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Проект документа 
Приложение № 2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Блок-схема 
регламента предоставления государственной услуги по осуществлению 

информационно-библиотечного обслуживания пользователей 

 



81 
 

Проект документа 
 
 

Наименование библиотеки 
 

УТВЕРЖДЕНО 
Приказом директора 
(наименование библиотеки) 
№ _ от _ 

 

 
РЕГЛАМЕНТ 

предоставления государственной услуги по предоставлению доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных 

 
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 
№ 
п/п 

Версия Дата Утвердил Разработал Содержание 
изменений 

1. 1.0     

2. 1.0 с 
изм. 

   

 
3.      

4.      

 
1.Общие положения 

1.1.Термины и определения 
В регламенте по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату 

библиотеки, базам данных (далее - регламент) используются следующие определения: 
Пользователь библиотеки (получатель государственной услуги) - физическое 

или юридическое лицо, пользующееся услугами Государственного автономного 
учреждения культуры Новосибирской области (наименование библиотеки) (далее - 
библиотека). 

Справочно-поисковый аппарат - совокупность информационно-поисковых 
массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой 
системе документов с определенными поисковыми образами документов; 

База данных - совокупность данных, организованная в соответствии с 
определёнными правилами и поддерживаемая в памяти компьютера, 
характеризующая актуальное состояние некоторой предметной области и 
используемая для удовлетворения информационных потребностей пользователей. 

1.2. Описание заявителей и порядок информирования о правилах 
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предоставления услуги 
1.2.1. Услуга по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату 

библиотеки, базам данных (далее - услуга) предоставляется в соответствии с Уставом 
библиотеки и иными локальными актами. 

1.2.2. Категории заявителей определены Уставом библиотеки. 
1.2.3. Информацию о месте нахождения, режиме работы библиотеки, по 

вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе ее предоставления, можно 
получить путем личного обращения в библиотеку, на сайте, по справочному 
телефону, по электронной почте (Приложение № 1), а также на информационных 
стендах в помещениях библиотеки. 

Сведения о режиме работы библиотеки размещаются на вывесках при входе в 
здание библиотеки, на главной странице сайта библиотеки. 

1.2.4. На информационных стендах, размещаемых в помещении библиотеки, и 
на официальном сайте содержится следующая информация: местонахождение 
библиотеки, фамилия, имя, отчество руководителя библиотеки, график (режим) 
работы библиотеки, номера справочных телефонов, факсов, адрес электронной 
почты, сайта, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих 
деятельность по предоставлению услуги, устав библиотеки, правила пользования 
библиотекой, регламенты по предоставлению услуги, основания отказа в 
предоставлении услуги, порядок обжалования действий (бездействия), решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги. 

1.2.5. Информирование о процедуре предоставления услуги по телефону 
осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотеки 
согласно приложению № 1. Разговор не должен продолжаться более 3-х минут. При 
уточнениях запроса - разговор не должен продолжаться более 10-ти минут. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей 
специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по вопросам предоставления услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании 
библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить 
на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

Электронные обращения граждан принимаются на адрес электронной почты 
административно-планового отдела библиотеки, указанный в приложении № 1. Ответ 
на электронное обращение по вопросам предоставления услуги направляется 
руководителем административно-планового отдела в трехдневный срок. 

Предоставление услуги получателям услуги осуществляется как 
непосредственно в помещении библиотеки, так и в режиме удаленного свободного 
доступа по сети Интернет посредством официального сайта библиотеки (в 
соответствии с действующим законодательством об охране авторского права). 

1.2.6. Время ожидания в очереди при подаче документов в целях получения 
услуги (согласно п. 1 -4 Приложения №2) в помещении библиотеки не должно 
превышать 10 минут. Регистрация документов осуществляется сразу после их 
поступления в течение 10 минут. 

При получении результата предоставления услуги в помещение библиотеки - 
50 минут: 
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- возможное ожидание сотрудника зала (не более 5 минут); 
- подача документов на регистрацию сотруднику зала; 
- регистрация читателя через ОРАС; 
- обзорная консультация об имеющихся ресурсах в зале (не более 5 минут); 
- выяснение запроса; 
- рекомендация: каким ресурсом воспользоваться для выполнения данного 

запроса (не более 7 минут). 
Для консультации о методике работы в электронном каталоге, бронирования 

литературы, методике работы в правовых базах и внешних ресурсах время получении 
результата предоставления услуги составляет: 

- электронный каталог, бронирование литературы - не более 15 минут; 
- правовые базы - не более 10 минут; 
- внешние ресурсы - не более 20 минут. 
Время на получение пароля для работы с внешними ресурсами - не более 5 

минут. 
2.Общие требования предоставления услуги 
2.1. Настоящий Регламент устанавливает основные требования, 

по реализации прав граждан на информационно-библиографическое 
обслуживание и повышения качества предоставления доступа к справочно-
поисковому аппарату и базам данных библиотеки, создание пользователям 
комфортных условий доступа к информационным ресурсам библиотеки. 

Регламент определяет последовательность и сроки процедур и действий 
библиотеки, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при 
предоставлении услуги и порядок ее предоставления. 

2.2. Результатом предоставления услуги является предоставление свободного 
и равного доступа получателей услуги к справочно-поисковому аппарату библиотеки, 
базам данных. 

2.3. Время предоставления услуги, максимальное время консультирования 
специалистом библиотеки получателей услуг по предоставлению доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных - 60 минут. 

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам 
данных осуществляется сразу с момента обращения получателя услуги. 

Справочно-поисковый аппарат библиотеки, базы данных библиотеки 
обновляются по мере поступления документов в фонды библиотеки. 

2.4. Правовые основы предоставления услуги: 
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа 

опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237); 
Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в 

издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289); 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован 
в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165); 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании 
«Российская газета» от 05.05.2006 № 95); 

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав 
потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 
16.01.1996, № 8); 

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены 
Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992  
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№ 3612-1(текст документа опубликован в издании «Российская газета», 
17.11.1992, № 248); 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст 
документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, №11-12); 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре 
документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 
17.01.1995, № 11-12); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании 
«Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 

1119 г. Москва «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных»; 

Закон Новосибирской области от 06.04.2009 № 321-ОЗ «О развитии 
библиотечного дела в Новосибирской области» (текст документа опубликован 

в газете "Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов" от 10 апреля 2009 
г. N18); 

Закон Новосибирской области от 02.02.2009 № 304-ОЗ «Об обязательном 
экземпляре документов Новосибирской области» (текст документа опубликован в 
газете "Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов" от 13 февраля 2009 
г. N8); 

Постановление Губернатора Новосибирской области от 04.05.2010 №146 «О 
министерстве культуры Новосибирской области» («Советская Сибирь», №108, 
04.06.2010); 

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации 
(текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34); 

Устав (наименование библиотеки); 
Правила пользования (наименование библиотеки); 
Политика обработки персональных данных (наименование библиотеки); 
Правила этики и служебного поведения работников (наименование 

библиотеки). 
2.5. Перечень документов, необходимых для получения услуги 
Для получения услуги заявитель представляет в библиотеку - читательский 

билет. 
Читательский билет оформляется в соответствии с порядком, предусмотренном 

правилами пользования библиотекой, при наличии документа, удостоверяющего 
личность. При наличии у получателя услуги читательского билета в нем должна быть 
отметка о ежегодной перерегистрации получателя услуги. 

Разовый пропуск выдается сотрудником отдела записи и контроля библиотеки 
на однократное посещение читальных залов библиотеки в порядке, предусмотренном 
правилами пользования библиотеки. 

Для получения услуги через Интернет-ресурсы предоставление документов не 
требуется. 

Регистрация пользователя при получении услуги «Виртуальная справка» на 
сайте является анонимной. 

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги и в приеме 
документов, необходимых для предоставления услуги 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, отсутствует. 
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Основанием для отказа в предоставлении услуги в помещении библиотеки 
является: 

отсутствие читательского билета и (или) отсутствие отметки в читательском 
билете о перерегистрации получателя услуги; 

утеря или порча документов из фонда библиотеки; 
нарушение сроков возврата документов библиотеки; 
нарушение Правил пользования библиотекой. 
Факты нанесения ущерба библиотеке, нарушений получателем услуги правил 

пользования библиотекой фиксируются согласно внутренним документам 
библиотеки. 

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги. 
Предоставление услуги является бесплатным для заявителей. 

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги (согласно п. 5-7 Приложения №2) в помещении библиотеки не 
должен превышать 10 минут. При получении результата предоставления услуги в 
помещении библиотеки - от 15 до 50 минут. 

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 
Услуга предоставляется в помещениях библиотеки, специально оборудованных 

персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к справочно-поисковому 
аппарату библиотеки, базам данных, сети Интернет, печатающим устройством, 
столами, стойками, стульями для возможности оформления документов и 
обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и 
канцелярскими принадлежностями. 

В помещение библиотеки предусмотрен гардероб, туалетные комнаты, 
предоставляется услуга по реализации покупных товаров (напитков и кондитерских 
изделий с помощью кофе-автомата), канцелярские товары. 

Помещения библиотеки должны быть оборудованы противопожарной 
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

Помещения библиотеки должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 
2.2.2/2.4.1340-03». 

Сайт библиотеки должен содержать удобную структуру навигации и поиска по 
сайту. Ссылка для перехода к электронному каталогу находится на главной странице 
сайта. 

2.10. Показатели доступности и качества услуги 
Показатели доступности услуги: 
- доступность информации о порядке и стандарте предоставления услуги, об 

образцах оформления документов, необходимых для предоставления услуги, 
размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсах библиотеки; 

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного 
или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) 
информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления услуги; 

- доступность к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных для 
самостоятельного поиска необходимой информации, в случае, если получатель 
обладает знанием и навыками библиографического поиска; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги; 

- соблюдение графика работы библиотеки с заявителями по предоставлению 
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услуги; 
- бесплатность предоставления услуги для заявителей; 
- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления 

услуги; 
- пешеходная и транспортная доступность для заявителя. 
Показатели качества услуги: 
- соблюдение требований к графику (режиму) работы библиотеки; соблюдение 

требований к объему предоставления услуги; 
- соблюдение требований к срокам предоставления услуги; 
- соответствие требованиям настоящего регламента; 
- отсутствие в библиотеке обоснованных жалоб по вопросу предоставления 

услуги. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к 

порядку их выполнения 
Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении № 2. 
Основанием для предоставления услуги является личное обращение получателя 

услуги в библиотеку. 
Процедуры по предоставлению услуги в библиотеке включают в себя: 
- регистрацию (перерегистрацию) получателя услуги, выдачу читательского 

билета; 
- консультирование специалистами библиотеки, ответственными за 

предоставление услуги, получателя услуги по получению доступа к справочно- 
поисковому аппарату библиотеки, базам данных, по использованию методики 

самостоятельного поиска документов; 
- предоставление получателю услуги доступа к справочно-поисковому 

аппарату библиотеки, базам данных. 
Предоставление услуги получателям услуги осуществляется как 

непосредственно в помещениях библиотеки, так и в режиме удаленного свободного 
доступа по сети Интернет посредством официального сайта библиотеки (в 
соответствии с действующим законодательством об охране авторского права). 

3.1.Регистрация (перерегистрация) получателя услуги 
Основанием для процедуры регистрации (перерегистрации) получателя услуги 

является личное обращение получателя услуги в библиотеку. 
Регистрация (перерегистрация) получателя услуги осуществляется по 

предъявлению документа, удостоверяющего личность. Время регистрации одного 
получателя услуги составляет 15 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в 
год, время перерегистрации -10 минут. 

Время записи (перерегистрации) получателя услуги в автоматизированном 
режиме составляет 10 минут. 

Результатом Процедуры является: 
- прием документов, установление личности получателя услуги; 

- установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги в 
помещении библиотеки; 
- выдача читательского билета (проставление в нем отметки о перерегистрации) либо 
разового пропуска. 

Для удаленного подключения к электронному каталогу, базам данных 
библиотеки необходимо перейти по ссылке с официального сайта и получить доступ 
к каталогу. 

3.2. Консультирование получателя услуги 
Основанием для процедуры консультирования является обращение получателя 
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услуги к специалисту библиотеки, ответственному за исполнение услуги, за 
разъяснением порядка доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам 
данных. 

Специалист библиотеки, ответственный за предоставление услуги, в вежливой 
и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к справочно-
поисковому аппарату библиотеки, базам данных, их использованию, методике 
самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования 
специалистом библиотеки получателя услуги - 60 минут. 

При возникновении непредвиденных ситуаций в процессе оказания услуги, 
вызванных техническими сбоями в электронных сетях, внеплановым отключением 
электроэнергии, иными форс-мажорными обстоятельствами, специалист должен 
незамедлительно проинформировать начальника отдела или и. о. начальника отдела, а 
в случае их отсутствия - заместителя директора по научной и библиотечной работе, о 
невозможности выполнения услуги в вышеперечисленных условиях и в течение 10 
мин. выработать совместное решение о принятии соответствующих мер. 

Для исключения превышения времени ожидания получения услуги при 
одновременном поступлении нескольких заявок (3-х и более) на получение услуги 
сотрудник зала обязан пригласить любого сотрудника своего отдела для обеспечения 
качественного обслуживания пользователей. 

В случае больничных листов, плановых и внеплановых отпусков сотрудников, 
заместитель директора по научной и библиотечной работе составляет график 
дежурства в залах обслуживания с привлечением сотрудников других отделов. 

При невозможности специалиста самостоятельно предоставить консультацию 
по запросу получателя услуги, консультация должна быть переадресована на другое 
должностное лицо (по решению начальника отдела или и. о. начальника отдела). 

3.3. Предоставление доступа получателю услуги к справочно-
поисковому аппарату библиотеки, базам данных 

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам 
данных в помещении библиотеки, осуществляемого с привлечением специалиста 
библиотеки включает: 

- авторизацию получателя услуги для доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотеки, базам данных; 

- консультирование по источникам поиска информации (каталоги, картотеки, 
базы данных); 

- информирование получателя по результатам поиска и оформление результата 
поиска в соответствии с утвержденными формами. 

- выдача результатов поиска. 
Получатель может, обладая знанием и навыками библиографического поиска, 

самостоятельно производить поиск необходимой информации. 
По окончании работы со справочно-поисковым аппаратом библиотеки, базами 

данных, специалист библиотеки, ответственный за предоставление услуги, ставит 
штамп отдела библиотеки в контрольном листке и возвращает получателю услуги 
читательские документы. 

Результатом процедуры является получение пользователем услуги доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных библиотеки. 

 
4. Формы контроля за исполнением Регламента 
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных процедурами по предоставлению услуги, осуществляется 
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руководителями структурных подразделений библиотеки. 
Специалист, ответственный за предоставление услуги, предоставляет услугу в 

соответствии с Регламентом, должностной инструкцией и распоряжениями 
руководителя структурного подразделения библиотеки. 

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги 
осуществляется руководством библиотеки путем проведения проверок (аудитов) 
соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление услуги. 

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, 
ответственными за предоставление услуги, положений Регламента, а также полноты и 
качества предоставления услуги осуществляются на основании полугодовых или 
годовых планов работы. 

Периодичность осуществления текущего контроля - не реже 1-го раза в год. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановая проверка проводится по обращению в библиотеку 
заинтересованного лица, содержащему информацию о нарушении его прав при 
предоставлении услуги. 

Внешний контроль качества предоставления услуги проводят: 
- учредитель в пределах своих компетенций, путем анализа и сравнения 

фактического предоставления учреждением услуги и ее соответствия 
государственному заданию, настоящему Регламенту, а так же путем определения 
степени удовлетворенности потребителей качеством услуги; 

- Общественный Совет по независимой оценке качества деятельности; 
- иные учреждения (организации), обладающие контрольными полномочиями в 

соответствии с положениями действующего законодательства. 
4.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений при 

предоставлении услуги 
Жалоба может быть отражена письменно в «Журнале предложений/претензий», 

который находится в помещении библиотеке, в процессе ежеквартального 
анкетирования, через сайт библиотеки - раздел «Гостевая книга», высказана устно на 
личном приеме у руководителя библиотеки или замещающего лица в течение 
рабочего времени. 

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, 
отчество; почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен 
ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату. 

При необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к 
письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не 
дается. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем 
сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению. 

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, 
и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель 
библиотеки вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная 
жалоба и ранее направляемые  жалобы направлялись в один и тот же орган или 
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одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший жалобу. 

Руководитель библиотеки: 
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, 
или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на 
восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 
заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, 
привлекает к ответственности виновных должностных лиц. 

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 
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Проект документа 
Приложение № 1 

 

Справочная информация о библиотеке 

 

Наименование библиотеки 

 

Директор: ФИО 

Местонахождение: адрес; Телефон/факс:  
График работы библиотеки: 
Технический день:  
Летний график работы: 
Технический день: последняя пятница месяца 
 
Справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих 

государственную услугу: 
 

Сайт библиотеки:  

E-mail: 
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Проект документа 
 

Приложение № 2 
Блок-схема 

предоставления услуги по предоставлению доступа к справочно-
поисковому аппарату библиотеки, базам данных 
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Проект документа 
УТВЕРЖДЕНО 
Приказом директора 
(наименование библиотеки) 
№ _ от _ 

 

Правила 
этики и служебного поведения работников 

(наименование библиотеки) 
 

1. Общие положения 
1.1. Правила этики и служебного поведения (далее - Правила) работников 

(наименование библиотеки) (далее - библиотека) разработаны в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Трудовьм кодексом Российской 
Федерации, Федеральным законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2009 
№ 273-ФЭ, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, 
Правительства Российской Федерации, Национальным планом противодействия 
коррупции, нормативными правовыми актами Новосибирской области, с учётом 
обзора рекомендаций Министерства труда и социального развития от 10.07.2013 
по осуществлению комплекса организационных, разъяснительных и иных мер по 
недопущению должностными лицами поведения, которое может восприниматься 
как обещание дачи взятки или предложение дачи взятки либо как согласие 
принять взятку или как просьбу о даче взятки, а также с учётом общепризнанных 
нравственных принципов и норм Российского общества. 

1.2. Правила представляют собой свод общих принципов 
профессиональной этики и основных норм служебного поведения, которыми 
должны руководствоваться все работники Библиотеки независимо от занимаемой 
ими должности. 

1.3. Работники Библиотеки, непосредственно осуществляющие основную 
деятельность (библиотекари, библиографы, методисты и другие), кроме общих 
норм этики и служебного поведения, в своей работе руководствуются нормами 
кодекса этики российского библиотекаря, принятого Конференцией Российской 
библиотечной ассоциации 26.05.2011. 

1.4. Соблюдение работниками Библиотеки настоящих правил и кодекса 
этики российского библиотекаря является одним из критериев оценки качества их 
профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

 
2.Основные обязанности, принципы и нормы служебного поведения 

работников библиотеки 
2.1.В соответствии со ст. 21 Трудового кодекса РФ работник обязан: 
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором, должностной инструкцией; 
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Правила 

пользования библиотекой; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 
- бережно относиться к имуществу Библиотеки, к имуществу работников 
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Библиотеки и 3-х лиц, за сохранность имущества которых Библиотека несёт 
ответственность; 

- незамедлительно сообщать должностным лицам Библиотеки о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Библиотеки, других лиц. 

2.2. Основные принципы служебного поведения. 
Сознавая ответственность перед гражданами, обществом и государством, 

работники Библиотеки призваны: 
- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод 

любого человека, уважение его достоинства являются обязанностью каждого 
работника Библиотеки; 

- неукоснительно соблюдать действующее законодательство и нормативные 
правовые акты Российской Федерации и Новосибирской области. Не допускать 
их нарушения, исходя из экономической целесообразности или по иным 
причинам; 

- обеспечивать эффективную работу Библиотеки; 
- осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей 

деятельности Библиотеки; 
- при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения 

каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть 
независимым от внешнего влияния; 

- при закупке товаров, работ и услуг для Библиотеки строго следовать 
нормам, изложенным в Положении о закупке товаров, работ и услуг 
(наименование библиотеки), не оказывать предпочтения отдельным организациям 
или гражданам, исходя из экономической или иной целесообразности, в том 
числе по личным мотивам; 

- соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 
- соблюдать беспристрастность; 
- проявлять корректность и внимательность в обращении с коллегами, 

гражданами и должностными лицами; 
- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России 

и других государств; учитывать культурные и другие особенности различных 
этнических групп и конфессий; 

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 
- не допускать поведения, которое могло бы вызвать сомнения в 

добросовестном исполнении должностных обязанностей; 
- избегать конфликтных ситуаций, не допускать конфликта интересов, 

способных нанести ущерб репутации и деятельности Библиотеки; 
- не использовать должностное положение для оказания влияния на 

принятие нужных решений личного характера; 
- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок 

деятельности Библиотеки, её руководителей, если это не входит в должностные 
обязанности работника Библиотеки; 

- соблюдать установленные в Библиотеке требования к предоставлению 
служебной информации; 

- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой 
информации, освещающих деятельность Библиотеки; 

- оказывать содействие в получении достоверной информации в 
установленном законом порядке; 

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного 
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использования ресурсов, находящихся в сфере ответственности. 
2.3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 
- проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, 

беспристрастность, справедливость, объективность, не допускать коррупционно 
опасного поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание 
или предложение дачи взятки, как согласие принять взятку или просьба о даче 
взятки, либо как возможность совершить иное коррупционное правонарушение; 

- не допускать при исполнении должностных обязанностей личную 
заинтересованность, которая может привести к конфликту интересов; 

- по возможности принимать меры по предотвращению или 
урегулированию конфликта интересов, если стало известно о возникновении у 
работника личной заинтересованности, которая может привести к конфликту 
интересов. 

2.4. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию 
при соблюдении действующих в Библиотеке норм и требований, принятых в 
соответствии с законодательством РФ. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению 
безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное 
разглашение которой он несет ответственность, или (и) которая стала известна 
ему в связи с исполнением им должностных обязанностей. 

2.5. Работник, наделённый организационно-распорядительными 
полномочиями, должен стремиться быть образцом профессионализма, 
корректности, объективности для подчинённых, способствовать формированию в 
коллективе благоприятного для эффективной работы морально-психологического 
климата; принимать меры к тому, чтобы подчинённые работники не допускали 
коррупционного опасного поведения, своим личным поведением подавать пример 
честности, беспристрастности и справедливости. 

 
3.Этические нормы 
3.1.В служебном поведении работнику необходимо: 
- исходить из того, что человек, его права и свободы являются высшей 

ценностью, и каждый человек имеет право на неприкосновенность частной 
жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго 
имени; 

- воздерживаться от любого вида высказываний и действий 
дискриминационного характера по признакам возраста, национальности, языка, 
гражданства, социального, имущественного, семейного положения, политических 
или религиозных убеждений, от грубости, от проявлений пренебрежительности, 
заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления незаслуженных обвинений, 
оскорбительных реплик, действий, препятствующих или затрудняющих деловое 
общение или провоцирующих противоправное поведение; 

- своим поведением способствовать установлению в коллективе деловых 
взаимоотношений и конструктивного сотрудничества; 

- быть вежливым, доброжелательным, корректным, внимательным и 
проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

3.2. Внешний вид работника при исполнении им служебных обязанностей 
должен способствовать уважительному отношению граждан к Библиотеке, а при 
необходимости соответствовать общепринятому деловому стилю, который 
отмечает сдержанность, традиционность, аккуратность. 
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Проект документа 

УТВЕРЖДЕНО 
Приказом директора 
(наименование библиотеки) 
№ _ от _ 

 

Инструкция по делопроизводству 
в (наименование библиотеки) 

(Часть 1) 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1.Настоящая инструкция по делопроизводству (далее – Инструкция) в 

(наименование библиотеки) (далее – Библиотека) является нормативным документом 
и устанавливает единую систему делопроизводства в Библиотеке, порядок 
подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, 
хранением, печатанием, копированием служебных документов.  

1.1.1 Инструкция составлена на основе Федерального закона Российской 
Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. N 125-
ФЗ, Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, 
утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 
2009 года № 477, Правил организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других 
архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 
библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом 
Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 
января 2007 года № 19, Методических рекомендаций по разработке инструкций по 
делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утверждённых 
приказом Росархива от 23 декабря 2009 года № 76, ГОСТа Р. 6.30-2003 
«Унифицированные системы документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов». 

1.2. Положения Инструкции по делопроизводству распространяются на 
организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с 
электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и 
использование документов, осуществляемые с помощью информационных 
технологий. 

1.3. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской и другой специальной 
документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с 
документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение. 

1.4. Операции по технической обработке документов возлагаются на 
структурные подразделения Библиотеки. Техническая обработка – это ряд операций, 
которым подвергаются документы, для того чтобы их можно было отличить от 
документов других библиотек и документов принадлежащим частным лицам; 
организовать библиотечные фонды. 
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Министерство культуры 
Новосибирской области 

Главному специалисту 
ФИО 

Если документ адресован руководителю организации, то наименование 
организации может входить в состав наименования должности адресата. Например, 

Министру культуры 
Новосибирской области 

ФИО 
Если письмо адресовано должностному лицу, имеющему ученое звание, 

ученую степень и другие регалии, следует писать адресование, начиная с должности. 
Например,  

Ректору 
Новосибирского государственного 

педагогического университета, 
доктору биологических наук, 

профессору 
ФИО 

При этом допускается сокращения в соответствии с ГОСТ 7.12-93 СИБИД. 
Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные 

учреждения, в вышестоящие по подчиненности организации и постоянным 
корреспондентам, в этих случаях могут применяться конверты с заранее 
напечатанными адресами. 

При адресовании письма физическому лицу используется продольный бланк. 
Вначале указывают Ф.И.О. получателя, затем почтовый адрес. Элементы почтового 
адреса указываются в последовательности, установленной правилами почтовой связи. 
Например, 

ФИО 
ул. Садовая, д.14, кв.15 

г. Екатеринбург, 
Свердловская область, 

620137 
В документах, оформленных на двух и более страницах, вторая и последующие 

страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются справа 
нижнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» и знаков препинания. 

16 – Гриф утверждения документа. 
Особым способом введения документа в действие является его утверждение. 
Документы утверждаются директором Библиотеки, вышестоящими или 

межведомственными органами, общественными организациями, в компетенцию 
которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах. 

Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения или 
изданием распорядительного документа (в тех случаях, когда требуются 
дополнительные предписания и разъяснения). 

Документы, положения о структурных подразделениях и др., подлежащие 
утверждению директором Библиотеки, приобретают юридическую силу только с 
момента их утверждения. 

При оформлении грифа утверждения необходимо соблюдать следующее: 
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гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, состоит из 
слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек и двоеточия, пишется заглавными буквами), 
полного наименования должности лица (или коллегиального органа), утверждающего 
документ, личной подписи, расшифровки подписи, даты утверждения. Например, 

УТВЕРЖДЕНО 
Директор 

(наименование библиотеки) 
_____ ФИО 

30 мая 2013 г. 
При утверждении документа приказом гриф утверждения оформляется по 

следующей форме:  
УТВЕРЖДЕНО 

Приказом директора 
(наименование библиотеки) 

№ _ от _ 
Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные (утвержденные) 

документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается. 
Ответственность за качество подготовки документов и достоверность 

содержащихся в них данных возлагается на лица, подготовившие, завизировавшие и 
подписавшие документы. 

17 – Резолюция. 
Резолюция на документе проставляется директором Библиотеки. 
В состав резолюции должны входить следующие элементы: фамилия 

исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата. 
При наличии в резолюции нескольких исполнителей – ответственный 

исполнитель указывается первым. 
На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и 

имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, 
подпись автора резолюции, дата. 

18 – Заголовок к тексту. 
К каждому документу формата А4 составляется заголовок. Заголовок 

располагается под реквизитом № 13 (Ссылка на регистрационный номер и дату 
документа) от границы левого поля, с двойным отступом. Заголовок отражает краткое 
содержание документа и не может быть слишком длинным.  

Заголовок должен: 
- грамматически согласовываться с наименованием вида документа и отвечать 

на вопрос «о чем?»; 
- писаться с заглавной буквы и без кавычек. 
Точка в конце заголовка не ставится. Например, 
О создании аттестационной комиссии  
О предоставлении информации  
О премировании 
В заголовке допускается применять общепринятые сокращения слов и 

словосочетаний.  
19 – Отметка о контроле. 
Отметка о контроле исполнения документа обозначается буквой «К», 

написанной от руки в правом верхнем поле документа. Отметку о контроле и сроке 
исполнения ставит директор Библиотеки. Документ, поставленный на контроль, 
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передается секретарю директора и далее в соответствующее структурное 
подразделение для исполнения.  

20 – Текст документа. 
Текст документа содержит достоверную и объективную информацию, 

изложенную ясно и убедительно. Документ должен быть предельно кратким, четким, 
тщательно отредактированным, составленным, как правило, по одному вопросу. 

Текст документа состоит из двух частей. В первой части (преамбуле, вводной 
части) указываются факты, основания, цели составления документа, во второй 
(резолютивной, заключительной) – решения, поручения, выводы, просьбы, 
предложения, рекомендации и др. Например,  

Направляем Вам проект сводной номенклатуры дел на 2013 – 2017 гг. и просим 
дать ответ до 20 ноября 2013 г. 

Вводная часть может начинаться словами:  
В связи с тем, что, 
На основании приказа от ______№______; 
Согласно договору от ______№_________0. 
В основной части письма формулируется предложение, отказ, просьба, а также 

их обоснование. 
При обращении к группе работников или ко всему коллективу той или иной 

организации используется форма обращения: 
Уважаемые коллеги! 
Уважаемые сотрудники! 
При индивидуальном обращении используется обращение по имени-отчеству. 

Например,  
Уважаемый Василий Алексеевич! 
В служебных письмах используются следующие формы изложения: 
от первого лица единственного числа (прошу Вас, приглашаю Вас); 
от первого лица множественного числа (направляем на согласование, просим 

рассмотреть, приглашаем принять участие). 
В зависимости от разновидности письма при составлении текста используются 

следующие обороты: 
Сопроводительное письмо 
Отправляем Вам…;  
Направляем Вам…; 
Согласно достигнутой договоренности… 
Напоминание 
Напоминаем Вам, что…; 
По истечении срока… 
Подтверждение 
Коллектив (наименование библиотеки) подтверждает; 
С благодарностью подтверждаем… 
Извещение 
Извещаем Вас о том, что…; 
Считаем необходимым поставить Вас в известность… 
Просьба 
Просим Вас, уважаемый  __________, оказать содействие в…; 
Мы будем благодарны, если Вы сможете…; 
Мы крайне заинтересованы…; 
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В соответствии с нашей договоренностью… 
Благодарность 
Мы признательны Вам за…; 
Выражаем благодарность за…; 
Благодарим за … 
При написании писем следует соблюдать сочетаемость слов между собой и 

правила употребления в русском языке. Правильное употребление: 
Направить на рассмотрение 
Передать в управление 
Осуществлять контроль 
Вносить предложения  
Предоставлять кредит 
Предоставить информацию 
Получить информацию 
В соответствии с приказом 
Тексты документов могут подразделяться на разделы, подразделы, пункты и 

подпункты. Заголовки разделов и подразделов пишутся с заглавной буквы по центру 
текстового поля. Допускается писать заглавными буквами наименования разделов. 
Точка в конце заголовков и подзаголовков не ставится. Пункты и подпункты текста 
нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками, и пишутся с абзаца. Текст 
пунктов и подпунктов пишется с заглавной буквы и заканчивается точкой. Если текст 
документа (его раздел) содержит один пункт, то номер ему не присваивается. 

Текст пункта может состоять из абзацев, которые не нумеруются. При этом 
абзац может начинаться как с прописной (большой) буквы (в конце абзаца ставится 
точка) так и со строчной (маленькой) буквы (в конце абзаца ставится точка с запятой). 

В локальных нормативных актах (приказах и т.п.), а также в других документах 
(заявление, служебная записка) текст излагается от первого лица единственного числа 
(«приказываю», «прошу», «предлагаю»). 

В правовых актах коллегиальных органов (решение) текст излагается от 
третьего лица единственного числа («решил»). 

В протоколах текст излагается от третьего лица множественного числа 
(«слушали», «выступили», «решили»). 

В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, инструкция, 
правила и др.), а также содержащих описание сведений, подтверждение фактов, 
событий, оценку деятельности (акт, заключение, справка, отчет и др.), текст 
излагается от третьего лица единственного или множественного числа (например: 
«начальник отдела имеет право»; «комиссия установила»; «в состав комиссии 
входят...»). 

Выбор определенных языковых средств при составлении документов 
осуществляется с соблюдением общих требований делового стиля (нейтральности, 
полноты, конкретности, ясности, убедительности и лаконичности изложения). 

В тексте документа должны быть соблюдены нормы литературного языка. 
Слова диалектные, разговорные, устаревшие и слова профессионального жаргона 
исключаются. Слово в тексте документа должно употребляться в том значении, в 
каком оно употребляется в общелитературном языке, не допускается возможность 
двоякого или неопределенного толкования, многозначности. При наличии 
лексических вариантов предпочтение отдается стилистически нейтральным 
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единицам, например: из двух форм – «надо» и «необходимо» – предпочтение следует 
отдавать второму варианту, так как первый вариант имеет разговорный оттенок. 

Необходимо исключать из текста лишние слова, которые в документе не несут 
никаких смысловых оттенков (не «настоящий акт», а «акт»; не «настоящим 
предлагается», а «предлагаем»). 

Употребление профессионализмов (слов, свойственных людям какой-либо 
профессии) допускается, но должно быть ограничено. 

Следует избегать тавтологии (например: «свободная вакансия»). 
При построении больших сложных предложений следует учитывать, что его 

перечисляемые части (отдельные слова, распространенные обороты или придаточные 
предложения) должны быть однородными, т.е. отвечать на один вопрос. Например, 

Дежурный администратор имеет право: 
принимать любые управленческие решения, касающиеся организации 

обслуживания пользователей во время своего дежурства; 
требовать от сотрудников библиотеки соблюдения режима работы библиотеки, 

правил внутреннего трудового распорядка; 
давать обязательные распоряжения сотрудникам библиотеки; 
Заканчивать письма лучше этикетными формулами. Например, 
Надеемся на Ваш положительный ответ и успешное сотрудничество в ходе 

реализации проекта; 
Будем признательны Вам за оперативное решение вопроса; 
С наилучшими пожеланиями…; 
Надеемся на Вашу заинтересованность… 
При составлении писем общепринято применение шрифтов Times New Romanс 

кеглем 12-14. 
Текст письма печатается с межстрочным интервалом 1,0, 1,15 или 1,5. Все 

остальные реквизиты с одинарным межстрочным интервалом. 
21 – Отметка о наличии приложения. 
Если документ имеет приложения, названные в тексте, то делается отметка. 

Например, 
Приложение: на 10 л. в 3 экз.  
Отметка о приложении располагается сразу после текста письма через два-

четыре межстрочных интервала. 
Если приложение в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, 

количество листов и экземпляров каждого. Например, 
Приложение: перечень форм государственной статистической отчётности 

(наименование библиотеки) в 2013 году на 3 л. в 3 экз. 
При наличии нескольких приложений они нумеруются. Например,  
Приложение: 
1.Режим работы камеры хранения библиотеки на 1 л. в 2 экз. 
2. Инструкция проведения проверки ячеек камеры хранения на 2 л. в 2 экз. 
Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается. 

Например, 
Приложение: прайс-лист в 1 экз. 
Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все 

необходимые для документов реквизиты (наименование, заголовок, подписи 
руководителей подразделений, ответственных за их содержание и т.д.) 
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На приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу 
ставится отметка с указанием названия распорядительного документа, его дата и 
номер. Например, 

Приложение № 2  
к приказу директора  

(наименование библиотеки) 
от _№ _ 

22 – Подпись. 
Документы, направляемые Библиотекой в сторонние организации и 

учреждения, в том числе и в вышестоящие органы, подписываются директором. 
Документы, направляемые структурными подразделениями (справки, 

аналитические отчёты и т.д.), подписываются сначала руководителями структурных 
подразделений и затем – директором Библиотеки 

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписывающего 
документ, личная подпись и ее расшифровка. Например, 

Директор (наименование библиотеки) подпись ФИО 
Если документ оформлен на бланке, то допускается использование 

сокращенного варианта должности (без упоминания наименования организации). 
Например,  

Директор подпись ФИО 
В отсутствие директора документы подписывает лицо, исполняющее его 

обязанности. Указывается – исполняющий обязанности директора (допускается 
сокращение и. о. директора), его инициалы и фамилия. Например,  

И. о. директора подпись ФИО 
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи 

располагаются в последовательности, соответствующей занимаемой должности.  
Наименования должностей разделяются между собой двумя межстрочными 

интервалами. Например,  
Директор подпись ФИО 
Главный бухгалтер подпись ФИО 
При подписании документа несколькими лицами одной должности разных 

учреждений подписи располагаются на одном уровне. Например,  
 
Директор (наименование библиотеки) 
___________ФИО 
(подпись) 
01.09.2013 

Ректор НГТИ 
_________ФИО 
(подпись) 
01.09.2013 

 
До передачи подготовленного документа на подпись исполнитель обязан 

проверить содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и 
приложений к документу.  

23 – Гриф согласования документа. 
При необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и 

соответствия действующему законодательству и правовым актам, проводится 
согласование документа. Согласование может проводиться как внутри Библиотеки 
(подразделениями и должностными лицами), так и вне Библиотеки (со сторонними 
организациями). 
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Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа 
должностным лицом. Виза включает в себя должность визирующего, личную 
подпись, ее расшифровку и дату визирования. 

Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, 
о чем при визировании ставится отметка «Замечания прилагаются». Замечания 
обязательно докладываются лицу, подписывающему документ. 

Для документа, подлинник которого остаётся в Библиотеке, виза проставляется 
на лицевой стороне подлинника документа. 

Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом.  
Гриф согласования располагается ниже подписи на лицевой стороне документа 

и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек и двоеточия), наименование 
должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование 
организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.  

Например, 
СОГЛАСОВАНО 

Министр культуры  
Новосибирской области 

____В.И. Кузин 
(личная подпись, инициалы, фамилия) 

05.09.2013 
Если согласование осуществляется коллегиальным органом или посредством 

письма, то гриф согласования оформляется следующим образом, 
СОГЛАСОВАНО 

Протокол экспертно-проверочной 
комиссии управления государственной 

архивной службы Новосибирской области 
от 25.01.2013 № 1 

 
СОГЛАСОВАНО 

Письмо Министерства культуры 
Новосибирской области 

от 27.05.2013 № 180 
Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования 

(Приложение 6), если содержание документа затрагивает интересы нескольких 
организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается». 

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа 
осуществляется в следующей очередности:  

– с подведомственными Библиотеке и сторонними организациями, когда они 
выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие 
издания документа, или когда содержание документа затрагивает их интересы;  

– с общественными организациями – в случаях необходимости или в случаях, 
предусмотренных положениями об этих организациях;  

– с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль 
(надзор) в определенной области (пожарный, охрана труда и т. п.);  

– с вышестоящими организациями – в случаях, когда законодательством 
предусматривается возможность совершения управленческих действий только с 
разрешения этих организаций.  
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Проект документа считается согласованным при наличии всех необходимых 
виз.  

24 - Визы согласования документа. 
Визы согласования проставляются руководителями заинтересованных 

структурных подразделений. При подписании документа несколькими лицами 
равных должностей, подписи располагаются последовательно по алфавиту (по 
фамилиям). Например, 

Начальник отдела каталогизации и обработки литературы подпись ФИО 
Начальник научно-методического отдела подпись ФИО 
При наличии у визирующего лица замечаний, дополнений они прилагаются на 

отдельном листе или по тексту. При внесении в процессе согласования документа 
изменений принципиального характера, он подлежит повторному визированию 
должностными лицами и руководителями заинтересованных структурных 
подразделений. 

Визы согласования проставляются на этапе формирования проекта документа 
на лицевой стороне.  

Срок согласования документа у каждого согласовывающего лица не должен 
превышать двух рабочих дней, в исключительных случаях – пяти рабочих дней. 
Приказы согласуются в течение рабочего дня. 

Должностное лицо, нарушающее установленные сроки согласования 
документов, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности. 

25 – Оттиск печати. 
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на 

документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с 
финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих 
заверение подлинной подписи. 

Документы заверяют печатью Библиотеки. 
26 – Отметка о заверении копии 
Копии с документов, касающихся служебной деятельности того или иного 

структурного подразделения Библиотеки, выдаются по требованию руководителей 
этих структурных подразделений.  

При заверении копии документа пишется слово «Верно», ставятся должность, 
подпись лица, заверяющего копию, его инициалы и фамилия, дата заверения. 
Документы по личному составу заверяет специалист по кадрам. По основной 
деятельности – назначенное директором библиотеки лицо. При пересылке копии в 
другие учреждения или выдаче на руки отдельным лицам на ней следует проставлять 
печать Библиотеки. Например, 

Копия верна 
Специалист по кадрам подпись ФИО 03.06.2013 
27 – Отметка об исполнителе 
Данный реквизит располагается на лицевой стороне документа в левом нижнем 

углу, печатается уменьшенным 10 кеглем и включает: 
– фамилию, имя и отчество исполнителя документа;  
– номер его телефона. Например,  
ФИО 
тел. 
28 – Отметка об исполнении документа и направлении его в дело 
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Отметка об исполнении и направлении документа в дело подписывается и 
датируется исполнителем документа или руководителем структурного 
подразделения, в котором исполнен документ. Отметка проставляется на первом 
листе документа слева внизу, ниже отметки об исполнителе.  

29 – Отметка о поступлении документа в Библиотеку 
Отметка о поступлении документа в Библиотеку проставляется в виде штампа 

на первом листе документа внизу слева и включает в себя:  
наименование учреждения; 
порядковый номер; 
дату поступления документа в Библиотеку. 

3.4. Особенности подготовки отдельных видов документов 
3.4.1. Приказ 
Приказ - локальный правовой акт, устанавливающий управленческие решения, 

как правило, нормативного характера. 
Приказ может быть издан директором или лицом, исполняющим обязанности 

директора Библиотеки, в случае его отсутствия. 
Приказы (наименование библиотеки) делятся на две группы – приказы по 

основной деятельности и приказы по личному составу. 
В приказах по основной деятельности отражаются вопросы информационно-

библиотечной, хозяйственной, финансовой деятельности, планирования, отчетности, 
развития и т.п. Их проекты разрабатываются структурными подразделениями 
Библиотеки по поручению директора и его заместителей. 

Приказы по основной деятельности должны оформляться на бланках 
Библиотеки и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный 
порядок их расположения в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации. Требования к 
оформлению документов». Употребление бланков произвольной формы не 
допускается. 

Приказы по личному составу документируют процесс движения кадров в 
Библиотеке, решают вопросы материального стимулирования и премирования 
сотрудников. Проекты приказов по личному составу готовит специалист по кадрам на 
основании соответствующих представлений. 

Такие приказы по личному составу, как  
- Приказ о приёме на работу, 
- Приказ о прекращении (расторжении) трудового договора с работником 

(увольнении), 
- Приказ о предоставлении отпуска работнику, 
- Приказ о предоставлении отпуска работникам, 
- Приказ о направлении работника в командировку, 
- Приказ о направлении работников в командировку, 
- Приказ о переводе работника на другую работу, 
- Приказ о поощрении работника, 
- Приказ о поощрении работников 
должны оформляться на специальных бланках унифицированных форм № Т-1, 

№ Т-8, № Т-6, № Т-6а, № Т-9, № Т-9а, № Т-5,№ Т-11, № Т-11-а (Приложение 7 – 15), 
утвержденных постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1. Образцы 
заявлений сотрудников, являющихся основанием для составления данных Приказов, 
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отражены в Приложениях 16 – 28. Прочие приказы по личному составу оформляются 
также как приказы по основной деятельности. 

Передача приказов, их копий работникам сторонних организаций допускается 
только с разрешения директора, либо лица исполняющего обязанности директора 
Библиотеки. 

Подготовка приказа включает в себя следующие этапы: 
- изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений; 
- подготовка проекта приказа;  
- согласование проекта;  
- подписание директором; 
- регистрация у секретаря директора (приказы по основной деятельности) или у 

специалиста по кадрам (приказы по личному составу, материальному 
стимулированию и премированию). 

Регистрационный номер приказа включает в себя порядковый номер приказа, 
буквенный код (см. п. 3.3.) и дату. 

Подлинники приказов формируются в дела и хранятся:   
- в дирекции по основной деятельности; 
- у специалиста по кадрам по личному составу.  
По окончании срока хранения в структурных подразделениях подлинники 

приказов, по распоряжению директора передаются на хранение в архив Библиотеки, и 
хранятся согласно «Перечню типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».  

Первая страница приказа печатается на бланке, а последующий текст на 
стандартных листах формата А 4. 

Текст приказа должен иметь заголовок – краткую формулировку содержания. 
Заголовок начинается с предлога о (об) и формулируется при помощи отглагольных 
существительных. Например, 

О режиме работы библиотеки в летний период 2013 года 
О предоставлении бухгалтерской и статистической отчётности 
Об участии в Межрегиональной научно-практической конференции 
Возможно в приказе описание 2-х или 3-х разных действий, которые имеет 

смысл прописывать в одном документе. Тогда в подзаголовке приказа они 
указываются все. Например, 

О порядке разработки и утверждения должностных инструкций 
Текст приказа делится на констатирующую и распорядительную части. 
Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого 

вопроса. В ней могут быть перечислены факты, события, цели и задачи, послужившие 
основанием для издания приказа, а также может быть дана их оценка. Она может 
начинаться словами: «Во исполнение…» «С целью…», «В связи…», «В 
соответствии…», «Согласно…». 

Нередко в констатирующей части приводится нормативный документа 
вышестоящего органа, во исполнение которого издается данный приказ. В этом 
случае указывается вид этого документа, его автор, полное название (заголовок), 
номер и дата.  

Констатирующая часть не обязательна, если предписываемые действия не 
нуждаются в разъяснении. В таких случаях текст приказов начинается со слова 
ПРИКАЗЫВАЮ (пишется заглавными буквами, с двоеточием, по левому краю через 
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абзац).  
При наличии двух частей приказа констатирующей и распорядительной, 

словом ПРИКАЗЫВАЮ отделяется последняя. После слова ПРИКАЗЫВАЮ также 
ставится двоеточие. 

Текст распорядительной части делится на пункты, в которых указываются  
исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий. 
Текст распорядительной части начинается с глагола. Например, 

О режиме работы в праздничные дни 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
Установить график работы библиотеки в предпраздничные дни… 
Если распорядительная часть предполагает различные по характеру действия и 

нескольких исполнителей, она делится на пункты, которые нумеруются арабскими 
цифрами без скобок. В каждом пункте указываются: 

- исполнитель (структурное подразделение, конкретное должностное лицо),  
- предписываемое действие (выражается глаголом в неопределенной форме – 

подготовить, зачислить, организовать, обеспечить, возложить); 
- срок исполнения. Например,  
 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1.ФИО, заместителю директора по научной и библиотечной работе, 

организовать в НГАТОиБ презентацию Электронной библиотеки А.И. Покрышкина 6 
марта 2013 г. 

2.ФИО, заместителю директора по информационным технологиям и 
инфраструктуре, обеспечить размещение технических средств в НГАТОиБ 5, 6 марта 
2013 г. 

Если приказ дополняет, изменяет или отменяет ранее изданные приказы или  
их  отдельные  пункты, то это оговаривается в тексте приказа и после слова 
ПРИКАЗЫВАЮ делается ссылка на дату и номер приказа, действия которого 
отменяются или изменяются. Например,  

О внесении изменений в  
«Перечень платных услуг, 
предоставляемых библиотекой».  
 
С целью совершенствования системы обслуживания пользователей библиотеки 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Исключить из Перечня платных услуг, предоставляемых библиотекой (далее 

– Перечень), утверждённого приказом директора № _от _. п. 27 раздела «Интернет-
услуги». <…> 

6. Ввести в действие новый «Перечень платных услуг, предоставляемых 
библиотекой» с 01.03.2013 г.  

7. Считать «Перечень платных услуг, предоставляемых библиотекой», 
утверждённый приказом директора № _от _. недействительным с 01.03.2013 г. 

 
Если взамен одного приказа издается другой с аналогичным содержанием, 

например, «Об утверждении состава единой комиссии по размещению заказов по 
приобретению товаров, выполнению работ, оказанию услуг на 2013 год», то в тексте 
приказа прописывается: Приказ от_____ №______ считать утратившим силу. 
Например, 
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ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Утвердить состав единой комиссии по закупке товаров, работ и услуг <…>. 
2. Приказ от 04.10.2012 г. № 154-д считать утратившим силу. 
В последнем пункте распорядительной части приказа должно указываться 

должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом. 
Контроль исполнения приказа может быть оставлен за директором Библиотеки или 
возложен на одного из заместителей директора. Например, если приказ вводит в 
действие какие-либо документы (инструкции, положения, режим работы и т.д.), то 
они оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу таких 
документов пишут слово «Приложение» с указанием наименования 
распорядительного документа, его даты, номера. Например,  

Приложение 
к приказу директора 

от _№ _ 
Приказ должен быть четким, ясным, не допускающим различных толкований. 
Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ снизу 

справа. На первом листе номер страницы не проставляется. При регистрации приказы 
нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

Без согласования проект приказа не может быть представлен на подпись 
директору. 

При составлении приказов применяется шрифт Times New Roman с кеглем 12-
14 – для приказов по основной деятельности, с кеглем 14 – для приказов по личному 
составу. 

Датой Приказа является дата его подписания директором Библиотеки. 
После подписания приказа директором, приказы по основной деятельности 

передаются секретарю директора, приказы по личному составу – специалисту по 
кадрам для регистрации (проставления номера, даты) и тиражирования, рассылки 
электронной версии заинтересованным сторонам (в соответствии со списком 
рассылки, который передаёт исполнитель) и хранения. 

Перечень лиц, которые должны быть ознакомлены с текстом приказа, 
печатаются на обороте последнего листа приказа. Если с текстом приказа должны 
быть ознакомлены сотрудники отделов, то к приказу прилагается лист ознакомления 
(Приложение 5-а) и лист ознакомления вместе с копией приказа хранятся в отделе. 

Ответственность за согласование и визирование приказов возлагается на 
исполнителя. 

Ответственность за сохранность приказов возлагается на секретаря директора 
(приказы по основной деятельности) и специалиста по кадрам (приказы по личному 
составу).  

Секретарь директора вправе отказать в регистрации приказа, оформленного с 
нарушением установленных требований, и вернуть его в соответствующее 
структурное подразделение для полного оформления.  

 
3.4.2. Положение о структурном подразделении 
Положение о структурном подразделении относится к организационным 

документам и определяет правовой статус, задачи, функции подразделения, права и 
обязанности, ответственность руководителя структурного подразделения 
(Приложение 29). Положение о структурном подразделении относится к документам 
внутреннего пользования. 
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Положение о подразделении разрабатывается руководителем подразделения,  
согласовывается с курирующим подразделение заместителем директора, и 
утверждается директором Библиотеки. Отделы, находящиеся в непосредственном 
подчинении директору Библиотеки, согласовывают и утверждают Положение 
непосредственно с директором Библиотеки.   

Структура текста Положения о структурном подразделении нормативно не 
закреплена. Обязательными реквизитами данного вида документа являются: 
наименование организации, наименование вида документа, гриф утверждения, 
подпись, дата. В Библиотеке Положение о структурном подразделении должно 
содержать следующие разделы: 

1.Общие положения  
– полное официальное наименование подразделения и степень его 

самостоятельности;  
– кем возглавляется и кому подчиняется;  
– порядок назначения и освобождения от должности руководителя 

подразделения;  
– правовые акты и нормативные документы, которыми руководствуется 

подразделение в своей деятельности;  
– наличие у подразделения печати, штампа. 
2. Структура 
Определяется структура и кем производится распределение обязанностей 

между сотрудниками подразделения. 
3. Задачи  
Перечисляются основные проблемы, решаемые подразделением и 

определяющие характер и направления деятельности подразделения. 
4. Функции  
Указываются конкретные виды деятельности подразделения.  
5. Права и обязанности 
– описываются права, необходимые для выполнения функций подразделения и 

обязанности по отношению к другим подразделениям и службам Библиотеки и 
сторонним организациям; 

– устанавливается перечень действий, которые имеет право осуществлять 
подразделение в лице его руководителя в целях выполнения возложенных на 
подразделение функций. Права руководителя устанавливаются в объеме, 
необходимом для реализации функций подразделения.  

6. Взаимоотношения  
Описываются служебные взаимоотношения с другими подразделениями 

Библиотеки и сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию 
структурного подразделения. 

7. Ответственность  
Устанавливается ответственность подразделения за несвоевременное и 

некачественное выполнение функций и не использование предоставленных прав. 
В случае необходимости допускается добавление разделов. Изменения в 

Положение о структурном подразделении вносятся на основании приказа директора 
Библиотеки. 

Положение о структурном подразделении печатается в 2-х экземплярах. Один 
экземпляр хранится в администрации (у секретаря директора), второй – 
непосредственно в структурном подразделении. 
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3.4.3. Должностная инструкция 
Должностная инструкция – организационно-правовой документ, 

устанавливающий и регулирующий организационные стороны деятельности 
должностных лиц, специалистов и работников различных категорий. (Приложение 
30). Должностные инструкции относятся к документам внутреннего пользования. 

Порядок оформления Должностных инструкций определяется требованиями 
государственного стандарта на организационно-распорядительную документацию 
ГОСТ Р 6.30-2003.  

Должностные инструкции разрабатываются руководителем структурного 
подразделения, согласовываются с курирующим подразделение заместителем 
директора, и утверждаются директором Библиотеки. Отделы, находящиеся в 
непосредственном подчинении директору Библиотеки, согласовывают и утверждают 
Должностные инструкции непосредственно с директором Библиотеки.   

Структура текста Должностных инструкций  нормативно не закреплена. 
Обязательными реквизитами данного вида документа являются: наименование 
организации, наименование вида документа, гриф утверждения, подпись, дата. В 
Библиотеке Должностные инструкции должны содержать следующие разделы: 

1. Общие положения 
Прописываются: 
– к какой категории относится работник (к категории руководителей, 

специалистов, рабочих); 
– порядок назначения на должность и освобождения от неё; 
– уровень подчинения; 
– уровень образования и дополнительной профессиональной подготовки 

работника, необходимый для выполнения предусмотренных должностных 
обязанностей; 

– требования к стажу работы по специальности; 
– профессиональные навыки; 
– специальные навыки; 
–основополагающие организационно-правовые документы, на основании 

которых работник осуществляет служебную деятельность и реализует свои 
полномочия; 

– перечень структурных подразделений и (или) отдельных должностей 
работников, непосредственно подчиненных ему по службе (если таковые имеются);  

– порядок замещения работника и исполнения должностных обязанностей в 
случае его временного отсутствия. 

2. Должностные обязанности 
Указываются обязанности работника с учетом задач и функций конкретного 

структурного подразделения с подробным изложением основных направлений его 
трудовой деятельности.  

3. Права 
– приводится перечень прав работника; 
– показываются взаимоотношения работника с другими структурными 

подразделениями организации и должностными лицами, исходя из возложенных на 
него должностных обязанностей и полномочий; 

– конкретизируются те или иные права с учетом специфики выполняемых 
работником должностных обязанностей. 

4. Ответственность 
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– указывается мера ответственности работника за несоблюдение трудовых 
обязанностей, установленных должностной инструкцией, локальными правовыми 
актами и трудовым законодательством Российской Федерации.  

– указывается, каким образом материально ответственное лицо несет в 
соответствии с законодательством Российской Федерации материальную 
ответственность за ущерб, причиненный Библиотеке.  

В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и 
конкретизирующие ответственность работника.  

5. Особые требования 
Раздел заполняется при необходимости, например, в случае регулярных 

поездок в командировки, степень мобильности, коммуникабельность и т.п. 
Изменения в должностные инструкции вносятся на основании приказа 

директора Библиотеки. 
Должностные инструкции печатаются в 3-х экземплярах. Один экземпляр 

хранится у специалиста по кадрам, второй – у руководителя структурного 
подразделения, третий – непосредственно у работника. 

 
3.4.4. Протокол 
Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и 

принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях 
коллегиальных органов. Протоколы издаются в полной (Приложение 31) или краткой 
(Приложение 32) форме. Для фиксации результатов совещаний руководителей 
структурных подразделений, регулярно проводимых при директоре Библиотеки для 
решения текущих вопросов, используется особая форма Протокола (Приложение 33). 

При составлении Протоколов в полной и краткой форме используется шрифт 
Times New Roman с кеглем 12-14. Текст Протокола печатается с межстрочным 
интервалом 1,0, 1,15 или 1,5. 

Текст полного и краткого Протокола, как правило, состоит из двух частей: 
вводной и основной. 

Во вводной части заполняются следующие реквизиты: 
– Председатель, 
– Секретарь, 
– Присутствовали, 
– Повестка дня. 
Повестка дня – перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке 

их значимости с указанием докладчика по каждому пункту. Каждый вопрос Повестки 
нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), 
которое печатается от границы левого поля. 

При большом количестве присутствующих и приглашенных составляются 
списки, которые прикладываются к Протоколу как приложения. В этом случае во 
вводной части Протокола указывается только общее количество присутствующих и 
приглашенных.  

Основная часть Протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам 
повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: 

– Слушали 
– Выступили 
– Голосовали 
– Постановили (Решили). 
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Протокол заседания ведётся секретарём комиссии по вопросам, вынесенным на 
повестку дня. Повестка дня формируется актуальными проблемами того или иного 
структурного подразделения или коллегиального органа. 

Протокол фиксирует ход заседания и принятие решения по обсуждаемым 
вопросам, и является внутренним документом Библиотеки. 

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте Протокола 
или прилагается к нему. В последнем случае в тексте делается сноска «Текст 
выступления прилагается». Постановление (решение) печатается полностью. 

Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к Протоколу. 
Содержание особого мнения записывается в Протоколе после 

соответствующего протокольного решения. 
Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. В 

спорных вопросах по решению всего протокольного совещания Протокол может быть 
подписан всеми присутствующими на заседании. 

В случае необходимости, решения оформляются в виде выписки (Приложение 
34). Выписки, предоставляемые во внешние организации, заверяются печатью 
Библиотеки. 

Протоколы краткой формы имеют те же разделы. Отличие Протоколов полной 
формы от Протоколов краткой формы заключается в том, что в случае использования 
последнего, ход обсуждения вопроса опускается, фиксируется только принятое по 
нему решение.  

В Протоколах, используемых для фиксации результатов регулярных совещаний 
руководителей структурных подразделений при директоре Библиотеки, фиксируются 
конкретные задачи; указывается ответственный за выполнение задач и срок их 
выполнения.  

При составлении данных Протоколов применяется шрифт Times New Roman. 
Для написания реквизита УТВЕРЖДАЮ используется 11 кегль. Для написания 
названия Протокола, реквизита дата, место – 13 кегль. Для основного текста – 10 
кегль. Текст Протокола печатается с межстрочным интервалом 1,0. 

Протоколы совещания при директоре ведутся специальным лицом, 
назначенным начальником административно-планового отдела. 

По постоянно обсуждаемым вопросам действительными считаются решения, 
принятые на последнем заседании. 

После подписания, Протоколы передаются секретарю директора для  рассылки 
электронной версии заинтересованным сторонам (в соответствии со списком 
рассылки, который передаёт составитель) и организации хранения. 

Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 
Датой протокола является дата заседания.  
Протоколы хранятся в структурных подразделениях, ответственных за их 

ведение, в соответствии с Номенклатурой дел (наименование библиотеки) на 2013–2017 
гг. 

 
3.4.5. Акт 
Акт – комиссионный документ, составляемый несколькими лицами 

(комиссией) и подтверждающий установленные факты и события. Акты составляются 
коллегиально с целью объективно зафиксировать существующие или происшедшие 
события, факты и состояния, установить их содержание, сущность, причины и 
следствия.  
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Акты подразделяются на комиссионно составляемые по приказу директора 
Библиотеки и комиссионно составляемые не по приказу директора. В состав 
комиссии по приказу директора Библиотеки должны входить не менее трёх человек, 
включая лицо составляющее акт, а в состав комиссии не по приказу директора 
должны входить не менее двух человек. 

Акты составляются как постоянно действующими, так и специально 
созданными комиссиями, цель работы которых, а также полномочия и состав членов 
закрепляются приказом директора Библиотеки. 

Акт оформляется в том количестве экземпляров, которое определяется целью и 
задачами работы комиссии, количеством заинтересованных сторон. Каждый 
экземпляр подписывается всеми членами комиссии, принимавшими участие в 
проверке или установлении фактов, состояния событий. При необходимости 
утверждения акта гриф утверждения располагается в верхнем правом углу документа. 
Акты утверждаются директором библиотеки. Все экземпляры акта приобретают 
юридическую силу. 

Акт оформляется на общем бланке Библиотеки или на листе формата А4 
(Приложение 35). 

Текст акта состоит, как правило, из двух логичных составных частей: вводной и 
констатирующей. Например, вводная часть акта может выглядеть так: 

- Комиссия в составе председателя ФИО, членов комиссии ФИО, исполнителя 
ФИО, составила настоящий акт в том, 

- Констатирующая – что для поздравления коллег и партнёров библиотеки, 
отделом ИПО были изготовлены и израсходованы открытки в количестве 21 шт. 

При необходимости допускается заключительная часть текста (заключение), в 
которой могут содержаться выводы, решения или рекомендации комиссии, 
составившей акт, например, 

Списать с подотчёта с ФИО. 
При наличии приложений к акту ссылка на них делается в конце текста перед 

подписями. 
 
3.4.6. Оформление доверенности 
Доверенность – документ о полномочии (- иях), выдаваемый одним лицом 

другому для представительства перед третьими лицами и оформленный 
соответствующим образом (письменно, с указанием полномочий, срока действия, 
заверенный подписью и печатью, и т.д.). Доверенность составляется на бланке 
Библиотеки (Приложение 36). 

Реквизиты доверенности: 
название вида документа (доверенность); 
дата выдачи доверенности; 
наименование организации, в которой должны быть произведены операции по 

доверенности (в соответствии с уставом); 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные доверенного лица; 
содержание доверенности; 
срок действия доверенности; 
образец подписи лица, получившего доверенность; 
должность и подпись лица, удостоверяющего доверенность и подпись 

доверителя (директора Библиотеки); 
печать. 
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Например, доверенность Библиотеки может выглядеть следующим образом: 
 
Доверенность №_____ 
г. Новосибирск двадцать четвёртое мая две тысячи тринадцатого года 
Настоящая доверенность выдана (наименование библиотеки) в лице директора 

ФИО, действующего на основании Устава, заместителю директора по научной и 
библиотечной работе ФИО (паспорт: серия______ № _______, выдан 
___________________________________________________________ 

__________________________________________________________________, 
(кем, когда) 

код подразделения ________на право _________________________________ 
(предмет доверенности) 

от имени (наименование библиотеки). 
Полномочия по настоящей доверенности не могут быть переданы другим 

лицам. 
Настоящая доверенность действительна до четырнадцатого июня две тысячи 

тринадцатого года. 
Подпись ФИО ________удостоверяю 
Директор ________ФИО 
Даты в доверенностях указывается полностью и прописью.  
Доверенность выдаётся на определённый срок, который устанавливается по 

усмотрению выдавшего её лица, но не может превышать 3-х лет (ст. 186 ГК РФ). Если 
срок действия доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня её 
выдачи.  

Доверенность обязательно должна быть подписана директором Библиотеки или 
лицом его замещающим. 

Оттиск печати должен захватывать часть наименования должности лица, 
подписывающего доверенность. 

 
3.4.7. Оформление командировки 
Для подготовки приказа о командировании и оформления командировочного 

удостоверения заполняется и визируется бланк служебного задания в соответствии с 
формой № Т-10а, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 
2004 г. № 1 (Приложение 37). Заполненный и подписанный сначала руководителем 
структурного подразделения командируемого работника, затем директором 
Библиотеки бланк передаётся специалисту по кадрам, на основании чего издаётся 
приказ о командировании. 

Если планируется оплата командировочных расходов из бюджетных средств, 
пишется заявление на имя директора Библиотеки, где указываются должность, 
структурное подразделение, фамилия, имя, отчество командируемого, сумма, 
запрашиваемого аванса с подробной постатейной росписью командировочных 
расходов (проезд, проживание, суточные), место назначения, сроки (обязательно 
указываются дата начала и дата конца командировки), цель (Приложение 38). После 
вынесения резолюции директором библиотеки заявление передаётся в бухгалтерию. 

На основании заявления и приказа командируемому работнику 
осуществляются авансовые выплаты, и выдаётся командировочное удостоверение с 
указанием пункта назначения, наименования организации, куда командируется 
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работник, срока и цели, оформленное в соответствии с унифицированной формой № 
Т-10, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1. 
(Приложение 39). 

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и 
подписывается директором библиотеки. Командировочное удостоверение вручается 
работнику и находится у него в течение всего срока командировки.  

По прибытии в пункт командирования работник обязан сделать отметки о 
прибытии и убытии из пункта командирования. Фактический срок командирования 
определяется по меткам о дате приезда в место командирования и дате выезда из 
него, которые заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью. 
Если работник командирован в несколько организаций, находящихся в разных 
пунктах, то отметки делаются в каждом из них. 

Информация о командировании работника вносится в журнал регистрации 
работников, выбывающих в командировку. 

В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
работник обязан представить командировочное удостоверение, отчёт о выполнении 
служебного задания и авансовый отчёт об израсходованных суммах. 

Командировочное удостоверение, отчёт о выполнении служебного задания и 
авансовый отчёт об израсходованных суммах рядовыми сотрудниками подаются 
начальнику отдела, начальниками отделов – заместителям директора, закреплённым 
за тем или иным структурным подразделением библиотеки Приказом от 02.04.2012 г. 
№ 61-д. Заместителями директора – директору для окончательного визирования. 
После визирования документы передаются в бухгалтерию. 

Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в 
оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов. Остаток денежных 
средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит 
возвращению в кассу, не позднее трех рабочих дней после возвращения из 
командировки. 

 
3.4.8. Докладная и объяснительная записки 
Докладная и объяснительная записки – это документы, составляемые в 

структурном подразделении и представляемые руководителю вышестоящего уровня: 
руководителю подразделения, заместителю директора, директору. 

Докладные и объяснительные записки делятся на внутренние и внешние: 
внутренние адресуются руководителям Библиотеки; 
внешние адресуются руководителям вышестоящих организаций. 
В докладной записке принято информировать руководителя о сложившейся 

ситуации, событиях, фактах и приводить выводы и предложения по изложенному 
вопросу в целях побудить руководителя принять управленческое решение. Докладная 
записка  готовится как по инициативе автора, так и по указанию руководства. 

Объяснительные записки составляются по поводу каких-либо происшествий, 
причин невыполнения какой-либо работы или задания, дисциплинарного проступка. 

К обязательным реквизитам относятся: 
дата документа; 
заголовок к тексту; 
текст документа; 
подпись. 
 



119 
 

3.4.9. Служебная записка 
Служебная записка составляется работником или руководителем одного 

структурного подразделения и направляется в другое структурное подразделение, 
либо в администрацию Библиотеки. Служебные записки составляются по тем 
вопросам, решение которых входит в компетенцию другого структурного 
подразделения или вышестоящего руководителя. 

Текст служебной записки составляется в свободной форме. 
Внутренние докладные, объяснительные и служебные записки оформляются на 

стандартном листе бумаги формата А4. 
Внешние докладные и служебные записки оформляются на бланке Библиотеки. 

К обязательным реквизитам относятся: 
наименование организации; 
наименование вида документа; 
дата документа; 
регистрационный номер; 
место составления документа; 
заголовок к тексту; 
текст документа; 
адресат; 
подпись; 
отметка о наличии приложений (если таковые имеются). 
3.4.10. Деловые письма 
Деловые письма Библиотеки подразделяются на: 
письма, связанные с распространением информации (информационные письма, 
письма-приглашения и письма-извещения, письма-предложения); 
письма, связанные с обращениями и по выполнению тех или иных действий 
или оказанию услуг (письма-просьбы, гарантийные письма); 
письма-ответы (письма-согласия, письма-отказы, письма-подтверждения); 
письма претензионного характера (письма-напоминания, письма-требования); 
письма, связанные с выражением внимания и участия (письма-поздравления, 
письма-благодарности, письма-извинения, письма-соболезнования); 
сопроводительные письма. 
Оформление деловых писем, за исключением ряда случаев, указанных ниже, 

производится на бланке Библиотеки за подписью директора. 
При составлении писем на 2-х и более страницах вторая и следующие 

страницы должны быть пронумерованы. Если текст письма написан с двух сторон 
листа, то лицевые стороны нумеруются нечетными цифрами, а оборотные - четными. 
Номер страницы наносится на нижнем поле листа справа, пишется арабскими 
цифрами. 

В тексте письма допускаются общепринятые сокращения слов, а также 
сокращения, оговоренные нормативными документами. 

Информационное письмо – деловое письмо, содержащее сведения 
официального характера, рассылаемое группе адресатов с целью сообщения какой-
либо информации обязательного характера (положения правовых документов, 
рекомендации, предложения и разъяснения по их применению в определённых 
ситуациях). 

Письмо-приглашение и письмо-извещение представляют собой близкие 
разновидности делового письма. Общим для них является то, что они содержат 
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информацию о каком-либо мероприятии и одновременно приглашают принять в нём 
участие. Различие между ними заключается в том, что приглашение, как правило, 
обращено к конкретному лицу, а извещение характеризуются широковещательной 
направленностью. Адресат письма-извещения носит обобщённый характер. 
Например,  

Директорам муниципальных библиотек 
г. Новосибирска и Новосибирской области 

 
Письма-приглашения, направляемые в вышестоящие организации, органы 

власти, известным людям, должны подписываться руководителем организации. Они 
рассылаются только по почте или курьерской связью. По каналам электросвязи такие 
письма передаваться не должны. 

Рассылка писем этой группы в копии по почте или по каналам электронной 
связи допустима в том случае, если проводимое мероприятие носит рабочий характер 
или организаторы мероприятия заинтересованы в привлечении к нему как можно 
большего количества участников. В последнем случае в письме вместо подписи  
директора Библиотеки, ставится название органа, обеспечивающего проведение 
мероприятия. Например,  

Оргкомитет … 
Оргкомитет конференции 

 
При рассылке по почте или курьерской связью большого количества писем-

приглашений и писем-извещений допускается использование факсимиле. 
Письмо-предложение обычно содержит приглашение к деловому 

сотрудничеству. Если письмо-предложение направляется корреспонденту впервые, то 
в него необходимо включить краткую информацию о Библиотеке, как то: год 
основания, статус, фонд (численность, разнообразие), читатели (сколько, какие 
группы населения), услуги. 

Письмо-просьба состоит из двух частей. В первой части содержится 
обоснование просьбы, во второй – излагается сама просьба. 

Обоснование просьбы обычно начинается с ключевых фраз: 
В связи с …; 
Для …; 
В соответствии с …. 
Изложение просьбы может начинаться с фраз: 
Обращаемся к Вам с просьбой о…; 
Просим Вас провести …; 
Просим Вас оказать финансовую поддержку …; 
Надеемся, что Вы сочтёте возможным рассмотреть наше обращение …; 
Надеемся на положительное решение вопроса … 
В одном письме может излагаться несколько просьб. В этом случае 

используются следующие языковые обороты: 
Одновременно просим Вас …; 
Также просим Вас рассмотреть (предоставить, оказать и т.д.) … 
Письмо-просьба требует письма-ответа. 
Гарантийное письмо–это письменное сообщение, гарантирующее выполнение 

содержащихся в нем обязательств. Гарантийные письма подписываются директором 
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и главным бухгалтером Библиотеки и заверяются печатью Библиотеки. Гарантийные 
письма Библиотеки оформляются по единому образцу. (Приложение 40). 

Письмо-согласие, письмо-подтверждение – деловые письма, содержащие 
положительный ответ на письмо-просьбу, письмо-приглашение, письмо-
предложение. При составлении таких писем желательно соблюдать языковое 
соответствие: в тексте ответного письма необходимо применять такие же языковые 
обороты и лексику, которые использовал автор письма-просьбы. 

Если в письме-просьбе содержалось обоснование, то ответное письмо-согласие 
также следует начинать с обоснования. При отсутствии в письме-просьбе 
обоснования, письмо-согласие начинается непосредственно с изложения сообщаемой 
информации: 

Доводим до Вашего сведения, что …, 
Сообщаем Вам, что …; 
Согласны рассмотреть (предоставить, оказать и т.д.) … 
В случае наличия предварительной договорённости, при составлении письма-

подтверждения в краткой форме излагается её суть. При подтверждении получения 
документов даётся их перечисление. 

Ключевыми фразами этих писем являются: 
Подтверждаем (предварительную договорённость, получение документов и 
т.д.) …; 
Поддерживаем Ваше предложение … 
Письмо-отказ – деловое письмо, содержащее отрицательный ответ на письмо-

просьбу, письмо-приглашение, письмо-предложение. Отказ должен быть в 
обязательном порядке обоснован. Письмо следует начинать с фраз: 

В связи с …; 
В связи с тем, что …; 
В соответствии с … 
По возможности адресату следует сообщить информацию о том, где и на каких 

условиях можно получить положительный ответ на данную просьбу или запрос. 
В письмах-согласиях, письмах-подтверждениях, письмах-отказах, 

принадлежащих к группе писем-ответов, обязательно указываются номер и дата 
соответствующего письма-запроса. Например, 

В реквизитах бланка письма 
На № _ от _ 

 
Текст письма может начинаться со слов: На Ваш запрос от _№ _ отвечаем… 
Письмо-напоминание, письмо-требование – деловые письма, используемые 

при невыполнении партнёрами взятых на себя обязательств. 
Письма-напоминания составляются при однократном невыполнении 

партнёрами обязательств. Ключевыми фразами являются: 
Напоминаем Вам …; 
Обращаем Ваше внимание на то, что … 
Как правило, письмо-напоминание состоит из двух частей: ссылки на 

официальный документ, в котором зафиксированы обязательства сторон и просьбу 
выполнить свои обязательства. В отдельных случаях письмо-напоминание может 
иметь третью часть – предупреждение о применении определённых санкций при 
невыполнении адресатом взятых на себя обязательств. Например, 

В противном случае мы оставляем за собой право …; 
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В случае невыполнения взятых на себя обязательств Вам будут предъявлены 
штрафные санкции … 
Письма-требования составляются при неоднократном невыполнении 

партнёрами обязательств. Зачастую письму-требованию предшествует письмо-
напоминание. Письма, принадлежащие к данной группе, имеют сложную структуру. 
В них обязательно излагаются условия заключённых договорённостей со ссылкой на 
соответствующие документы, описывается сложившаяся в связи с их невыполнением 
ситуация, формулируется требование о необходимости выполнения обязательств и 
угрозы применения санкций, если обязательства не будут выполнены. Ключевыми 
фразами являются: 

Срочно требуем выполнить (предоставить, выслать, перечислить и т.д.)…; 
Требуем выполнить взятые на себя обязательства …; 
В противном случае Вам будут предъявлены штрафные санкции …; 
В противном случае дело будет передано …; 
В противном случае мы не несём ответственности за последствия … 
В письмах-запросах должна содержаться просьба о получении необходимых 

сведений от организаций-адресатов или об осуществлении действий, которые следует 
выполнять адресату. В одном письме не следует запрашивать сведения по нескольким 
разнородным вопросам. Письмо, как правило, должно составляться по одному 
вопросу. 

Письмо-ответ должно содержать сведения, точно соответствующие запросу. В 
нем в обязательном порядке указываются номер и дата соответствующего письма-
запроса. Например, 

В реквизитах бланка письма 
На № _ от  

Текст письма начинается со слов: На Ваш запрос от _№ _отвечаем…  
Письмо-поздравление составляется для организаций-партнёров и 

должностных лиц в торжественных случаях – официальные (Новый год и Рождество 
Христово, 23 февраля, 8 марта) и профессиональные праздники, вручение наград, 
присуждение почетных, научных званий, степеней, избрание в какой-либо орган, 
юбилей, значимые события частной жизни. 

Письма-поздравления Библиотеки могут быть оформлены в виде памятного 
адреса или в виде поздравительной открытки. Памятный адрес оформляется в 
соответствии с фирменным стилем Библиотеки. Поздравительная открытка 
оформляется в произвольной форме. Поздравительная открытка может существовать 
в двух версиях: бумажной и электронной. Дизайн разрабатывается в издательско-
полиграфическом отделе библиотеки. 

Подписываются письма-поздравления директором Библиотеки. Использование 
факсимиле допускается. 

Письмо-благодарность составляется для выражения благодарности за 
совершённые действия или оказанные услуги. Ключевыми фразами писем-
благодарностей являются: 

Благодарим Вас за …; 
Благодарим за содействие …; 
Выражаем Вам свою благодарность …; 
Позвольте Вас поблагодарить за …; 
Позвольте выразить Вам искреннюю благодарность за … 
Письмо-извинение – деловое письмо, автор которого приносит извинения 
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адресату за причинённые неудобства. Начинаться письма-извинения должны с фраз: 
Мы искренне сожалеем, что …; 
Пожалуйста, примите наши искренние извинения за …; 
Позвольте принести Вам свои извинения ... 
В письме-извинении необходимо в обязательном порядке привести причину, 

приведшую к возникновению проблемной для адресата ситуации, а в конце письма – 
повторить фразу с извинениями в иной формулировке. 

Письмо-соболезнование направляется в трагических ситуациях с целью 
выражения участия. В письмах данной группы обычно используются следующие 
фразы: 

Примите, пожалуйста, от имени (наименование библиотеки) глубокие 
соболезнования в связи с …; 
Выражаем Вам наши искренние соболезнования по поводу … 
Сопроводительные письма рассылаются вместе с документами, не 

имеющими адресующей части. В сопроводительных письмах указывают 
наименование сопровождаемого документа и цель его отправления. В письме 
делается отметка о наличии приложения. Сопроводительные письма начинаются 
словами: 

Направляем Вам….; 
Вместе с настоящим письмом направляем в Ваш адрес ...; 
В соответствии с предварительной договорённостью высылаем Вам… 
Факсограммы и электронная почта 
 Факсограмма (факс) – получаемая на бумажном носителе копия документа, 

переданного по каналам факсимильной связи. 
В настоящее время в законодательстве нет единого подхода к определению 

юридической силы факсограмм. Факсограммы принимаются к исполнению в 
библиотеке только при условии дальнейшего получения документа-оригинала. 

Правила передачи и приёма документов 
Аппараты факсимильной связи находятся в следующих структурных 

подразделениях библиотеки: администрация, начальник отдела технического 
обеспечения, отдел бухгалтерского учёта и отчётности. 

Доставка факсограмм в структурные подразделения библиотеки 
обеспечивается сотрудниками структурных подразделений, ведущих переписку с 
партнёрами с использованием факсимильных средств связи. 

Контроль за использованием аппаратуры факсимильной связи, установленной в 
подразделениях организации, осуществляется их руководителями (в администрации – 
секретарём директора). 

По каналам факсимильной связи передаются документы (подлинники или 
заверенные копии), требующие срочной передачи информации. Документы, 
переданные в виде факсограммы, в обязательном порядке сопровождаются 
оригиналами, высылаемыми по почте. 

Объём передаваемого документа ограничивается 10 страницами. 
Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на 

исполнителя, подготовившего документ к передаче и руководителя 
соответствующего структурного подразделения. 

На документе, отправляемом в сторонние организации по факсу, обязательно 
указывается номер факса получателя при необходимости указываются код страны и 
города. На передаваемом документе в верхнем правом углу проставляется отметка 
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«Факс с досылкой» или «Факс без досылки». Если документ посылается на 
согласование, то на первом листе документа указывается «проект». 

Факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода. 
Регистрация факсограмм, предназначенных для отправки или поступивших в 

Библиотеку, регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и 
журнале регистрации входящей корреспонденции, которые ведутся секретарём 
директора по установленному образцу. Корреспонденция рекламного характера учёту 
не подлежит. 

После передачи информации документы возвращаются исполнителю с 
отметкой о дате и времени отправки. Поступившие факсограммы передаются 
адресатам в день их приёма, срочные – немедленно. После отправки факса 
отправляемый обязан получить подтверждение успешной доставки, связавшись с 
получателем.  

Электронная почта 
Сообщение электронной почты состоит из текста сообщения и реквизитов. В 

состав реквизитов входят: 
Адрес получателя; 
Адреса, по которым отсылаются копии сообщений; 
Заголовок сообщения. 
Помимо собственно текста сообщения и реквизитов сообщение электронной 

почты может иметь вложения (прикреплённые файлы). 
 При подготовке сообщения электронной почты следует придерживаться 

следующих правил: 
Адресация 
Реквизит «Кому» («To») используется для указания тех адресатов, для которых 

сообщение связано с выполнением тех или иных действий, а реквизит «Копии» 
(«Cc») – для указания адресатов, для которых сообщение посылается в целях 
информирования. 

Заголовок сообщения 
Заголовок сообщения должен лаконично и точно передавать его содержание. 
- Следует указывать степень важности и сложности заголовка при 

необходимости. 
- Следует указывать – необходимо ли выполнение каких-либо действий, или 

сообщение направлено только для информирования адресата. 
Например, 

Срочно! Оказание содействия в оформлении командировки 
Текст сообщения 
В начале текста сообщения должно быть обращение к адресату. 
При обращении к адресату впервые автору необходимо идентифицировать себя 

в начале текста сообщения. 
В конце сообщения принято указывать «С уважением,» Фраза пишется с 

большой буквы, после неё ставится запятая. После «С уважением», следует указать 
ФИО автора, его должность, название и адрес организации, контактный телефон (с 
кодом города), электронный адрес, адрес сайта организации. Например, 

С уважением, 
ФИО, 
начальник административно-планового отдела  
(наименование библиотеки) 
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адрес 
телефон 
e-mail: 
Общий объём текста сообщения не должен быть большим, чтобы не вызывать 

затруднений при чтении. 
В одном сообщении не следует рассматривать более одного вопроса или 

проблемы. 
При посылке ответа на полученное сообщение желательно его текст включать в 

отправляемое сообщение для сохранения контекста обсуждаемой темы. 
Вложения или прикреплённые файлы 
К сообщению следует прикреплять только действительно необходимые файлы. 
В тексте сообщения обязательно упоминается о том, что к письму прикреплены 

файлы и даётся их краткое описание. 
Значительные по объёму прикреплённые файлы рекомендуется 

компрессировать при помощи программ архивирования. (Например, ZIP, RAR). 
 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
 
Документооборот – это прохождение документа с момента его создания или 

получения до завершения исполнения или отправки. От четкости и оперативности 
обработки и движения документа зависит скорость получения информации, 
необходимой для выработки управленческих решений.  

Принципы документооборота:  
- четкая организация движения документов, обеспечивающая прямоточный 

поток документов, исключающий возвратные или повторные маршруты;  
- однократное пребывание в одном подразделении или у одного исполнителя; 
- оперативность обработки документов;  

- согласование документов на всех этапах исполнения до подписания 
руководителем.  

Вся документация Библиотеки делится на три документопотока:  
- входящие (поступающие) документы;  
- исходящие (отправляемые) документы;  

- внутренние документы (создаваемые в Библиотеке и не выходящие за ее 
пределы). 

Документооборот включает следующие основные этапы работы с 
документами:  

- прием, обработка, регистрация документов; 
- распределение корреспонденции;  
- передача и доставка документов;  
- учет объема документооборота;  
- непосредственное исполнение документа; 
- контроль за исполнением документа.  
 
4.1. Порядок прохождения и исполнения поступающей корреспонденции 
Документы, поступающие в библиотеку на бумажных носителях, проходят 

первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение 
руководством и доставляются исполнителям.  
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Прием и первичная обработка документов осуществляется секретарем 
директора. 

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой 
"лично"), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. 
Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или 
возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя 
конверт прилагается к документу. 

В случае отсутствия приложений, указанных в полученном документе, об этом 
делается запись в журнале регистрации входящей документации. Запрос о высылке 
недостающих документов, если они необходимы, делает исполнитель.  

Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются к 
документу: 

- если дата отправки или обратный адрес указаны только на конверте; 
- если даты подписания документа и его отправки имеют большое расхождение 

во времени;  
- если конверт необходим в качестве оправдательного документа к расходам 

по оплате корреспонденции; 
Полученные в адрес Библиотеки документы сортируются  на регистрируемые и 

нерегистрируемые. (Приложение №41). Нерегистрируемые документы сортируются 
по исполнителям и передаются по назначению. 

При получении корреспонденции на всех входящих документах в правом 
нижнем свободном от текста поле первой страницы документа ставится штамп с 
указанием порядкового регистрационного номера и даты поступления документа. 
Если свободное от текста поле отсутствует, то штамп ставится на оборотной стороне 
первой страницы в правом нижнем углу. Запись о получении корреспонденции 
вносится в журнал регистрации входящей корреспонденции с указанием 
регистрационного номера, даты поступления, отправителя и краткого содержания 
письма. 

 
Схема работы с входящими документами 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Почтовая корреспонденция, факс, e-mail 

Вскрытие конвертов и проверка вложений  

Сортировка документов на нерегистрируемые и 
регистрируемые 

Регистрация документа (секретарь регистрирует) 

Рассмотрение документа директором (резолюция) 

 

Передача документов в структурные подразделения 
Библиотеки 
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Все поступившие документы должны доставляться руководству в день их 
поступления. Документы, не требующие доставки руководству Библиотеки 
адресованные структурным подразделениям (отделам), направляются секретарём для 
исполнения в структурные подразделения (отделы) под роспись. 

Получив документы на исполнение, начальник структурного подразделения 
(отдела) или непосредственно сотрудник, ответственный за исполнение документа, 
должен немедленно ознакомиться с содержанием, выделив документы, требующие 
срочного исполнения. 

Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо, указанное в 
резолюции первым, является ответственным исполнителем, который обязан 
ознакомить с документом других сотрудников в оперативном порядке (в день 
получения документа) и организовать в указанный срок его исполнение. 

В отдельных случаях такие документы могут тиражироваться и передаваться в 
соответствующие структурные подразделения (отдела). 

Каждый сотрудник Библиотеки обеспечивает оперативность, качество 
исполнения и сохранность документов. 

Передача документов от одного исполнителя к другому может производиться 
только через начальника структурного подразделения (отдела). 

После решения поставленных в документе вопросов исполнитель внизу первой 
страницы документа должен сделать отметку об исполнении документа и 
направлении его в дело. 

4.2. Порядок подготовки и прохождения исходящих документов 
Порядок прохождения исходящих документов включает следующие этапы:  
- составление проекта документа; 
- согласование; 
- подписание; 
- утверждение (в необходимых случаях); 
- регистрацию и отправку (см. Схему работы с исходящими документами). 
Проект документа составляет исполнитель в соответствии с установленными 

требованиями к оформлению документов.  
Юрист Библиотеки оказывает помощь структурным подразделениям (отделам) 

по правовым вопросам, возникающим при подготовке проекта локального 
нормативного акта или иного документа.  

Рассмотрение документа начальником отдела 

 

Исполнение документа 

Подшивка документа в дело 
(подлинник и результаты работы) 



128 
 

До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его 
содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. 
Документ представляется на подпись директору вместе с материалами, на основании 
которых он готовился.  

 

Схема работы с исходящими документами 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После подписания директором или другим должностным лицом, исходящий 
документ регистрирует секретарь Библиотеки. Запись о регистрации отправляемого 
документа вносится в журнал регистрации исходящей корреспонденции. В журнале 
регистрации указывается регистрационный номер, дата издания документа, адресат и 
тема документа. 

Второй экземпляр отправленного письма и приложения к нему хранится у 
секретаря Библиотеки. 

5. Порядок снятия и выдачи копий с документов 
Копии с документов выдаются с разрешения директора Библиотеки. 
В правом верхнем углу копии пишется слово "Копия". 
При выдаче копии с копии следует писать "Копия с копии". 

Составление проекта исходящего документа (исполнитель) 

Согласование проекта документа с юристом и начальниками 
соответствующих подразделений Библиотеки (исполнитель) 

Подписание документа у директора 

Регистрация документа (письма)  

Постановка номера исходящего документа (письма) 

Отправка документа адресату (секретарь или исполнитель) 

Подшивка второго экземпляра письма с приложениями (секретарь) 
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При заверении копии документа внизу после полного воспроизведения текста 
пишется «Верно», должность, подпись лица, заверяющего копию, его инициалы и 
фамилия, дата заверения. 

При пересылке копии в другие учреждения или выдаче отдельным лицам для 
предъявления по месту требования на копии проставляется гербовая печать, 
заверяющая подпись директора.  

На обороте документа делается отметка, когда и кому выдана копия.  

6. Учет, хранение и использование печатей, штампов. 
Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов. 
Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.  
Ответственность за хранение и использование печатей, штампов в Библиотеке 

возложена на специалиста по кадрам и главного бухгалтера.  
Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил 
 часть слов наименования должностного лица, подписывающего документ, и 

начало личной подписи.  
Печати и штампы уничтожаются по акту, с отметкой в соответствующем 

журнале. 
Проверка наличия печатей, штампов, а также порядка их хранения и 

использования производится комиссией не реже одного раза в год одновременно с 
проверкой состояния делопроизводства.  

 

7. Контроль за исполнением документов 

7.1. Организация контроля 

Все поступающие на имя директора Библиотеки и в адрес Библиотеки 
документы, требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю. 

Цель контроля: 
обеспечение своевременного и качественного исполнения документов; 
повышение уровня организаторской работы и исполнительской дисциплины. 

Руководители структурных подразделений (отделов) обязаны рассматривать 
состояние исполнительской дисциплины по документам с поручениями директора, а 
также документы, поступившие в адрес структурного подразделения (отдела) и 
требующие исполнения и подготовки ответа в соответствующие сроки. 

Документ считается исполненным, когда решены окончательно все 
поставленные в нем вопросы и соблюдены указанные сроки. если в документе 
поставлен срок исполнения – в указанный срок, документы без указания срока 
исполнения – в месячный срок, если в документе имеется пометка "срочно", – то в 
трехдневный срок, поручения без указания конкретной даты исполнения – в 
месячный срок. Срок исчисляется в календарных днях с даты подписания документа.  
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7.2. Порядок снятия документов с контроля 

Документы снимаются с контроля, если решены поставленные в них вопросы 
или авторам дан ответ по существу. 

Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу или 
частичное исполнение поручения, не является основанием для признания документа 
исполненным. 

Снять документ с контроля могут должностные лица, которые поставили его на 
контроль. Основанием для снятия с контроля документов с поручениями руководства 
Библиотеки является документ-ответ, подписанный директором. 

7.3. Порядок ведения книги контроля 

Секретарь директора ведет книгу контроля, где проставляет дату постановки 
документа на контроль и дату снятия с контроля. 

Контролирует своевременность исполнения документов. 
8. Автоматизация документооборота 

В Библиотеке с целью оптимизации работы с документами, составления и 
исполнения последних, созданы в локальной сети на уровне библиотеки – Обменная 
папка, на уровне отдела – Диск отдела. В данных папках собираются рабочие 
материалы отделов библиотеки. 

С 2011 года в деятельность Библиотеки внедрена система Manage Engine 
Service Desk, позволяющая ускорить процессы распределения, доставки документов, 
учесть объём документооборота и проконтролировать его исполнение. Данная 
система используется в Библиотеке для работы с таким видом документа как 
служебные записки. 

С 2012 года в библиотеке ведётся электронная база приказов директора по 
основной деятельности. С 2013 года – электронная база протоколов рабочих 
совещаний при директоре. Данные документы находятся в локальной сетевой папке 
библиотеки по адресу: Обменная – Администрация – Секретарь. Данная база 
содержит только подписанные директором и зарегистрированные приказы и 
протоколы, подписанные представителем административно-планового отдела, 
ответственным за их ведение, и утверждённые директором. Отвечает за ведение базы 
административно-плановый отдел. 

9. Составление номенклатуры дел 

Номенклатура дел - оформленный в установленном порядке 
систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, образующихся в 
деятельности Библиотеки, с указанием сроков их хранения. 

Составляется номенклатура дел по форме рекомендованной ГОСТ Р. 6.30-2003 
и Госархивом (Приложение 42). 
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Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в 
дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. 
Номенклатура дел является схемой построения справочной картотеки исполненных 
документов и основой составления описей для постоянного и временного (свыше 10 
лет) хранения. 

При составлении номенклатуры дел Библиотеке, следует руководствоваться 
Уставом Библиотеки, положениями о структурных подразделениях, штатным 
расписанием, перечнем документов с указанием сроков хранения, номенклатурой дел 
истекшего года, описями дел постоянного хранения и по личному составу.  

Номенклатура дел Библиотеки составляется административно-плановым 
отделом. 

Номенклатура дел Библиотеки, предварительно согласованная с экспертной 
комиссией Библиотеки, согласовывается с экспертно-проверочной комиссией 
управления государственной архивной службы Новосибирской области один раз в 
пять лет. Утверждается руководителем Библиотеки. После утверждения 
номенклатуры дел все отделы Библиотеки получают выписки из соответствующих её 
разделов для использования в работе. Номенклатура дел является документом 
постоянного срока хранения. Номенклатура дел в конце года уточняется, 
утверждается и вводится в действие с 01 января следующего календарного года. 
Номенклатура дел составляется и согласовывается заново с управлением 
государственной архивной службы Новосибирской области  в случае коренных 
изменений функций и структуры Библиотеки. Ответственность за номенклатуру дел 
несет начальник административно-планового отдела. 

Названиям разделов номенклатуры дел Библиотеки соответствуют 
наименованиям структурных подразделений (отделов). 

Графы номенклатуры дел Библиотеки, его структурных подразделений 
(отделов) заполняются следующим образом: 

В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. 
Индекс дела состоит из установленного в Библиотеке цифрового обозначения 
структурного подразделения (отдела) и порядкового номера заголовка дела по 
номенклатуре в пределах структурного подразделения (отдела). 

Например: 01-05, где 
01 - обозначение структурного подразделения, 
05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре. 
В графу 2 заключаются заголовки дел (томов, частей).  
Порядок расположения заголовков внутри разделов и подразделений 

номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, 
их взаимосвязью и систематизацией документов внутри дела. 

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-
распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих 
плановые и отчетные документы, переписку и т.д. 

Заголовок дела должен четко в обобщенной форме отражать основное 
содержание и состав документов дела. 
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Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных формулировок 
("разные материалы", "общая переписка" и т. д.). 

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. 
При составлении заголовков дел используются формулировки из примерной 
номенклатуры дел библиотек. 

Графа 3 заполняется по окончании года (или календарного года). 

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей, согласно Перечня 
типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, 
ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков 
хранения. 

В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, 
использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о 
заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, о лицах, 
ответственных за оформление дел, о передаче дел в другую организацию для 
продолжения и др.  

Номенклатура дел хранится в административно-плановом отделе. 

10. Формирование дел 

Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в 
соответствии с номенклатурой дел и систематизацией документов внутри дел. 

Все виды документов формируются в деле в соответствии с утвержденной 
номенклатурой дел, каждому делу присваивается индекс в соответствии с 
номенклатурой дел Библиотеки.  

Дела в Библиотеке формируются децентрализовано, т.е. в структурных 
подразделениях (отделами) лицами, ответственными за делопроизводство. 

Методическое руководство и контроль за правильным формированием дел в 
Библиотеке осуществляется начальником административно-планового отдела. 
При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:  
- помещать в дело только исполненные документы (с подписью директора);  
- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;  
- группировать в отдельные дела документы постоянного и временного сроков 
хранения;  
- группировать в дела документы одного календарного года, за исключением 
"переходящих" дел, которые формируются в течение ряда лет, например - личные 
дела сотрудников,  которые формируются в течение всего периода работы 
сотрудника;  
- внутри дела документы располагаются в хронологическом порядке;  
распорядительные документы группируются в дела по видам с относящимися к ним 
приложениями; 
- Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, 
являющиеся приложениями к ним группируются вместе с указанными документами. 
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Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в 
самостоятельные дела; 
- приказы по основной деятельности, по личному составу, по командировкам, по 
отпускам группируются отдельно; 
- протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам, 
приложения формируются вместе с протоколами;  
- годовые планы, сметы и отчеты хранятся в материалах того года, к которому они 
относятся по своему содержанию независимо от времени их составления. Например, 
годовой отчет Библиотеки, составленный в 2010 г., относится к 2009г. 
- приложения независимо от их дат присоединяются к тем документам, к которым 
они относятся. 

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. 
Лицевые счета рабочих и служащих группируются в самостоятельные дела и 

располагаются в них в алфавитном порядке.  
Переписка группируется, как правило, за период календарного года и 

систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ 
помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по 
определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в 
дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

11. Экспертиза ценности документов 

Экспертиза ценности документов – определение ценности документов с  целью 
отбора их на государственное хранение и установление сроков хранения. 

Экспертиза ценности документов в Библиотеке проводится при составлении 
номенклатуры дел, при оформлении дел и проверке правильности отнесения  
документов к делам, при подготовке дел к последующему хранению. 

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Библиотеке 
создается постоянно действующая экспертная комиссия. Экспертная комиссия 
создается приказом директора Библиотеки. 

Функции и права экспертной комиссии Библиотеки, а также организация ее 
работы определяются Положением о постоянно действующей экспертной комиссии 
Библиотеки, которое утверждается директором. 

Экспертиза ценности документов осуществляется в структурных 
подразделениях (отделах) Библиотеки ежегодно с привлечением экспертной 
комиссии Библиотеки. 

Отбор документов для постоянного хранения проводится в соответствии с 
номенклатурой дел Библиотеки, Типовым перечнем документов с указанием сроков 
их хранения путем постраничного просмотра дел. 

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дубликаты документов, 
черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу 
документы с временными сроками хранения. 
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Одновременно с отбором документов постоянного (свыше 10 лет) и временного 
(до 10 лет) хранения для передачи в архив, в структурных подразделениях (отделах) 
проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет) хранения с истекшими 
сроками хранения. 

При этом учитываются только отметки в номенклатуре дел ДМН ("До 
минования надобности") и т.п. 

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел 
постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также 
акты о выделении дел к уничтожению. 

12. Оформление дел 

Дела Библиотеки подлежат оформлению при их заведении и по завершении 
года. Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и 
проводится сотрудниками соответствующих структурных подразделений (отделов) 
при методической помощи и под контролем административно-планового отдела.  

В зависимости от сроков хранения проводится  полное или частичное 
оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного 
(свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела 
предусматривает: 

-подшивку или переплет дела; 
-нумерацию листов в деле; 
-составление заверительной надписи дела (приложение № 45); 
-составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;  

внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия 
организации, индекса и заголовка дела, даты дела и др.).  

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному 
оформлению; дела допускается хранить в скоросшивателях; не проводить 
пересистематизацию документа в деле, листы дела не нумеровать, заверительные 
надписи не составлять. 

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения 
документов, включенных в дело, все листы нумеруются арабскими цифрами валовой 
нумерации в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым 
графическим карандашом или нумератором. 

Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется 
по установленной форме (Приложение №43). По окончании года в надписи на 
обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся 
уточнения: проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию 
подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся 
дополнительные сведения (проставляются номера приказов, виды и формы 
отчетности и т. п.). 

13. Составление описей дел 

На завершенные дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по 
личному составу прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с 
настоящими требованиями, ежегодно составляются описи архивом. На дела 
временного (до 10 лет) хранения описи не составляются. Описи составляются 
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отдельно на дела постоянного хранения дела временного (свыше 10 лет) хранения, 
дела по личному составу (Приложение №44). Описи также составляются при 
передаче документов из структурного подразделения (отдела) в архив Библиотеки. 

При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: заголовки 
дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе 
номенклатуры дел; каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым 
номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или 
часть вносится в опись под самостоятельным номером); порядок нумерации дел в 
описи – валовый за несколько лет; порядок присвоения номеров описям структурных 
подразделений (отделов) устанавливается по согласованию с архивом; графы описи 
заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на 
обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется 
полностью 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); для дел, 
содержащих документы за несколько лет, в конце описи каждого следующего года, за 
который имеются документы в данном деле, делаются ссылки на номера дел, 
содержащих материалы за данный год (после интервала за последней описательной 
статьей каждого последующего года); графа описи "Примечание" используется для 
отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел 
другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии 
копий и т.п.  

Описи дел составляются в установленной форме в двух экземплярах.  
 

14. Оперативное хранение документов и дел 

С момента заведения и до передачи в архив Библиотеки дела хранятся по месту 
их формирования. Руководители структурных подразделений (отделов) и сотрудники, 
отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов 
и дел. 

Дела находятся в рабочих комнатах или в отведенных для них помещениях, 
располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность. В целях 
повышения оперативности поиска документов, дела располагаются в соответствии с 
номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по 
номенклатуре. 

Выдача дел подразделениям или сторонним организациям производится с 
разрешения руководства. На выданное дело заводится карта - заместитель дела. 
Сторонним организациям дела выдаются по актам. Изъятие документов из дел 
постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с 
разрешения директора Библиотеки с обязательным оставлением в деле заверенной 
копии документа и акта о причинах выдачи подлинника. 
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15. Передача дел в архив библиотеки 

Для обеспечения сохранности документов создается архив Библиотеки. 
В архив Библиотеки передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) 

хранения и дела по личному составу. 
В своей деятельности архив Библиотеки руководствуется нормативными и 

методическими документами Федеральной архивной службы России, положением об 
архиве Библиотеки. 

Дела постоянного срока хранения передаются в архив по описям. Дела 
временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не 
подлежат, они хранятся в структурных подразделениях (отделах) и по истечении 
сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке; в 
исключительных случаях по решению директора Библиотеки передаются в архив. Их 
передача осуществляется по описям или номенклатурам дел. 

Прием каждого дела производится лицом, ответственным за архив Библиотеки, 
в присутствии работника структурного подразделения (отдела). В конце каждого 
экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически 
принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, 
подписи ответственного за архив Библиотеки и сотрудника, передавшего дела. 
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Приложение № 1 
к п. 3.1.  

 
 

СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ 
 

При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты: 
01 - Государственный герб Российской Федерации; 
02 - герб субъекта Российской Федерации; 
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
04 - код организации; 
05-основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического 

лица; 
06-идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на 

учет (ИНН/КПП); 
07 - код формы документа; 
08 - наименование организации; 
09 - справочные данные об организации; 
10 - наименование вида документа; 
11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа; 
14 - место составления или издания документа; 
15 - адресат; 
16 - гриф утверждения документа; 
17 - резолюция; 
18 - заголовок к тексту; 
19 - отметка о контроле; 
20 - текст документа; 
21 - отметка о наличии приложения; 
22 - подпись; 
23 - гриф согласования документа; 
24 - визы согласования документа; 
25 - оттиск печати; 
26 - отметка о заверении копии; 
27 - отметка об исполнителе; 
28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 
29 - отметка о поступлении документа в организацию; 
30 - идентификатор электронной копии документа. 
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Приложение № 2 
(справочное) к п. 3.1. 

 
СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ 
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Рисунок А.1. Расположение реквизитов 
и границы зон на формате А 4 углового бланка 
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Рисунок А.2. Расположение реквизитов 

и границы зон на формате А4 продольного бланка 
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Приложение № 3  
к п. 3.2. 

 

Бланк письма 

Наименование библиотеки 

 

адрес; Телефон/факс: 

E-mail: 
 

Реквизиты библиотеки 

______________ № ____________ 

на № _________ от ___________ 
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Приложение № 4  
к п. 3.2. 

Бланк приказа 

 

 

Наименование библиотеки 

 

адрес; Телефон/факс: 

E-mail: 
 

Реквизиты библиотеки 

______________ № ____________ 

на № _________ от ___________   
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Наименование библиотеки 

 

 

ПРИКАЗ 

________                                                                                                            №________ 

 

 

г. Новосибирск 

 

 

 

 

 

 

Директор                                                                                                                        ФИО 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель 

тел. 
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Приложение  № 5 
                                                                                                                      к п.3.2. 

 

Лист ознакомления 

 

Отдел: 

 

(название документа, протокола, № приказа) 

 

№ п/п Должность  Подпись Ф.И.О. Дата 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



144 
 

 

Приложение № 6 
                                                                                                                 к п. 3.3. 

 

 

Лист согласования 

 

  

Договор №______от_______г 

 

 

 

название документа 

 

   

  

 

 
п/п 

Должность ФИО Подпись Дата Примечание 

1.  Инициатор     

2.  Юрист     

3.  Главный бухгалтер 

Экономист 
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Приложение № 7 
к п. 3.4.1. 

 

Унифицированная форма № Т-1 
Утверждена Постановлением 
Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

Наименование библиотеки 

  Код 

 

Форма 
по ОКУД 0301001 

 
п

о ОКПО 02187712 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на 
работу с  

 по  

 

 Табельный номер 

  

(фамилия, имя, отчество) 

  

 (структурное подразделение) 

 

(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 
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(условия приема на работу, характер работы) 

 

надбавк
ой 

  

руб. 

  

коп. 

 (цифрами)    

 

с испытанием на срок  
месяца 
(ев) 

Основание: 

Трудовой 
договор от            “    0  .  №  

 

 

Руководитель 
организации 

директор    ФИО 

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 

 

С приказом  работник ознакомлен      0  . 

 (личная подпись)        

 

 

с тарифной ставкой 
(окладом)  руб.  коп. 

 (цифрами)    
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Приложение № 8 
к п. 3.4.1. 

                                                             
Унифицированная форма 
№ Т-8 

Утверждена 
Постановлением 
Госкомстата России 
от 05.01.04 № 1 

 

Наименование библиотеки 

 

 Код 

 Форма 
по ОКУД 

0301006 

 п
о 

ОКПО 

02187712 

(наименование организации)   

о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) 

Прекратить действие трудового 
договора от “ 

   
0 

 
. № 

  

уволить “    
0 

 
. 

 

 
Табельный 
номер 

  

 Номер 
документа 

Дата 
составления 

ПРИКАЗ   
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(фамилия, имя, отчество)  

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 

 

(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

____________________________________________________________________ 

Основание 
(документ, 
номер, дата): 

 

 
(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение 

и т.д.) 

 

Руководитель 
организации 

директор    ФИО 

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка 
подписи) 

С приказом работник ознакомлен        . 

 (личная подпись)        

Мотивированное мнение выборного 
профсоюзного органа в письменной форме 

 

от      
“ 

     
. № 

 ) рассмотрено 
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Приложение № 9 
к п. 3.4.1. 

 

Унифицированная форма № 
Т-6 
Утверждена постановлением 
Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

Наименование библиотеки 

 
Форма 

по ОКУД 0301005 

 
п

о ОКПО 02187712 

(наименование организации) 

 Номер 
документа 

Дата 
составления 

ПРИКАЗ   

о предоставлении отпуска работнику 

Предоставить отпуск Табельный номер 

  

(фамилия, имя, отчество) 

 

 

(структурное подразделение) 

 

 

(должность (специальность, профессия) 

за период работы с       
. по 

      
. 
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А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
на 

 
календарных 
дней 

 

 “ 
     

. 
       

. 

и (или) 

Б.   

(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной 
платы и другие (указать)) 

на  календарных дней 

 

 “ 
   

0 
 

. о 
    

0 
 

. 

 

В. Всего отпуск на  календарных дней 

 

 “ 
   

0 
 

. о 
    

0 
 

. 

 

Руководитель 
организации директор    ФИО 

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 

С приказом работник ознакомлен  
    0  . 

 (личная подпись)  
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                                                                    Приложение № 10 
          к п. 3.4.1. 

Унифицированная 
форма № Т-6а 
Утверждена 
Постановлением 
Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

Наименование библиотеки 

 

 Код 

 Форма 
по ОКУД 0301019 

 
по 

ОКПО 02187712 

(наименование организации) 

 Номер 
документа 

Дата 
составления 

ПРИКАЗ   

о предоставлении отпуска работникам 

 

Предоставить отпуск: 
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Фамилия, 
имя, 
отчество 

Табельный 
номер 

Структурное 
подразделение 

Должность 
(специальность, 
профессия) 

Отпуск 
С 
приказом 
(распо-
ряже-
нием) 
работник 
ознаком-
лен. 
Личная 
подпись 
работ-
ника. 
Дата 

вид 
за 

период работы 

всего 
кален-
дарных 
дней 

дата 

ежегодный 
основной 
оплачиваемый 
отпуск, 
календарных 
дней 

ежегодный 
дополнительный 
оплачиваемый 
отпуск, учебный, 
без сохранения 
заработной 
платы и другие 
(указать), 
календарных 
дней 

с по начала окончания 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

            

            

            

Руководитель директор    ФИО 

 (должность)   личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 

Печатать с оборотом. Подпись печатать на обороте. 
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Приложение № 11 
                                                                                                               к п. 3.4.1. 

 

Унифицированная форма № Т-9 
Утверждена Постановлением 
Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

Наименование библиотеки 

 
Форма 

по ОКУД 

0301022 

 
п

о ОКПО 
02187712 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

о направлении работника в командировку 

Направить в командировку: 

 
Табельный 
номер 

  

(фамилия, имя, отчество) 

 
 

(структурное подразделение) 

 

(должность (специальность, профессия)) 

 
 

(место назначения (страна, город, организация)) 

 

 

сроком на   календарных дней 
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 “    0  
г

.  по “    0  . 

 

Руководитель 
организации 

директор    ФИО 

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 

      

С приказом (распоряжением)    

работник ознакомлен  __________________________________   «_____»___________20_____г. 

  (личная подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

с целью  

 

Командировка за счет 
средств 

 

 (указать источник финансирования) 

Осно
вание 
(документ, 
номер, дата):  

(служебное задание, другое основание, указать) 
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Приложение № 12 
к п. 3.4.1. 

 

Унифицированная форма № Т-9а 
Утверждена Постановлением Госкомстата 
России 
от 05.01.2004 № 1 

 

Наименование библиотеки 

 

 Код 

 
Форма 

по ОКУД 0301023 

 
п

о ОКПО 02187712 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 
о направлении работников в командировку 

Направить в командировку: 

Фамилия, имя, отчество    

Табельный номер    

Структурное 
подразделение 

   

Должность 
(специальность, профессия) 

   

Коман-
дировка 

место 
назначения 

страна, город    

организация    

дата начала    

окончания    

срок 
(календарные дни) 

   

цель    
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Командировка за счет 
средств 
(указать источник финансирования) 

   

С приказом 
(распоряжением) работник 
ознакомлен. 
Личная подпись работника. 
Дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Основание:  

 (служебное задание, другое основание (номер, дата)) 

 

 

Руководитель 
организации 

директор    ФИО 

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 
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Приложение № 13 
к п. 3.4.1. 

Унифицированная форма № Т-5  
Утверждена Постановлением Госкомстата 
России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма 
по ОКУД 

0301004 

 
п

о ОКПО 
 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 
о переводе работника на другую работу 

  Дата 

Перевести на другую работу с  

 по  

 

 Табельный номер 

  

(фамилия, имя, отчество) 

 
 

(вид перевода (постоянно, временно)) 

Прежнее место 
работы 

 

(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 
 

(причина перевода) 
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Новое место 

работы 

 

(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

тарифная ставка 
(оклад) 

 
руб. 

 
оп. 

  (цифрами)    

 надбавка  руб.  оп. 

  (цифрами)    

Основание: 

изменение к трудовому договору от  

  ...        .  №  

 

 

или 

другой документ      

  

(документ (заявление, медицинское заключение и пр.)) 

Руководитель организации      

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник 
ознакомлен 

       
. 

 (личная подпись)        
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Приложение № 14 
к п. 3.4.1. 

Унифицированная форма № Т-11  
Утверждена Постановлением Госкомстата 
России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 
Форма 

по ОКУД 0301026 

 
п

о ОКПО  

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 
о поощрении работника 

 

 

 
Табельный 
номер 

  

(фамилия, имя, отчество)  

 

(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия)) 

(мотив поощрения) 

 

 
 

(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать)) 

 



160 
 

 

 

 

 

 

 

С приказом (распоряжением) работник 
ознакомлен 

 
      . 

 (личная подпись)  

 

 

 

 

 

 

 

 

в сумме 
 

 
(прописью) 

 
руб.  коп. 

  руб.  коп.) 

 (цифрами)    

Основание: представление 

 

 

 

Руководитель организации      

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
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Приложение № 15 
к п. 3.4.1. 

Унифицированная форма № Т-11а 
Утверждена Постановлением Госкомстата 
России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма 
по ОКУД 0301027 

 
по 

ОКПО  

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 
о поощрении работников 

 
 

(мотив поощрения) 

 

 
 

(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать) 

 

Фамилия, имя, отчество 
Табельный 
номер 

Структурное 
подразделение 

Должность 
(специальность, 
профессия) 

Сумма, 
руб. 

С приказом 
(распоряже-
нием) 
работник 
ознакомлен. 
Личная 
подпись 
работника. 

1 2 3 4 5 6 
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Основание: представление 

 

 

 

Руководитель организации      

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
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Приложение № 16 
к п. 3.4.1. 

 

О приёме на работу 

 

Директору (наименование библиотеки) 
                                              

 ФИО 
       дата                                                                    

от ___________________________ 
должность, отдел 

     _______________________________________ 
                                                ФИО 

 
 

заявление. 

 

Прошу заключить со мной трудовой договор для работы в (наименование 
библиотеки) по должности (профессии)________________________________ с 
___________20 г. на  

 название должности (профессии)  

следующих условиях (здесь могут быть указаны пожелания лица относительно срока 
заключения трудового договора, режима рабочего  времени и времени отдыха, работы 
по совместительству и т.д.)  

 

личная подпись  (с расшифровкой) 
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Приложение № 17 
к п. 3.4.1. 

 

  Об увольнении по собственному желанию 

 

Директору (наименование библиотеки) 
ФИО 
 от ___________________________ 

  должность, отдел 
_______________________________________ 

ФИО 
 
 

 

 

 

 

Прошу уволить меня по собственному желанию 12 июля 2013 г. 

 

 

___________________ __________________ _________________ 

           Должность                                     (личная подпись)                                                  ФИО 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наименование структурного 
подразделения 

заявление. 

дата 
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Приложение № 18 
к п. 3.4.1. 

 

 

О предоставлении отпуска  

с последующим увольнением 

 

 

 

 

 

 

 

заявление. 

 

 

Прошу предоставить мне неиспользованный отпуск за период работы с 
__________по _________ с последующим увольнением по собственному желанию. 

указываются даты 

 

 

 

 

  Дата 

личная подпись 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 

ФИО 

от ___________________________ 

должность, отдел 

_______________________________________ 
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Приложение № 19 
к п. 3.4.1. 

 

 

Об отзыве заявления об увольнении 

 

 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 

ФИО 

от ___________________________ 

должность, отдел 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

______________ № ______  

 

Об отзыве заявления 

об увольнении 

 

Прошу отозвать мое заявление об увольнении от ______________ и не 
прекращать со мной трудовой договор. 

________________________ ________________ _________________ 

Наименование должности   Личная подпись                          Расшифровка подписи 

работника       

        

 

наименование структурного 
подразделения 
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Приложение № 20 
к п. 3.4.1. 

 

О предоставлении ежегодного  

оплачиваемого отпуска1 

 

Директору (наименование      
библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
заявление. 

 

Прошу предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск с _____ по ______ 
включительно и ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью ________ 
календарных дней с ______ по _______  включительно. 

На время моего отсутствия исполнение обязанностей начальника отдела 
возложить на ________________________________________________________.  

 ФИО, должность 

 

Не возражаю __________ 

Дата и подпись лица,  на которое возлагаются  обязанности. 

Дата  

 

личная подпись 

 

 

                                                            
1 Обязательно написание для начальников отделов. Работники оформляют в отпуск в соответствии с графиком 
отпусков 



168 
 

Приложение № 21 
к п. 3.4.1. 

 

 

О предоставлении дополнительного  

учебного отпуска 

 

 

 

Директору (наименование               
библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 

заявление. 

 

Прошу предоставить мне дополнительный учебный отпуск с сохранением 
среднего заработка продолжительностью ______ календарных дней с ________ по 
__________ для прохождения промежуточной аттестации на ________ курсе 
________________________________________________________________.                    

                                (наименование образовательного учреждения) 

Основание: справка-вызов от____________№ _____, копия свидетельства о 
государственной аккредитации ____________________________________________. 

наименование образовательного учреждения 

Дата 

Личная подпись 
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Приложение № 22 
к п. 3.4.1. 

 

О разделении отпуска на части  

 

 

Директору(наименование библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 

 

 

заявление. 

 

Прошу запланировать мне в _______  году ежегодный оплачиваемый отпуск с 
разделением на 2 части: первую часть  продолжительностью  ____ календарных дней 
прошу предоставить с _________ по _________ (включительно),  вторую часть  
продолжительностью  ____ календарных дней прошу предоставить с _________ по 
_________ (включительно). 

 

 

Дата  

Личная подпись 
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Приложение № 23 
к п. 3.4.1. 

 

О предоставлении части отпуска 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 

 

заявление. 

 

 

Прошу предоставить частичный ежегодный оплачиваемый отпуск за период 
работы с __________ по __________ на __________календарных дней с __________         

указывается полный рабочий год 

по____________ (включительно). Вторую часть  отпуска _______календарных дней 

     указывается дата 

прошу предоставить с ___________ по _____________(включительно). 

 указывается дата 

 

Дата  

Личная подпись 
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Приложение № 24 
к п. 3.4.1. 

 

 

                                                                    О продлении  или переносе  отпуска 
 
 

Директору (наименование библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 

 

заявление. 

 

Прошу перенести  мне неиспользуемую часть ежегодного оплачиваемого 
отпуска продолжительностью _____ календарных дней и предоставить ее с  _______ 
по __________ (включительно) в связи с тем, что в период указанного выше отпуска  

указывается дата 

(предоставленного мне  по приказу от _____ № ______) я был временно 
нетрудоспособен в период с ______________ по ______________ (включительно). 

 

снование: копия листка нетрудоспособности 

 

Дата  

 

Личная подпись  
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Приложение № 25 
к п. 3.4.1. 

 

 

О переносе  отпуска 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 
 

заявление. 

 

Прошу  перенести мне дату начала отпуска с _______________ на  

 дата 

__________________  в связи с выделением мне путевки в санаторий с __________. 

дата          дата 

 

 

 

Дата  

 

Личная подпись  
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Приложение № 26 
к п. 3.4.1. 

 

 

Об отзыве из отпуска 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 
 

заявление. 

 

Не возражаю против отзыва меня из ежегодного оплачиваемого отпуска с 
____________20__г. 

Неиспользуемую часть отпуска (______ календарных дней) прошу 
присоединить к отпуску за следующий год (или прошу предоставить с _______ 
по_________ включительно). 

указывается дата 

Начисленные и полученные мною отпускных за _______ календарных дней 
неиспользованного отпуска в размере _________(руб.) прошу удержать из моей 
заработной платы (или cчитать авансом, выданным  счет заработной платы за 
___________  месяц. 

 

  Дата  

                                                                                                      Личная подпись 
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Приложение № 27 
к п. 3.4.1. 

 

 

Об установлении индивидуального  

режима рабочего дня 

 

Директору (наименование библиотеки) 
ФИО 
от ___________________________ 

должность, отдел 
_______________________________________ 
           ФИО 

 
 

заявление. 

 

Прошу  разрешить мне работать с ______________ в режиме неполного рабочего 
дня (продолжительностью _____ часов) и установить время начала работы – 
______часов, время  окончания работы –  _____ часов, перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью ______ минут, с______ по________, с оплатой 
пропорционально        время 

отработанному времени. 

 

                                                                                                   Дата  

                                                                                                                         Личная 
подпись 
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Приложение № 28 
к п. 3.4.1. 

 

 

О снятии дисциплинарного взыскания 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 

ФИО 

от ___________________________ 

должность, отдел 

_______________________________________ 

           ФИО 

 

 

 

заявление. 

 

Прошу  снять с меня дисциплинарное взыскание т. к.________________________ 
_________________________________________________________________________.   

объяснение 

Дата  

 

личная подпись 
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Приложение № 29 
                                                                                                       к п. 3.4.2.  

 

Наименование библиотеки 

 

Утверждено приказом  

директора (наименование библиотеки)  

от _____________ №_________ 

 

Положение о 

/Наименование структурного подразделения/ 

 

1. Общие положения 
2. Структура подразделения 
3. Задачи 
4. Функции 
5. Права и обязанности 
6. Взаимоотношения 
7. Ответственность 

 

Разработал 

 

 __________________      ________________________________________        ___________   _______ 

Должность                 ФИО                                                                   Подпись  Дата 

 

 

Согласовал 

 

курирующий заместитель 

директора 

__________________      ________________________________________        ___________   _______ 
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 Должность               ФИО                                                                  Подпись Дата 

 

 

Представитель  

руководства по 

качеству 

_________________        ________________________________________        ___________   _______ 

                                   ФИО                                                                  Подпись       Дата 
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Приложение № 30 
                                                                                                          к п. 3.4.3.  

 

Наименование библиотеки 

 

 

Утверждено приказом  

директора (наименование библиотеки) 

от _____________ №_________ 

 

 

Должностная инструкция 

/Наименование должности с указанием отдела/ 

 

 

1. Общие положения 
2. Должностные обязанности 
3. Нормативные затраты на выполнение работ  
4. Права 
5. Ответственность 
6. Особые требования 

 

 

Разработал 

 

 __________________      ________________________________________        ___________   _______ 

Должность                 ФИО                                                                  Подпись      Дата 

 

 

Согласовал 
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курирующий заместитель 

директора 

__________________      ________________________________________        ___________   _______ 

Должность                 ФИО                                                                 Подпись       Дата 

 

 

 

Представитель  

руководства по 

качеству 

_________________        ________________________________________        ___________   _______ 

                                   ФИО                                                                  Подпись       Дата 

 

С инструкцией ознакомлен 

 

 

__________________      ________________________________________        ___________   _______ 

Должность                ФИО                                                                  Подпись     Дата 

 

 

 

 

 

 

 

 



180 
 

Приложение № 31 
к п. 3.4.4. 

 

Протокол № ______ 

 

заседания (наименование структурного подразделения, комиссии и т.д.) 

 

 

От ________                                                                                                                    

 

г. Новосибирск 

 

Председатель – ФИО  

Члены комиссии – ФИО 

Секретарь – ФИО  

Присутствовали: _____ чел. (список прилагается)  

Повестка дня: 

Вопросы: 

1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________ 

Слушали:                                                                

1. ФИО (текст доклада прилагается)  

2. ФИО (текст доклада прилагается)  

Выступили:  

ФИО  — краткая запись выступления  
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ФИО  —  краткая запись выступления  

Голосовали: 

«за» - 

«против» - 

«воздержались» - 

Постановили:  

1._________________________________________________________________   

2. _________________________________________________________________  

Слушали:  

Выступили:  

Голосовали: 

«за» -  

«против» -  

«воздержались» -  

Постановили:  

Председатель _____________________________       __________ _____________ 

                             ФИО                                                      Подпись              Дата 

 

Секретарь _____________________________       __________ _____________ 

                            ФИО                                                       Подпись               Дата 
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Приложение № 32 
к п. 3.4.4. 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор (наименование библиотеки) 
____________ФИО 

___________________20___г. 

 

 

Протокол № ______ 

 

заседания (наименование структурного подразделения, комиссии и т.д.) 

 

 

 

От ________                                                                                                                    

 

г. Новосибирск 

 

Председатель – ФИО  

Члены комиссии – ФИО 

Секретарь – ФИО  

Присутствовали: _____ чел. (список прилагается)  

 

Повестка дня: 

 

Вопросы: 
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1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________ 

Слушали:                                                                

1. ФИО  

2. ФИО  

 

Постановили:  

1._________________________________________________________________   

2. _________________________________________________________________  

 

Председатель _____________________________       __________ _____________ 

                            ФИО                                                       Подпись                     Дата 

 

Секретарь _____________________________       __________ _____________ 

                            ФИО                                                       Подпись                     Дата 
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Приложение № 33 
к п. 3.4.4. 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор (наименование библиотеки) 
____________ФИО 

___________________20___г. 

 

 

 

 

Протокол № ______ 

 

Совещания коллектива (наименование библиотеки) 

 

От ________                                                                                                                    

 

г. Новосибирск 

 

 

 

Подготовил 

 

____________________        _________________________             ________       __________ 

          Должность                        ФИО                                               Подпись       Дата 

  

№ 
п/п 

Вопрос Решение Поручение Сроки 

1.     
2.     
3.     



185 
 

Приложение № 34 
к п. 3.4.4. 

 

 

 

Выписка 

 

из протокола заседания ____________________________________  

                                 совета/комиссии 

 

от _______  20___г. №________ 

 

г. Новосибирск 

 

В составе совета ______ чел. 

 

Присутствовали _______ чел. 

 

1. Слушали:  

ФИО  — текст доклада прилагается  

Выступили:  

ФИО  — краткая запись выступления  

ФИО  —  краткая запись выступления  

Голосовали: 

«за»  

«против» - 
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«воздержались» - 

 

Постановили:  

 

Председатель _____________________________       __________ _____________ 

                                                     ФИО                               Подпись                   Дата 

 

Выписка верна 

Секретарь ___________________________       __________ ___________ 

                                                     ФИО                               Подпись                  Дата 
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Приложение № 35 
к п. 3.4.5. 

Наименование библиотеки 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор (наименование библиотеки) 
____________ФИО 

___________________20___г. 

 

 

 

 

АКТ 

 

_________ 20____ г.                                                                                        №_____ 

 

  

 

г. Новосибирск 
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Приложение № 36 
к п. 3.4.6. 

 

Наименование библиотеки 

 

 

 

 

 

Доверенность № ______ 

 

 

 

г. Новосибирск                                                       _________________________________ 

 Дата (прописью) 

 

 

Подпись _________________               удостоверяю 

ФИО лица, получившего доверенность 

 

 

Директор         ФИО 
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Приложение № 37 
к п. 3.4.7. 

 

 

(наименование организации) 

 

 Номер документа Дата составления 

 

                                                                                СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ   

для направления в командировку и отчет о его выполнении 

 
Табельный 
номер 

  

(фамилия, имя, отчество) 

  Код 

 Форма 
по ОКУД 0301025 

 
п

о ОКПО  
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Структурное 
подразделение 

Должность 
(специальность, 
профессия) 

Командировка 

Основание 

место назначения дата 
срок 

(календарные дни) 

организация – 
плательщик 

страна, город организация начала окончания 
всего 

не считая 
времени 
нахождения 
в пути 

1 2 3 4 5 6  8 9 10 

          

          

          

Содержание задания (цель) Краткий отчет о выполнении задания 

11 12 

  

  

  

 

Руководитель 
структурного 
подразделения 

 
    

    

Работник   



191 
 

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка 
подписи) 

  (личная подпись)  

  Заключение о 
выполнении задания  

   

 

 

Руководитель 
организации      

  

 

Руководитель 
структурного подразделения      

 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи)   (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка 
подписи) 

       “    
0 

  г. 
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Приложение № 38 
к п. 3.4.7 

 

 

Директору (наименование библиотеки) 

ФИО 

от _______________________ 

           (должность, структурное  

          подразделение) 

                                                                                 __________________________ 

           (ФИО) 

 

 

 

заявление. 

 

 

Прошу выдать мне аванс в сумме ________    рублей 
(___________________________________ рублей)  

 (прописью)  

на командировочные расходы в _________________сроком на _____ календарных дня  

                                            (место командирования) 

с ____по ____ для __________________________________________________. 

                                              (цель командирования) 

Проживание в гостинице  

(__________________) ____________ х _________ = ___________.  

 (даты проживания)    (сумма за сутки)  (кол-во суток)(общая цена) 
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Суточные ________ x 100 руб. (для России) = _______ руб. 

              (кол-во суток)                           (общая цена) 

 

Суточные ________  x________2= _______ руб. 

             (кол-во суток) (сумма в долларах) 

 

Проезд3 _____________________________ - ________ руб. 

                              (маршрут)                                     (цена) 

 

Проезд на аэроэкспрессе4 ______________ - _______ руб.  

 (маршрут)              (цена) 

 

                                                            
2 Для зарубежных командировок согласно Постановлению Правительства РФ от 24.12.2008 № 1019 В случае, 
если питание на территории страны пребывания командировочный оплачивает самостоятельно. 
3 В случае, если билеты командируемый планирует покупать билеты самостоятельно за наличный расчёт. 
4 Для командируемых в г. Москву 
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        Приложение № 39 
     к п. 3.4.7. 

 

 
по 

ОКПО 02187712 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ   

 

 Табельный номер 

Работник   

 (фамилия, имя, отчество)  

 

(структурного подразделения) 

______________________________________________________________________________________________________ 

(должность (специальность, профессия)) 

командируется   

(место назначения (страна, город, организация)) 

 

(цель командировки) 

на  ______ календарных дней (не считая времени нахождения в пути) 

 

 

    
0 

 
. по “ 

   
0 

 
. 

 

Действительно по предъявлении паспорта или заменяющего его 
документа 

   

 (наименование)  (номер) 

 

 

Руководитель      
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 (должность)  (личная 
подпись) 

 (расшифровка подписи) 

Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место 
постоянной работы: 

 

Выбыл из  

 

    
0 2 . 

директор   

(должность)  (личная 
подпись) 

 

(расшифровка подписи) 

М.П. 

 

Выбыл из   

 

    
0 

 
. 

   

(должность)  (личная 
подпись) 

 

(расшифровка подписи) 

М.П. 

Выбыл из   

 

    
0 

 
. 

   

(должность)  (личная 
подпись) 

 

(расшифровка подписи) 

М.П. 

 

 

 

Прибыл в   

 

    
0 

 
. 

   

(должность)  (личная 
подпись) 

 

(расшифровка подписи) 

М.П. 

 

  Прибыл в 

 

    
0 

 
. 

   

(должность)  (личная 
подпись) 

 

(расшифровка подписи) 

М.П. 
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Прибыл в 
 

    
0 

 
. 

   

(должность)  (личная 
подпись) 

 

(расшифровка подписи) 

М.П. 

. 
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Приложение № 40 
к п. 3.4.10. 

 

 

Наименование библиотеки 

 

адрес; Телефон/факс: 

E-mail: 

Реквизиты библиотеки 

______________ № ____________ 

на № _________ от ___________ 

 

Гарантийное письмо 

Уважаемый/ая _____________________________! 

 

 Оплату по договору № ______ от _________ на _________________________ 
_______________________________________________________________________ 

(предмет договора) 

гарантируем до ________________. 

(число, месяц, год) 

Директор                                                                                            ФИО 

Гл.  бухгалтер                                                                                    ФИО 

ФИО исполнителя 
телефон 

 

 

 

 

  

Кому 
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Приложение № 41 
                                                                                                            к п. 4.1. 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ НЕРЕГИСТРИРУЕМОЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ 

 

 

1. Периодические издания (газеты, журналы, брошюры, книги).  

2. Рекламные извещения, плакаты, проспекты.  

3. Копии счетов на оплату.  

4. Поздравительные письма, телеграммы и открытки.  

5. Пригласительные билеты.  
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Приложение № 42 
                                                                                                                         к п.9. 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор (наименование библиотеки) 
____________ФИО 

___________________20___г. 

 

 

 

СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ НА    ----        ГОДЫ 

 

 

№
 п/п 

Наименование структурного подразделения Индекс 

 Дирекция 01 

2 Отдел бухгалтерского учёта и отчётности 02 

 Научно-методический отдел 03 

4 Отдел комплектования 04 

 Отдел кадров 05 

 Отдел «Центр профессионального развития» 06 

 Административно-плановый отдел 07 
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Наименование библиотеки 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

г. Новосибирск 

на годы         

 

Индекс 
дела 

Заголовок дела Кол-во 
дел 

Срок 
хранения дела 
и №№ статей 
по Перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

 

 

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______году 

По срокам 
хранения 

Всего В том числе 

переходящих с отметкой «ЭПК» 

1 2 3 4 

Постоянного    

Временного 
(свыше 10 лет) 

   

Временного 
(до 10 лет, 

включительно) 

   

ИТОГО    
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Начальник административно-  

планового отдела                                                          ФИО 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО  

 

Протокол ЭК 

от _______ №____ 
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Приложение № 43 
                                                                                                                     к п.13 

 

 

 

Наименование библиотеки 

 

 

 
Фонд № Р-1478 
Опись № 1 
АРХ. №  

 
 

Дело №  
Приказы директора  

по основной деятельности 
за  год 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Срок хранения 
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Приложение № 44 
                                                                                                         к п.14 

 
 

Наименование библиотеки 

 

 

ФОНД Р-1478 

Опись № 1 

дел постоянного хранения  

за  год 

 

 

Наименование библиотеки 

 

адрес; Телефон/факс: 

E-mail: 

Реквизиты библиотеки 

______________ № ____________ 

на № _________ от ___________ 

 

 

содержание, о  содержание, че 
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ПРЕДИСЛОВИЕ  

к описи № 1 дел постоянного хранения 

за  год 

Структура библиотеки:  

- дирекция; 

- отдел …; 

- отдел …; 

- отдел …; 

- отдел ….  

 

Директор                                                                                                      ФИО 
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Наименование библиотеки 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор (наименование библиотеки) 
____________ФИО 

___________________20___г. 

 

                                                                                       

ФОНД № __1478__                                                                   

(наименование библиотеки) 

ОПИСЬ № 1                                                                               

дел постоянного хранения за  год                                                                         

 

№ п/п Индекс 
дела 

Заголовок дела 

 

Крайние 

даты 

Кол-во 

листов 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

  Дирекция 

 

   

      

      

      

 

 

В данный раздел описи внесено  дел с  №  по №, в том числе 
 

литерные номера:_____________________________________________________ 
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пропущенные номера:_________________________________________________ 

 

 

 

Начальник  

административно-планового 

отдела (наименование библиотеки)                                                     ______ФИО  

 

ое сод 
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Наименование библиотеки 

 

ФОНД Р-1478 

Опись № 2 

дел по личному составу  

за  год 

 

 

Наименование библиотеки 

 

адрес; Телефон/факс: 

E-mail: 

Реквизиты библиотеки 

______________ № ____________ 

на № _________ от ___________ 
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ПРЕДИСЛОВИЕ  

К описи № 2 дел по личному составу 

за  год 

 

Структура библиотеки:  

- дирекция; 

- отдел ….; 

- отдел …..; 

- отдел …... 

 

Директор                                                                                                  ФИО 
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Наименование библиотеки 

                                                                          

  

ФОНД № _________                                                      Директор  

                                                                                             (наименование библиотеки) 

ОПИСЬ № 2  

  

Дел по личному составу                                                  ______ФИО 

за  год                                                                            «___»____________г.     

 

№ п/п Индекс 
дела 

Заголовок дела 

(тома, части) 

Дата дела 
(тома, 
части) 

Срок 
хранения 
дела 
(тома, 
части) 

Кол-во 

листов в 
деле 
(томе, 
части) 

При-
меча- 

ние 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

 
 

В данный раздел описи внесено  дел с №  по №, в том числе: 
литерные номера:_____________________________________________________ 

пропущенные номера:_________________________________________ 

 

Начальник  

административно-планового 

отдела (наименование библиотеки)                                 ФИО 
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                                                                                                    «___»______________г. 

СОГЛАСОВАНО     

 

Протокол ЦЭК (ЭК)                             
 

от__________________№___________  
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 Приложение № 45 
к п. 13 

 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № __________ 

 

 

Фонд № 
_________ 

 Опись 
_________ 

 Дело № 
________ 

 

 

В деле подшито и пронумеровано _____ (________________) листов  

в том числе: 

 

литерные № листов _______________________________________ 

 

пропущенные № листов ___________________________________ 

 

+листов внутренней описи ___________________________________ 
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