской Федерации.
3. Письма органов государственной власти Ульяновской области и субъектов 

Российской Федерации. 
4. Письма органов местного самоуправления муниципальных образований 

Ульяновской области.
5. Обращения организаций, общественных и религиозных объединений, су-

дебных органов и иных.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 33

к  Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, на которые ставится оттиск гербовой печати

1. Служебные удостоверения.
2. Почётные грамоты.
3. Документы по вопросам награждения государственными, ведомственными, 

областными наградами, оформляемые  в соответствии с требованиями федераль-
ного законодательства и законодательства Ульяновской области (наградные ли-
сты, учётные карточки награждённых, запросы, представления к награждению).

4. Договоры и соглашения.
5. Доверенности, в том числе доверенности на ведение дел в суде.
6. Банковские карточки Министерства информационных технологий 

Ульяновской области.
7. Документы, заверение которых гербовой печатью предусмотрено специаль-

ными нормативными актами. 
8. Сметы расходов на содержание организации.
9. Командировочные удостоверения. 
10. Финансовые документы и отчёты, представляемые в казначейство, нало-

говые и статистические органы, фонды.
11. Документы по кассовым и кредитным операциям, расчётные чеки, при-

ходные ордера, платёжные поручения, справки о заработной плате.
12. Документы по материально-техническому обеспечению и снабжению.
13. Акты о выполненных работах и предоставленных услугах.
14. Акты ревизии, инвентаризации, приёма-передачи товарно-материальных 

ценностей.
15. Гарантийные письма.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 34
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, на которые ставятся оттиски простых печатей 

Министерства информационных технологий Ульяновской области 
без государственной символики

1. Копии правовых актов Министерства информационных технологий 
Ульяновской области.

2. Копии договоров (соглашений), направляемые за пределы Министерства 
информационных технологий Ульяновской области.

3. Копии документов Министерства информационных технологий 
Ульяновской области для удостоверения их подлинности.

4. Выписки из протоколов заседаний (совещаний).
5. Архивные справки и архивные выписки социально-правового характера.
6. Командировочные удостоверения.
7. Копии документов по личному составу, выписки из трудовых книжек, ко-

пии документов об образовании.
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МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

от 31.07.2012 г.                                                                                    36-пр
г. Ульяновск

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ПРИКАЗ
МИНИСТЕРСТВА ФИНАНСОВ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ОТ 12.08.2011 № 46-ПР
П р и к а з ы в а ю:
Внести в Указания о порядке применения целевых статей и видов расходов 

бюджетной классификации расходов, предусмотренных в областном бюджете 
Ульяновской области, в том числе финансовое обеспечение которых осуществля-
ется за счёт межбюджетных субсидий, субвенций и иных межбюджетных транс-
фертов, имеющих целевое назначение, утверждённые приказом Министерства 
финансов Ульяновской области от 12.08.2011 № 46-пр «О бюджетной классифи-
кации расходов, предусмотренных в областном бюджете Ульяновской области», 
следующие изменения:

1) в пункте 2.1 «Перечень и правила отнесения расходов на соответствующие 
целевые статьи классификации расходов бюджета» раздела 2:

а) целевую статью «020 00 01 Проведение выборов в Законодательное Собра-
ние Ульяновской области» исключить;

б) после целевой статьи «020 00 00 Проведение выборов и референдумов» до-
полнить абзацами следующего содержания:

«020 01 00 Проведение выборов в Законодательное Собрание
Ульяновской области

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета, свя-
занные с подготовкой и проведением выборов в Законодательное Собрание 
Ульяновской области.

020 02 00 Повышение правовой культуры избирателей и обучение 
организаторов выборов

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета, связан-
ные с повышением правовой культуры избирателей и обучением организаторов 
выборов.»;

в) наименование и текст целевой статьи «291 00 00 Учреждения, обеспечи-
вающие предоставление услуг в сфере лесных отношений» изложить в следующей 
редакции:

«291 00 00 Учреждения в сфере лесных отношений

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета на содер-
жание и обеспечение деятельности учреждений в сфере лесных отношений.»;

г) после целевой статьи «436 09 00 Проведение мероприятий для детей и мо-
лодежи» дополнить абзацами следующего содержания:

«436 30 00 Лицензирование и аккредитация образовательных учреждений

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета на ли-
цензирование и аккредитацию образовательных учреждений.»;

д) после целевой статьи «485 00 00 Реализация государственных функций в 
области здравоохранения» дополнить абзацами следующего содержания:

«485 30 00 Мероприятия, направленные на совершенствование 
медицинской помощи по лечению бесплодия с использованием 
вспомогательных репродуктивных технологий на территории 
Ульяновской области

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета по 
предоставлению медицинской помощи по лечению бесплодия с использованием 
вспомогательных репродуктивных технологий на территории Ульяновской об-
ласти, в соответствии с постановлением Правительства Ульяновской области от 
30.12.2011 № 660-П «О предоставлении медицинских услуг по лечению беспло-
дия с использованием вспомогательных репродуктивных технологий на террито-
рии Ульяновской области.»;

е) после целевой статьи «505 85 26 Средства на реализацию Закона 
Ульяновской области от 27.01.2012 № 3-ЗО «О дополнительных мерах социаль-
ной поддержки работников противопожарной службы Ульяновской области, про-
фессиональных аварийно-спасательных служб и профессиональных аварийно-
спасательных формирований Ульяновской области и лиц из их числа» дополнить 
абзацами следующего содержания:

«505 85 27 Средства на реализацию Закона Ульяновской области 
«О единовременном денежном пособии гражданам, усыновившим 
(удочерившим) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей на территории Ульяновской области»

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета по осу-
ществлению выплаты единовременного денежного пособия гражданам, усыно-
вившим (удочерившим) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родите-
лей на территории Ульяновской области в соответствии с Законом Ульяновской 
области «О единовременном денежном пособии гражданам, усыновившим (удо-
черившим) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на террито-
рии Ульяновской области».

505 85 29 Средства на реализацию Закона Ульяновской области 
«О ежемесячной денежной выплате на ребёнка
до достижения им возраста трёх лет»

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета по осу-
ществлению ежемесячной денежной выплаты на ребёнка до достижения им воз-
раста трёх лет в случае рождения третьего ребёнка или последующих детей после 
31 декабря 2012 года в семьях со среднедушевым доходом, размер которого не 
превышает величину прожиточного минимума, установленного в расчёте на душу 
населения в Ульяновской области в соответствии с Законом Ульяновской области 
Закона Ульяновской области «О ежемесячной денежной выплате на ребёнка до 
достижения им возраста трёх лет».;

ё) в наименовании целевой статьи «505 97 00 Средства на реализацию Зако-
на Ульяновской области «Об организации оздоровления работников бюджетной 
сферы на территории Ульяновской области» после слов «Ульяновской области» 
дополнить словами «от 29.05.2012 № 65-ЗО»;

ж) после целевой статьи «518 01 00 Выплата заработной платы с начисления-
ми работникам муниципальных учреждений (за исключением органов местного 
самоуправления) муниципальных образований (за исключением расходов на вы-
плату заработной платы с начислениями, осуществляемых за счет субвенций на 
финансовое обеспечение образовательного процесса в находящихся на террито-
рии Ульяновской области муниципальных общеобразовательных учреждениях 
и негосударственных образовательных организациях, реализующих основные 
общеобразовательные программы) и оплата коммунальных услуг муниципаль-
ными учреждениями (за исключением органов местного самоуправления) (вклю-
чая погашение кредиторской задолженности) муниципальных образований 
Ульяновской области» дополнить абзацами следующего содержания:

«518 02 00 Мероприятия по организации газоснабжения населения

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета на пре-
доставление субсидий бюджетам муниципальных районов и городских округов 
Ульяновской области в целях софинансирования расходов по организации газос-
набжения населения.»;

з) после целевой статьи «521 17 00 Финансовое обеспечение повышения ква-
лификации или профессиональной переподготовки педагогических работников 
муниципальных образовательных учреждений» дополнить абзацами следующего 
содержания:

«521 18 00 Единовременная денежная выплата педагогическим 
работникам муниципальных образовательных учреждений, реализующих 

основную общеобразовательную программу дошкольного образования, -
молодым специалистам, за исключением педагогических работников, 
работающих и проживающих в сельской местности, рабочих посёлках (посёл-

ках городского типа) Ульяновской области

По данной целевой статье отражаются расходы областного бюджета на 
предоставление субвенций местным бюджетам на осуществление полномочий 
по финансовому обеспечению предоставления единовременных денежных вы-
плат педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений, 
реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного обра-
зования, - молодым специалистам, за исключением педагогических работников, 
работающих и проживающих в сельской местности, рабочих посёлках (посёлках 
городского типа) Ульяновской области.

Также по данной целевой статье также отражаются расходы местных бюдже-
тов на осуществление полномочий по финансовому обеспечению предоставления 
единовременных денежных выплат педагогическим работникам муниципальных 
образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную 
программу дошкольного образования, - молодым специалистам, за исключением 
педагогических работников, работающих и проживающих в сельской местности, 
рабочих посёлках (посёлках городского типа) Ульяновской области.»;

и) текст целевой статьи «522 00 00 Областные целевые программы» после 
слова «(подпрограмм)» дополнить словами «, а также Программы поддержки за-
нятости населения Ульяновской области в 2012 году»;

й) после целевой статьи «522 14 05 Субсидии (гранты) на конкурсной основе 
для софинансирования исследований и прикладных разработок по приоритетным 
направлениям научно-технической деятельности в Ульяновской области» допол-
нить абзацем следующего содержания:
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