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иIICTPУкЦия Пo ДЕЛoПPoиЗBotCTBУ
Киpовскoго oблaсTIIoгo гoсyДapсTBеIIHoгo

общеoбpaзtl BaТеЛ Ьнo гo a BTo IIoМ IIo f o yч pе)кДеt| ия
<<Bятский мнoгопpoфильньIй лицей>>

I. oбщие ПoЛo)кrния

1.1. Инстpyкция шo ДеЛoПpoиЗBoДсTвy B Киpoвскoм oблaстнoм
Гoсy.цapсTBrн}IoN{ oбщеoбpaзoBaTеЛЬнoМ aBToI{oМнoМ yчpежДении кBятский
МнoГoПpoфильный лицей> (дaлее инcтpyкция) ПoДГoToBЛенa с цеЛЬЮ
сoBеpшенcTBoBaI{иЯ Ha е.цинoй MrToдическoй oсI{oBе ДoкyМеIlTaЦиoннoГo
oбеспечеHИЯ УПpaBЛеHия и IIoBЬIшI eНИЯ егo эффекTиBнocTи ПyTеМ yнификaции
yIIpaBЛrнЧескиХ ДoкyМенToв II TеxнoЛoГии paбoтьr с HиМи B Киpoвскoм
oблaстнoM гoсy.цapсTBеIIнoМ oбщеoбpaЗoBaTrЛЬнoМ aBToHoМHoМ yчpе}кДении
кBятский МнoГoПpoфильньlй лиЦей> (дaлее _ yЧpе)кДение).

1.2. Flaстoящaя иI{сTpyкЦия paзpaбoтaнa B сooTBеTсTBии с ГoСT P
7,0.97-2016 <<Cистемa сTaнДapToB ГIo инфopмaции, 6иблиoтeЧI{oмy И
иЗ.цaTеЛЬскoМy .цrлy. opгaнизaЦиoIIHo-paсПopЯДиTелЬнaЯ ДoкyМенT aЦИЯ,
Tpебoвaния к oфopмлениlo ДoкyМеIrToB)) (y'в. ПpикaЗoМ Poсстaндapтa oT
08.|2,2016 N 2004-cт) И инЬIМи нopМaTиBIIo-[paBoBЬIМи aкTaМи И
MеTotическиMи ДoКyМrHTaМи B oблaсти opГaниЗaции ДеЛoПpoиЗBoДсTBa 11

oфopмления ДoкyМеHToB.
i '3. Инстpyкция сoДеpя{иT тpебовaния к ДoкyN4енТиpoBa}IиЮ

yIIpaBЛrнческoй ДеЯTеЛЬнoсTи '1 opГaнизaции paбoтьl с ДoкyМrIITaМи.
Единствo ПpaBиЛ ДoкyМrl{TИpoBaНИЯ Ha Bсех ypoBняХ yПpaBЛения
oбеспечиBarTсЯ ПpиМенением ГoсyДapсTBrннoй систеМЬI ДoкyМеЕITaЦиoннoгo
oбесп ече H||Я УПp aBлениЯ и 1.ни фицИpoBaHI{ЬIx си сTеM ДoкyМ rHT aЦИИ.

\.4. Пoлolкения нaстoящей иIIсTpyкЦии paсПpoсTpallя}oTся кaк нa
Tpa.цициoннoе ДеЛoГIpoиЗBoДсTBo' Taк И нa opГaниЗaциЮ paбoтьr с
эЛекTpoI{нЬIМи .цoкyМеIITaNdи.

1.5. oтветствеI{HoсTЬ Зa opГaниЗaциЮ ДеЛoПpoизвoДсTBa, сoблroдениr
yсTaнoBЛеIIнЬIХ IIpaBиЛ 14 ПopяДкa paбoтьl с ДoкyMеI{TaМи B yчре)кДении
BoЗЛaГaеTся IIa pyкoBoДиTеЛя. Pyкoвoдитель yчpех{ДенИя oПpеДrЛяrT
oTBеTсTBеI{нoГo Зa BеДение ДеЛorrpoиЗBoДсTBa' кoTopьIй oбеспечиBaеT yЧеT и
ПpoxoяtДеHие ДoкyМrнToB B yсTaнoBЛенHЬIе сpoки, инфopмиpyrT pyкoBoДсTBo
o сoсToяIlИИ ИX испoЛЦения.
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1.6. Пpaвa И oбязaннoсти сoTpyДникa' oтBеТсТBенt{oГo Зa Bе.цrниr

ДеЛoПpoиЗBoДcTBa, фиксиpyloTсЯ B еГo ,цoЛ)I\I{oсТнЬIх I{нсТр\кцияx 14

слyжебнoМ pеГЛaMеIITе.

II. {oкyменTaция opfaнизaции

2.1,. .[еятельнoсть yчpежДения oбеспечиBaеTсЯ системoй
BзaиМoсBяЗaннЬIx yПpaBЛrнЧескиx ДoкyMенToB' coсTaBляroш{иХ иx

ДoкyMеHTaцИoннyЮ бaзy. loкyменTиpoBallиr зaкЛЮчaeTсЯ B фиксaции нa

бумaге иЛи ДpyГиx нoсиTеЛЯх Пo ycTaIIoBЛеI{HЬIМ ПpaBиjlaМ yПpaBЛеriчеcкиx

Действий' T.l. B сoз.цaнии yПpaBЛеIlчеcкиx .цoкyMенToB.
2.2. B yЧpr)кДенИI4 ИЗДaьoTcя сJIr.цyЮщие aкTЬI: tlpикaЗЬI, иI{сTpyкЦии'

ПoJIo}кения' ПpoToкoЛЬI и инЬIе ДoкyМrнTЬI B сooTBеTсTBии с кoMITетенцией

yчpехqцrция. УстaнoвленliЬIе yкaзaIIнЬIМи aкTaМи нopМЬI, тpебoвaния'

IIpaBИIIa' 14 действия МoГyT бьiть oTMеI{еHЬI ИIШ1 изMеIIенЬI ToJIЬкo ПyTrМ

I4ЗДaHИЯ tIoBЬIx нopMaTиBнo-ПpaBoBЬIХ .цoкyМенToB. ИспoльзoBaние B ЭTиX

цrЛяx телефoнoГpaММ, TrЛеГpaМм и фaксoГpaМM ДoПyскaеTсЯ ToЛЬкo B сЛуЧaе

цpИtIЯTИЯ безoтлaгaтеЛЬнЬIх Мrp и Пpи yсЛoвии oбязaTеJIЬнoгo ПoсЛе.цyЮщегo

ИЗ ДaНИЯ с ooTB еTсTByIoщиx н opМ aTиBн o -Пp aB oBЬIx aкToB tlo ДaннoМy B oIIp o сy.

2.з. B цеЛЯХ ПoBЬI1Цения кaЧесTBa и эффективнoсTи ДеЛoПpoиЗBoДсTBa

нaстоящей инстpyкцией yсTaIIaBЛиBaloТся е.цинЬIе ПpaBиJIa oфopмления

ДoкyMrIIToB pI 
'lX 

prкBиЗиToB нa oсI{oBr yнификaции сoсTaвa, фop* kт

сTpyкTypЬI сoДеpяtaHI4Я.цoкyМенToB, a TaЮке Пpoцессoв paбoтьr с ДoкyМенTaМи
B с99TBеTсTBии с действyroщиMи I{opMaTиBнo-ПpaBoBЬIМи aкTaMи 

'1
MеTo.цическиMи ДoкyМе}ITaMи B oблaсти ДеЛoПpoиЗBoДсTBa.

III. Пpaвилa oфopмЛrния ДoкyшreнToв

3.1. oбщие тpебoвaния к сoзДaниIo ДoкyMеIIToB
Tpебoвaния к oфopмлениto opГaнизaциoннo-paсПopяДиTеЛЬнЬIx

ДoкyМенToB сoДrpжaTсЯ B ГoСT P 7.0.97-2016 <Системa сTaнДapToB Пo

инфopмaции, 6иблиoтeчнoМy '1 иЗДaTеЛЬскoMy .цеЛy. opгaнизaциoннo.
paсПopяДиTеЛЬ,нaя.цoкyMеIiTaЦ'7Я. Tpебoвaния к офopМЛrниЮ ДoкyМеI{ToB)).

Cтaндapт paсПpoсTpaI{яrTся нa opгaнизaциoннo-paспopя.циTеЛЬнЬIe

Д9кyMеIITьI (yстaвьI, floЛo}кrшИЯ, ПpaBИIIa, ИHcTpyкции' ПpикaзЬI' пpoToкoЛЬI'

ДoГoBopЬI, aкTЬI, ПисЬMa, cПpaBки И Дp.) Нa бyмaхсньtx И эЛекTpoннЬIХ

нoсиTrjIяХ.
Пp, сoЗДaIIии Дoкyмri{Ta нa .цByx И бoлее сTpaницax BTopyro 14

11oсЛeДyЮщие сTpaI{ицЬI нyМеpyloT. Hoмеpa сTpaI{иц ПpoсTaBЛяIoTсЯ

ПoсеprДинr BеpxнеГo ПoЛя .цoкyМеIITa Н,a paссToяIlии не MеI{еr 10 МN{ oT

BеpxнrГo кpaя ЛисTa.

loпyскaеTся сoЗдaниr ДoкyМеI{ToB IIa ЛицеB oiт, и oбopoтнoй стopoнax

IIИcTa. Пpи ДByсТopoннеМ сoзДaHии ДoкyMеIIToB InИpИHa ЛrBoГo ПoЛя нa

лицевой сTopoне ЛIlcTa и ПpaBoГo ПoJIя нa oбopoтнoй сTopoнr JIисTa .цoлrкнЬI

бьtть paBIIЬI.
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Пpедпo.lTиTеЛЬнЬIМи ГapHиTypaMи 14 paЗ}{еpa\l}I шrplrфтoв ::|Я
pекBиЗиToB ДoкyМеI{Ta яBЛяIOTся:

Timеs Nеw Roman N 13, 14;
Arial N 12, 13;

VеrdanaN 12' 13;

Calibri Ni 14 ипpибли}кеHI{ЬIе к ниМ'
Пpи сoстaBЛеHии тaблиц ДoПyскaеTсЯ исПoЛЬЗoBaние rпрlrфтoв \lенЬш]IIХ

paЗМrpoB.
Aбзaцньrй oтстyп TексTa ДoкyМеI{Ta_ |,25 cм'
Зaгoлoвки paЗДеЛoB и IToДpaзДеЛoB IIеЧaTatoTсЯ с aбзaцнЬl\I oTсТуПoМ

иЛи цrIITpиpyIoTcя IIo шиpине TексTa.
MнoгoстpoчнЬiе pекBиЗиTЬI ПrчaTaIoTся чrpеЗ oДин ltеiкстрouньrй

иIITеpBaЛ' сoсTaBнЬIе ЧacTИ pекBиЗиToB oTtrЛЯIoTся .цoпojTl{иTеЛЬHЬIМ
иI{TrpBaJIoМ.

Tекст ДoкyМеI{Ta [ечaTarTcЯ чrpеЗ 1 _ 1,5 MежсTpoЧнЬIx иI{TеpBaJIa.
Если ДoкyМенT ГoToBиTсЯ ДЛЯ ИЗДaНИЯ с yМеHЬIIIrниеМ мaсштaбa, TlксT

IIrчaTaeTсЯ ЧеpеЗ ДBa инTrpBaIIa.
Интеpвaл Mех(Дy бyквaми B сЛoBaХ oбьtчньlй. Интеpвaл Ме)кДy

сЛoBaМи _ oДин пpoбел.
Tекст Дoкy]\4rнTa BЬIpaBIILIBaeTcЯ Пo шиpине ЛисTa (пo гpaницaМ ЛrBoГo

и пpaBoГo пoлей дoкyментa).
[линa сaмoй длиннoй сTpoки pекBиЗиTa trpи yГЛoBoM paсПoЛox{ении

pекBиЗиToB IIе бoлее 7,5 cм,
!линa сaмoй длиннoй сTpoки pекBиЗиTaПpИ ПpoДoЛЬнoМ paсПoЛoжении

prкBизиToB IIе бoлее 12 cм.
Boзмoя<нo BЬIДеЛrние pекBизиToB ''aдpесaт'', ''ЗaгoЛoBoк к текстy'' или

''Пoд[исЬ'', a Taк)кl oTДrлЬнЬIх фpaгмеI{ToB TексTa ПoЛyжиpнЬIМ шpифтoм.
Лoкaльньiе aкTЬI yчpеx{Дения' a Taкже инЬIе МHoГoсTpal{ичнЬiе

.цoкyN{еI{TЬI МoГyT oфopмляTЬсЯ с TиTyЛЬнЫM лисToМ. oбpaзец oфopмЛения
TиTyлЬнoГo ЛисTa cМ. нa pис. 1.

PAсПoЛo)tЕниЕ PЕКBИзИTOB HA TИTУЛЬнOM ЛИСTЕ ДoкУMЕI]ТА

Haименoвaниe opгaниЗaции

Гpиф сoглaсoBaния ДoкуМенTa Гpиф yтвеpжДениЯ ДoкyменTa

Haименoвaн Иe BИДa.цoкyМеHTa
Зaгoлoвoк к TексTY

Место сoсTaвЛrния (изlaнvтя) Дoкyп,rентa - гoД иЗ,цaни,1 'цoкyl{енTa

Pисyнoк 1. Paспoлo}кение pекBиЗиToB I{a TиTyЛЬнoМ ЛисTе ДoкyМеI{Ta
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3.2. oфopMЛеHие pекBиЗиToB ДoкyMенToB
PеквизитЬI .цoкyМеIIToB oфopмляIoTся B сooTBеTcTв.,IИ с ГoСT P 7.0.97-

2016 cЛеДyЮщим oбpaзoм :

Эмблелlа Bяmскozo 
^4нolonpОфuльнozo 

лuцея, paзpaбoтakIъIaЯ И

yTBrp)Iценнaя B yсTai:IoBЛrнI{oM ПopЯДке, paзMrщaеTся Ila блaнкax (пpикaзa,
flисЬМa, oTчlTa' инфopмaции). ИзoбpalкеHие эмблемьl ПoMещaеTся Пo
сrprДине BеpХнегo tloЛя блaнкa ДoкyМеIITa HaД pекBиЗиTaMи opГaьIИЗaЦИИ -
aвTopa ДoкyМеI{Ta, Ha paссToянии 1'0 MM oT BеpХItеГo кpaЯ ЛисTa.

Кod фopлtьt doкул,tенmа ПpoсTaBЛЯeTcЯ нa yнифициpoBaнI{ьix фopмax
ДoкyМеIIToB B сooTBеTсTBии с oбщеpoссийским клaссификaToрoМ
yГIpaBЛrIIческoй ДoкyМеHTaЦИI4 (oКУД) ИЛИ Лoк€LПЬHЬIМ клaссификaTopoМ'
paсПoЛaГae.ГcЯ B IIpaBoM BеpxнеМ yГЛy paбouегo ПoЛЯ ДoкyМеI{Ta' сocToиT иЗ

сЛoB ''Фopмa пo'' (нaимrнoBaние клaссификaтopa) и цифpoвoГo кoДa. Пpимеp
_ Фopмa пo oКУ{ 021 1 15 1 .

Hаuл,tенoванuе oplсlнuЗацuu - aBTopa .цoкyМеllTa Н.a блaнке ДoкyMеIITa

'цoЛ)кнo сooTBrTсTBoBaTЬ HaиМеI{oBaниIo ЮpиДиЧескoГo Лицa' ЗaкpеПЛrllHoМy B

еГo yчpеДиTеЛЬнЬIx.цoкyN{еIITaх (yстaвe ИЛI4IloЛo}кeнии). Пoд HaиМrIIoBaIIиrМ
opГaниЗaции B скoбкaх yкaзЬIBaеTся сoкpaщеннoе нaиMеIloBaъIИe opГaниЗaЦИИ,
есЛи oнo пprДyсMoTprIIo yсTaBoM (пoлolкением). Haд нaиMеIIoBaI{иеМ
opгal{изaЦии aBTopa ДoкyN4енTa yкaЗЬIBaеTся пoЛнoе ИЛИ сoкpaщrHнoе
нaиМенoBal{ие BЬIшIесТOящей opГaнизaции (пpи ее нaлиuии).

Hаuл,lенoвсt|tuе cmpуКmуpнozo _ aвTopa ДoкyМеIrTa (в том чисЛr филиaлa,
oTДеЛения, Пpе.цсTaBиTeЛьсTBa, кoЛлеГиaЛЬнoГo' сoBещaTеЛЬнoГo ИЛИ инoГo
opгaнa) исlroЛЬзyеTся B блaнкax lrисеМ И блaнкax кoriкpеTl{ЬIx BиДoB

ДoкyMrIIToB сooTBrTсTByIoщиx Пo.цpaЗ.целений (opгaнoв) B сooТBеTсТBИИ с
ЛoкaЛЬнЬIMи HopМaTиBI{ЬIМи aкTaМи и yкaзЬIBaеTся пoД HaиМеI{oBaI{иеМ
opГaнизaции.

Hаuл,tенoванuе doлэюнoсmu лuца - aBTopa .цoкyMеI{Ta исПoЛьзyеTcя B

блaнкax .цoDкIIoсTI{ЬIx Лиц и paсПoЛaГaеTся rroД нaиМеIIoBaIIиеМ opГaнизaции.
HaименoBaHkIe ДoЛжHoсTи rIИЦa aвTopa .цoкyMrHTa yкaЗЬIBaеTся B

сOOTBеTсTBI4И C нaиМеI{oBaLIИеNI, ПpиBrдценнЬIМ B paсПopяДиTеЛЬнoМ .цoкyМенTе
o нaзнaЧеHИИ Н,a .цoDкнoсTЬ.

Сnpавouньtе dанньtе oб opzанuЗацuu УКaЗьIBaIoTся в блaнкaХ ПисеМ и

BкЛIoчaIoT: ПoЧToBьrй aдpес opГaнизaции (дoпoЛI{иTеЛЬнo Мo}кrT yк€LЗьIBaTЬся

a.цpес MесTa l{axo)кДения Юpи.цичeскoгo ЛИЦa' rсЛи oн не сoBПaДaеT с

IIoчToBЬIM aдpесoм); нoМеp телефoнa, фaксa, aДpес электpoннoй ПoЧTЬI,

сетевoй aДpес. B сoстaв сПpaBoчI{ЬIХ ДaннЬIх BкЛIoчaIoTсЯ: кoД opГaнизaции Пo

oбщеpoссийскoмy клaссификaTopy пpедпpиятий p| opгaнизaций (oКПo),
oснoвнoй гoсy.цapcтвенньrй pегисTpaциoнньrй нoМrp opгaниЗaции (oГPH) и
идентификaциoннЬIй нoмеp нaЛoГoПЛaTеЛЬщикa/кoД ПpичинЬI ПoсTaI{oBки нa
нaЛoГoBЬIй yuет (ИHHlКПП).

Hаuлtенoванuе вudа doкулtенmа yкaЗЬIBaеTсЯ нa BсеХ ДoкyМеI{Tax' зa
иcкJIIoЧrHиеМ ДеЛoвьrx (слyx<ебньlх) ПисеM' paсПoЛaГarTся Пo.ц pеКBИЗИ.ГaМИ

aBTopa .цoкyМеHTa (нaименoBaниеМ opГaнизaции, нaиМенoBaниеМ



)

сTpyкTyp t{ o Гo П o/]p aзДе ЛеъIИЯ, н aиМеI{ o B aIIи rМ ДoЛ}кi{ o сTи ).
lаmа doкул,tенmа сooTBеTсTByеT taTе ПoДПисaния (1твеp;к:енIlЯ )

ДoкyN4еIITa ИIIИ ДaTе сOбЬITИЯ.J зaфиксиpoBaннoГo B .цoкрfенTе' lцoк\fIенТЬI.
изДaннЬIе ДByМя иЛи бoлее opгaHиЗaЦИЯNIpL,цoЛжнЬI иМеTЬ o.]н}- (е:ltнrто)
,цaтy.

flaтa ДoкyNlеIITa ЗaписЬIBaеTся B ПocЛеДoвaTелЬl{oсTи: .цеt{Ь \IесяЦa.
Месяц' ГoД oДниМ из ДByХ спoсoбoв:

apaбскими цифpaми' p€LЗДелеHIIЬIМи тoчкoй: 05.06.20 1 6;
cЛoBrсHo-цифpoвьIм спoсoбoM' IIaIIpимеp: 5 иЮня 2016 г'
Pezuсmpацuoнньtй нoJvtеp doкуlиенmа цифpoвoй ИЛИ бyквеннo-

цифpoвoй идентификaTop ДoкyMеIITa, сoстoящий ИЗ ПopЯДкoBoГo нoМеpa
ДoкyМеIITa, кoтopьIй, Пo yсMoTpеI{иЮ opгaнизaЦии, МorttеT .цoпoлI{яTЬся
цифpoвьrми ИЛkт бyквенньIми кoДaMи (индексaми) B cooTBеTсТBии с
исПoЛЬзyеМЬIМи клaссификaTopaМи (индексoм ДеЛa Пo I{oMеIIкЛaTypе,ЦeЛ,
кoДoм кoppесПoн.цrllTa' кoДoМ ДoJIx{нocTIIoГo ЛИЦa И Дp.). F{a ДoкyМеIITе,
сoсTaBЛеI{нoМ сoBМrсTI{o .цByMя И бoлее opгaниЗaЦИЯNlИ, ПpoсTaBляIоТсЯ
pеГисTpaциoннЬIr нoМrpa ДoкyMеI{Ta' ПpисBoеI{нЬIе кaжДoй иЗ opГaнизaЦиiа.
PегиотpaциoннЬIе нoмеpa oTДеJIяIoTся ДpyГ oT ДpyГa кoсoй неpтoй И
ПpoсTaBЛЯIoTcЯ B ПopяДке уКaЗaкИЯ aBTopoB B зaГoЛoBoчнoй ЧaсTи уIЛИ
пpеaмбyлr ДoкyМенTa.

Сcьtлка на pezuсmpацuoнньlй нoмеp u dаmу пocmуnuвlaеzo doкуменmа
(|2) BкЛIoчaеT pеГисTpaциoнньIй HoMеp И ДaTy Bxo.цящеГo ИНИЦИa.ГИBIIoгo
ДoкyMеIITa, LIa кoтopьtй .цarTся oTвеT.

Mеcmo cocmавлеlluя (uзdанuя) doкулlенmа yк€lЗЬIBarTсЯ Bo BсrХ
ДoкyМеIITaХ, кpoМе .цеЛoBЬIХ (слyжебньrx) ПисеМ, a TaЮке .цoкЛaДнЬIx'
слylкебньrx ЗaПисoк И .цpyГиx BнyTprIIниx инфopмaциoннo-сПpaBoчнЬIx
ДoкyМенToв. Mестo сoсTaBЛrHИЯ (издaния) дoкyменTa не yк€lЗЬIBaеTся B ToМ
cЛy{aе' есЛи B нaиМенoBaIIИИ opгaниЗaЦии ПpисyTсTByеT yкaЗaниr нa МесTo ее
нaXoх(.цения. Местo coсTaBЛения (издaния) дoкyмеIITa yкaЗЬIBaеTся B
сooTBеTс-ГBИИ с [pинЯTЬIl\,I aДМинисTpaTиBI{o-TеppиTopиaлЬнЬIM ДеЛrниеМ.

Аdpесаm исlroЛьЗyеTся Пpи oфopмлении Делoвьix (слyжебньlх) ПисеМ,
BII}TpеI{них инфopмaциoннo-сПpaBoчнЬIx ДoкyМrI{ToB (,ЦoклaДньiх,
слуx<ебньtx Зaг{исoк и Дp.). AдpесaтoМ ДoкyменTa МoжеT бьIть opГaнизaция'
сTpyкTypl{oе ПoДpaз.цеЛение opгaнизaЦI4И,.цoЛжнoсTIIor или физиЧескoе ЛИЦo.

Pеквизит ''aдpесaт'' пpoстaвЛЯеTся B BеpхHей пpaвoй ЧacTИ ДoкyМенTa
(нa блaнке с yгЛoBЬIM pacПoЛo)кениеМ pеквизитoв) ИЛИ сПpaBa ГIoД
pекBиЗиTaМи блaнкa (пpи ПpoДoЛЬнoМ pacПoЛo)кeъIИI4 pекBиЗиToB блaнкa).
Стpoки pекBиЗиTa''aдpecaт'' вьIpaвниBaIoTсЯ Пo ЛеBoMy кpalo или цеIITpyIoTся
oTнoсиTеЛЬнo сaмoй длиннoй сTpoки.

Пpи a.цpесoBaнии ДoкyMенTa pyкoBoДиТrлIo (зaместителro
pyкoBoДи.ГeЛЯ) opГaниЗaции yкaзЬIBaIoTся B ДaTеЛЬнoМ [aДеx{е HaиМенoBaHие
ДoЛяti{oсTи pyкoBoДиTеЛя (зaместиTеЛя pyкoBoДителя), BкЛIoчaЮщее
нaиМrнoBaLIИe opГaниЗaЦии, И фaмилия, инициaЛЬI дoЛx{нoсTlloГo Лицa.
Haпpимеp:



ГенepaльнoMy ДиpекTopy
сTpaxoBoй кoмпaнии <Гapal{Tия))

И,И. Cеpгеевy

ИЛу1

ooo''Tеxническoе oбслylкивaние''
Глaвнoмy ин)кенrpy

C.С. ПетpoBy

Пpи aдpесoBaIIии ПисЬМa B opГaниЗaциЮ yкaзЬIBaеTсЯ еr ПoЛHoе иЛи
coкpaщеннoе нaиМеI{oBaIIие B иMеHиTеЛЬIIoM ПaДr)кr. Нaпpимеp: ФедеpaJIЬI{oе
apXиBIIoе aГrнTсTBo или Poсapxив.

Пpи aдpесoBaнии .цoкy]\4еHTa B сTpyкTypl{oе пo.цpсrзДеЛение opГaниЗaЦии
B pекBизиTе ''aдpесaт'' yказьtвaеTся B иМеI{иTеЛЬI{oM Пa.це)ке нaиМенoBaНИе
opГaниЗaЦии' ни}ке _ нaиМеIIoBaIIие cTpyкTypl{oГo iloДpaзДrления. Haпpимеp:

MинистеpсTBo Пpocвещ eътИЯ

Poссийскoй федеpaЦИИ
.{епapтaмеI{T Гoсy.цapсTBеHнoй пoлитики

в сфеpе BoсIIиTaI{ия дeтeЙ и МoЛoДежи

Пpи aдpесoBaIIии lrисЬМa pyкoBoДиTrЛIo сTpyкTypнoГo ПoДpaЗДеЛения
yкaзЬIBarTся B иМениТелЬнoМ шaДежe нaиMеIIoBa}Iие opГaниЗaции' ни)ке _ B

ДaTеЛЬнoМ ПaДr)кr }IaиMrнoBaHИe .цoЛ)кHoсTи pyкoBoДиTеЛя' BкЛIoчaЮщее
HaиМеIioBanИe сTpyкTypl{oГo ПoДpaЗДеJIеI{иЯ' фaмилиro,ИHИЦИaЛьI. Haпpимеp:

Пеpед фu'

Bятский ГoсyДapственньrй yI{иBеpcиTеT
Haчaльникy oTДrЛa кaДpoB

Cеменoвoй М.A.

иllией .цoЛх{нocTнoгo Лицa ДoПyскaеTся yпoтpеблять
сoкpaщение ''Г-нy'' (гoспoдинy), если a.цpесaT Myх{Чинa,11ЛИ' ''Г-)ке'' (гoспoже),
еcЛи a.цpесaT )кrнщинa. Haпpимеp:

1. г-нy ФaмилияИ.o.
2. г-же ФaмилияИ.o.
Пpи paссЬIЛке ДoкyМrнTa ГpylrПе оpгaнизaций oД}IoГo TkIIIa ИЛИ B

сTpyкTypнЬIе lroДpЕLЗДrЛrния oднoй opГaниЗaции, aДpесaT yкaзЬIBaеTся
oбoбщеннo. HaпpиМеp:

PyкoвoдиТеЛяМ oбpaзoвaTеЛЬHЬIx
yupе>кдeний

гopoДa Bятские ПoляньI



Пp" paссЬIЛке
Пotp€LЗДеЛенияМ Пo.ц

спискy)''. Haпpимеp:
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ДoкyМенTa I{r BсеМ opГaниЗaцияМ
pекBиЗиToМ ''AДресaт'' в скoбкax

14ЛИ сТр\-I\Т\.рнЬI}f
yкaзЬIBaеTсЯ: ..(пo

B oднoм ДoкyМенTr I{е ДoЛx<нo бьtть бoлее чеTЬIpеx
''КoПия'' ПеpеД BTopЬIМ, TpеTЬиМ, чrTBеpTЬIМ aДpесaTa'и IIе
бoльrшем кoЛиЧесTBе aДprсaToB coсTaBлЯеTся сПисoк
paссЬIЛки ДoкyМrIITa' Ha кaжДoМ ДoкyМенTе yкaЗЬIB aеTeЯ
aДpесaT oфopмляется oбoбщеннo.

B сocTaB pекBиЗиTa ''Aдpесaт'' Мo)кеT BхoДиTь пoчтoвьiй aДpес.
ЭлементьI ПoЧToBoГo aДpeca yкaзЬIBaIoTся B ПoсЛеДoBaTеЛЬ}locTи,
yсTaI{oBЛеннoй Пpaвилaми oкaЗaнИЯ УcrIУГ пoчтoвoй cBЯЗИ, yTBеpжДеннЬIМи
ПpикaзoM MинистеpсTBa сBяЗи И МaссoBЬIx кoМl\4yникaЦий Poссийскoй
ФедеpaцИИ oT з\.07.2014 N 2З4.HaпpиМеp:

B сеpoсси iтcкиЙ нayчнo.иссЛеДoBaтельский
инсTиTyT ДoкyMенToBеДениЯ

и apXиBIIoГo ДеЛa
ПpoфсorознaЯ yЛ.' Д,. 82,

Киpoв, I|7з9з

Пoчтoвьlй aдpес Мo)I{rT не yкaзЬIBaTЬсЯ B ДoкyМrl{TaХ' нaПpa'ЛяеМЬIХ B
BЬIсшIие opГaнЬI BлaсTи' BЬIЦIеcToящие opГaниЗaЦии, ПoДBеДoМcTBеH}IЬIе
opГaIIиЗaЦI4И И ПoсToЯннЬIМ кopprсПoнДеHтaм (зa иcкЛIoчениrМ нaITpaBЛениЯ
ПисеМ yкaЗaннЬIМ aДpеcaTaМ B кoHBеpTax с ПpoЗpaчнЬIМи oкнaми).

Пpи aлpесoBaнии ДoкyМенTa физинескoмy лиЦУ yкaзЬIBaIoтся: фaм ИЛ||Я
LIHИЦИaЛьI, ПoчToBьIй aдpес. Haпpимеp :

ФaмилияИ.o.
Ca.цoвaя УЛ., 'Ц. 5,кв, 12,

г. Уpжyм, Киpoвск aя o6n, з01264

Пp, oTIIpaBке ПисЬMa ITo электpoннoй ПoчTе ИЛИ Пo фaксимильнойсBЯЗи (без .цoсЬIлки lro пoнте) пoчтoвьIй aДprс не yк€BЬIBaеTсЯ. Пp'
неoбxoДиМocTи Мo)I{еT бьlть yкaзaн электpoнньtй aДpес (нoмеp
телеф oнa/фaксa). Haпpимеp :

B с е p o с си Йcкий 

; Ш}ж"Т..*"'Т;ЖЖ #rHI;
mall@vniidad.ru

Зaведyroщим кaф едpaМи yI{иBер сиTеTa
(пo списк1.)

aДpесaToв. Слово
yкaзЬIBaется. Пpи
(лист, yкaзaтель)
oДин aДpесaT иЛи



I

Гpuф уmвеpэюdенuя ПpoсTaBлЯeTcЯ нa ДoкyМеIITr B сЛyЧaе егo
yTBеpxtДения .цOЛ)кнOсTI{ЬIM ЛицoM' paсIIopяДиTеЛЬнЬIМ ДoкyМеI{To\4
(пoстaнoBЛениrМ, pеIПrHиrM' ПpикaЗoМ) или prшениrМ кoЛJiеГиaJlЬнoГo
opГaнa.

Гp,ф yTBеpitцrния paзМещarTсЯ B ПpaBoМ BеpхнеМ yГЛy ПеpBoгo ЛисTa
ДoкyMeI{Ta. Стpoки pекBиЗиTa BЬIpaBIIиBaIoTся Пo леBoN{y кpaЮ ИЛI4

цеIiTpyIoTся oTHoсиTеЛЬнo сaмoй .цлиннoй сTpoки.
Пpи yтвеpж.цении ДoкyМrнTa ДoлlкIioсTнЬIM ЛицoМ Гpиф yTBеp)кДениЯ

сoсToиT ИЗ сЛoBa УTBЕPT{ДAЮ, нaиMенoBaHИЯ ДoDкнoсTи ЛиЦa,
yTBеp)кДaюЩеГo .цoкyMеIrT' еГo ПoДПиcи, инициaIIoB' фaмилии И ДaTЬI
yTB еp)кДе ния. HarlpиМеp :

УTBЕP)к.ЦAIo
flиpектop JIицея

(пoдпись) B.Д. Cмиpнoв
Дaтa

Пp, уTBеp)кtrнии .цoкyМенTa paсПopЯДиTеЛЬнЬIМ ДoкyMеI{ToM гpиф
yTBrp)кДения сoсToиT ИЗ сЛoBa УTBЕP}кДЕFI (УTBЕPЖДЕHA,
УTBЕPI{ДЕHЬI или УTBЕP}кДЕHO), сoглaсoBaнIloГo с нaиМенoBaIIиеМ BИДa
yTBеp)кДaеМoГo ДoкyMrHTa' I{aиМеIIoBaHИЯ paсIlopяДиTеЛЬнoгo ДoкyМеI{Ta B

TBopиTrЛЬIIoM Пa.це)ке' rГo .цaTЬI, нo\4еpa. Haпpимеp:

(Pеглaмент) УTBЕP}кДЕH
ПpикaзoМ Bятскoгo Ml{oГo[poфильнoгo ЛиЦеЯ

oт 15.06.2021 N \|61202|-o

(Пpaвилa) УTBЕP)кДЕHЬI
пpикaзoM Bятскoгo МнoГoПpoфильнoгo лиЦrЯ

oт 15.06.2021 N 1|7l202|-o

Пp, yTBеpxtДении .цoкyMrI{Ta кoЛЛrГиaJIЬнЬIМ opГal{oМ, pешIеHиЯ
кoTopoГo фиксиpyroтся B tlpoToкoЛr, B гpифе yTBrp)кДения yкaЗЬIBaеTся
нaиМrIIoBaЕИe opГal{a, pешrниеМ кoTopoГo yTBеpжДен ДoкyМlllT' ДaTa и нoМеp
ПpoToкoЛa (в скoбкax). HaпpиMеp:

(Пoлoжение) УTBЕP}КДЕF{O
Пepвиuнoй пpoфсoroзнoй opГaниЗaцией

Bятскoгo MнoгoПpoфильнoгo Лицея
(пpoтoкoл oт 04.07 .202| ].r 5)

ЗаzoлoвoК К mеКсmу - крaTкoе сo.цеp)кaнИе ДoкyМеI{Ta. Зaгoлoвoк
TексTy фopмyлиpyеTся с ПpеДЛoГoМ lloll (''oб'') 14 oTBечaеT IIa BoПpoс
нем?''):

к
tt o
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- ПpикaЗ (o неrr?) o сoЗДaнии aTTесTaциoннoй кoМиссии;
- Пpикaз (o uешt?) oб yтвеpжД,eНИИ IПTaTI{oГo paCПИCaT|ИЯ;

- ПисЬМo (o uем?) o ПреtoсTaBЛеHии инфopмaции.
Зaгoлoвoк к TrкcTy oфopмляется пoll pекBИЗИ.ГaN{'I блaнкa сЛеBa. oТ

гpaницЬI ЛеBoГo ПoЛя. B yкaзax' ПoсTaнoBЛенияx' pеш]rниЯХ' ПpикaЗaх'
иЗ.цaBarMЬIХ opгaнaМи BЛaсTи' ЗaГoЛoвoк к TrксTy Мox{rT oфopмляTЬсЯ HaД
TrксToМ lloсrprДине paбouеГo ПoЛя ДoкyMrнТa и цеIiTpиpyеTся oTнoсиTеЛЬнo
сaмoй.цлиннoй сTpoки.

Зaгoловoк к TексTy Mo}кrT не сoсTaBЛЯTЬсЯ' есЛи TексT ДoкyМеI{Ta }Iе

ПpеBЬIшaeт 4 _ 5 стpoк.
Tексm doкуменmа сoсTaBлЯe.ГcЯ Ha Гoсy.щapсTвенI{oМ яЗЬIке Poссийскoй

Федеpaции ИЛИ Гoсy.цapcTBrннoМ яЗЬIке (язьrкax) pеспyблик B coсTaBе
Poссийскoй Федеpaции B сooTBеTсTBИИ с ЗaкoнoДaTеЛЬсTBoNл pеспyблик B

сoсTaBе Poссийокoй Федеp aЦИИ.
B тексте .цoкyМенTa' Пo.цГoToBЛеHнoM IIa oснoBaHИkI ЗaкoнoДaTrЛЬнЬIx

ИЛИ ИНЬIx нopМaTиBI{ЬIх ПpaBoBЬIХ aкToB' paHее иЗДaннЬIx paсПopяДиTеЛЬнЬIх

ДoкyМеIIToв' yкaЗЬIBaIoTся иx pекBиЗиTЬI :

- нaиMенoBaI{иr .цoкyMенTa' I{aиМеHoBaНИe opГaниЗaции aBTopa
ДoкyMеIITa, ДaTa ДoкyМеI{Ta' pеГисTpaЦиoннЬIй нoмеp ДoкyN{енTa, зaГoЛoBoк к
TексTy иЛи нaиМrнoBal{ие BИДa ДoкyMеIITa;

- нaиМенoBaIIие opГaниЗaЦИkI ИЛИ ДoЛжнoсTнoГo ЛИЦa, yTBеpДиBIIIегo
ДoкyMеI{T, ДuTУ yTBеpx(Дения ДoкyМеIITa.

Tекст ДoкyМенTa Мo}кеT сoДеpя{aTЬ paЗ.цrлЬI' ПoДpaзtrЛЬr' Пyt{кTЬI,
ПoДПyI{кTЬI, HyMеpyеМьIе apaбскими цифpaми. Уpoвнeiт pубpикaции TексTa Hе
ДoЛxtнo бьIть бoлее ЧrTЬIpеx.

B ПpикaЗax TексT иЗЛaГaеTсЯ oT ПеpBoГo Лицa е.цинсTBеI{нoГo ЧИcЛa
(''пpикaзьlвaю'').

B .цoкyMrIITaХ кoЛЛrГиaJIЬI{ЬIх И сoBrщaTеЛЬнЬIx opГal{oв TrксT
иЗлaГaеTся oT TprTьrГo JIиЦa rДиIIcTBеIIнoГo ЧИaЛa (''кoллегиЯ... ПoсTaнoBЛЯlT'' 

o

''сoбpaние... pеtшилo'').
Tекст ПpoToкoЛa ИЗЛaГaеTсЯ oT TpеTЬеГo ЛиЦa Мнo}кесTBеIIнoГo Числa

('' слyшaли'',''BЬIсTуПИЛИ'','' Пo сTaнo Е.ИЛИ'',''pеtпили'' ).
B дoкyмеIITaХ' yсTaнaBЛиBaloщиx Пpaвa и o6язaш{oсTи opгaниЗaцvтiт', иx

сTpyкTypнЬIх ГIoДpaзДеЛений (пoлo>кениl' иI{сTpyкЦия), a TaЮкr сoДеp)кaЩиХ
oПисaние cитуaциЙ, a||aЛplЗ фaктoв иЛи BЬIBoдьt (aкт, спpaвкa), исПoЛЬЗyrTсЯ

фopмa иЗЛo)кениЯ TексТa oT TpеTЬrГo Лицa rДинсТBrIIнoГo |4ЛИ

Мнo)кrсTBенI{oГo ЧисJIa (,'oтдел oсyщrcTBЛЯеT фyнкции...'', ''B сoсTaB
yПpaBЛения Bxo.цяT...'','' кoМ ИccИЯ tlpoBеЛa пpoвеpкy.. .'' ).

B сoBМесTнЬIх ДoкyМенTax TексT иЗЛaГaеTся oT ПrpBoГo ЛиЦa
Мнo)кесTBеHIIoГo ЧИсЛa (''пpикaзьIBaеM.','' pеtпиЛи'' ).

B делoвьIx (слyx<ебньIх) ПисЬМaХ исПoЛЬЗyloTся фopмьr иЗЛo){tения:
- oT ПеpBoгo Лицa MIIoжeсTBеI{HoГo ЧисЛa (''пpoсим нaПpaBиTЬ..''',

''пpедстaBЛяеМ нa paссМoтpение...'');
- oT TprTЬегo rlИЦa е.цинсTBеIIнoГo ЧИCЛa (''министеpсTBo не

Boзрa)кaeT...'',''oбщесTBo сЧиTaеT BoЗМo}кHьIм...'');
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- oT ПrpBoГo Лицa rДинсTBеIIнoГo ЧИaЛa (''сuитaro неoбxoдиMЬIM...'',
''пpедлaгaЮ paссМoтpеть...''), если ПисЬМo офopмленo нa ДoлrкHoсTHoМ блaнке.

B тeкстax ДoкyМеIIToB yпoтpебляIoTся ToЛЬкo oбщепpиIIяTЬIе
aбlpeвиaTypЬI и гpaфиtеские coкpaщrния.

Пpи yпoтpеблении B TекcTr фaмилllй Лиц иниЦиaЛЬI yкaзЬIBaIoTся ПoсЛr
фaмилии,

B делoвьtx (слyжебньrx) ПИсЬМaХ МoгyT исIIoЛЬзoBaTЬсЯ:
- BсTyIIиTеЛЬнoе oбpaщение:
УвaхсaемьIй гoспoдин Пpедседaтель !

Увaжaемьrй гoспoдин Гyбеpнaтop !

УвоltaемьIй гoспoдин Пpoxopoв !

УвaжaемaЯ ГoсПo)кa Зaxapoвa!
Увalкaемьrй Hикoлaй Петpoвич !

Увaжaемaя oльгa Hикoлaевнa!
Увaжaемьtе гoспoдa!
B oбpaщении Пo ДoЛ)кнoсTи I{aиMенoBaIIиr ДoЛxtнocTи ПишIеTся с

ПpoПиснoй бyквьr, в oбpaщении Пo фaмилии иHициaЛЬI Лицa не yкaЗЬIBaIoTся.
. ЗaкЛIoчиTrЛЬнaя ЭTикеTI{aя фpaзa:
C yвalкениеМ, ...

Оmлtеmка o npuЛoЭtсенuu сoДеp}киT сBеДения o Дoкyменте (дoкyментax),
ПpиЛaГaеМoМ к oснoBнoмy ДoкyMеIITy (в сotlpoBoДиTеЛЬнЬIх ПисЬМaх'
I]prTrI{Зияx, aкTax, .сПpaBкax И ДpyГиХ инфopмaциoннo.сПpaBoчHЬIХ
ДoкyМеI{Tax) или o ToМ, чTo ДoкyMrI{T ЯBIIЯeTcЯ ПpиЛo)кениеМ к oснoBнoМy
ДoкyМенTy (в дoкyМrнTaХ _ ПриЛoжrниях к paсПopЯДиTеЛЬнЬIN4 ДoкyМенTaМ,
ПoЛoяtенияM, ПpaBиЛaM, иHсTpyкцияМ, ДoГoBopaМ' ПЛaltaM' oTчеTaМ И .цp.
дoкyментaм).

B сoПpoBoДиTеЛЬHЬIХ ПисЬMaХ и ДpyГиx инфopмaциollнo-сПpaBoчнЬIХ
ДoкyМrIITaх oTМеТкa o ПpиЛo)кrнии oфopмЛяеTсЯ ПoД TrксToM oT ГpaниЦЬI
леBoГo tIoJIя сЛеДy}oщим oбpaзoм:

- есЛи ПpиЛoжение HaзBaHo B TексTе:

ПpилolкеЦие: нa 2 л, в 1 экз.

- есЛи ПpиЛo}кение не нaзBal{o B TекcTr ИIIИ eclIl4 tlpиЛo)кений нескoЛЬкo'
yкaзЬIBaIoT НaзBaHИЯ ДoкyMенToB-Пpилolкений, кoЛиЧесTBo ЛисToB И
ЭкЗеМПЛяpoB кa)кДoГo ПpиЛo)кения:

Пpилolкение: 1. LШтaтнor paсПисaнИe Нa 4 л. в 1 экз.
2. Смeтa paсХoДoB,', Нa2 л. в 1 экз.

- есЛи ПpиЛo)кение (пpилoжения) сбporпrоpoBaнЬI:
Пpилoя<ение:
oTчrToHИPв2экз.
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- есЛи дoк).},1еI{T' ЯBЛЯ}oщиЙcя ПpиЛo}кениеМ' иМееT пpи.Ion\еIl11Я с
сaМoсToятельнoй нy]\,{ерaЦией стpaниц :

Пpилolкение:
ПисьМo Poсapхивa oт 05 '06,2015 NI 02-6l|72 и лpилo)кения к HеN'I},' BсеГo

нa5л.

- rсЛи ПpиЛo)кениеМ яBЛяеТсЯ oбoсoбленньtй электpoнньtй нoсиTеЛЬ
(кoмпaкт-.циск' usb-флеrп-нaкoПиTель и др.):

Пpилoжение:
CD в 1 экз.
Пpи этoм IIa BкЛaДЬIЦIr (кoнвеpте), в кoтopьIй ПoМrщaеTсЯ I{oсиTеЛЬ'

yк€tЗЬIBaIoTсЯ I{aиМrIIoBaHИЯ ДoкyМrIIToB' ЗaПисaHнЬIx нa нoсиTеЛЬo иМенa
фaйлoв.

B paсПopяДиTеЛЬнЬIХ ДoкyMеIITaХ (pешенияx, пpикaзaх), ДoГoBopaХ'
ПoJIo)кеHияx, ПpaBиЛaХ, иHcTpyкциЯx L| .цpyГиХ ДoкyMеI{TaX oTМеTкa o
ПpиЛo)кении oфopМJIЯеTсЯ сЛrДyЮщим oбpaзoм:

- B TrксTr .цoкyМrнTa ТIpИ tlеpBoМ yIIoMиI{aнии ДoкyMеI{Ta.ПpиЛoяtения B

скoбкax yкaЗЬIBarTсЯ: ... (пpилolкениe) или... (пpилo)кение 1); пеpед нoМеpoM
Пpилo)кения to[yскaеTся сTaBиTЬ Знaк l{oMepa: ... (пpилo)кение N 2);

. нa ПеpBoМ ЛисTе ДoкyMенTa-ПpиЛox{ения B ПpaBoМ BеpХнеМ yГЛy
yкaзЬIBaется:

Пpилoжение N 2
к lrpикaЗy Bятскoгo Ml.IoГoПpoфильнoгo ЛицеЯ
oт 22.03,202I ].{ 9312021-o

Cтpoки pекBиЗиTa BЬIpaBI{иBaЮTся Пo ЛеBoМy кpaЮ иЛи ценTpиpyIoTся
oTI{oсиTеЛЬнo сaмoй длиннoй сTpoКи.

Если ПpиJIo)кениеM к paсПopЯДиTеЛЬHoМy ДoкyМенTy яBЛяеTся
нopмaтивньtй пpaвoвoй aкT I4Л:.;1 инoй ДoкyМеI{T, yTBер)кдaемьIй ДaннЬIМ
paсПopяДиTеЛЬньIМ .цoкyМrl{ToМ, нa ПrpBoM ЛисTе ПpиЛoя{ениЯ ПpoсTaBЛЯrTся
oTМеTкa o lrpиЛo)кении (без ссьrлки нa paс.[opяДительньrй ДoкyМенT) и гpиф
yTBеpжДеHИЯ, B кoTopoМ yк€lЗЬIBaIoTся ДaннЬIе paсПopяДиTеЛЬнoгo ДoкyMrнTa'
кoTopЬIN{ yTBеpx{Дrн ДoкyМеHT-ПриЛo)кеHиr. Haпpимеp:

Пpилox<ение 1

УTBЕP}кДЕHo
ПpикaзoM ДиpекTopa ЛиЦеЯ
oт 18.05.2021 N 68/2021-К

Гpuф co?ЛаcoвQHuя ДoкyМенTa ПpoсTaBЛ ЯeTcЯ нa ДoкyN,{еHTaх'
сoГЛaсoBaнHЬIx opгaHal\4и BлaсTи, opГaнизaцияМи' ДoЛx{нoсTI{ЬIМи ЛицaMи.
Гp"ф сoГЛaсoвaъIИЯ B зaBисиМoсTи oT г.ИДa ДoкyМrl{Ta и oсoбеннoстей егo
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oфopмлеHия Мo)кеT IIpoсTaBЛяTЬся :

- нa ПеpBoM ЛисTе ДoкyMеIITa (если ДoкyMеIIT иМеrТ TиTyЛЬньlй лист, _
IIa TиTyJIЬнoМ листе) B ЛеBoM BеpХнrМ угЛy нa ypoBне гpифa yTBеpяtДе HИЯ ИЛИ
ПoД нaиМrI{oBaниеM ДoкyNlrнтa блиiке к нижнемy пoлrо);

- нa IIocлеДнеМ ЛисTе ДoкyMe}ITa ПoД TексToМ;
- нa ЛисТе сoГЛaсoBaЕИЯ, яBЛЯIoщеMсЯ I{еoTъеМЛеМoй чaсTЬIо ДoкyМенTa.Гp"ф сoгЛaсoBal{ия сoсToиT ИЗ сЛoBa CoГЛACoBAHo, ДoDкIIocTи

ЛИЦa' кoTopЬIМ сoгЛaсoBal{ ДoкyМrнт (вклroЧaЯ HaИNIеI{oBaние opгaниЗaЦИИ),
егo сoбственнopy.rнoй ПoДПиси, иниЦиaЛoв, фaмилии, .цaTЬI сoГЛaсoB aHИЯ,
Haпpимep:

сoГЛACoBAнo
!иpектоp ooo <<Mечтa>>

(пoдпись) И.o. Фaмилия
[aтa

Если сoглaсoBaIIие oсyщесTBЛяеTся кoЛЛеги€шЬнЬIМ opГaнoМ, в гpифе
сoГлaсoвaНИЯ yкaзЬIBaIoT сBе.цения oб opгaнl' сoГЛaсoBaBIIIеМ ДoкyМеI{T, ДaTe И
IIoMrpе ПpoToкoЛa, B кoTopoм зaфиксиpoBatlo pешение o сoГЛaсoBal{ии. Если
сoгЛaсoBaIIИe oсyщесTBЛяеTся ПиcЬМoМ, yкЕBЬIBaIoT BИД, ДoкyМеIITa,
opГaнизaЦиЮ _ aBTopa ДoкyМеIiTa, ДaТУ и нoМеp ПисЬMa. Haпpимеp:

CoГЛACoBAHo
Кoмиссией пo.цrЛaM coциaЛЬнoй зaщитЬI нaсrЛrниЯ
(ПpoToкoЛ oT I.{ _)
CoГЛACoBAнo
ПисЬMoМ BAк oт 16.02,2018 N 249

Buза (2I) cвидеTеЛЬсTByеT o сoГЛaсии иЛи несo ГЛacИkI Дon,кI{oсTIIoГo
Лицa (paботникa) с сoДеpжal{иеМ ПpoекTa ДoкyМеI{Ta. Bизoй oфopмляется
BIIyTpеннее сoгЛaсoBaние .цoкyМенTa. Bизa BкЛIочarT ДoJlxtнoсTЬ Ли11a.
BизиpутощеГo ,.цoкyМеIlT' ПoДПисЬ, paсrпифpoBкy ПoДПиси (инициaльt,
фaмилиro) и дaту BиЗиpoвaния. HaпpиМеp:

PyкoвoдиTrлЬ ЮpиДичrскoГo oT.цеЛa
ПoДпись И,o. Фaмилия
Дaтa
Ilodnuсь BкЛIoчaеT: нaиМеI{oBaHие ДoЛ)кIIoсTи ЛИЦa'v rlw Б o'I| YLЕ l{U Jr}t-Еt U U' I' L4 J IИЦa' ПoДПи сЬIBaIoЦ еГo

ДoкyМенT, егo.сoбственнopyЧнyЮ Пo.цПисЬ' paсiпифpoвкy пoДlrиси (инициaльt,
фaмилия). Haпpимеp:

{иpектop ПoДпись I4,o, Фaмилия

Если ДoкyМенT oфopмлен не нa блaнкl, B IIaиМr}IoBaIIиr ДoЛxtнoсTи
BкЛIoчaеTся HaиMеHoBaIIие opгaниЗaции. loпyскaется ЦенTpoBaTЬ
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нaиМенoBaние .]oJit.I{oсTИ ЛИЦa, ПoДПиcaBIIIеГo ДoкyМеHT' oTI{oсиTеЛЬнo сa\toIi
tЛиннoй сTрoки. Нaпpимеp:

lиpектоp
Bятскoгo

ПoДпись И.o, Фaмилия

МнoГolrpoфильнoгo
ЛиЦея

Пpи lto.цПиcaнии .цoкyМенTa IIеcкoЛЬкиMи ДoЛxtнoсTI{ьIN{и ЛиЦaМи'
ЗaI{иМaIощиМи p€}Знoе ПoЛo){tенИе-, ИX ПoДПиси pacПoЛaГaloTсЯ oДнa пoд дp1.гoй
B ГIoсЛеДoBaTrЛЬнoсTи' сooТBеTствyroщей Иepapxl4И ЗaI{иMaеМЬIХ .цoЛяtнoстей.
Haпpимеp:

,{иpектop Лицея ПoДпись И.o. Фaмилия
Глaвньtй бyxгaлтеp Пoдпись И.o' Фaмилия

Пpи пoд|II4caHkтуI ДoкyМенTa IIескoЛЬкиMи ЛицaMи paBнЬIx .цoлжнoстей
их Пo.ц[иcи paсГIoJIaгaIoTся I{a oДнoм ypoBне. Haпpимеp:

ЗaместитеЛЬ .циpекTopa lro ЗaместитеЛЬ ДиpекTopa пo yuебно-
BocПиTaTельнoй paбoте BoсПиTaTельнoй paбoте

Пotпись I4,o. Фaмилия Пoдпись I4.o. Фaмилутя

B докyментax, сoсТaBЛеннЬIx кoмиccиеil, B IIoД[иси yкaЗЬIBaeTcЯ сTaTyс
ЛИЦa B coсTaBr кoМиссии. Haпpимеp:

ПpедседarеЛЬ кoМиccИИ Пoдпись И.o, Фaмилия
Членьr кoМисcии ПoДшись I4.o. Фaмилия

Пoдпись И,o. Фaмилутя
ПoДпись I4.o. Фaмилvтя

Пp, ПoДПисaнии ДoкyменTa ЛицoМ' исПoЛняЮщиМ oбязaннoсти
pyкoBo.циTеЛЯ, ПoДПисЬ офopмляеTсЯ c yкaзaниеМ сTaTyсa ДoЛяtнoсTtloГo Лицa
B сooTBеTc.ГB'ьИ с [pикaЗoм (paспopЯxtениrM). Haпpимеp:

И.o. диpекTopa Пoдпись I4.o. Фaмилия

ИIИ.,

Испoлняroщий oбязaннoсTи ДиprкTopa Пoдпись И.o. Фaмилия

Пpи пoд|IИcakILтИ ДoкyМеI{Ta ЛиЦoM, иMе}oщиМ ПpaBo ПoДПиси B сЛyчaе
BprМеннoГo oTсyTcTBиЯ pyкoBoДиTеЛя' исIIpaBЛеHия B I{aиМеI{oBaНИe

.цoЛx{нocT|4 И pacШIифpoвку фaмилии y)кr ПoДГoToBЛеннoГo и сoглacoBaннoГo
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ПpoекTa ДoкyМrl{Ta BI{OсяTсЯ oT pyки kIЛИ e иcПoЛЬЗoBaниеМ сooTBrTсTByIощих
IшTaМПoB. Не .цoПyскaеTсЯ cTaBиTЬ кoсyro ЧеpTy' I{aДПисЬ ''Зa'' ПеpеД
нaиMrнoBaHиrМ .цoDкI{oсTИ ЛИЦa B IIo.цПисИ) .^cЛИ ДoкyМеI{T tIoДПисЬIBaеT иFIoе

.цoЛxtнoсTHoе Лицo.
Оmмеmка oб элeкmpoннoй nodnuсu исПoЛЬзyеTся гtpи BиЗyaЛизaЦИИ

эЛекTpoннoгo ДoкyМенTa' ПoДПисaннoгo электpoнной ПoДПисЬЮ) Q

сoблroДениеМ сЛе.цyroщих тpебoвaний :

a) MrсTo paзMrщения oTМеTки oб электpoннoй ПoДПиси .цoJ])кнЬI
сooTBeTсTBoBaTЬ MесTy paЗMrщения сoбственноp1^rнoй ПoДПиси B

aнaЛoГичнoМ ДoкyМеI{Tr нa бyмalкнoM нocиTеJIr;
б) элеменTЬI oTMеTки oб ЭЛекTpoннoй пoдписи .цoЛxtньl бьtть BиДиМЬIMи

и ЧиTaеМЬIМи Пpи oтoбpa>кеHии ДoкyMеIITa B l{aTypaЛЬнoМ paЗМеpе;
в) ЭЛеМеIITЬI oTMеTки oб электpoннoй Пo.цПиси Hе ДoDкI{ЬI

ПеpекpЬIBaTЬcЯ или HaкЛaДЬIBaTЬсЯ ДрyГ Ha ДpyГa;
г) элеменTЬi oTMеTки oб ЭлекTpoннoй шoДписи нr .цoЛntнЬI ПеpекpЬIBaTЬ

ЭЛrМrIITЬI TексTa .цoкyMеIITa И ДpуГИr oTMеTкут oб ЭЛrкTpoliнoй пoДписи (пpи
нaли'lии).

oтметкa oб электpoннoй Пo.цПиси B сooTBеTсTBии с зaкoнo.цaTеЛЬcTвoМ
Poссийскoй ФедеpaЦИkI BкЛIoчaеT фp*y''.(oкyменT tloДtrисaн ЭЛекTpoннoй
ПoДПиcЬ}o'', нoМеp сеpтификaTa кJIIoчa ЭЛекTpoннoй ПoДllиси, фaмилиrо ) ИN[Я'

oTчесTBo BЛaДrJIЬцa сеpтификaтa, сpoк дeiт,cтвия сеpтификaтa кЛIoчa
ЭЛeкTpol{нoй пoДпLтCИ.. oтметкa oб ЭЛrкTpoннoй пoДпИси MoxtеT BкЛIoчaTЬ
изoбpalкение гepбa, эмблемЬI opГaнa BЛaсTи (opгaнизaЦии), ToBapl{oГo Знaкa
(знaкa oбслyх<ивaния) opГal{иЗaЦии B сoоTBеTсTBии с действyrощиМ
зaкoнoДaTеЛЬсTBoМ.

Пeчаmь зaBеpЯеT Пo.цЛиннoсTЬ ПoДписи ДoDI{IIoсTнoГo Лицa Ha

ДoкyМеIITax' yДoсToBrpяЮщих ПpaBa лиц, фиксиpyroщих фaктьr, сBЯЗaннЬIе с

финaнсoвЬlMи сpеДсTBaМи, a Taкже нa инЬIx ДoкyMrнTaХ' Пpе.цyсМaTpиBaloщих
Зaвеpение ПoДПиси ПечaTЬIo B сooTBеTсTBии c ЗaкoнoДaTеЛЬсTBoм Poссийскoй
Федеpaции.

loкyменTЬI зaвrpя}oT [rЧaTЬIo opГa:нИЗaЦИkl, Печaть ПpoсTaBJIяеTся' не
ЗaХBaTЬIBaя сoбствrннopyчHoй пoДпиcи Лицa, Пo.цПисaBIIIегo ДoкyМе}IT, ИIIИ B

MlсTе, oбoзнaченнoМ |lМПll (''Местo пе.raти'').
Оmл,tеmка oб ucnoЛнumеле BкЛIочaеT фaмилиro ' ИМЯ И oTчесTBo

исПoЛниTеЛя, l{oмеp еГo телефoнa. oтметкa oб исrroЛниTrЛr МoжrT

ДoIIoЛIlяTЬся нaиМеIIoBaниеМ .цoЛ)кнoсTи' сTpyкTypнoГo ПoДpaзДеЛениЯ 14

эЛекTpoннЬIM aДprcoМ исПoЛtIиTеЛя.
oтметкa oб испoлHиTеЛе oфopмляеTся нa лицевoй сTopoнr lroсЛеДнеГo

IILIOTa ДoкyМенTa oT ГpaницЬI ЛеBoгo ПoЛя ИЛИ, ПpI] oТсyTсTBии МlсTa, - Нa
oбopoтнoй сTopoне BниЗy cЛеBa. Haпpимеp: Зaбелин Ивaн Aндpеевиu,
Кoнтpoльнoе yпpaBлеIIиr, ведyщий спrциaЛисT, +7(495) 924-45-67,
Zabelin@gov.ru

oтметкa oб испoлHиTеЛе Мo)кеT oфopмляTЬся кaк ни>книЙ кoлoнTиTyЛ и
ГIечaTaTЬся rшpифтoМ MеI{ЬшIеГo paзМеpa.
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Оm.пtеmка О Завеpенuu Кonuu oфopмляется Д'ЛЯ ПOJТBеp/\.]еF{I1Я
сooTBеTсTBиЯ кoПии ДoкyМеI{Ta (вьIписки Из дoкyментa) Пo.].-tl1HF{I1ь:\

ДoкyМеI{Ta. oтметкa o ЗaBеprнии кoПии ПpocTaBляеTсЯ пo.ц pекBI1зIIТo\I
''ГIoдПисЬ'' и BкЛIoчarT: сJIoBo ''Bеpнo''; нaиMеIIoBaние ДoЛ)кнoсTli -l]lшa.
ЗaBеpиBIIIrГo кoПиЮ; еГo сoбственнopyчнylo ПoДПисЬ; paсrпифpoвку- ПoJПIIсiI
(инициaльt' фaмилитo); Дa.rУ ЗaBеpениЯ кoПии (вьlписки ИЗ дoкvrtентa).
Haпpимеp:

Еcли кoПия BьIДarTся ДЛЯ lrpеДсTaBЛеIIиЯ B ,цpyгyto opгaниЗaЦИЮ,
oTМеTкa o зaBrpении кoПии ДoпoЛнЯеTся нa.цПисьЮ o МесTе хpaнения
,цoкyМеIITa' с кoTopoГo бьIлa иЗгoToBЛrнa кoПия (''Пoдлинник ДoкyMrI{Ta
нaХoДиTся в (нaименoBaliие opгaниЗaЦИИ) B ДеЛе N ... зa ... ГoД'') и ЗaвеpЯеTся
ПечaTЬIo opГaниЗaции.

{ля пpoсТaBЛrниЯ oTМеTки o ЗaBеprнии кoПии Mo)I{еT исIIoЛЬЗoBaTЬсЯ
IПTaМП.

Оmлlemка o noсmуnЛенuu doкулlенmа cЛУ)КИТ ДЛя ПoДTBеpх{Дения фaктa
ПoсTyГIЛrния ДoкyМеI{Ta B opГaниЗaциЮ И BкЛIoчarT Дary пoсTyПЛения И
BxoДящий pегистpaЦиoннЬIй нoмеp ДoкyМеIITa. Пpи неoбxoДиMoсTи oTMеTкa o
пoсTyПлении Мo){tеT ДoпoЛI{ЯTЬся yкaзaниеM BpеМrнИ ПoсTyITЛeъIИЯ B чaсaх и
МинyТax и сшoсoбa .цocTaBки ДoкyМеIITa.

oтметкa o iroсTytlЛении ДoкyMеIITa Мo)I(еT ПpoсTaBЛЯTЬся с ПoMoЩЬЮ
I]ITAMIIA.

Peзoлtoцuя сoДrpяrиT yкaЗaние Пo исПoлнениЮ ДoкyМеIITa. Pезoлroция
oфopмляеTcя IIa свoбo,цнoМ МесTе paбo.rегo rroля ДoкyMенTa LIЛИ BI{gсиTсЯ
HеПoсpеДсTBеIlнo B сисTеMy ЭлекTрol{нoгo toкyМенTooбopoтa.

PезoлroЦия BклIoчaеT: фaмилиrо, ИHИци€I'IIЬI исПoЛIIиTеЛя
(испoлнителей), lropyЧение Пo ДoкyМенTy,' ПPИ неoбxoдиМoсTи сpoк
исПoЛнения' пoДIIись ЛИЦa, BЬIнесшrГo prЗoЛЮЦиЮ' ДaTy pеЗoлЮЦии.
Haпpимеp:

Фaмилия vL.o,
Пpoшy ПoДгoToBиTЬ ПpеДЛo)кrния к 10.I\,2021.
Пoдпись
taтa
Оmл,tеmка o наnpавЛенuu doкулtенmа в dелo (30) olrpеДеЛЯеT МесTo

XpaнrниЯ ДoкyМеIITa ГIoсЛе ЗaBеpшения paбoтЬI c HиI4 и BкЛIoЧaет: слoвa ''B
деЛo'', инДекс ДеЛa Пo нoMеI{кJIaTypе ДеЛ, B кoTopoе ПoМещaеTся .цoкyMенT I{a
ХpaHеI{ие, с yк€LЗaIIиrМ ГoДa' ДoЛ)кнocTи ЛИЦц oфopмившегo oTMеTкy'
ПoДПиси' .цaTьI. Нaпpимеp:

Bеpнo
{иpектop ЛиЦеЯ

laтa

B Делo N 01-18 зa
oтветственньrй зa

ПoДпись И,o. Фaмилия

2018 г.
Bеtение ДелoПpoиЗBoДcTBa
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ПoДпись
[aтa

oтметкa o н aПpaB IIэHI4I4 .цoкyMrIITa B .цеЛo N,Io}ItеT ДoПoЛняTЬсЯ кpaTкиMи

сBеДениЯМи o ХapaкTrpе исПoЛнeНИЯ.цoКyМенTa.

3.3. Блaнки ДoкyПlеtlToB
.{oкyменTЬI yчpе)кДeшИЯ .цoЛ}G{ЬI, oфopмляTЬся нa oЛal{кaХ и иМеTЬ

yсTaHoBЛенньrй кoMПЛекс oбязaтелЬнЬIх prкBиЗиToB И Ilopя.цoк иХ
paсПoЛoжeаИЯB сooТBеTсTBии с ГoCT P 7 .0.97 -2016.

.{ля изгoToBЛеIIия блaнкoв .цoкyMеHToB, исfloЛЬЗyеTся бyмaгa фopмaтoв

^4 
(210 x 297 мм), A5 (148 x 210 мм); 'цЛя изГoToBЛениЯ блaнкoв pезoлroций

исПoЛЬзyется бyмaгa фopмaтoв ,\5 (148 x 210 мм), A6 (105 x 148).

КalкДьIй JiисT ДoкyМенTa, oфopмленньrй нa блaнкe 14ЛИ без негo, Дoш{tен

иМrTЬ IIoЛЯ не Менеr:
20 мм _ ЛеBoе;
10 мм _ ltpaBoе;
20 мм _ BеpХHеr;
20 мм _ ни)к}Irе.

loкyменTьI .цЛиTеJIЬHЬIX (свьIrпе 10 лет) сpoкoB xpaнrниЯ.цoDкI{ЬI иМеTЬ

ЛеBor IIoЛr не Менее 30 мм.
УupеждеHиеМ иcПoЛЬзyloTся блaнки ДoкyМенToB, изГoToBJIеIIнЬIr нa

бyмalкнoм нocиTrЛе иlили ЭЛrкTpoннЬIе rшaблoньr блaнкoв. Блaнки Ha

бyмaхснoм нocиTеЛе И ЭJIекTpoHIIЬIе шaблoньI блaнкoв ДoЛ)ItHЬI бьtть
иДенTиЧI{ЬI Пo сoсTaBy pекBизиToB' ПopяДкy их paсПoЛoжеъIИЯ, ГapHиTypaМ

rшpифтa.
Блaнки .цoкyМеHToB нa бyмalкнoМ нoситеЛе и ЭЛекTpoI{ньrе rшaблoнЬI

блaнкoв иЗГoTaBЛиBaIoTся нa oсI{oBaнии МaкеToB блaнкoв, yTBеp)кДaеМЬIх

pyкoBoДиTеЛeM yчpежДrния.
Блaнки ДoкyN{еI{ToB сЛеДyеT иЗГoTaBЛиBaTЬ нa белoй бyмaге или бyмaге

сBеTЛЬIX ToI{oB.

ЭлектpoнньIе шaблoньr блaнкoв ДoкyМеIIToB ДoЛжнЬi бьIть ЗaщищенЬI oT

HесaнкциoниpoBaI{нЬIx изМrнений.
B ЗaBисиMoсTи oT pacПoЛo)кeшИЯ prкBиЗиToB yсTaI{aBЛиBaеTcя ДBa

BapиaнTa блaнкoв _ yглoвoй и ПpoДoЛьньrй.

УстaнaвлиB aIoTся cЛrДyющи r Bи.цЬI блaнкoв .цoкyм rнToB yчp е)к.цения :

- oбщий блaнк;
- блaнк ПисЬМa;
. блaнк кoнкpеTl{oГo Bи.цa .цoкyМенTa.
oбщий блaнк иcПoЛЬзyеTся .цЛя и3ГoToBЛeHИЯ лroбьIx Bи.цoB дoкyMeIIToB,

кpoМr ДеЛoBoГo (слyхсебнoгo) письмa.
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" IV. ПpaвиЛa ПoДГoТoвки и офopмЛения oTДеЛьtlЬIx BиДoB ДoКyМентoBtс
7

4.1. Пpикaз
Пpикaз ЭTo пpaвoвoй aкT, издaвaемьrй ДиpекTopoМ yчре)кДениЯ,

действyrощиМ нa oсIIoBе еДинoнaЧallИЯ B ЦеЛЯХ pешения oсt{oBI{ЬIХ 14

oiIеpaTиBIIЬIx ЗaДaч,, сToящиХ пrpеД дaннoй opГal{иЗaцией. Пpикaзьr
ПoДПисЬIBaеT ToЛЬкo ДиpекTop yЧpе}кДения ИЛИ испoлняroщий rГo
oбязaннoсти.

ПpoектьI ПpикaзoB ДoлrкнЬI сoсTaBЛЯTься нa oснoве TщaTеЛЬнoГo И
BсесTopoннегo 

'1ЗУЧeHИЯ 
ЗaTpaГиBaеМЬIХ B I{иХ BoIIpoсoB с TеМ' чтoбьI

сoДеpжaщИecЯ B ПporкTax ПpеДJIoI{ения бьIли кoнкprTIlьIМи и pеaЛЬHЬIМи,
сooTBOTсTBoBaJIи действуlощеМy ЗaкoнoДaТеЛЬсTBy' oбеспечиBaЛисЬ
неoбхoДиМЬIМи MaTеpиaлЬнo-TехническиMи сpеДсTBaN{pI И финaнсиpoBa}IиеM и
искЛIoЧaJIи неoбxoДиMoсТЬ BЬIПyскa ДoПoЛHиTеЛЬнЬIХ ПpикaзoB B QBЯЗ'I с
н еП oЛII oT oiт' иlти недop aбoткo й Пp rДЬIДyщ rГo Пpикaзa.

Пpoектьt rrpикaЗoB ГoToBяT И BIloсяT сTpyкTypнЬIе ПotpaздеЛения
yчpr)кДениЯ нa oснoBaнии пopyuений pyкoBoДиTеЛЯ yчpе)кДения' либo B
I4HИЦИaTИBн oМ tlopяДке.

ПpoектьI Пpик€tЗoB, tlpеДcТaBJIяrМЬIе pyкoBoДиTеЛIo нa ПoДflисЬ,
BиЗиpyЮTся ЗaМесTиTеЛяMи pyкoBoДиTеЛя B сOOTBеTсTBии с paсПpеДеЛениеМ
oбязaннoстей.

ПpикaзьI нyNIеpyЮTся ПopяДкoвoй нyМеpaцией в пpедеЛax кaЛrнДapнoГo
гoДa; Пpик€LЗЬI IIo oснoвнoй .цеЯTrЛЬнoсTи' IIo кaДpaМ И 1ro yченикa1,4
нyМеpyЮTся oT'цельнo.

Кoпии ПpикaзoB ИЛ|| ИX paзМнoженнЬIе ЭкЗеМlrЛяpЬI зaBеpяIoT ГIечaTЬIo
<<Для .ц oкyMеIrToB )) и н aПр aBЛяIoTся aДp есaTaМ'

Зaголoвoк Пpикaзa.цoЛ)кrн кpaTкo и Toчнo oTpa}I{aTЬ сotеpжaниr TексTa
Пpикaзa' нallpиМеp: кo ПpoвеДении специaльнoй oценки yслoвий TpyДa)'
Toчкa B кol{цr ЗaГoЛoBкa I{е сTaBI4TQЯ. Зaгoлoвoк' сoсToящий из ДByx и бoлее
сТpoк, ПечaTaеTсЯ ПoЛy)киpнЬIМ rпpифтoм ЧеprЗ 1 межстpoчньIй инTrpBaЛ.

Tекст Пpик€Lзa сoсToиТ' кaк ПpaBиЛo' ИЗ кoHсTaTиpyroщей 
'1pacПopяДительнoй чaстей.

B кoнстaтиpyloщей ЧaсTи кpaTкo иЗЛaГaIоTся цеЛи И ЗaДaЧИ, фaктьr и
сoбьtтия, IoсЛy)I{иBIIIие oснoвal{иеМ Д,ЛЯ pIЗДaHИЯ ПpикaЗa. oнa Мo)ItеT
нaчиI{aTЬся сЛoBaNIи ''B цеЛяX'', ''B cooTBеTс.IBИИ'', ''Bo исПoЛнlние'' и T..ц. Если
Пpик€lз ИЗДae"ГCЯ нa ocIIoBaНИИ .цpyгoгo ДoкyМенTa' To B кol{сTaTиpyroщей
ЧacTуI yкaЗЬIBaеTся I{aиМеI{oBa}Iие ЭToГo ДoкyМенTa, егo ДaTa, HoМеp у|

ЗaГoЛoBoк.
ПpеaмбyЛa B ПporкТaХ Пpик€lЗoB зaBеpшaеTся сЛoBoM (IIpикaЗЬIBaIo).
PaспopядиTеЛЬнaя чacTЬ ДoЛx{нa сoДеpжaTЬ ПеpечисЛение

ПpеДПисЬIBarМЬIx Дeiт,cтвиiт с yкaЗaниrМ исtIoЛHиTеЛЯ кa)ltДoГo деiacтвия и
сpoкoB исIIoЛнrния. PaспopяДиTеЛЪНaЯ чaсTЬ МoxtеT ДеJIиTЬся нa ПyнкTЬI и
ПoДПyIIкTьI, кoTopЬIе нyМrpy}oTся apaбскими цифpaми. f,ействия oДнopoДнoГo
хapaкTеpa МoгyT бьtть ПеpечисЛеl{ЬI B oДнoM ПyI{кTе. B кaчестBе исПoЛнителей
yкаBЬIBaIoTся сTpyкTypIIЬIе ПoДpaЗДеЛrния иЛи кoнкprTнЬIе ДoЛ)кнocTнЬIе Лицa.
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B сЛyчaе есЛи yПpaBЛенческoе ДейсTBие ПpеДПoЛaгarT кoнкpеTl{oГo
иcПoЛниTеЛя, cooTBеTсTвytoщий tIyIIкT ДoкyMеIiTa ДoDкеI{ HaчиI{aTЬся c
yкaЗaния ДoЛ)кнoсTи и фaмИЛИИ исПoЛHиTеля (инициaJIЬI B TrксTе cTaBЯ.tcЯ
пoсЛr фaмилии) в дaтельHoM ПaДехtе.

Пoследний пyнкт paсПopяДительнoй чaсTи Мo}кеT сoДrp)кaTЬ сBеДrниЯ o
ПoДpaЗДrЛrHии иЛи ДoЛжнoсTl{oМ Лицr, нa кoTopoе BoЗЛaгaeTcЯ кoнTpoЛЬ Зa
исПoЛнениеM IIpикaЗa.

Если ПpикaЗ иЗMеIIяеТ, oTМеI{ЯеT ИIIИ ДoПoЛняеT paнеr издaнньtй
.цoкyМrнT ИIIИ КaКИr-To rГo ПoЛo)кенИя., To oДин иЗ iIyI{кToB paсПopядительнoй
ЧacTИ TексTa ДoЛжeн сoДеp}кaTЬ ссЬIЛкy Ha oтменяемьrй ДoкyМеIiT (пyнкт
ДoкyМеIITa) с yкaзaниrM еГo ДaтЬI, HoМеpa и ЗaгoЛoBкa. Tекст ПyI{кTa Дoлr{tен
нaчиIIaTься сЛoBaMи''ПpизнaTЬ yTpaTиBIIIиМ сиЛy...''.

CтpaницьI ПpикaЗa и иX ПpиЛorкений нyМеpyЮTся кaк eдиньтiт.цoкyМеI{T.
К пpикaзaM o кoМal{tиpoBaнии сoTpyДникoB oрГaHИЗaЦLтI4 tlpиЛaГaеTся

ЗaДaниr нa кoMaII.циpoBкy' IloДПисaннoе pyкoBoДиTrлеМ сooTBеTcTByIощеГo
сTpyкTypII oГo П oДp aЗДе IIOHI4Я,

4.2. Iloлolкеtlие' ПpaBиЛa' иIrсTpyкция
Пoлo>кен,1Я' Ip aBIIЛa И ИНcTpyкЦии ПoДПисЬIBaIoTся pyкoBoДиTеЛеМ иЛи

yTBrp)кДaloTся ПpикaзoM pyкoBoДиTелЯ yчpе)кДения. CooтветсTBеIIнo
yTBеpх{Дение oфopМЛЯеTсЯ в фopме гpифa yTBеp)кДеHkIЯ ИЛИ ПyTеM ИЗДaHт4Я
paсПopяДиTеЛЬHoГo ДoкyМеIrTa oб иx yTBеp)кДrнии. Гpиф yTBеpжДениЯ
cTaBkITcЯ B BеpхнеМ rrpaвoм yгЛy пеpвoй сTpaницЫ ИЛИ TиTyЛЬнoГo ЛИcTa
ДoкyМенTa, IlaПpиМеp:

УTBЕ,PxtДAЮ
lиpектop лицея

(пoдпись) B.Д. Cмиpнoв
25.0r.2021

УТBЕPжДЕHo
Пpик€tзoМ МинистеpcTBa oбpaзoвaния

oт27.0|.2021 NI 12

Пopядoк Пo.цГoToBки ПporкTa гIoЛo)кrния, ПpaBиII И инсTpyкЦии
сooTBеTсTByеT oбщемy ПopЯДкy ПoДГoToBки IIpoекToB нopМaTиBIIo-ПpaBoBЬIХ
aкToB.

Текст ПpoекTa пoЛoяtения (пpaвиЛ, инсTpyкции) ПечaTaеTcЯ Нa oбщем
блaнке opГal{иЗaции.

Tекст изЛaгarTся oT TpеTЬеГo Лицa еДиIicTBеIIнoГo иЛи MIIoх(есTBеI{нoгo
ЧИсЛa. B TексTе исПoЛЬзyloTся сЛoвa: ''дoЛ)кеH'', ''сЛедyеT'', ''неoбxoдиМo'',
''зaпpещaеTсЯ'',''не допyскaеTся'' .

Зaгoлoвoк к TексТy Пoлo)кения (пpaвиЛ, иIrсTpyкции) oTBеЧaеT IIa BoIIpoс
''o чlм?'' (нaпpимеp, <Пoлoжение o BIIyTpеI{IIеM кoliTpoЛе кaчеcTBa
oбpaзoвaTеЛЬнЬIx yслyГ)), <Инстpyкция o ПopяДкr ЗaПoЛHеIIия oтчетнoй
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ДoкyМенTaЦИLI>>, ((ИнсТрYкЦия oб opгaниЗaЦии paбoTЬI с oбpaЩения\Il1
гpa)к.цaн B Bятский \,{нoГoПpoфильньrй лицей>). Зaгoлoвoк к иFIсТp).кЦI{ri.
coДеp){aщей Дoля<нoсTнЬrе тpебoвaнИЯ И ПopяДoк пpoBеДения paбoт, oTBеЧaеТ
Ha BoПрoс ''Кoмy?'' (нaпpимеp, <Инстpyкция ДЛя инTеpBЬIoеpoB Пo
ПpoвеtениЮ сoциoЛoГиЧескoГo oПpoсa в oбpaЗoBaТеЛЬнЬIx opГallизaцияx>).

КoнстaтиPУroщей чaсTЬ}o ПoЛox{ениЯ (пpaвил, инстpyкции) сЛyжиT
paЗДrЛ ''oбщие ПoлoжеHиЯ'', B кoTopoМ yкaзЬIBaIoТся ocнoBaHИЯ paзpaбoтки,
oснoBIIoе нaзнaЧrние HopМaTиBI{oГo aкTa И сфеpa еГo paсПpoсTp aHeHИЯ'
OTBеTсTBеI{нOсTЬ Зa нapyшение yсTaI{oBЛеI{нЬIx ПpaBиЛ и Tеxнoлoгий.

oснoвнoй текст ПoЛo}кrния (пpaвиЛ' иIIсTpyкции) Mo}кеT ДеЛиTЬсЯ нa
ГЛaBЬI, ПyIIкTЬI и ПoД[yнктьI. ГлaвЬI Дoл)кнЬI иМеTЬ ъIaЗF,aHИЯ,

ГлaвьI нyМrpyloTся pиN,{cкиМи цифpaми. Hyмеp aЦИЯ ПyнкToB И
ПoДПyHкToB tlpoизB oДИTcЯ apaбскими цифpaми.

4.3. ПpoтoкoЛ
Пpoтoкoл .цoкyMеIIT, coДеpжaщий troсЛеДoBaTеЛЬHylo ЗaПись ХoДa

oбсyждения BoпpoсoB И ГIqИHЯTИЯ pеrшений нa co6paнияx, сoBеЩaцияx,
кoн ф еp енциях И Зace ДaHияX кoлЛеГиaЛЬHЬIХ opгa}IoB'

Пopядoк Пo.цГoToBки И oфopмления ПpoToкoЛoB И pеrпений
кoЛЛегиaЛЬнЬIX opгalroв yсTaHaBЛИBaeTeЯ ПoЛo)кенИЯМИ oб этиx opГaнax иЛи
p еГJIaM еI{ T aNIИ иx paбoтьt.

Зarмcи Bo вpеMя ЗaceДalkIЯ, сбop МaTrpиaЛoB И ПoДГoToBкa TексTa
BoЗЛaгarTся Нa секprTapя кoЛЛегиaЛЬнoГo opГaнa И сoTpyДHикoB
ПotpaЗДелений, ГOToBиBIIIиХ BoITpoсЬI к oбсyждениto. TексT llpoToкoлa ДoЛ}кен
бьIть пoДГoToBЛен не rroЗДнее ЧеM чrpез 3 дня сo /цня ЗaсеДaния.

Tекст ПpoToкoЛa' кaк ГIpaвиЛo' сoсToиT 14З .цByx чaстей: ввoднoй И
oснoвнoЙ.

Bo вводнoй чaсти oфopмляIoTся сЛеДyloщие pекBиЗиТЬI:
ПpедседaTеЛь иЛи ПpедоедaTелЬсTByroщий
Cекpетapь
ПpисyтстBoвaЛи сПиcoк ПpисyTсTBoBaBIIIиХ ИЛИ oTсЬIЛкa к

ПpиЛaгarМoMy сПиcкy ПpИс.yTсTBoBaBIIIиx
Пoвесткa Дня
ДoклaДчики Пo кa)к.цoМy ПyIIкTy ПoBеcTки Дня
oснoвнaя ЧaсTЬ tlpoToкoЛa сoсToиT ИЗ рaЗДеЛoB' сooTBеTcTByIoщиХ

ПyliкTaМ IIOBесTки ДнЯ. Tекст кaжДoГo paЗДеЛa coсToиT иЗ TpеХ чaстей:
CЛУIIIAЛИ, BЬICTУПI4ЛИ, PЕшИЛИ (ПOCТAI-IOBИЛИ). oснoвнoе
сoДеpжaние toкЛaДoB и BЬIсT}плений ПoМrщaеTся B TrксTе ГIpoToкoЛa (кpaткaя
фopмa ПpoToкoЛa lrpиМеH ЯeTCЯ B сЛyчaе, кoГДa к гIpoToкoЛy ПpиЛaГaloTся
TексTЬI ДoкЛaДoB И BЬIсTУПЛениЙ), pешениr ПечaTaеTсЯ ПoлнoсTЬIo. Cлoвo
PЕшИЛИ (ПOCTAI]OBИЛИ) пеuaтaеTся ПpolrиснЬIМи бyквaми без paзpядки
с нoвoй сTpoки oT I{yЛеBoГo ПoЛo)кeHИЯ тaбyлятopa (oт ГрaницЬI ЛrBoГo пoля).
Tекст pешeния сTpoиТсЯ пo oбpaзцy TексTa ПpикaЗa.

Пpи нaличии oсoбoГo МHеI{ИЯ Пo ПpиняToМy prшениIo oнo ЗaПисЬIBaеTся
B tlpoToкoЛе ПoсЛr сooTBеTсTByIoщrГo ПpoToкoЛЬнoГo pешения'
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Пpoтoкoл ПoДписЬIBaеTся ПpеДсеДaTеЛЬсTByIoщиМ Ha зaсrДaнии 
'IсекpеТapеМ.

!aтa, ПpoсTaBЛеннaя Ha ПpoToкoЛе, .цoDкIIa сooTBеTсTBoBaTЬ .цнЮ
ПpoB еДrнИЯ Зaee Дaния кoЛЛеги aJIЬII oгo opГal{ a иЛи сoB ещ aHИЯ.

Пpoтoкoлaм ПpисBaиBaIoTся ПopяДкoBЬIе HoМrpa B ПpеДеЛax
кzшенДapнoГo ГoДa oTДеЛЬнo Пo кaжДoй ГpyППr ПpoToкoЛoB: ПpoToкoЛЬI
ЗaсеДaHий педaгoгическoГo сoBеTa' ПpoToкoльr oбpaзoBaTrЛЬнЬIx' TехIIическиХ'
нayчнЬIx kI ЭксПеpTIIЬIX сoBеToB |4 .цp. ПpoтoкoльI соBMесTIIЬIX зaсeДaниЙ
иMrIoT сoсTaBнЬIе IIoMеpa' BкЛIoЧaЮщие ПopяДкoBЬIе IIoN,Iеpa пpoToкoЛoB
opГaниЗ aций, пpиниМaBIПиХ yчaсTи е B Зaae ДaHИИ.

Hoмepa ПoсTaнoBлений (pеrпений), пpинятЬIХ нa ЗaсеДaниях, сoсTo Я.| Из
нoМеpa пpoТoкoЛa, нoMеpa paссMaTpиBaеМoГo BoПpoсa B ПoBесTке Д]F^Я И
ПopяДкoBoгo нoМеpa ПoсTaIIoBЛеt{ия (pешения) в пpедеЛaХ Boпpoca.

Пpoтoкoл Mo)кеT сoДеp)кaTЬ pешение oб yTBеp)кДrнии кaкoгo-либo
ДoкyN,IенTa. B этoм cЛyчaе B TrксTе llpoToкoЛa ДoЛжHa сoДеp}кaTЬcЯ ссЬIЛкa нa
эToT ДoкyMеI{T' a сaM ДoкyМrHT ПpиЛaгarTcя к ПpoToкoЛy.

Кoпии ПpoToкoлoв Пpи неoбхoдиМoсTи paссЬIЛaЮTcЯ ЗaиI{TrpесoBaI{нЬIМ
opГaниЗaцияМ и ДOЛ)кI{OсTI{ЬIM лицaМ B сooTBrTсTBии с yкaзaTеЛеМ paсcЬIЛки;
yк€LЗaTеЛь сoсTaBJIяеT И IIoД[исЬIBaеT oTBеTсТBенньIй исПoЛI{иTеЛЬ
ПoДpaзДrЛeI1I4\ ГoToBиBIIIегo paсcмoTpеHиr BoПpoсa. Кoпии ПpoToкoJ1oB
зaBepяIоTся пrЧaTЬro <!ля ДoкyMеIrToB)).

Пpинятьtе pешения ДoBoДЯTся Дo иctIoЛHиTелей B BиДе BЬIПиcoк ИЗ
ПpoToкoЛoB' кoTopьtе oфopмЛяЮТся нa сooTBеTсTвyIoщем блaнке и ЗaBеpЯIoTся
ДиpекТopом BятскoГo МнoГoпpoфилЬнoГo Лицея.

ПpoтoкoлЬI ПечaTaIoTся нa сTaHДapTIIoM блaнке ПpoToкoЛaИЛИ нa oбщем
блaнке opГaниЗaции фоpмaтa А4.

4.4. Aкт
Aкт ДoкyМеIIT, сoсTaвленньrй нескoЛькиMи ЛицaМи И

ПoДTBrp)кДaioщий фaктьI, сoбьtтия (aкт ПpиrN4a paбот, aкT QIIИcaНИЯ
МaTеpиaЛoB, aкT ПpиеМa.ПrpеДaчи ДoкyМеIiToв и т.п.).

Tекст aкTa сoсToИT иЗ .цByХ чaстей: ввoднoй и кoнсTaTиpутoщей.
B ввoДнoй ЧaсTи aкTa yкaЗЬIBaеTся paсПopяДительньrй ДoкyМеIIT, IIa

oснoBaIIии кoTopoГo aкTиpytoTся фaкт, сoбьrтие или дeЙcTBие, егo нoМrp и
ДaTa, Пpи ПеpечисЛe:нI4kl ЛИЦ: yЧacTBoBaBIIIиХ B сoсTaBЛении aкTa'
yкaЗьIBaIoTся IIaиМеl{oвaНI4Я дoлx<нoстей с oбoзнaчениеM opгaнизaций,
фaмилии И ИНИЦИaЛЬI (в иN4еIIиTеЛЬI{oM пaдеже). Если aкT сocTaBЛеII
кoМиссией, тo ПеpBЬIM yк€tзЬIBaеTся ПpеДсе.цaТеЛЬ кoMиссии' Фaмилии чЛенoB
кoМиссии paсrroЛaГalоTся B aлфaвитнoм rropЯДке. Cлoвa ''oснoBaние'',
''ПpедседaTеЛЬ'', ''ЧЛенЬI кoМиссии'', ''ПpисyTсTBoBaЛи'' ПиuIyTсЯ с ПpoПиснoй
бyквьi.

B кoнстaTиpyoЩей чaсти aкTa иЗЛaГaloTся ЦеЛи И ЗaДaЧkI aкTиpoBaHия,
сyщесTBo и xapaкTеp IIpoBеДеннoй кoMиссиrй paбoтьI' yсTaHoBЛе}IHЬIе фaктьI и
собьrтия, a TaЮке BЬIBoДЬI и Зaмечaния. КoнсTaTиpyroщaя ЧaсTЬ ЗaкaнчиBaеTся
сBеДениЯМи o кoЛиЧесTBе экЗrMПЛЯpoB aкTa и МесTе иХ нaХo)кДr]fl^ИЯ, кoTopЬIе



ПoМещaloTсЯ пеpе.ц oT}1еTкoй o HaЛИЧI4И ПpиЛoжений к aкTy oT ll},-ЦеBoГo
tI oJIoя{ен ИЯ T aбУ ЛЯTop a' н aПpиМеp :

Coстaвлен в 3-x ЭкзеМПЛяpax:
1-й экземПЛяp -

2-й экземПЛяp .

3-й экземПЛяp -

КoличестBo ЭкзеМПЛяpoв aкTa oIIpеДеЛЯеTся чисЛoМ ЗaиIITеpесoBaнHЬIx B

нrМ сTopoн ИЛИ нopМaTиBнЬIМи ДoкyМеI{TaМи' prГЛaМеHTиpyЮщиMи
cocTaBЛеHие aкTa. Пpи HaЛI4ЧИI4 ПpиЛoх{ений ссьlлкa нa ниХ ДaеTся B кoI{це
TексTa aкTa Пrpе.ц tloДПисЯNIИИ oфopмляеTся кaк pекBиЗиT ''oTMеTкa o нaJIиЧии
ПpиЛoжеHИil,,.

Aкт ПotПисЬIBaеTcя BсеМи членaМи кoМиссии. Пp" paсrшифpoBке
пo.цписей иници€tЛЬI сTaBяTся Пrpе.ц фaмилиями.

4.5. Слyжсебньlе ПисЬMa
CлyжебньIе ПисЬМa Пo сotrp)кaниЮ LI н€lЗнaчениЮ paЗДеЛяIoTся нa

иHсTpyкTиBHЬIе' гapaнтийHЬIе, инфopмaциoннЬIе' ПиcЬМa-ЗaПpoсЬI' ПисЬМa-
иЗB еЩениЯ' IIи cЬMa-ПpиЛo)кеНИЯ' |ПIcЬМa- oTB еTЬI и Дp.

Tекст ПисЬМa' кaк ПpaBиЛo, сoсToиT иЗ дByx чaстей. B шеpвой ЧaC.ГИ

иЗЛaГaеTся IIpиЧиHa' oсIIoBaI{ие ИЛИ oбoснoвaние coсTaBЛениЯ ПисЬМa,
ПpиBoДяTся ссЬIЛки нa ДoкyМенTЬI' яBЛяIoщиеся oсIIoBaIIиrМ Пo.цГoToBки
ПисЬМa. Bo втopoй чacTи' нaчинaЮщейся с aбзaцa, IIoMещaIoTcЯ BЬIBoДЬI,
ПpеДЛo)кeHИЯ, прoсьбьt, pе[IrHия и T.Д.

СлyжебнЬIе ПисЬMa гoToBЯTсЯ:
- кaк oTBrTЬI o BЬIПoЛнeНИИ Пopyчений вьtшrестoЯщиХ opГal{oB;
- кaк иcпoJII{ение Пopyчениiт, BЬIIПесToящиx opГal{oB;
- кaк сoПрoBoДитlЛЬнЬIе ПисЬМa;
- кaк oTBеTЬI I{a ЗaПрoсЬI paЗЛиЧнЬIХ oрГaнизaций и чaсTI{ЬIХ Лиц;
. кaк ИL{ИЦИaTИBI{ьIе IIисЬМa.
Cpoки ПoДгoToвки oTBеTI{ЬIх ПисrM yсTaнaBЛиBaIoTся pезoлroцией

pyкoBoДиTrЛя .нa oснoBal{ии иМеЮщиxся сpoкoB исIIoЛнrния пopy.rений'
ЗaIIpoсoB или Пo pешениЮ aBTopa prЗoЛЮции.

TекстьI oTBеTнЬIx ПисеМ .цoЛжнЬI Toчнo cooТBrTсTBoBaTЬ ЗaДatИЯМ,
зaфиксиpoBaнHЬIМ B prЗoЛЮЦии pукoBoДиTеЛЯ. Cpoки ПoДГoToBки
ИHI4ЦI4aTI4BнЬIX ПисеМ oПpеДеJIяIoTся pyкoBoДиTеЛяMи сTpyкTypIIЬIx
пo.цpaЗДrлений.

Cлyx<ебнЬIе ПисЬМa ПечaTaIoTся Ila сTaI{ДapTHЬIХ блaнкaх фopмaтa A4
или ,A.5.

Пpи oфopмлении ПисЬN{a Ha .цByx И бoлее сTpaнИЦax BTopaЯ И
ПoсЛеtyЮЩие сTpaниЦЬI IryMеpyIoTся Пo сеpеДиFIе BеpХнеГo ПoЛя ЛИcTa
apaбскими цифpaми.
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Tекст слylкебнoгo ПисЬМa, кaк ПpaBиJIo, .цoЛ}кен кaсaTЬсЯ oДHoГo
BoПpoсa ИЛИ нrскoЛЬкиХ BoПpoсoB' есЛи oни BЗaиМoсвЯзaнЬI И бyдyт
p aсcМaTpИBaТЬc Я B oДIIoМ сTpyкTypнoM П oДp aЗДеЛrнии opГaниЗ aЦI4И aДp есaTa.

Tекст ПисЬMa иЗЛaГaеTся oт 3-гo ЛиЦa е,циI{сTBеI{нoГo чиcЛa.

Haпpимеp:
''MинисTеpсTBo oбpaзoвaния Poссийскoй Федеpaции сЧиTalT...'',

''ПенсиoнньIй фoнд Poссийскoй Федеp aЦI4И paссМoTplЛ...''

[aтой rrисЬMa яBЛяеTся ДaTa егo ПoДПИQaHИЯ'
Пpaвo ЦoДПиси слyжебньIХ ПисеI\4 ycTaHaBЛИBae.ГCЯ сooTBrTсTByIощиМи

пoЛox{еHИЯМLl, реГЛaМен.ГaN|kI, иI{cTpyкЦI4ЯN[И, B HaзBaIIнЬIХ ДoкyМенTaХ
ДoЛ)кrн бьIть IlpеДyсМoТprн ПopяДoк ПoДПисaIIиЯ IIиOеM Пpи oTсyTсTBии
pyкoBoДящих ДoЛxtнoсTl{ЬIx Лиц.

V. oсoбеHнoсТи oфopмлеH|4Я И llepеДaчa фaксoгpaмМ' телефoнoгpaMм и
ЭЛекTpoнHЬlx Писеl}t

5.1. ФaксимиЛЬНaЯ сBяЗЬ oбеспечивaет гrеpеДaЧy инфopмaции с
бyмalкнoгo нoсиTеЛя (текстьI, тaблицьI, гpaфики, pисyнки, чrpTr)ки
фoтoгpaфИИ 14 т.д.) и ПpиеМ этoй инфopмaции B BиДr кoПии. oтпpaвляеMЬIе
ДoкyMrIITЬI ДoDкI{ЬI .бьIть BЬIПoЛненЬI чrpнЬIМ цBrToМ, иМеTЬ чеTкoе И
кoI{TpaсTI{oе изoбpaжение. oбъем ПrpеДaBaеМoГo ДoкyMеI{Ta IIе .цoлrкеI{
IIprBЬIшaTЬ ПяTи ЛисToB. Нa пеpeдaBarмoМ ДoкyМrIITе B BrpХI{еМ пpaBoM yгЛy
IIpoсTaBЛЯeTcЯ oTMеTкa ''Фaкс с ДoсЬIЛкoй'' ИIШI ''Фaкс без дoсЬIлки''.
!oкyменT' IIpиIIяTьIй пo фaксимильнoй QBЯЗИ' Hr иMеrT lopиДиЧескoй cиЛЬl.

B ниrкнеМ ЛеBoM yГЛy лицевoй сTopoнЬI ПoсЛеДнегo ЛисTa ДoкyMеHTa
yкaзЬIB aloтся ф aми ЛkIЯ kI lioMеp телеф oнa и сПoЛнитеЛя.

Пoдписaнньrй ДoкyМrHT prгисTpиpyеTся (пpостaвлЯIoTся исxoдящий
нoМеp и дaтa), Пoсле эToГo ДoкyMеIIТ ПoсTyПaеT к oПepaTopy ДЛя ПеpеДaЧI4,
TекстьI ДoкyMенToB c IIoMеткoй ''Для слyжебнoГo ПoЛЬЗoвaния'' ПrpеДaBaTЬ
ЗaПpещarTсЯ.

loкyменTЬI, Пpе.цHaзнaЧеннЬIr ДЛя oTI]paBки, ПoДЛеx{aт oбязaтеЛЬнoМy
yчеTy B }кypнaЛе. Пoсле ПеpеДaЧи инфopмaции ПoДЛинники ДoкyМенToB
BoЗBpaщaIoTсЯ исПoЛIlиTеЛIo c oтметкoй o BprМrни oTпpaBки.

ПoстyпивIПие B opГaниЗaциio фaксoгpaММЬI Пo.цЛr)кaT oбязaтелЬнoМy
yчеTy B }кypнaЛе. Пpинятьrе фaксoгpaММЬI ДoсTaBЛЯ}oTся IIo н€LзнaчеHиIo ПoД
paсПиcкy B ДrнЬ IIpИrMa, сpoчнЬIе _ HrMеДЛeннo.

5.2, TелефoнoГpaMMЬI исПoЛЬЗyloTся ДЛЯ olrерaTиBнoГo pешIеHия
BoПpoсoB B сЛyчaяХ' кoгДa сooбщения' ПеprДaBaеMЬIе пo телефoнy, тpебyroт
ДoкyМенTaЛЬнoГo oфopмления. Tекст телефoнoгpaMMЬI ПеpеДaеTся yсTlro Пo
кaнuLIIaM телефoннoй связи, зaПисЬIBaется (пе.laтaется) ПoЛyЧaTеЛeМ и ДoЛxtеi{
BкЛIoчaTЬ не бoлее 50 слoв.

ТелефoнoгpaММa сoсTaBЛяrTся B oДIIoM ЭкзеМПЛяpе и ПoДПисЬIBaеTся
ЛицoM, oT иМени кoTopoГo oнa ПrpеДaеTсЯ. ПoдписaннЬIе телефoнoГpaМMЬI
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prГисTpирyloTсЯ; Г{oсJе ПеpеДaчи нa ниx ПpoсTaBЛяIoTсЯ ДaTa И Bре}1Я
ПrpеДaчи, фaмилии и нoМеpa телефoнoB ГIеprДaBlПrГo и ПриI{ЯBIIIегo. laтoiт
телефoнoгpaММЬI яBЛЯеTсЯ ДaTa rr пеpе.цaчи. Если телефoнoГpaММa
ПеprДarTсЯ нескoЛЬкиМ aДprcaТaМ' To к ней toЛяtеH ПpиЛaГaTЬcЯ ИX сПисoк с
yкaЗaHиеМ нoМеpoв телефoнoв. ПеpеДaннЬIе телефoнoГpaMМЬI ПoД[IиBaIoTся B
ХpoнoJloгическoМ Пoряllке B oTДеЛЬнoе
ПoДTBеp)кДaeTcЯ исrroЛнrниr кaкoгo-либo
пpиoбщaеTся к ЭToМy ДoкyМеI{Ty.

tеЛo. Если телефoнoгpaммoй
ДoкyМеIiTa, To ее кoПиЯ

BxoДящaя телефoнoГpaММa ДoЛжнa иMеTЬ Tе )Itе pекBиЗиTЬI' ЧTo И
исХo.цящaЯ' Зa искЛЮчrниеM ПoДПиси' кoTopaЯ Ha вxoДящей телефoнoГpaМN4е
oTсyTсTByеT.

Юpиди.lескaя cИЛa пoстyпивtпей телефoнoГpaMМЬI oПprДеЛяеTся
сЛеДyЮщиМи prкBиЗиTaМи: исхoДящиМ реГисTpaциoннЬIМ нoМеpoМ
oTПpaBЛяемoй телефoнoгpaMN{ЬI; ДoлrкHoсTЬIo' фaмилией, именеМ' oTЧесTBoМ
и ПoДПисЬЮ Лицa, oTIIpaBИBI]Iегo телефoнoгpaмМy; ДoЛ}кнoсTЬIo, фaмилиеiт,
иMенеМ' oTЧесTBoМ И ПoДписЬЮ ЛИЦa, ПpиI{яBIIIеГo телефoнoГpaMМy;
BхoДящиM pеГисTpaциoннЬI\4 нoМеpoМ ПoЛyченнoй телефoноГpaMМЬI.

ПpинятьIе телефoнoГpaMМЬI ПечaTaIoTcЯ B ДByХ экЗеMПЛЯpaХ. Пеpвьrй
ЭкЗеМtlЛяp ПrpеДaеTсЯ pyкoBoДсTBy opГaниЗaЦИИ Нa paсcMoTpеI{ие' втopoй _
ПoДшIиBarTсЯ B ДеЛo BxoДящиx телефoнoГpaММ. Пoсле иctIoJIнения пеpвьIй
ЭкЗеМПЛяp телефoнoГpaMMЬI с oTМеTкoй o вьIпoЛнrнии ПopyчrниЯ pyкoBoДсTBa
ПoДIПиBaеTсЯ B ,цеJIo IТo BoПpoсI{oMy IIpинЦиПy B сooТBеTсTBИИ с
нoМенклaтypoй дел.

5.3. Исхoдящие фaксoгpaМMЬI И телефoнoгpaММЬI Пo.цПисЬIBaIoTсЯ
pyкoBoДсTBo]\{ opГaниЗaции. oтветствrннoсTЬ Зa сoДеpжaниr инфopмaции,
ПерrДaBaемoй Пo ЭЛекTpoннЬIМ кaнaЛaМ cBЯЗИ, rrpaвиЛЬнoсTЬ oфopмления
ДoкyMенToB BoЗЛaГarTсЯ Ha исПoЛI{иTеЛя, ПoДгoToBиBIIIеГo ДoкyМеIIT к
Пrpеtaче, и pyкoBoДиTеЛЯ сooTBrTcTByIощrгo сTpyкTypнoГo [oДpaзДrЛеHия.

5.4. Cpovньtе ДoкyMrHTЬI B BиДе телефoнoГpaММ ; фaксoгpaмм,
IIOсTyIIиBIIIие иЗ BЬIшIесTOящиX opГaIIoB, ДoBo.цяTсЯ Дo исПoЛI{иTелей B ДеI{Ь
ПoЛyЧения.

5.5. Электpoнньtе ПиcЬМa ПеpеДaloTcЯ электpoннoй гtoчтoй (Е-mail).
ПpoгpaмМнoе. oбеспечrние электpoннoй ПoчTЬI ПoЗBoЛяеT oсyщеcTBЛяTЬ
oбмен .цaннЬIМи МежДy кoМПьIoTepaМИ' alaЛИЗ, floиск' oтбop Пo Зa.цaI{}IoMy
кpиTеpиЮ, oбpaбoткy' кoПирoвaние' Хpaнение t]oЛyЧеннЬIх и oTПpaBЛеIIHЬIx
сooбщений. AдpесaT ЭЛrкTpoннoй ПoЧTЬI ПoЛyЧaеT изoбpaжение ДoкyМrIITa
(электpoнHoгo сooбщения) нa экpaне кoMПЬIoTrpa ИЛИ B BиДе кoПии нa
бyмax<нoм нoсиTеЛе, [oЛyченнoй Пpи ПoМoщи ПечaTaloщеГo yстpoйствa
(пpинтеpa).

Электpoнньtй дoкyМенT ДoЛx{ен бьIть oфopмлен Пo oбщим [paвиЛaМ
ДеЛoПpoиЗBoДсTBa 14 иМеTЬ pекBиЗиTЬI' yсTaIIoBЛеIIнЬIе ДЛЯ aнaЛoгиЧнoгo
Дoкy\deHTa Ha бyмalкнoм HoсиTеЛе, Зa искЛЮЧениеN4 oTTиcкa ПечaTи kI
изoбpaжения ГoсyДapсTBеHl{oГo геpбa Poссийскoй Федеp aЦИИ. Пpи пеpе,цaче
ЭЛrкTpoннЬIХ ДoкyМеIIToB B Дpyгиr opгaнизaции ДoкyМеIITЬI ЗaBеpяIoTся
электpoннoй ПoДпиcЬЮ pyкoBoДиTеЛя opГaнизaции aBTopa .цoкYМенTa B
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cooTBеTсTBkIIl c ФедеpaльнЬIМ зaкoнoм ''oб ЭЛrкTpol{нoй пoдпИcИ''

VI. oбpaбoткa BхoДящих и oTПpaвкa исхoДящих ДoкуNIeнToB

6.1. ПеpвoнauaЛЬНaЯ oбpaбoткa пoстyпarощей кoppесПoн.ценции
ЗaкЛЮчaеTся B ПpoBеpке ПpaBиЛЬнocTи ДoсTaBки и ЦеЛoсTнoсTи влoх<ений,

фиксaции фaктa ПoсTyПЛrния ДoкyМенTa и ПoДГoToвке кopprсПoнДенции к
ПеpеДaЧr IIo HaЗнaчrниЮ.

Пpoвеpкa ПpaBиJIЬI{oсTи ДocTaBки иМеrT цrЛЬro BЬIяBЛение
кopprсПoн.ценции, .цoсTaBЛеннoй не Пo HaЗнaчrниro. oшибoчнo ДoсTaBЛеннaя
кoppесПoнДrнция [еpесЬIЛaеTcЯ Пo ПpинaДЛе)кнoсTи. КoнвеpтьI с
ДoкyМrIITaМи' B ToМ ЧисЛе и зaкaзнЬIе' BскpЬIBa}oTся' Пpи ЭToМ ПpoBеpяIоTся
цеЛoсTHocTЬ yrraкoBки 14 ъIaЛИЧИe BЛo)кrннЬIХ ДoкyМенToB. Пp,
IIекOMПЛекTнOсTи иЛи ПoBpr){(Дении .цoкyMеI{Ta Ha IIoсЛеДHrM ЛиcTе ИЛkI ъIa

oбopoте ПoслеДнеГo ЛисTa ДoкyMrIITa IIpoсTaBЛяеTся cooTBrTсTByIoщaЯ
oTМеTкa. Пp, oTсyTсTBии нa ДoкyMеI{Tе aДpесa oTПpaBиTеЛя кoнBеpT
ПpиЛaГaеTся к ДoкyМеIITy. КoнвеpтьI ПриЛaГaюTся к ДoкyМеI{TaМ И B ToМ
сЛyчaе, кoгДa Дa-Гa ПoчToBoГo IIITеMПеЛя неoбxoдимa ДnЯ ПoДTBеp)кДeHИЯ
BpеМени oTrrpaBки И ПoЛyчениЯ .цoкyMrI{Ta. Bo Bcrx oсTaЛЬнЬIx сЛyчaЯx
кoI{BrpTЬI yничTo)I{a}oTсЯ. Ha пoлyurннoМ .цoкyМенTе B tIи)кнeй чacти ПеpBoГo
IIkIc.Гa ПpoсTaBJIЯeTсЯ IПTaМп (oтметкa o ПocTyПлении), кoтopьtй BкЛIoчarT
нaиМeнoBaЕИe opГaHиЗaции ПoЛyчaTеЛЯ ДoкyMенTa' ДaTУ ПoсTyIIЛения'
кoличесTBo ЛисToB и eГo инДекс.

КoнвеpтьI с гpифoм ''ЛиЧнo'' не BскpЬIBaIoTсЯ И ПеpеДaloTсЯ rro
нaзнaчrниro. oстaлЬHЬIе ДoкyMrI{TЬI ПеpеДaloTся Ha pегисTpaциЮ.

loкyменTЬI IlеprДatoTся ДиpекTopy yчpеiкД eНИЯ иЛи неПoсprДсTBrIIHЬIМ
исПoлIIиTеЛяМ B ДеHЬ иX ГIoсTyПЛения. PезyльтaTЬI paссМoтpения И УКaЗaътИЯ
Пo исПoЛнениto ДoкyMrнToB .цaIoTся B фopме pезoлroций pyкoBoДсTBa
yчpr)кДения. B сoсTaB pезoЛЮции BклIoЧaIoTcя сЛrДylоЩие oбязaтелЬнЬIе
ЭЛеMенTЬI : yкaзaние исrroЛниTеЛЯ (или исПoЛниTелей), кoTopoмy нaПpaBЛяеTся
ДoкyМеHT; ГIpеДПисЬIBaеMoе .цействие, ПopяДoк И сpoки rГo исПoЛнения;
ПoДПисЬ pyкoBoДиTеJIя и ДaTa IIoДПисaния prзoЛЮЦии. Pезoлroции ДoЛ}кHЬI
сoДеp)кaTЬ яснoе И исчrpПЬIBaIoщее yкaЗaние o llopЯДкr И XapaкTеpе
иcПoлнениЯ ДoкyMеI{ToB, кoнкpеTIIoМ иcПoJIIIиTrЛе и сpoке исПoЛнения.

6.2, Г7oдписaнньIй ДoкyMrнT' сoЗ.цaнньIй в yЧpехЦенИИ' peГИaTpиpyеTся
секpеTapеМ-pyкoBoДиTеЛЯ. Пpи pегисTpaции ПpoBеpЯеTся lrpaBиЛЬHoсTЬ
oфopмлеHИЯ14 a.цpесoBal{ия.цoкyМеIIToB; нaЛиЧие пoдписей,BИЗ, пpилolкений.
Hепpaвильнo oфopмЛrнHЬIr ДoкyMrIITЬI ПoДЛе)кaT BoЗBpaTy исПoЛниTеЛЯN{ нa
дopaбoткy. Coтpy.Цник, ПpиIIиMaroщий И oфopмляroщий исxoДящие
.цoкyMеI{TЬI, B MOMеIIT prГисTpaции ПpoсTaBJIяeT B Hиx ДaTЬI и иcxoДЯщие
нoМеpa, ЗaBеpяеT oсTalощиecЯ ДЛЯ ПoДЦIиBки B ДеЛo ЗaBиЗиpoBaIIнЬIе кoПии
oTIIpaBЛяrМЬIХ ДoкyМrHToв. ЗapегисTpиpoBaннЬIе ДoкyМеHTЬI ПеpеДaIоTсЯ нa
oTПpaBкy B ДеI{Ь иx oфopмЛения. oбpaбoткa oTIIpaBЛяемoй кopprсПoнДенции
BкЛIoчaеT ее сopTиpoBкy, a'цpесoBaHие, BЛoя{ение B кOIIBеpTЬI, ЗaкЛеИBaЕИe И
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oфopМЛение I1oчToBoГo oTПpaBлениЯ. {oкyментьl, oTПрaBЛяе}lЬIе
oДнoBpеMе}Iнo B oДин aДpес' BкЛaДЬIBaIoTся B otин кoнBеpT.

6.3. loкyМенTЬI, oTПpaBЛяrМЬIе opГaниЗaцией, ПrprДaloTся ПoчToвoй и
ЭЛекTpиЧескoй сBяЗЬto.

oбpaбoткa дoкyMrнToB ДЛя oTПpaBки пoчтoвoй сBяЗЬlo oсyщесTBляеTсЯ
секpеTaprМ . pyкoBoДИTeIIЯ B сooTBеTсTBИI4 с Пpaвилaми oкaзaния yсЛуГ
пoчтoвoй QBЯЗИ' yTBеp)кДеннЬIМи ПpикaЗoM MинкoмсBЯЗИ Poссии oT
З1,07.2014 N 2З4. loкyМеI{TЬI ДЛя ПoчToвoй oTIIpaBки ПеpеДaloTся ПoJIIIoсTЬIo
oфopмлеIIHьIМи, ЗaprГисTpиpoBa}IнЬIN4и с yкaзaниrМ ПoчToBoГo aдpr сa ИIIИ Q

yкaЗaниrМ Ha paссЬIЛкy.
Пoчтoвьtй aдpес BклIoчaеT oПисal{иr MесTa l{aхo)кДения lloЛЬЗoBaTеЛЯ

yсЛyГaМи шoчтoвoй cBЯЗИ с oбязaтrЛЬнЬIМ yкaЗaниеМ ПoчToBoГo инДексa и
(или) oбoзнaчение с ПoМoщЬЮ сиМBoЛoB a.цpесa ПoЛЬЗoBaTеЛЯ усЛyГaМи
пoчтoвoй cBяЗи B инфopмaциoннoй сисTеMе opГaниЗaЦии федеpaльнoй
tIoчToBoи сBязи.

ПoчтoвьIй aДpеc ПoЛЬЗoBaTеЛЯ yслyГaМи пoчтoвoй сBяЗи B

сисTеMе opГaнизaЦии федеpaльнoй пoчтoвoй сBяЗиинфopмaциoннoй
ПpисBaиBaеTся пoЛЬЗoBaTеЛIo aBToMaTическИ npИ ПoДTBеp)кДеIdILИ иМ сoГЛaсия
нa ПoлyЧrниr ЗaкaзнЬIX пoчToBЬIx oтпpaвлений, ПrprсЬIЛaеМЬIx B фopме
ЭЛекTpoннoГo ДoкyМеI{Ta B сooTBrTсTBИИ с П. 57 Пpaвил oКaЗaНИЯ yсЛyГ
пoчтoвoй cв.ЯЗИ.

Ha пoчтoBЬIx oTIТpaBЛенияХ oTПpaBиTеЛеМ yкaЗЬIBaIoTся ToчIIЬIе aДprсa
oTПpaBиTeЛЯ И a.цprсaTa

Aдpесa oTпpaBиTeЛЯ И aд{pесaTa ПoчToBЬIх oTПpaBЛениil, лpиI{иMaеМЬIx
ДЛя nrprсЬIЛки B IIpеДеЛaX TrppитopИИ Poссийскoй ФедеpaЦИLIДoЛ}кнЬI бьtть

укaЗaнЬI нa pyсскoM язЬIке.
Aдpес aДpecaТa ПишIеTся B пpaвoй ни>кней ЧacTИ IIoчToBoГo

oTПpaBЛеHИЯ, a aДprс oTI]paBиTеЛя _ в левoй веpхней чaсти. Aдpес ПишIеTся
чеTкo и без исПpaBЛениir, ъ нrМ не ДoЛ)кнo бьIть ЗнaкoB' I{r oTнoсящиxся к
a.цpеcy' и сoкpaщrнньIx нaзвaний.

Pеквизитьr aДpесa нa rroЧToBЬIx oTIIpaBЛrHиях B сooTBеTcTBии с
ПpaвилaМи oк€LЗaнИЯУcЛУГ пoчтoвoй сBяЗи ПишIyTсЯ B cЛеДyЮщеМ ПopяДке:

a) лля }opиДИЧескoГo Лицa _ ПoЛнoе иЛи сoкpaщеннor нaиМеIioB a:нИe
(пpи нaлиlии), ДгrЯ Гpa)кДaниНa - фaмилия ) ИМЯ' oTЧесTBo (пoследнее Пpи
нaли,ми);

б) нaзвaние yЛицЬI, HoMеp.цoMa' нoNIеp кBaрТиpЬI;
в) нaзвaнИе нaсеЛеHHoГo ПyHкTa (гopoдa, ПoсеЛКa и т.п.);
г) нaзвaние paйoнa;
.Ц) нaзвaние pеспyбЛики' кpaя' oблaсти, aBToнoМнoГo oкpyГa (oблaсти);
е) нaзвaние сTpaHЬI (лля Mеx{.цyHapoДнЬIx ПoчToBЬIX oTПpaBЛений);
хс) пouтoвьIй индекс.

{oкyментьt, ПoДЛе)Кaщиr oTПpaBкr' .цoJI)кнЬI o6pa6aтьIBaTЬся И

oTIIpaBЛяTЬсЯ B ДrнЬ иХ ПoДПиcaНИЯ иЛи не ПoЗдцнrе сЛrДyroщегo paбo.rеГo Дня.
C ПoМoщЬЮ сpеДсTB ЭлекTpиЧескoй сBязи oсyщесTB ЛЯeTCЯ IlеpеДaЧa

инфopмaции B BиДr фaксoгpaмм, телефoнoГpaМM' ЭЛекTpoIiнЬIХ сooбщений.
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Пеpедaua инфopмaции с lroМoщЬ}o
yсTlio [o кaн€шIaМ телефoннoй cBЯЗИ
I]oЛyчaTеЛеМ.

TеЛеФoнoГpaММ ocyщесTBЛяеTся
И ЗaПИсЬlBaеTся (пенaтaется)

VII. ПoдсчеT объемa Дoкyпtентоoбopoтa

7 .|, Пoд oбъемoм ДoкyМенTooбopoтa lloниМaеTcя кoЛичесTBo
ДoкyМеI{ToB, ПoЛyченнЬIx и сoЗ.цaHнЬIХ yчpежДениеM Зa oПprДеленньIй ITеpиoД
вpеMеI{и (.oД, месяц). Пoкaзaтели oбъемa ДoкyМентooбоpoТa исПoЛЬЗyloTся
ДЛЯ oПpеДrЛrния TexнoЛoГическoй oснaщеннoсTи IIpoЦесcoB paбoтьI с
ДoкyМеI{TaMи, a Taкжr ДЛЯ aHaIIИЗa paЗЛичнЬIХ aсПrкToB yПpaвЛенческoй
ДеяTеJIЬнoсTи.

7 .2. fIoдcЧеТ кoЛичесTBa .цoкyМеIrToB ПpoизBoДиTся Пo prГисTpaциoннЬIМ
фоpмaм B МесTaх иx pегиcTpaЦии. Зa еДиницy ПoДсчrTa ПpиниМarTся caМ
ДoкyMrIIT, без yЧеTa кoпий, сoзДaBarMЬIХ гtpи ПеЧaTaIIии И paзМнo}кении.
PaзмнoхtеннЬIе экзеMПЛяpьI ПoДсчиTЬIBaIoTcя oTДеЛЬнo Пo )кypн€LЛaM paбот в
мarпбropo и кotlиpoBaЛЬнo-Mtlo)киTеЛЬнoМ yчaстке (ксеpoкс и T.П.). Пo ним
oПpеДrЛяIoTся paсxoД бyмaги И ЗaTpaTЬI BpеМени нa oЦеpaции Пo
ЭксПеДициoннoй oбpaбoтке ДoкyMrнToB.

Пoстyпaroщие ДoкyМеI{TЬI И сoЗДaЮщИecЯ B yчpr)кДении
ПoДсчиTЬIBaIoTсЯ oTДеЛЬнo.

7 .з. ПoДсчет oбъемa .цoкyМеIlToобopoтa ПpoBoДиTcя Пo ГpyППaМ
ДoкyМrIIToB: paсПopяДиTrЛЬнЬIе, ПеprПискa, oбpaщениЯ Гparк ДaH 14 Дp.

Пoдсuет toкyМеIlTooбopoтa oсyщеcTBЛяrTся B ЦеЛoM Пo opГaнИЗaЦИИ c
oбязaтелЬнЬIМ yчеToM .цoкyМеIIToB' ЗapеГисTpиpoBaI{нЬIХ B сTpyкTypIIЬIх
Пo.цp'lз.цеЛениЯx.

VIII. Paботa исПoЛHителей с ДoкYРrенTaMи

8.1. PyкoвoдиTrли yчpе)кДения oбеспечиBaIoT oПеpaTиBнoе
paссMoTpеI{ие ДoкyМеIIToB' ДoBеДение l4rt Дo исПoЛIlиTелей B .iIенЬ
ПoсTytIЛения, кoHTpoЛЬ Зa кaчесTBеI{нЬI\4 исПoЛнеHиеM ДoкyМеI{ToB Пo
cyщесTBy BoПpocoB.

8.2. ТIpи paссМoTp eTIkIИ ДoкyМенToB pyкoBoДиTеЛЬ yчpе)кДения BЬI.цеЛяеT

ДoкyMенTьI, тpебyloщиr сpoчнoГo исПoЛнения. !oкyМеI{TЬI' ПpислaIIнЬIе Для
сoГЛaсoBallИь paссN4aTpиBaIoTсЯ B ПrpBylо oЧrpеДЬ. Испoлнитель lroЛyЧaеT
ДoкyМеHTЬi B ДеI{Ь иx pеГисTpaции ИЛИ Нa сJIе.цyющий день B сooTBеTсTBии с
yкaзaниеM pyкoBoДиTrЛЯ yчpе}Iqцения. Сpouньtе ДoкyМеIrTЬI ПеpеДaloTcя
HеMе.iIЛеннo.

8.3. Испoлнение ДoкyMенTa ПpеДyсМaTpиBarT сбop И oбpaбoткy
неoбxo.цимoй инфopМaции, ПoДГoToBкy ПpoекTa ДoкyN4еIITa, егo oфopмЛеI{ие,
сoгJiaсoBaLIkIe, lrpеДсTaBЛrние нa ПoДПисaние (yтвеpждение), ПoДГoToBкy к
ПеpесЬIлкr aДpесaTy. ИcпoлI{иTеЛЬ olrpеДrЛяеT неoбхoдимoе кoЛичесTBo
ЭкЗеМПляpoB ДoкyMеIIТa и IIrprДaеT ДoкyМеI{T IIa Tиpa}киpoвaниr.
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8.4. Пpи oПерaTиBнoМ prшrнии BoПpoсoB без сoсTaB--TеI]IIя

ДoПoЛI{иTеЛЬнЬIx .цoкyIv{еI{ToB исПoЛниTrЛЬ ДеЛaеT OTMеTки нa ДoкyМеt{Те: o

ДaTaХ ПpoМежyToчнoГo исПoЛнения (зaпpoс свеДений, телефoннЬIе
ПеprГoBopЬI 14 T.,ц.), ДaTr И pеЗyлЬTaTaХ oкoнчaTеЛЬнoГo исПoЛнеt{ия' Bсе
oTMrТки paЗМещa}oTcЯ Ha свoбoДньtx oT TексTa MесTax'

8.5. Пpи HaЛИЧИИ oTBеTсTBrIIнoгo исПoЛниTеля Bсе oсTaЛЬнЬir
исПoЛI{иTеЛи oTBеTсTBеннЬI Зa cBoеBpеМенньrй кaчественньrй aI{aЛиЗ
инфopмaЩИИ И ПреДсTaBЛеI{ие oTBеTсTBеIIIIoMy иcПoЛHиTеЛIo B yсTaнoBЛеI{liЬIr
иМ сpoки неoбxoДиMЬIХ MaTеpиaЛoB (пpoектoB ДoкyМеHToB' сIIpaBoк, сведений
и т..ц.). oтветственньIй исПoЛtIиTеЛЬ несеT ПеpcoнaЛЬнуЮ oTBеTсTBеI{нoсTЬ Зa
ПoЛнoTy И д{oсToBеptioсTЬ инфopмaции, исПoЛЬЗoвaннoй гtpи ПoДГoToBкr
ДoкyN4еIITa.

IХ. CoстaBЛeние IloMеtIкЛaтyp ДеЛ

9.1. HoменклaTУpa ДеЛ _ сисTеМaTизиpовaнньlй ПеpеченЬ ЗaГoЛoBкoB
(нaименoвaниiт) ДeЛ, ЗaBoДиMЬIх B yчprжДении' a yкaЗaниеМ сpoкoB ИX
хpal{rния, oфopмленньIй B yсTa}IoBЛенIIoM IIopяДке.

HoменклaTypa ДrЛ ПpеДнaЗнaченa ДЛЯ ГpyППиpoBки исПoЛненнЬIx
ДoкyМrI{ToB B .цеЛa, сисTrN,{aTkIЗaЦИИ |1 yчеTa ДеЛ' oПpеДеЛения сpoкoB иx
Хpaнrния. HoменкЛaTypa ДеЛ исПoЛЬЗyеTся Пpи ПoсTpoении инфopмaЦиoннo-
пoискoвoй сисTеМЬI' ЯBЛяеTся oснoвoй ДЛЯ сoсTaBЛеI{ия oписей ДеЛ
IIoсToяннoГo и Bpе]\4rннoгo (свьlrпе 10 лет) xpaнениЯ; B apXИBе opГaнИЗaЦИИ
исlloЛЬЗyеTся ДЛя yчеTa ДеЛ BpеМrннoГo (дo 10 лет BкЛIoчиTельно) хpaнrниЯ'

9.2' HоменкЛaTypa ДеЛ Лицrя сoсTaBЛЯe-ГQЯ секpеTapеМ - pyкoBoДиTеЛЯ.
9,з, Пpи сoсTaBЛеI{ии HoМенкЛaTyp ДеЛ cЛе.цyеT pyкoBoДсTBoBaTЬcЯ

IIITaTнЬIМи paсПисaнИЯМИ, ПJIaнaМи И oТчеTaМи o paбoте, ПеprчняМи
ДoкyМrHToB с yкaзaниеМ сpoкoB иХ ХpaнениЯ.

9,4. B нoМенкЛaTypy ДеЛ BклIoчaIoTсЯ зaГoЛoBки ДеЛ, oTpa)кaЮщиr Bсr
ДoкyN,iеHTиpyrМЬIr yчaсTки paбoтьI yЧpеx{Дrн14Я, B ToM ЧисЛr ЛичнЬIr ДеЛa.

Х. ФopмиpoBaнI{е ДrЛ

10.1. Фopl\4иpoBa}Iие ДеЛ _ ГpyППиpoBкa исгIoЛHrннЬIx ДoкyMеIIToB B ДеЛa
B сooТBеTсTBии с rioМrнкJlaтypoй. Фopмиpoвal{иеМ ДеЛ зaниМaloTся
pyкoвoДиTеЛи сTpyкTypI{ЬIx ПoДpaЗДеЛений и секpеTapЬ - pyкoBoДиTrЛЯ.

|0.2'Пpи фopмиpoBaНИИ Дел сoблЮДaloTсЯ сЛrДyЮщиr ПpaBиЛa: B.цrЛo
ПoМещaloTся ToЛЬкo исrroЛненHЬIе' ПpaBиЛЬнo oфopмленнЬIе ДoкyМенТЬI B

сooTBеTс.ГBИИ с ЗaГoЛoBкaМи ДrЛ пo нoМенкЛaTypе; IIoМещaЮT BМесTе Bсе
ДoкyMеIITЬi' oTI{oсящиеся к paЗpешiениЮ oДнoГo BoПpoсa; гpyППиpyloTсЯ B

ДеЛo ДOкyMеIITЬI oДнoГo кaЛенДapнoГo ГoДa' Зa искЛIoчениеI\d ПеpеxoДЯщиx и
ЛиЧнЬIx ДeЛ; paзДеЛЬнo ГpyПtlиpyloTся B ДеЛa ДoкyMенTЬI IIoсToяHнoГo И
BpеМенHoГo сpoкoB xpaHеHvIя, NraIJIИHoГpaММЬI ПoМещaloTся B ДеЛa нa oбщих
oсIIoBaIIияХ (в соoTBеTсTBии c lloMенкЛaтypoй ДеЛ). B ДrЛo не ДoЛ)кHЬI
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ПoМещaTЬся ДoкyМеIiTЬI' Пo.цлея{aщие BoзBpaTy, ЛиIПние ЭкЗеMIIЛяpЬI'
ЧеpнoBики; ДеЛo не ДoЛ)IGIo ПpеBЬIшaТЬ 250 ЛисToB.

.{oкyменTьI BHyTpI4 ДeЛa paсПoЛaГaloTся B хpoнoЛoГическoй, вoпpoснo-
Лoгическoй п o следoB aTеЛЬн o cTи ?IIII4 ИX с oчеTaнии.

PaспopядиTеЛЬнЬIr ДoкyМrHTЬI ГpyшПиpyloTся B ДrЛa Пo BиДaМ И

IIoMеpaМ c oTI{oсящИNIИcЯ к ниМ ПpиЛoя{енияMи.
Пoлolкения, иI{сTpyкЦии' yTBеpх{ДеннЬIr paсПopяДиTеЛЬнЬIМи

ДoкyMеHTaMи, яBЛяIOTся ПpиЛoжеIlИЯN[И к IIиM И Гpy[ПиpyloTся BМесТе с
yкaзaннЬIMи ДoкyмrriTaМи. Если x{е oни yTBеp)кДенЬI B кaчесTBе
сaМoсToяTrЛЬHoгo .цoкyMrIIТa, To иx ГpyППиpy}oT B сaМoсToЯTеЛЬнЬIr .цrЛa.

ПpикaзьI lro oснoвнoй ДrяTеЛЬHoсTи ГpyпгtиpyloTсЯ oTДеJIЬнo oT
IIpикaзoB IIo кaДpaМ и Пo yЧеHикaM.

Пpикaзьr Пo кaДpal,{' кaсaЮщиеся paзЛичнЬIХ сToрoн ДеяTеЛЬнoсTи
opГaнизaции (пpиrМ Ha paбoтy, yBoЛЬненИe И ПrprМrщlние, кoМaнДиpoBки'
ПpеМиpoBaние И T,Д,'), ГpyППиpyloTся B сaMoсToяTеЛЬнЬIе .цеЛa B сooTBеTсTBии с
yсTaI{OBJIеI{нЬIMи сpoкaMи иХ Хpaнения.

Пpoтoкoльt B ДеЛr paсПoЛaГaloTся B xpoнoлoГичеcкoM ПopяДке Пo
HoМrpaМ. loкyментьt к ПpoToкoЛaм' сГpyППиpoBaIIнЬIе B oTДеJIЬHЬIе .цrлa!,

сисTrМaTиЗиpyroTcЯ IIo I{oMеpaM ПpoToкoЛoB.
УтвеpхсденнЬIr ПЛaI{ЬI, oTЧlTЬI' сМеTЬI, ЛиМиTЬI, TиTyЛЬнЬIr сПиски kI

Дpyгиr .цoкyMеHTЬI ГpyППиpyloTся oTДеJIЬнo oT ПpoекToв. .{oкyменTЬI B ЛичHЬIХ

ДrJIaХ paсПoЛaГaloTся ilo Мrpе их ПoсTyПЛения. ЛицевьIе счеTa сoTpy.цникoв пo
зapaбoтнoй плaте ГpyППиpyЮтся в сaMocToЯTелЬнЬIr Делa и paсПoЛaГaloTся B

lIиХ B ПopяДке сTpoГoГo aлфaвитa пo фaмилияM' иМlнaМ, oTчеcTBaM.
Пеpепискa Гpy[ПиpyеTcя зa ПеpиoД кaJlеHДapнoГo гoДa kI

сиcTеМaTиЗиpyеTся B xpoнoЛoГическoй пoслеДoBaTеЛЬнoсTи: ДoкyМенT-oTBеT
ПoМещaеTся Зa ДoкyМrнToM-зaПpoсoМ. Пpи вoзoбнoвЛении ПеpеПиски Пo
oПpеДеЛеннoМy BoПpoсy' нaчaвrшейся B ПpеДЬIДyщrМ гo'ЦУ, .цoкyMеIITЬI
BкЛIoчaЮTся B .цеЛo TекyщеГo ГoДa с yкaЗaниеМ инДексa ДеЛa ПpеДЬIДyщеГo
Гo.цa.

ХI. ЭкспepTиЗa ценнoсТи ДoкyMеI{ToB

1l.1. ЭксшеpтиЗa ценнoсTи ДoкyMенToB _ oПpеДеЛение иx ценнoсTи с

цrЛЬЮ отбopa нa Гoсy.цapсTBrннoе Хpaнrние и yсTaI{oBЛеI{ия сpoкoB хpaнения.
|1.2, ЭкспеpтиЗa цеHHocTи ДoкyMеIIToB B yчpежДeНИИ ПpoBoДиTся: B

ДrЛoПpoизBo.цcTBе _ Пpи сoсTaBЛrHии нoМrнкЛaTyp дел, фopМиpoBal{ии .цrЛ и
ПpoBеpке ПpaBиЛЬHocTи oTIiесения ДoкyМенToB к .цеЛaM' IIo.цГoToBке ДеЛ к
ПoсЛr.цyЮЩеMy ХpaнениЮ; B apXиBе yЧpех(ДeЕИИ _ B гIpoЦrссе Пo.цГoToBки ДеЛ
к ПеpеДaчr нa ГoсyДapсTBrl{нoе xpaHеHие.

11.3. fля opГaнизaЦИИ vт ПpoBrДения ЭксПеpTизЬI ценнoсTи ДoкyМеIIToB,
oтбopa Их' ДЛЯ ПrpеДaчи нa ГoсyДapсTBrl{нoе хpaнение, a Taк)кl ДЛя кoIITp oЛЯ kl

oКaзanИЯ МеTo.циЧескoй Пoмoщи B tlpoBеДении ЭксПеpTизЬI B yчpе)кДении
coз.цaеTся ЭксПеpTIIaЯ кoMиссия.
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ХII. oфopNtЛение ДеЛ

|2,I, tela ПoДЛе)кaт oфopмЛrниЮ Пpи иx ЗaBеДении и Пo зaBrpшении

Гo.цa.

ЗaкoнченньIе ДrЛoПpoизвotствoм .цеЛa ПoсToяI{нoГo И BpеMеннoГo

(свьrrпе 10 лет) xpaнения ПoсЛе oкoнЧaния кaЛенДapнoГo Гo.цa' B кoTopoМ ot{и

бьтли ЗaBеДенЬI, ДЛЯ Пo.цгoToBки иx К Пеpе.цaчr B apxиB Ilo.цЛе)itaт oфopмЛениro

14 oTIИeaъIиIo B сooTBеTcTв.ИLI c нaсToЯщей инстpyкцией.
I2.2. B ЗaBисиМoсTи oT сpoкoB xpal{ениЯ ПpoBolIиTся ПoЛнoе k1ЛI.4

чaсTичHoе oфopмлецие ДrЛ.
Пoлнoмy oфopмлениЮ ПoДЛе)кaT ДrЛa lroсToяннoГo' BprМrннoгo (свьIпrе

10 лет) xpaнения '1 Пo ЛичнoМy coсTaBy. Пoлнoе офopмление ДеЛa

ПpеДyсMaTpиBaеT: ПoДIПиBкy .целa' нyМrpaциЮ ЛисToB B ДrЛе' сoсTaBЛение

зaBеpиTельнoй HaДt|ИcL| .цеЛa; сoсTaBЛеHиl, B неoбхoДимьrх сЛyчaяx

(пoлpaзлел 11.5), внyтpенней oПиcи ДoкyMrнToB ДеЛa; BнrсrHие неoбхoдимьlх
yToчнений в pеквиЗиTЬI oблoжки .цrЛa (yтoннение ин.цексa' ЗaГoЛoBкa, ДaTЬI

.цеЛa и Дp.).

{елa BpеМrннoгo (дo 10 ЛrT BкЛIoчиTельнo) хpaнения [o.цЛе)кaT

ЧaсTичнoМy oфopмлениlo: ДrЛa хpaIIяTся B скopoсшиBaTеЛЯx,

ПrprсисTеМaTиЗaция ,цoкyМе}IToB B ДеЛr нr гIpoBoДиTся, ЛисTЬI ДеЛa не

нyМеpyloTся, ЗaBеpиTеЛьнЬIе нaДПиси нr сoсTaBЛяIoTся.

\2.з, B цrЛяx oбеспечения сoxpaннoсTи И ЗaкpеlrЛrниЯ ПopяДкa

paсПoлoхtrHия ДoкyМенToB' BкЛIOЧеннЬIХ B .цrЛo' Bсr ЛисTЬI lГo, кpoМr

зa3еpиTельнoй HaДтIИcИ и BI{yTренней or7ИcИ' нyМеpyЮтcя apa1cкиMи цифpaми
вaлoвoй нyМrpaцией в веpxнrМ ПpaBoM УГЛУ' не Зa.цеBaя TексTa .цoкyМеI{Ta,

IIp9сTЬIM гpaфиuескиM кapaнДaшIoM. Листьl внyтpенней oПиси ДoкyMенToB

ДеЛa нyMrpyioTся oT.цеЛьнo. ЛисTЬI ДеЛ, сoсToящих иЗ нескoЛЬкиx ToMoB иЛи
.raстей, нyМеpyroTся Пo кa)к.цoМy ToМy I4III4 ЧacTи oT.цеЛЬнo. ПoДrпиTЬIе B ДrЛo

.цoкyцrнTьr с сoбственнoй нyМеpaЦией листoв (вклroнaя ПечaTньIе издaния)

нyМеpуЮTся B oбщем ПopяДке иЛи сoхpaняЮT сoбственнyЮ нyМеpaЦию' есЛи

oнa cooTBеTcTByеT ПopЯДкoBoМy pac[oЛo)ке}Iиlo ЛисToB B ДrЛе.

|2.4. filtя yЧеTa кoЛичесTBa ЛисToB B ДеЛе и фиксaции oсoбеннoстей иx
нyMеpaции сoстaвляется ЗaBеpиTеЛЬнaя нaДIIиcЬ ДеЛa. B ЗaBеpиTельнoй

HaДЦИcИ yк€lЗЬIBaIoTся кoЛиЧесTBo ПpoнyМеpoBal{нЬIx ЛисToB .цеЛa и oT.целЬнo'

чеpеЗ Знaк ''+'' (плloс), кoли.rеcTBo ЛисToB Bi{yTpеI{ней oписи (пpи ее нaлинии),

a TaЮке oгoBapиBaloTcя oсoбеннoсTи I{yМrpaЦkILI toкyMеIIToB ДеЛa (нaлиvие

ЛиTеpI{ЬIx нoМrpoB JIисToB' tIpoПyщеннЬIX FIoI\drpoB И Дp.). ЗaвеpитеЛЬHaя

нa,цПисЬ Пo.ц[исьIBarTся rе сoсTaBиTеЛеМ с yкaЗaниrМ paсшифpoвки Пo.цПИси,

Д o JI)Кнo сTvI 14 ДaTЬI сo сTaBЛен иЯ.

|2.5. Bнyтpенняя oПисЬ сoсTaBЛяеTся нa oT.цеЛЬHoМ ЛисTе IIo

yсTaIIoBЛеннoй фopме, кoтopaя сo.цеp)киT сBе.цения o ПopяДкoBьIх нoМеpaх

.цoкyМrIIToB .цеЛa' иx нoМеpaх, Дa.Гax, ЗaГoЛoBкax и нoМеpax ЛисToB .цеЛa, нa

кoTopЬIx paсПoЛox{еH кaх<дьIй дoкyмент. B кoнцr внyтpенней oПиси

сoсTaBляеTся иТoГoBaя ЗaIIисЬ o кoЛИЧесTBr BклIOЧеннЬIX B I{еr ДoкyМенТoB и

кoЛичесTBr ЛисToв BI{yTpенней oПиси. Bнyтpенняя oПисЬ rroДПисьIBaеTся ее
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coсTaBиTеЛеM с yкaзal{иеM paсш]ифpoBки IIoДfIиси' .ЦoЛ}кнocTи T1 .цaTЬI

сoсTaBЛеIIИЯ otlИcИ,
12.6, Обrl,ox{кa .цеЛa ПoсToяннoГo' BpеMеI{нoГo (свьrше 10 пет) xpaнения

и Пo ЛичI{oMy сoсTaвy oфopмляеTcя Пo yсTalioBЛеннoй фopме, нa кoтopoй

yкaЗЬIBaIoTся:нaиМенoBal{иеopГaнизaЦ|4|4;IIaиМrI{oBaI{иеoTДеЛa;нoМеpДrЛa
(,o*u, uaсти); ЗaГoЛoBoк .цеЛa; ДaTa.цrJIa (тoмa, uaсти); кoЛичесTBo ЛисToB B

ДеЛе; сpoк xpaнrния ДеJIa; apxивньtй шИфp .цrЛa.

Ha oблoжкr ДеЛ ПoсToяI{нoгo хpageчтИЯ ПprДyсMaTpиBaеTcя MrcTo .цЛЯ

нaиMенoB aHI4Я ap:xp]Ba, B кoTopЬIй oни бyдyт ПеprДaHЬI. Apхивньrй шифp нa

oблoжкax ДrЛ ПoсToяItнoГo xpaHеIIия пpoсTaBЛяеTся B apxиBе yчprжДrHиЯ

ToЛЬкo iIoсЛr BкЛIoчrния ЭTиx .цеJI B ГoДoBЬIе paЗ.цеЛЬI сBo.цнЬIx oписей .цел,

yTBеpяqцrннЬIx ЭксtlеpTнo . ПpoBеpouнoй кoMисcиrй yпoлнoMoчеHнoгo opгal{a

исПoЛниTельнoй ",u.', сyбъектa Poссийской Федеp aЩkw.r в сфеpе apхиBнoГo

.шrJIa.

Пpи oфopMЛrl{ии oблoжки ДеЛ нaиМеIIoBaIIие opГaнизaции yкaзЬIBaеTсЯ

ПoJII{oсTЬIo' B иMеI{иTеЛЬIIOM ПaДе}ке.

Зaгoлoвки ДеЛ Ha oблoжки i1еpенoсяTся у|З I{oMrIIкJIaTyp ДеЛ

yЧp e)КДения, сoГЛaсoB aннЬIх с MyIIициП aЛЬнЬIN{ apxиBoМ.

Ha oблoжке ДrЛa oбязaтельHo yкaЗЬIBarTся ДaTa ДrJIa - год(ьr) зaBеДения

И oкoнЧaHия ДеJIa B .цеJIoПpoиЗBo.цсTBе, Дaтa .цеJIa MoжеT нr yкaЗЬIBaTЬся

ToЛЬкo нa oблoжкax ДеЛ' сoДеpжaщиx гo.цoBЬIе ПIaнЬI и oTчrTЬI, T.К. иx .цaTЬI

oTpaжaЮTся B ЗaГoЛoвкax 'цеЛ.

,{aтoй ДeЛ, co.цrpx(aщиx pacПopяДиTеЛЬнyЮ 14 иIIyЮ .цoкyMеHTaциЮ

(.Цoклaдьr, ПисЬMa, сTеI{oГpaМMЬI И т.Д.), a Taкxtе ДnЯ ДeЛ, сoсToящиx иЗ

нескoЛЬкиxToМoB(.raстей),яBЛяIOTсякpaйние.цaTЬI.цoкyMеIIToB.целa'T.е.
.цaтьI (.rислo, Месяц, гoд) pегисTpaции (сoстaвления) сaмoГo paннегo и caМoГo

ПoЗДнеГo .цoкyМенToB, BкЛIoЧенньtX B .цrЛo.

faтoй ДeЛa, сo.цеp}кaщеГo ПpoToкoЛЬI зaceДaниiт', яBЛяloTсЯ .цaTЬI

yTBеp}кДrHия (есJIи oни yTBrpж.цaIoTся) или сoсTaBЛеIIия ПеpBoгo и ПoсЛе.цI{еГo

ПpoToкoЛa' сoсTaBЛЯIoщиx ДеЛo.

.Цaтoй ЛичнoГo .цеЛa ЯBЛЯIoTся .цaTЬI ПoДПисaния ПpикaзoB o IIpиеМе и

yBoЛЬнен]r4И IIИЦa, нa кoTopoе oнo ЗaBе.цrнo.

oбЯЗaTеЛЬнЬIMи prкBиЗиTaМи oблoхски

кoЛиЧесTBa ЛиcToB B ДеJIе, кoTopoе ПpoсTaBJIЯeTcЯ

HaДIгr4cr4 Дela, и сpoкa ХpaнениЯ ДrтIц кoтopьIй

.цеJIa ЯBIIЯe.ГcЯ yкaзaние
нa oсн oB aI{ ИИ ЗaBepИтrльнoй
ПеprнoсиTcЯ Ha oблoжкy из

1IoMеIIкЛaTypЬI ДеЛ.

Пo oкoнЧaнии ГoДa B ътaД|wТcу| Lтa облoжкax ДеЛ ПoсToяIlнoгo ут

BpеМеннoГo (свьirше t0 лет) xpaнrниЯ BнoсЯTся yToчIIения: ПpoBrpяеTсЯ

с..TBеTсTBие ЗaгoЛoBкoB ДеЛ Ha oблoжке сo.цеpжaниЮ ПoДшиTЬIx .цoкyMеI{ToB,

в неoбxo.циМЬIx cЛyчaяx B зaГoJIoBoк ДrЛa BI{oсяTcя .цoПoЛниTеЛЬнЬIе сBеДениЯ

(пpoстaвлЯIoTся HoN4еpa ПpикaЗoB' ПpoToкoЛoB' BиДЬI и фopмьl oTчеTIIoс.tИ И

т.п.).
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хIII. Cостaвлeние oписей дел

13.1. Нa ЗaBеpшеннЬIr ДеЛa ПoсToяI{нoгo' BpеMеI{нoгo (свьtrпе 10 лет)
хpaнения И Пo ЛичнoМy coсTaBy' ПpoшеДшиr ЭксПеpTиЗy ценнoсти'
сфopмиpoBaIIнЬIе И oфopмленнЬIе B сooТBеTсTBии с yсTaнoBЛенHЬIМи
тpебoвaнИЯN[И, сoсTaBЛяIoTсЯ oПиси.Ha ДеЛa BpеMrIIнoгo (дo 10 лет) Хpaнения
oПиси N,IoГyT не сOсTaBJIЯTЬся.

oписи сoсTaBЛяIoTся oTДеЛЬнo нa ДrЛa ПoсToяннoГo xpaнения' ,цеЛa
BpеМеннoгo (свьttше 10 лет) xрaнения' ДеЛa Пo ЛичнoМy сoсTaBy.

oписи ДеЛ сTpyкTypIIЬIХ ПoДpaЗДелений сoсTaBЛЯIоTсЯ i]o yсTaIIoвленнoй
фopме и [pеДсTaBЛяIoTсЯ B apxиB yчpежДения чrpеЗ ГoД ПoсЛе ЗaвеpшенИЯ ДeЛ
B ДеJIoIIpoизBo.цсTBе.

oтветствrннoсTЬ зa cBoеBpеМенHoе и кaчесTBеI{Hoе coсTaBЛrIIие oписей
ДеЛ сTpyкTypнЬIх ПoДpaЗДrлeниЙ HrсyT иХ pyкoBoДиTеЛи.

Iз.2. Пеpед BI{еcrниеМ ЗaГoЛoBкoB ДеЛ B oПисЬ ПpoBrpЯЮTся кaЧrсTBo
фopмиpoBanvтЯ и oфopмлeНИЯ ДеЛ: сooTBrTсTBиr ЗaГoЛoBкa ДeЛa сoДrp}кaниЮ
ДoкyМr[IToB B .цеJIе; [paBиЛЬнoсть oфopМЛения и ГpyПlrиpoвки ДoкyМеIIToB,
BкЛIoченнЬIХ B ДеЛo; IIpaBиЛЬнoсTЬ l{yМrpaЦии ЛиcToB ДrЛa; н€LIIичие B tеЛе' B
неoбxoдимьIx сЛyчaЯx' внyтpенней oПиси Делa И ее ПpaBилЬнoсTЬ;
ПpaBиJIЬHoсTь oфopмления oблoжки .цеЛa, н€шиЧие || ПpaBиЛЬнoсTЬ
ЗaBrpиTельнoй НaДПИcИ .цеЛa. B сЛyчaе oбнapyxtения нapyшения
yсTaHoBЛеннЬIx пpaBиЛ фopмиpoBaНИЯ и oфopмЛеHия lIеЛ oHи ДoЛжнЬI бьtть
yсTpaIIrнЬI.

B слyuaе oбнapyжения oTсyTcТBия ДеЛ, ЧисЛящиxсЯ Пo нoMrl{кЛaTypе,
сTpyкTypHЬIМ Пo.цp€tЗtrЛrниеN4 IIpиHиМaIoTсЯ МrpЬI Пo ИX poЗЬIскy.
oбнappкеннЬIе ДеЛa BклIочaIoTсЯ B oIIисЬ. Если ПpиI{яTЬIе MеpЬI не ДarlИ
pеЗyЛьTaToB, Тo нa неoбнapy)кеннЬIr tеЛa сoсTaBЛяеTся сПpaBкa o ПpичинaХ
oTсyTсTBия ДeЛ' кoTopaя ПoД[исЬIBaеTся нaчaЛЬникoM cТpyкTypнoГo
пoДpазДеЛeНИЯ И ПrpеДaеTся BMесTе c oПисЬ}o ДеЛ сTpyкTyplloГo
ПoДp€lзДеЛениЯ B apХиB yчprя{ДениЯ.

13.3. oписaTrЛЬнaЯ cTaTЬЯ oПиси ДеЛ oTДеЛa И.цpyГoгo сTpyкTypt{oГo
пoДpaзДеЛrния BкЛIoчaеT B себя сле.цyЮщие ЭЛrМеIlTЬI: ПopЯДкoвьIй нoМеp
ДеЛa (тoмa, .raсти) Пo oПиси; инДекс ДеЛa (тoмa, uaсти); ЗaгoЛoBoк ДеЛa (тoмa,
.raсти), ПoЛнoсTЬIo сooTBеTсTвyIoщий зaгoлoBкy нa oблoжке ДrЛa; ДaTa ДеЛa
(тoмa, .raсти); кoJIичесTBo ЛисToB B ДеЛе (тoме, vaсти).

|з.4. Пpи сoсTaBЛении oПиси ДеЛ oTДеЛa И .цpyгoГo сTpyкTyplIoГo
ПoДpaЗДе Лr]P^ИЯ сoблroдaюTся сЛеДyloщие тpебoвaниЯ: ЗaГoЛoBки .цеЛ BнoсяTся
B oПиcЬ B сOOTBеTсTBии с пpинятoй сxемoй сисTеMaTИЗaЦI4И Ha oсI{oBе
нoMеI{кЛaTypЬi ДеЛ; кa)кДoе ДеЛo BHoсиТсЯ B otlисЬ ПoД сaМoсToяTеЛЬнЬIМ
ПopяДкoBЬIМ нoМеpoм. Если ДеЛo сocToиT иЗ IlескoЛЬкиХ ToMoB (vaстей), тo
кaхсдьtй ToМ (uaсть) BHoсиTсЯ B oIIисЬ ПoД сaМoсToяTеЛЬнЬIM l{oмеpoМ;
пopяДoк нyМеpaции .цrЛ B oIIиси вaлoвьtй зa нескoJIЬкo ЛlT' ГIopяДoк
ПpисBoения нoМеpoB oПисяN{ сTpyкTypнЬIХ ПoДpaЗ.целений yсTaI{aBЛиBarTся IIo
сoГЛaсoBaниЮ с apXиBoM; гpaфьI oПИси ЗaПoЛняЮTся B ToчIloМ сooTBrTсTBии с
TеМи сBеДенияМи, кoTopЬiе BЬII{есенЬI нa oблoжкy ДrЛa; Пpи BнrсeНИИ B oIIисЬ
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ПoДpяД ДrЛ с o.цинaкoBЬIMи ЗaгoЛoBкaMи ПиIПеTся IIoЛHocTЬIo ЗaгoЛoBoк
пеpвoГo ДeЛa, a Bсе oсTaЛЬHЬiе o.цнopo.цнЬIе ДеЛa oбoзнaчaroTся cJIoBaМи ''To
же''; Пpи эToМ ДpyГие сBеДrния o ДеЛax BнoсяTся B oПисЬ ПoЛнoсTЬrо (нa
кaх{.цoМ IIoBoМ ЛиcTе oI]иси ЗaГoЛoBoк BoсПpoиЗBo.циTся ПoJIHocтьrо); гpaфa
oПиси ''Пpиме.taниl'' иcПoЛЬзyеTсЯ ДЛя oTMеToк o ПpиеMе дел, oсoбеннocTяx
их физиuескoГo сoсToЯItия, ПrpеДaче .цejl .цpyГиМ oT.цеЛaМ и Пo.ЦpазДеЛениЯМ
сo ссЬIЛкoй нa неoбхo.цимьIй aкт, ъIaJIИЧИИ кoпий и T.п.

1з.5. B кoнце oПиси BcЛе.ц зa ПoсЛе.цней oписaтельнoй стaтьeй .цеЛaеTся
иToГoBaЯ ЗaflисЬ, в кoтopoй yкaЗЬIBaIoTся кoЛичесTBo .цrЛ, ЧисЛЯщихся Пo
oтIИcИ, пеpвьIй и tloсЛе.цний нoмеpa .цеЛ Пo oПиси, a Taкже oгoBapиBaloTся
oсoбенносTи нyмrpaЦИkl .цеЛ B otlиси (литеpньIе нoмrpa .цеЛ и ПpoПyщеннЬIе
HoMrpa).

Iз.6. oпись ДеЛ сTpyкTypl{oГo ПoДpазДrЛrния coсTaBЛЯеTся B ДByХ
ЭкзеМПЛяpaх' oДиH ИЗ кoTopЬIx ПеpеДaеTся BMесTе с ДrЛaMи B apxиB
yчpе)кДrния, a втopoй oсTaеTся B кaчесTBr кollTpoЛЬнoгo ЭкЗеМIТJIяpa B

ПoДp€LЗ.цеЛении.

хry. oпеpaтиBнoе хрaнение ДoкyMеHToB и ДrЛ

I4.\. С МoМеHTa зaBrДениЯ И Дo ПrprДaчи B apxиB yчpеяtДенI4Я Дena
хpaliЯTся Пo MеcTy иx фopмиpoBal{ия.

14.2. PyкoвoдиTеЛи сTpyкTypнЬIX [oДpaЗДrлений И сoTpyДники,
oTBечaIoщие Зa ДелoПpoиЗBoДсTBo, I{есyT OTBеTсTBеHHOсTЬ Зa сoхpaннoсTЬ
ДoкyMrIIToB и.цеЛ.

1,4.З. [eлa нaхo.цЯТся в paбoчиx кoMlla.Гar' 14 сПrциaЛЬнo oTBr.цrннЬIХ .цЛя

этoй цrJIи ПoМrщенияХ; paсПoЛaГaloTся B ЗaПиpaЮщИr'cЯ шкaфax,
oбеспечиBaloщих иx ПoЛнyЮ сoxpaннoсTЬ' rrprДoхpalrЯЮщиx .цoкyMrI{TЬI oT
ПЬIJIи и вoз.цейcTBpIЯ сoЛнечHoГo сBеTa. B целяx ПoBЬIшIrния oПеpaTиBI{ocTи
Пoискa ДoкyМеHToB ДеЛa paсiloЛaГaloTcя B сooTBrTCTBИИ с нoМенклaтypoй дел.
Кoпия HoMеIIкЛaTypьI ДеЛ иЛи BЬIПискa из нrе пoMещaЮTсЯ Ha внyтpенней
cTopoне rпкaфa. Ha кoprшкax oблoт<ек ДеЛ yк€LзЬIBaIoTся инДексЬI Пo
нoMеIIкЛaTypе ДеЛ.

|4.4. Bьт'ДaЧa ДеЛ ДpyГиM oTДеЛaМ, сTpyкTypI{ЬIМ ПoДp€tзДеЛенияM иЛи
сTopoнI{иM opГal{иЗaцияМ ПpoиЗBoДИTeЯ с pa3prшIения pyкoBo.цсTBa.

СтopoнниM opГaниЗaциЯM ДеЛa BЬIДaIoTся Пo aкTaМ.

|4.5. ИзъЯТИе ДoкyMенToB из ДrЛ ПoсToяIIHoГo xpaнения ДoПyскarTсЯ B

исклIOчиTеЛЬHЬIX cЛyЧaяx, ПpoиЗBoДИTcЯ с paзprШения pyкoBo.циTеЛЯ с

oбязaтелЬнЬIМ oсTaBЛениrМ B ДeЛе ЗaBrpеннoй кoпии ДoкyMе}ITa и aкTa o

Пpичинax BЬIДaчИ Пo.цЛинникa.

ХY. ПеpеДaЧa ДеЛ и ДoкyMенToB B apхиB yЧpеяЦения

15.1. loкyMеHTЬI' oбpaзyroщИeaЯ B ПpoЦессе ДеяTrЛЬнoсTи yЧpr)кДrния,
иМеЮщие исTopическoе, нayчнor, сoЦиaЛЬнoе, ЭкoнoMическoе' ПoЛиTическoе
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иJIи инor Знaчение' B с0OTBеTсTBии с ДейсTByIoщиМ ЗaкoHoДaTеЛЬсTBoМ BХoJяТ
B сoсTaB Apхивнoгo фoндa Poссийскoй Федеp aЦИИ и неЗaBисиМo oT BpеN{еI{И
Пpoисxo)кДeЕIИЯ, TехI{ики И спoсoбa ЗaкpеrrЛения инфopмaции ПoДЛежaТ
ПеpеДaЧе нa Гoсy.цapсTBеннoе Хpaнение. Для xpal{еHия ДoкyМеHToв ApхивнoГo
фoндa Poссийскoй ФедеpaЦИИ и ДoкyМеI{ToB BpеМеHIIoгo (свьItпе 10 лет) сpoкa
xpaIIеHия' иМеIoщиХ ПpaкTиЧrскoе ЗнaЧrние, a Taк)ке ДoкyМеIiToB Пo ЛичнoМy
сoсTaBy, ИX yчrTa, исПoЛЬзoвaш:,.4щ oтбopa И [olIГoToBки к ПrpеДaЧr нa
гoсyДapсTBеHнoе ХpaIIение yчpежДrние oбpaзyrT apxиB.

15.2. B свoей ПpaкTическoй .цrЯTеЛЬнoсTи apХиB yЧpе)кДения
pyкoBoДсTByrTсЯ ЗaкoHoДaTеЛЬсTBoм Poссийскoй Федеpaции, нopМaTиBIIЬIМи
aкTaМи сyбъектa Poссийскoй Федеpaции B сфеpе apХиBIIoГo ДrЛa И
.цrЛoПpoиЗBoДсTBa' МеToДиЧескиМи ДoкyМенTaпlи ФедеpaльHoгo apХиBlloГo
aгеIITсTBa, ПoЛo}I(rнием oб apХиBr yчpеx{ДениЯ.

15.3. ГлaвньIми ЗaДaЧallIИ apxиBa yчpе)к.цениЯ ЯBЛЯIqTся:
кoМПЛrкToBaниr apьИBa yчpеx{Дения ДoкyMrнTaМи ; oбеспечениr сoХpaнHoсTи'
yчеTa, кaЧrсTBa oбpaбoтки, oтбopa и исПoЛЬЗoBaIIия ДoкyМенToB' xpaнящиXся
B apХиBе; IIoДГoТoBкa и ПеpеДaЧa ДoкyМеIIToB нa ГoсyДapсTBrllнoе хpaHеI{ие;
oсyщrсTBЛеI{ие МrToДическoГo pyкoBoДс.TBa И ПpoBrpoк сocToЯниЯ
ДrЛoПpoиЗBoДсTBa B yЧpеxtДeHИИ и rr сTp)iкTypt{ЬIx ПoДpaЗДеЛенияХ.

15.4. B apxиB yчpеxtДениЯ ПеpеДaloTсЯ ДеЛa ПoсToяннoгo, BpеМеннoГo
(свьIrпе 10 лет) xpaнениЯ и Пo ЛичнoМy сocTaвy. Иx пеpедaЧa ПpoиЗBoДиTсЯ
ToЛЬкo Пo oПисяМ.

15.5. {елa вprМеннoГo (лo 10 лет BкЛIoЧиTельнo) xpaнениЯ ПеpеДaче B
apxиB' кaк ПpaBиЛo, не ПoДЛе)кaT; oни хpaHяTcя B сTpyкTyplrЬIx
ПoДpaзДеЛенияx yЧpе}кДrниЯ И ITo исТrчении сpoкoB ХpaнениЯ ПoДЛе)кaT
yничTo}кеHиIo B yсTal{oBЛrннoМ ПopяДке.

15.6. Пpием кa)кДoГo ДеЛa ПpoиЗBoДИTcЯ oTBеTсTBеHнЬIМ Зa apxиB B
ПpисyTсTBии сoTpy.цникa' сДaЮщеГo ДеЛo. Пpи этoм нa oбoиx ЭкЗеМIIJIяpaх
oписи ПpoTиB кa}кlloгo ДеЛa, BкJIIoченнoгo B IIее' .цеЛarTся oTМеTкa o нaЛиЧии
.цoкyMrнToв. B кoнце кa)кДoгo ЭкЗrмI]Ляpa oПиси yк€LЗЬIBaIoтся цифp aМИ И
пpoПиcЬЮ кoЛиЧесTBo фaкти.rески Пpи}IЯTЬIx B apXиB ДeЛ, HoМеpa
oTсyTсTByIoщиx ,цеЛ' ДaTa l]pиеМa-[еpеДaчи, a Taк)ке ПoДIIисЬ oTBеTсTBеIIнoГo
Зa apXиB И IIИЦa, ПеpеДaBIIIrГo ДеЛa.

хvI. Пеpедa.la ДеЛ и ДoкyNtеHToB yчpе?кДеHия нa хpaнение
B PlyнициПaЛЬнЬlй apхив

16.1. {oкyментьI Apxивнoгo фoндa Poссийскoй Федеpaции,
oбpaзoвaBlllиrся B yЧpеx(Д есI1ИИ, Пo исTеч eIьkIИ сpoкoB иХ BpеМеннoГo хpaнения
B apхиBе yЧpе)кДения IIеpеДaloTсЯ I{a ПoсToяннor ХpaIIеHие B NdyIIиципaльньrй
apxиB, и сToчI{икoМ кoMп JIrкToB aHиЯ кoTop oгo BЬI сTytI aеT yчp rяr/{ени е.

16'2. ПoДгoтoвкa ДoкyМеIIToB к ПrpеДaче Ha xpaнениr B Мyl{иципaльньrй
apxиB BкЛIoчaеT paбoтy oTBrTсTBеI{нoГo Зa BеДениЯ ДrJloПpoиЗBoДсТBa Пo
ПpoBеДениЮ ЭксПеpTизЬI цrнHoсTи ДoкyМенToB, фopмиpoBaHиIo И
oфopмлениlo ДeЛ, сoсTaBЛеI{иIo oписей ДеЛ И aкToв o BЬIДеЛеFIии к



yI{ичTo)кrниIo .цoкyМrIIToB и .цеJI.

|6.з. Пopядoк Пеpе.цaчи .цoкyMенToB opгaниЗaции ъIa xpaнение B

гoсy.цapсTBеIIнЬIй (мyниuипaЛЬнЬIй) apxиB yсTaHoBJIен ПpикaзoМ

MинкyльTypЬI Poссии oT 31.03.2015 N 526 ''oб yTBеp)к.цrнии ПpaBиJI

opГal{изaции xpaнe]ГlIIЯ кoМПЛекToBaHI4Я' yЧrTa и исПoЛЬзoBal{ия 'цoкyМrIIToB
ApxивнoГo фoнДa Poссийскoй ФедеpaЦИИ и ДpyГиx apxиBIIЬIx .цoкyМrнToB B

opГal{ax ГoсyДapсTBеI{нoй BJIaсTи, opГal{ax МесTI{oгo сaMoyпpaBII9IJLIЯ 14

opГaниЗaциЯxll.
| 6.4.,(oкyменTЬI Пеpr.цaloTся Ha ПoсToяннoе xpaнениr B yПopяДoЧеннoМ

сoсToяI{ии с сooTBеTсTByIoщиМ Hayчнo.cПpaBoЧIIЬIМ aППapaToM. Bсе paбoTЬI,

сBяЗaHнЬIr с oTбopo]\{, IIo.цгoToBкoй и Пrpе.цaчей ДoкyМеI{ToB I{a ПoсToЯI{нoе

xpaнrниr' B ToM ЧисЛе c их yITopяДoчениеM и TpaнcПopTиpoBкoй, BЬIпoЛняIoTся

зa счеT сpе.цсTB yчpr}кДения, ПеpеДaЮщrГo .цoкyMеIrTЬI.

16.5. ,.{осpoннaя ПеpеДaчa .цoкyMrHToB I{a ПoсToяннoе xpaнение Мo}кет

бьtть ocyщrcTBЛеI{a Пpи oTcyTcTBии нroбxo.циMЬIx yсЛoвиiт' Дttя oбеспечения

сoxpaннoсTи ДoкyMrIIToB Apxивнoго фoндa Poссийскoй Федеpaции, Пpи

yгpЬзе yTpaTЬI (yниuтoжения) .цoкyI\4еI{ToB' a TaЮкr Пo ПpocЬбе yupеx<ДeHИЯ.

18.6. Пpoдление cpoкoB xpal{ения .цoкyMrI{ToB B apxиBе yчpеж.цения

ДoПyскaеTсЯ Пo ПисЬМеннoMy paзpеIшrниЮ Myl{ициПaЛЬнoГo apхИBa B сЛyчar

неoбxo.циМoсTи IIpaкTическoГo исIIoJIЬЗoBaTIуIЯ.цoкyМенToB yчpе)к.цениеM.

16,.I. Пеpедaua ДoкyМеIIToB IroсToяннoГo хpal{rния B MyI{ициПaJIЬI{ЬIй

apХиB ocyщеcTBЛЯеTся B сooTBrTITBI4И с гpaфикoМ МyнициП€шЬнoГo apxиBa Пo

с oГJIaсoB aниЮ с Пеpr.цaЮщиМ ДеЛa yЧpеяtДениеМ.

16.8. foкyМrI{TЬI ПrpеДaloTся B MyI{ициПaЛЬнЬIй apxиB IIo oПиcяM .цел,

ДoкyМенToB IIoсToяIlнoгo сpoкa xpaнrния' yTBrpжДеннЬIM ЭкcПеpTIIo

пpoвеpo.rнoй кoМиссиrй yПoJIнoMoчеHHoГo opгaнa исПoЛI{иTелЬнoй BЛaсTи

.yб'.*'u Poссийскoй Федеpaции B сфеpе apхиBнoгo .цrJIa (.цaлее - ЭПК
apxивнoгo yupеждения). Пepед ПеpеДaЧей ДoкyN,IrнToB нa ПoсToяIIнor

хpaнeние сoBMеcTI{o c Пpr.цсTaBиTеЛеМ N{yнициП€tЛЬнoгo apxиBa IIpoBoДИTcЯ

IlpoBrpкa ПpaBиЛЬнoсTи oПИcaЪИЯ И oфopмления ДeЛ, физиuескoгo у|

cal{иTapнo.ГиГиеничrcкoГo coсToяI{ия .цoкyМеIiToB. Пpи oбнappкeHkII4

ДефекToB сoсTaBЛЯеTся aкT; yсTpaнrние oбнapyжrнIlЬIx ДефекToB IIpoBo.циTся

cИЛaNIrlI yЧprжДениЯ.
16.9. ПеpеДaчa .цеЛ ПpoBo.циTcя B MyI{иЦиПaЛЬIIoM apхиBr Пoе.циниЧнo.

Ha Bсеx ЧеTЬIprХ ЭкЗеМПЛяpaх oПисrй ДeЛ, ДoкyМентog ПpoсTaBЛЯIoTся

oTMrTки o ПpиrMr ДrЛ.
16.10. Пpи ПеpBoй Пеpе.цaЧе ДoкyMеI{ToB B MyIIициПaJIЬI{ЬIй apxиB

Пеpе.цarTcя иcTopическaя сПpaBкa к фoндy. Пpи IToсЛе.цyЮщиХ ПepеДaЧax

.цoкyМеI{ToB Пеpе,цaеTcя ДoПoЛнrние к исTopичеcкoй сПpaBке.

16.1 1. Пеpедaua ДoкyМеI{ToB oфopмляется aкToM ПpиrМa-Пеpе.цaЧи

ДoкyMеIrToB нa xpaнrние' сoсTaBЛяеMЬIМ в ДByх ЭкЗеMIIЛЯpaХ. o.цин экЗеMПJIЯP

oсTaеTся B MyнициПaЛЬнoM apxиBr, ДpyГoй _ B ПеpеДa}oщей opГaниЗaции.

Bместе с ДoкyМrнTaМи Пеpr.цaеTcЯ TpI4 ЭкЗеMtlЛяpa oПиси .цеЛ, ,цoкyМeIIToB, B

ToM чисЛе oДин B ЭЛекTpo}IнoМ BиДr.

16,I2. Если Пpи Пеpе.цaЧr oбнapyхсенo paсxo}I(Дение Mr}IЦy иToГoBoй
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зaПисьЮ oПиси ,]е.-1' ДoкyМенToB и фaктиvескиМ IIaJIичиеМ ПrpеДaBaеМЬIх ДеЛ'

B oIIиси ДeЛ, .цoкyМенToB oфopмляеTся нoBaЯ иToГoBaЯ ЗaПkl,cЬ, B кoTopoй

yкЕ13ЬIBaIoTся фaкTическoе H€IJIичие ДrЛ и нoМеpa oTcyTсTByIoщиx.цеЛ. HoМеpa

oTсyгсTBytoщих дел фиксиpyIoTcЯ B aкTе ПpиеМa-ПеprДaчи .цеЛ нa ПocToяIIнoе

Хpaнение' ПpиЧинЬI oTсyTс.ГBИЯ ДеЛ _ B ПpиЛaгaеMoй к aкTy ПpиеMa-ПrpеДaчи

cПpaBKe, I]o.цГoToBленнoй yчpеx{.цеHиеМ.

CoГЛACoBAF{o

dиpектop MyниципaJIЬHoгo кaЗеннoгo

Bятскo }гo paиoнa)


