
КОМИ РЕСПУБЛИКАСА ВЕСЬКӦДЛАН КОТЫРЛӦН ШУӦМ

Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт тэчас органъясын делопроизводство серти типӧвӧй инструкция вынсьӧдӧм йылысь
Коми Республикаса Веськӧдлан котыр шуис:

1. Вынсьӧдны Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт тэчас органъясын делопроизводство серти типӧвӧй инструкция (водзӧ – Типӧвӧй инструкция) 1 №-а содтӧдын индӧм серти. 

2. Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт тэчас органъяслы лӧсьӧдны делопроизводство серти инструкцияяссӧ Типӧвӧй инструкция серти. 

3. Вӧзйыны Коми Республикаса канму учреждениеяслы да Коми Республикаса ӧтувъя канму предприятиеяслы вынсьӧдны делопроизводство серти инструкцияяссӧ Типӧвӧй инструкциялӧн 2.1, 2.2, 5.5, 6.4.-6.8, 6.10-6.17, 7.2 пунктъясын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылӧ босьтӧмӧн. 

4. Тайӧ шуӧмсӧ олӧмӧ пӧртӧм бӧрся видзӧдны Коми Республикаса Юралысьлӧн да Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн Администрациялы.

5. Лыддьыны вынтӧмӧн Коми Республикаса Веськӧдлан котырлысь  ӧткымын шуӧм 2 №-а содтӧдын индӧм лыддьӧг серти. 

6. Тайӧ шуӧмыс вынсялӧ сійӧс примитан лунсянь. 

Коми Республикалӧн 

Веськӧдлан котырса Веськӧдлысь                                                    В. Тукмаков

Сыктывкар 

2014 вося урасьӧм тӧлысь 11 лун

58 №

ВЫНСЬӦДӦМА

Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн

2015 во урасьӧм тӧлысь 11 лунся 58 №-а шуӧмӧн

(1 №-а содтӧд)

Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт тэчас органъясын делопроизводство серти 
ТИПӦВӦЙ ИНСТРУКЦИЯ
І. Панас

1.1. Тайӧ Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт тэчас органъясын делопроизводство серти Типӧвӧй инструкцияыс (водзӧ — Типӧвӧй инструкция) индӧ Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт тэчас органъясын (водзӧ — канму органъяс) веськӧдлан уджсӧ документируйтӧм да документъяскӧд удж котыртӧм дорӧ ӧтувъя корӧмъяссӧ. 

1.2. Типӧвӧй инструкциялӧн положениеясыс паськалӧны бумага вылын документъяскӧд да электроннӧй документооборот тэчас отсӧгӧн (водзӧ — ЭДТ) удж котыртӧм вылӧ.  

1.3. Канму органъяс котыртӧны да нуӧдӧны делопроизводствосӧ канму органъясын делопроизводство кузя инструкцияяс серти, кутшӧмъясӧс лӧсьӧдӧма тайӧ Типӧвӧй инструкция, Коми Республикаса Юралысьлӧн нормативнӧй инӧда актъяс да Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн мукӧд инӧда акт подув вылын да кутшӧмъясӧс вынсьӧдӧма канму органъясса юрнуӧдысьясӧн.

Архив уджын юалӧмъяс юкӧнын канму органын делопроизводство серти инструкция баласӧ быть колӧ ладмӧдны архив удж юкӧнын Коми Республикаса канму органъяскӧд. 

1.4. Канму органын веськӧдлӧмлысь документъясӧн могмӧдан тэчассӧ котыртӧ, нуӧдӧ да бурмӧдӧ, документъясӧн уджын урчитӧм пӧрадокӧ кутчысьӧм бӧрся видзӧдӧ уполномочитӧм тэчас юкӧдув (водзӧ — делопроизводство служба). 

ІІ. Документъяс дасьтӧм да оформитӧм дорӧ ӧтувъя корӧмъяс 

2.1. Канму органъясӧн дасьтӧм документъяссӧ (сы лыдын таблицаӧн материалъяссӧ) печатайтӧны WіN Word текстӧвӧй редакторлӧн 97 да выльджык версияӧн вӧдитчӧмӧн 14 №-а ыдждаа Tіmes New Roman (Cyr) шрифтӧн 1 визькостса ылнаӧн, Коми Республикаса инӧд акт бала текстъяс кындзи, А4 формата стандартнӧй бумага листъяс вылын.

Инӧда акт балаяссӧ, кутшӧмъясӧс пыртӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧ (водзӧ — Коми Республикаса инӧда акт балаяс) печатайтӧны 1,5 визькостса ылнаӧн, Коми Республикаса инӧда акт балаяс дорӧ став содтан материалсӧ (гӧгӧрвоӧдана записка, сьӧм да экономика боксянь подулалӧм, справка да с.в.) печатайтӧны 1 визькостса ылнаӧн.  

Коми Республикаса инӧда акт балаяссӧ сетӧны Коми Республикаса Юралысьлӧн да Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн Администрацияӧ (водзӧ — Администрация) файлъясын, папкаясын. 

2.2. Документлӧн быд печатайтӧм листын, кутшӧмӧс оформитӧма кыдзи канму органлӧн бланок вылын, сідзи и бланоктӧг, доръясыслӧн татшӧм ыдждаяс:

шуйга — 2,75 см-сянь 3,5 см-ӧдз;

веськыд —1,25 см-сянь 2,25 см-ӧдз;

вылыс — документ бланоклӧн дор либӧ бланоктӧг оформитӧм документъяс вылӧ 2,5 см-ысь абу этшаджык;

улыс — 2 см-ысь абу этшаджык. 

Кыкнан бок вылын печатайтігӧн либӧ копируйтігӧн документлӧн мӧдар лист бокса доръясыслӧн лӧсялӧмӧн татшӧм ыдждаяс:

шуйга — 1,25 см-сянь 2,25 см-ӧдз;

веськыд — 2,75 см-сянь 3,5 см-ӧдз;

вылыс — 2,5 см-ысь абу этшаджык;

улыс — 2 см-ысь абу этшаджык.

Документъяссӧ, кутшӧмъясӧс урчитӧм пӧрадок серти пыртӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧ, кутшӧмъясӧс ыстӧны Администрацияӧ, канму власьт федеральнӧй органъясӧ, а сідзжӧ Коми Республикаса инӧда акт балаяссӧ оз позь печатайтны либӧ копируйтӧны кыкнан бок вылын. 

2.3. Бала вӧзйысьлы быть колӧ пуктыны Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧ пыртӧм Коми Республикаса инӧда акт балаяс да на дорӧ содтӧдъяс вылӧ виза. 

Визаӧ пырӧ чин ним, канму органса юрнуӧдысьлӧн-бала вӧзйысьлӧн аслас кырымпас да виза пуктан кадпас. Визасӧ пуктӧны Коми Республикаса инӧда акт балаын бӧръя листлӧн банладор бок вылын медуліас, сы дорӧ быд содтӧдса бӧръя листлӧн банладор бок вылын, а сідзжӧ быд документын бӧръя листлӧн банладор бок вылын, кутшӧмӧс колӧ сетны балакӧд (гӧгӧрвоӧдана записка, сьӧм да экономика боксянь подулалӧм да с.в.).

2.4. Коми Республикаса инӧда акт балаяссӧ, кутшӧмъясӧс пыртӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧ, кутшӧмъясӧс сетӧны Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьлы кырымалӧм вылӧ, ладмӧдӧны: 

а) Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьӧс вежысьлӧн визаӧн (кырымпасӧн) (уджмогъяс юклӧм серти);

б) Коми Республикаса Юралысьлӧн да Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн Администрацияса юрнуӧдысьлӧн визаӧн (кырымпасӧн) курируйтан канму органъяс серти.

2.5. Администрация оформитӧ Коми Республикаса инӧда акт балаяссӧ лӧсялана бланокъяс вылын. 

Администрация вынсьӧдӧ Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн  инӧда актлысь бланок формаяссӧ, Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн, Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьлӧн, сійӧс вежысьяслӧн письмӧлысь (резолюциялысь) бланок формаяссӧ. 

ІІІ. Коми Республикаса оланпас балаяссӧ да

Коми Республикаса Каналан Сӧветлысь 

шуӧм балаяссӧ дасьтӧм да оформитӧм

3.1. Коми Республикаса оланпас балаяссӧ да Коми Республикаса Каналан Сӧветлысь шуӧм балаяссӧ (водзӧ — законопроектъяс), а сідзжӧ на дорӧ содтӧд документъяссӧ печатайтӧны тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн.  

3.2. Законопроектлӧн медводдза лист бок вылын текст эрдлӧн вылысса да улысса дорӧсъясын пуктӧны законопроект вӧзйысьлысь пасйӧд:

«Пыртӧ Коми Республикаса Веськӧдлан котыр» сэк, кор баласӧ кӧсйӧны пыртны Коми Республикаса Оланподувлысь 75 статья олӧмӧ пӧртӧм могысь Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн помшуӧмӧн, 

либӧ

«Пыртӧ Коми Республикаса Юралысь» сэк, кор баласӧ дасьтӧны Коми Республикаса Юралысьлӧн тшӧктӧм серти. 

Пасйӧдсӧ печатайтӧны визькостса ылнаӧн да ӧтвесьталӧны текст эрдлӧн веськыд дорӧс серти.

Пасйӧдсянь визькостса ылнаын текст эрдлӧн веськыд дорӧс дорын печатайтӧны «Бала» кыв. 

3.3. Законопроектлӧн татшӧм реквизитъяс:

1) акт сикаслӧн ним, Коми Республикаса Оланпас либӧ Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн шуӧм, печатайтӧны 17 №-ысь оз ыджыдджык шрифт ыдждаа ыджыд шыпасъясӧн да тӧдчӧдӧны кызкодь шрифтӧн. Акт сикаслысь нимсӧ ӧтвесьталӧны шӧрас. 

Коми Республикаса оланпас балаясын «Коми Республикаса Оланпас» кывъяссӧ печатайтӧны ӧти визьӧ текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь абзац вештытӧг. 

Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн шуӧм балаясын «Шуӧм» да          «Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн» кывъяссӧ печатайтӧны кык визьӧ текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь абзац вештытӧг, та дырйи «Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн» кывъяссӧ гижӧны шӧрас «Шуӧм» кыв серти. 

Шуам:

«КОМИ РЕСПУБЛИКАСА ОЛАНПАС»

либӧ

«КОМИ РЕСПУБЛИКАСА КАНАЛАН СӦВЕТЛӦН

ШУӦМ»;

2) законопроектлӧн юрним.

Тайӧ реквизитыс торйӧдсьӧ воддза реквизитысь визькостса ылнаӧн, печатайтсьӧ кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн шӧринӧдыс да вочавидзӧ юалӧм вылӧ: «Мый йылысь?» (шуам: Коми Республикаын сьӧмкуд тэчас да сьӧмкуд удж йылысь). Юрним помын чут оз пуктыны. 

Коми Республикаса оланпасъясӧ вежсьӧмъяс пыртӧм йылысь законопроектлӧн юрнимын вермӧны индыны вежсьӧмъяс пыртан подувъясӧн лоысь помкаяссӧ. Шуам: 

«Коми Республикаын меставывса асвеськӧдлӧм йылысь» 

Коми Республикаса Оланпасӧ вежсьӧмъяс пыртӧм йылысь да 

«Муниципальнӧй юкӧнъяслысь подувпуктасъяс канмусянь пасйӧм йылысь» Федеральнӧй оланпас примитӧмкӧд йитӧдын 

Коми Республикаса ӧткымын нормативнӧй инӧда акт 

вынтӧмӧн лыддьӧм йылысь»
Сэк, кор вежсьӧмъясыс инмӧны Коми Республикаса оланпаслӧн ӧти статьялы, Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн шуӧмын ӧти пунктлы, законопроектлӧн юрнимӧ колӧ пыртны статья либӧ пункт йылысь юӧръяс, кытчӧ пыртӧны вежсьӧмъяссӧ, шуам:  

«Коми Республикаса Оланподувлӧн 89 статьяӧ вежсьӧмъяс пыртӧм йылысь»

либӧ 

«Коми Республикаса Каналан Сӧветлысь недыр кадся 

комиссия котыртӧм йылысь»
Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн _______-ся _____№-а шуӧмлӧн 

1 пунктӧ вежсьӧмъяс пыртӧм йылысь»;

3) Коми Республикаса оланпас примитысь орган да примитан кадпас вылӧ индӧм. «Примитӧма Коми Республикаса Каналан Сӧветӧн» кывъяссӧ печатайтӧны шуйгаладорын кык визьӧ, быд кыв ыджыд шыпассянь,  веськыдладорын – кадпас;

4) текст.

Текстсӧ торйӧдӧны юрнимысь содтӧд визькостса ылнаӧн да печатайтӧны текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь 1,25 см вылӧ абзац вештӧмӧн. 

Законопроектъяслӧн текст юкӧнъясыс артмӧны татшӧм тэчас юкӧдувъясысь:

а) Коми Республикаса оланпас балалӧн текст юкӧн вермас юксьыны водзкыв да шӧр юкӧн вылӧ. 

Законопроектса текстлӧн шӧр юкӧныс вермӧ юксьыны юкӧдъяс, юрпасъяс да статьяяс вылӧ. Текст юкӧдувлӧн медвылыс тшупӧдӧн лоӧ юкӧд. Медвылыс тшупӧдӧн вӧдитчӧны сэк, кор вӧдитчӧны медічӧтӧн. 

Юкӧдъяссӧ нумеруйтӧны римса лыдпасъясӧн, кутшӧмъяс бӧрын пуктӧны чут, юкӧдъяслӧн эм ним да найӧс печатайтӧны кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн да ӧтвесьталӧны шӧрас. Юкӧдлӧн ним помын чут оз пуктыны. Шуам:

«ІІ ЮКӦД. КОМИ РЕСПУБЛИКАЛӦН СЬӦМКУД ТЭЧАС»

Юрпасъяссӧ нумеруйтӧны араб лыдпасъясӧн, кутшӧмъяс бӧрын пуктӧны чут, налӧн эм юрним, найӧс печатайтӧны кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн да ӧтвесьталӧны шӧрас. Юрпаслӧн юрним помын чут оз пуктыны. Шуам:

«1 ЮРПАС. ПАНАС»

Статьяяслӧн ӧтувъя веськыда мунысь нумерация. Статьялысь дорвыв номерсӧ пасйӧны араб лыдпасъясӧн. Статья пасйӧдсӧ печатайтӧны ыджыд шыпасӧн абзац вештӧмӧн. Статьяяслӧн вермасны лоны юрнимъяс и найӧ оз вермыны лоны. 

«Статья» кывсӧ, лӧсялана дорвыв номерсӧ да статьялысь юрнимсӧ, эм кӧ сійӧ, печатайтӧны кызкодь шрифтӧн абзац вештӧмӧн. Юрним помын чут оз пуктыны.

Шуам:

1) эм кӧ статьялӧн юрним:

1 вариант:
«3 статья. Коми Республикаса сьӧмкуд системалӧн тэчас»;

2 вариант:
«3 статья. Коми Республикаын ва йитӧдъяс юкӧнын Коми     



Республикаса Веськӧдлан котырлӧн уджмогъяс»;
 
    2) абу кӧ статьялӧн юрним:

1 вариант:
«3 статья. Тайӧ Оланпасыс вынсялӧ сійӧс официальнӧя йӧзӧдан лунсянь.»;

2 вариант:
«3 статья
Тайӧ Оланпасыс вынсялӧ сійӧс официальнӧя йӧзӧдан лунсянь.».

Сюрӧссӧ тӧд вылӧ босьтӧмӧн статьясӧ вермӧны юкны юкӧнъяс, пунктъяс, пунктувъяс, абзацъяс вылӧ. Статья юкӧнъяслӧн вермасны лоны нумерация либӧ оз вермыны лоны. Статьялысь юкӧнъяссӧ пасйӧны чута араб лыдпасъясӧн. Юкӧн, мый лоӧ оланпас статьяын дзик ӧтиӧн, оз нумеруйтсьы. 

Пунктъяссӧ нумеруйтӧны гӧгрӧс скобкаа араб лыдпасъясӧн. 

Пунктувъяссӧ пасйӧны гӧгрӧс скобкаа роч анбурлӧн шыпасъясӧн;

б) Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн шуӧм балалӧн текст юкӧныс артмӧ пыртан да шӧр (шуан) юкӧнъясысь. Коми Республикаса Каналан Сӧветлысь шуӧм баласӧ позьӧ гижны пыртан юкӧнтӧг. 

Шуан юкӧныс заводитчӧ «Коми Республикаса Каналан Сӧвет шуис:» кывъяссянь. Шуан юкӧныс юксьӧ пунктъяс вылӧ, кутшӧмъясӧс нумеруйтӧны чута араб лыдпасъясӧн. 
Сюрссӧ тӧд вылӧ босьтӧмӧн пунктъясыс юксьӧны пунктувъяс да (либӧ) абзацъяс вылӧ. Пунктувъяссӧ пасйӧны гӧгрӧс скобкаа араб лыдпасъясӧн;

5) Коми Республикаса Юралысьлӧн (Коми Республикаса оланпасъяс вылын) либӧ Коми Республикалӧн Каналан Сӧветса Веськӧдлысьлӧн (Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн шуӧмъяс вылын) кырымпасыс торйӧдсьӧ текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн;
6) тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъясӧ тӧд вылын кутӧмӧн оформитӧм виза. 

3.4. Гӧгӧрвоӧдана запискасӧ, сьӧм да экономика боксянь подулалӧмсӧ да мукӧд документсӧ, кутшӧмӧс Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн Уджаланарт серти колӧ сетны Коми Республикаса оланпас балакӧд, Коми Республикаса Каналан Сӧветлӧн шуӧм дорӧ гӧгӧрвоӧдана запискасӧ быдӧнӧс оформитӧны торъя лист вылын тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн да налӧн  эмӧсь татшӧм реквизитъяс: 

1) документ сикасъяслысь нимсӧ «ГӦГӦРВОӦДАНА ЗАПИСКА», «СЬӦМ ДА ЭКОНОМИКА БОКСЯНЬ ПОДУЛАЛӦМ», «СПРАВКА» либӧ «ЛЫДДЬӦГ» печатайтӧны кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн да  ӧтвесьталӧны шӧрас;

2) юрним. 

Юрнимсӧ печатайтӧны ичӧт шыпасъясӧн визькостса ылнаӧн да  ӧтвесьталӧны шӧрас. Юрним помын чут оз пуктыны. 

Юрнимын индӧны законопроектлысь тырвыйӧ ним, кутшӧм дорӧ дасьтӧмаӧсь лӧсялана документсӧ, шуам:

«Коми Республикаын административнӧй кывкутӧм йылысь» 

Коми Республикаса оланпас бала дорӧ»;

3) документлӧн текст.

Текстсӧ торйӧдӧны юрнимысь содтӧд визькостса ылнаӧн, печатайтӧны текст эрдсянь абзац вештӧмӧн; 

4) тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъясӧ тӧд вылын кутӧмӧн оформитӧм виза. 

ІV. Коми Республикаса Веськӧдлан котырлысь

инӧда акт балаяс дасьтӧм да оформитӧм 

4.1. Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт (шуӧм да тшӧктӧм) балаяссӧ, кутшӧмъясӧс урчитӧм пӧрадок серти сетӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧ видлалӧм вылӧ, а сідзжӧ на дорӧ содтӧм документъяссӧ печатайтӧны тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн. Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт бала вылын текст эрдлӧн веськыд дорӧс дорын кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн печатайтӧны «БАЛА» кыв. 

4.2. Коми Республикаса инӧда акт (шуӧм да тшӧктӧм) балаяслӧн эмӧсь татшӧм реквизитъяс:

1) документ йӧзӧдысь органлӧн ним, Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт сикас (ШУӦМ либӧ ТШӦКТӦМ) ним печатайтӧны коми да роч кывъяс вылын;

2) инӧда актлӧн кадпас да номер. Индӧм реквизитыс пуктыссьӧ Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьӧн инӧда акт кырымалӧм бӧрын, оформитсьӧ кывйӧн да лыдпасӧн;

3) инӧда акт йӧзӧданін «Сыктывкар». 

Индӧм реквизитъяслӧн иныс урчитсьӧ лӧсялана бланок формаӧн. Администрация индӧ Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда актъяс пасъян пӧрадоксӧ;

4) Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн шуӧм юрнимыс гижсьӧ ыджыд шыпассянь, тӧдчӧдсьӧ кызкодь шрифтӧн да вочавидзӧ юалӧм вылӧ: «Мый йылысь (код йылысь)?». Юрним помын чут оз пуктыны. 

Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн тшӧктӧмъясын юрнимыс абу. 

Юрнимсӧ ӧтвесьталӧны шӧрас, юрнимлӧн быд визьлысь заводитчӧмсӧ да помсӧ ӧткодя вештӧны листлӧн шуйга да веськыд дорӧссянь;

5) текстыс торйӧдсьӧ юрнимысь содтӧд ылнаӧн да печатайтсьӧ текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь 1,25 см вылӧ абзац вештӧмӧн. 

Текст юкӧнсӧ шуӧмъясын вермӧны юкны пасъян (водзкыв) да шуан  юкӧнъяс вылӧ, тшӧктана юкӧн вылӧ — тшӧктӧмъясын. 

Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн шуӧм балаясын водзкывйыс помасьӧ «Коми Республикаса Веськӧдлан котыр шуис:» кывъясӧн.

Шуан (тшӧктан) юкӧныс юксьӧ пунктъяс вылӧ. 

Пунктъяссӧ нумеруйтӧны чута араб лыдпасъясӧн да налӧн юрнимъясыс абуӧсь. 

Пунктъяссӧ вермӧны юкны пунктувъяс вылӧ, кутшӧмъясӧс вермӧны нумеруйтны араб лыдпасъясӧн либӧ гӧгрӧс скобкаа ичӧт шыпасъясӧн. 

Став вежсьӧмлы, кутшӧмъясӧс пыртӧма Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн водзджык примитӧм шуӧмӧ (тшӧктӧмӧ), колӧ лӧсявны  сылӧн тэчаслы;

6) кырымпасыс торйӧдсьӧ текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн да артмӧ «Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысь» кывъясысь, Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысь нимлӧн да овлӧн медводдза шыпасъясысь. «Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысь» кывъяссӧ печатайтӧны текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь кык визьын. Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьлӧн нимлысь да овлысь медыджыд шыпасъяссӧ печатайтӧны текст эрдлӧн веськыд дорӧс дорын; 

7) тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъясӧ тӧд вылын кутӧмӧн оформитӧм виза. 

4.3. Сэк, кор Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн шуӧм (тшӧктӧм) дорӧ эмӧсь содтӧдъяс, текстын быть ыстыссьӧны на вылӧ. 

Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт дорӧ быд содтӧд оформитӧны торъя бумага листъяс вылын. 

Содтӧдъясӧн оформитӧны положениеяс, уджаланартъяс, планъяс, лыддьӧгъяс, списокъяс, графикъяс, таблицаяс, документ образечьяс да мукӧд. 

Текстын кӧ эм «содтӧдын индӧм серти» ыстысьӧм, то содтӧдлӧн медводдза лист бок вылын веськыд вылысса пельӧсын ыджыд шыпасъясӧн гижӧны «СОДТӦД» кыв, улынджык визькостса ылнаӧн ыстыссьӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн шуӧм либӧ тшӧктӧм, а сідзжӧ сійӧс примитан кадпас да номер вылӧ.  

Реквизитӧ став пырысь юкӧнсӧ ӧтвесьталӧны веськыд дорӧдыс да печатайтӧны визькостса ылнаӧн. Сэк, кор эм некымын содтӧд, найӧс нумеруйтӧны, номерсӧ пасйӧны «№» пасӧн да араб лыдпасъясӧн. 

Шуам:

«Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн

___________-ся __________№-а 

шуӧм дорӧ

1 №-а СОДТӦД».

4.4. Сэк, кор Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт баласа шуан да тшӧктан юкӧнъясын эм «Вынсьӧдны» (содтан положение, комиссияӧ пырысьясӧс, мероприятиеяс лыддьӧг да с.в.) кыв, содтӧдын веськыд вылысса пельӧсын пуктӧны вынсьӧдан гриф, кутшӧмӧс ладмӧдӧны содтӧд юрнимлӧн медводдза кывкӧд лыдын (шуам: положение – ВЫНСЬӦДӦМА, уджтас – ВЫНСЬӦДӦМА, мероприятиеяс – ВЫНСЬӦДӦМАӦСЬ, - лыддьӧг – ВЫНСЬӦДӦМА), оформитӧны ыджыд шыпасъясӧн, улынджык индӧны:

1) Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт сикаслысь ним (Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн шуӧм либӧ тшӧктӧм);

2) Коми Республикаса Веськӧдлан котырлысь шуӧм либӧ тшӧктӧм лӧсялӧмӧн примитан кадпас да сылӧн номер;

3) «содтӧд» кыв, кутшӧмӧс печатайтӧны ичӧт шыпасъясӧн да босьтӧны гӧгрӧс скобкаӧ. 

Реквизитӧ став пырысь юкӧнсӧ ӧтвесьталӧны веськыд дорӧдыс. 

Сэк, кор эм некымын содтӧд, найӧс нумеруйтӧны, номерсӧ пасйӧны «№» пасӧн да араб лыдпасъясӧн. 

Шуам:

«ВЫНСЬӦДӦМА

Коми Республикаса

Веськӧдлан котырлӧн

_____ -ся _____№-а шуӧмӧн

(2 №-а содтӧд)».

4.5. Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн шуӧм (тшӧктӧм) бала дорӧ положениеын, планын, уджаланартын, списокын да мукӧд содтӧдын вермӧны лоны лӧсялана положение, план, уджаланарт, список да мукӧд содтӧд дорӧ содтӧдъяс вылӧ ыстысяна нормаяс. Та дырйи лӧсялана положение, план, уджаланарт, список да мукӧд содтӧд дорӧ содтӧдлӧн медводдза лист бок вылын веськыд вылысса пельӧсас ичӧт шыпасъясӧн гижӧны «содтӧд» кыв,  вылынджык ыстысьӧны лӧсялана положение, план, уджаланарт, список да мукӧд содтӧд вылӧ.  

Реквизитӧ став пырысь юкӧнсӧ ӧтвесьталӧны веськыд дорӧдыс. 

Сэк, кор эм некымын содтӧд, найӧс нумеруйтӧны, номерсӧ пасйӧны араб лыдпасъясӧн «№» пасӧн вӧдитчытӧг.

Шуам:
 «Коми Республикаса медбур вузӧс 

да услугаяс»

республиканскӧй конкурс йылысь положение дорӧ

1 содтӧд».

4.6. Содтӧдлӧн текст дорӧ юрнимсӧ (документ сикаслӧн ним) печатайтӧны шӧрас гижӧмӧн. 

Содтӧдлӧн текст дорӧ юрнимыс торйӧдсьӧ воддза реквизитысь да содтӧдлӧн текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн.

4.7. Содтӧдлӧн текстыс вермӧ юксьыны юкӧдъяс, пунктъяс, пунктувъяс вылӧ. Текст юкӧнлӧн медвылыс тшупӧдӧн лоӧ юкӧд. Медвылыс тшупӧдӧн вӧдитчӧны сэк, кор вӧдитчӧны медічӧтӧн. 

Сэк, кор содтӧдлӧн текстын эм некымын юкӧд, налысь юрнимъяссӧ ӧтвесьталӧны шӧрас (юрнимлӧн быд визьлысь заводитчӧмсӧ да помсӧ ӧткодя вештӧны листлӧн шуйга да веськыд дорӧсъясысь). Юрним помын чут оз пуктыны. 

Юкӧдъяслысь юрнимъяссӧ нумеруйтӧны римса лыдпасъясӧн, кутшӧмъяс бӧрын пуктӧны чут, налӧн эм ним да найӧс печатайтӧны кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн. Юкӧдлӧн юрним помын чут оз пуктыны.  

Текстын пунктъяссӧ нумеруйтӧны чута араб лыдпасъясӧн да налӧн юрнимъясыс абуӧсь. 

Текстын пунктувъяссӧ вермӧны нумеруйтны араб лыдпасъясӧн либӧ  гӧгрӧс скобкаа ичӧт шыпасъясӧн. 

Содтӧдлысь текстсӧ вермӧны оформитны таблицаӧн. Таблицасӧ кӧ печатайтӧны ӧти лист бокысь унджык вылын, колӧ, медым таблица графалӧн вӧлі юрним да нумерация. 

Таблица графаяслысь юрнимъяссӧ быть колӧ петкӧдлыны нимтан вежлӧга эмакывйӧн.

Таблицаын вермасны лоны графаяслӧн юрнимувъяс. Графаяслысь юрнимувъяссӧ да визьяслысь сюрӧссӧ грамматическӧя быть колӧ ладмӧдны юрнимъяскӧд. 

Сэк, кор таблицасӧ меститӧны ӧти лист бокысь унджык вылын, мӧд да сы бӧрын мунысь лист бокъяс вылын таблица графаяслӧн юрнимъяс пыдди печатайтӧны сӧмын тайӧ графаяслысь номеръяссӧ. 

Содтӧдлысь листъяссӧ нумеруйтӧны асшӧра мӧд листсянь заводитӧмӧн. 

Сэк, кор содтӧдлӧн текстын эм ыстысьӧг вылӧ ыстысьӧм, сійӧс оформитӧны «*» пасӧн либӧ гӧгрӧс скобкаа араб лыдпасӧн. Ыстысьӧгсӧ «*» пасӧн оформитігӧн сы бӧрын пуктӧны тире. Ыстысьӧглысь текстсӧ печатайтӧны ыджыд шыпасъясӧн лист бок помын, кутшӧмлӧн текстын эм ыстысьӧг вылӧ ыстысьӧм, либӧ содтӧдлӧн текст бӧрын ставнас. Ыстысьӧгыс кӧ кык либӧ унджык, ыстысьӧглӧн текст помын пуктӧны чут либӧ бӧжа чут. 

Содтӧдъясыс помасьӧны 2 – 3 см кузьта визьӧн, мый меститчӧма текст шӧрас. 

4.8. Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт бала дорӧ гӧгӧрвоӧдана гижӧдсӧ оформитӧны торъя лист вылын тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн да сылӧн эмӧсь татшӧм реквизитъяс:

1) «ГӦГӦРВОӦДАНА ЗАПИСКА» документ сикаслӧн нимыс печатайтсьӧ кызкодь шрифта ыджыд шыпасъясӧн, торйӧдсьӧ текст эрдлӧн вылысса дорӧсысь визькостса ылнаӧн да ӧтвесьтавсьӧ шӧрас;

2) юрнимыс торйӧдсьӧ воддза реквизитысь визькостса ылнаӧн, печатайтсьӧ обычнӧй шрифта ичӧт шыпасъясӧн да ӧтвесьтавсьӧ шӧрас. Юрним помын чут оз пуктыны.

Юрнимын индӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт балалысь тырвыйӧ нимсӧ, мый дорӧ дасьтӧма гӧгӧрвоӧдана записка;

 
  3) текст.

Текстыс торйӧдсьӧ юрнимысь содтӧд визькостса ылнаӧн, печатайтсьӧ ыджыд шыпасъясӧн текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь 1,25 см ылнаын абзац вештӧмӧн; 

4) тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын оформитӧм виза. 

V. Канму органъяслысь инӧда актъяс 

дасьтӧм да оформитӧм

5.1. Канму органъяслысь инӧда акт балаяссӧ дасьтӧны налӧн компетенцияын, кутшӧмъясӧс индӧма на йылысь положениеясын.

5.2. Канму органъяслысь инӧда акт балаяссӧ оз позь оформитны письмӧясӧн да телеграммаясӧн. 

5.3. Канму органъясӧн инӧда актъяс дасьтан, оформитан пӧрадоксӧ, а сідзжӧ канму органъяслӧн инӧда акт бланок формаяссӧ индӧны канму органын делопроизводство серти инструкцияясын тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктъясын да тайӧ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн. 

5.4. Кадрӧвӧй юалӧмъяс серти канму органъяслӧн тшӧктӧдъясыс (тшӧктӧмъясыс) оформитсьӧны первичнӧй учётнӧй документациялӧн ӧткодялан формаяс серти, кутшӧмъясӧс вынсьӧдӧма «Удж артыштӧм да сыысь мынтысьӧм серти первичнӧй учётнӧй документациялысь ӧткодялан формаяс вынсьӧдӧм йылысь» Россия Федерацияса госкомстатлӧн 2004 во тӧвшӧр тӧлысь 5 лунся 1 №-а шуӧмӧн.
5.5. Канму органса инӧда актлӧн, канму органъяслӧн тшӧктӧдъяс (тшӧктӧмъяс) кындзи, кутшӧмъясӧс индӧма тайӧ юкӧдлӧн 5.4 пунктын,  эмӧсь татшӧм быть колана реквизитъяс:

1) Коми Республикалӧн канму канпас;

2) коми да роч кывъяс вылын канму органлӧн тырвыйӧ ним; 

3) инӧда акт сикаслӧн ним – тшӧктӧд, тшӧктӧм. Индӧм реквизитсӧ печатайтӧны 17 №-а шрифт ыдждаа ыджыд шыпасъясӧн листлӧн вылі дорсяньыс 8 см-ысь оз этшаджык ылнаӧн да тӧдчӧдӧны кызкодь шрифтӧн. Акт сикаслысь нимсӧ ӧтвесьталӧны шӧрас;

4) канму органса инӧда актлӧн кадпас да номер. 

Кадпасыс да номерыс торйӧдсьӧны воддза реквизитысь 3 визькостса ылнаӧн, пуктыссьӧны ӧти визьӧ: веськыдвылас – кадпас, шуйгавылас - номер. 

Кадпасыс да номерыс пуктыссьӧны канму органса юрнуӧдысьӧн инӧда акт кырымалӧм бӧрын машинкаӧн печатайтӧмӧн либӧ сьӧд гелевӧй пастаа ручкаӧн гижӧмӧн.

Номерсӧ пасйӧны «№» пасӧн да араб лыдпасъясӧн. Канму органлӧн инӧда акт номер дорӧ визьтор пыр вермӧны содтыны ӧти либӧ некымын ичӧт либӧ ыджыд шыпас, кутшӧмъяс петкӧдлӧны канму органлысь уджалан нырвизьясӧ.

Кадпассӧ оформитӧны кывйӧн да лыдпасӧн;

5) канму органлысь инӧда акт йӧзӧданін. Индӧм реквизитыс торйӧдсьӧ воддза реквизитысь содтӧд визькостса ылнаӧн да оформитсьӧ шӧрас гижӧмӧн; 

6) юрним, мый торйӧдсьӧ воддза реквизитысь содтӧд визькостса ылнаӧн, заводитсьӧ ыджыд шыпассянь, тӧдчӧдсьӧ кызкодь шрифтӧн да вочавидзӧ юалӧм вылӧ: «Мый йылысь (код йылысь)?». Юрним помын чут оз пуктыны.

Юрнимсӧ ӧтвесьталӧны шӧрас, быд визьлысь заводитчӧмсӧ да помсӧ ӧткодя вештӧны листлӧн шуйга да веськыд дорӧссянь.

Шуам:

«Делопроизводство серти инструкция вынсьӧдӧм йылысь»;

7) текстыс торйӧдсьӧ юрнимысь содтӧд визькостса ылнаӧн. 

Текст юкӧнсӧ вермӧны юкны пасъян (водзкыв) да шуан юкӧнъяс (тшӧктӧмын – тшӧктан юкӧн) вылӧ, кутшӧмъясӧс печатайтӧны текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь 1,25 см ылна вылӧ абзац вештӧмӧн.

Тшӧктӧмъясын, тшӧктӧдъясын водзкывйыс помасьӧ «шуа:» кывйӧн. 

Канму органлысь инӧда актсӧ кӧ йӧзӧдӧны Россия Федерацияса нормативнӧй инӧда акт, Коми Республикаса нормативнӧй инӧда акт подув вылын, то водзкывйын индӧны тайӧ документ сикаслысь нимсӧ да асалан вежлӧгын сійӧс примитысь органлысь нимсӧ, кадпассӧ, номерсӧ да юрнимсӧ. Шуам: 

«Велӧдчӧм йылысь» Коми Республикаса Оланпас подув вылын». 

Шуан (тшӧктан) юкӧнъясыс юксьӧны пунктъяс вылӧ.

Пунктъясӧ нумеруйтӧны чута араб лыдпасъясӧн да налӧн юрнимыс абу. 

Пунктъясыс вермӧны юксьӧны пунктувъяс вылӧ, кутшӧмъясӧс вермӧны нумеруйтны араб лыдпасъясӧн либӧ гӧгрӧс скобкаа ичӧт шыпасъясӧн. 

Сэк, кор канму органлӧн инӧда акт дорӧ эмӧсь содтӧдъяс, текстын на вылӧ быть ыстысьӧны;

8) кырымпасыс торйӧдсьӧ текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн. 

Кырымпасӧ пырӧ документ кырымалысь морлӧн чин ним, аслас кырымпас да кырымпас гӧгӧрвоӧдӧм (нимлӧн да вичлӧн медводдза шыпасъяс, ов). 

Канму органлысь инӧда актъяссӧ кырымалӧ канму органса юрнуӧдысь, кор сійӧ абу – сылысь могъяс олӧмӧ пӧртысь морт. 

5.6. Канму органлӧн инӧда актӧн кӧ пыртӧны сыӧн водзджык йӧзӧдӧм инӧда актӧ вежсьӧмъяс либӧ лыддьӧны сыӧн водзджык йӧзӧдӧм инӧда актсӧ вынтӧмӧн, то примитан инӧда актӧ колӧ пыртны вежсьӧмъяс пыртӧм да (либӧ) канму органлысь водзджык йӧзӧдӧм инӧда акт вынтӧмӧн лыддьӧм йылысь пункт сылысь кадпас, номер да юрним (кывйӧн да лыдпасӧн) индӧмӧн.

5.7. Тайӧ юкӧдлӧн 5.5 пунктса 1 да 2 пунктувъясын лыддьӧдлӧм инӧда актлысь реквизитъяс меститан пӧрадоксӧ индӧны канму органын делопроизводство серти инструкцияын.

5.8. Оланпастэчасӧн индӧм случайяс дырйи канму органъяс ӧтвыв примитӧны инӧда актъяс, кутшӧмъясӧс дасьтӧны да оформитӧны тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктувъясын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн. 

Ӧтувъя инӧда актъяслӧн эмӧсь татшӧм быть колана реквизитъяс:

1) канму органъяслӧн тыр ним, кутшӧмъяс меститчӧны ӧти тшупӧд вылын (коми да роч кывъяс вылын); 

2) документ сикаслӧн ним. Индӧм реквизитсӧ печатайтӧны 17 №-а шрифт ыдждаа ыджыд шыпасъясӧн лист вылі дорсяньыс 8 см-ысь абу этшаджык ылнаын, тӧдчӧдсьӧ кызкодь шрифтӧн да гижсьӧ шӧрас; 

3) ӧтувъя инӧда актлӧн кадпас да номер. 

Кадпасыс да номерыс торйӧдсьӧны воддза реквизитысь 3 визькостса ылнаӧн, меститсьӧны ӧти визьын, веськыдвылас – кадпас, шуйгавылас - номер. 

Номерсӧ пуктӧны канму органъясса юрнуӧдысьясӧн ӧтувъя инӧда акт кырымалӧм бӧрын машинкаӧн печатайтӧмӧн либӧ сьӧд гелевӧй пастаа ручкаӧн гижӧмӧн. Номерыс артмӧ быд канму органлӧн документ номерысь, пасйыссьӧ «№» пасӧн да араб лыдпасъясӧн, кутшӧмъясӧс пуктӧны пӧлӧс визь пыр ӧтувъя инӧда актлысь канму органъяссӧ (авторъяссӧ) индан пӧрадок серти. 

Кадпасыс пуктыссьӧ канму органъясса юрнуӧдысьясӧн ӧтувъя инӧда акт кырымалӧм бӧрын машинкаӧн печатайтӧмӧн либӧ сьӧд гелевӧй пастаа ручкаӧн гижӧмӧн, оформитсьӧ кывйӧн да лыдпасъясӧн, лоӧ ӧтувъя инӧда акт вылӧ ӧткодьӧн да лӧсялӧ бӧръя кырымпаслӧн кадпаслы;

4) канму органлысь инӧда акт йӧзӧданін. Индӧм реквизитыс торйӧдсьӧ воддза реквизитысь содтӧд визькостса ылнаӧн да оформитсьӧ шӧрас гижӧмӧн;

5) юрним, кутшӧмӧс оформитӧны канму органлӧн инӧда актлысь «Юрним» реквизит оформитӧм ногӧн жӧ, кутшӧмӧс пасйӧма тайӧ юкӧдлӧн 5.5 пунктса 6 пунктулын;

6) текст, кутшӧмӧс торйӧдӧны юрнимысь содтӧд визькостса ылнаӧн, сійӧс оформитӧны канму органлӧн инӧда актлысь «Текст» юрним оформитӧм ногӧн жӧ, кутшӧмӧс пасйӧма тайӧ юкӧдлӧн 5.5 пунктса 7 пунктулын;

7) кырымпасъясыс торйӧдсьӧны текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн. 

Кырымпасъясыс артмӧны канму органъясса юрнуӧдысьяслӧн чин нимъясысь, кодъяс кырымалісны документсӧ (кытчӧ пырӧны канму органъяслӧн нимъяс), налӧн асланыс кырымпасъясысь да кырымпас гӧгӧрвоӧдӧмъясысь (нимлӧн да вичлӧн медводдза шыпасъяс, ов).  

5.9. Канму органъяслӧн инӧда акт балаяс дорӧ содтӧдъяссӧ оформитӧны Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда акт балаяс дорӧ содтӧдъяс оформитӧм ногӧн жӧ, кутшӧмӧс пасйӧма тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІV юкӧдлӧн 4.3 – 4.7 пунктъясын.

5.10. Канму органлӧн инӧда акт бала ладмӧдан уджсӧ, мый нуӧдӧны  канму органын (пытшкӧсса ладмӧдӧм), а сідзжӧ канму органлӧн инӧда акт бала да сы дорӧ содтӧдъяс вылӧ виза пуктан пӧрадоксӧ индӧны канму органын делопроизводство серти инструкцияын. 

5.11. Сэк, кор абуӧсь канму органлӧн инӧда актӧн инструкцияяс, правилӧяс вынсьӧдӧм йылысь быть корӧмъяс, индӧм правилӧясыс да инструкцияясыс вынсьӧдсьӧны канму органса юрнуӧдысьӧн да оформитсьӧ ны канму органлӧн бланоктӧг тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктъясын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн. 

VІ. Канму органъясын мукӧд документ 

дасьтӧм да оформитӧм

6.1. Канму органъяслысь письмӧяс (водзӧ — служебнӧй письмӧяс), а сідзжӧ канму органъяслӧн служебнӧй письмӧяслысь бланок формаяссӧ  дасьтан, оформитан пӧрадокыс индыссьӧ канму органъясын делопроизводство серти инструкцияясын тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктъясын да тайӧ юкӧдын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн.

Реквизитъяс меститӧмсӧ тӧд вылӧ босьтӧмӧн вермӧны индыны бланокъяслысь кык вариант — пельӧса да кузяланога.

6.2. Служебнӧй письмӧяслысь реквизитъяссӧ да реквизитъяс меститан зонаяслӧн дорӧсъясын реквизитъяс вылӧ дзескӧдан пасъяссӧ гижӧны шӧрас (реквизитъяслӧн быд визьлысь заводитчӧмсӧ да помсӧ быть колӧ ӧткодя вештыны реквизитъяс меститан зоналӧн дорӧсъясысь).  

6.3. Служебнӧй письмӧяссӧ дасьтӧны:

1) Коми Республикаса Юралысьлысь, сійӧс вежысьлысь, Коми Республикаса Веськӧдлан котырлысь, Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьлысь, сійӧс вежысьяслысь тшӧктӧмъяс (помшуӧмъяс) олӧмӧ пӧртӧм йылысь вочакывъясӧн;  

2) Коми Республикаса инӧда акт балаяс дорӧ сопроводительнӧй письмӧясӧн;

3) олӧмӧ пӧртысь власьт федеральнӧй органъяслӧн, канму органъяслӧн да налӧн мутас органъяслӧн письмӧяс вылӧ вочакывъясӧн; 

4) Коми Республика мутас сайын меститчӧм мукӧд органлӧн да организациялӧн письмӧяс вылӧ вочакывъясӧн; 

5) уна сикас организацияяслӧн запросъяс вылӧ вочакывъясӧн;

6) канму органъяслӧн компетенцияӧ пырысь юалӧмъяс серти гражданалӧн шыӧдчӧмъяс вылӧ вочакывъясӧн;

7) кыдзи канму органъясысь ыстӧм письмӧяс, кытчӧ пырӧны запросъяс, вӧзйӧмъяс, шыӧдчӧмъяс. 

6.4. Служебнӧй письмӧяс дасьтігӧн да оформитігӧн урчитӧм формаа бланокъяс вылын вӧдитчӧны татшӧм быть колана реквизитъясӧн:

1) Коми Республикалӧн канму канпас. 

Коми Республикалысь канму канпассӧ меститӧны документъяслӧн бланокъяс вылын «Коми Республикалӧн канму канпас йылысь» Коми Республикаса Оланпас серти;

2) коми да роч кывъяс вылын канму органлӧн ним. 

Канму органлӧн нимлы быть колӧ лӧсявны сылӧ нимлы, кутшӧмӧс индӧма тайӧ канму орган йылысь вынсьӧдӧм положениеын. 

Сэк, кор эм канму органлӧн дженьдӧдӧм ним, сійӧс меститӧны скобкаӧ тырвыйӧ нимысь улӧджык;

3) канму орган йылысь справочнӧй мыччӧдъяс, кытчӧ пырӧны: пошта инпас, телефон номер да канму органлӧн кӧсйӧм серти мукӧд юӧр (факсъяслысь, телексъяслысь номер, электроннӧй пошта инпас);

4) документлӧн кадпас да пасъян номер. 

Индӧм реквизитсӧ меститӧны ӧти визьын. 

Письмӧлысь кадпассӧ пуктӧны документ кырымалӧм бӧрын. Письмӧ баласӧ дасьтігӧн печатайтӧны сӧмын тӧлысь да во пасйӧмсӧ. Письмӧлысь кадпассӧ оформитӧны араб лыдпасъясӧн сьӧрсьӧн-бӧрсьӧн татшӧм ногӧн: во, тӧлысь, тӧлысьлӧн лун. Тӧлысьлысь лунсӧ да тӧлысьсӧ оформитӧны кыка араб лыдпасъясӧн, кутшӧмъясӧс торйӧдӧма чутӧн; во — нёль араб лыдпасӧн.  

Шуам: «2014.03.14».

Кадпассӧ позьӧ оформитны кывйӧн да лыдпасӧн, шуам: «2014 вося рака тӧлысь 14 лун».

Документ пасъян номерыс артмӧ «№» пасысь, сылӧн дорвыв номерысь да делӧяс номенклатура серти делӧ индӧсысь (эм кӧ);

5) документ пасъян номер да кадпас, кутшӧм вылӧ быть колӧ сетны вочакыв.

Индӧм реквизитсӧ меститӧны ӧти визьын воддза реквизит улын;

6) адресат.

«Адресат» реквизит меститчӧ письмӧ бланоклӧн веськыдвылас. 

«Адресат» реквизитлысь став визьсӧ ӧтвесьталӧны медкузь визь серти веськыд дорӧдыс.

Урчитӧм чина мортлы документ ыстігӧн организация нимсӧ гижӧны нимтан вежлӧгын, а чинсӧ да овсӧ — сетан вежлӧгын (вочавидзӧ «кодлы?» юалӧм вылӧ). 

Шуам: 

«Коми Республикаса

вӧр-ва да гӧгӧртас видзан
                                                  министерство»
Н.В. Ов».

Организацияса юрнуӧдысьлы документ ыстігӧн сылӧн нимыс пырӧ адресат чин нимӧ. Та дырйи «Адресат» реквизитсӧ гижӧны сетан вежлӧгын.

Шуам: 

«Коми Республикаса

вӧр-ва да гӧгӧртас видзан
                                                  министрлы
Н.В. Ов».

«Адресат» реквизитӧ вермӧ пырны пошта инпас.

Организацияӧ письмӧ ыстігӧн индӧны сылысь ним, сы бӧрын нимтан вежлӧгын пошта инпас.

Шуам:

«Коми Республикаса национальнӧй 

архив» Коми Республикаса
 канму учреждение»

167982, Коми Республика,

Сыктывкар, Первомай ул., 90 к.

Торъя мортлы документ ыстігӧн индӧны босьтысьлысь овсӧ да нимлысь да вичлысь медводдза шыпасъяссӧ сетан вежлӧгын (вочавидзӧ «кодлы?» юалӧм вылӧ), сы бӧрын — пошта инпассӧ нимтан вежлӧгын.

Шуам:

«Ов Н.В. 
167031, Коми Республика, Сыктывкар,

Октябр шӧртуй, ____к., ____кв.»;

7) текст.

Служебнӧй письмӧлысь текстсӧ гижӧны ӧтка лыда 3-ӧд мортын. 

Шуам: «Министерство лыддьӧ...», «Агентство видлаліс...». 

Служебнӧй письмӧсӧ кӧ оформитӧма чина мортлӧн бланок вылын, то сылысь текстсӧ гижӧны ӧтка лыда 1 мортын: «кора...», «ыста...».

Служебнӧй письмӧлӧн текстыс артмӧ кык юкӧнысь. Медводдза юкӧнын гижӧны помка, подув либӧ письмӧ лӧсьӧдӧмсӧ подулалӧм, вайӧдӧны документъяс вылӧ ыстысьӧмъяс, кутшӧмъяс лоӧны письмӧ дасьтан подулӧн. Мӧд юкӧнын, мый заводитчӧ абзацсянь, меститӧны кывкӧртӧдъяс, вӧзйӧмъяс, корӧмъяс, помшуӧмъяс да с.в.

Служебнӧй письмӧ текстлы колӧ инмыны ӧти юалӧмлы либӧ некымын юалӧмлы сэк, кор найӧ йитчӧмаӧсь ӧта-мӧдыскӧд. 

Служебнӧй письмӧлысь текстсӧ быть колӧ оформитны анкетаӧн, таблицаӧн, йитӧда текстӧн либӧ тайӧ тэчасъяссӧ ӧтлаӧдӧмӧн. 

Анкетаӧн текст лӧсьӧдігӧн серпасалан объект торйӧданторъяслысь нимсӧ быть колӧ петкӧдлыны нимтан вежлӧга эмакывйӧн либӧ ӧнія либӧ колян када уна лыда 2 морта кадакывъя кывтэчасӧн (эм, вӧлі, вӧліны да с.в.). Кывйӧн петкӧдлӧм серпасъяссӧ быть колӧ ладмӧдны торйӧданторъяслӧн нимъяскӧд.

Текстӧ кӧ пырӧ некымын помшуӧм, кывкӧртӧд, корӧм, тшӧктӧм да с.в., то текстсӧ позьӧ юкны юкӧдъяс, пунктъяс да пунктувъяс вылӧ. Текст юкӧнлӧн медвылыс тшупӧдӧн лоӧ юкӧд. Медвылыс тшупӧдӧн вӧдитчӧны сэк, кор вӧдитчӧны медічӧтӧн. 

Служебнӧй письмӧлӧн текстын юкӧдъясыслӧн юрнимыс абу. Юкӧдъяссӧ нумеруйтӧны римса лыдпасъясӧн, кутшӧмъяс бӧрын пуктӧны чут. 

Текстын пунктъясыс нумеруйтсьӧны чута араб лыдпасъясӧн да налӧн юрнимъясыс абуӧсь. 

Текстын пунктувъясыс вермӧны нумеруйтсьтыны араб лыдпасъясӧн либӧ гӧгрӧс скобкаа ичӧт шыпасъясӧн. 

Пунктъяслысь юкӧдъяссӧ да пунктувъяссӧ позьӧ оформитны кызкодь шрифтӧн;

8) содтӧдъяслӧн эмлун йылысь пас.

Сэк, кор служебнӧй письмӧын эмӧсь текстын индытӧм содтӧдъяс, индӧны содтӧдлысь ним, лист лыд да экземпляр лыд; сэк, кор эм некымын содтӧд, найӧс нумеруйтӧны, шуам:

«Содтӧд: 1. … йылысь справка 3 л. вылын 2 экземплярын.
 

    2. ...бала 8 л. вылын 3 экземплярын.».

Содтӧдъяссӧ кӧ вурлӧма, то лист лыдсӧ оз индыны. 

Сэк, кор документ дорӧ содтӧны мӧд документ, кутшӧмлӧн сідзжӧ эм содтӧд, содтӧд эмлун йылысь пассӧ оформитӧны татшӧм ногӧн:

«Содтӧд: «Коми Республикаса национальнӧй архив» Коми Республикаса канму учреждениелӧн 2014 во лӧддза-номъя тӧлысь 5 лунся № 02-6/172 №-а письмӧ да сы дорӧ содтӧд, ставнас 3 л. вылын».

Содтӧдсӧ кӧ ыстӧны документын индӧм оз став инпас серти, то сылӧн эмлун йылысь пассӧ оформитӧны татшӧм ногӧн:

«Содтӧд: 3 л. вылын 5 экземплярын сӧмын медводдза инпас серти.».

«Содтӧд» кывсӧ позьӧ тӧдчӧдны кызкодь шрифтӧн;

9) кырымпас.

Кырымпассӧ торйӧдӧны текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн. 

Кырымпасыс артмӧ документ кырымалысь мортлӧн чин нимысь, аслас кырымпасысь да кырымпас гӧгӧрвоӧдӧмысь (нимлӧн да вичлӧн медводдза шыпасъяс, ов). Чина бланокӧн вӧдитчигӧн чин нимсӧ позьӧ не индыны.

Канму органлысь служебнӧй письмӧяссӧ кырымалӧ канму органса юрнуӧдысь, а кор сійӧ абу - сылысь могъяс олӧмӧ пӧртысь морт. Организация нимсянь служебнӧй письмӧяссӧ канму органса юрнуӧдысьлӧн тшӧктӧм серти вермӧны кырымавны сійӧс вежысь уджмогъяс юклӧм серти; 

10) збыльмӧдысь йылысь пас. 

Збыльмӧдысь йылысь пассӧ пуктӧны служебнӧй письмӧлӧн бӧръя листын банладор либӧ мӧдар бокас шуйга улысса пельӧсас, печатайтӧны 10 №-а либӧ 11 №-а шрифтӧн да позьӧ тӧдчӧдны кызкодь шрифтӧн.

Збыльмӧдысь йылысь пасӧ пырӧны збыльмӧдысь йылысь юӧръяс (ов, ним, вич) да сылӧн телефон номер. Шуам:
«Ов, ним, вич

(0000) 00-00-00».
Документ вылын, кутшӧмӧс юрнуӧдысьлӧн тшӧктӧм серти дасьтӧма збыльмӧдысьяслӧн группа, збыльмӧдысь йылысь пасын индӧны медшӧр збыльмӧдысьлысь ов.

6.5. Письмӧ кык да унджык лист бок вылын оформитігӧн мӧд да на бӧрын мунысь лист бокъяссӧ нумеруйтӧны араб лыдпасъясӧн, кутшӧмъясӧс меститӧны лист боклӧн веськыд улысса пельӧсын.

6.6. Канму органъяслысь служебнӧй письмӧяссӧ, кутшӧмъясӧс ыстӧны Россия Федерация пытшкын, лӧсьӧдӧны роч кыв вылын.

Служебнӧй письмӧяс, кутшӧмъясӧс ыстӧны Россия Федерация суйӧр сайӧ, вермӧны лӧсьӧдны суйӧрсайса кыв вылын (страна — адресатлӧн кыв либӧ англияса кыв) либӧ роч кыв вылын. 

Служебнӧй письмӧлысь текстсӧ, кутшӧмӧс ыстӧны Россия Федерацияса суйӧр сайӧ, дасьтӧны роч кыв вылын, мый вывсянь вуджӧдӧны суйӧрсайса кыв вылӧ. 

6.7. Чина мортыс, кодлы дасьтӧма служебнӧй письмӧ баласӧ кырымалӧм вылӧ, абу кӧ, то документсӧ кырымалӧ сылысь могъяс олӧмӧ пӧртысь морт. 

6.8. Канму органлысь служебнӧй письмӧ бала ладмӧдан уджсӧ, мый нуӧдӧны канму органын (пытшкӧсса ладмӧдӧм), а сідзжӧ канму органлысь инӧда акт бала да сы дорӧ содтӧдъяс вылӧ виза пуктан пӧрадоксӧ индӧны канму органын делопроизводство серти инструкцияын. 

6.9. Служебнӧй письмӧ-вочакыв баласӧ дасьтӧны:

1) Коми Республикаса Юралысьлӧн, сійӧс вежысьлӧн, Коми Республикалӧн Веськӧдлан котырса Веськӧдлысьлӧн, сійӧс вежысьяслӧн резолюцияын индӧм кадколастъясын;

2) канму органса юрнуӧдысьлӧн резолюцияӧн индӧм кадколастъясын. 

Оланпастэчасын да (либӧ) лӧсялана резолюцияын кӧ абу индӧма видлалан кадколастыс, то служебнӧй письмӧ баласӧ дасьтӧны лӧсялана письмӧлӧн канму органӧ воан лунсянь 30 лунысь оз сёрджык.

Тайӧ юкӧдлӧн 6.3 пунктса 7 пунктулын индӧм ыстан письмӧяс дасьтан кадколастъяссӧ индӧны канму органлӧн тэчас юкӧдувъясса юрнуӧдысьяс. 

6.10. Канму органлысь мукӧд документ дасьтан, оформитан пӧрадокыс, мукӧд документ бала канму органын видлалан, ладмӧдан (пытшкӧсса ладмӧдан) пӧрадокыс да на вылӧ виза пуктӧмыс индыссьӧ тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктъясын да тайӧ юкӧнын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн. 

6.11. Коллегиальнӧй органъяслӧн (коллегияяслӧн, комиссияяслӧн, сӧветъяслӧн да с.в.) документъясын текстсӧ гижӧны ӧтка лыда коймӧд мортын («шуис», «решитіс»). 

Сёрнигижӧдлысь текстсӧ гижӧны уна лыда коймӧд мортын («кывзісны», «сёрнитісны», «решитісны»). 

6.12. Сёрнигижӧдсӧ лӧсьӧдӧны совещание (чукӧртчылӧм) дырйи вӧчӧм гижӧдъяс, сетӧм тыръюӧръяслӧн да сёрнияслӧн тезисъяс, справкаяс, помшуӧм балаяс да мукӧд подув вылын.

6.13. Канму органъясын сёрнигижӧдъяссӧ вермӧны йӧзӧдны тырвыйӧ либӧ дженьыда, мый дырйи лэдзӧны юалӧм видлаланногсӧ да пасйӧны сӧмын сы серти примитӧм помшуӧмсӧ.

6.14. Тырвыйӧ оформитӧм сёрнигижӧдсӧ печатайтӧны тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктъясын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн да сылӧн эмӧсь татшӧм реквизитъяс:

1) СЁРНИГИЖӦД документ нимсӧ печатайтӧны шыпасъяс костӧдӧмӧн ыджыд шыпасаясӧн вылысса дорлӧн дорӧссянь, 17 №-а ыджда кызкодь шрифтӧн да ӧтвесьталӧны шӧрас;

2) чукӧртчылӧм, совещание сикасыс торйӧдсьӧ воддза реквизитысь содтӧд визькостса ылнаӧн, печатайтсьӧ кызкодь шрифтӧн да ӧтвесьтавсьӧ шӧрас;

3) чукӧртчылӧм, совещение нуӧданіныс индыссьӧ (коланлун дырйи), код дорын нуӧдсьӧ совещаниеыс, ӧтвесьтавсьӧ шӧрас да торйӧдсьӧ сёрнигижӧдлӧн «Кадпас» да «Номер» реквизитъясысь визьӧн;

4) сёрнигижӧдлӧн кадпас да номер. Кадпассӧ оформитӧны кывйӧн да лыдпасӧн либӧ лыдпасӧн да печатайтӧны содтӧд визькостса ылнаӧн воддза реквизитысь улынджык. Сёрнигижӧдлысь номерсӧ печатайтӧны араб лыдпасъясӧн да сійӧ артмӧ «№» пасысь да сёрнигижӧдлӧн дорвыв номерысь. 

Сёрнигижӧдлӧн кадпасӧн лоӧ чукӧртчылӧмлӧн кадпас. Чукӧртчылӧмсӧ кӧ нуӧдісны некымын лун, то сёрнигижӧдын тире пыр индӧны чукӧртчылӧмлысь заводитчан да помасян кадпасъяссӧ. Шуам: 

«2014 вося сора тӧлысь 11 лун — 2014 вося сора тӧлысь 12 лун»

либӧ 

«2014.07.11 — 2014.07.12»;

5) текстсӧ печатайтӧны воддза реквизитсянь содтӧд визькостса ылнаӧн.
Тырвыйӧ сёрнигижӧдлӧн текстыс артмӧ кык юкӧнысь: пыртан да шӧр: 
а) пыртан юкӧнын индӧны:

веськӧдлысьӧс либӧ нуӧдысьӧс;

секретарӧс либӧ мортӧс, кодлы тшӧктӧма нуӧдны сёрнигижӧдсӧ;

локтысьяслӧн список либӧ локтысьяслӧн содтӧд список дорӧ ыстӧм сэк, кор налӧн лыдыс 15 мортысь унджык. Индӧм реквизитыс заводитчӧ «Вӧліны:» кывсянь, кутшӧмӧс тӧдчӧдӧны, да кутшӧм бӧрын пуктӧны кыкчута, печатайтӧны текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь. 

Пыртан юкӧн помасьӧ сёрнитанторйӧн — видлалӧм юалӧмъяс лыддьӧгӧн, кутшӧмъясӧс лыддьӧдлӧма налӧн тӧдчанлун серти, сёрнитанторлӧн быд пункт серти тыръюӧр вӧчысьӧс индӧмӧн. Быд юалӧм нумеруйтӧны араб лыдпасъясӧн, сылӧн нимыс заводитчӧ да печатайтчӧ шуйга эрдлӧн дорӧссянь;

б) сёрнигижӧдлӧн шӧр юкӧныс артмӧ юкӧдъясысь, кутшӧмъяс лӧсялӧны сёрнитанторлӧн пунктъяслы. Быд юкӧнлӧн текстыс артмӧ схема серти:

КЫВЗІСНЫ — СЁРНИТІСНЫ- ШУИСНЫ (РЕШИТІСНЫ).

Сёрнигижӧдлӧн текстын шуӧмсӧ (помшуӧмсӧ) печатайтӧны тырвыйӧ, коланлун дырйи вайӧдӧны гӧлӧсуйтӧмлысь кывкӧртӧдъяссӧ.

Видлалігӧн висьталӧм торъя видзӧдласлысь сюрӧссӧ гижӧны сёрнигижӧдлӧн текстын лӧсялана шуӧм (помшуӧм) бӧрын;

6) кырымпасыс торйӧдсьӧ текстысь содтӧд визькостса ылнаӧн да сэтчӧ пырӧ чукӧртчылӧм (совещание) вылын веськӧдлысь мортлӧн чин ним, сылӧн аслас кырымпас, кырымпас гӧгӧрвоӧдӧм (медводдза шыпасъяс да ов). 

Чин нимсӧ печатайтӧны текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь визькостса ылнаын да гижӧны шӧрас медкузь визь серти. 

Кырымпас гӧгӧрвоӧдӧмсӧ меститӧны чин нимлӧн бӧръя визь тшупӧдын медводдза шыпасъяс да ов костын коставлӧмӧн. Кырымпас гӧгӧрвоӧдӧмсӧ оформитігӧн, кытчӧ пырӧ сӧмын нимлӧн медводдза шыпас да ов, нимлӧн медводдза шыпас бӧрын чут да ов костын коставлӧмсӧ оз пуктыны. 

Сёрнигижӧдсӧ сідзжӧ кырымалӧ секретар. 

6.15. Дженьыда оформитӧм сёрнигижӧдсӧ печатайтӧны тайӧ Типӧвӧй инструкциялӧн ІІ юкӧдса 2.1 да 2.2 пунктъясын индӧм корӧмъяссӧ тӧд вылын кутӧмӧн да сылӧн эмӧсь татшӧм реквизитъяс:

1) тайӧ юкӧдлӧн 6.14 пунктса 1 - 4 пунктувъясын индӧм нога жӧ реквизитъяс;

2) текст.

Дженьыд сёрнигижӧдлӧн текстыс артмӧ кык юкӧнысь: пыртан да шӧр:

а) пыртан юкӧнын индӧны:

веськӧдлысьӧс либӧ нуӧдысьӧс;

секретаӧс либӧ мортӧс, кодлы тшӧктӧма нуӧдны сёрнигижӧдсӧ;

локтысьяслӧн список либӧ локтысьяслӧн содтӧд список дорӧ ыстӧм сэк, кор налӧн лыдыс 15 мортысь унджык. Индӧм реквизитыс заводитчӧ «Вӧліны:» кывсянь, кутшӧмӧс тӧдчӧдӧны, да кутшӧм бӧрын пуктӧны кыкчута, печатайтӧны текст эрдлӧн шуйга дорӧссянь. Локтӧмаяслысь чин нимъяссӧ вермӧны индыны ӧтувтӧмӧн, шуам:

«Коми Республикаса культура министрӧс вежысьяс». 

Списоксӧ торйӧдӧны сёрнигижӧдлӧн шӧр юкӧнысь оръявлытӧм визьӧн;

б) сёрнигижӧдлӧн шӧр юкӧнӧ пырӧны видлалӧм юалӧмъяс да на серти примитӧм помшуӧмъяс. Юалӧмлысь нимсӧ нумеруйтӧны римса лыдпасӧн да печатайтӧны шӧрас гижӧмӧн да визьйӧдлӧны ӧти визьӧн бӧръя визьысь улынджык. Визь улын индӧны тайӧ юалӧм видлалігӧн сёрнитысь чина йӧзлысь овсӧ да налӧн нимлысь да вичлысь медводдза шыпасъяссӧ, кутшӧмъясӧс печатайтӧны визькостса ылнаӧн. 

Та бӧрын индӧны юалӧм серти примитӧм помшуӧм;

3) кырымпас. Индӧм реквизитсӧ оформитӧны сэтшӧм жӧ пӧрадок серти, кутшӧмӧс пасйӧма тайӧ юкӧдлӧн 6.14 пунктса 6 пунктулын. 

6.16. Календарнӧй во чӧж сёрнигижӧдъяслы сетӧны дорвыв номеръяс сёрнигижӧдъяслӧн быд группа серти торйӧн: коллегияяслӧн чукӧртчылӧмъяслысь сёрнигижӧдъяс, сӧветъяслӧн сёрнигижӧдъяс да с.в. Ӧтувъя чукӧртчылӧмъясса сёрнигижӧдъяслӧн эмӧсь йитӧм номеръяс, кытчӧ пырӧны ӧтувъя чукӧртчылӧмъясӧ пырӧдчысь канму органъясса сёрнигижӧдъяслӧн дорвыв номеръяс.

Чукӧртчылӧмъяс вылын примитӧм шуӧмъяслӧн (помшуӧмъяслӧн) номеръясыс артмӧны сёрнигижӧдлӧн номерысь, сёрнитанторйын видлалан юалӧмлӧн номерысь да юалӧмын шуӧмлӧн (помшуӧмлӧн) дорйыв номерысь. 

Сёрнигижӧдъяслӧн да шуӧмъяслӧн (помшуӧмъяслӧн) номеръяс дорӧ вермӧны содтыны канму органын примитӧм корсьысян инас серти шыпаса кодъяс. 

6.17. Коланлун дырйи сёрнигижӧдъяслысь копияяссӧ ыстӧны колана организацияяслы да чина йӧзлы ыстан индалысь серти; индалысьсӧ лӧсьӧдӧ да кырымалӧ юкӧдувса кывкутӧмӧн збыльмӧдысь, коді дасьтіс юалӧм видлалӧмсӧ.

Збыльмӧдысьяссӧ вермӧны тӧдмӧдны примитӧм помшуӧмъясӧн сёрнигижӧдъясысь выпискаясӧн. 

VІІ. Документооборот да документъяс

збыльмӧдӧмсӧ котыртӧм

7.1. Канму органын документъяслӧн бергалӧмыс найӧс артмӧдан кадсянь либӧ босьтӧмсянь збыльмӧдӧмсӧ помавтӧдз либӧ ыстытӧдз артмӧ документооборот отсӧгӧн. 

7.2. Гуся документъяскӧд, шифротелеграммаяскӧд, мукӧд дзескыд позянлуна документкӧд уджалӧны, а сідзжӧ гуся да дзескыд позянлуна юӧрсӧ бурмӧдӧны торъя инструкцияяс серти. 

7.3. Документъяслӧн ветлӧдлан пӧрадокыс да канму органын накӧд вӧчӧм операцияясыс урчитсьӧны канму органын делопроизводство серти инструкцияӧн. 

Документооборот да документъяс збыльмӧдӧмсӧ котыртӧм дорӧ ӧтувъя корӧмъясыс, кутшӧмъясӧс индӧма тайӧ юкӧдын, оз паськавны гражданалӧн шыӧдчӧмъясӧн удж котыртӧм вылӧ.

7.4. Документъяссӧ, кутшӧмъяс воӧны канму органӧ бумага вылын, медводз бурмӧдӧны, пасйӧны, видлалӧны юрнуӧдысьяс да ыстӧны збыльмӧдысьяслы. 

Документъяссӧ примитӧны да медводз бурмӧдӧны делопроизводство службаса уджалысьяс. 

Документъясӧн конвертъяссӧ восьтӧны («аслыныс» пасӧн конвертъяс кындзи), видлалӧны документъяслысь веськыда вайӧмсӧ, налӧн упаковкалысь ӧтторъялунсӧ. Сорсьӧмӧн вайӧм документъяссӧ ыстӧны коланлун серти либӧ бӧр бергӧдӧны ыстысьлы. 

Документ дорӧ содтӧны конверт сэк, кор:

1) документ вылын ыстысьлӧн инпасыс абу;

2) документъяссӧ босьтӧны ёрд органъясысь;

3) босьтӧны заказнӧй письмӧӧн ыстӧм документъяссӧ, сы лыдын письмӧ сетӧм йылысь уведомлениеӧн. 

7.5. Босьтысь гижӧ (печатайтӧ) воӧм телефонограммалысь текстсӧ  бланок вылын, сетӧ делопроизводство службаӧ пасйӧм вылӧ.

Воӧм телеграммаясыс примитсьӧны гижсьӧг босьтӧмӧн примитан кадпас да кад пуктӧмӧн, пасйыссьӧны делопроизводство службаӧн. 

7.6. ЭДТ пыр канму органӧ воӧм документъяссӧ примитӧ юӧр электроннӧя примитӧм вӧсна кывкутысь морт. 

ЭДТ пыр воӧм документъяс примитан, бурмӧдан да юклан правилӧясыс индысьӧны Типӧвӧй инструкциялӧн X юкӧдын. 

7.7 Босьтӧм документ вылын пасъян штампсӧ пуктӧны документын медводдза лист боклӧн ӧтар бокас веськыд улысса юкӧнын.

Пасъян штампӧ пырӧ канму органлӧн дженьдӧдӧм ним, документлӧн воан кадпас да пасъян номер. 

Сэк, кор босьтӧны документ, кутшӧмӧс збыльмӧдан кадколастыс артавсьӧ часъясӧн либӧ кутшӧмӧс збыльмӧдан кадколастыс кольӧма ним, пасъян штампын пуктӧны лӧсялана документ воан кадсӧ.

7.8. Пасйӧм документъяссӧ сетӧны канму органса юрнуӧдысьяслы видлалӧм вылӧ. 

Канму органса юрнуӧдысьясӧн видлалӧм документъяссӧ бӧр бергӧдӧны делопроизводство службаӧ сы могысь, медым сетны збыльмӧдӧм вылӧ резолюцияын индӧм серти. 

Документлысь подлинниксӧ, кутшӧмӧс збыльмӧдӧ некымын тэчас юкӧдув, босьтӧ кывкутӧмӧн збыльмӧдысь, мукӧд збыльмӧдысьлы сетӧны копия. 

7.9. Ыстӧм вылӧ документъяссӧ сетӧны оформитӧмаӧн (пошта инпас (телефон номер), электроннӧй инпас индӧмӧн либӧ ыстӧм вылӧ индӧмӧн) да пасйӧмаӧн.

Документъяссӧ, кутшӧмъясӧс колӧ ыстыны, колӧ бурмӧдны да ыстыны найӧс кырымалан лунӧ либӧ мӧд уджалан лунысь оз сёрджык. 

Водзджык ыстӧм документъяс дорӧ документъяссӧ содтӧд ыстӧны сійӧ жӧ пӧрадок серти, мый серти ыстӧны шӧр документсӧ. 

7.10. Канму органлӧн печать оттискыс пуктысьӧ канму органъяслӧн документъяс, налӧн копияяс вылӧ пӧрадок серти, мый индӧма канму органын делопроизводство серти инструкцияын. Печать оттисклы колӧ инмыны документ кырымалысь мортлӧн чин ним помӧ. 

7.11. Документ збыльмӧдӧм да сійӧс делӧ ыстӧм йылысь пасӧ пырӧны татшӧм мыччӧдъяс:

1) документлӧн кадпас да номер вылӧ ыстысьӧм, мый эскӧдӧ сійӧс збыльмӧдӧмсӧ, либӧ сэк, кор татшӧм документыс абу — збыльмӧдӧм йылысь дженьыд юӧръяс;

2) «Делӧӧ» кыв;

3) делӧ номер, кӧні кутасны видзны документсӧ.

Документ збыльмӧдӧм да сійӧс делӧӧ ыстӧм йылысь пассӧ кырымалӧ да сылысь кадпассӧ индӧ документ збыльмӧдысь либӧ тэчас юкӧдувса юрнуӧдысь, кӧні збыльмӧдӧма документсӧ. 

7.12. Канму органлӧн пытшкӧсса документъяслӧн найӧс дасьтан да оформитан тшупӧдъясын ветлӧдлӧмлы колӧ лӧсявны ыстан документъяслӧн, а збыльмӧдан тшупӧдын — воан документъяслӧн ветлӧдлӧмлы. 

VІІІ. Документъяс збыльмӧдӧм бӧрся контроль 

8.1. Канму органъясын документъяс збыльмӧдӧм бӧрся видзӧдан пӧрадокыс индыссьӧ Коми Республикаса Юралысьлӧн, Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн инӧда актъяс серти, канму органын делопроизводство кузя инструкция серти. 

8.2. Канму органын документъяс збыльмӧдӧм бӧрся контрольӧ пырӧ контроль вылӧ сувтӧдӧм, збыльмӧдӧм бӧрся контроль, збыльмӧдӧм документсӧ контроль вылысь киритӧм, збыльмӧдӧм документсӧ делӧӧ ыстӧм, документъяс збыльмӧдан мунанногсӧ да бӧртасъяссӧ пасйӧм, ӧтвывтӧм да видлалӧм-туялӧм, юрнуӧдысьяслы документ збыльмӧдан серпас йылысь юӧртӧм.

8.3. Документъяс вылын, кутшӧмъяс бӧрся колӧ видзӧдны, кутшӧмъяслысь лыддьӧг вынсьӧдсьӧ канму органса юрнуӧдысьӧн, документлӧн веськыд вылысса эрдас пуктыссьӧ контроль йылысь «Контрольнӧй делӧ» пас. 

8.4. Документъяс збыльмӧдӧм бӧрся видзӧдӧны канму органлӧн уджаланартын индӧм тэчас юкӧдувъяс.

8.5. Документъяс збыльмӧдӧм бӧрся видзӧдысь тэчас юкӧдув быд вежон сетӧ канму органса юрнуӧдысьлы, канму органса юрнуӧдысьӧс вежысьяслы да тэчас юкӧдувъясса юрнуӧдысьяслы контроль вылӧ сувтӧдӧм документъяс йылысь юӧр канму органса юрнуӧдысьӧн индӧм форма серти.           

ІX. Делопроизводствоын документъяскӧд удж котыртӧм 

9.1. Делопроизводствоын документъяскӧд удж котыртӧмӧ пырӧ удж сикасъяс ӧтвывтӧм, кутшӧмъяс видзӧны, босьтӧны учётӧ, систематизируйтӧны документъяссӧ, лӧсьӧдӧны да оформитӧны делӧяссӧ делопроизводство тшупӧдын да сетӧны найӧс канму органса архивӧ  корӧмъяс серти, кутшӧмъясӧс индӧма веськӧдлӧмсӧ да архив уджсӧ документационнӧя могмӧдан юкӧнын инӧда актъясын да мукӧд методика боксянь вӧзйӧмын.

X. Канму органъясын электроннӧй документъяскӧд

уджалан аслыспӧлӧслунъяс 

10.1. Канму органъясын лӧсьӧдӧны да вӧдитчӧны: 

1) электроннӧй документъясӧн, кутшӧмъясӧс лӧсьӧдӧны электроннӧя бумага вылын водзвыв документируйттӧг; 

2) документъяслӧн электроннӧй сикасъясӧн, кутшӧмъяс артмӧны документъяс сканералӧм бӧрын да кутшӧмъясӧс видзӧны ЭДТ-ын.

10.2. Электроннӧй документсӧ быть колӧ лӧсьӧдны, оформитны да ладмӧдны канму органын делопроизводство кузя инструкция серти да колӧ, медым сылӧн вӧліны сэтшӧм жӧ реквизитъяс, кутшӧмъясӧс индӧма бумага вылын документъяс вылӧ, печать оттиск кындзи, а сідзжӧ колӧ, медым вӧлі мукӧд юӧр, мый сетӧ позянлун пасйыны да корсьны документъяссӧ ЭДТ-ын. 

ЭДТ-ын документъяс учётӧ босьтӧм да корсьӧм могысь канму органъясын вӧдитчӧны документъяс йылысь быть колана юӧръясӧн, кутшӧмъяслысь лыддьӧг вайӧдӧма тайӧ Типӧвӧй инструкция дорӧ содтӧдын.

10.3. Электроннӧй документъяссӧ лӧсьӧдӧны, бурмӧдӧны да видзӧны канму органлӧн ЭДТ-ын. 

Документъяссӧ, кутшӧмъяс воисны канму органӧ бумага вылын субъектсянь, коді оз ло электроннӧй документъяслӧн ведомствокостса тэчасын участвуйтысьӧн (водзӧ — ЭДВТ), делопроизводство службаса сотрудник пыртӧ ЭДТ-ӧ документъяс сканералӧм да налысь электроннӧй сикасъяс лӧсьӧдӧм бӧрын. ЭДТ-ӧ документлысь электроннӧй сикассӧ позьӧ пыртны сӧмын документ подлинниккӧд орччӧдӧм бӧрын. 

Бумага вылын воӧм документъяслысь оригиналъяссӧ сканералӧм да пасйӧм бӧрын ыстӧны документ серти веськыда збыльмӧдысьлы. Збыльмӧдысьысь кӧ некымын, то оригиналсӧ ыстыны сылы, коді збыльмӧдӧ документ олӧмӧ пӧртӧм серти сводсӧ либӧ кодӧс медводдзаӧн индӧма резолюцияын. 

10.4. Кывкутысь тэчас юкӧдувъяс примитӧны да ыстӧны электроннӧй документъяссӧ канму органлӧн уджаланарт серти. 

Электроннӧй кырымпасӧн кырымалӧм электроннӧй документъяс босьтігӧн делопроизводство службаса уджалысьяс прӧверитӧны электроннӧй кырымпаслысь збыльлунсӧ. 

10.5. ЭДТ пыр воысь электроннӧй документъяссӧ пасйӧны канму органлӧн ЭДТ-ын пӧрадок серти, кутшӧмӧс индӧма канму органын делопроизводство серти инструкцияын. 

10.6. Канму органса юрнуӧдысьлы видлалӧм вылӧ воӧм электроннӧй документъяс сетігӧн, тэчас юкӧдувъясӧ да канму органса кывкутӧмӧн збыльмӧдысьяслы электроннӧй документъяс ыстігӧн, электроннӧй документъяс мӧдӧдігӧн да электроннӧй документъяс видзигӧн электроннӧй документъяскӧд ӧттшӧтш сетӧны (ыстӧны, видзӧны) найӧс пасъян мыччӧдъяссӧ.

ЭДТ-ын (ЭДВТ-ын) электроннӧй документъяс видлалігӧн, ладмӧдігӧн да кырымалігӧн канму органлӧн пытшкӧсса документооборотын (служебнӧй запискаяс, справкаяс да с.в.) вермӧны вӧдитчыны электроннӧй документъяскӧд уджалӧмсӧ эскӧдысь ногъясӧн, кутшӧмъяс дырйи оз вӧдитчыны электроннӧй кырымпасӧн, сэк, кор канму органын вӧдитчан уджтас средствоясыс сетӧны позянлун стӧча ӧткодявны документ кырымалысь мортсӧ.

10.7. Мукӧд канму органӧ электроннӧй документъяс сетігӧн  документъяссӧ эскӧдӧны канму органлӧн — документ авторлӧн электроннӧй кырымпасӧн «Электроннӧй кырымпас йылысь» Федеральнӧй оланпас серти. 

10.8. Электроннӧй документъяссӧ найӧс збыльмӧдӧм бӧрын колӧ видзны канму органын пӧрадок серти, мый урчитӧма индӧм органӧн. 

	Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь

власьт тэчасын органъясын

делопроизводство серти

Типӧвӧй инструкция дорӧ

СОДТӦД




Документъяс йылысь быть колана юӧръяс, кутшӧмъясӧн вӧдитчӧны 

канму органъясын электроннӧй документооборот тэчасын
 документъяс учётӧ босьтӧм да корсьӧм могысь, 
ЛЫДДЬӦГ
1. Адресант.

2. Адресат.

3. Документ кырымалысь мортлӧн чин, ов да медводдза шыпасъяс. 

4. Документ сикас.

5. Документлӧн кадпас. 

6. Документлӧн номер. 

7. Документ воан кадпас.

8. Документлӧн воан номер.

9. Документлӧн ыстӧм номер да кадпас вылӧ ыстысьӧм. 

10. Документ ним либӧ дженьыд сюрӧс. 

11. Делӧ индӧс.

12. Документлысь инпас вежӧм йылысь юӧръяс. 

13. Медшӧр документлӧн лист лыд. 

14. Содтӧдъяслӧн лыд. 

Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн

2015 во урасьӧм тӧлысь 11 лунся 58 №-а шуӧм дорӧ

2 №-а СОДТӦД

Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн

вынтӧмӧн лыддьӧм шуӧм 
ЛЫДДЬӦГ

1. «Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт органъясын, Коми Республикаса Юралысьӧн либӧ Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧн артмӧдӧм Коми Республикаса канму органъясын делопроизводство серти типӧвӧй инструкция вынсьӧдӧм йылысь» Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн 2006 во моз тӧлысь 18 лунся 201 №-а шуӧм. 

2. «Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн ӧткымын помшуӧмӧ вежсьӧмъяс пыртӧм да «Географическӧй нимъяс коми кыв вылын гижан правилӧяс йылысь» Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн 2004 во йирым тӧлысь 18 лунся 178 №-а шуӧм вынтӧмӧн лыддьӧм йылысь» Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн 2009 во урасьӧм тӧлысь 24 лунся 34   №-а шуӧм дорӧ 3 пункт. 

3. «Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн ӧткымын шуӧмӧ вежсьӧмъяс пыртӧм да Коми Республикаса Веськӧдлан котырлысь ӧткымын шуӧм вынтӧмӧн лыддьӧм йылысь» Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн 2011 во рака тӧлысь 1 лунся 40 №-а шуӧм дорӧ 1 №-а содтӧдлӧн 3 пункт.
4. «Коми Республикаса олӧмӧ пӧртысь власьт органъясын, Коми Республикаса Юралысьӧн либӧ Коми Республикаса Веськӧдлан котырӧн артмӧдӧм Коми Республикаса канму органъясын делопроизводство серти типӧвӧй инструкция вынсьӧдӧм йылысь» Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн 2006 во моз тӧлысь 18 лунся 201 №-а шуӧмӧ вежсьӧм пыртӧм йылысь» Коми Республикаса Веськӧдлан котырлӧн 2013 во ода-кора тӧлысь 22 лунся 176 №-а шуӧм. 
Матвеева Л. - 51 962 пас.

