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УТВЕРЖДЕНА

Приказом Федеральной 
архивной службы России 

от 27.11.2000 г. №68

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в федеральных органах 
исполнительной власти

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных орга­
нах исполнительной власти (далее именуется — Типовая инструкция) 
разработана в целях совершенствования документационного обеспече­
ния управления и повышения его эффективности путем унификации со­
става и форм управленческих документов, технологий работы с ними и 
обеспечения контроля исполнения документов.

Типовая инструкция устанавливает общие требования к функциони­
рованию служб документационного обеспечения управления, докумен­
тированию управленческой деятельности и организации работы с доку­
ментами в федеральных органах исполнительной власти.

1.2. Типовая инструкция разработана в соответствии с федеральными 
законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федера­
ции, постановлениями и распоряжениями Правигельства Российской 
Федерации.

1.3. Федеральные органы исполнительной власти организуют и ведут 
делопроизводство па основе индивидуальных инструкций и других нор­
мативно-методических документов, не противоречащих законодательст­
ву Российской Федерации и настоящей Типовой инструкции.
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Индивидуальные инструкции по делопроизводству утверждаются 
руководителями федеральных органов исполнительной власти после со­
гласования с Федеральной архивной службой России. Согласование про­
водится в целях контроля за соблюдением федеральными органами ис­

полнительной власти действую щ его законодательства Российском Феде­

рации. нормативных и методических документов, регулирую щ их вопро­

сы документационного обеспечения управления, учета и обеспечения 
сохранности документов, как составной части А р хив н о го  фонда Россий­
ской Федерации.

I .'1. Положения Типовой инструкции распространяются на организа­
цию  работы с документами независимо от вида носителя, включая их 
иод! отопку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые 

с помощ ью автоматизированных (ком пью терны х) технологий.
Л итома-тзироиаппые технологии обработки документной информа­

ции применяемые и федеральном органе исполнительной власти, долж ­
ны отвечать требованиям инструкции по делопроизводству з го ю  органа.

1.5. Организация, ведение и совершенствование системы документа­
ционного обеспечения управления на основе единой технической поли­

тики и применения современных технических средств в работе с доку­
ментами. методическое руководство п контроль за соблюдением уста­

новленною  порядка работы с документами в подразделениях федераль­
н о ю  органа исполнительной власти осущ ествляются структурны м  под­
разделением. па которое возложены ф ункции по документационному 

обеспечению управления (далее именуется —  служба Д О У ) федерально­
го органа исполнительной власти.

И С П О Л Н И Т Е Л Ь Н О М  п л л с т и

2.1. Деятельность федерального органа исполнительной власти обес­
печивается системой взаимоувязан noil управленческой документации.
1 ,с с о о а в  определяется компетенцией федерального органа, порядком 
разрешения вопросов (едпноначалы 1ып или коллегиальный), объемом п 
характером взаимосвязей между федеральным органом исполнительной 
влас ти, другим и органами управления и организациями.

2.2. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый 
редактор W on i Гот W indow s версии от 6.0 и выше с использованием 
шрифтов '['imes New Roman Сут размером №  12 (для оформления таб­

личных ма териалов), 13, 14, 15, T im es D L  размером №  12, 13, 14 через 1-
2 интервала.
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III. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЮ  
ПРОЕКТОВ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ 

И НОРМАТИВНЫХ АКТОВ

3.1. Подготовка п оформление проектов 
закоподагельпых актов Российской Федерации

3.1.1. Разработка проектов ФЕДЕРАЛЬНЫХ ЗАКОНОВ (законопро­
ектов) осуществляется федеральными органами исполнительной власти 
в соответствии с принимаемыми Правительством Российской Федерации 
программами и планами законопроектной деятельности.

3.1.2. Законопроекты вносятся в Правительство Российской Федера­
ции федеральными органами исполнительной власти —  головными ис­
полнителями законопроектов с приложением следующих сопроводи­
тельных материалов:

пояснительная записка» содержащая изложение предмета законода­
тельного регулировании и концепции прилагаемого законопроекта;

финансово-экономическое обоснование принимаемых решений (в 
случае внесения законопроекта» предусмотренного частью 3 статьи 104 
К о 1 ютиту mm Росс и некой Федеращ \ и);

перечень актов федерального законодательства» подлежащих при­
знанию утратившими силу, приостановлению» изменению, дополнению 
или принятию в связи с данным законом;

заключение Министерства юстиции Российской Федерации о соот­
ветствии законопроекта законодательству Российской Федерации;

в случае, если объем законопроекта более 5 страниц —  текст законо­
проекта и злектроппои форме (Текстовый редактор W inW ord 6.0 или 
другой, совместимый с ним) на дискете 3,5 дюйма.

3.1.3. Законопроект, представляемый в Правительство Российской 
Федерации, должен быть завизирован руководителями федеральных ор­
ганов исполнительной власти, подготовивших (вносящих) законопроект. 
и л и  лицами, исполняющими их обязанности, руководителем Министер­
ства юстиции Российской Федерации или его заместителем, в соответст­
вии с распределением обязанностей, а также руководителями других за­
интересованных органов и организаций.

Законопроекты и сопроводительные материалы, представленные в 
Правительство Российской Федерации с нарушением установленных 
требований по их составлению, оформлению и согласованию, незамед­
лительно возвращаются представившим их федеральным органам ис­
полнительном власти.
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3.1.4. Законопроект, подготавливаемый для внесения в Правительст­
во Российской Федерации печатается шрифтом размером .№ 14 на стан­
дартных листах бумаги формата А4.

На расстоянии 2 межстрочных интервалов от пометки у правой гра­
ницы текстового поля печатается слово “ Проект” .

3.1.5. Законопроект имеет следующие реквизиты:
Наименование государства —  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ — пе­

чатается прописными буквами и выделяется полужирным шрифтом. Вы­
равнивается по центру.

Наименование вида акта —  ФЕДЕРАЛЬНЫЙ КОНСТИТУЦИОН­
НЫЙ ЗАКОН или ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН —  отделяется от первого 
реквизита 2 межстрочными интервалами и печатается прописными бук­
вами размером шрифта не более № 16 и может быть выделено полужир­
ным шрифтом. Выравнивается по центру.

Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными 
интервалами и печатается через 1 интервал, выделяется полужирным 
шрифтом и выравнивается по центру. Пишется с прописной буквы и от­
вечает на вопрос: “ О чем?”  издан закон или в нем приводится название 
кодекса (например: Арбитражный процессуальный кодекс Российской 
Федерации). Точка в конце заголовка не ставится.

В заголовке законопроекта о внесении изменений в действующие за­
коны необходимо называть причины внесения изменений или конкрет­
ную норму, в которую вносятся изменения, а в случае неоднократного 
изменения одной и той же нормы —  дополнительно указывать, в какой 
именно части она изменяется.

11апример:
О внесении изменений в пункт 2 статьи 855 Гоаждапского кодекса 

Российской Федерации в части платежей в бюджет 
и во внебюджетные фонды

Текст отделяется от заголовка 3-4 межстрочными интервалами и пе­
чатается через 2 интервала.

Текстовая часть законопроекта может подразделяться на преамбулу 
и основную часть.

Текст законопроекта может подразделяться на части (например, 
шсть первая Гражданского кодекса Российской Федерации), разделы, 
'лавы, статьи.

Заголовки частей, разделов и глав, если они имеются, печатаются 
трописпымн буквами, шрифтом размером № 14 и выравниваются по 
icnipy. Заголовки могут выделяться полужирным шрифтом. Точка в
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конце заголовка не ставится. Номера глав проставляются римскими 
цифрами.

Заголовки статей печатаются строчными буквами через 1 межстроч­
ный интервал, выделяются полужирным шрифтом и выравниваются по 
левой границе. Точка в конце заголовка не ставится. Слово "статья" пе­
чатается с красной строки с прописной буквы в разрядку. Номер статьи 
проставляется арабскими цифрами.

При отсутствии заголовка слово "статья" и помер выделяются полу­
жирным шрифтом.'Текст статьи печатается в строку.

Статьи имеют единую сквозную нумерацию.
В зависимости от содержания текст статьи может подразделяться па 

части, пункты, подпункты, абзацы. Нумерация пунктов осуществляется 
арабскими цифрами в пределах каждой статьи.

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и сосю- 
ит из слов "Президент Российской Федерации". Слова "Президент1 и 
"Российской Федерации*' печатаются в 2 строки через один межстроч­
ный интервал. Слова "Российской Федерации" печатаются от левой гра­
ницы текстового поля, а слово "Президент" выравнивается по ценipy 
относительно этих слов.

Инициалы имени и фамилия Президента Российской Федерации ука­
зываются при оформлении принятого закона в Государственной Думе

Визы проставляются на лицевой аороне последнего лис»а законо­
проекта.

3.1.6. Требования по оформлению пояснительно»» записки к законо­
проекту.

Пояснительная записка к законопроекту оформляется на стандар»- 
нмх листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты.

Наименование вида документа —  печатается прописными буквами 
2 межстрочными интервалами ниже верх»»ей границы текстового поля, 
в»>|деляется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными 
интервалами, печатается строчными буквами через 1 интервал, выделя­
ется полужирным шрифтом и выравнивается по цетру. Точка в копие 
заголовка не ставится.

В заголовке к »ексту указывается полное название законопроекта, к 
которому подготовлена пояснительная записка.

Например:
К проекту федерального шкапа “О внесении изменений в статью 3 'За­
кона Российской Федерации “О подоходном налоге с физических чиц ”
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Та,ап отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами н печа- 
1 nc I с я шрифтом ратмером № 13 мере» 1.5 интервала на расстоянии 
1.25 см от левой границы тексти ого  ноля.

Текст должен содержать обоснован нс необходимости мри пяти я зако­
нопроекта. включающее развернутую характеристику законопроекта, ег о 
нелеп, основных положсннП. места в системе действующего законода­
тельства, а также прогноз социально-экономических н иных последствии 
его принятия.

Huihi проставляются па лицевой стороне последнего листа закопо- 
npncKia в ппжпеп его части,

3.2. Подгогошсл и оформление проектов актов 
Президента Российской Федсракнп

3.2.1. Подготовка и оформление проектов актов (УКАЗО В и РАС­
ПОРЯЖ ЕНИЙ) Президента Российском Федерации производятся феде­
ральными органами исполнителыюп власти в соответствии с порядком, 
vc 1 лпввл1таемым ( Iрезиден том Российской Федерации, Администрацией 
I (резиден та Российской Федерации, и настоящей Типовой инструкцией.

3.2.2. Проекты актов Президента Российской Федерации вносятся с 
сопроводительным письмом, за подписью руководителя федерального 
органа исполнительной власти, содержащим краткое изложение сущест­
ва вопроса, обоснование необходимости его принятия, сведения о том, 
на основании чего подготовлен проект, с кем он согласован. При необ­
ходимости к письму прилагаются справочные и аналитические материа­
лы. связанные с подготовкой проекта.

3.2.3. Проекты актов Президен та Российской Федерации в случае не­
обходимости должны содержать пункт о возложении кон троля за их вы­

полнением.
3.2.4. Проекты актов Президента Российской Федерации и приложе­

ния к ним. подготавливаемые для последующего согласования, —  визо­
вые экземпляры печатаются на стандартных листах бумаги формата 

А I (210 х 297 мм).
Согласование проектов актов (указов и распоряжении) Президента Рос­

сийской Федерации оформляется визой, включающей личную подпись 
нитрую щ его , при необходимости его должность, расшифровку подписи 
и да 1 у. Пизы нросзавлякпея па оборотной с тр о п е  последнего листа пер­
вого экземпляра (подлинника) проек та документа в нижнеи его части.

Поэражепня по проекту документа излагаются в отдельной справке, 
ка тр а н  прилагается к проекту.
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Если а процессе согласовании в проект акта Президента Российской 
Ф едерации вносятся изменении прииципиалыюго характера, то он под­
лежит повторному визированию. Повторное визирование не требуется, 
если при доработке в проект документа внесены уточнения редакцион­
ного характера, пс изменившие его содержания.

3.2.5. П росты  актов Президента Российской Федерации визируются 
руководителями федеральных органов исполнительной власти пли ли­
цами, исполняющими их обязанности, ко торые предс i виляю т прост и 
которым в документе предусматриваются задания или поручения, а пы­
же руководителями других заинтересованных федеральных органов ис­
полин тельной власти.

Проекты актов Президента Российской Федерации, содержащие во­
просы распределения здании и помещении, находящихся в федеральной 
собственности, подлежат обязательному согласованию с Министерством 
имущественных отношении Российской Федерации, а находящихся на 
балансе Управления делами Президента Российской Федерации. -■ с 
Управлением делами Президента Российской Федерации.

Проекты актов Президента Российской Федерации, имеющих норма­
тивный характер, подлежат обязательному согласованию с Министерс т­
вом юстиции Российской Федерации.

3.2.6. Проекты актов Президента Российской Федерации, предусмат­
ривающие принятие актов Правительства Российской Федерации, вно­
сятся с приложением к представляемому проекту акта Президента Рос­
сийской Федерации соответствующих, связанных с ним проектов актов 
Правительства Российской Федерации.

3.2.7. Проекты актов Президента Российском Федерации печатаются 
на стандартных листах бумаги формата А4 (2 10 х 297 мм) шрифтом раз­
мером № М.

Перхпсе ноле документа должно составлять 2,0 см. Левое ноле - 
2.75 см, правое —  2,25 см и нижнее —  не менее 2 см.

При оформлении проекта ак та иа двух и более страницах верхнее по­
ле второй и последующих страниц составляет не менее 2.5 см.

3.2.8. Проекты указов Президента Российской Федерации и распоря­
жений Президента Российской Федерации имеют следующие реквизиты: 
тшмешнипше айда акта (указ Президента Российской Феде ранни или 
распоряжение Президента Российской Федерации), жи'о.шаок и текст.

'ди.'олоаок печатается па расстоянии не менее 9 см от верхнего края 
листа, пишется с прописном буквы, выделяется полужирным шрифтом. 
Точка в конце заголовка нс ставится. Заголовок, состоящий из двух и 
более строк, печатается через I межстрочный интервал.
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Начало и конец каждой строки заголовка центрируются относитель­
но слов “ Президент Российской Федерации’'. В отдельных распоряжени­
ях Президента Российской Федерации заголовок может отсутствовать.

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и пе­
чатается через интервал I8 пт (1,5 интервала).

Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается 
по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца на­
чинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текстовая часть может подразделяться на констатирующую часть 
—  преамбулу и постановляющую часть (в распоряжении —  распоряди­
тельную часть).

Преамбула в указах Президента Российской Федерации завершается 
словом п о с т а н о в л я ю ,  которое печатается в разрядку.

Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и заго­
ловков не имеют.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые могут нумеро­
ваться арабскими цифрами или строчными буквами с закрывающей 
круглой скобкой.

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый указ (рас­
поряжение), должны соответствовать структуре основного нормативного 
акта.

При наличии приложений к указу (распоряжению) Президента Рос­
сийской Федерации в тексте на них обязательно делается ссылка.

Допускается печатать прописными буквами и выделять шрифтом 
другой насыщенности фамилии при подготовке проектов указов (распо­
ряжений) Президента Российской Федерации по вопросам награждения 
государственными наградами, присвоения почетных, воинских и специ­
альных званий Российской Федерации (в других случаях не рекоменду­
ется).

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состо­
ит из слов “ Президент Российской Федерации” , инициала имени и фа­
милии Президента Российской Федерации.

Слова '‘Президент”  и “ Российской Федерации" печатаются в две 
строки через 1 межстрочный интервал. От границы левого поля печата­
ются слова “ Российская Федерация’', а слово “ Президент' центрируется 
относительно этих слов. Инициал имени и фамилия Президента Россий­
ской Федерации печатаются у правой границы текстового поля.

Место тдатт отделяется от подписи, как правило, 4 межстрочны­
ми интервалами и печатается от границы левого поля: Москва, Кремль.

Па распоряжениях место издания не печатается.
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Дата проставляется в день подписания документа словесно-цифро­
вым способом и отделяется от реквизита “ Место издания” межстрочным 
интервалом 18 пт. Печатается от левой границы текстового поля.

Индекс (номер) проставляется после подписания документа, отделя­
ется от реквизита “ Дата” межстрочным интервалом I8 пт и печатается от 
левой границы текстового поля.

К порядковому номеру распоряжения Президента Российской Феде­
рации через дефис добавляются строчные буквы **рп'\

Приложения к проектам указов и распоряжений Президента Россий­
ской Федерации оформляются на отдельных листах бумаги.

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании 
приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов 
указов (распоряжений).

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, спи­
ски, графики, таблицы, образцы документов и др. Приложения подписы­
ваются руководителем органа, внесшего проект.

Если в тексте дается ссылка “ согласно приложению” , то на первой 
странице приложения в правом верхнем углу пишется слово ПРИЛОЖЕ­
НИЕ, ниже через межстрочный интервал 18 отдается ссылка на указ или 
распоряжение Президента Российской Федерации. Все составные части 
реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печата­
ются через I межстрочный интервал. Длина строки не должна превы­
шать 8 см и ограничивается правым полем документа. При наличии не­
скольких приложений они нумеруются.

Например:
ПРИЛОЖЕНИЕ № I

к Указу Президента 
Российской Федерации 

№

Приложения закапчиваются чертой, расположенной по центру текста 
на расстоянии примерно 3 межстрочных интервалов. Длина черты 2- 
3 см.

При наличии в тексте акта формулировки “ Утвердить” (прилагаемое 
положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом 
приложении в правом верхнем углу располагается слово УТВЕРЖДЕНО 
или УТВЕРЖДЕН со ссылкой на нормативный акт, его дату, номер.
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Например:
УТВЕРЖДЕНО

Указом Президента 
Российской Федерации 

№

Слона УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЕН согласуются и роде и числе с 
перлым слоном иаимепонапия приложения: положение —  УТВЕРЖДЕ- 
I К), программа —  УТВЕРЖДЕНА, мероприятия —  УТВЕРЖДЕНЫ.

'Заголовок к тексту приложения печатается центрированным спосо­
бом. Наименование вида документа —  приложения (первое слово заго­
ловка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шри­
фтом и может быть напечатано в разрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, 
СПИСОК и т.д.). Межстрочный интервал между первой строкой заго­
ловка и последующими строками може т быть увеличен на 0,5 интервала.

'Заголовок приложения отделяется от даты и номера акта 4 интерва­
лами от текста приложения —  2-3 межстрочными интервалами.

11рм наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки 
печатаются центрированным способом (относительно границ текста). 
Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки 
разделов полужирным шрифтом.

Тсксз приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и 
строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем сущест­
вительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамма- 
i и ч с с к i г должны быть согласованы с заголовками.

Если таблицу печатают более чем па одной странице, заголовочная 
чаем, таблицы (наименование граф) повторяется па каждой странице.

Листы приложения нумеруются самостоятельно начиная со второго 
листа.

При наличии в тексте приложении ссылки на сноску оформляются 
звездочкой или цифрой. Текст сноски печатается через I межстрочным 
интервал и конце каждой страницы пли после приложения в целом, под 
черти. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. I3 
конце 1 скета сноски сзпиптся точка.

! 1а одной странице не должно проставляться более трех сносок.
И положениях, прог раммах, уставах и других подобных документах 

разделы и главы нумеруются, как правило, римскими цифрами, а пункты 
и подпункты —  так же, как и в тексте указа (распоряжения) Президента 
Российской Федерации. 13 указанных документах их составные части 
(разделы, подразделы, пункты, подпункты) можно также нумеровать
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арабскими цифрами. Подразделы нумеруют и пределах раздела. Помер 
подрлздела должен состоять из номера раздела п номера подраздела, 
разделенных точкоП (например, I.2.). Помер пункта должен состоять из 
номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например.
2.3.I.). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпуши и. 
которые должны иметь порлдкоиую нумерацию и пределах каждого 
п у н к т  (например, I.2.2.I.).

Визы проставляются па оборотной стороне последнего листа проект 
указа (распоряжения) п нижней его части.

На приложениях к проектам указов (распоряжении) визы проставля­
ются также па оборотной стороне последнего листа приложения.

3.3. Подготовка п оформление проектов актов 
Правительства Российской Федерации

3.3.1. Подготовка п оформление проектов актов (ПОСТА НОВ Л Е- 
НИЙ и РАСПОРЯЖЕНИЙ) Правительства Российской Федерации про­
изводится федеральными органами исполнительной власти в соответст­
вии с порядком, устанавливаемым Правительством Российской Федера­
ции и настоящей Типовой инструкцией.

3.3.2. Проекты актов Правительства Российской Федерации вносяio i 
руководителями федеральных органов исполнительной власти.

3.3.3. Проекты актов Правительства Российском Федерации вносятся 
с сопроводительным письмом с приложением пояснительном записки. В 
сопроводительном письме указывается основание внесения проекта, су­
щество вопроса, сведения о согласовании проекта. В пояснительной за­
писке приводятся результаты проработки вопроса п проведения экспер­
тизы. необходимые расчеты, обосновании и прогнозы с о ц и а л ь н о - жоио- 
мических и иных последствии реализации предлагаемых решении.

3.3.4. Если в тексте проекта акта Правительства Российской Федера­
ции упоминаются ранее принятые акты Президента Российской Федера­
ции или Правительства Российской Федерации, то делается ссылка на 
соответствующий официальный источник их опубликования, например; 
“ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 5.
с г. 615)*\

Если подготовляемый акт Правительства Российской Федерации вле­
чет за собой внесение изменений или дополнений в другие акты 11ранп- 
тельства Российской Федерации, эти изменения или дополнения вклю­
чаются в проект подготавливаемого акта или представляются в виде са­
мостоятельного акта одновременно с ним.
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Документы (программы, положения, планы, нормы и т.п.), которые 
предла! ае1 ся утвердить подготавливаемым проектом акта Правительства 
Российской Федерации, в обязательном порядке прилагаются к данному 
проекту акта.

Проект акта Правительства Российской Федерации по организации 
исполнения федерального закона или акта Президента Российской Фе­
дерации должен содержать ссылку на соответствующий федерапьный 
закон или акт Президента Российской Федерации.

3.3.5. В проектах постановлений Правительства Российской Федера­
ции употребляются полные официальные наименования органов и орга­
низаций, в проектах распоряжений —  их сокращенные официальные на­
именования.

3.3.6. Постановления Правительства Российской Федерации должны 
иметь заголовок, в краткой форме отражающий их содержание.

Распоряжения Правительства Российской Федерации заголовка, как 
правило, не имеют.

3.3.7. Проекты актов Правительства Российской Федерации подле­
жат согласованию, которое оформляется визой.

Проекты актов Правительства Российской Федерации в обязатель­
ном порядке должны визироваться руководителями федеральных орга­
нов исполнительной власти (иными органами государственной власти), 
которые представили проект и которым в акте предусматриваются пору­
чения, а также руководителями других заинтересованных федеральных 
органов исполнительной власти.

Проекты актов Правительства Российской Федерации нормативного 
характера подлежат согласованию с Министерством юстиции Россий­
ской Федерации после их согласования с заинтересованными органами и 
организациями.

Проекты актов Правительства Российской Федерации, предусматри­
вающие расходы за счет средств федерального бюджета, подлежат со­
гласованию с Министерством финансов Российской Федерации.

При наличии у лица, визирующего проект акта Правительства Рос­
сийской Федерации, особого мнения (замечаний) он делает об этом от­
метку при визировании. Особое мнение (замечания) визирующего по 
проекту акта, как правило, излагается отдельно и прилагается к проекту 
акта.

Рели м ходе проработки или согласования проекта акта Правительст­
ва Российской Федерации в него вносятся существенные изменения, то 
он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не тре­
буется, если при доработке в проект акта Правительства Российской Фе-
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дерации внесены уточнения, не меняющие его сущности (определяется 
руководителем подразделения-исполнителя).

3.3.8. Проект акта Правительства Российской Федерации печатается 
на стандартных листах бумаги формата А4 (2 К) х 297 мм) шрифтом раз­
мером № 13. Проект акта имеет следующие реквизиты:

Наименование вида акта —  постановление Правительства Российс­
кой Федерации или распоряжение Правительства Российской Федерации.

Дата акта отделяется от наименования вида акта, как правило, 
2 межстрочными интервалами, проставляется при подписании акта.

Индекс (номер) печатается арабскими цифрами и состоит из знака 
и порядкового номера документа, например, № ) 43.

К порядковому номеру распоряжения через дефис добавляется буква 
“ р” , например, № 153-р, или буква “ гГ —  к порядковому номеру поста­
новления;

Место издании —  отделяется от реквизитов “ Дата” и “ Номер” двумя 
межстрочными интервалами и оформляется центрированным способом.

Заголовок —  порядок оформления заголовка аналогичен оформле­
нию этого реквизита в проектах указов (распоряжений) Президента Рос­
си fie кои Федерации.

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и пе­
чатается шрифтом размером № 13 через 1,5 ин тервала.

Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается 
по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца на­
чинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.

Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) 
и постановляющую часть (в распоряжениях —  распорядительную).

Преамбула в проектах постановлений Правительства Росси некой 
Федерации завершается словами “ Правительство Российской Федерации 
п о с т а и о в л я е т последнее слово печатается полужирным 
шрифтом в разрядку.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не 
нуждаются в разъяснении.

Постановляющая (распорядительная) часть проектов постановлений 
(распоряжений) Правительства Российской Федерации, как правило, 
подразделяется па пункты.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не 
имеют.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению) Прави­
тельства Российской Федерации в тексте на них обязательно делается 
ссылка.
2 . Э«к 7276
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Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состо­
ит из слов "Председатель Правительства Российской Федерации’', ини­
циала имени и фамилии Председателя Правительства Российской Феде­
рации. Слова "Председатель Правительства’' и “ Российской Федерации" 
печатаются в две строки через I межстрочным интервал. Слова "Пред­
седатель Правительства”  печатаются от левой границы текстового ноля, 
а слова "Российском Федерации” центрируются относительно первой стро­
ки реквизита. Инициал имени и фамилия Председателя Правительства 
Российском Федерации печатаются у правой границы текстового поля.

Приложения к проектам актов (постановлений и распоряжений) Пра- 
пшельстип Российской Федерации печатаются на отдельных листах бу­
маги п подписываются.

Размеры молей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании 
те кст идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов по­
становлений (распоряжений).

Порядок оформления приложений к проекту постановления (распо­
ряжения) Правительства Российской Федерации аналогичен оформле­
нию приложений к проектам указов (распоряжений) Президента Россий­
ской Федерации.

В ты  оформляются аналогично оформлению этого реквизита в про­
ектах указов (распоряжений) Президента Российской Федерации.

3.3.9. Справка к проекту постановления (распоряжения) оформляется 
па стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизи­
ты:

Наименование айда документа —  печатается прописными буквами 
2 межстрочными ин тервалами ниже верхнем границы текстового поля, 
выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными 
интервалами, печатается строчными буквами через I интервал, выделя­
ется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Точка в конце 
ли оловка не ставится.

П заголовке указывается полное название проекта постановления 
(распоряжения), к которому подготовлена справка.

Текст отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами, печа­
тается шрифтом размером № I3 через 1,5 интервала.

Первая строка абзаца печатается па расстоянии 1,25 см от левой гра­
ницы текстового поля.

13 тексте кратко излагаются мотивы внесения проекта, обоснование и 
суп, проекта, наличие разногласий, результаты проработки и эксперти­
зы.
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Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами.
Подпись включает наименование должности лиц, подписывающих 

справку, их личные подписи и расшифровку подписей (инициалы и фа­
милия).

Подписи располагаются одна иод другой в соответствии с злнпмле- 
мымп должностями.

Наименование должности печатается от левой границы текстового 
поля через I межстрочный интервал и центрируется относительно самой 
длинной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней стро ки  
наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. 
Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

Подписи отделяются одна от другой 1,5 межстрочного интервала.

3.4. Подготовка н оформление проектов нормативных
правовых актов федеральных органов исполнительной власти

3.4.1. Нормативные правовые акты издаются федеральными органа­
ми исполнительной власти в пределах их компетенции в соответствии с 
положениями о них в виде постановлений, приказов, распоряжений, пра­
вил. инструкции и положений.

3.4.2. Требования к подготовке и оформлению нормативных право­
вых актов федеральных органов исполнительной власти установлены по­
становлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. 
№ 1009 “ Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых 
актов федеральных органов исполнительном власти н их государствен­
ной регистрации" (с изменениями на 11 февраля 1999 г.). (Собранно за­
конодательства Российской Федерации, 1997 № 3, с г. 3X95)

IV. О С О Б Е Н Н О С ТИ  П О Д ГО ТО В К И  И О Ф О РМ Л ЕН И Я  
О ТД Е Л Ь Н Ы Х  ВИДОВ Д О К У М Е Н Т О В

4.1. Приказ, распоряжение

4.1.1. Приказами и распоряжениями оформляются решения норма 
тивного характера, а также по оперативным, организационным, кадро­
вым и другим вопросам внутренней работы федерального органа испол­
нительной власти.

Проекты приказов (распоряжений) готовят и вносят подразделения 
на основании поручений руководителя федерального органа исмолмп- 

2*
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тельной власти, его заместителя, либо в инициативном порядке. Проекты 
прикаюв по кадровым вопросам готовит кадровая служба на основании 
соответствующих представлений.

Приказы подписываются руководителем федерального органа ис­
полнительной власти или по его поручению заместителем руководителя.

Обеспечение качественной подготовки проектов приказов (распоря­
жений) и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается 
на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проект.

Обеспечение правильности оформления проектов приказов (распо­
ряжений) является обязанностью службы ДОУ.

4.1.2. Проекты приказов (распоряжений) и приложения к ним визиру­
ются исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект, ру­
ководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются за­
дания и поручения, а также руководителем службы ДОУ и юридической 
службы. Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие 
при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения 
принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному 
согласованию.

Проекты приказов (распоряжений), представляемые руководителю 
на подпись, визируются заместителями руководителя в соответствии с 
распределением обязанностей.

4.1.3. Проекты приказов (распоряжений) печатаются на стандартных 
бланках установленной формы и докладываются для подписи при необ­
ходимости со справкой, которая должна содержать краткое изложение 
сути приказа, обоснование его необходимости, а также сведения о том, 
на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. Датой прика­
за является дата его подписания.

Проекты приказов (распоряжений), подготовленных совместно с 
другими органами или организациями, печатаются па стандартных лис­
тах бумаги без бланка, с указанием названий федерального органа нс- 
полтмельпон власти п других органов или организаций.

Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календар­
ного года; приказы по основной деятельности, по личному составу и 
распоряжения нумеруются отдельно.

4.1.4. Копии приказов (распоряжений) или их размноженные экземп­
ляры заверяют печатью службы ДОУ и направляют адресатам в соответ- 
сгвми с указателем рассылки, который составляется и подписывается 
исполнителем. Копия обязательно направляется также исполнителю и в 
службу ДОУ.
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4 .1.5. Проект приказа (распоряжения) во исполнение постановления 
Правительства Российской Федерации должен быть подготовлен в тече­
ние 10 дней, если не установлен другой срок.

4.1.6. Приказ (распоряжение) печатается на бланке установленной 
формы шрифтом размером № 13.

Приказ (распоряжение) имеет следующие реквизиты:
Наименование федерального органа исполнительной власти.
Наименование вида документа —  приказ.
Дата и номер —  указанные реквизиты печатаются центрованным спо­

собом.
Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом; по­

мер состоит из знака "№ ”  и порядкового номера приказа, например:
15 июня 2000 г. № 21; 03.07.2000 № 44.
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста прика­

за. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и 
более строк, печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный ин­
тервал.

Например:
О командировании работников Министерства в ...

Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным 
расположением реквизитов, выравнивается по центру.

Распоряжения, как правило, заголовка не имеют.
Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и пе­

чатается шрифтом размером № 13 через 1,5 интервала от левой границы 
текстового поля и выравнивается полевой и правой границам текстового 
поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой 
границы текстового поля.

Текст приказа может состоять из 2 частей: констатирующей (преам­
булы) и распорядительной.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факзы и 
события, послужившие основанием для издания приказа. Она может на­
чинаться словами "в целях” , "в соответствии” , "во исполнение”  и т.д. 
Если приказ издается на основании другого документа, то в коне гази­
рующей части указывается наименование этого документа в творитель­
ном падеже, его дата, номер и заголовок.

Преамбула в проектах приказов завершается словом п р и к а - 
з ы в а ю, которое печатается в разрядку.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписы­
ваемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков
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исполнения. Распорядительная масть может делиться на пункты и под­
пункты. которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородно­
го характера могут быть перечислены и одном пункте. [3 качестве испол­
нителен указываются структурные подразделения или конкретные 
должностные лица. Последит*] пункт распорядительной части может со­
держать сведения о подразделении или должностном лице, на которое 
возлагается контроль за исполнением приказа.

|-сли приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный до­
кумент или какие-то его положения, то один из пунктов распорядитель­
ной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ 
(пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст 
пункта должен начинаться словами “ Признать утратившим силу

В приказ нс следует включать пункт “ Приказ довести до сведения.. 
Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится 
приказ, указываются в указателе рассылки, который исполнитель гото­
вит вместе с проектом приказа.

Миш включают должности визирующих, личные подписи, расшиф­
ровку подписей и дату. Место расположения виз аналогично их распо­
ложению на указах (распоряжениях) Президента Российской Федерации.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего до­
кумент, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Приказы (распоряжения) подписывает руководитель федерального 
органа исполнительной власти, а в ею отсутствие лицо, его замещаю­
щее.

Приложении к приказу подписываются руководителем структурного 
подразделения, подготовившего проект.

Подпись ставится па оборотной стороне последнего листа приложе­
ния.

4.1.7. Совместные приказы федеральных органов исполнительной вла­
сти печатаются на стандартных листах бумаги формата А 4 (210 х 297 мм) 
без бланка.

При оформлении совместного приказа:
иаимеиоватт федеральных органов исполнительной власти —  рас­

полагаются па одном уровне;
наименование вида документа —  приказ; располагается центрован­

ии;
дата совместного приказа —  единая, соответствует дате более позд­

ней подписи; располагается цептровапно;
регистрационный номер документа, составленного совместно двумя 

и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа
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каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту н поряд­
ке указания авторов в документе.

подписи руководителей федеральных органов исполнительной вла­
сти располагаются ниже текста на одном уровне.

4.2. Положение, правила, инструкции

4.2.1. Положение принимается в том случае, если в нем устанавли­
ваются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесен­
ным к компетенции федеральных органов исполнительной власти.

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для 
выполнения,

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо дея­
тельности или порядок применения положений законодательных и иных 
нормативных актов.

Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятель­
ные правовые акты, которые подписываются руководителем, пли как ак­
ты, утверждаемые федеральным органом исполнительной власти; ут­
верждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания 
распорядительного документа об их утверждении. Решение о порядке 
принятия положений, правил и инструкции находится в ведении феде­
рального органа исполнительной власти.

4.2.2. Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) 
соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.

4.2.3. Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на 
общем бланке федерального органа исполнительной власти.

Текст излагается от третьего лица единственного пли множественно­
го числа. В тексте используются слова: "должен", "следует", "необходи­
мо", “ запрещается'', “ не допускается".

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на во­
прос “ О чем?’'; заголовок к инструкции, содержащей должностные тре­
бования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвеча­
ет на вопрос “ Кому?" (Должностная инструкция главному специалисту).

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит 
раздел “ Общие положения", в котором указываются основания разра­
ботки, основное назначение нормативного акта п сфера его распростра­
нения. ответственность за нарушение установленных правил н техноло­
гий.

Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться па 
глаиы. пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.
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Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и под­
пунктов производится арабскими цифрами.

4.3. Протокол

4.3.1. Протокол составляется на основании записей, произведенных 
во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и вы­
ступлений, справок, проектов решений и др.; материалы к обсуждению 
представляются структурными подразделениями федерального органа 
исполнительной власти и другими организациями, на которые возложена 
их подготовка, не позднее чем за 15 дней до даты, предусмотренной 
планом работы коллегиального органа. Справки подписываются руково­
дителями подразделений-исполнителей.

Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста 
возлагается на секретаря коллегиального органа или службу ДОУ и со­
трудников подразделении, готовивших вопросы к обсуждению. Текст 
протокола должен быть подготовлен не позднее, чем через 3 дня со дня 
заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются 
подразделением, ответственным за подготовку.

4.3.2. Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на засе­
дании, направляются для подшивки вдело в подразделение-исполнитель 
вместе с выпиской из протокола о примятых решениях.

Копии протоколов заседаний» копии повесток дня заседаний и мате­
риалов к заседаниям уничтожаются по миновании надобности в них, 
причем копии протоколов —  но акту.

На протоколе, содержащем информацию ограниченного распростра­
нения, проставляется пометка “ Для служебного пользования” .

4.3.3. Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной 
и основной.

По вводной части оформляются следующие реквизиты:
Председатель или Председательствующий
Секретарь
Присутствовали —  список присутствовавших или отсылка к прила­

гаемому списку присутствовавших
1 !овестка дня
Докладчики по каждому пункту повестки дня

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

СЛУШ АЛИ —  ВЫСТУПИЛИ —  ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).
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Основное содержание докладов и выступлений помещается а тексте 
протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте 
сноска ‘‘Текст выступления прилагается” . Постановление (решение) —  в 
тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся 
итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, за­
писывается в тексте протокола после соответствующего постановления 
(решения).

Допускается форма составления протокола, при которой фиксируют­
ся только принятые постановления (решения) по соответствующим во­
просам.

4.3.4. Протокол подписывается председательствующим на заседании 
и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах кален­
дарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседа­
ний коллегии, протоколы технических, научных и экспертных советов и 
др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включа­
ющие порядковые номера протоколов организаций, принимавших уча­
стие в заседании.

Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состо­
ят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повест­
ке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах во­
проса.

К номерам протоколов и постановлений (решений) могут прибав­
ляться буквенные коды в соответствии с поисковой системой, принятом 
в федеральном органе исполнительной власти.

4.3.5. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтере­
сованным организациям и должностным лицам в соответствии с указа­
телем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный ис­
полнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии 
протоколов заверяются печатью службы ДОУ.

Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из 
протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке н заве­
ряются печатью службы ДОУ.

4.3.6. Протоколы печатаются на стандартном бланке протокола или 
на общем бланке федерального органа исполнительной власти формата 
А4 и имеют следующие реквизиты:

Наименование документа —  слово П р о т о к о л  печатается 
от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужир­
ным шрифтом н выравнивается по центру;
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Вид заседания. совещания —  отделяется от предыдущего реквизита 
2 межстрочными интервалами, печатается через 1 интервал и выравни­
вается по центру.

Место проведения заседают, совещания указывается при оформле­
нии протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на 
обычном месте.

Печатается через 2 межстрочных интервала после реквизита “ вид за­
седания, совещания", отделяется от него линейкой и выравнивается по 
центру.

Дата и номер протокола. Дата оформляется цифровым или словес­
но-цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала 
ниже предыдущего реквизита.

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.
Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование 

начинается с предлога “ О " (“ Об"), которое печатается центрованно дру­
гим размером шрифта и подчеркивается одной чертой после последней 
строки. Под чертой в скобках указываются фамилии должностных лиц, 
выступавших на заседании (совещании) и краткое содержание выступ­
лений при рассмотрении соответствующего вопроса. Фамилии печата­
ются через 1 межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по этому вопросу решение.
Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и вклю­

чает наименование должности лица, председательствовавшего па засе­
дании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (ини­
циалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля 
через 1 межстрочный интервал и центрируется относительно самой длин­
ной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки 
наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. 
Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

Гриф (пометка ограничения доступа к документу) —  печатается в 
правом верхнем углу первого листа протокола. Номер экземпляра печа­
таемся ниже грифа (пометки) через 1,5 межстрочных интервала и цен­
труется по отношению к ним.

При решении правовых нормативных вопросов федеральные органы 
исполнительной власти п пределах своей компетенции издают постанов­
ления, как самостоятельные документы.

Оформление реквизитов постановления аналогично и. 4.1.6 данной 
•шпоной инструкции.
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4.4. Служебные письма

4.4.1. Служебные письма федеральных органон исполнигельной вла­
сти го гонятся:

как отпеты о выполнении поручений Президента Российской Феде­
рации и Правительства Российской Федерации;

как исполнение поручений Президеша Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации по обращениям граждан по во­
просам, относящимся к компетенции федеральных органов исполни­
тельной власти;

как сопроводительные письма к проектам законодательных актов 
Российской Федерации, проектов актов Президента Российской Федера­
ции и а к т в  Правительства Российской Федерации;

как ответы па запросы различных организаций, предприятии и част­
ных лиц;

как инициативные письма.
4.4.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюци­

ей руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поруче­
нии, запросов или по решению автора резолюции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, за­
фиксированным в резолюции руководителя. Сроки подготовки инициати­
вных писем определяются руководителями структурных подразделении

4.4.3. Служебные письма печатаются на стандартных бланках фор­
мата А4 млн Л 5; изготовление бланков писем с изображением государ­
ственною герба Российской Федерации средеtнами электронно-вычис­
лительной техники запрещается.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и после­
дующие с границы нумеруются но середине верхнего поля листа араб­
скими цифрами.

Служебное письмо федеральных органов исполнительной власш, 
направляемое внутри страны, составляется на русском языке. Текст слу­
жебною письма, как правило, должен касаться одною вопроса или не- 
сколььпх вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в 
одном структурном подразделении организации —  адресата.

4.4.4. Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа.

Например:
"Министерство считает... ", "Государственный комитет рассмотрел..."

Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст 
излагается от 1-го лица единственного числа: “ прошу...", “ направляю...'*.
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Текст письма, как правило, состоит из двух мастей. В первой масти 
излагается причина, основание или обоснование составления письма. 
приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки 
письма. Во второй части, наминающейся с абзаца, помещаются выводы, 
предложения, просьбы, решения и т.д.

4 4.5. Дата письма —  дата принятия решения, зафиксированного в 
тексте. Датой письма является дата его подписания.

Право подписи служебных писем устанавливается в положении, в 
том числе, в положениях о структурных подразделениях и должностных 
инструкциях; в названных документах должен быть предусмотрен поря­
док подписания при отсутствии руководящих должностных лиц.

V. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Бланки документов

5 1.1. Документы федерального органа исполни тельной власти долж­
ны, как правило, оформляться на бланках и иметь установленный комплекс 
обязательных реквизитов и порядок их расположения (приложения № 1-5).

Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги 
форматов А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм).

Нормативные правовые акты, распорядительные документы и письма 
федерального органа исполнительной власти оформляются па бланках в 
соответствии с ГОСТ Р 6.30-97 ^Унифицированные системы документа­
ции Унифицированная система организационно-распорядительной доку­
ментации Требования к оформлению документов" (с изм. па 21.01.2000)

Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, как 
правило, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.

5.1.2. В федеральных органах исполнительной власти применяются 
следующие бланки;

бланки с указанием наименования федеральною органа исполнитель- 
ной влас I и;

бланки с указанием должности руководителя федерального органа 
исполнительной власi и и ею заместителей;

бланки с наименованиями структурных подразделений, имеющих 
право издавай» распорядительные документы и осуществлять переписку 
со сторонними организациями.

Состав видов бланков, применяемых п федеральном органе исполни­
тельной власти, утверждается его руководителем но представлению 
службы ДОУ.
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5.1.3. Бланки с воспроизведением Государственного герба Россий­
ской Федерации изготавливаются полиграфическими предприятиями, 
имеющими выданные Министерством Российской Федерации по делал* 
печати, телерадиовещания и средств массовых коммуникаций лицензии 
на соответствующий вид деятельности по заказам федеральных органов 
исполнительной власти.

5.1.4. Бланки документов федерального органа исполнительной вла­
сти подлежат учету. Изготовление бланков без изображения Государст­
венного герба Российской Федерации на компьютерных принтерах и ко­
пировально-множительных аппаратах осуществляется только с разреше­
ния руководителя службы ДОУ.

5.1.5. Бланки документов должны использоваться строго по назначе­
нию и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим 
организациям и лицам.

5.1.6. Введение в обращение по мере необходимости новых бланков доку­
ментов осуществляется по разрешению (поручению) руководителя федераль­
ного органа исполнительной власти. Соответствующие предложения вносят­
ся руководителем службы ДОУ вместе с образцами предлагаемых бланков.

5.2. Оформление реквизитов в процессе 
подготовки документов

При подготовке организационно-распорядительных документов ра­
ботники федерального органа исполнительной власти обязаны соблю­
дать правила оформления реквизитов, изложенные ниже.

5.2.1. Заголовок к тексту документа
Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно переда­

вать смысл текста п отвечать на вопрос “ о чем?", —  “ О выделении...**, 
“ Об изменении...м и т.д.

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.
К тексту документов, оформленных на бланках формата А 5 заголо­

вок не составляется.
5.2.2. Дата документа
Датой документа является дата его подписания (распорядительные 

документы, письма) или события зафиксированного и документе (прото­
кол, акт); для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, 
отчет) —  дата утверждения.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписываю­
щим или утверждающим документ. При подготовке проекта документа 
печатается только обозначение месяца и года.
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Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождени­
ем н исполнением, должны датироваться и подписываться.

Документы, изданные совместно двумя или более органами феде­
ральной исполнительной власти должны иметь одну (единую) дату.

Способ написания даты зависит от характера документа: в норматив­
ных документах, определяющих права граждан и организаций, а также 
содержащих сведения финансового характера, используется словссио- 
цифропон способ оформления даты (29 апреля 2000 г.), а в остальных 
случаях —  цифровой в следующей последовательности: день, месяц, 
год (29.04.2000).

5.2.3. Подпись документа
Документы, направляемые в вышестоящие органы, федеральные ор­

ганы представительном и судебной власти, подписываются руководите­
лем федерального органа или, по его поручению, первым заместителем 
руководителя.

Документы, направляемые подчиненным и сторонним организациям, 
гражданам подписываются руководителем, его заместителями или руко­
водителями структурных подразделений в соответствии с их компетен­
цией.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписав­
шего документ (при использовании должностного бланка наименование 
должности нс указывается), личная подпись и ее расшифровка (инициа­
лы и фамилия).

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте 
документа отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее 
его обязанности, пли его заместитель. При этом обязательно указывается 
фактическая должность лица, подписавшего документ и его фамилия 
(исправления можно внести от руки или машинописным способом, на­
пример: “ п.оЛ “ зам"). Не допускается подписывать документы с пред­
логом “ за" или проставлением косой черты перед наименованием долж­
ности.

При подписании документа несколькими должностными лицами их 
подписи располагают одну мол другой в последовательности, соответст­
вующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами, равными по долж­
ности, но представляющими разные органы, подписи располагают на 
одном уровне.

5.2.4. Адресование документа
Документы адресуют организациям, их структурным подразделени­

ям или конкретным лицам.
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При адресовании документа организации, ее структурному подраз­
делению без указания должностного лица их наименования пишутся в 
именительном падеже.

I lanpiiMep:

Министерство культуры 
Российском Федерации

Управление делами

При направлении документа конкретному должностному лицу на­
именование организации и подразделения указывается в именительном 
падеже, а должность и фамилия в дательном.

I (апример:
Министерство образования 

Российской Федерации

Управление делами

Ведущему специалисту 
А.И. Петрову

При адресовании документа руководителю организации ее наимено­
вание входит в состав наименования должности адресата.

Например:
Генеральному директору 
объединения “ Агроиром**

В.Д. Иванову

При адресовании документа физическому лицу, указывают инициа­
лы и фамилию получателя, затем почтовый адрес.

Например:
И.П. Калинину

ул. Садовая, д.5, кв. 12 
Киреевский р-н, г. Липки 
Тульская обл,, 301264

5.2.5. Согласование документа
Согласование документа оформляется визой на документе или гри­

фом согласования.
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Визирование проекта документа проводится при необходимости оце­
нки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ра­
нее принятым решениям.

Представляемые на подпись документы визируются исполнителем 
(ответственным исполнителем) и руководителем подразделения, где го­
товился проект документа. Документы, содержащие поручения работни­
кам федерального органа исполнительной власти, ими должны быть за­
визированы.

Визы включают в себя должность визирующего документ, личную 
подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.

Виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего 
листа подлинника распорядительного правого акта. На проекте законо­
дательного акта, на внутреннем документе и на копии отправляемого 
документа визы проставляются на лицевой стороне документа.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа 
оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется сле­
дующим образом;

Замечания прилагаются 

Начальник юридического отдела
Личная подпись А.С. Иванов
28. К).2000

Замечания докладываются руководителю, подписывающему документ.
Согласование проекта документа проводится с органами управления 

и организациями, интересы которых в нем затрагиваются —  внешнее со­
гласование.

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим 
грифом. Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, 
наименование должности лица, с которым согласовывается документ 
(включая наименование организации), личную подпись, расшифровку 
подписи и дату согласования; или название документа, подтверждающе­
го согласование, его дату и индекс.

Например:

СОГЛАСОВАНО
Заместитель министра путей сообщения 

Российской Федерации

(Л11М1К1М ПОЛНИСЬ) (IIIMUIIUUIM. фамилия)
30.04.2000
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СОГЛАСОВАНО

Письмо Росархива 
от 30.09.2000 № 0 1 -1 5 /155-К

Гриф согласования располагается ниже реквизита “ Подпись” в левом 
нижнем углу документа.

Грифы согласования могут располагаться ма отдельном “ Листе согласо­
вания”  если содержание документа затрагивает интересы нескольких орга­
низаций. На документе делается отметка “ Лист согласования прилагается” .

Согласование документа в зависимости от его содержания осуществ­
ляется в следующей последовательности:

с должностными лицами федерального органа исполнительной власти;
с руководителями подчиненных организаций, интересы которых за­

трагиваются в документе;
с федеральными органами государственной власти, интересы кото­

рых затрагивает содержание документа;
при необходимости с органами, осуществляющими государственный 

надведомствеиный контроль (надзор) в определенной области (экологи­
ческий, пожарный и т.п.), с общественными организациями;

с вышестоящими органами —  в случаях, когда законодательством 
предусматривается возможность совершения управленческих действий 
только с согласия этих органов.

5.2.6. Утверждение документа
На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения про­

ставляется в правом верхнем углу первого листа документа.
Гриф утверждения оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Федеральной 
архивной службы России

(личная полипа») (инициалы, фамилии) 
16.10.2000

11рн необходимости дополнительных предписаний и разъяснений 
документ может утверждаться приказом Федерального органа исполни­
тельной власти.

УТВЕРЖДЕНО

Приказом Росархива 
от 16.10.2000 № 1505

3 .  З м .  7 2 7 6
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5.2.7. Резолюция
В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполните­

ля (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.
f3 случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, рав­

ным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное и 

поручении первым. Ему представляется право созыва соисполнителей и 
координация их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в 
виде резолюций лицам, непосредственно нм подчиненным.

11а документах, нс требую щ их указании по исполнению  и имеющ их 
типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, под­
пись автора резолюции, дата.

Резолюция может оформляться на отдельном листе с указанием реги­
страционного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

5.2.8. Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем 

углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника до­

кумента.
Отметка включает фамилию (фамилия, имя, отчество) исполнителя, 

номер его телефона, например:

Максимова Инна Сергеевна 
928-88-14

пли

Максимова
928-88-14

11а документе, подготовленном по поручению  руководителя группой 

исполнителен, в отметке об исполнителе указывается фамилия основно­

го исполнителя.
5.2.9. Оформление приложений к докум енту

Приложения должны иметь псе необходимые для документа рекви­
зиты (название, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержа­
ние, дату, отметку о согласовании и т.п.).

Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют 
следую щ им образом:

Приложение: па 8 л. в 3 экз.

Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечис­

ляются с указанием количества листов в каждом приложении н числа их
экзем ил я ров, например:
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11рпложсние: I . Справка о ... па 3 л. и 2 :жз.
2. Проект ... на 8 л. в 3 :жз.

Приложении к распорядительным документам содержат м нраном 
порхнем углу мерного листа отметку с указанием документа, ею  даты и 
помора.

I lanpiiMcp:
Приложение к прокату 

М i ни «стерегла культуры 
Россиi'icKoi'i Федерации .... N*: ...

Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не укаты­
вается.

5.2.10. Отметка об исполнении документа
Отметка об исполнении документа и направлении ею  в дело включа­

ет: краткие сведения об исполнении, если отсутствует документ, свиде­
тельствующий об исполнении, или, при наличии такого документа, 
ссылку на его дату и помер; отметку "В  дело", номер дела, в котором бу­
дет храниться документ; дату, подпись исполнителя или руководителя 
структурного подразделения, в котором исполнен документ.

VI. О Р Г А Н И З А Ц И Я  Д О К У М Е Н Т О О Б О Р О Т А  

И И С П О Л Н Е Н И Я  Д О К У М Е Н Т О В

6.1. О р ганизации  документооборота

6.1.1. Движение документов в федеральных органах исполнительной 
власти с момента их создания или получения до завершения исполнения 
или отправки образует документооборот.

6.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с 
ними в федеральных органах исполнительной власти, регламентируются 
инструкцией по делопроизводству, табелем унифицированных форм до­
кументов, положениями о структурных подразделениях и должностны­
ми инструкциями их работникам.

6.1.3. При применении в федеральных органах исполнительной вла­
сти электронного документооборота службой ДО У совместно со служ­
бой автоматизации разрабатываются маршруты движения документов. 
Использование маршрутов позволяет определить последовательность 
операции, производимых с документом и путь его движения уже на на­
чальном этапе подготовки проекта или при поступлении документа в 
федеральные органы исполнительном власти.
з*
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6.2. О рганизация доставки  документов

6.2.1. Доставка документов в федеральные органы исполнительной 
власти осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегер­
ской и электрической связи.

С помощью почтовой связи в федеральные органы исполнительной 
власти доставляется письменная корреспонденция в виде простых и ре­
гистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, 
а также печатные издания.

6.2.2. По каналам электрической связи поступают: телеграммы (теле­
тайпограммы), факсограммы, телефонограммы, сообщения по электрон­
ной почте.

6.3. Прием , обработка и распределение 

поступаю щ их документов

6.3.1. Документы, поступающие в федеральные органы исполнитель­
ной власти на бумажных носителях, проходят первичную обработку, 
предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководст­
вом и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется работни­
ками службы ДОУ.

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с 
пометкой “ лично” ), проверяется правильность доставки, целостность упа­
ковки документов.

На полученном документе проставляется регистрационный штамп.
6.3.2. Документы, адресованные руководству федерального органа ис­

полнительной власти, а также без указания конкретного лица или струк­
турного подразделения предварительно рассматриваются в службе ДОУ, 
а затем направляются руководству или в подразделение.

Предварительное рассмотрение документов проводится с целью рас­
пределения поступивших документов на требующие обязательного рас­
смотрения руководством и направляемые непосредственно в структур­
ные подразделения и ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки их 
содержания, на основании установленного в организации распределения 
обязанностей.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению до­
кументы, адресованные непосредственно структурным подразделениям
пли должностным лицам.
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Рассмотренные руководством документы возвращаются в службу 
ДОУ, где в регистрационно-контрольную форму (далее именуется — РКФ) 
вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими структур­
ными подразделениями, получает ответственный исполнитель, осталь­
ным исполнителям передаются копии.

6.3.3. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с про­
ставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же прави­
лам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству и 
исполнение.

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) по­
лучателем на специальном бланке или в журнале и оперативно передает­
ся руководителю, которому она адресована.

6.3.4. Поступающие оригиналы документов с электронной копией 
должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии па магнитном но­
сителе должен соответствовать тексту оригинала.

6.4. Организация обработки и передачи 

отправляемых документов

6.4.1. Документы, отправляемые федеральным органом исполнитель­
ной власти, передаются почтовой и электрической связью.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляет­
ся службой ДОУ федерального органа исполнительной власти в соответ­
ствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными По­
становлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1997 г. 
№ 1239 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 40, 
ст. 4602).

Документы для отправки передаются полностью оформленными, за­
регистрированными с указанием почтового адреса или с указанием на 
рассылку.

Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправ­
ляться в день их подписания или мс позднее следующего рабочего дня.

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по 
указанию лица, подписавшего документ, или руководителя службы ДОУ.

6.4.2. С помощью средств электрической связи осуществляется пере­
дача информации в виде телеграмм, телетайпограмм, факсограмм, теле­
фонограмм, электронных сообщений.

Виды документов, информация которых передается по каналам элек­
трической связи, а также необходимость и порядок досылки их бумаж-



38

пого оригинала адресату, определяются инструкцией по делопронзвод- 
стиу федерального органа исполнительной власти, с уметом функциони­
рующих в федеральном органе исполнительной власти технических и 
программных средств.

6.4.3. Телеграммы, составляемые в организации, принимаются сотруд­
никами службы ДОУ завизированными, подписанными, датированными 
и зарегистрированными с отметкой о категории м виде отправления. От­
правка телеграмм осуществляется в соответствии с Правилами предос­
тавления услуг юлеграфпой связи, утвержденными Постановлением Пра- 
внгельства Российской Федерации от 28 августа 1997 г. № I 108 (Собра­
ние законодательства Российской Федерации. 1997. № 37, ст. 4299).

6.4.4. Передача телефонограмм осуществляется устно по каналам те­
лефонной связи и записывается (печатается) получателем.

6.5. Порядок прохождения внутренних документов

6.5.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки 
и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых до­
кументов, а па этапе исполнения —  поступающих документов.

6.5.2. Проекты распорядительных документов после подготовки и со­
гласования с заинтересованными подразделениями и должностными ли­
цами передаются в юридическую службу для проверки соответствия со­
держания документов действующему законодательству, а затем в службу 
ДОУ, которая осуществляет контроль за правильностью их оформления.

Оформленные докумен ты передаются па подпись руководству в соот­
ветствии с правом подписи докумен тов и распределением обязанностей,

6.5.3. Копни подписанных руководителями распорядительных доку­
ментов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделе­
нии, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

6.5.4. Передача документов между структурными подразделениями 
осуществляется через секретарей структурных подразделении или лиц, 
ответственных за делопроизводство. Документы передаются с соответ­
ствующей отметкой в РКФ.

6.6. Прием и обработка документов, поступающих по каналам 
электронном почты и факсимильной связи

6.6.1. Электронная почта —  одни из компонентов системы автомати­
зации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее 
передачи между пользователями как внутри федерального органа иснол-
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нитслмюН власти, так и между организациям»!, имеющими соответст­
вующие аппаратные и программные средства.

6.6.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, 
исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при на­
личии определенной специфики в процессе исполнен!!)!.

6.6.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу 
отправки почты н создаст файл сообщения, указывает его имя, дату н 
время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью 
текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в 
соответствии с указателем на рассылку.

Адресат получает изображение документа па экране компьютера, а 
затем распечатывает его па бумажный носитель.

Каждому абоненту в электронной почте выделяется индивидуальный 
почтовый ящик (область памяти Э13М), которому присваивается код 
пользователя, н обмен электронными сообщениями осуществляется че­
рез зги почтовые ящики.

6.6.4. При наличии электронной почты документы обрабатываются н 
исполняются при помощи автоматизированной регистрации. Отправите­
лю необходимо поставить отметку “ соответствует оригиналу” .

6.6.5. При передаче »i приеме текстов служебных документов по ка­
налам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими 
требованиями:

объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изо­
бражения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не 
должен превышать 5 листов;

документ для передачи по каналу факсимильной связи сдастся с за­
явкой установленного образца, подписанной руководителем подразделе­
ния. Заявки хранятся в течение одного года;

ответственность за содержание передаваемой информации возлага­
ется па исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководи­
теля соответствующего подразделения:

факсограммы па иностранных языках отправляются при наличии пе­
ревода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму;

запрещается передавать текст документов с пометкой “ Для служеб­
ного пользования’*;

подлежащий передаче документ учитывается в журнале установлен­
ной формы. Подлинники документов после передачи возвращаю гея ис­
полнителям с отметкой о времени отправки;

поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной 
формы без проставления регистрационного штампа, передаются адреса­
там под расписку в дет, их приема, срочные —  немедленно;
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факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без пе­
ре иода.

Контроль за использованием факсимильной техники, установленной 
в подразделениях, осуществляется их руководителями.

6.7. У ч е т  количества документов

6.7.1. Учет количества документов за определенный период времени 
(год, месяц) проводится по РКФ по месту регистрации документов.

Результаты учета количества документов обобщаются службой ДОУ 
и представляются руководству.

6.7.2. За единицу учета количества документов принимается сам до­
кумент, без учета копий, создаваемых при печатании и размножении.

Размноженные экземпляры подсчитываются отдельно в копироваль­
но-множительном бюро, машинописном бюро, службе автоматизиро­
ванной подготовки документов на основе принятой в федеральном орга­
не исполнительной власти системы учета документов.

Учет количества документов может проводиться по федеральному ор­
гану исполнительной власти в целом или по отдельным подразделениям.

Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.
Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме (При­

ложение № 6). По каждой группе учитывается количество документов и 
отдельно их тираж (цифры проставляются через косую черту или в от­
дельных графах).

6.8. Работа исполнителен с документами

6.8.1. Руководители структурных подразделений федерального орга­
на исполнительной власти обеспечивают оперативное рассмотрение до­
кументов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль 
за качественным исполнением документов по существу вопроса.

6.8.2. При рассмотрении документов руководитель подразделения вы­
деляет документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются немедленно.
При необходимости размножения документа пли других задержках 

исполнителю передается регистрационная карточка или используется 
иная форма его информирования.

6.8.3. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку не­
обходимой информации, подготовку проекта документа, его оформле­
ние, согласование, представление па подписание (утверждение) руково-
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дством федерального органа исполнительной власти или руководителя­
ми структурных подразделений, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров доку­
мента, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый 
более, чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель на рассылку.

6.8.4. При оперативном решении вопросов без составления дополни­
тельных документов исполнитель делает отметки на документе: о дате 
поступления (если образовался интервал времени между поступлением 
документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного ис­
полнения (запрос сведений, телефонные переговоры и г.д.), о дате и ре­
зультатах окончательного исполнения.

Все отметки размещаются на свободных от текста местах.
6.8.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные ис­

полнители ответственны за своевременный и качественный анализ ин­
формации и представление ответственному исполнителю в установлен­
ные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, 
сведений и т.д.).

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за 
полноту и достоверность информации, использованной при подготовке 
документа.

6.9. Работа с обращениями к запросами денутатои

6.9.1. Подготовка н направление ответов на обращения и запросы де­
путатов разных уровней осуществляется федеральными органами ис­
полнительной власти в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о статусе депутата.

6.9.2. В качестве обращения и запроса рассматривается письмо, на­
писанное на бланке депутата, имеющее подпись депутата и дату.

При обращении депутата в федеральный орган исполнительной вла­
сти должностные лица должны предоставить депутату всю информацию, 
связанную с его депутатской деятельностью.

При обращении депутата должностные лица безотлагательно (а при 
необходимости получения дополнительных материалов —  не позднее 
30 дней со Аня получения обращения) дают отвез* на это обращение и 
предоставляют запрашиваемые документы или сведения. При этом све­
дения, составляющие государственную тайну, предоставляются в поряд­
ке установленном федеральным законом о государственной тайне.

Должностное лицо, которому направлен запрос депутата, должно 
дать ответ па пего в письменной форме не позднее чем через 30 дней со
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дня его получения или н мной, согласованной с инициатором запроса 
срок.

6.9.3. 13 случае необходимости проведения в связи с обращением пли 
запросом дополнительной проверки или дополнительного изучения ка­
ких-либо вопросов следует сообщить об атом автору обращения или за­
проса в 3-дневный срок со дня его получения. Окончательный ответ де­
путату представляется не позднее 30 дней со дня поступления обраще­
ния или запроса.

6.9.4. Должностное лицо, которому направлен парламентский запрос 
должно дать отпет на пего в устном (на заседании соответствующей на­
ла! ы Федерального Собрания Российском Федерации) или письменном 
форме не позднее чем через 15 дней со дня получения парламентского 
запроса пли в иной, установленной соответствующей палатой Федераль­
ного Собрания Российской Федерации срок. Ответ должен быть подпи­
сан тем должностным лицом, которому направлен парламентским за­
прос. либо лицом, временно исполняющим его обязанности.

6.9.5. Прием, обработка и направление поступающих обращений н 
запросов депутатов осуществляется службой ДОУ федерального органа 
цсиолшпельпой власти в соответствии с установленным порядком рабо­
ты с поступающими документами.

6.9.6. 13 структурных подразделениях федерального органа исполни­
тельной власти по обращениям п запросам в соответствии с указаниями 
руководства оперативно готовятся проекты ответов, а в необходимых 
случаях проекты поручений соответствующим организациям.

6.9.7. Обращения и запросы депутатов и документы но их рассмот­
рению формируют в дела в соответствии с номенклатурой дел.

6.9.8. 13 федеральном органе исполнительной власти анализируют 
количество, характер и содержание обращении и запросов депутатов н 
информируют об этом руководство федерального органа исполнитель­
ной власти.

V II .  П О И С К О В А Я  С И С Т Е М А  Н О  Д О К У М Е Н Т А М

7.1. Р е г и с т р а ц и и  д о к у м е н т о в

7.1.1. Основой построения поисковых систем является регистрация 
документов —  запись учетных данных о документе но установленной 
форме, фиксирующая факт его создания, отправления млн получения.

7.1.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, ис­
полнения п использования в справочных целях.
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Регистрируются документы, поступающие in других организации и 
от физических лиц, а также создаваемые —  внутренние и отправляемые.

Документы рег истрируются независимо от способа их доставки, пе­
редачи или создания.

7.1.3. Документы регистрируются одни раз: поступающие —  и день 
поступления, создаваемые —  в дет, подписания пли утверждении. При 
передаче документа из одного подразделении в другое он повторно, как 
правило, не регистрируется.

7.1.4. Регистрация документов производится в пределах групп, в за­
висимости от названия вида документа, автора и содержания. Например, 
отдельно регистрируются документы, поступившие из Правительства 
РоссиПскоп Федерации, приказы руководителя федерального органа ис­
полнительной власти по основной деятельности, приказы по личному 
составу, служебная переписка, обращения граждан.

7.1.5. Регистрация поступающих, внутренних и отправляемых доку­
ментов производится в местах исполнения и создания документов. До­
кументы, полученные из Правительства Российской Федерации, Адми­
нистрации Президента Российской Федерации, поступающие на рас­
смотрение руководителя федерального органа исполнительной власти и 
его заместителей, распорядительные документы и переписка за подпи­
сью руководителя федерального органа исполнительной власти, прото­
колы и решения коллегиальных органов регистрируются в службе ДОУ.

Документы, создаваемые по направлениям деятельности федераль­
ного органа исполнительной власти, регистрируются в структурных 
подразделениях.

Документы, передаваемые или принимаемые по каналам факсимиль­
ной связи, регистрируются в службе ДОУ или в структурных подразде­
лениях, осуществляющих их прием и передачу.

7.1.6. Документы регистрируются в РКФ —  традиционных или элек­
тронных карточках, журналах.

7.1.7. Регистрационный номер документа состоит из порядкового 
номера, который, исходя из информационных потреби остей федерально­
го органа исполнительной власти, может дополняться буквенным или 
цифровым индексом структурного подразделения, индексом дела по но­
менклатуре дел, кодом документа по классификатору корреспондентов, 
исполнителей п др. Составные части регистрационного номера отделя­
ются друг от друга косой чертой.

7.1.8. Для достижения информационной совместимости регистраци­
онных данных и создания поисковых систем устанавливается следую­
щий состав основных реквизитов регистрации:
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наименование организации (автора или корреспондента);
наименование вида документа;
дата и регистрационный номер документа;
дата и индекс поступления;
заголовок к тексту (краткое содержание документа); 
резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата); 
срок исполнения документа;
отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Правила заполнения основных реквизитов РКФ представлены в при­

ложении № 7.
Состав основных реквизитов регистрации в зависимости от характе­

ра документа и задач использования информации может дополняться 
другими реквизитами;

гриф (пометка) ограничения доступа к документу;
внутренняя переадресация документов по исполнителям;
код по тематическому классификатору;
ключевые слова;
количество листов документа;
наличие приложений;
должностное лицо, поставившее документ на контроль;
промежуточные сроки исполнения;
перенос сроков исполнения;
срок хранения документа;
статус документа (проект, версия);
вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.
7.1.9. Регистрация документов-ответов осуществляется в РКФ ини­

циативных документов. Документу-ответу присваивается порядковый 
номер в пределах соответствующего регистрационного массива.

7.2. О рганизация поисковой системы  по документам

7.2.1. Для обеспечения эффективного использования информации 
при принятии решений в федеральных органах исполнительной власти 
создаются поисковые системы по документам.

7.2.2. Информация о документах, полученная при их регистрации, 
поступает в поисковую систему, которая включает в себя картотеки и 
классификационные справочники.

7.2.3. При традиционной карточной регистрации печатается необхо­
димое количество РКФ, которые могут составлять следующие картотеки: 
справочные (по корреспондентам, видам документов, авторам документов
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и др.), контрольно-справочные, кодификационные, по обращениям гра­
ждан, алфавитные и другие в зависимости от задач поиска информации.

7.2.4. Эффективность работы поисковой системы достигается путем 
разработки классификационных справочников:

классификатора вопросов деятельности федерального органа испол­
нительной власти;

классификатора видов документов;
классификатора корреспондентов;
классификатора резолюций;
классификатора исполнителей;
классификатора результатов исполнения документов;
номенклатуры дел.
Помимо перечисленных в конкретной поисковой системе могут ис­

пользоваться и другие классификаторы в зависимости от потребностей 
ввода и поиска документов и информации.

7.2.5. В автоматизированных поисковых массивах поиск конкретного 
документа или подборки материалов осуществляется по атрибутам (назва­
нию, виду документа, дате принятия, номеру документа и т.п.) или по кон­
тексту (по любому слову или фразе, содержащимся в искомом документе).

Поисковый запрос может содержать любую комбинацию атрибутов 
и элементов текста.

7.2.6. Поисковые системы должны обеспечивать поиск информации 
о деятельности федерального органа исполнительной власти, не отнесен­
ной к государственной тайне или служебной информации ограниченного 
распространения, работникам федерального органа исполнительной вла­
сти, иным государственным органам, организациям, физических лицам.

7.2.7. Порядок получения пользователем информации определяет фе­
деральный орган исполнительной власти как собственник или владелец 
информационных ресурсов на основе требований законодательства.

7.2.8. Порядок защиты и доступа к служебной информации ограни­
ченного распространения определяется федеральными органами испол­
нительной власти, в пределах их компетенции либо непосредственно 
собственником информации, в соответствии с законодательством.

VIII. К О Н Т Р О Л Ь  И С П О Л Н Е Н И Я  Д О К У М Е Н Т О В

8.1. Организации контроля исполнения

8.1.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на кон­
троль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения.
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смятие с контроля, направление исполненного документа и дело, учец 
обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, инфор­
мирование руководителей в целях своевременного н качественного ис­
полнения поручении, зафиксированных в документах.

8.1.2. Контролю подлежат псе зарсгисфнронаннмс документы, тре­
бующие исполнении, перечень которых утверждается руководителем 
федеральною органа исполни тельной власти.

При постановке документа па контроль на левом поле документа де­
лается о гме I ка о кон фоле, коюрую обозначают буквой “ К” или словом 
(ш 1 амном) “ Кошроль".

8.1.3. Контроль исполнения обеспечивает руководитель федерально- 
ю  органа исполнительной власти н по его поручению специальная 
служба контроля, а в сс отсутствие служба ДОУ, которая осуществляет 
учет контролируемых документов, а также хода и состояния их исполне­
ния.

Копгроль исполнения документов по существу вопроса осуществляю! 
руководители сIрук 1 урных подразделений федерального органа исполни­
тельной влас!и.

8.1.4. Контроль исполнения документов строится на базе регистра­
ционных данных.

Кош рольная карю!ека систематизируется по срокам исполнения до­
кумента. по исполнителям, группам документов (указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, поручения Президента Российской 
Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской 
Федерации, поручения Правительства Российской Федерации, приказы 
федеральною органа исполнительной власти, решения коллегиальною 
органа и др.).

8.1.5. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных 
днях: поступивших из вышестоящих органов государственной власти и 
внутренних —  с даты подписания (утверждения) документа, а посту­
пивших из других федеральных органов исполнительной власти, органи­
заций и обращений граждан —  с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются руководителем, исходя 
из срока, установленного организацией, направившей документ, пли сро­
ков, установленных законодательством.

Докумешы подлежат исполнению в следующие сроки:
с конкретной датой исполнения —  в указанный срок;
бс \ указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте помет­

ку “ срочно" —  исполняются в 3-дневный срок; имеющие пометку “ опе­
ративно" —  в 10-дпевный срок, остальные —  в срок Tie более месяца;
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по парламентским запросам —  нс позднее, чем через 15 лисп со дня 
получения;

по запросам члеиоп Совета Федерации, депутатов Государственной 
Думы (депутатскому запросу) —  не позднее, чем черет 30 дней со дня 
получения;

по поручениям Правительства Российской Федерации, данным феде­
ральным органам исполнительной власти по доработке проектов поста­
новлений и распоряжений, рассмотренных на заседании Правительства 
Российской Федерации, а также по проектам постановлении и распоря­
жении 11равнгельегпа Российской Федерации, поступившим or o in c tc i- 
вспного исполни геля на согласование —  до 10 дней;

по письмам Министерства иностранных дел, бс* coi ласоваппя с дру­
гими организациями —  в течение 15 дней, с согласованием —  30 дней;

по обращениям граждан, поступившим в федеральный орган испол­
нительной власти и требующим дополнительного изучения и проверки
—  до одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям
—  не более 15 дней.

Если последний день срока исполнения докум ент приходиiси па не­
рабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего 
дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фпкепр)- 
стся в регистрационно-контрольной форме.

8.1.6. При необходимости изменения срока исполнения документа 
ответственный исполнитель представляет на имя руководителя феде­
рального органа исполнительной власти, давшего поручение, мотивиро­
ванную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этот о 
срока.

Продление срока исполнения поручения Президента Российской Фе­
дерации, Федерального Собрания Российской Федерации или Правитель­
ства Российской Федерации допускается в исключительных случаях, ко­
гда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок 
но объективным причинам. В этом случае, руководители федеральных 
органов исполнительной власти представляют автору поручения моти­
вированные предложения о продлении срока с указанием планируемой 
даты исполнения. Такие предложения представляются нс позднее чем в 
10-дневный срок с даты подписания поручения. Сроки исполнения сроч­
ных н оперативных поручений не продлеваются.

О всех случаях изменения срока исполнения документов ответствен­
ный исполнитель своевременно информирует службу ДО У для внесении 
изменении в РКФ (новый срок, дата изменения, подпись).
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Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их 
имеют право только вышестоящие органы или федеральный орган (ор­
ганизация) —  автор документа.

8.1.7. В случае исполнения документа несколькими структурными 
подразделениями подлинник документа направляется ответственному 
исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

8.1.8. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болез­
ни, увольнении или перемещении, работник, ответственный за контроль 
исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласо­
ванию с непосредственным руководителем и службой, обеспечивающей 
контроль исполнения, все контролируемые документы.

8.1.9. При пересылке документа на исполнение в подведомственную 
организацию с последующим информированием о ходе и результатах 
исполнения, вместе с документом пересылаются два экземпляра регист­
рационной карточки. После исполнения один экземпляр карточки воз­
вращается с указанием даты и содержания исполнения.

8.1.10. Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сро­
ков исполнения документов (предварительный контроль) в следующем 
порядке: задания последующих лет —  не реже одного раза в год; задания 
последующих месяцев текущего года —  не реже одного раза в месяц; за­
дания текущего месяца —  каждые десять дней и за пять дней до истече­
ния срока.

Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируются в 
РКФ.

8.1.11. Снятие документа с контроля осуществляет руководитель фе­
дерального органа или по его поручению служба ДОУ, снятие документа 
с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направле­
нии его в дело: краткие сведения об исполнении или ссылка на документ 
(дата и номер), свидетельствующий об исполнении; отметка ‘‘в дело*', 
номер дела, в котором будет храниться документ, дата; подпись испол­
нителя или руководителя структурного подразделения, в котором испол­
нен документ.

8.1.12. Документ считается исполненным и снимается с контроля по­
сле фактического выполнения поручений по существу, документирован­
ного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересо­
ванным организациям и лицам или, если в представленных по нему ма­
териалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы 
не возвращены на доработку,

11а документе и в РКФ проставляется отметка об исполнении, подпись 
лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.
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8.1.13. Служба ДОУ на основании ежемесячных справок, получае­
мых от структурных подразделений (приложение № 8), не реже одною 
раза в месяц готовит сводные данные о состоянии исполнительской дис­
циплины в федеральном органе исполнительной власти и подведомст­
венной сети, на основании которых формируются оперативные и анали­
тические отчеты для информирования руководства федерального органа 
в установленные им сроки или по запросам.

8.2. Контроль исполнения докумсшоп, 
поступающих ог Президент Российской Федерации, 

Федерального Собрания Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации

8.2.1. На контроль ставятся все поступающие документы Президент 
Российской Федерации, Федеральною Собрания Российской Федерации 
и Правительства Российской Федерации, требующие исполнения

В первую очередь рассматриваются документы с отметками “срочно"
822 Контроль за исполнением докуметов Президента Российской 

Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации и Прави­
тельства Российской Федерации, в том числе и срочных до ipe\ дней, 
осуществляется непосредственно руководителем федерального органа 
исполнительной власти либо по его поручению одним из заместителей 
руководителя.

Руководитель федерального органа, которому передан на исполнение 
документ вышестоящего органа, определяет исполнителей и сроки ис­
полнения поручений в резолюции.

8.2.3. Служба ДОУ делает соответствующие отметки в РКФ: вносит 
фамилию исполнителя, содержание резолюции и все последующие от­
метки о прохождении и исполнении документов.

8.2.4. Руководитель службы ДОУ еженедельно составляет сводку о 
ходе исполнения документов для последующего информирования руко­
водителя федерального органа исполнительной власти о состоянии ис­
полнительской дисциплины по исполнению документов вышестоящих 
органов.

8.2.5. О ходе н результатах исполнения каждого документа руково­
дителю федерального органа исполнительной власти представляются 
сведения за подписью должностного лица, которому было дано поруче­
ние, или лица, исполняющего его обязанности.

Если поручение, содержащееся в документе Президента Российской 
Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации или Прави-
4. Эм. 7278
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тсяьства Российской Федерации дано нескольким должностным лицам, 
то федеральный орган исполнительной власти, указанный в поручении 
первым, является ответственным исполнителем поручения и op iавизует 
работу соисполнителей. Ответственный исполни*ель определяет сроки 
нредаавлеипя соисполнителями предложений, порядок согласования и 
Н0 ДГ0 1 0 ВКН итогового проекта документа. Соисполнители представляют 
свои предложения ответственному исполнителю в установленные им 
сроки.

Доклад об исполнении поручения Президента Российской Федера­
ции с приложением проекта доклада Президенту Российской Федерации 
представляется в Правительство Российской Федерации за 5 дней до ис- 
1ечеиия срока, установленного Президентом Российской Федерации.

8.2.6. Сведения о спя ши с к о т  роля вносятся в РКФ, сведения но ис­
полненным документам иросгавляю1Ся в РКФ отметкой "В дело".

IX. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 
В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

Ориншзацин документов в делопроизводстве представляет собой со­
вокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, системати­
зацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве 
и их передачу в цен тральный архив федерального органа исполнитель­
ной власти (далее именуемся —  архив) в соответствии с требованиями, 
установленными государственными стандартами на документы, норма- 
шпно-мстодическими документами Федеральной архивной службы Рос­
сии, а также соответствующими нормативно-методическими документа­
ми по архивному делу и делопроизводству федеральных органов испол- 
шпелыюй пласт.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организа­
цию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур 
дел и формирование дел.

9.1. Составление номенклатур дел

9.1.1. Номенклатура дел —  систематизированный перечень заголов­
ков (наименований) дел, заводимых в федеральных органах исполни­
тельной власти, с указанием сроков их хранения, оформленный в уста­
новленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для организации группировки ис­
полненных документов в дела, систематизации н учета дел, определения
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сроков их хранения и является основой для составления описей дел ио- 
сю яш ю го  и временного (свыше I0 лет) хранения, а также для умета дел 
временного (до Ю лет включительно) хранения.

9.1.2. При составлении иомснкла 1уры дел следуе! руководствоваться 
положениями о (|)сдсралыюм opiane псполмиi елbifoii п л а ст  н cm  cipvi<- 
гурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о 
работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенк­
латурами дел, за предшествующие годы. Изучаются документы, обра­
зующиеся в деятельности федерального органа исполнительном пласт, 
их виды, состав и содержание.

9.1.3. В федеральных органах исполнительной власти составляются 
номенклатуры дел структурных подразделений (приложение № 9) п свод­
ная номенклатура дел федерального органа исполнительной власти (при­
ложение №  10).

9.1.4. Номенклатура дел структурного подразделения составляется 
(отделом), лицом, ответственным за ведение делопроизводства, согласо­
вывается с архивом и службой ДОУ, подписывается руководителем под­
разделения и представляется в службу ДОУ.

Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разрабо­
тать номенклатуру дел подразделения, и представить ее в службу ДОУ 
федерального органа исполнительной власти.

9.1.5. Сводная номенклатура дел составляется службой ДО У на ос­
нове номенклатур дел структурных подразделений при методической 
помощи архива федерального органа исполнительной п л а ст.

9.1.6. Сводная номенклатура дел федерального органа исполнитель­
ной власти, подписывается руководителем службы ДОУ, согласовывает­
ся с Центральной экспертной комиссией (далее именуется —  ЦЭК) фе­
дерального органа исполнительной власти, с экспертной проверочном 
комиссией (далее именуется —  ЭПК) федерального архива, в который 
документы передаются на государственное хранение, и утверждается 
руководителем федерального органа исполнительной власти. Согласо­
вывается номенклатура дел с федеральным архивом не реже одного раза 
в 5 лег, если нс было структурных изменений в федеральном органе ис­
полнительном власти.

9.1.7. После утверждения сводной номенклатуры дел подразделения 
федерального органа исполнительной власти получают выписки из соот­
ветствующих ее разделов для использования в работе.

9.1.8. Сводная номенклатура дел печатается в необходимом количе­
стве эктемпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел 
является документом постоянного срока хранения и включается в но-
4*
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мепклатуру дел в раздел службы ДОУ. Второй используется в службе 
ДОУ в качестве рабочего. Третий —  применяется в архиве федерального 
opiana исполнительной власти. Четвертый —  в федеральном архиве» с 
которым согласовывалась номенклатура дел.

9.1.9. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, 
утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарно­
го года.

9.1.10. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается 
заново в случае коренных изменений функций и структуры федерально­
го органа исполнительной власти.

9.1.) I. Названиями разделов номенклатуры дел федерального органа 
исполнительной власти являются названия структурных подразделений. 
В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с 
утвержденной структурой федерального органа исполнительной власти.

9.1.12. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие 
все документируемые участки работы федерального органа исполни- 
зельной власти.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.
9.1.13. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, 

включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в 
федеральном органе исполнительной власти цифрового обозначения 
структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела но 
номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел 
обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 —  обозначе­
ние структурного подразделения, 05 —  порядковый номер заголовка де­
ла по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы 
для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для 
переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, час­
тей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основ­
ное содержание и состав документов дела.

11е допускается употребление в заголовке дела неконкретных форму­
лировок ("разные материалы", ‘'общая переписка" и т.д.), а также ввод­
ных слов н сложных оборо'гов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей 
последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или 
разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название феде-
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ралыюго органа исполнительной власти или структурного подразделе­
ния (автор документа); название организации, которой будут адресованы 
или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент 
документа); краткое содержание документов дела; название местности 
(территории), с которой связано содержание документов дела; дата (пе­
риод), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, по не 
связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела упот­
ребляется термин "документы’', а в конце заголовка в скобках указыва­
ются основные разновидности документов, которые должны быть сгруп­
пированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Например:
Доку л team ы о / ipoeedeu ни шел tan /1 tческих вы спи то к 

(пмшы, списки, доклады, характеристики жетшатов)

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем п по 
какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспон­
дентами, последние ие указываются, а указывается их общее видовое на­
звание.

Например:
Переписка с архивными учреждениями о комплектовании Архивного
фонда Российской Федерации научно-технической ^оку-пешнсн/пен

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными коррес­
пондентами, последние не перечисляются.

Например:
Переписка об организации семинаров и совещаний 

по вопросам документированiot управленческой деятельности

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если пере­
писка ведется только с ним.

Например:
П ереписка с  В Н И Н Д А Д  по вопросам н аучно-м ет одической работы

При обозначении в заголовках дел административно-территориаль­
ных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается не­
скольких однородных административно-территориальных единиц, в за­
головке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их 
общее видовое название.
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Например:
Переписка с главами администраций областей 

о социальной ширине населения

Если содержание дела касается одноП адмш|нстрат1тно-терр 1порм- 
алыюП единицы (населенного пункта), ее (его) название указыиастся о 
заголоаке дела.

11апример:
Переписка с филиалом РГАНТД (г. Самара) 

об использовании архивных документов

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документа­
цию, указывается период (квартал, год) на (за) который составлены пла­
ны (отчеты).

Например:
Годовые отчеты ЗЛО '*Болшевский текстиль” 

о работ е автотранспорта

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то состав­
ляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются 
заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразде­
лов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, со­
ставляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки 
дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформ­
ления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного 
года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по переч­
ню, а при его отсутствии —  по типовой или примерной номенклатуре 
дел пли согласованный с Федеральной архивной службой России срок 
хранения.

В графе 5 “ Примечание”  указываются название перечней докумен­
тов, использованных при определении сроков хранения дел, проставля­
ются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, перехо­
дящее с 1995 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответствен­
ных за формирование дел, о передаче дел в другой федеральный орган 
исполнительной власти для продолжения и др.

9.1.14, Если в течение года в федеральном органе исполнительной 
власти возникают новые документированные участки работы, не преду-
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смотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру Для 
вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются ре­
зервные номера.

9.1.15. По окончании года в конце номенклатуры дел делается нтото- 
вая запись о количсавс заведенных дел (юмов).

9.2. Формирование и оформление дел

9 2.1 Формирование дел —  группировка исполненных документов в 
дела в соответствии с номенклатурой дел и системашзация документов 
внутри дела.

9.2.2. Дела формируются в федеральном органе исполнительной вла­
сти, как правило, децентрализованно, т.е. в структурных подразделени­
ях

9.2.3. Исполненные документы должны в 15-дневный срок сдаваться 
исполнителем, в зависимости от принятой системы ведения делопроиз­
водства, в службу ДОУ или лицам ответственным за ведение делопроиз­
водства в структурных подразделениях, для формирования их в дела 
Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет руко­
водитель структурного подразделения или исполнитель в соответствии с 
номенклатурой дел.

9.2.4. Контроль за правильным формированием дел осуществляется 
службой ДОУ.

9.2.5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие 
общие правила: помещать в дело только исполненные документы, в со­
ответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело до­
кументы одного календарного года, за исключением переходящих дел, 
раздельно группировать в дела документы постоянного и временных 
сроков хранения; помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефоно­
граммы па общих основаниях; в дело не должны помещаться документы, 
подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновик»!; по объему дело 
не Должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов 
(частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с до­
бавлением “ т. Г \ “ т. 2" и т.д.

9.2.6. Документы внутри дела располагаются в хронологической, во­
просно-логической последовательности или их сочетании.

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

В отдельные дела по хронологии, в зависимости от вида документов, 
формируются копии принятых федеральных законов, актов Президента
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Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации и 
выписки из соответствующих протоколов заседаний Правительства Рос­
сийской Федерации или его Президиума.

Все документы отчетного и информационного характера по испол­
нению акча Президента Российской Федерации или Правительства Рос­
сийской Федерации, находящиеся на контроле, подшиваются в заведен­
ное на этот ака дело. Если на акт дело не заводилось, то отчетные доку­
менты подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за 
'текущий год.

Документы коллегий группируются в два дела: протоколы и решения 
коллегии; документы к заседаниям коллегии.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными доку­
ментами, являются приложениями к ним и группируются вместе с ука­
занными документами.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от при­
казов по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по но­
мерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, 
систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и 
другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.
Ведение дел государственных служащих осуществляется в соответ­

ствии с Указом Президента Российской Федерации “ О порядке ведения 
личных дел лиц, замещающих государственные должности Российской 
Федерации в порядке назначения и государственные должности феде­
ральной государственной службы” от 01 июня 1998 г. №640 (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 1998, № 23, ст. 2501).

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и 
систематизируется в хронологической последовательности; документ- 
ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении пере­
писки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, до­
ку м е н т  включаются а дело текущего года с указанием индекса дела 
предыдущего года.

9.2.7. Дела федерального органа исполнительной власти подлежат 
оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела 
— нодиионка дела к хранению. Оформление дела включает в себя ком­
плекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации лис­
тов и составлению зааерительной надписи. Оформление дел проводится 
сотрудниками службы ДОУ и соответствующих структурных нодразде-
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лений, в ведении которых заведение и формирование дел, при методиче­
ской помощи и под контролем архива федерального органа исполни­
тельной власти.

9.2.8. В зависимости от сроков хранения проводится полное или час­
тичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоян­
ного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное 
оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки де­
ла по установленной форме (приложение № 11); нумерацию листов в де­
ле; составление листа-заверителя дела (приложение № 12); составление в 
необходимых случаях, внутренней описи документов дела (приложе­
ние № 13); подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнении 
в реквизиты обложки дела.

9.2.9. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хране­
ния и по личному составу оформляется по установленной форме. На об­
ложке дела указываются реквизиты: наименование федерального органа 
исполнительной власти; наименование структурного подразделения; ин­
декс дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в 
деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следую­
щим образом: наименование федерального органа исполнительной вла­
сти указывается полностью, в именительном падеже, с указанием офи­
циально принятого сокращенного наименования, которое указывается в 
скобках после полного наименования; наименование структурного под­
разделения —  записывается название структурного подразделения в со­
ответствии с утвержденной структурой; индекс дела, —  проставляется 
цифровое обозначение дела по номенклатуре дел федерального органа 
исполнительной власти; заголовок дела —  переносится из номенклатуры 
дел федерального органа исполнительной власти, согласованной с ЭПК 
федерального архива; дата дела —  указывается год(ы) заведения и окон­
чания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядитель­
ную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов 
(частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, ме­
сяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего 
документов, включенных в дело. При зтом, число п год обозначаются 
арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

13 целях обеспечения сохранности и закрепления порядка располо­
жения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заве­
рителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым 
карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу 
листа.
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Листы дел, состоящие из нескольких томов или частей, нумеруются 
по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и спе­
цифические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, 
нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые п дело конверты с вложениями нумеруются: сначала кон­
верт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации листов составляется заверительная над­
пись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись состав­
ляется в деле на отдельном листе-заверизеле дела. D заверительноП надпи­
си цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, осо- 
бенносп! отельных документа (чертжи, фотографии, рисунки и т.и.).

Заверительная надпись подписывается се составителем с указанием 
расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество лис­
тов в деле проставляется па обложке дела в соответствии с заверитель- 
non надписью.

Реквизит “ срок храпения дела”  переносится на обложку дела из со­
ответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, 
указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, 
образующихся в деятельности федерального органа, с указанием сроков 
хранения.

Наделах постоянного хранения пишется: “ Хранить постоянно".
Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел 

постоянного хранения проставляется в ведомственном архиве чернилами 
только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, 
утвержденных ЭПК соответствующего федерального архива (до этого он 
проставляется карандашом).

11а обложках дел постоянного хранения предусматривается место 
для наименования федерального архива, в который будут передаваться 
дела, кодов федерального архива п федерального органа исполнительной 
власти по Общероссийскому классификатору предприятий и организа­
ций (ОКНО).

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и вре­
менного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоогвезсз- 
1ШИ заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в за­
головок дела вносятся изменения и дополнения.

9.2.10. Для учета документов определенных категорий постоянного и 
временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается 
спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), 
составляется внутренняя опись документов дела.
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Внутренняя описи документов дела составляется также на дела по­
стоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформирова­
ны по разновидностям документов, заголовки которых не раскрываю! 
конкретное содержание документов.

Необходимость составления внутренней описи документов дела оп­
ределяется инструкцией по ведению делопроизводства в федеральном 
органе исполнительной власти. Внутренняя опись составляется на от­
дельном листе но установленной форме, которая содержит сведения о 
порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках гг 
номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внут­
ренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается циф­
рами и прописью количество включенных в нее документов и количест­
во листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с 
указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. 
Вели дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем 
внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний кран к 
внутренней стороне лицевом обложки дела.

9.2.11. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре про­
кола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом воз­
можного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел 
к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из 
документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается 
хранить в скоросшивателях, не проводить переснстематнзацшо доку­
ментов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не со­
ставлять.

9.3. Организации оперативного хранении документов

9.3.1. С момента заведения н до передачи в архив федерального ор­
гана исполнительной власти дела хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделении и сотрудники, отвечаю­
щие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность докумен­
тов п дел.

Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для 
этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении ко­
решками наружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную со­
хранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнеч­
ного света.
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13 целях повышения оперативного поиска документов дела распола­
гаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или вы­
писка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

Па корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.
Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) 

сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение двух лет, 
а затем сдаются в архив федерального органа исполнительной власти.

9.3.2. Выдача дел другим подразделениям производится с разреше­
ния руководи теля службы ДОУ. Выдача дел сотрудникам подразделении 
для работы осуществляется под расписку. Па выданное дело заводится 
карта-заместитель. В пей указываемся структурное подразделение, ин­
декс дела, дату его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, 
предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных 
подразделений на срок не более одного месяца. После истечения указан­
но! о срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письмен­
ных запросов с разрешения руководителя федерального органа испол­
нительной власти или его заместителя, курирующего службу ДОУ, по 
актам.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в ис­
ключительных случаях н производится с разрешения руководимая фе­
дерального органа исполнительной власти с оставлением в деле заверен­
ной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

X. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДО КУМ ЕН ТО В 
ПА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ

Документы федерального органа исполнительной власти являются 
федеральной собственностью и после проведения экспертизы их ценно­
сти в порядке, установленном Федеральной архивной службой России, 
подлежат обязательной передаче на государственное хранение в феде­
ральный архив, как государственная часть Архивного фонда Российской 
Федерации.

Для хранения документов Государственной часта Архивного фонда 
Российской Федерации и документов временного (свыше 10 лет) срока 
хранения, имеющих практическое значение, а также документов но лич­
ному составу, их учета, использования, отбора и подготовки к передаче 
па государственное храпение федеральный орган исполнительной власти 
образуе т архив.
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Подготовка документов к передаче на хранение в архив федерально­
го органа исполнительной власти включает работу службы ДОУ и лиц, 
ответственных в структурных подразделениях за ведение делопроизвод­
ства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и 
оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к унич­
тожению документов н дел.

10.1. Экспертиза ценности документов

10.1.1. Экспертиза ценности документов —  отбор документов на го­
сударственное хранение или установление сроков их хранения на основе 
принятых критериев.

10.1.2. Экспертиза ценности документов в федеральном органе ис­
полнительной власти на стадии делопроизводства проводится: при со­
ставлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке 
правильности отнесения документов к делам; мри подготовке дел к пе­
редаче в архив федерального органа исполнительной власти.

10.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности докумен­
тов в федеральном органе исполнительной власти создается постоянно 
действующая центральная экспертная комиссия (далее именуется — 
ЦЭК) и, при необходимости, экспертные комиссии (далее именуется — 
ЭК) в структурных подразделениях.

10.1.4. Функции и права ЦЭК (ЭК), а также организация их рабо­
ты определяются положениями, которые утверждаются руководителем 
федерального органа исполнительной власти (для ЦЭК) и руководию- 
лем структурного подразделения (для ЭК). Положение о ЦЭК до его y i- 
верждеиия подлежит согласованию с Федеральной архивной службой 
России.

10.1.5. Экспертиза ценности документов постоянного и временною 
храпения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях фе­
дерального органа исполнительной власти непосредственно лицами, o i- 
ветственными за ведение делопроизводства совместно с ЦЭК (ЭК) под 
непосредственным методическим руководством архива.

10.1.6. При проведении экспертизы ценности документов осуществ­
ляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хра­
нения для передачи в архив федерального органа исполнительной вла­
сти; отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой 
"До минования надобности” , подлежащих дальнейшему хранению в 
структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за преды­
дущие годы, сроки хранения которых истекли.
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10.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на 
основании перечней документов с указанием сроков их хранения и но­
менклатуры дел федерального органа исполнительной власти путем по­
лис т о го  просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъя- 
|ию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные ко­
пии документов и нс относящиеся к вопросу документы с временными 
сроками храпения. Окончательное решение по результатам экспертизы 
ценности документов принимает ЦЭК федеральною органа исполни­
тельной власти.

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

10.1.9. Опись дела —  архивный справочник, содержащий системати­
зированный перечень единиц храпения архивного фонда, коллекции и 
предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная 
опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (по­
рядковой) законченной нумерацией.

10.1.10. Описи составляются отдельно на дела постоянного храпе­
ния; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела но личному составу; 
па дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

10.1.11. В федеральном органе исполнительной власти в каждом 
сфуктурном подразделении описи на дела постоянного хранения со­
ставляются ежегодно под непосредственным методическим руковод­
ством архива федерального органа исполнительной власти. Но этим опи­
сям документы сдаются в архив федерального органа.

Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служа! 
основой для подготовки сводной описи дел федерального органа испол­
ни юльном власти, которую готовит архив федеральною органа н по ко­
торой он сдаст дела на государственное хранение в соответствующий 
федеральный архив.

10.1.12. Описи дел структурных подразделений составляются по уста­
новленной форме (приложение № 14) и представляются в архив феде­
рального органа исполнительной власти через два года после заверше­
ния дел в делопроизводстве.

10.1.13. Описательная статья описи дел структурного подразделения 
имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по опи­
си; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (то­
ма, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

10.1.14. При составлении описи дел соблюдаются следующие требо­
вания: каждое дело вносится в опись иод самостоятельным порядковым
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номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый 
том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером; порядок 
нумерации дел в описи —  валовый; графы описи заполняются в точном 
соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; 
при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пише?ся 
полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела 
обозначаются словами “ то же” , при этом, другие сведения о делах вно­
сятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок вос­
производится полностью); графа описи “ примечание”  используется для 
отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о пере­
даче дел другим структурным подразделениям со ссылкой па необходи­
мый акт, о наличии копий и т.п.

10.1.15. В конце описи вслед за последней описательной статьей де­
лается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) 
количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел 
по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи 
(литерные номера и пропущенные номера).

10.1.16. Опись дел структурного подразделения подписывается со­
ставителем с указанием его должности, согласовывается с руководите­
лем службы ДОУ и утверждается руководителем структурного подраз­
деления.

При наличии в структурном подразделении федерального органа ЭК, 
опись дел до ее утверждения должна быть согласована с ЭК.

10.1.17. Опись дел структурного подразделения организации соаав- 
лястся в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами 
в архив федерального органа исполнительной власти, а второй остается в 
качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении. При 
наличии в структурном подразделении ЭК, опись дел составляется в 
трех экземплярах, так как один экземпляр описи передается в ЭК для 
рассмотрения и согласования.

10.1.18. Отбор документов за соответствующий период к уничтоже­
нию и составление акта о выделении их к уничтожению (приложе­
ние № 15) производится после составления сводных описей дел и о с т - 
яииого хранения за этот же период. Указанные описи н акты рассматри­
ваются на заседании ЦЭК (ЭК) федерального органа исполнительной 
власти одновременно. Согласованные ЦЭК (ЭК) федерального органа 
исполнительной власти акты утверждаются руководителем федерально­
го органа исполнительной власти только после утверждения экспертно- 
проверочной комиссией (далее именуется —  ЭПК) соответствующего 
федерального архива, описей дел постоянного хранения; после этого ор-
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гаиизация имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в 
соответствии с установленным порядком.

10.1.19. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, 
как правило, на дела всего федерального органа исполнительной власти. 
Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то на­
звание каждого структурного подразделения указывается перед группой 
заголовков дел этого подразделения.

10.2. Подготовка и передача документов 
в архив

10.2.1. В архив федерального органа исполнительной власти переда­
ются дела с исполненными документами постоянного, временного 
(свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача произво­
дится только по описям дел.

10.2.2. Дела с исполненными документами постоянного и временно­
го (свыше 10 лег) хранения передаются в архив федерального органа ис­
полнительной власти после истечения двухлетнего срока их хранения и 
использования в структурном подразделении.

10.2.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче 
в архив федерального органа исполнительной власти, как правило, не 
подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении 
сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

10.2.4. Передача дел в архив федерального органа исполнительной 
власти осуществляется по графику, составленному архивом, согласован­
ному с руководителями структурных подразделений и утвержденному 
руководителем службы ДОУ.

10.2.5. В период подготовки дел структурным подразделением к пе­
редаче в архив федерального органа исполнительной власти сотрудни­
ком архива предварительно проверяется правильность их формирования, 
оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, коли­
честву дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел федерально­
го органа исполнительной власти. Все выявленные при проверке недос­
татки в формировании и оформлении дел работники структурного под­
разделения обязаны устранить.

10.2.6. Прием каждого дела производится заведующим архива феде­
рального органа исполнительной власти в присутствии работника струк­
турного подразделения. При этом, на обоих экземплярах описи против 
каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В 
конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью ко-
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лнчсство фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а ктюке 
подписи заведующего архивом федеральною opiana исполшисльиой 
власти и лица, передавшего дела.

Вместе с делами в архив федерального органа исполнительном вла­
сти передаются регистрационные картотеки на докум ент или про­
граммные средства и базы данных, содержащие информацию о р е п а ­
рации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой кар­
тотеки или базы данных включается в опись.

10.2.7. В случае ликвидации или реорганизации структурного под­
разделения федерального органа исполнительной власти, лицо, ответст­
венное за ведение делопроизводства данного струкгурпого подразделе­
ния, в период проведения ликвидационных мероприяшй формирует все 
имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив 
федерального органа исполнительной пласт, независимо or сроков хра­
нения. Передача дел осуидсс шляется но описям дел п номснюшуре дел

5 .  Эм. 7276
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Приложение X» I 
к п. 5, L I

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОМИТЕТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
ПО СТАТИСТИКЕ 

(ГОСКОМСТАТ РОССИИ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

М о с к в а №

п
ОГ» уТВСрЖДСНИН }'1Шф|1ППр0111И111МХ форм 

первичной учетной документации

По исполнение
(оснонанис)

Государственный комитет Российской Федерации по статистике 
и о с г а и о а л я с т.

1. Утерями, Перечень унмфиннроппнных форм мерпичной учетной доку­

ментации (прилагается).

2. Устаиомш ._____________________________________________________

3. Пришли, у|ратшшшлж силу

I (рслсслагсль Полнись Расшпфронка молинсп

Пиит (на оборотом стороне)

Образец оформления постановления



5*
О0разец оформлсипп приказа



Образец оформления распоряжения
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Приложение № 4 
к и. 5. Ы

ф к д к г л л ь II л я
АРХИВНАЯ СЛУЖВЛ РОССИИ 

( Р О С Л Р X П В )

П л ы ть ;»  уд., 12, М оскня, 103132 
Тед. 206-35-31, Факс 206-55-87 

Jl/c 69120037369 it У «ПК М Ф  РФ по г. Москве 
Сч. 40105810700000010079 Отделение Xs I 

Г У  Ц1> РФ по г. Мнекие

Г  И
11редеедагелю Государевиен- 
иою  комитета Российской 
Федерации no станларпплнпм
п метрологии

Ленинским проси., л ,9, Моек на 
И 7049

JV?

На №

Г " Г "  Об изменениях к ГОС Т~“]

Росархмп представляет на Ваше рассмотрение н угмержленпе итменсним к 
ГОС Т Р 6.30-97 **Унш|нщиропаниие системы документации Унифицирован­
ная система органнта1июшю-расиорялнтсльной документации. Требования 
к оформлению документов", разработанные Всероссийским научно-исследо­
вательским институтом документоведения и архи иного дела (ВНИИДДД) 
Росархнка.

Приложение: на Юл. в I зкз.

Замест ит ель руководителя В.А.Нрсмченко

Тшншнн
2% 48 36

Образец оформлении письма
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Приложение № 5 
кп. 5.1.1

Ф Е Д Е Р А Л Ь Н А Я  
А Р Х И В Н А Я  С Л У Ж Б А  Р О С С И И  

(Р О С А Р X  И В)

П Р О Т О К О Л

М оекпп

I Г 1ЛССДЛПНЯ комиссии по ...

1 Ipc jiccju ic jiucu iyto itiiitt —  Смирнов С.С.

СскрсIарь —  Л иптона  М.И.

11рмеу(смюиалн: 30 человек (список np iiiia iасi ся)

ПО Ш :СТКЛ ДНЯ:

I О разработке и припиппах ...
Доклад заместителя руководители ...

2. 0 ...

I. Слушали:
Соколову Л.И. —  текст доклада прилагается 

Выступили:
И напои М.И. —  краткая танись выступления 
Петров И И —  краткая запись in.iciyimcnim 

Постановили:

11 . Одобрить...

1. 2.  . . .

2 С л у ш а л и .
В ы с т у п и л и :
I (o c i.т о п и л и

№

НрсдсслатсльстпуюшиП Полнись

Секретарь Подпись

Расшифровка подписи 
Расин |фропка подписи

Обрпзец оформления протокола
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Приложение № 6
к п. 6,7.2

СПРАВКА
об объ еме докум ентооборота

з а _____________________ 2 0 0 ______
(месяц)

Документы Количество документов Всего
подлинники тираж

поступающие

отправляемые

внутренние

Итого

Наименование должности 
руководителя службы ДОУ

Д а т а

Подпись Расшифровка
подписи

Ф о р м а т  А5  (148 ж  210 м м )

Форма справки о документообороте
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Приложение № 7
к п. 7, 1.8

П Р А В И Л А
З А П О Л Н Е Н И Я  О С Н О В Н Ы Х  Р Е К В И З И Т О В  

Р Е Г И С Т Р А Ц И О Н Н О -К О Н Т Р О Л Ь Н Ы Х  Ф О Р М  (Р К Ф )

Реквизиты Ком ментарий по заполнению

1 2
Автор
(корреспондент)

При регистрации поступающих документов записывается 
наименование организации, структурного подразделения или 
должностного лица —  автора документа.

При регистрации обращений гра>кдан вводятся его имя, от* 
чество, фамилия и адрес.

При регистрации отправляемых документов записывается 
наименование организации, структурного подразделения или 
должностного лица —  корреспондента.

Допускается применение сокращенного наименования орга* 
ниэации.

Наименование 
вида документа

Заполняется в соответствии с наименованием вида доку­
мента.

Дата документа В РКФ переносится дата, присвоенная документу организа­
цией — автором документа.

Регистрационный 
номер документа

В РКФ переносится регистрационный номер документа, 
присвоенный организацией — автором документа.

Дата поступления Переносится а РКФ из регистрационного штампа.

Индекс
поступления

Переносится в РКФ из регистрационного штампа.

Заголовок к 
тексту

Переносится заголовок к тексту документа. При его отсутст­
вии составляется аннотация, содержащая ключевые слова.

Резолюция В РКФ переносится с документа содержание поручения, ис­
полнитель (исполнители), автор и дата резолюции.

Срок исполнения Проставляется дата, содержащаяся в резолюции. При реги­
страции отправляемого документа может записываться дата 
ожидаемого ответа.

Отметка об 
исполнении 
документа

В РКФ переносится регистрационный номер и дата создан­
ного документа, ссылка на регистрационный индекс и дату по­
ступившего документа или краткая запись решения вопроса по 
существу

Дело № В РКФ переносится индекс дела в соответствии с номенкла­
турой структурного подразделения, в которое помещен испол­
ненный документ
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Приложение № 8 
рекомендн1 ел1>иое 

к и. 8.1.13

С П Р А В К А
о состоянии  исполнения докум ентов  на 00 .00 .0000

е управлении...............

N9
пп

Н азвание
докум ента

К р а тко е
с о д е р ж а н и е

Д ата
№

Срок
испол­
нения

Ф ам илия
исполни­

теля

С о стоя н и е
и спол нения

Причины
невы полнения

1 2 3 4 5 6 7 8

Н аименование ^о{\жност\л
руководителя служ бы  Д О У  П одпись  Р асш иф ровка

подписи
Дата

Ф орм ат А4 (210 х 297 мм)

6 .  3 » «  7 2 7 6

Форма справки о состоянии исполнения документов
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Приложение К» 9
к п.9.1.3

Наименование федерального органа 
исполнительной власти

Наименование структурного 
подразделения

Н О М Е Н К Л А Т У Р А  Д Е Л

00 00.0000 №____

( м е с т о  с о с т а в л е н и я )

На год

Индекс
дела

Заголовок
дела

(тома, частей)

Кол-во дел 
(томов, 
частей)

Срок хранения дела 
(тома, части) 

и N9 статей по перечню
ПРИМЕЧАНИЕ

1 2 3 4 5
Н а з в а н и е  р а з д е л а

Наименование должности руководителя 
структурного подразделения Подпись

Дата

СОГЛАСОВАНО

11аименооание должности Подпись
руководителя службы ДОУ

Дата

Заведующий архивом Подпись
(лицо, ответственное за архив)

Расшифровка
подписи

Расшифровка
подписи

Расшифровка
подписи

Дата
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П ро д о л ж ен и е  прилож ения №  9

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в _____________ году в
структуруюм подразделении

П о  с р о к а м  х р а н е н и я В с е г о
В  т о м  ч и с л е :

п е р е х о д я щ и х с  о т м е т к о й  “Э П К "
1 2 3 4

П о с т о я н н о г о
В р е м е н н о г о  ( с в ы ш е  10 л е т )
В р е м е н н о г о  ( д о  10 л е т  
в к л ю ч и т е л ь н о )
И Т О Г О :

Наименование должности ответственного
за делопроизводство Подпись Расшифровка

подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в службу ДОУ 

Наименование должности, передавшего
сведения Подпись Расшифровка

подписи

Дата

Формат А4 (210 х  297 мм)

6*

Форма номенклатуры дел структурного подразделении 
федерального органа исполнительной власти
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Приложение № 10
к п.9.1.3

Наименование федерального органа 
исполнительной власти

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

00. 00.0000 № _________________________

(место составления)

На_______________ год

УТВЕРЖДАЮ 
Наименование должности 
руководителя федерального органа 
исполнительной власти

Подпись Расшифровка
подписи

Дата

Индекс
дела

З а г о л о в о к  д е л а  
( т о м а ,  ч а с т е й )

К о л - в о  д е л  
( т о м о в ,  ч а с т е й )

Срок хранения дела 
(тома, части) и Ne ста­

тей по перечню
ПРИМЕЧАНИЕ

2 3 4 5
Название раздела

Наименование должности руководителя 
службы ДОУ федерального органа
исполнительной власти Подпись Расшифровка

подписи

Дата

Виза зав. архивом
(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК Протокол ЭПК федерального архива
о т_____________№ ____________  от_____________Ns______________
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Продолжение приложения № 10

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в ______________ году
в федеральном органе исполнительной власти

П о  с р о к а м  х р а н е н и я В с е г о В  т о м  ч и с л е :
п е р е х о д я щ и х с  о т м е т к о й  " ЭПК"

1 2 3 4
П о с т о я н н о г о
В р е м е н н о г о  ( с в ы ш е  10 л е т )
В р е м е н н о г о  ( д о  10 л е т  в к л ю ч и ­
т е л ь н о )
И Т О Г О :

Наименование должности руководителя
службы ДОУ Подпись Расшифровка

подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив 
Наименование должности, передавшего
сведения Подпись Расшифровка

подписи

Дата

г

»icqX

Формат А4 (210 х 297 мм)

Форма номенклатуры  дел 
федерального органа исполнительной власти
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Приложение № 11
к п. 9 .2.1

к о д  ф е д е р а л ь н о г о  а р х и в а
к о д  ф е д е р а л ь н о г о  о р г а н а  
и с п о л н и т е л ь н о й  в л а с т и

_______ Ф. № _______

О п .  № ____
Д N*____

( Н А И М Е Н О В А Н И Е  Ф Е Д Е Р А Л Ь Н О Г О  А Р Х И В А )

( Н А И М Е Н О В А Н И Е  Ф Е Д Е Р А Л Ь Н О Г О  О Р Г А Н А  И С П О Л Н И Т Е Л Ь Н О Й  В Л А С Т И  И  
С Т Р У К Т У Р Н О Г О  П О Д Р А З Д Е Л Е Н И Я )

Д Е Л О  № ____Т О М  № ___

( З А Г О Л О В О К  Д Е Л А )

( Д А Т А )
Н а _______ л и с т

Х р а н и т ь ____ _____

Ф № _ 
О  л  №  
Д №

Формат С4 (230 х 320 мм)

Форма обложка дела
постоянного н «ременного (свыше 10 лет) хранении
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Приложение № 12

к п. 9.2.8

Лист-заверитель дела №

В  д е п е  п о д ш и т о  и  п р о н у м е р о в а н о  __________________________________ л и с т ( о п )
(цифрами и прописью)

в  т о м  ч и с л е  л и т е р н ы е  л и с т ы ________________ п р о п у щ е н н ы е  н о м е р а ___________

+ л и с т о в  в н у т р е н н е й  о п и с и ________________________ ____________________

ОСОБЕННОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ 
И ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛА № №  л и сто в

1 2

( д о л ж н о с т ь ,  п о д п и с ь ,  р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и ,  д а т а )

Ф о р м а т  Л4  (210 у  297 м м )

Ф ор м а  л и ста -за ве ри тсл я  дела
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Приложение № )3
к п. 9.2.8

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов дела № __________

№
лп

Индекс
документа

Дата
документа Заголовок документа Номера 

листов дела
Примечание

1 2 3 4 5 6

И т о г о
(цифрами и прописью)

документов

Количество листов внутренней описи
(цифрами и прописью)

Наименование должности лица, 
составившего внутреннюю опись
документов дела Подпись Расшифровка

подписи

Дата

Формат А4 {210 х 297 мм)

Форма ииутренией описи документо» дела
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П риложение №  М
к и. I 0 . I . I 2

(наименование федерального органа исполнительной власти)

(наименование структурного подразделения)

УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя 
структурного подразделения

Подпись Расшифровка
подписи

Дата

ОПИСЬ №

N9
пп

И н д е к с  д е л а  
( т ома, ч а с т и )

З а г о л о в о к  д е л а  
( т о м а ,  ч а с т и )

Д а т а  д е л а  
( т о м а ,  
ч а с т и )

К о л и ч е с т в о  
л и с т о в  
в  д е л е  

( т о м е ,  ч а с т и )

С р о к  х р а ­
н е н и я  д е л а  

( т о м а ,  
ч а с т и )

П р и м е ­
ч а н и е

1 2 3 4 5 61 7
Название раздела

В данную опись внесено_________________________дел с №
(цифрами и прописью) 

по № __________________________ , в том числе;

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности
составителя описи Подпись

Дата

СОГЛАСОВАНО

Наименование должности руководителя 
службы ДОУ

Подпись Расшифровка подписи

Дата

Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО2

Протокол ЭК структурного 
подразделения

от _________ №

' Г р а ф а  6 о п у с к а е т с я  в  о п и с я х  д е л  п о с т о я н н о г о  х р а н е н и я .  
1 П р и  н а л и ч и и  Э К  с т р у к т у р н о г о  п о д р а з д е л е н и я .
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Продолжение приложения № 14

Передал__________________________________________________________________________ дел
(цифрами и прописью)

и ______________________________регистрационно-контрольных картотек к документам3
(цифрами и прописью)

Наименование должности сотрудника
структурного подразделения Подпись Расшифровка подписи

Лата

Принял____________________________ дел и _________________________ ____
(цифрами и прописью) (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных картотек к документам

Наименование должности работника 
архива федерального органа
исполнительной власти Подпись Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 х 297 мм)

Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) 
храпении и по личному составу структурного подразделения

3 ПерС/ННОМГИ ItMCCIC с д о й м и  КЛИМСЛИрММ
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Наименование федерального 
органа исполнительной власти

АКТ

№

(место составления)
о выделении к уничтожению документов, 
не подлежащих хранению

Приложение N\1 I 5 
к и. 10.1.18

УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 
руководителя федерального органа 

исполнительной власти

Подпись

Дата

Расшифровка
подписи

На основании_______________________ ________________________________________________________
( н а з в а н и е  и  в ы х о д н ы е  д а н н ы е  п е р е ч н я  д о к у м е н т о в  с  у к а з а н и е м  с р о к о в  и х  х р а н е н и я )

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие 
практическое значение документы фонда № ____________________________ __ ____________

(название фонда)
№
пп

Заголовок 
дела или 

групповой 
заголовок 

дел

Дата 
дела или 
крайние 

даты дел

Номера 
описей 
(номен­
клатур) 
за годы

Индекс дела 
(тома, части) 
по номенкла­
туре или N9 

дела по опи­
си

Коли­
чество

дел
(томов,
частей)

Сроки хране­
ния дела (тома, 
части) и номе­
ра статей по 

перечню

Приме­
чание

1 2 3 4 5 6 7 8

Итого____________________________________ дел з а _____________________ ._________________ годы
( ц и ф р а м и  и  п р о п и с ь ю )

Описи дел постоянного хранения з а ___________ годы утверждены, а по личному составу

согласованы с ЭПК

(протокол о т _____________________
Наименование должности лица, 
проводившего экспертизу 
ценности документов

(наименование архивного учреждения) 

__ № _______________________ )

Подпись Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) 
о т ____________ №
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Продолжение приложения № IS

Документы в количестве__________________________________________________________дел,
( ц и ф р а м и  и  п р о п и с ь ю )

весом____________________________________ кг сданы в _________________________________
( н а и м е н о в а н и е  о р г а н и з а ц и и )

на переработку по приемо-сдаточной накладной о т ____________________________________

№ _________________________

Наименование должности работника 
федерального органа исполнительной
власти, сдавшего документы Подпись Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника 
архива (службы ДОУ), внесшего
изменения в учетные документы Подпись Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 х 297 мм)

Форма акт» о выделении к уничтожению документов, 
нс подлежащих хранениюИсточник

http://files.stroyinf.ru/Data2/1/4293853/4293853923.htm

