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Ïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ –
îäèí  èç âàæíûõ ýëåìåíòîâ îáåñïå÷åíèÿ ýôôåêòèâíîñòè èõ äåÿòåëüíîñòè. Âî-ïåðâûõ,
óñïåøíîå óïðàâëåíèå, ïîâûøåíèå óðîâíÿ îðãàíèçàöèè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã è ðåøåíèå
âîïðîñîâ ìåñòíîãî çíà÷åíèÿ âî ìíîãîì çàâèñèò îò òîãî, íàñêîëüêî ðàöèîíàëüíî ïîñòàâëåíî
äåëîïðîèçâîäñòâî.

Âî-âòîðûõ, âûïîëíåíèå äåëåãèðîâàííûõ ãîñóäàðñòâåííûõ ôóíêöèé, ïðåäîñòàâëåíèå
ïî íèì îò÷åòíîñòè, ýôôåêòèâíîå âçàèìîäåéñòâèå ñ ãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíàìè òðåáóþò
êà÷åñòâåííîãî èñïîëíåíèÿ, ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ.

Â-òðåòüèõ, ïðè âûïîëíåíèè ñâîèõ ôóíêöèé, îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
ðóêîâîäñòâóþòñÿ îïðåäåëåííûìè ïðàâèëàìè, óñòàíîâëåííûìè çàêîíîäàòåëüñòâîì
Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè è íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ñàìîãî ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ. Ðàçðàáîòêà, ïðèíÿòèå è èñïîëíåíèå ìåñòíûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ
òàêæå òåñíî âçàèìîñâÿçàíî ñ ïðàâèëüíîé îðãàíèçàöèåé äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ
îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

Â öåëÿõ ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ è
óëó÷øåíèÿ îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà Ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Êûðãûçñêîé
Ðåñïóáëèêè ¹370 îò 25 àâãóñòà 1995 ãîäà óòâåðæäåíà Òèïîâàÿ èíñòðóêöèÿ ïî
äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ (äåëîïðîèçâîäñòâó) â Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêå.
Ñîãëàñíî äàííîìó Ïîñòàíîâëåíèþ âñåì ìèíèñòåðñòâàì, ãîñóäàðñòâåííûì êîìèòåòàì,
àäìèíèñòðàòèâíûì âåäîìñòâàì, îáëàñòíûì, ðàéîííûì ãîñóäàðñòâåííûì àäìèíèñòðàöèÿì,
îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ó÷ðåæäåíèÿì, îðãàíèçàöèÿì è ïðåäïðèÿòèÿì
ðåêîìåíäîâàíî ðàçðàáîòàòü âåäîìñòâåííûå èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â ñîîòâåòñòâèè
ñ Òèïîâîé èíñòðóêöèåé.

Òåì íå ìåíåå, îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, â îñîáåííîñòè ñåë è ïîñåëêîâ, íå
âñåãäà âåäóò äåëîïðîèçâîäñòâî â ñîîòâåòñòâèè ñ îáùåïðèíÿòûìè íîðìàìè, ÷òî îòðàæàåòñÿ
íà êà÷åñòâå è ýôôåêòèâíîñòè óïðàâëåíèÿ. Áîëåå òîãî, ìíîãèå ñîòðóäíèêè îðãàíîâ ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ ñåë è ïîñåëêîâ äàæå íå ïîäîçðåâàþò î ñóùåñòâîâàíèè Òèïîâîé èíñòðóêöèè.

Âûåçäíûå âñòðå÷è è îçíàêîìëåíèÿ ñ äåÿòåëüíîñòüþ è äîêóìåíòàöèåé îðãàíîâ
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â ñåëàõ ïîêàçûâàþò, ÷òî âî ìíîãèõ àéûë îêìîòó ñîñòîÿíèå
äåëîïðîèçâîäñòâà îñòàâëÿåò æåëàòü ëó÷øåãî. Îáùåïðèíÿòûå ñòàíäàðòû è òðåáîâàíèÿ, â
îñíîâíîì, íå ñîáëþäàþòñÿ. Íåêîòîðûå íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû è äîêóìåíòû íå
ñîîòâåòñòâóþò äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè.

Êðîìå òîãî, îáíàðóæèëîñü, ÷òî äàííàÿ òåìàòèêà íå òîëüêî îáøèðíà, íî è îêàçàëàñü
äîâîëüíî ñëàáî èçó÷åííîé. Äî ñèõ ïîð íå âûïóñêàëîñü íè ìåòîäè÷åñêèõ ïîñîáèé, íè
ïðàêòè÷åñêèõ ðóêîâîäñòâ ïî âåäåíèþ äåëîïðîèçâîäñòâà è îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè
â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

Äëÿ âîñïîëíåíèÿ äàííîãî ïðîáåëà è ïîâûøåíèÿ êà÷åñòâà äîêóìåíòàöèîííîãî
îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ñåë è ïîñåëêîâ ðàçðàáîòàíî
íàñòîÿùåå ìåòîäè÷åñêîå ïîñîáèå. Â äàííîì ïîñîáèè ïðèâîäÿòñÿ òåîðåòè÷åñêèå àñïåêòû
äåëîïðîèçâîäñòâà â îðãàíèçàöèÿõ è ïðàêòè÷åñêèå âîïðîñû êàê äîëæíà îñóùåñòâëÿòüñÿ
äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ (äåëîïðîèçâîäñòâî) â îðãàíàõ ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ. Ïîñîáèå òàêæå âêëþ÷àåò ïðàêòè÷åñêèå âîïðîñû âåäåíèÿ
äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ ñ èëëþñòðàöèÿìè, ñõåìàìè è ïðèëîæåíèÿìè
(òèïîâûå ôîðìû äîêóìåíòîâ). Îòäåëüíûå ãëàâû ïîñâÿùåíû âîïðîñàì ïî ñîäåðæàíèþ,

ÂÂÅÄÅÍÈÅ
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îôîðìëåíèþ è ñòèëþ óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, ïðèâåäåíû êëàññèôèêàöèÿ âèäîâ
äîêóìåíòîâ, ðàññìîòðåíû ïîðÿäîê ðàáîòû ïî îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîîáîðîòà è èñïîëíåíèÿ
äîêóìåíòîâ â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

Îñîáîå âíèìàíèå çàñëóæèâàåò òåðìèí ìóíèöèïàëèòåò, êîòîðûé íàïðÿìóþ íå
êàñàåòñÿ äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ,
íî ÿâëÿåòñÿ âàæíîé ñîñòàâëÿþùåé îáåñïå÷åíèÿ èõ äåÿòåëüíîñòè. Íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî ýòîò
òåðìèí íå çàêðåïëåí â çàêîíîäàòåëüñòâå Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè, òåì íå ìåíåå, àâòîðû
ñî÷ëè íóæíûì åãî èñïîëüçîâàòü â äàííîì ïîñîáèè. Â ïîíèìàíèè àâòîðîâ ìóíèöèïàëèòåò –
ýòî  àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíàÿ åäèíèöà, â ãðàíèöàõ êîòîðîãî îñóùåñòâëÿåòñÿ
ìåñòíîå ñàìîóïðàâëåíèå.
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1.1 Êðàòêàÿ èñòîðèÿ äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ (äåëîï-
ðîèçâîäñòâà)

Ñ äàâíèõ âðåìåí äîøëè äî íàñ ðàçëè÷íûå âèäû äîêóìåíòîâ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìû
èìååì âîçìîæíîñòü óçíàòü èñòîðèþ ñâîåé ñòðàíû, åå ãåðîè÷åñêîå ïðîøëîå, îñîáåííîñòè
áûòà ñâîåãî íàðîäà, ïðàâîâûå ôîðìû è ýòè÷åñêèå íîðìû âçàèìîîòíîøåíèé ìåæäó ëþäü-
ìè.

Íåîáõîäèìîñòü ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ âîçíèêëà îäíîâðåìåííî ñ ïîÿâëåíèåì ïèñü-
ìåííîñòè. Áîëåå òîãî, ñ÷èòàþò, ÷òî èìåííî ïîòðåáíîñòü â ñîçäàíèè ðàçëè÷íûõ äîêóìåíòîâ
(ñîãëàøåíèé, äîãîâîðîâ è ò.ï.) ïîâëåêëà çà ñîáîé ïîÿâëåíèå ïèñüìåííîñòè êàê ñïîñîáà
èçëîæåíèÿ èíôîðìàöèè íå òîëüêî ëè÷íîãî, íî è ãîñóäàðñòâåííîãî çíà÷åíèÿ. Óæå â V â. äî
íàøåé ýðû äðåâíåðèìñêèé ïëåáñ òðåáîâàë ââåäåíèÿ ÷åòêèõ «ïèñàíûõ» çàêîíîâ. Ñîçäàíèå
çàôèêñèðîâàííûõ íà áóìàãå çàêîíîâ è ïðàâèë áûëî òàêæå ãëàâíûì òðåáîâàíèåì ñðåäíåâå-
êîâûõ âîññòàíèé. Êîãäà æå ïîÿâèëèñü çàêîíû îò äåëîïðîèçâîäèòåëÿ, òðåáîâàëîñü àáñî-
ëþòíàÿ òî÷íîñòü ôîðìóëèðîâîê è áåçóêîðèçíåííîå çíàíèå ôîðìû èçëîæåíèÿ, èíà÷å äîêó-
ìåíò òåðÿë ñèëó.

Ñ ðàçâèòèåì ïèñüìåííîñòè äîêóìåíòû ñòàëè ñïîñîáîì îáùåíèÿ è ïåðåäà÷è èíôîð-
ìàöèè. Äî êîíöà ÕV â. ãîñóäàðñòâåííûõ ó÷ðåæäåíèé åùå íå ñóùåñòâîâàëî, èõ ôóíêöèè
âûïîëíÿëè îòäåëüíûå äîëæíîñòíûå ëèöà èëè îðãàíû, îñóùåñòâëÿþùèå ñâîþ äåÿòåëüíîñòü
èëè ñ î÷åíü îãðàíè÷åííûì øòàòîì ÷èíîâíèêîâ, èëè âîîáùå áåç øòàòà. Åäèíàÿ ñèñòåìà
äåëîïðîèçâîäñòâà íå áûëà âîñòðåáîâàíà ñàìîé ñèñòåìîé óïðàâëåíèÿ. Îäíàêî, ïèñüìåí-
íûå äîêóìåíòû, äîøåäøèå äî íàøåãî âðåìåíè, äîêàçûâàþò ÷òî, óæå â Õ â. áûëà êóëüòóðà
íàïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ. Ýòî äîãîâîðû ñ Âèçàíòèåé 911 è 945 ãã.

Äîêóìåíòû õðàíèëèñü â öåíòðàëüíûõ õðàìàõ, â êðóïíûõ ãîðîäàõ ñóùåñòâîâàëè õðà-
íèëèùà äîêóìåíòîâ, à ìåñòîì ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ ñòàëè õðàìû, ïîñâÿùåííûå ïîêðîâèòå-
ëÿì öåõîâûõ ðåìåñåë-ðûáàêîâ, òîðãîâöåâ ðàçëè÷íûì òîâàðîì. Â ýòèõ õðàìàõ âåëèñü ñó-
äåáíûå äåëà è êíèãè çàïèñè òîðãîâûõ îïåðàöèé, à õðàíåíèå äîêóìåíòîâ â õðàìàõ ïðèäàâà-
ëî þðèäè÷åñêóþ ñèëó. Áîëüøîé þðèäè÷åñêîé ñèëîé îáëàäàëè öåðêâè.

Ñ óâåëè÷åíèåì ÷èñëà ñîçäàâàåìûõ äîêóìåíòîâ, íàêîïèëèñü è òðàäèöèè â ñôåðå
äîêóìåíòèðîâàíèÿ, ÷òî ïðèâåëî ê ñîçäàíèþ øòàòà ïðîôåññèîíàëüíûõ ñïåöèàëèñòîâ â îá-
ëàñòè ñîçäàíèÿ è îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ. Ýòîò øòàò ñîñòîÿë èç ïñàëîìùèêîâ è äüÿêîâ. Òàê-
æå ñòàëè ôîðìèðîâàòüñÿ óñòîé÷èâûå îáðàçöû îáðàùåíèé è çàâåðåíèé â äîêóìåíòàõ, ôîð-
ìóëÿðû, ò.å. òèïîâûå óñòîé÷èâûå ôîðìû îòäåëüíûõ äîêóìåíòîâ, èç êîòîðûõ ñîñòàâëÿëèñü
ñâîåîáðàçíûå ïîñîáèÿ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó – «ôîðìóëÿðíèêè». Äîêóìåíòû ñêðåïëÿëè áóë-
ëàìè - ñâèíöîâûå ïå÷àòè.

Ñî âðåìåíåì ìåíÿëàñü è ãðàôèêà ïèñüìåííîñòè, ïåðâîíà÷àëüíî äîêóìåíòû ñîñòàâëÿ-
ëèñü óñòàâíîé ìàíåðîé ïèñüìà, âûïèñûâàíèåì áóêâ ñ ïðÿìûìè î÷åðòàíèÿìè. Ïîçæå èñïîëüçî-
âàëñÿ ïîëóóñòàâ, êîòîðûé ïîçâîëèë óñêîðèòü ïðîöåññ ïèñüìà çà ñ÷åò âûíîñíûõ áóêâ è ñîêðàùå-
íèé îòäåëüíûõ ñëîâ. Äîêóìåíò ñîñòàâëÿëñÿ ñïëîøíûì òåêñòîì, áåç ðàçäåëåíèÿ íà îòäåëüíûå
ñëîâà, à çíàêîì ïðåïèíàíèÿ ñòàëà èñïîëüçîâàòüñÿ òî÷êà â êîíöå ïðåäëîæåíèÿ.

Ñôîðìèðîâàâøèåñÿ ïðàêòèêîé òðàäèöèè ïîñòåïåííî ñòàíîâèëèñü íîðìàìè îáû÷àÿ,
çàêëàäûâàÿ îñíîâó áóäóùåé ñèñòåìû äåëîïðîèçâîäñòâà. Ñèñòåìà ãîñóäàðñòâåííîãî äåëîïðî-
èçâîäñòâà íà÷àëà ôîðìèðîâàòüñÿ ñ ñåðåäèíû ÕV â. Â Ðîññèè óïðàâëåíèå ãîñóäàðñòâîì ñëîæè-
ëîñü èç óäåëüíîãî êíÿæåñòâà, õîòÿ ýòî íåëüçÿ áûëî íàçâàòü ãîñóäàðñòâîì, ýòî áûëî õîçÿéñòâî
êíÿçÿ. Íåêîòîðûå ïîðó÷åíèÿ âûïîëíÿëè áîÿðå, ïðèáëèæåííûå ê êíÿçþ. Âñÿ äåÿòåëüíîñòü ïî
âîïðîñàì ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ îáúåäèíÿëàñü âûñøèì ïðàâèòåëüñòâåííûì ó÷ðåæäå-
íèåì - Áîÿðñêîé Äóìîé. Óäàëîñü ñîçäàòü ñèëüíóþ öåíòðàëèçîâàííóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ. Áî-
ÿðñêàÿ Äóìà è ïðèêàçû âûïîëíÿëè âñå âàæíåéøèå ôóíêöèè àäìèíèñòðàòèâíîãî óïðàâëåíèÿ,
ïîýòîìó ýòîò ïåðèîä íàçûâàþò ïðèêàçíûì. Îäíàêî â ýòîò ïåðèîä íå áûëî îòëàæåííîé ñèñòåìû

ÃËÀÂÀ I. ÈÑÒÎÐÈ×ÅÑÊÈÅ ÀÑÏÅÊÒÛ È ÇÀÄÀ×È
ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÀ
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óïðàâëåíèÿ. Äëÿ âåäåíèÿ, äåëà ïåðåäàâàëèñü îïðåäåëåííûì ëèöàì, èëè â óïðàâëåíèè ó÷à-
ñòâîâàëî íåñêîëüêî âåäîìñòâ, ÷òî ïðèâîäèëî ê íåðàçáåðèõå.
Îðãàíèçàöèåé è âåäåíèåì äåëîïðîèçâîäñòâà çàíèìàëèñü äüÿêè è ïîäüÿ÷èå, ðàñïîðÿäè-
òåëüíàÿ äåÿòåëüíîñòü âñåöåëî ïðèíàäëåæàëà ïðèêàçíûì ñóäüÿì. Â ïðèêàçíîé èçáå õðàíè-
ëàñü ãîñóäàðñòâåííàÿ ãîðîäñêàÿ ïå÷àòü, äåíåæíûå ñóììû è âåëîñü äåëîïðîèçâîäñòâî. Ïðè-
êàçíàÿ èçáà äåëèëàñü íà ñòîëû, îíà ïðåäñòàâëÿëà ñîáîé è êàíöåëÿðèþ, è àðõèâ. Äîêóìåí-
òû ðàçìåùàëèñü íà ñòîëàõ èëè íà ñêàìüÿõ, îñîáî öåííûå ïîìåùàëè â ñóíäóêàõ-ëàðÿõ, òàì
æå è âåëàñü òåêóùàÿ ðàáîòà è ïðèåì ïîñåòèòåëåé. Â äåëîïðîèçâîäñòâå ïðèêàçîâ èñïîëüçî-
âàëàñü î÷åíü èíòåðåñíàÿ ôîðìà äîêóìåíòà – ñòîëáåö (ñòîëï, ñòîëïèê), ò.å. ñâèòîê èç ïîä-
êëååííûõ äðóã ê äðóãó óçêèõ ëèñòîâ áóìàãè, âìåñòå ñ ýòèì çàðîæäàëàñü è íà÷àëà ïðèìå-
íÿòüñÿ òåòðàäíàÿ ôîðìà. Ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè òåòðàäè ñîáèðàëèñü âìåñòå, ïåðåïëåòà-
ëèñü è ñîñòàâëÿëèñü êíèãè. Â êíèãàõ âåëèñü ñïèñêè, ôèíàíñîâûå, ó÷åòíûå, ðåãèñòðàöèîí-
íûå çàïèñè è äð.

Òàêèì îáðàçîì, ñ ïîÿâëåíèåì äîêóìåíòîâ íà÷àëàñü ðåãëàìåíòàöèÿ ðàáîòû ñ íèìè,
êîòîðóþ ñåãîäíÿ ïðèíÿòî íàçûâàòü äåëîïðîèçâîäñòâîì. Â äðåâíèå âðåìåíà äîêóìåíòû
âûïîëíÿëè â îñíîâíîì ðîëü ñâèäåòåëüñòâ î ÷åì-ëèáî, è ñàìî ëàòèíñêîå ñëîâî documentum
îçíà÷àåò «ñâèäåòåëüñòâî».

1.2 Ñóùíîñòü è çàäà÷è äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ ìåñòíîãî
          ñàìîóïðàâëåíèÿ

×òîáû ëó÷øå ïîíÿòü òåðìèí «äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå îðãàíîâ ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ», ñíà÷àëà îïðåäåëèì, ÷òî òàêîå ìåñòíîå ñàìîóïðàâëåíèå è ÷òî òàêîå äîêó-
ìåíò. Ñîãëàñíî Êîíñòèòóöèè Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè, ìåñòíîå ñàìîóïðàâëåíèå  â  Êûðãûç-
ñêîé  Ðåñïóáëèêå  îñóùåñòâëÿåòñÿ ìåñòíûìè  ñîîáùåñòâàìè,  êîòîðûå  â  ïðåäåëàõ  çàêîíà
è   ïîä   ñâîþ îòâåòñòâåííîñòü óïðàâëÿþò äåëàìè ìåñòíîãî çíà÷åíèÿ. Â çàêîíå î ìåñòíîì
ñàìîóïðàâëåíèè è ìåñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè ñêàçàíî, ÷òî ìåñòíîå ñàìîóï-
ðàâëåíèå – ãàðàíòèðîâàííîå Êîíñòèòóöèåé Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè ïðàâî è äåéñòâèòåëü-
íàÿ ñïîñîáíîñòü ìåñòíûõ ñîîáùåñòâ îñóùåñòâëÿòü óïðàâëåíèå äåëàìè ìåñòíîãî çíà÷åíèÿ
÷åðåç ïðåäñòàâèòåëüíûå è èñïîëíèòåëüíûå îðãàíû âëàñòè, à òàêæå ïóòåì íåïîñðåäñòâåí-
íîãî ó÷àñòèÿ ãðàæäàí. Â Êîíñòèòóöèè Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè òàêæå îòìå÷åíî, ÷òî îðãàíû
ìåñòíîãî   ñàìîóïðàâëåíèÿ   ìîãóò   íàäåëÿòüñÿ  îòäåëüíûìè ãîñóäàðñòâåííûìè  ïîëíîìî-
÷èÿìè  ñ   ïåðåäà÷åé   íåîáõîäèìûõ   äëÿ   èõ îñóùåñòâëåíèÿ    ìàòåðèàëüíûõ,   ôèíàíñîâûõ
è   èíûõ   ñðåäñòâ.   Ïî äåëåãèðîâàííûì ïîëíîìî÷èÿì îðãàíû ìåñòíîãî  ñàìîóïðàâëåíèÿ
ïîäîò÷åòíû ãîñóäàðñòâåííûì îðãàíàì.

Óïðàâëåíèå äåëàìè ìåñòíîãî çíà÷åíèÿ è âûïîëíåíèå äåëåãèðîâàííûõ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ ïîëíîìî÷èé íåèçáåæíî òðåáóåò ñîçäàíèÿ ìíîãèõ âèäîâ óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ,
áåç êîòîðûõ íåâîçìîæíî ðåøàòü çàäà÷è ïëàíèðîâàíèÿ, ôèíàíñèðîâàíèÿ, áóõãàëòåðñêîãî
ó÷åòà è îò÷åòíîñòè, îïåðàòèâíîãî óïðàâëåíèÿ, êàäðîâîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè îðãà-
íîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

Ìíîãèå âèäû óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáÿçà-
íû ïðåäúÿâëÿòü ïðè ïðîâåðêàõ ñî ñòîðîíû ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, ïðè êîìïëåêñíûõ äî-
êóìåíòàöèîííûõ ðåâèçèÿõ, ïðîâîäèìûõ àóäèòîðàìè.

Çíàíèå âîïðîñîâ ñîâðåìåííîãî äîêóìåíòèðîâàíèÿ óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè
ïîìîæåò îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ðàáîòàòü áåç âíåøíèõ è âíóòðåííèõ êîíôëèê-
òîâ, ñîñðåäîòî÷èâ âíèìàíèå íà ïðåäîñòàâëåíèè áîëåå êà÷åñòâåííûõ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã,
ðåøåíèè ïðîáëåì âñåãî ìåñòíîãî ñîîáùåñòâà.

À ÷òî æå òàêîå äîêóìåíò?
«Äîêóìåíòîì íàçûâàåòñÿ âñå òî, ÷òî ñëóæèò äëÿ ðåãèñòðàöèè, ïåðåäà÷è è

ñîõðàíåíèÿ èíôîðìàöèè î êàêîì-íèáóäü ïðåäìåòå» - îïðåäåëåíèå Ïîëÿ Îòëå èç êíèãè
«Ðóêîâîäñòâî ê àäìèíèñòðèðîâàíèþ».

Äðóãèìè ñëîâàìè äîêóìåíò – ýòî ìàòåðèàëüíûé íîñèòåëü ñ çàôèêñèðîâàííîé íà íåì
èíôîðìàöèåé. Â êà÷åñòâå òàêîãî íîñèòåëÿ ìîæåò ñëóæèòü áóìàãà, äèñê êîìïüþòåðà, ôîòî-
è êèíîïëåíêà è ò.ä.
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Â ïåðåâîäå îò ëàòèíñêîãî äîêóìåíò îçíà÷àåò ïèñüìåííûé àêò, ñëóæàùèé ñâèäåòåëü-
ñòâîì êàêîãî-ëèáî ðåøåíèÿ, ñäåëêè èëè äåéñòâèÿ; äåëîâàÿ áóìàãà, îòíîñÿùàÿñÿ ê êàíöå-
ëÿðñêîìó ïðîèçâîäñòâó.

Òàêèì îáðàçîì, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ – ýòî çàêðåïëåíèå, çàïå÷àòëåíèå, çàôèêñèðîâàíèå íà ìàòåðèàëüíîì íîñè-
òåëå èíôîðìàöèè î  ïðèíÿòûõ ðåøåíèÿõ ìåñòíûìè ñîîáùåñòâàìè è îôîðìëåíèå èõ â âèäå
äîêóìåíòà. Èñõîäÿ èç ýòîãî, ìîæíî îïðåäåëèòü, êàêèå âèäû äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìû îðãà-
íàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ïðè ïðèíÿòèè è ðåàëèçàöèè òîãî èëè èíîãî ðåøåíèÿ.

Äëÿ ÷åãî íóæíî çàêðåïëÿòü, çàôèêñèðîâàòü è îôîðìëÿòü â äîêóìåíòû ïðèíÿòûå ðå-
øåíèÿ? Èíûìè ñëîâàìè, ãîâîðÿ, çà÷åì íóæíû äîêóìåíòû îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëå-
íèÿ?

Âî-ïåðâûõ, äîêóìåíò âûïîëíÿåò êîììóíèêàòèâíóþ ôóíêöèþ, êîòîðàÿ ïðåäíàçíà÷å-
íà íå òîëüêî äëÿ ðåøåíèÿ çàäà÷è òðàíñëÿöèè èíôîðìàöèè â ñîöèàëüíîì ïðîñòðàíñòâå, íî
òàêæå è äëÿ îðãàíèçàöèè, óïîðÿäî÷åíèÿ è ïîääåðæàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ñâÿçåé â îáùå-
ñòâå. Èíà÷å ãîâîðÿ, îíà èãðàåò è ïåðåäàþùóþ, è ñîöèàëüíî öåìåíòèðóþùóþ ðîëü.

Ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè îõâàòûâàåò âñå óðîâíè ñîöèàëüíîé ñèñòåìû è ðàçëè÷íûõ å¸
ïîäñèñòåì. Îíà ìîæåò áûòü èíòåðàêòèâíîé, ò.å. âåñòèñü â äèàëîãîâîì ðåæèìå; ìîæåò îñó-
ùåñòâëÿòüñÿ â êàêîì-ëèáî îäíîì íàïðàâëåíèè: ñâåðõó  âíèç èëè ñíèçó ââåðõ. Ñîîòâåòñòâåííî
âîçíèêàþò è ðàçëè÷íûå êàòåãîðèè äîêóìåíòîâ:

- äâóñòîðîííåãî äåéñòâèÿ (äåëîâàÿ è ëè÷íàÿ ïåðåïèñêà, äîãîâîðíûå äîêóìåíòû
è ò.ä.);

- ìíîãîñòîðîííåãî äåéñòâèÿ, ðàññ÷èòàííûå íà èíôîðìèðîâàíèå âñåãî îáùåñòâà
(íàïðèìåð, Óñòàâ ìóíèöèïàëèòåòà);

- äîêóìåíòû, îðèåíòèðîâàííûå ñâåðõó âíèç, ò.å. îò çàêîíîäàòåëÿ ê èñïîëíèòåëþ,
îò ðóêîâîäèòåëÿ ê ïîä÷èí¸ííîìó (çàêîíû, óêàçû, ïîñòàíîâëåíèÿ, ðàñïîðÿæå-
íèÿ, èíñòðóêöèè è ò.ä.);

- äîêóìåíòû, îðèåíòèðîâàííûå ñíèçó ââåðõ  îò èñïîëíèòåëÿ è ïîä÷èí¸ííîãî ê
ðóêîâîäèòåëþ (æàëîáû, äîíåñåíèÿ, äîêëàäíûå çàïèñêè, ðàïîðòû è ò.ä.)

Âî-âòîðûõ, äîêóìåíò âûïîëíÿåò óïðàâëåí÷åñêóþ ôóíêöèþ. Ýòîé ôóíêöèåé îáëàäà-
åò çíà÷èòåëüíûé ìàññèâ äîêóìåíòîâ, ñïåöèàëüíî ñîçäàþùèõñÿ äëÿ öåëåé óïðàâëåíèÿ è
âûñòóïàþùèõ â êà÷åñòâå èíñòðóìåíòà óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà. Îíè ôóíêöèîíèðóþò ïðåèìó-
ùåñòâåííî â îïåðàòèâíîé ñðåäå. Ïîñêîëüêó ïðîöåññ óïðàâëåíèÿ âûñòóïàåò â ðàçíûõ ôîð-
ìàõ, èìååò ðàçëè÷íûå óðîâíè, ñòàäèè, öèêëû, ïîñòîëüêó è äîêóìåíòû, âûïîëíÿþùèå óïðàâ-
ëåí÷åñêóþ ôóíêöèþ, ÷ðåçâû÷àéíî ðàçíîîáðàçíû: îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûå, ïëà-
íîâûå, îò÷¸òíûå è ò.ä.

Ñ óïðàâëåí÷åñêîé ôóíêöèåé òåñíî ñâÿçàíà ïðàâîâàÿ ôóíêöèÿ äîêóìåíòà. Îíà çàê-
ëþ÷àåòñÿ â çàêðåïëåíèè ïðàâîâûõ íîðì è ïðàâîîòíîøåíèé â îáùåñòâå. Ýòîé ôóíêöèåé
îáëàäàþò, ïðåæäå âñåãî, äîêóìåíòû, êîòîðûå óñòàíàâëèâàþò, çàêðåïëÿþò ëèáî èçìåíÿþò
ïðàâîâûå íîðìû è ïðàâîîòíîøåíèÿ èëè ïðåêðàùàþò èõ äåéñòâèå, à òàêæå èíûå äîêóìåíòû,
êîòîðûå ìîãóò ïîâëå÷ü çà ñîáîé îïðåäåë¸ííûå þðèäè÷åñêèå ïîñëåäñòâèÿ.

Äîêóìåíò òàêæå âûïîëíÿåò ôóíêöèþ ó÷åòà, ïîñêîëüêó óñëîæíåíèå ñîöèàëüíûõ ñâÿ-
çåé, ðàçâèòèå ýêîíîìè÷åñêèõ îòíîøåíèé âûçâàëî ê æèçíè ïîòðåáíîñòü â äîêóìåíòèðîâàíèè
èíôîðìàöèè, ò.å. ðåãèñòðàöèè, ó÷¸òå íàñåëåíèÿ, çåìëè, óðîæàÿ, ñêîòà, äîëãîâ è ò.ï. Âûïîë-
íÿþùèå ôóíêöèþ ó÷¸òà äîêóìåíòû íåîáõîäèìû íå òîëüêî äëÿ ðåøåíèÿ ìíîãîîáðàçíûõ
õîçÿéñòâåííî-ýêîíîìè÷åñêèõ çàäà÷, íî òàêæå è äëÿ óïðàâëåíèÿ â öåëîì ñîöèàëüíî-ïîëèòè-
÷åñêèìè, äåìîãðàôè÷åñêèìè è äðóãèìè ïðîöåññàìè â ìåñòíîì ñîîáùåñòâå. Ýòà ôóíêöèÿ

ÄÎÊÓÌÅÍÒ – ýòî ìàòåðèàëüíûé îáúåêò ñ èíôîðìàöèåé,
çàêðåïëåííîé ñîçäàííûì ÷åëîâåêîì ñïîñîáîì äëÿ ïåðåäà÷è åå âî
âðåìåíè è ïðîñòðàíñòâå.

ÄÎÊÓÌÅÍÒ  - ýòî ìåòîä çàêðåïëåíèÿ ðàçíûìè ñïîñîáàìè íà
ñïåöèàëüíîì ìàòåðèàëå èíôîðìàöèè î  ôàêòàõ, äåéñòâÿõ, ÿâëåíÿõ
îáúåêòèâíîé äåéñòâèòåëüíîñòè è ðàçóìíîé äåÿòåëüíîñòè ÷åëîâåêà.
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ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÎ - ýòî äåÿòåëüíîñòü ïî ñîçäàíèþ äîêóìåíòîâ
è äåë â ñîîòâåòñòâèè ñ ãîñóäàðñòâåííûìè ñòàíäàðòàìè è îðãàíèçàöèè
ðàáîòû ñ íèìè, à èìåííî ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ äâèæåíèÿ, ïîèñêà è õðàíåíèÿ
äîêóìåíòîâ.

Òàêèì îáðàçîì, èìåÿ â âèäó ýòî îïðåäåëåíèå, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî çàäà÷è äåëîïðîèç-
âîäñòâà çàêëþ÷àþòñÿ â ñëåäóþùåì:

-     îôîðìëåíèå äåëîâûõ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè ñòàíäàðòîâ;
- ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ (îðãàíèçàöèÿ ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ,

êîíòðîëü çà äâèæåíèåì äîêóìåíòîâ è ñðîêàìè èõ èñïîëíåíèÿ);
- ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ ïîèñêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ (ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòîâ

â äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë);
- ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ.

íàõîäèò îòðàæåíèå, ïðåæäå âñåãî â áóõãàëòåðñêîé, ñòàòèñòè÷åñêîé, ïëàíîâîé, îò÷åòíîé
äîêóìåíòàöèè.

Òàêèì îáðàçîì, äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ (äåëîïðîèçâîäñòâî)
ÿâëÿåòñÿ âàæíåéøåé è íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ ñèñòåìû ôóíêöèîíèðîâàíèÿ îðãàíîâ ìåñòíî-
ãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. Îñíîâíàÿ öåëü äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ (ÄÎÓ) –
óïîðÿäî÷åíèå äîêóìåíòîîáîðîòà, ñîêðàùåíèå êîëè÷åñòâà è ïîâûøåíèå êà÷åñòâà äîêóìåí-
òîâ, ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ ýôôåêòèâíîãî ïðèìåíåíèÿ ïðîãðåññèâíûõ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ
è òåõíîëîãèé ñáîðà, îáðàáîòêè è àíàëèçà èíôîðìàöèè, ñîâåðøåíñòâîâàíèå ðàáîòû àïïà-
ðàòà óïðàâëåíèÿ.

Äåëîïðîèçâîäñòâî - ýòî äåÿòåëüíîñòü, êîòîðàÿ îõâàòûâàåò âîïðîñû äîêóìåíòèðî-
âàíèÿ è îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè â ïðîöåññå âûïîëíåíèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ ôóíê-
öèé.

Äåëîïðîèçâîäñòâî - ýòî âàæíàÿ ñîñòàâíàÿ ÷àñòü ðàáîòû êàæäîãî ó÷ðåæäåíèÿ, îðãà-
íèçàöèè, ïðåäïðèÿòèÿ. Â ïðîöåññå äåëîïðîèçâîäñòâà áåðóò ó÷àñòèå (áîëüøåé èëè ìåíü-
øåé ìåðîé) âñå ðàáîòíèêè àïïàðàòà óïðàâëåíèÿ: îäíè ñîçäàþò äîêóìåíòû, äðóãèå îáåñïå-
÷èâàþò èõ ïåðåäà÷ó, òðåòüè ðóêîâîäñòâóþòñÿ ýòèìè äîêóìåíòàìè â ñâîåé ïðàêòè÷åñêîé äå-
ÿòåëüíîñòè. Âñ¸, ÷òî ðåøàåòñÿ àïïàðàòîì óïðàâëåíèÿ è âíåäðÿåòñÿ ïîòîì â ïðàêòè÷åñêèå
äåëà, îôîðìëÿåòñÿ äîêóìåíòàìè.
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Èç ïðåäûäóùåé ãëàâû ìû óçíàëè, ÷òî òàêîå äîêóìåíò. Òåïåðü ðàññìîòðèì, êàêèå åñòü âèäû
äîêóìåíòîâ. Äîêóìåíòû ìîæíî êëàññèôèöèðîâàòü ñëåäóþùèì îáðàçîì:

1) Êëàññèôèêàöèÿ ïîñðåäñòâîì ôèêñàöèè:
– Ïèñüìåííûå (ðóêîïèñíûå, ìàøèíîïèñíûå, ñäåëàííûå íà ìíîæèòåëüíûõ àï-

ïàðàòàõ).
– Ãðàôè÷åñêèå (÷åðòåæè, ñõåìû).
– Ôîòî- è êèíîäîêóìåíòû.

2) Íåçàâèñèìî îò ñðåäñòâ ôèêñàöèè äîêóìåíòû ïîäðàçäåëÿþò ïî âèäàì äåÿòåëüíîñòè:
– Îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûå (ïðèêàçû, ðàñïîðÿæåíèÿ, ñïðàâêè), èìåþò èñ-

êëþ÷èòåëüíîå çíà÷åíèå, òàê êàê ñ íèìè èìåþò äåëî ïðàêòè÷åñêè âñå ñîòðóäíèêè
îðãàíèçàöèè.

– Äîêóìåíòû ïî ôèíàíñîâî-ðàñ÷åòíûì îïåðàöèÿì.
– Äîêóìåíòû ïî ïëàíèðîâàíèþ.
– Ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûå è ñïðàâî÷íî-àíàëèòè÷åñêèå äîêóìåíòû.
– Îò÷åòíûå äîêóìåíòû
3) Ïî ìåñòó ñîñòàâëåíèÿ:
– Âíóòðåííèå (ñîñòàâëÿþòñÿ âíóòðè îðãàíèçàöèè è ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ðàáîòû âíóòðè

îðãàíèçàöèè)
– Âíåøíèå (âûõîäÿò çà ðàìêè ó÷ðåæäåíèÿ èëè ïîñòóïàþò èç äðóãèõ îðãàíèçàöèé)
4) Ïî ñîäåðæàíèþ:
– Ïðîñòûå.
– Ñëîæíûå.
5) Ïî ôîðìå:
– Èíäèâèäóàëüíûå (äîêóìåíòû, êîòîðûå èìåþò ñâîè îñîáåííîñòè, íàïð., ïðèêàç).
– Òðàôàðåòíûå (äîêóìåíòû, íà êîòîðûõ ÷àñòü èíôîðìàöèè îòïå÷àòàíà, à ÷àñòü âïè-

ñûâàåòñÿ ïðè çàïîëíåíèè).
– Òèïîâûå (äîêóìåíòû äëÿ ãðóïïû îäíîðîäíûõ ïðåäïðèÿòèé, íàïð., èíñòðóêöèè).
6) Ïî ñðîêàì èñïîëíåíèÿ:

– Ñðî÷íûå (òðåáóþò èñïîëíåíèÿ â îïðåäåëåííûå ñðîêè).
– Íåñðî÷íûå (ñðîê èñïîëíåíèÿ íåóñòàíîâëåí, äëÿ òàêèõ äîêóìåíòîâ ñðîêè

èñïîëíåíèÿ óñòàíàâëèâàþòñÿ âíóòðè êàæäîãî ó÷ðåæäåíèÿ).
7) Ïî ïðîèñõîæäåíèþ:

– Ñëóæåáíûå (çàòðàãèâàþò èíòåðåñû îðãàíèçàöèè).
– Ëè÷íûå (äëÿ êàæäîãî êîíêðåòíîãî ëèöà).

Ëè÷íûé äîêóìåíò – îôèöèàëüíûé äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü ÷åëîâåêà èëè
åãî ïðàâà, îáùåñòâåííûå (äîëæíîñòíûå) îáÿçàííîñòè, à òàêæå äðóãèå àíêåòíî-áèîãðàôè-
÷åñêèå äàííûå (òðóäîâàÿ êíèæêà, õàðàêòåðèñòèêà, ëè÷íîå äåëî è ò.ä.).

8) Ïî íàçíà÷åíèþ:
– Ïîäëèííèêè (ïåðâûé è åäèíñòâåííûé ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà).
– Êîïèè (ïîâòîðíîå, àáñîëþòíî òî÷íîå âîñïðîèçâåäåíèå ïîäëèííèêà ñ

ïîìåòêîé «Êîïèÿ», êîòîðîå çàâåðÿåòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå äîëæ-
íîñòíûì ëèöîì, ïðè íåîáõîäèìîñòè çàâåðÿåòñÿ ïå÷àòüþ).

– Âûïèñêà (÷àñòü ïîäëèííîãî äîêóìåíòà, çàâåðÿåòñÿ ñïåöèàëèçèðîâàí-
íûì äîëæíîñòíûì ëèöîì, â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ – ïå÷àòüþ).

– Äóáëèêàòû (ïîâòîðíîå âîñïðîèçâåäåíèå ïîäëèííèêà â ñëó÷àå åãî ïîòå-
ðè).

Æèçíü ëþáîé îðãàíèçàöèè èëè ó÷ðåæäåíèÿ ñâÿçàíà ñ îáðàáîòêîé óïðàâëåí÷åñêîé
èíôîðìàöèè, ïðåäñòàâëåííîé â ôîðìå äåëîâûõ äîêóìåíòîâ. Äâèæåíèå äîêóìåíòîâ â îðãà-
íèçàöèè ñ ìîìåíòà èõ ïîëó÷åíèÿ èëè ñîçäàíèÿ äî çàâåðøåíèÿ èñïîëíåíèÿ èëè îòïðàâêè çà
ïðåäåëû îðãàíèçàöèè íàçûâàåòñÿ äîêóìåíòîîáîðîòîì.

ÃËÀÂÀ II.ÊËÀÑÑÈÔÈÊÀÖÈß ÂÈÄÎÂ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ
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Ïî ñïîñîáó ñîçäàíèÿ èëè ïîñòóïëåíèÿ â îðãàíèçàöèþ, ìîæíî âûäåëèòü òðè îñíîâ-
íûõ èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêà - äîêóìåíòîïîòîêà:

1) Äîêóìåíòîïîòîê âõîäÿùèõ â îðãàíèçàöèþ äîêóìåíòîâ (ïèñüìà, äîãîâîðû, îáúÿâ-
ëåíèÿ, âåäîìñòâåííûå ðàñïîðÿæåíèÿ è èíñòðóêöèè, è ò.ä.) Áîëüøàÿ ÷àñòü âõîäÿùèõ äîêó-
ìåíòîâ, êîòîðûå îáðàáàòûâàåò îòâåòñòâåííûé ñåêðåòàðü (èëè äåëîïðîèçâîäèòåëü), àäðå-
ñîâàíà ãëàâå ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ (ïî ýêñïåðòíûì îöåíêàì îò 85 äî 90% âñåõ ïîñòó-
ïàþùèõ äîêóìåíòîâ) è òîëüêî 10-15% - çàìåñòèòåëÿì ãëàâû, ðóêîâîäèòåëÿì ñòðóêòóðíûõ
ïîäðàçäåëåíèé è êîíêðåòíûì èñïîëíèòåëÿì.

Cõåìà1.  Ðàñïðåäåëåíèå  ïîòîêà âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ.

 
Глава местного самоуправления 

Секретарь-
делопроизводитель 

Внешние  
организации 

Заместители главы 

Руководители структурных 
подразделений 

Исполнители 

85-90% 

10-15% 

100% 

2) Äîêóìåíòîïîòîê âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ, òî åñòü ñîçäàâàåìûõ âíóòðè
îðãàíèçàöèè è ïåðåäàâàåìûõ èç îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ â äðóãîå (ïîñòàíîâëåíèÿ,
ðàñïîðÿæåíèÿ, èíñòðóêöèè, ñëóæåáíûå çàïèñêè, àêòû è ò.ä.)

3) Äîêóìåíòîïîòîê èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ – èíôîðìàöèÿ, íàïðàâëÿåìàÿ âî
âíåøíèé ìèð (ïèñüìà è îòâåòû íà ïèñüìà, äîãîâîðû, îò÷åòû, êîíòðàêòû, ïðåññ-ðåëèçû è
ò.ä.)

Ñèñòåìà äîêóìåíòèðîâàíèÿ äîëæíà áûòü ïðîñòîé, äîñòóïíîé, îïåðàòèâíîé, åå
íàçíà÷åíèå – ïîìîãàòü ÷åòêîé è áåñïåðåáîéíîé ðàáîòå àïïàðàòà óïðàâëåíèÿ. Âèäû è
ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ è äîñòàòî÷íûõ äëÿ ðàáîòû ó÷ðåæäåíèé,
îïðåäåëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ôóíêöèîíàëüíûì íàçíà÷åíèåì êàæäîãî äîêóìåíòà è äàíû â
ïðèëîæåíèè ¹1.
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Ê îðãàíèçàöèîííûì äîêóìåíòàì îòíîñÿòñÿ:
· Óñòàâ ìóíèöèïàëèòåòà, Óñòàâû ìóíèöèïàëüíûõ ïðåäïðèÿòèé è ó÷ðåæäåíèé, Óñòàâû

îáùèííûõ îðãàíèçàöèé;
· Ïîëîæåíèÿ î ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíîâ ìåñòíîãî

ñàìîóïðàâëåíèÿ, î ïîñòîÿííûõ êîìèññèÿõ ìåñòíîãî êåíåøà, îá îáùåñòâåííûõ
îðãàíèçàöèÿõ è ñîâåòàõ;

· Ðåãëàìåíò ðàáîòû ìåñòíûõ êåíåøåé;
· Ñòðóêòóðà, øòàòíîå ðàñïèñàíèå;
· Äîâåðåííîñòü.

Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû, ñ òî÷êè çðåíèÿ ñðîêà äåéñòâèÿ, îòíîñÿòñÿ ê áåññðî÷-
íûì è äåéñòâóþò äî èõ îòìåíû èëè äî óòâåðæäåíèÿ íîâûõ. Â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâ-
ëåíèÿ â çàâèñèìîñòè îò èçìåíåíèé â íàöèîíàëüíîì çàêîíîäàòåëüñòâå è ìåñòíûõ óñëîâèé è
ñïåöèôèêè  ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû ëèáî ðàç-
ðàáàòûâàþòñÿ çàíîâî, ëèáî â íèõ âíîñÿòñÿ íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ ðåøåíè-
ÿìè ìåñòíîãî êåíåøà èëè ðàñïîðÿäèòåëüíûìè äîêóìåíòàìè ãëàâû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëå-
íèÿ. Â ñëó÷àå ðåîðãàíèçàöèè äåÿòåëüíîñòè ìóíèöèïàëèòåòà ðàçðàáàòûâàþòñÿ íîâûå îðãà-
íèçàöèîííûå äîêóìåíòû è èõ óòâåðæäåíèå.

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ïîäãîòîâêè è ïðèíÿòèÿ îðãàíèçàöèîííûõ äîêóìåíòîâ ðàññìîò-
ðèì óñòàâû. Óñòàâ ìóíèöèïàëèòåòà ÿâëÿåòñÿ ñâîåîáðàçíîé ìàëîé êîíñòèòóöèåé íà åãî òåð-
ðèòîðèè. Óñòàâû ìóíèöèïàëèòåòîâ, èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ ê íèì ïðèíèìàþòñÿ ìåñòíûìè
êåíåøàìè ïî ïðåäëîæåíèþ êóðóëòàåâ, ïîñëå çàêëþ÷åíèÿ îðãàíîâ þñòèöèè. Þðèäè÷åñêàÿ
ñèëà òàêîãî äåéñòâèÿ, êàê ïðèíÿòèå óñòàâà íà êóðóëòàå, âûøå, ÷åì ïðèíÿòèå óñòàâà íåïîñ-
ðåäñòâåííî ïðåäñòàâèòåëüíûì îðãàíîì ñàìîóïðàâëåíèÿ.

Òàêèì îáðàçîì, óñòàâ ìóíèöèïàëèòåòà – îñíîâíîé íîðìàòèâíûé ïðàâîâîé àêò ìó-
íèöèïàëèòåòà, ðàçðàáîòàííûé è ïðèíÿòûé â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì. Êàê èñòî÷-
íèê ïðàâà îí èìååò äîñòàòî÷íî øèðîêîå ðàñïðîñòðàíåíèå â ïðàâîòâîð÷åñêîé ïðàêòèêå.

Âûäåëÿþòñÿ òðè îòíîñèòåëüíî ñàìîñòîÿòåëüíûå ñòàäèè ðàçðàáîòêè ïðîåêòà óñòàâà,
ïðèíÿòèÿ è âñòóïëåíèÿ â ñèëó óñòàâà. Ýòè ñòàäèè èìåþò ñâîè îñîáåííîñòè è âêëþ÷àþò â
ñåáÿ ðÿä ïîñëåäîâàòåëüíûõ ýòàïîâ:

Ïðàâîòâîð÷åñêàÿ èíèöèàòèâà;
Ðàññìîòðåíèå ïîñòóïèâøèõ ïðîåêòîâ è ïðåäëîæåíèé îò ãðàæäàí è èõ îòäåëüíûõ ãðóïï
èñïîëíèòåëüíî-ðàñïîðÿäèòåëüíûì îðãàíîì;
Ïîäãîòîâêè ïðîåêòà óñòàâà;
Ïðåäâàðèòåëüíîå îáñóæäåíèå óñòàâà, è ïðèíÿòèå íà êóðóëòàå;
Âíåñåíèå ïðîåêòà óñòàâà íà ðàññìîòðåíèå ñåññèåé ìåñòíîãî êåíåøà è åãî óòâåðæ-
äåíèå;
Ðåãèñòðàöèÿ óñòàâà. Óñòàâû â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîì ÊÐ «Î íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ
àêòîâ Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè» è ðàçðàáîòàííûõ íà åãî îñíîâå ñîîòâåòñòâóþùèõ
èíñòðóêöèé î ðåãèñòðàöèè, íàïðàâëÿþòñÿ â îðãàíû þñòèöèè äëÿ ðåãèñòðàöèè â êà÷å-
ñòâå íîðìàòèâíîãî ïðàâîâîãî àêòà è þðèäè÷åñêîé ýêñïåðòèçû;
Îïóáëèêîâàíèå óñòàâà â ìåñòíûõ ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè. 

Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû îôîðìëÿþòñÿ íà ñòàíäàðòíîì ëèñòå áóìàãè ñ îáÿçà-
òåëüíûì íàíåñåíèåì âñåõ íåîáõîäèìûõ ðåêâèçèòîâ: íàçâàíèå îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâ-
ëåíèÿ, íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà, äàòà, íîìåð äîêóìåíòà, çàãîëîâîê ê òåêñòó, ïîäïèñü,

ÃËÀÂÀ III. ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ È ÏÐÈÍßÒÈÅ ÓÏÐÀÂËÅÍ×ÅÑÊÈÕ
ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

3.1 Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû

Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû ÿâëÿþòñÿ ïðàâîâîé îñíîâîé äåÿòåëüíîñòè
ìóíèöèïàëèòåòà è ñîäåðæàò ïîëîæåíèÿ, îáÿçàòåëüíûå äëÿ èñïîëíåíèÿ.
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ãðèô óòâåðæäåíèÿ (ñì. ïðèëîæåíèå ¹2). Äàòîé îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâîãî äîêóìåíòà ÿâ-
ëÿåòñÿ äàòà åãî óòâåðæäåíèÿ.

Òåêñò áîëüøèíñòâà îðãàíèçàöèîííûõ äîêóìåíòîâ ñîñòîèò èç ðàçäåëîâ, èìåþùèõ
ñîáñòâåííûå çàãîëîâêè è ðàçäåëåííûõ íà ïóíêòû, íóìåðóåìûå àðàáñêèìè öèôðàìè.

Â ïðîöåññå ïîäãîòîâêè îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû ïðîõîäÿò ïðîöåäóðó ñîãëàñîâà-
íèÿ (âèçèðîâàíèÿ) ñî âñåìè çàèíòåðåñîâàííûìè îðãàíèçàöèÿìè è ëèöàìè, þðèäè÷åñêîé
ñëóæáîé.

Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû óòâåðæäàþòñÿ ïîñòàíîâëåíèåì ìåñòíîãî êåíåøà. Îá-
ðàçåö ïîñòàíîâëåíèÿ ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè ¹3.

3.2 Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû

Íåçàâèñèìî îò õàðàêòåðà è ñîäåðæàíèÿ äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, åå îðãàíèçàöè-
îííîé ôîðìû, êîìïåòåíöèè, ñòðóêòóðû è äðóãèõ ôàêòîðîâ, ðóêîâîäñòâî ëþáîé îðãàíèçàöèè
íàäåëÿåòñÿ ïðàâîì èçäàíèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ.

Îñíîâíîå íàçíà÷åíèå ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ — ðåãóëèðîâàíèå äåÿòåëüíîñ-
òè, ïîçâîëÿþùåå îðãàíó óïðàâëåíèÿ îáåñïå÷èâàòü ðåàëèçàöèþ ïîñòàâëåííûõ ïåðåä íèì
çàäà÷, ïîëó÷àòü ìàêñèìàëüíûé ýôôåêò îò ñâîåé äåÿòåëüíîñòè è äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçà-
öèé, âõîäÿùèõ â åãî ñèñòåìó. Îò òîãî, íàñêîëüêî ýôôåêòèâíî ðåãóëèðóåòñÿ äåÿòåëüíîñòü,
çàâèñÿò ðåçóëüòàòû ðàáîòû îðãàíèçàöèè.

Ðåøåíèÿ, ïðèíèìàåìûå îðãàíàìè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è ôèêñèðóþùèåñÿ â
ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ, íàïðàâëåíû íà ñîâåðøåíñòâîâàíèå îðãàíèçàöèîííîé ñòðóê-
òóðû ìóíèöèïàëèòåòà, õàðàêòåðà, ñîäåðæàíèÿ, ñðåäñòâ è ñïîñîáîâ îñóùåñòâëåíèÿ îñíîâ-
íîé åãî äåÿòåëüíîñòè, îáåñïå÷åíèå îðãàíèçàöèè ôèíàíñîâûìè, òðóäîâûìè, ìàòåðèàëüíû-
ìè, èíôîðìàöèîííûìè è èíûìè ðåñóðñàìè.

Â þðèäè÷åñêîì ïëàíå ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû îòíîñÿòñÿ ê íîðìàòèâíûì ïðà-
âîâûì àêòàì. Â íèõ ïîëó÷àþò âûðàæåíèå êîíêðåòíûå þðèäè÷åñêè âëàñòíûå ïðåäïèñàíèÿ
îðãàíîâ âëàñòè. Êîíêðåòíîñòü òàêèõ ïðåäïèñàíèé ïðîÿâëÿåòñÿ â òîì, ÷òî ñ ïîìîùüþ ðàñïî-
ðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ðàçðåøàþòñÿ âîçíèêàþùèå â ñôåðå óïðàâëåíèÿ ïðîáëåìû è âîï-
ðîñû; èõ àäðåñàòîì ÿâëÿþòñÿ êîíêðåòíûå ó÷ðåæäåíèÿ, ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæ-
íîñòíûå ëèöà èëè ðàáîòíèêè; îíè ÿâëÿþòñÿ þðèäè÷åñêèìè ôàêòàìè, âûçûâàþùèìè âîçíèê-
íîâåíèå êîíêðåòíûõ àäìèíèñòðàòèâíî-ïðàâîâûõ îòíîøåíèé.

Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, èçäàâàåìûå â ìóíèöèïàëèòåòå, èçäàþòñÿ â óñëîâèÿõ
êîëëåãèàëüíîñòè è åäèíîëè÷íîãî ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ. Ðåøåíèÿ ìåñòíîãî êåíåøà ïî âîïðî-
ñàì, îòíåñåííûì ê åãî âåäåíèþ, ïðèíèìàþòñÿ áîëüøèíñòâîì ãîëîñîâ îò îáùåãî ÷èñëà èç-
áðàííûõ äåïóòàòîâ. Ðåøåíèÿ êåíåøà èçäàþòñÿ â ôîðìå ïîñòàíîâëåíèÿ è ïîäïèñûâàþòñÿ
ïðåäñåäàòåëåì êåíåøà (îáðàçåö ïîñòàíîâëåíèÿ â ïðèëîæåíèè ¹3).

Â óñëîâèÿõ åäèíîëè÷íîãî ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé âëàñòü ïî âñåì âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ â
îðãàíèçàöèè ïðèíàäëåæèò åå ðóêîâîäèòåëþ. Â íàøåì ñëó÷àå ãëàâå ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëå-
íèÿ. Åäèíîëè÷íîå ïðèíÿòèå ðåøåíèé îáåñïå÷èâàåò îïåðàòèâíîñòü óïðàâëåíèÿ, ïîâûøàåò
ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü ãëàâû çà ïðèíÿòûå ðåøåíèÿ. Ïðè åäèíîëè÷íîì ïðèíÿòèè
ðåøåíèé èçäàþòñÿ ðàñïîðÿæåíèÿ (îáðàçåö â ïðèëîæåíèè ¹4), êîòîðîå ïîäïèñûâàåòñÿ ãëà-
âîé ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ (ãëàâîé àéûë îêìîòó).

3.3 Ïëàíîâûå äîêóìåíòû

Ïëàíèðîâàíèå äåÿòåëüíîñòè ìóíèöèïàëèòåòà - âàæíåéøàÿ ôóíêöèÿ óïðàâëåíèÿ, ïîçâî-
ëÿþùàÿ ñäåëàòü ðàáîòó ìóíèöèïàëèòåòà ìàêñèìàëüíî ýôôåêòèâíîé. Ïëàíèðóÿ äåÿòåëüíîñòü,
îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ äîñòèãàþò ïîñòàâëåííûå öåëè ñ íàèìåíüøèìè çàòðàòàìè
âðåìåíè, ìàòåðèàëüíûõ è òðóäîâûõ ðåñóðñîâ, íàèáîëåå öåëåñîîáðàçíûì è ýêîíîìè÷íûì îá-
ðàçîì.

Òàêèì îáðàçîì, ïëàíîâûå äîêóìåíòû ðàçðàáàòûâàþòñÿ äëÿ îïðåäåëåíèÿ è îáîñíî-
âàíèÿ îñíîâíûõ íàïðàâëåíèé ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ ìóíèöèïàëèòåòà, à òàê-
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æå äëÿ ïëàíèðîâàíèÿ äåÿòåëüíîñòè èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ,
ìóíèöèïàëüíûõ ïðåäïðèÿòèé è ó÷ðåæäåíèé.

Ê ïëàíîâûì äîêóìåíòàì îòíîñÿòñÿ:
– Ïðîãðàììà;
– Ïëàí;
– Ñòðàòåãè÷åñêèé ïëàí;
– Ãðàôèê.

Îñîáåííîñòü ïëàíîâûõ äîêóìåíòîâ â òîì, ÷òî îíè âñåãäà ñîñòàâëÿþòñÿ íà êàêîé-
ëèáî îïðåäåëåííûé ñðîê, íàïðèìåð, íà íåñêîëüêî ëåò, ãîä, ïîëãîäà, êâàðòàë, ìåñÿö èëè íà
ïåðèîä âûïîëíåíèÿ êîíêðåòíîãî âèäà ðàáîò, ñðîê êîòîðîãî óñòàíîâëåí ðàñïîðÿäèòåëüíûì
äîêóìåíòîì èëè äîãîâîðîì.

Òåððèòîðèàëüíûå ïðîãðàììû ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ, ïëàíû, ñõåìû
ðàçðàáàòûâàþòñÿ ðàáî÷åé ãðóïïîé èëè êîìèòåòîì, â ñîñòàâ êîòîðûõ âõîäÿò ñîòðóäíèêè ìó-
íèöèïàëèòåòà, àêòèâíûå ÷ëåíû ìåñòíîãî ñîîáùåñòâà – ïðåäñòàâèòåëè íåïðàâèòåëüñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé, îðãàíèçàöèé îáùèííîãî òèïà è ÷àñòíîãî ñåêòîðà. Ýòè ïðîãðàììû äåé-
ñòâóþò â ðàìêàõ äàííîé òåððèòîðèè.

Ïëàíèðîâàíèå äåÿòåëüíîñòè îòäåëüíîé îðãàíèçàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ â ôîðìå ïëà-
íà, ïðîãðàììû èëè ãðàôèêà. Ïëàíû è ïðîãðàììû ìîãóò ðàçðàáàòûâàòüñÿ êàê íà äëèòåëü-
íûé ñðîê (äî íåñêîëüêèõ ëåò), òàê è äëÿ ïëàíèðîâàíèÿ òåêóùåé äåÿòåëüíîñòè.

Òåêóùàÿ äåÿòåëüíîñòü îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ïëàíèðóåòñÿ, êàê ïðàâèëî,
â ôîðìå ãîäîâûõ è êâàðòàëüíûõ ïëàíîâ ðàáîòû ìåñòíîãî êåíåøà, àéûë îêìîòó, îòäåëîâ,
ãðóïï, ñîòðóäíèêîâ, â ôîðìå ïëàíîâ è ïðîãðàìì êîìàíäèðîâîê, ãðàôèêîâ îòïóñêîâ, à òàêæå
ïëàíîâ âûïîëíåíèÿ îòäåëüíûõ ñïåöèàëèçèðîâàííûõ âèäîâ ðàáîò, íàèáîëåå âàæíûõ è ñó-
ùåñòâåííûõ äëÿ äåÿòåëüíîñòè ìóíèöèïàëèòåòà. Ïðè íàëè÷èè â ìóíèöèïàëèòåòå êîëëåãèé,
ñîâåòîâ, êîìèññèé (âðåìåííûõ èëè ïîñòîÿííûõ) èõ äåÿòåëüíîñòü òàêæå ïëàíèðóåòñÿ.

Èñòî÷íèêàìè äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ïëàíîâ ÿâëÿþòñÿ: íàöèîíàëüíûå ïðîãðàììû, îðãàíè-
çàöèîííûå äîêóìåíòû ìóíèöèïàëèòåòà, ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ äîêóìåíòàöèÿ, ðåøåíèÿ ìåñò-
íûõ êåíåøåé, ïðåäëîæåíèÿ, äîêëàäíûå çàïèñêè, ñïðàâêè è äðóãèå èíôîðìàöèîííûå è àíà-
ëèòè÷åñêèå ìàòåðèàëû.

Ïëàíû ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ è ïîäðàçäåëåíèé èñïîëíèòåëüíî-ðàñïîðÿäèòåëüíîãî îðãà-
íà óòâåðæäàþòñÿ ðàñïîðÿæåíèåì ãëàâû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ïðîãðàììû ñîöèàëüíî-
ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ òåððèòîðèè, ïëàíû ðàáîòû ìåñòíîãî êåíåøà – íà ñåññèè êåíåøà
2/3 ãîëîñîâ îò îáùåãî ÷èñëà äåïóòàòîâ.

3.4 Ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûå è ñïðàâî÷íî-àíàëèòè÷åñêèå äîêóìåíòû

Ïðîöåññ ïðèíÿòèÿ îáîñíîâàííûõ óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé îñíîâàí íà ñáîðå è îá-
ðàáîòêå îáúåêòèâíîé è äîñòîâåðíîé èíôîðìàöèè. Èíôîðìàöèÿ î ôàêòè÷åñêîì ïîëîæåíèè
äåë â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ñîäåðæèòñÿ â ðàçëè÷íûõ èñòî÷íèêàõ, íî âàæíåéøåå ìåñòî ñðåäè
íèõ çàíèìàþò ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûå è ñïðàâî÷íî-àíàëèòè÷åñêèå äîêóìåíòû:

Ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûå äîêóìåíòû:
– Ïðîòîêîë;
– Äîêëàäíàÿ çàïèñêà;
– Ïðåäëîæåíèå;
– Ñëóæåáíàÿ çàïèñêà;
– Îáúÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà;
– Ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà;
– Çàÿâëåíèå;
– Ïðåäñòàâëåíèå;
– Ïåðåïèñêà (ñëóæåáíîå ïèñüìî, òåëåãðàììà, ôàêñîãðàììà, òåëåôîíîãðàì-

ìà, ýëåêòðîííîå ñîîáùåíèå).
Ñïðàâî÷íî-àíàëèòè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ:

– Àêò;
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– Ñïðàâêà;
– Ñâîäêà;
– Çàêëþ÷åíèå;
– Îòçûâ;
– Ïåðå÷åíü;
– Ñïèñîê.

Ýòè äîêóìåíòû âûïîëíÿþò ñëóæåáíóþ ðîëü ïî îòíîøåíèþ ê îðãàíèçàöèîííûì è ðàñ-
ïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòàì. Äîêóìåíòû ýòîé ãðóïïû íå ñîäåðæàò ïîðó÷åíèé, íå îáÿçûâàþò
äåéñòâîâàòü ñòðîãî ïðåäïèñàííûì îáðàçîì, êàê ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, à ñîîáùà-
þò ñâåäåíèÿ, ïîáóæäàþùèå ïðèíèìàòü îïðåäåëåííûå ðåøåíèÿ, èíà÷å ãîâîðÿ, - èíèöèèðó-
þò óïðàâëåí÷åñêèå ðåøåíèÿ, ïîçâîëÿþò âûáðàòü òîò èëè èíîé ñïîñîá äåéñòâèÿ.

Îñîáåííîñòü ýòèõ äîêóìåíòîâ ñîñòîèò â òîì, ÷òî, êàê ïðàâèëî, ýòî äîêóìåíòû, èäó-
ùèå ñíèçó ââåðõ ïî ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ: îò ðàáîòíèêà ê ðóêîâîäèòåëþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ, îò ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ ê çàìåñòèòåëþ ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè èëè
ðóêîâîäèòåëþ îðãàíèçàöèè, îò ïîäâåäîìñòâåííîé îðãàíèçàöèè ê âûøåñòîÿùåé. Îòäåëüíûå
ðàçíîâèäíîñòè ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûõ äîêóìåíòîâ, íàïðèìåð, ïåðåïèñêà, èñïîëüçó-
þòñÿ äëÿ ðåàëèçàöèè èíôîðìàöèîííûõ ñâÿçåé ìåæäó ðàâíûìè, íå ñîñòîÿùèìè â îòíîøå-
íèÿõ ñîïîä÷èíåíèÿ îðãàíèçàöèÿìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè.

Îñîáîå ìåñòî â ñèñòåìå èíôîðìàöèîííî-ñïðàâî÷íîé äîêóìåíòàöèè çàíèìàåò ïðî-
òîêîë (îáðàçåö â ïðèëîæåíèè ¹5). Èìåííî â ïðîòîêîëû ôèêñèðóþòñÿ ðåøåíèÿ, ïðèíèìàå-
ìûå íà êóðóëòàÿõ, ñîáðàíèÿõ è ñõîäàõ.

Äåëîâàÿ ïåðåïèñêà çàíèìàåò çíà÷èòåëüíîå ìåñòî â äîêóìåíòàëüíîì ìàññèâå ó÷-
ðåæäåíèé. ßâëÿÿñü ñâÿçóþùèì çâåíîì ìåæäó îðãàíèçàöèÿìè, ïåðåïèñêà çàíèìàåò îêîëî
80% âõîäÿùåé è èñõîäÿùåé äîêóìåíòàöèè. Âèäû äåëîâîé ïåðåïèñêè è èõ íàçâàíèÿ (ïèñü-
ìî, òåëåãðàììà, òåëåêñ, ôàêñîãðàììà (ôàêñ), òåëåôîíîãðàììà) îïðåäåëÿþòñÿ ñïîñîáàìè
ïåðåäà÷è äåëîâîé èíôîðìàöèè, êîòîðûå ïîäðàçäåëÿþòñÿ íà äâà îñíîâíûõ âèäà - ïî÷òîâàÿ
ñâÿçü è ýëåêòðîííàÿ ñâÿçü.

Íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ñàìûé ýôôåêòèâíûé ìåòîä îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâîé ïåðåïèñ-
êè – ýòî ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà. Å¸ îñíîâíûå ïðåèìóùåñòâà:

– âîçìîæíîñòü ïåðåäàâàòü ñ ñàìûì âûñîêèì êà÷åñòâîì â òå÷åíèå ñåêóíä
òûñÿ÷è ñòðàíèö èíôîðìàöèè (òàêàÿ âîçìîæíîñòü íå ïîä ñèëó íèêàêîìó
ôàêñó);

– îòñóòñòâèå  âñÿêîãî èñêàæåíèÿ èíôîðìàöèè;
– áëàãîäàðÿ âîçìîæíîñòè ïðèìåíåíèÿ öèôðîâîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñè, âîç-

ìîæíîñòü ïåðåäà÷è äîêóìåíòîâ, èìåþùèõ þðèäè÷åñêóþ çíà÷èìîñòü áåç
ïðèíÿòèÿ êàêèõ-ëèáî äîïîëíèòåëüíûõ ìåð, íàïðèìåð, îòïðàâêè ïî îáû÷-
íîé ïî÷òå îðèãèíàëà äîêóìåíòà ñ ïîäëèííîé ïîäïèñüþ îòâåòñòâåííîãî ëèöà
è ïå÷àòüþ.

Ïåðåïèñêó îòëè÷àåò øèðîêîå âèäîâîå ðàçíîîáðàçèå: îò èìåþùèõ íîðìàòèâíûé õà-
ðàêòåð ïèñåì è òåëåãðàìì îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ äî îáðàùåíèé ãðàæäàí è òè-
ïîâûõ çàÿâîê. Ñîäåðæàíèåì ïåðåïèñêè ìîãóò áûòü çàïðîñû, óâåäîìëåíèÿ, ñîãëàøåíèÿ,
ïðåòåíçèè, ñîãëàøåíèÿ, íàïîìèíàíèÿ, òðåáîâàíèÿ, ðàçúÿñíåíèÿ, ïîäòâåðæäåíèÿ, ïðîñüáû,
ðåêîìåíäàöèè, ãàðàíòèè è ò.ä.

3.5 Îò÷åòíûå äîêóìåíòû

Îò÷åòíûå äîêóìåíòû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ íàêîïëåíèÿ ñâåäåíèé î ðåçóëüòàòàõ äå-
ÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèÿ, îðãàíèçàöèè, ïðåäïðèÿòèÿ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä âðåìåíè (ãîä,
ïîëóãîäèå, êâàðòàë, ìåñÿö, äåêàäà) ñ öåëüþ ñîïîñòàâëåíèÿ ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòàòîâ ñ ïîêà-
çàòåëÿìè, íàìå÷åííûìè ïëàíîì èëè ïðîãðàììîé.

Àíàëèç îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ äàåò âîçìîæíîñòü ðóêîâîäñòâó êîððåêòèðîâàòü äåÿòåëü-
íîñòü êàê ñàìîé îðãàíèçàöèè, òàê è ïîäâåäîìñòâåííîé ñèñòåìû, ñîâåðøåíñòâîâàòü îðãàíè-
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çàöèîííóþ ñòðóêòóðó, õàðàêòåð è ñîäåðæàíèå âûïîëíÿåìûõ ðàáîò, êàäðîâûé ñîñòàâ îðãàíè-
çàöèè, îáåñïå÷åíèå åå ôèíàíñîâûìè, ìàòåðèàëüíûìè è èíûìè ðåñóðñàìè.

Îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îò÷èòûâàþòñÿ ïåðåä ãîñóäàðñòâîì çà èñïîëíåíèå
äåëåãèðîâàííûõ ãîñóäàðñòâåííûõ ïîëíîìî÷èé, à ïåðåä íàñåëåíèåì ïî äåëàì ìåñòíîãî çíà-
÷åíèÿ.

Âèäû äîêóìåíòà «Îò÷åò»:
– ãîñóäàðñòâåííàÿ ñòàòèñòè÷åñêàÿ îò÷åòíîñòü (ôîðìû ðàçðàáàòûâàþòñÿ

Íàöñòàòêîìîì Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè è ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè äëÿ
âñåõ ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé);

– âåäîìñòâåííàÿ îò÷åòíîñòü (ðàçðàáàòûâàåòñÿ ìèíèñòåðñòâàìè è âåäîì-
ñòâàìè);

– âíóòðèîðãàíèçàöèîííàÿ îò÷åòíîñòü (îò÷åòíûå äîêóìåíòû ïî ðàçëè÷íûì
íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè: î ðåçóëüòàòàõ ôóíêöèîíàëüíîé äåÿòåëüíî-
ñòè, î êîìàíäèðîâêàõ, î âûïîëíåíèè îòäåëüíûõ, ðàçîâûõ ìåðîïðèÿòèé
èëè çàäàíèé ðóêîâîäñòâà).
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ÃËÀÂÀ IV. ÎÑÍÎÂÛ ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÈ ÐÀÁÎÒÛ
Ñ ÓÏÐÀÂËÅÍ×ÅÑÊÈÌÈ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÌÈ

4.1 Ñîäåðæàíèå óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ

Ñîñòàâëåíèå ïðîåêòà îñíîâíîãî äîêóìåíòà äîëæíî íà÷èíàòüñÿ ñ èçó÷åíèÿ ñóùåñòâà
âîïðîñà, äåéñòâóþùèõ ïî äàííîìó âîïðîñó íîðì çàêîíîäàòåëüñòâà, ðóêîâîäÿùèõ äîêóìåí-
òîâ, à â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ, è ñïðàâî÷íîãî ìàòåðèàëà, à òàêæå ìàòåðèàëîâ ïåðåïèñêè,
óæå èìåþùèõñÿ â íàøåì ðàñïîðÿæåíèè.

Ïðîåêòû äîêóìåíòîâ ìîãóò ñîñòàâëÿòüñÿ íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ, â ñïåöèàëüíûõ ðàáî-
÷èõ òåòðàäÿõ èëè â âèäå ôàéëà. Ïðè ýòîì ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî óïðàâëåí÷åñêèå äîêóìåíòû
ñîñòàâëÿþòñÿ îò èìåíè þðèäè÷åñêîãî ëèöà, â íàøåì ñëó÷àå îò îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâ-
ëåíèÿ.

Ïðè ñîñòàâëåíèè è îôîðìëåíèè äîêóìåíòîâ ïðèíÿòî ïðèäåðæèâàòüñÿ îáùåïðèíÿ-
òûõ ïðàâèë, îáåñïå÷èâàþùèõ çàêîííîñòü è íàèáîëüøóþ öåëåñîîáðàçíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ
äîêóìåíòîâ è ñïîñîáñòâóþùèõ èõ ñâîåâðåìåííîìó èñïîëíåíèþ è ýôôåêòèâíîìó âîçäåé-
ñòâèþ íà ñèòóàöèþ. Ñîãëàñíî ýòèì ïðàâèëàì, íàèáîëåå ñóùåñòâåííûì è õàðàêòåðíûì äëÿ
ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ:

– ñîîòâåòñòâèå äåéñòâóþùèì íîðìàì çàêîíîäàòåëüñòâà è òðåáîâàíèÿì ðó-
êîâîäÿùèõ äîêóìåíòîâ;

– îáîñíîâàííîñòü (ñîîòâåòñòâèå ôàêòàì) êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè äîêóìåíòà;
– êîíêðåòíîñòü è ðåàëüíîñòü ïîñòàíîâëÿþùåé è ïðèêàçíîé ÷àñòè äîêóìåíòà;
– îðèãèíàëüíîñòü ñîäåðæàíèÿ: äîêóìåíò íå äîëæåí äóáëèðîâàòü òðåáîâà-

íèÿ, ñîäåðæàùèåñÿ â ðàíåå èçäàííûõ äîêóìåíòàõ, íî ïðè íåîáõîäèìîñòè
èìåòü ññûëêè íà íèõ;

– êðàòêîñòü, ÷åòêîñòü, îäíîçíà÷íîñòü ôîðìóëèðîâîê;
– ñîîòâåòñòâèå óòâåðæäåííîé ôîðìå;
– ñîîòâåòñòâèå ïðèíÿòîìó äåëîâîìó ñòèëþ èçëîæåíèÿ, îïðåäåëåííîé òåð-

ìèíîëîãèè;
– ñîîòâåòñòâèå ãðàììàòèêå è îðôîãðàôèè ÿçûêà.

Òåêñòîì óïðàâëåí÷åñêîãî äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ âûðàæåííîå ñðåäñòâàìè äåëîâîãî
ÿçûêà ñîäåðæàíèå óïðàâëåí÷åñêèõ äåéñòâèé. Òåêñò óïðàâëåí÷åñêîãî äîêóìåíòà äîëæåí áûòü
ÿñíûì, èíôîðìàöèîííî åìêèì è óáåäèòåëüíûì. ßñíîñòü òåêñòà èëè îòäåëüíîãî ïðåäëîæå-
íèÿ äîñòèãàåòñÿ ëîãè÷íîñòüþ è òî÷íîñòüþ âûðàæåíèÿ ñîäåðæàíèÿ. Ëîãè÷íîñòü òåêñòà çàâè-
ñèò îò ðàñïîëîæåíèÿ ýëåìåíòîâ â êàæäîì ïðåäëîæåíèè (ïîäëåæàùåãî, ñêàçóåìîãî, îáñòîÿ-
òåëüñòâà, îïðåäåëåíèÿ, äîïîëíåíèÿ, ââîäíûõ ñëîâ è äð.), à òàêæå îò ïðàâèëüíîñòè âûáîðà
ôîðìû ïðåäëîæåíèÿ (îäíîñîñòàâíîå, äâóñîñòàâíîå èëè ñëîæíîå).

Òî÷íîñòü òåêñòà èëè ïðåäëîæåíèÿ çàêëþ÷àåòñÿ â ïðàâèëüíîì óïîòðåáëåíèè ñëîâ è
ñëîâîñî÷åòàíèé ñ òî÷êè çðåíèÿ èõ çíà÷åíèÿ è ôîðìû. Ïðàâèëüíîñòü ôîðìû ñëîâà è ñëîâî-
ñî÷åòàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ íîðìàìè ñëîâîîáðàçîâàíèÿ, óïðàâëåíèÿ, óïîòðåáëåíèÿ ïðåäëî-
ãîâ ñ ó÷åòîì ñïåöèôèêè äåëîâîé ðå÷è. Òåêñò óïðàâëåí÷åñêîãî äîêóìåíòà è êàæäîå åãî ïðåä-
ëîæåíèå äîëæíû áûòü èíôîðìàöèîííî åìêèìè. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî èçáåãàòü ñëîâ è ñëî-
âîñî÷åòàíèé, íåñóùèõ èçáûòî÷íóþ èíôîðìàöèþ, íå èìåþùèõ êîíêðåòíîé ñìûñëîâîé íà-
ãðóçêè.

Óáåäèòåëüíîñòü ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç âàæíåéøèõ ÷åðò òåêñòà äîêóìåíòà. Óáåäèòåëü-
íûì ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé àðãóìåíòèðîâàííóþ è ëîãè÷åñêè îáîñíîâàííóþ èí-
ôîðìàöèþ, íåîáõîäèìóþ äëÿ ïðèíÿòèÿ óïðàâëåí÷åñêîãî ðåøåíèÿ. Ïðèñòóïàÿ ê ñîñòàâëå-
íèþ äîêóìåíòà, ïðåæäå âñåãî, ñëåäóåò îïðåäåëèòü åãî öåëåñîîáðàçíîñòü, óáåäèòüñÿ â ñî-
îòâåòñòâèè ïðåäïîëàãàåìîãî ñîäåðæàíèÿ êîìïåòåíöèè äàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ, ïðàâèëüíî
âûáðàòü âèä äîêóìåíòà äëÿ ôèêñàöèè óïðàâëåí÷åñêîãî äåéñòâèÿ.

Òåêñòû äîêóìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ ðàçäåëÿòü íà äâå îñíîâíûå ÷àñòè. Â ïåðâîé ÷àñ-
òè óêàçûâàåòñÿ îñíîâàíèå ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà. Âî âòîðîé ÷àñòè èçëàãàþòñÿ âûâîäû,
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ïðåäëîæåíèÿ, ðåøåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ, ìíåíèÿ, ïðîñüáû. Åñëè òåêñò òàêîãî äîêóìåíòà ñî-
ñòîèò èç îäíîé ôðàçû, òî â ïåðâîé åå ÷àñòè óêàçûâàåòñÿ îñíîâàíèå èëè ïðè÷èíà, âî âòîðîé
-  ðåøåíèå. Åñëè æå ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà íå íóæäàåòñÿ â ïîÿñíåíèè è îáîñíîâàíèè, òåêñò
ìîæåò ñîäåðæàòü îäíó çàêëþ÷èòåëüíóþ ÷àñòü: ïðèêàçû – ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ ÷àñòü áåç êîí-
ñòàòèðóþùåé, ïèñüìà – ïðîñüáó áåç ïîÿñíåíèÿ è ò.ä.

Ïðè ïîäãîòîâêå òåêñòîâ äîêóìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ ñîáëþäàòü ñëåäóþùåå:
– çàìåíÿòü ñëîæíûå ïðåäëîæåíèÿ ïðîñòûìè, ïðèìåíÿòü óñòîé÷èâûå (òðà-

ôàðåòíûå) ñëîâîñî÷åòàíèÿ, èñïîëüçîâàòü ïðÿìîé ïîðÿäîê ñëîâ â ïðåäëî-
æåíèè (ïîäëåæàùåå ïðåäøåñòâóåò ñêàçóåìîìó, îïðåäåëåíèÿ ñòîÿò ïåðåä
îïðåäåëÿåìûìè ñëîâàìè è ò.ä.);

– èñïîëüçîâàòü îáðàòíûé ïîðÿäîê ñëîâ â ïðåäëîæåíèè (ñêàçóåìîå ïðåäøå-
ñòâóåò ïîäëåæàùåìó) â òîì ñëó÷àå, åñëè ëîãè÷åñêîå (ñìûñëîâîå) óäàðå-
íèå ïàäàåò íà ñàìî äåéñòâèå èëè íà ñóáúåêò äåéñòâèÿ.

Â òåêñòå ñëóæåáíîãî äîêóìåíòà äîëæíû áûòü ñîáëþäåíû íîðìû ëèòåðàòóðíîãî ÿçû-
êà. Ñëîâà äèàëåêòíûå, ðàçãîâîðíûå, óñòàðåâøèå èñêëþ÷àþòñÿ. Ïðè óïîòðåáëåíèè â äîêó-
ìåíòàõ öèôðîâîé èíôîðìàöèè îäíîçíà÷íîå ÷èñëî â çàïèñè âîñïðîèçâîäèòñÿ ñëîâîì, à ñ
óêàçàíèåì ìåðû – öèôðîâîé (íàïðèìåð, íå áîëåå ïÿòè ðåéñîâ, íî 8 êã). Ñîñòàâíûå ÷èñëè-
òåëüíûå çàïèñûâàþòñÿ öèôðàìè, çà èñêëþ÷åíèåì òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà òàêèå ÷èñëà íà÷èíàþò
ïðåäëîæåíèå (äåâÿíîñòî íàèìåíîâàíèé êîìïàêò-äèñêîâ, íî îðãàíèçàöèÿ çàáðàêîâàëà 30
êîìïëåêñîâ).

Â ïðåäïîñëåäíåì ïóíêòå äîêóìåíòà, ïðåäïèñûâàþùåãî èñïîëíåíèå òåõ èëè èíûõ
ìåðîïðèÿòèé (çàäà÷), îáû÷íî óêàçûâàåòñÿ, íà êîãî âîçëàãàåòñÿ êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ. Â
ïîñëåäíåì ïóíêòå äîêóìåíòà, êàê ïðàâèëî, óêàçûâàåòñÿ êàòåãîðèÿ ëèö, êîòîðûì ñîäåðæà-
íèå äîêóìåíòà äîëæíî áûòü îáúÿâëåíî.

Ïðîåêò äîêóìåíòà, ñîäåðæàùåãî îïðåäåëåííûå ïðàâîâûå íîðìû, ïîäãîòàâëèâàåìî-
ãî äëÿ ââåäåíèÿ â äåéñòâèå âçàìåí ðàíåå èçäàííîãî (èçäàííûõ), äîëæåí ïðåäóñìàòðèâàòü
îòìåíó ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëîæåíèé ïðåäûäóùåãî äîêóìåíòà èëè åãî ïîëíóþ îòìåíó, î ÷åì
â êîíöå òåêñòà äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïîìåòêà.

Ïîëíûå íàèìåíîâàíèÿ òåõíè÷åñêèõ, ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ è ò.ï. â òåêñòå äîêóìåíòà
óïîìèíàþòñÿ, êàê ïðàâèëî, îäíîêðàòíî. Ïðè ïîñëåäóþùèõ óïîìèíàíèÿõ äàåòñÿ ñîêðàùåí-
íîå íàèìåíîâàíèå èëè øèôð èçäåëèÿ. Ïðè íàëè÷èè ó äîêóìåíòà ïðèëîæåíèé îá ýòîì óêà-
çûâàåòñÿ â òåêñòå èëè î íèõ ñëåäóåò äàòü ñíîñêó â êîíöå òåêñòà ïåðåä ðåêâèçèòîì «ïîä-
ïèñü». Â ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ (ïîñòàíîâëåíèÿ, ðåøåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ) ñâåäå-
íèÿ î íàëè÷èè ïðèëîæåíèé óêàçûâàþòñÿ â òåêñòå.

Íàïðèìåð:

Ðàçðàáîòàòü è ïðåäñòàâèòü íà óòâåðæäåíèå ïëàí ìåðîïðèÿòèé ïî òåõíèêå áå-
çîïàñíîñòè ïî ôîðìå, óêàçàííîé â ïðèëîæåíèè 1.

Ïðèëîæåíèÿ ê ðàñïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòàì ðàñïîëàãàþòñÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó
ïåðâîãî ëèñòà äîêóìåíòà ïî ôîðìå:

Ïðèëîæåíèå ê ïðèêàçó
Ìèíèñòåðñòâà ôèíàíñîâ
10.03.95 ¹ ________

Ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ ïðèëîæåíèé íà êàæäîì èç íèõ ïðîñòàâëÿþòñÿ ïîðÿäêîâûå
íîìåðà áåç çíàêà «¹» ïåðåä öèôðîâûì îáîçíà÷åíèåì. Íàïðèìåð:

Ïðèëîæåíèå: 1. Ñïðàâêà î íåäîñòà÷å äîêóìåíòîâ íà 1 ë. â 2 ýêç.
2. Âûïèñêà èç ïðîòîêîëà çàñåäàíèÿ Ýêñïåðòíîé êîìèññèè íà 1 ë. â
1 ýêç.

Åñëè äîêóìåíò èìååò ïðèëîæåíèÿ, ïîëíîå íàèìåíîâàíèå êîòîðûõ ïðèâîäèòñÿ â òåê-
ñòå, òî îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèé îôîðìëÿåòñÿ ïî ôîðìå:

Ïðèëîæåíèå: íà 5 ë. â 2 ýêç.
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Åñëè ê äîêóìåíòó ïðèëàãàåòñÿ äðóãîé äîêóìåíò ñ ïðèëîæåíèåì, òî îòìåòêà î íàëè-
÷èè ïðèëîæåíèé îôîðìëÿåòñÿ ïî ôîðìå:

Ïðèëîæåíèå: Çàêëþ÷åíèå áàëàíñîâîé êîìèññèè 25.03.04 ¹2 è ïðèëîæåíèå ê íåìó,
âñåãî íà 21 ë. â 2 ýêç.

Åñëè ïðèëîæåíèå íàïðàâëÿåòñÿ íå âî âñå óêàçàííûå â äîêóìåíòå àäðåñà, îò îòìåòêó
î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ îôîðìëÿþò ïî ôîðìå:

Ïðèëîæåíèå: íà 5 ë. â 2 ýêç. â ïåðâûé àäðåñ.
Åñëè ïðèëîæåíèÿ ñáðîøþðîâàíû, òî êîëè÷åñòâî ëèñòîâ íå óêàçûâàåòñÿ. Ðàçðåøà-

åòñÿ ïåðå÷èñëÿòü ïðèëîæåíèÿ íà îáîðîòå ïîñëåäíèõ ëèñòîâ äîêóìåíòîâ. Ïðèëîæåíèÿ ïîä-
ïèñûâàþòñÿ ðàçðàáîò÷èêàìè, åñëè ýòî íå îãîâîðåíî îñîáî (äðóãèìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè
â ïðåäåëàõ ñâîèõ ïîëíîìî÷èé). Íóìåðàöèÿ ïðèëîæåíèé ïðîèçâîäèòñÿ â ïîñëåäîâàòåëüíîì
ïîðÿäêå ïî ìåðå ññûëêè íà íèõ â òåêñòå èëè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, óñòàíîâëåííîì äëÿ
îòðàáîòêè äàííîãî äîêóìåíòà.

4.2 Îôîðìëåíèå óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ

Â äåëîïðîèçâîäñòâå ñóùåñòâóþò åäèíûå òðåáîâàíèÿ è ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ äåëî-
âûõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå óñòàíîâëåíû ãîñóäàðñòâåííûìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè - ñòàí-
äàðòàìè. Â ñòàíäàðòàõ èçëîæåíû ïðàâèëà, óñòàíàâëèâàþùèå òðåáîâàíèÿ ê ñîäåðæàíèþ,
ïîñòðîåíèþ è îôîðìëåíèþ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ. Âûïîëíåíèå ïðàâèë îôîðìëåíèÿ äîêó-
ìåíòîâ îáåñïå÷èâàåò:

– þðèäè÷åñêóþ ñèëó äîêóìåíòîâ;
– îïåðàòèâíîå è êà÷åñòâåííîå ñîñòàâëåíèå è èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ;
– îðãàíèçàöèþ áûñòðîãî ïîèñêà äîêóìåíòîâ;
– îñóùåñòâëåíèå êîìïüþòåðíîé îáðàáîòêè äåëîâûõ äîêóìåíòîâ äëÿ ñî-

êðàùåíèÿ çàòðàò òðóäà íà èõ îáðàáîòêó.

Ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ ðàáîòíèêè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáÿçàíû ñî-
áëþäàòü ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ ðåêâèçèòîâ, ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ è ÃÎÑÒ 6.38-90,
îáåñïå÷èâàþùèå þðèäè÷åñêóþ ñèëó, êà÷åñòâåííîå è îïåðàòèâíîå èñïîëíåíèå äîêóìåíòà.

Ðåêâèçèò
×òî òàêîå ðåêâèçèò? Ëþáîé äîêóìåíò ñîñòîèò èç ðÿäà ñîñòàâëÿþùèõ åãî ýëåìåíòîâ

îôîðìëåíèÿ (äàòû, ïîäïèñè, è ò.ä.), êîòîðûå íàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòàìè. Ðåêâèçèòû – îáÿçà-
òåëüíûå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ ñëóæåáíîãî äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, ïðè îôîðìëåíèè Óñòà-
âà îáÿçàòåëüíû ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:

– íàèìåíîâàíèå ìóíèöèïàëèòåòà;
– íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà;
– ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà;
– çàãîëîâîê ê òåêñòó;
– ãðèô óòâåðæäåíèÿ;
– îòìåòêà î ðåãèñòðàöèè Óñòàâà;
– ïå÷àòü ðåãèñòðèðóþùåãî îðãàíà.

Äëÿ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ óñòàíàâëèâàåòñÿ 31 ðåêâèçèò â
ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒ 6.38 – 90 ñîãëàñíî ïðèëîæåíèþ ¹6.

Îáÿçàòåëüíûìè ðåêâèçèòàìè äîêóìåíòîâ ÿâëÿþòñÿ: íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ -
àâòîðà äîêóìåíòà, íàçâàíèå âèäà äîêóìåíòà, òåêñò, çàãîëîâîê ê òåêñòó, äàòà è èíäåêñ äîêó-
ìåíòà, ïîäïèñü, îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà, ìåñòî ñîçäàíèÿ èëè èçäàíèÿ äîêóìåíòà,
êîä îðãàíèçàöèè - àâòîðà, êîä ôîðìû äîêóìåíòà.

Â ïðîöåññå ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ ñîñòàâ îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ
ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæåò áûòü äîïîëíåí äðóãèìè ðåêâèçèòàìè.

Áëàíê äîêóìåíòà
Áëàíê äîêóìåíòà – ñòàíäàðòíûé ëèñò áóìàãè ñ ðåêâèçèòàìè, èäåíòèôèöèðóþùèìè

àâòîðà îôèöèàëüíîãî äîêóìåíòà. Áëàíêè äîêóìåíòîâ èçãîòàâëèâàþòñÿ íà ñòàíäàðòíûõ ëè-
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ñòàõ áóìàãè ôîðìàòîâ À4 (210õ297 ìì), À5 (148õ210 ìì) áåç ôîíîâûõ çíàêîâ è ðèñóíêîâ â
ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒ 9327-60. Äëÿ îòäåëüíûõ âèäîâ äîêóìåíòîâ äîïóñêàåòñÿ ïðèìåíåíèå
ôîðìàòà À3 (297õ420).

Ïðèìåíåíèå áëàíêîâ ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ ïîâûøàåò êóëüòóðó óïðàâëåí÷åñêî-
ãî òðóäà, ïðèäàåò èíôîðìàöèè îôèöèàëüíûé õàðàêòåð, îáëåã÷àåò èñïîëíåíèå è äàëüíåé-
øåå èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòà.

Óñòàíîâëåíî äâà âèäà áëàíêîâ:
– áëàíê ïèñüìà
– è îáùèé áëàíê äëÿ âñåõ äðóãèõ âèäîâ îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ

äîêóìåíòîâ.
Áëàíê ïèñüìà ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ðåêâèçèòîâ, îòïå÷àòàííûõ òèïîãðàôñêèì ñïî-

ñîáîì: ãîñóäàðñòâåííûé ãåðá ðåñïóáëèêè; ýìáëåìà ó÷ðåæäåíèÿ; èçîáðàæåíèå íàãðàä; íàè-
ìåíîâàíèå ìèíèñòåðñòâà èëè âåäîìñòâà, íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ, íàèìåíîâàíèå ñòðóê-
òóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ; èíäåêñ ïðåäïðèÿòèÿ ñâÿçè; ïî÷òîâûé è òåëåãðàôíûé àäðåñ; íîìå-
ðà òåëåòàéïà, òåëåôàêñà, òåëåôîíà; íàèìåíîâàíèå áàíêà è íîìåð ñ÷åòà; êîäû ó÷ðåæäåíèÿ
è ôîðìû äîêóìåíòà (ñì. ïðèëîæåíèå ¹7).

Â áëàíêå îãðàíè÷èòåëüíûìè îòìåòêàìè-÷åðòî÷êàìè è óãîëêàìè îòìå÷àþòñÿ ìåñòà
äëÿ òàêèõ ðåêâèçèòîâ, êàê äàòà, èíäåêñ è ññûëêà íà èíäåêñ äîêóìåíòà, çàãîëîâîê ê òåêñòó,
îòìåòêà î êîíòðîëå. Òàêèìè æå îãðàíè÷èòåëüíûìè óãîëêàìè ìîæíî îòìåòèòü ïîëÿ áëàíêîâ.
Â ÃÎÑÒ 6.38-90 äàþòñÿ ðàçìåðû ïîëåé áëàíêîâ: ëåâîå - 20-35 ìì; ïðàâîå - íå ìåíåå 8 ìì;
âåðõíåå - íå ìåíåå 10 ìì; íèæíåå - íå ìåíåå 8 ìì.

Ïðè îòñóòñòâèè áëàíêîâ íà äîêóìåíòàõ ïðîñòàâëÿåòñÿ øòàìï ó÷ðåæäåíèÿ. Â îáùåì
áëàíêå íåîáõîäèìû ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû: íàèìåíîâàíèå âåäîìñòâà, íàèìåíîâàíèå ó÷-
ðåæäåíèÿ, âèä äîêóìåíòà, äàòà è íîìåð äîêóìåíòà, ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ èëè èçäàíèÿ äîêó-
ìåíòà.

ÃÎÑÒ 6.38-90 äëÿ êàæäîãî èç ýòèõ âèäîâ áëàíêîâ äîïóñêàåò äâà âàðèàíòà ðàñïîëî-
æåíèÿ ðåêâèçèòîâ - óãëîâîé è ïðîäîëüíûé. Ïðè ïðîäîëüíîì ðàñïîëîæåíèè ðåêâèçèòîâ íàè-
ìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ ðàçìåùàåòñÿ âäîëü âåðõíåãî ïîëÿ äîêóìåíòà. Ïðè óãëîâîì – ó ãðà-
íèöû ëåâîãî ïîëÿ â âåðõíåì óãëó. Ïî èñïîëüçîâàíèþ ïëîùàäè ëèñòà íàèáîëåå ýêîíîìè÷-
íûì è óäîáíûì äëÿ îáðàáîòêè ÿâëÿåòñÿ óãëîâîé âàðèàíò áëàíêà.

Íà áëàíêàõ äîêóìåíòîâ ó÷ðåæäåíèé èõ íàçâàíèå è àäðåñ ïå÷àòàþòñÿ íà äâóõ ÿçûêàõ
- ãîñóäàðñòâåííîì è îôèöèàëüíîì. Ïðè ïðîäîëüíîì ðàñïîëîæåíèè ñëåâà ïå÷àòàþòñÿ ðåê-
âèçèòû íà êûðãûçñêîì ÿçûêå, ñïðàâà íà ðóññêîì, ãåðá ðàñïîëàãàåòñÿ íà âåðõíåì ïîëå ïîñå-
ðåäèíå. Ïðè óãëîâîì ðàñïîëîæåíèè ñíà÷àëà ïå÷àòàþòñÿ ðåêâèçèòû íà ãîñóäàðñòâåííîì
ÿçûêå, à çàòåì íèæå íà îôèöèàëüíîì. Áëàíê èçãîòàâëèâàåòñÿ â îäíó êðàñêó, ïðåäïî÷òèòåëü-
íî ÷åðíóþ, íà áóìàãå áåëîãî öâåòà. Â ÃÎÑÒ 6.38-90 ïðèâåäåíû òèïîãðàôñêèå øðèôòû, ðå-
êîìåíäóåìûå ïðè ïå÷àòàíèè áëàíêîâ.

Çàãîëîâîê
Çàãîëîâîê – êðàòêîå èçëîæåíèå ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà. Îí äîëæåí áûòü ìàêñèìàëüíî

êðàòêèì è åìêèì, òî÷íî ïåðåäàâàòü ñìûñë òåêñòà. Çàãîëîâîê äîëæåí ãðàììàòè÷åñêè ñîãëà-
ñîâûâàòüñÿ ñ íàçâàíèåì âèäà äîêóìåíòà, îòâå÷àÿ íà âîïðîñ «î ÷åì?». Íàïðèìåð: Î ñîçäà-
íèè àòòåñòàöèîííîé êîìèññèè.

Åñëè â äîêóìåíòå îòðàæàåòñÿ íåñêîëüêî âîïðîñîâ, òî çàãîëîâîê ôîðìóëèðóåòñÿ îáîá-
ùåííî. Ê äîêóìåíòàì áîëüøîãî îáúåìà èëè îòðàæàþùèì íåñêîëüêî âîïðîñîâ, íàðÿäó ñ
çàãîëîâêàìè ñîñòàâëÿþòñÿ ïîäçàãîëîâêè.  Èõ ðàñïîëàãàþò â ëåâîé ÷àñòè ëèñòà. Çàãîëîâêè
äîëæíû èìåòü äîêóìåíòû, ñîñòàâëåííûå íà áëàíêàõ ôîðìàòà À4. Çàãîëîâêè íå ïèøóòñÿ íà
òåëåãðàììàõ, òåëåôîíîãðàììàõ, èçâåùåíèÿõ è âîîáùå íå óêàçûâàþòñÿ íà äîêóìåíòàõ ôîð-
ìàòà À5.

Àäðåñîâàíèå äîêóìåíòà
Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå ïðàâèëà:

1) Åñëè äîêóìåíò àäðåñóåòñÿ ó÷ðåæäåíèþ, ñòðóêòóðíîìó ïîäðàçäåëåíèþ èëè êîíêðåòíîìó
äîëæíîñòíîìó ëèöó, òî íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ è ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ óêàçûâà-
åòñÿ â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå, à äîëæíîñòü è ôàìèëèÿ àäðåñàòà â äàòåëüíîì ïàäåæå:
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Ìèíèñòåðñòâî ýêîíîìèêè è
ôèíàíñîâ
Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè

Óïðàâëåíèå áþäæåòíîé ïî-
ëèòèêè Áþäæåòíîãî Äåïàð-
òàìåíòà
Ìèíèñòåðñòâî ýêîíîìèêè è
ôèíàíñîâ
Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè

Íà÷àëüíèêó óïðàâëåíèÿ
áþäæåòíîé ïîëèòèêè Áþä-
æåòíîãî äåïàðòàìåíòà
Êîæîøåâó À. À.

2) Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà ðóêîâîäèòåëþ ó÷ðåæäåíèÿ íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè âõî-
äèò â ñîñòàâ íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè àäðåñàòà. Íàïðèìåð:

Ìèíèñòðó ýêîíîìèêè è
ôèíàíñîâ Êûðãûçñêîé
Ðåñïóáëèêè
Æàïàðîâó À.Ó.

3) Ïðè ðàññûëêå äîêóìåíòîâ â íåñêîëüêî îäíîðîäíûõ ó÷ðåæäåíèé àäðåñàò îáîçíà÷àåòñÿ
îáîáùåííî. Íàïðèìåð:

Ãëàâàì àéûë îêìîòó

Äèðåêòîðàì øêîë

4) Äîêóìåíò íå äîëæåí ñîäåðæàòü áîëüøå ÷åòûðåõ àäðåñîâ. Ñëîâî «êîïèÿ» ïåðåä îáîçíà-
÷åíèåì âòîðîãî, òðåòüåãî è ÷åòâåðòîãî àäðåñàòà íå óêàçûâàåòñÿ: êàæäûé ýêçåìïëÿð äîêó-
ìåíòà äîëæåí áûòü ïîäïèñàí. Ïðè íàïðàâëåíèè äîêóìåíòà áîëåå ÷åì â ÷åòûðå àäðåñà
ñîñòàâëÿåòñÿ ñïèñîê íà ðàññûëêó è íà êàæäîì äîêóìåíòå ïðîñòàâëÿåòñÿ òîëüêî îäèí àäðåñ.
Â ñîñòàâ ðåêâèçèòà «àäðåñàò» ìîæåò âõîäèòü ïî÷òîâûé àäðåñ. Ïî÷òîâûé àäðåñ íå ïðîñòàâ-
ëÿåòñÿ íà äîêóìåíòàõ, íàïðàâëÿåìûõ â ïðàâèòåëüñòâåííûå ó÷ðåæäåíèÿ, ïîñòîÿííûì êîð-
ðåñïîíäåíòàì è ïîäâåäîìñòâåííûì ó÷ðåæäåíèÿì.

5) Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà ãðàæäàíàì ñíà÷àëà óêàçûâàþò ïî÷òîâûé àäðåñ, à çàòåì
ôàìèëèþ è èíèöèàëû ïîëó÷àòåëÿ. Íàïðèìåð:

720040, ã. Áèøêåê
óë. Îðîçáåêîâà, 44
Ñóðàí÷èåâîé Ð. Äæ.

Äàòèðîâàíèå äîêóìåíòà
Äàòîé äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ äàòà åãî ïîäïèñàíèÿ, óòâåðæäåíèÿ èëè ñîáûòèÿ, êîòîðîå

çàôèêñèðîâàíî â äîêóìåíòå. Íàïðèìåð: äàòîé ïîñòàíîâëåíèÿ, ðåøåíèÿ, ïðèêàçà, ðàñïîðÿ-
æåíèÿ ÿâëÿåòñÿ äàòà èõ ïîäïèñàíèÿ, ïðîòîêîëà è àêòà - äàòà ñîáûòèÿ,  äàòîé ïëàíà, ñìåòû,
øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ è äðóãèõ äîêóìåíòîâ, òðåáóþùèõ óòâåðæäåíèÿ, - äàòà èõ óòâåðæäå-
íèÿ.
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Äàòû ïîäïèñàíèÿ, óòâåðæäåíèÿ, ñîãëàñîâàíèÿ, à òàêæå ñîäåðæàùèåñÿ â òåêñòå, îôîð-
ìëÿþò öèôðîâûì ñïîñîáîì. Ýëåìåíòû äàòû ïðèâîäÿòñÿ â îäíîé ñòðîêå â ñëåäóþùåé ïîñ-
ëåäîâàòåëüíîñòè: ÷èñëî ìåñÿöà, ìåñÿö, ãîä.

Íàïðèìåð: äàòó 20 ìàÿ 2005 ãîäà ñëåäóåò îôîðìëÿòü: 20.05.05. Äîïóñêàåòñÿ ïðè
îôîðìëåíèè äàòû âíà÷àëå óêàçûâàòü ãîä, çàòåì ìåñÿö è ÷èñëî ìåñÿöà. Íàïðèìåð: 05.05.20.

Ïðè îôîðìëåíèè îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ (ïðèêàçîâ, ðàñïî-
ðÿæåíèé, ðåøåíèé, ïðîòîêîëîâ) è ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ ïðèìåíÿåòñÿ ñëîâåñíî-öèôðî-
âîé ñïîñîá îôîðìëåíèÿ äàò: 20 ìàÿ 2005 ãîäà. Âî-ïåðâûõ, ýòî çíà÷èòåëüíî ñíèçèò âåðîÿò-
íîñòü îøèáî÷íîé äàòèðîâêè (öèôðó ïåðåïóòàòü ëåã÷å), à âî-âòîðûõ, â ðÿäå ñòðàí äàòà, óêà-
çàííàÿ öèôðàìè, èìååò ðàñøèôðîâêó, íàïðèìåð, â ÑØÀ ïåðâàÿ öèôðà äàòû îáîçíà÷àåò
ìåñÿö, à íå ÷èñëî îòïðàâëåíèÿ.

Óäîñòîâåðåíèå äîêóìåíòà
Ïîäïèñü - îáÿçàòåëüíûé ðåêâèçèò ñëóæåáíîãî äîêóìåíòà. Äîêóìåíòû ïîäïèñûâàþò-

ñÿ ðóêîâîäèòåëåì ó÷ðåæäåíèÿ èëè çàìåíÿþùèì åãî äîëæíîñòíûì ëèöîì â ñîîòâåòñòâèè ñ
åãî êîìïåòåíöèåé.

Âñå ýêçåìïëÿðû ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ, â òîì ÷èñëå èõ êîïèè, äîëæíû áûòü ïîäïè-
ñàíû. Äîêóìåíòû äîëæíû ñîäåðæàòü ïîäëèííûå ïîäïèñè äîëæíîñòíûõ ëèö.

Ïîäïèñûâàåòñÿ ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà, îñòàþùèéñÿ â ó÷ðåæäåíèè, îñòàëüíûå ýêçåì-
ïëÿðû ìîãóò áûòü çàâåðåíû èñïîëíèòåëåì èëè íà íèõ ïðîñòàâëÿåòñÿ ôàêñèìèëå ïîäïèñè
ðóêîâîäèòåëÿ.

Ðåêâèçèò «ïîäïèñü» ñîñòîèò èç íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñûâàþùåãî
äîêóìåíò, åãî ëè÷íîé ïîäïèñè è åå ðàñøèôðîâêè,  â êîòîðîé óêàçûâàþòñÿ èíèöèàëû è ôà-
ìèëèÿ.

Íà äîêóìåíòàõ,  òðåáóþùèõ îñîáîãî óäîñòîâåðåíèÿ èõ ïîäëèííîñòè, à òàêæå ôèíàí-
ñîâûõ äîêóìåíòàõ, ñòàâèòñÿ ãåðáîâàÿ ïå÷àòü (ñì. ïðèëîæåíèå ¹8)

Îòòèñê ïå÷àòè íà äîêóìåíòå äîëæåí çàõâàòûâàòü ÷àñòü  íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè
ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò, è ïîäëèííóþ ïîäïèñü.

Ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà
Ïîäãîòîâëåííûå ïðîåêòû äîêóìåíòîâ ïåðåä ïîäïèñàíèåì â ðÿäå ñëó÷àåâ ñîãëàñî-

âûâàþòñÿ ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ó÷ðåæäåíèÿìè, ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè, îòäåëü-
íûìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè. Ýòî äåëàåòñÿ äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ èõ ñîãëàñèÿ ñ ñîäåðæàíèåì
äîêóìåíòà  (ñì. ïðèëîæåíèå ¹9).

Ñîãëàñîâàíèå ïðîâîäèòñÿ âíóòðè ó÷ðåæäåíèÿ è âíå åãî.
Âíóòðåííåå ñîãëàñîâàíèå îáû÷íî îôîðìëÿåòñÿ âèçîé, ñîñòîÿùåé èç äîëæíîñòè âè-

çèðóþùåãî, ïîäïèñè, åå ðàñøèôðîâêè (èíèöèàëû è ôàìèëèÿ) è äàòû. Âèçèðóþòñÿ ýêçåìï-
ëÿðû äîêóìåíòîâ, êîòîðûå îñòàþòñÿ â ó÷ðåæäåíèè. Âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ íèæå ðåêâèçèòà
«ïîäïèñü». Íàïðèìåð:

Ãëàâà (ïîäïèñü)         À.Ò. Òåíòèìèøåâ

Íà÷àëüíèê ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêîãî îòäåëà (ïîäïèñü)         Â.Â. Óñòèíîâ
31.03.05.

Âíåøíåå ñîãëàñîâàíèå ìîæåò áûòü îôîðìëåíî ãðèôîì ñîãëàñîâàíèÿ, ëèñòîì ñî-
ãëàñîâàíèÿ. Ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ ñîñòîèò èç ñëîâà «ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ», íàèìåíîâàíèÿ äîëæ-
íîñòè ëèöà, ñ êîòîðûì ñîãëàñîâûâàåòñÿ äîêóìåíò, ëè÷íîé ïîäïèñè, åå ðàñøèôðîâêè è äàòû
è ðàñïîëàãàåòñÿ ïîñëå ðåêâèçèòà «ïîäïèñü» â ëåâîé ÷àñòè áëàíêà. Íàïðèìåð:

ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ
Íà÷àëüíèê Ûñûêàòèíñêîãî ðàéîííîãî ôèíàíñîâîãî îòäåëà
Ê. Ä. Àáäðàèìîâ
31.05.05
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Åñëè ñîãëàñîâàíèå ïðîèçâîäèòñÿ êîëëåãèàëüíûì îðãàíîì, òî ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ
îôîðìëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:

ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ
Ïðîòîêîë çàñåäàíèÿ ïðîôêîìà
31.05.05 ¹6

Óòâåðæäåíèå äîêóìåíòà
Îòäåëüíûå âèäû  äîêóìåíòîâ (ñì. ïðèëîæåíèå ¹10) òðåáóþò èõ óòâåðæäåíèÿ, ïîñëå

÷åãî îíè ïðèîáðåòàþò þðèäè÷åñêóþ ñèëó. Óòâåðæäåíèå ñàíêöèîíèðóåò åãî äåéñòâèå íà îï-
ðåäåëåííûé êðóã ó÷ðåæäåíèé è ëèö.

Äîêóìåíò óòâåðæäàåòñÿ äâóìÿ ñïîñîáàìè, èìåþùèìè îäèíàêîâóþ þðèäè÷åñêóþ ñèëó:
èçäàíèåì ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà (ïîñòàíîâëåíèÿ, ðåøåíèÿ) èëè ïîñðåäñòâîì ãðè-
ôà óòâåðæäåíèÿ.

Ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò íåîáõîäèìî ñîñòàâëÿòü â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà òðåáóþòñÿ
äîïîëíèòåëüíûå ïðåäïèñàíèÿ è ðàçúÿñíåíèÿ. Ïðè óòâåðæäåíèè äîêóìåíòà ðàñïîðÿäèòåëüíûì
äîêóìåíòîì ãðèô óòâåðæäåíèÿ ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ýëåìåíòîâ: ñëîâà «ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ», íà-
çâàíèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå, åãî äàòû è íîìåðà. Íàïðèìåð:

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ
Ïîñòàíîâëåíèå Àðàëñêîãî
àéûëüíîãî êåíåøà
20.07.2005 ¹ ____

Åñëè äîêóìåíò óòâåðæäàåòñÿ êîíêðåòíûì äîëæíîñòíûì ëèöîì, òî ãðèô óòâåðæäå-
íèÿ ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ýëåìåíòîâ:  ñëîâà «ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ», íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè,
ïîäïèñè, èíèöèàëîâ è ôàìèëèè ëèöà, óòâåðäèâøåãî äîêóìåíò, äàòû óòâåðæäåíèÿ. Íàïðè-
ìåð:

ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ
Ãëàâà Òîãóçáóëàêñêîãî
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
(ïîäïèñü)    Òàãàåâ Ê. À.
28.05.05

Ãðèô óòâåðæäåíèÿ ðàñïîëàãàåòñÿ â âåðõíåé ïðàâîé ÷àñòè ïåðâîãî ëèñòà äîêóìåí-
òà. Ñëîâà: «óòâåðæäàþ» è «óòâåðæäåíî» ïèøóòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè áåç êàâû÷åê.

4.3 Ñòèëü óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ

Ñòèëü äîêóìåíòà, õàðàêòåð èçëîæåíèÿ òåêñòà âî ìíîãîì ñâÿçàíû ñ âèäîì äîêóìåíòà.
Äîêóìåíò äîëæåí îòðàæàòü îáúåêòèâíóþ äåéñòâèòåëüíîñòü, ïîýòîìó òðåáîâàíèå ê äîêó-
ìåíòó - ïðàâäèâîå, òî÷íîå, äîñòîâåðíîå îñâåùåíèå ñîáûòèÿ, ôîðìóëèðîâêè äîêóìåíòà
äîëæíû áûòü áåçóïðå÷íûìè â þðèäè÷åñêîì îòíîøåíèè, òåêñò íå äîëæåí äîïóñêàòü äâîÿ-
êèõ òîëêîâàíèé.

Íèæå ïðèâîäèòñÿ îáùèå ðåêîìåíäàöèè ïî íàïèñàíèþ äåëîâûõ ïèñåì:
1. Ñëóæåáíûå äîêóìåíòû ïèøóòñÿ â íåéòðàëüíîì òîíå: èçúÿâëåíèå ÷ðåçìåðíîé ëþ-

áåçíîñòè, ðàâíî êàê è íåáðåæåíèÿ, ãðàíè÷àùåãî ãðóáîñòüþ, íå äîïóñêàåòñÿ.
2. Íå ïîáóæäàéòå àäðåñàòà ê ñïåøêå ïðè âûíåñåíèè ðåøåíèé ïî âíîñèìûì âàìè ïèñü-

ìåííûì îáðàùåíèÿì ñëîâàìè «Ñðî÷íî», «Íåçàìåäëèòåëüíî», «Â âîçìîæíî áîëåå
êîðîòêèå ñðîêè». Ïîìíèòå î òîì, ÷òî áûñòðî – õîðîøî íå áûâàåò. Ëó÷øå óêàæèòå,
êîãäà áû âû æåëàëè óçíàòü î ðåøåíèè: «Ïðîøó Âàñ îòâåòèòü äî òàêîãî-òî ÷èñ-
ëà» èëè «Óáåäèòåëüíî ïðîøó Âàñ ñðàçó æå ñîîáùèòü î ñâîåì ðåøåíèè».
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3. Áóäüòå óìåðåíû â ñâîèõ ïðîñüáàõ, ñäåðæàííû â îöåíêàõ ñîáûòèé, îáúåêòèâíû ïðè
èçëîæåíèè ôàêòîâ,  ãóìàííû ïðè îïðåäåëåíèè ìåð äèñöèïëèíàðíîãî âîçäåéñòâèÿ,
ùåäðû íà çàáîòó è ïîîùðåíèå äîñòîéíûõ, ñêóïû è ðà÷èòåëüíû ïðè ðàñõîäîâàíèè
äåíåæíûõ ñðåäñòâ. Áóäüòå òàêæå ïëîäîâèòû íà äåëüíûå ïðåäëîæåíèÿ, à â âûâîäàõ –
ïðåäåëüíî êîíêðåòíû.

4. Íå ñëåäóåò ñîäåðæàíèåì (èëè ïîäòåêñòîì) äîêóìåíòà íàâÿçûâàòü àäðåñàòó îæèäàå-
ìûé èñõîä îñâåùàåìîãî â ïèñüìå âîïðîñà, íàïðèìåð: «Ïðîøó èçó÷èòü è ðåøèòü
âîïðîñ ïîëîæèòåëüíî» èëè «Ïðîøó óòâåðäèòü ýòó êàíäèäàòóðó». Äàéòå àäðåñà-
òó ïîäóìàòü ñàìîìó.

5. Íå ñëåäóåò íàìåêàòü ïîëó÷àòåëþ ïèñüìà íà åãî ìíèìóþ íåâíèìàòåëüíîñòü, ââîäÿ â
çàêëþ÷èòåëüíûé òåêñò ïèñüìà ñëåäóþùóþ ôîðìóëèðîâêó: «Ïðåäëàãàþ âíèìàòåëü-
íî èçó÷èòü», äîáðîñîâåñòíûé ïîä÷èíåííûé ìîæåò çàòàèòü îáèäó, íå ñëèøêîì óì-
íûé íà÷àëüíèê – âïàñòü â ÿðîñòü, âîñïðèíèìàÿ íåâîëüíûé íàìåê ñëèøêîì óæ áóê-
âàëüíî.

6. Â òîì ñëó÷àå, åñëè âû èçâåùàåòå êîãî-ëèáî î òîì, ÷òî âûïîëíåíèå åãî ïîðó÷åíèÿ
èëè ïðîñüáû íå ïðåäñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíûì, íå íà÷èíàéòå ïîñëàíèå ñ êîíñòàòàöèè
îòêàçà – èçëîæèòå ìîòèâàöèþ ñâîåãî ðåøåíèÿ è äàéòå ïîíÿòü, ÷òî ïðè îïðåäåëåí-
íûõ îáñòîÿòåëüñòâàõ ê ðàññìîòðåíèþ çëîïîëó÷íîãî âîïðîñà ìîæíî âåðíóòüñÿ.

7. Ññûëêà (ê ìåñòó) íà òðåáîâàíèÿ ðóêîâîäÿùèõ äîêóìåíòîâ ïðèäàåò ïèñüìó âåñ, ðàáî-
òàåò íà âàø äåëîâîé èìèäæ ãðàìîòíîãî ñïåöèàëèñòà.

8. Âàøå ïèñüìî äîëæíî áûòü àáñîëþòíî ÷èñòûì â þðèäè÷åñêîì ñìûñëå (â ïåðâóþ î÷å-
ðåäü ýòî êàñàåòñÿ äåíåæíûõ è êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ), áåçóïðå÷íûì ïî ñîäåðæàíèþ
è èñïîëíåíèþ, ñëîâàì â íåì äîëæíî áûòü òåñíî, à ìûñëÿì – ïðîñòîðíî.

9. Ïèøèòå ðåæå è ïî âîçìîæíîñòè êîðî÷å. Îáèëèå äîêóìåíòîâ è ñëîâ â íèõ íå óñêîðÿåò,
à çàìåäëÿåò ðåøåíèå äåëà. Åñëè óæ ðåøèëè íàïèñàòü, òî äåëàéòå ýòî äîñòóïíûì
ïîíèìàíèþ ÿçûêîì.

Ïðè ñîñòàâëåíèè äîêóìåíòîâ òàêæå ðåêîìåíäóåòñÿ:
– ïîëüçîâàòüñÿ ïðåèìóùåñòâåííî ïðîñòûìè ïðåäëîæåíèÿìè;
– ïðèìåíÿòü óñòîé÷èâûå ñëîâîñî÷åòàíèÿ è îáîðîòû ðå÷è, à òåðìèíû – â îä-

íîîáðàçíîì, îáùåïðèíÿòîì òîëêîâàíèè;
– íå ïðèìåíÿòü óñòàðåâøèå ñëîâà è âûðàæåíèÿ (àðõàèçìû), îòæèâøèå êàí-

öåëÿðñêèå îáîðîòû, çàèìñòâîâàíèÿ èç ìåñòíûõ äèàëåêòîâ;
– íå óïîòðåáëÿòü ëèøíèõ ñëîâ, íå âíîñÿùèõ íè÷åãî íîâîãî â ñóùåñòâî ïðåä-

ëîæåíèÿ;
– èñïîëüçîâàòü ñêàçóåìîå ëèáî â ïîâåñòâîâàòåëüíîì («óñòàíàâëèâàåòñÿ»,

«ñîäåðæèòñÿ», «èñïîëüçóåòñÿ»), ëèáî â ïîâåëèòåëüíîì («âûïîëíèòü»,
«ðåøèòü», ñîãëàñîâàòü») íàêëîíåíèè.

4.4 Äîñòîâåðíîñòü èñïîëüçóåìîé èíôîðìàöèè

Âñÿ èíôîðìàöèÿ, ïîëó÷àåìàÿ èç äåëîâîé êîððåñïîíäåíöèè, äîëæíà ñàìûì òùà-
òåëüíûì îáðàçîì ïðîâåðÿòüñÿ íà ïðåäìåò äîñòîâåðíîñòè, òî åñòü ñîîòâåòñòâèÿ èñòèííîìó
ïîëîæåíèþ âåùåé. Òî æå ñàìîå îòíîñèòñÿ è ê èíôîðìàöèè, êîòîðóþ âû â ñâîþ î÷åðåäü
íàïðàâëÿåòå ïàðòíåðàì.

Ïðàêòèêà ïîêàçûâàåò, ÷òî â äîêóìåíòû ïî òåì èëè èíûì ïðè÷èíàì ìîãóò ïîïàäàòü
ñâåäåíèÿ, èñêàæàþùèå ñîäåðæàíèå è, ñëåäîâàòåëüíî, èõ ïîñëåäóþùåå âîñïðèÿòèå. Ïîÿâ-
ëåíèå îøèáîê â äîêóìåíòàõ ñòàíîâèòñÿ âîçìîæíûì âñëåäñòâèå:

– ñëàáîãî êîíòðîëÿ çà êà÷åñòâîì ïîäãîòîâêè (îáðàáîòêè) äîêóìåíòîâ;
– íåäîñòàòî÷íîãî óðîâíÿ ïîäãîòîâêè èñïîëíèòåëåé, íåñîîòâåòñòâèÿ èõ êâà-

ëèôèêàöèè ñëîæíîñòè âîçëàãàåìûõ íà íèõ çàäà÷;
– íåâíèìàòåëüíîñòè èñïîëíèòåëåé ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè;
– èñïîëüçîâàíèå â ïðîöåññå ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè íåàêòóàëüíûõ (ðàçíîðîä-

íûõ) äàííûõ;
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– íåêîððåêòíîé ðàáîòû ïðîãðàììíî-òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ, èñïîëüçóåìûõ ïðè
êîìïüþòåðíîé ïîäãîòîâêå (îáðàáîòêå) äîêóìåíòîâ;

– íàðóøåíèÿ òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè (îáðàáîòêè) äîêóìåíòîâ.

Ïðè÷èíû, ïðèâîäÿùèå ê íåêà÷åñòâåííîìó èñïîëíåíèþ äîêóìåíòîâ, ìîãóò áûòü óñò-
ðàíåíû. Â ïåðâóþ î÷åðåäü äëÿ ýòîãî íóæíî ïðåäïðèíÿòü ñëåäóþùåå:

– ïåðåðàñïðåäåëåíèå ôóíêöèé êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ìåæäó
ñîòðóäíèêàìè (àïïàðàòà àéûë îêìîòó);

– äîïîäãîòîâêà ñïåöèàëèñòîâ, èõ ïåðèîäè÷åñêàÿ àòòåñòàöèÿ è ïåðåìåùåíèå
ïî ñëóæáå äëÿ íàèáîëåå öåëåñîîáðàçíîãî èñïîëüçîâàíèÿ;

– óïîðÿäî÷åíèå ðåæèìà òðóäà è îòäûõà ñîòðóäíèêîâ, îòâå÷àþùèõ çà ïîäãî-
òîâêó äîêóìåíòîâ, ñîâåðøåíñòâîâàíèå óñëîâèé òðóäà, ðåîðãàíèçàöèÿ è äî-
îáîðóäîâàíèå ðàáî÷èõ ìåñò;

– ïðåäâàðèòåëüíàÿ ïðîâåðêà èíôîðìàöèè, èñïîëüçóåìîé ïðè ïîäãîòîâêå
äîêóìåíòîâ, íà äîñòîâåðíîñòü, ïîëíîòó è àêòóàëüíîñòü;

– ïðîôèëàêòèêà, òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå èìåþùèõñÿ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ
ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ, ïðîâåäåíèå ìåðîïðèÿòèé ïî îáåñïå÷åíèþ áåçîïàñ-
íîñòè êîìïüþòåðíûõ äàííûõ è ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ, ñèñòåìàòè÷åñêèé êîí-
òðîëü çà èõ ðàáîòîé;

– ñîâåðøåíñòâîâàíèå òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ, óñèëåíèå ìàòåðè-
àëüíîé îòâåòñòâåííîñòè ñîòðóäíèêîâ çà ðàáîòó ñ äîêóìåíòàìè.

Èíôîðìàöèþ, èñïîëüçóåìóþ ïðè ïîäãîòîâêå (îáðàáîòêå) òîãî èëè èíîãî äîêóìåíòà,
íåâîçìîæíî ïîäâåðãíóòü òîòàëüíîé ïðîâåðêå: êàê ïðàâèëî, ýòîìó ïðåïÿòñòâóþò îáúåìû
äîêóìåíòà è ñðîêè åãî ðàññìîòðåíèÿ (îòïðàâêè). Îäíàêî íàèáîëåå âàæíóþ èíôîðìàöèþ,
ñîäåðæàùóþñÿ â äîêóìåíòå, ïðîâåðèòü ìîæíî è íóæíî.

Â ðÿäå ñëó÷àåâ ïðåäñòàâëÿåòñÿ öåëåñîîáðàçíûì ïðîèçâåñòè ïðîâåðêó âñåé èíôîð-
ìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â äîêóìåíòå, íî ïðè ýòîì îáðàòèòü îñîáîå âíèìàíèå íà åå îòäåëü-
íûå àñïåêòû. Îòñþäà – âîçìîæíîñòü îðãàíèçîâàòü ïðîâåðêó ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà íà äîñ-
òîâåðíîñòü ïî îäíîìó èëè íåñêîëüêèì íàïðàâëåíèÿì. Â ñâÿçè ñ ýòèì ìîæíî âûäåëèòü ñëå-
äóþùèå âèäû ïðîâåðêè:

– òåõíè÷åñêàÿ: êîððåêòóðà, âåðèôèêàöèÿ ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà äëÿ âûÿâëå-
íèÿ è óñòðàíåíèÿ îøèáîê òåõíè÷åñêîãî õàðàêòåðà (îïå÷àòîê è ò.ï.);

– þðèäè÷åñêàÿ: ýêñïåðòèçà, àíàëèç ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà íà ñîîòâåòñòâèå
ñóùåñòâóþùèì ïðàâîâûì íîðìàì, äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó;

– ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêàÿ: îöåíêà ñòåïåíè îïòèìàëüíîñòè ôèíàíñîâî-
ýêîíîìè÷åñêèõ ðåøåíèé, èçëàãàåìûõ â äîêóìåíòå;

– ñòàòèñòè÷åñêàÿ: ïðîâåðêà ñîäåðæàùèõñÿ â äîêóìåíòå ñòàòèñòè÷åñêèõ äàí-
íûõ, â ïåðâóþ î÷åðåäü íà äîñòîâåðíîñòü è àêòóàëüíîñòü;

– íà êîíôèäåíöèàëüíîñòü: äîêóìåíò ïðîñìàòðèâàåòñÿ íà ïðåäìåò íàëè÷èÿ
â íåì ñâåäåíèé îãðàíè÷åííîãî äîñòóïà, ñâåäåíèé ñîñòàâëÿþùèõ ãîñóäàð-
ñòâåííóþ èëè ñëóæåáíóþ òàéíó;

– ïðîâåðêà ñëóæåáíîé èíôîðìàöèè: âûâåðÿþòñÿ àäðåñà ïîëó÷àòåëåé äîêó-
ìåíòîâ, èõ ðåêâèçèòû è èíûå ñâåäåíèÿ, âûíîñèìûå â çàãîëîâîê äîêóìåíòà
è íà êîíâåðòû.

Îòâåòñòâåííîñòü çà ñâîåâðåìåííîå è ïðàâèëüíîå èñïîëíåíèå äîêóìåíòà è äîñòî-
âåðíîñòü ñîäåðæàùåéñÿ â íåì èíôîðìàöèè íåñåò ëèöî, êîòîðîìó áûëî ïîðó÷åíî åãî èñ-
ïîëíåíèå. Â òîì ñëó÷àå, åñëè èñïîëíèòåëåé íåñêîëüêî, óêàçûâàåòñÿ îòâåòñòâåííûé èñïîë-
íèòåëü. Çà ñâîåâðåìåííóþ è ïðàâèëüíóþ ïîäãîòîâêó äîêóìåíòà ê îòïðàâêå (êîíâåðòèðîâà-
íèå, àäðåñàöèÿ, ó÷åò, îòïðàâêà) îòâå÷àåò ñåêðåòàðü-äåëîïðîèçâîäèòåëü.
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4.5 Ïðàâèëà ìàøèíîïèñíîãî îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ

Ñëóæåáíûå äîêóìåíòû, ïîäãîòîâëåííûå äëÿ ïå÷àòàíèÿ, äîëæíû áûòü íàïèñàíû ÷åòêî
è ðàçáîð÷èâî. Â âåðõíåì ëåâîì óãëó ïåðâîé ñòðàíèöû ðóêîïèñè èñïîëíèòåëü óêàçûâàåò
êîëè÷åñòâî íåîáõîäèìûõ ýêçåìïëÿðîâ.

Äîêóìåíòû äîëæíû ïå÷àòàòüñÿ àêêóðàòíî, áåç îøèáîê, ïðîïóñêîâ è ïîìàðîê. Ïåðâûé
ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà ïå÷àòàþò íà áóìàãå õîðîøåãî êà÷åñòâà. Äðóãèå ýêçåìïëÿðû äîêóìåí-
òà äîïóñêàåòñÿ ïå÷àòàòü íà áóìàãå äðóãîãî êà÷åñòâà, íî îäèíàêîâîãî ñ ïåðâûì ýêçåìïëÿðîì
ôîðìàòà. Ñ öåëüþ ýêîíîìèè áóìàãè òåêñòû äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ ìîãóò
ïå÷àòàòüñÿ íà äâóõ ñòîðîíàõ ëèñòà. Ðàçìåðû ïîëåé äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü ÃÎÑÒ 6.38-90.
Äëÿ óñêîðåíèÿ ìàøèíîïèñíûõ  ðàáîò  ãðàíèöû ëåâîãî è íèæíåãî ïîëåé íà áëàíêå îòìå÷àþò-
ñÿ óãîëêàìè.

Òåêñò äîêóìåíòà äîëæåí ïå÷àòàòüñÿ ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (ìåæñòðî÷-
íûì èíòåðâàëîì íàçûâàåòñÿ ðàññòîÿíèå ìåæäó îñíîâàíèÿìè ñìåæíûõ ñòðîê ìàøèíîïèñ-
íîãî òåêñòà). ×åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë äîïóñêàåòñÿ ïå÷àòàòü òåêñò äîêóìåíòîâ ôîð-
ìàòà À5.

Ðåêâèçèòû (êðîìå òåêñòà), ñîñòîÿùèå èç íåñêîëüêèõ ñòðîê, ïå÷àòàþò ÷åðåç 1 ìåæ-
ñòðî÷íûé èíòåðâàë. Ñîñòàâíûå ÷àñòè ðåêâèçèòîâ: «àäðåñàò», «ãðèô óòâåðæäåíèÿ», «îòìåò-
êà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ», «ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ» îòäåëÿþò äðóã îò äðóãà 1,5-2 ìåæñòðî÷íû-
ìè èíòåðâàëàìè.

Ðåêâèçèòû äîêóìåíòà îòäåëÿþò äðóã îò äðóãà 2-3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè. Íà-
çâàíèå âèäà äîêóìåíòà ïå÷àòàþò ïðîïèñíûìè áóêâàìè. Ðàñøèôðîâêó ïîäïèñè â ðåêâèçèòå
«ïîäïèñü» ïå÷àòàþò íà óðîâíå ïîñëåäíåé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè áåç ïðîáåëà
ìåæäó èíèöèàëàìè è ôàìèëèåé. Ìàêñèìàëüíàÿ äëèíà ñòðîêè ìíîãîñòðî÷íûõ ðåêâèçèòîâ -
28 çíàêîâ. Åñëè çàãîëîâîê ê òåêñòó ïðåâûøàåò 150 çíàêîâ (5 ñòðîê), òî äîïóñêàåòñÿ ïðîäëå-
âàòü äî ãðàíèöû ïðàâîãî ïîëÿ. Òî÷êó â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâÿò.

Ïðè ïå÷àòàíèè äîêóìåíòîâ èñïîëüçóþò âîñåìü ñòàíäàðòíûõ ïîëîæåíèé òàáóëÿòîðà:
0 - îò ãðàíèöû ëåâîãî ïîëÿ äëÿ ïå÷àòàíèÿ ðåêâèçèòîâ: çàãîëîâîê ê òåêñòó, «òåêñò»

(áåç àáçàöåâ), îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ, íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè, ãðèô ñîãëàñîâà-
íèÿ, çàâåðèòåëüíàÿ íàäïèñü «âåðíî», à òàêæå ñëîâà «ÑËÓØÀËÈ», «ÂÛÑÒÓÏÈËÈ», «ÐÅ-
ØÈËÈ», «ÏÎÑÒÀÍÎÂÈËÈ», «ÏÐÈÊÀÇÛÂÀÞ», «ÏÐÅÄËÀÃÀÞ»; ôàìèëèÿ èñïîëíèòåëÿ è
íîìåð åãî òåëåôîíà, èíäåêñ ìàøèíèñòêè, îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè
åãî â äåëî;

1 - ïîñëå 5 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ íà÷àëà àáçàöåâ â òåêñòå;
2 - ïîñëå 16 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ òàáëèö è òðàôàðåòíûõ òåêñòîâ;
3 - ïîñëå 24 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ òàáëèö è òðàôàðåòíûõ òåêñòîâ;
4 - ïîñëå 32 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ ðåêâèçèòà «àäðåñàò»;

5 - ïîñëå 40 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ ðåêâèçèòà «ãðèô óòâåðæäåíèÿ» è «ãðèô îãðàíè÷åíèÿ
äîñòóïà ê äîêóìåíòó»;

6 - ïîñëå 48 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè â  ðåêâèçèòå «ïîäïèñü»;
7 - ïîñëå 56 ïå÷àòíûõ çíàêîâ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ òàáëèö è òðàôàðåòíûõ òåêñòîâ.

4.6 Ñîñòàâëåíèå íîìåíêëàòóðû äåë

Ïîñëå èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòû îïðåäåëåííîå âðåìÿ õðàíÿòñÿ â îðãàíèçàöèè. Äëÿ òîãî
÷òîáû èõ ìîæíî áûëî áûñòðî íàõîäèòü è èñïîëüçîâàòü, íåîáõîäèìà ñèñòåìàòèçàöèÿ èñïîë-
íåííûõ äîêóìåíòîâ, ò.å. ãðóïïèðîâêà èõ â äåëà. Ãîñóäàðñòâåííûé ñòàíäàðò îïðåäåëÿåò äåëî
êàê «ñîâîêóïíîñòü äîêóìåíòîâ èëè äîêóìåíò, îòíîñÿùèõñÿ ê îäíîìó âîïðîñó èëè ó÷àñòêó
äåÿòåëüíîñòè, ïîìåùåííûõ â îòäåëüíóþ îáëîæêó».

×òîáû ïðàâèëüíî ñôîðìèðîâàòü äåëà è îáåñïå÷èòü âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ
íóæíîé èíôîðìàöèè, äîêóìåíòû êëàññèôèöèðóþò: ðàçäåëÿþò èõ íà ãðóïïû ñ ðàçíûìè ñðî-
êàìè õðàíåíèÿ. Ñïåöèàëüíûì êëàññèôèêàöèîííûì ñïðàâî÷íèêîì, ïîçâîëÿþùèì îïðåäå-
ëèòü ïîðÿäîê ðàñïðåäåëåíèÿ äîêóìåíòîâ â äåëà, ÿâëÿåòñÿ íîìåíêëàòóðà äåë.
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Íîìåíêëàòóðà äåë - ýòî ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé äîêóìåíò, èñïîëüçóåìûé äëÿ
ðàçíûõ öåëåé:

– íîìåíêëàòóðà èñïîëüçóåòñÿ êàê ñõåìà êëàññèôèêàöèè ïðè ðàñïðåäåëå-
íèè è ãðóïïèðîâêå èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ â äåëà (ïàïêè). Çàãîëîâêè
äåë, çàêðåïëåííûå â íåé, ïåðåíîñÿòñÿ çàòåì íà îáëîæêè äåë;

– êàæäîå äåëî, âêëþ÷åííîå â íîìåíêëàòóðó, èìååò óêàçàíèå ñðîêà õðàíåíèÿ
äîêóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â íåãî. Òàêèì îáðàçîì, ñ åå ïîìîùüþ íàìå÷àþò
îðèåíòèðîâî÷íûå ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ÷òî ÿâëÿåòñÿ ïåðâûì ýòà-
ïîì ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ;

– íîìåíêëàòóðà äåë èñïîëüçóåòñÿ ïðè ïîñòðîåíèè èíôîðìàöèîííî-ïîèñêî-
âîé ñèñòåìû ïî äîêóìåíòàì ïðåäïðèÿòèÿ. Ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ â
ðåãèñòðàöèîííûé èíäåêñ ÷àñòî âêëþ÷àþò èíäåêñ äåëà ïî íîìåíêëàòóðå.
Êðîìå òîãî, êëàññèôèêàöèîííàÿ ñõåìà íîìåíêëàòóðû ìîæåò áûòü èñ-
ïîëüçîâàíà ïðè ôîðìèðîâàíèè ñïðàâî÷íîé êàðòîòåêè íà èñïîëíåííûå äî-
êóìåíòû;

– íîìåíêëàòóðà äåë èñïîëüçóåòñÿ âìåñòî îïèñè êàê ó÷åòíûé äîêóìåíò ïðè
ñäà÷å â àðõèâ äåë ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî. Îíà æå
ñëóæèò îñíîâîé äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé íà äåëà ñî ñðîêàìè õðàíåíèÿ ñâû-
øå 10 ëåò è ïîñòîÿííîãî;

– íîìåíêëàòóðà èìååò ñïðàâî÷íîå çíà÷åíèå ïðè èçó÷åíèè ñòðóêòóðû ó÷ðåæ-
äåíèÿ, îðãàíèçàöèè, ïðåäïðèÿòèÿ.

Îáùèå òðåáîâàíèÿ ê íîìåíêëàòóðå
Íîìåíêëàòóðà äåë êàê îäèí èç îñíîâíûõ èíñòðóìåíòîâ îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîä-

ñòâà äîëæíà îòâå÷àòü îïðåäåëåííûì òðåáîâàíèÿì, âàæíåéøèå èç êîòîðûõ:
– îõâàò âñåõ äîêóìåíòîâ, ïîëó÷àåìûõ è ñîçäàâàåìûõ â ïðîöåññå äåÿòåëüíî-

ñòè îðãàíèçàöèè;
– ðàçäåëüíàÿ ãðóïïèðîâêà â äåëà äîêóìåíòîâ ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî ñðî-

êîâ õðàíåíèÿ;
– êîíêðåòíàÿ è ÷åòêàÿ ôîðìóëèðîâêà çàãîëîâêà äåëà, êîòîðàÿ ïîëíîñòüþ

îòðàæàåò ñîñòàâ è ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ â íåì è èñêëþ÷àåò âîçìîæíîñòü
âêëþ÷åíèÿ â äåëî äîêóìåíòîâ, íå ñîîòâåòñòâóþùèõ åãî ñîäåðæàíèþ è ñðî-
êó õðàíåíèÿ;

– ñèñòåìàòèçàöèÿ äåë âíóòðè ðàçäåëîâ íîìåíêëàòóðû â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòå-
ïåíüþ âàæíîñòè è ñðîêîì õðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè.

Íîìåíêëàòóðà äåë ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îðãàíèçàöèè ãðóïïèðîâêè èñïîëíåííûõ äîêóìåí-
òîâ â äåëà, ñèñòåìàòèçàöèè è ó÷åòà äåë, îïðåäåëåíèÿ ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ è ÿâëÿåòñÿ îñíîâîé
äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî õðàíåíèÿ (ñì. ïðèëîæåíèå ¹11).

Ñîñòàâëåíèå è îôîðìëåíèå äîêóìåíòà «Íîìåíêëàòóðà äåë»:

Òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ äîêóìåíòà:
– íàëè÷èå óñòàâà ìóíèöèïàëèòåòà;
– íàëè÷èå øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ;
– íàëè÷èå ïåðñïåêòèâíîãî è òåêóùåãî ïëàíîâ;
– îïèñè äåë ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî õðàíåíèÿ.

Îáÿçàòåëüíûå ðåêâèçèòû äîêóìåíòà «Íîìåíêëàòóðà äåë»:
– íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè;
– íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà;

ÍÎÌÅÍÊËÀÒÓÐÀ ÄÅË – ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü íàèìåíîâàíèé äåë,
çàâîäèìûõ â îðãàíèçàöèè, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ, îôîðìëåííûé â
óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.
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– ãðèô óòâåðæäåíèÿ;
– òåêñò äîêóìåíòà;
– ïîäïèñü;
– ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ;
– ïå÷àòü óòâåðæäàþùåãî îðãàíà;
– ïå÷àòü ñîãëàñóþùåãî îðãàíà.

Ñòðóêòóðà òåêñòà äîêóìåíòà «Íîìåíêëàòóðà äåë»:
– ïðèñâîåíèå èíäåêñà êàæäîìó ñòðóêòóðíîìó ïîäðàçäåëåíèþ îñóùåñòâ-

ëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñî øòàòíûì ðàñïèñàíèåì;
– çàãîëîâêè äåë ñ ïðèñâîåíèåì èíäåêñà;
– êîëè÷åñòâî äåë;
– ñðîê õðàíåíèÿ äåë (ñîãëàñîâàííûé ñ ãîñóäàðñòâåííîé àðõèâíîé ñëóæ-

áîé ÊÐ);
– ïðèìå÷àíèå.

Îñîáåííîñòè îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà «Íîìåíêëàòóðà äåë»:
– â äåéñòâèå ââîäèòñÿ ñ 1 ÿíâàðÿ ñëåäóþùåãî êàëåíäàðíîãî ãîäà;
– â òå÷åíèå ãîäà äîáàâëÿåòñÿ íîâûìè äåëàìè, ïî îêîí÷àíèè ãîäà â íåå

âíîñÿòñÿ èòîãîâûå ñâåäåíèÿ î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå çàâåäåííûõ äåë.

Ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà «Íîìåíêëàòóðà äåë»:
– îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà.

Ïåðâûé óòâåðæäåííûé ýêçåìïëÿð íîìåíêëàòóðû äåë ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì ïîñòîÿí-
íîãî õðàíåíèÿ è âêëþ÷àåòñÿ â íîìåíêëàòóðó äåë â ðàçäåë êàíöåëÿðèè (îáùèé îòäåë).

4.7 Ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë

Ðàçðàáîòêà íîìåíêëàòóðû äåë ñêëàäûâàåòñÿ èç íåñêîëüêèõ ýòàïîâ:
– îïðåäåëåíèå êðóãà äîêóìåíòîâ äëÿ âêëþ÷åíèÿ â íîìåíêëàòóðó;
– ñîñòàâëåíèå çàãîëîâêîâ (íàèìåíîâàíèé) äåë;
– îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äåë;
– îïðåäåëåíèå ñèñòåìû èíäåêñàöèè è óñòàíîâëåíèå èíäåêñîâ äåë;
– îôîðìëåíèå è óäîñòîâåðåíèå íîìåíêëàòóðû äåë.

Îïðåäåëåíèå êðóãà äîêóìåíòîâ äëÿ âêëþ÷åíèÿ â íîìåíêëàòóðó
Îñíîâíîå òðåáîâàíèå ê íîìåíêëàòóðå — îõâàò âñåõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â

ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè. Ïðè ýòîì äîëæíà ó÷èòûâàòüñÿ äîêóìåíòàöèÿ, êàê ñî-
çäàâàåìàÿ â ñàìîé îðãàíèçàöèè, òàê è ïîëó÷àåìàÿ îò äðóãèõ îðãàíèçàöèé è ëèö, âêëþ÷àÿ
ðåãèñòðàöèîííûå êàðòî÷êè, æóðíàëû ó÷åòà, ðàçëè÷íûå êàðòîòåêè.

Â íîìåíêëàòóðó äîëæíû áûòü âíåñåíû è äîêóìåíòû âðåìåííî äåéñòâóþùèõ êîìèñ-
ñèé, ãðóïï, ñîçäàííûõ äëÿ ðåøåíèÿ êàêîé-ëèáî êîíêðåòíîé çàäà÷è, äîêóìåíòû îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé.

Â íîìåíêëàòóðó äåë âêëþ÷àþòñÿ òàêæå äîêóìåíòû, íå îêîí÷åííûå äåëîïðîèçâîä-
ñòâîì, êîòîðûå ïîñòóïèëè èç äðóãèõ îðãàíèçàöèé äëÿ ïðîäîëæåíèÿ èëè îêîí÷àíèÿ ðåøåíèÿ
âîïðîñà; äåëà ïî âîïðîñàì, ïðîäîëæàþùèìñÿ áîëåå îäíîãî ãîäà (òàê íàçûâàåìûå ïåðåõî-
äÿùèå äåëà). Îíè âíîñÿòñÿ â íîìåíêëàòóðó êàæäîãî ãîäà íà ïðîòÿæåíèè âñåãî ñðîêà ðåøå-
íèÿ âîïðîñà. Â òå÷åíèå ãîäà íîìåíêëàòóðà ìîæåò áûòü äîïîëíåíà äåëàìè, îáðàçîâàâøè-
ìèñÿ ïîñëå íà÷àëà ãîäà â ðåçóëüòàòå ïîÿâëåíèÿ â äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè íîâûõ âîïðî-
ñîâ. Äëÿ òàêèõ äåë â êîíöå êàæäîãî ðàçäåëà íîìåíêëàòóðû ïðåäóñìàòðèâàþò íåñêîëüêî
ðåçåðâíûõ íîìåðîâ. Íå âêëþ÷àþòñÿ â íîìåíêëàòóðó ïå÷àòíûå èçäàíèÿ (ñáîðíèêè, ñïðàâî÷-
íèêè è ò.ä.).
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Ñîñòàâëåíèå çàãîëîâêîâ äåë
Ýòî ñàìàÿ ñëîæíàÿ ÷àñòü ðàáîòû ïðè ñîñòàâëåíèè íîìåíêëàòóðû äåë. Çàãîëîâîê äåëà

äîëæåí â îáîáùåííîé ôîðìå êðàòêî, ÷åòêî è îäíîçíà÷íî îòðàæàòü îñíîâíîå ñîäåðæàíèå äîêó-
ìåíòîâ êîìïëåêñà, òàê êàê èìåííî ïî çàãîëîâêó äåëà ïðîèçâîäèòñÿ ïîèñê äîêóìåíòîâ. Çàãîëî-
âîê ñîäåðæèò óêàçàíèå íà ðîä çàâîäèìîãî äåëà (äåëî, äîêóìåíòû, ïåðåïèñêà) èëè íàçâàíèå
âèäà äîêóìåíòà (ïðèêàçû, àêòû è äð.), óòî÷íÿþùèå äàííûå î ñîäåðæàíèè äîêóìåíòîâ, êîððåñ-
ïîíäåíòàõ, äàòàõ, à òàêæå óêàçàíèå ïîäëèííîñòè, êîïèéíîñòè è ò.ä. Â çàãîëîâêàõ äåë íå óïîò-
ðåáëÿþòñÿ ôîðìóëèðîâêè òèïà «Ðàçíûå ìàòåðèàëû», «Îáùàÿ ïåðåïèñêà» è ò.ï.

Çàãîëîâêè äåë, ñîäåðæàùèõ ïëàíîâûå èëè îò÷åòíûå äîêóìåíòû, äîëæíû âêëþ÷àòü óêà-
çàíèå íà âèä è õàðàêòåð äîêóìåíòîâ, èõ ïåðèîäè÷íîñòü, íàïðèìåð: «Ãîäîâîé îò÷åò î íàó÷íî-
èññëåäîâàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè èíñòèòóòà», «Ìåñÿ÷íûå îò÷åòû îá îòãðóçêå òîâàðîâ».

Â çàãîëîâêå äåëà, ñîäåðæàùåãî ñòàòèñòè÷åñêèå ôîðìû, óêàçûâàþòñÿ íàçâàíèÿ ôîðì,
èõ íîìåð èëè óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå (øèôð): «Ãîäîâîé îò÷åò ïî îòäåëüíûì ïîêàçàòåëÿì
ôèíàíñîâîé äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ (îðãàíèçàöèè) (ô. 10-ô)».

Îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äåë
Ñðîêè õðàíåíèÿ äåë óñòàíàâëèâàþò äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè öåííûõ äîêóìåí-

òîâ. Ñðîêè õðàíåíèÿ — âàæíîå îñíîâàíèå äëÿ ãðóïïèðîâêè äîêóìåíòîâ â äåëà, òàê êàê äîêó-
ìåíòû ñ ïîñòîÿííûì ñðîêîì õðàíåíèÿ, ñðîêàìè õðàíåíèÿ äî 10 ëåò è ñâûøå 10 ëåò íå ìîãóò
ïîìåùàòüñÿ â îäíî äåëî.

Ñðîêè õðàíåíèÿ óñòàíàâëèâàþòñÿ ïî ïåðå÷íÿì äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ
õðàíåíèÿ èëè ýêñïåðòíûì ïóòåì âåäóùèìè ñïåöèàëèñòàìè îðãàíèçàöèè.

Ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ — ïîñòîÿííûå èëè âðåìåííûå (îäèí, òðè, ïÿòü, äåñÿòü,
15 ëåò è ò.ä.) — óñòàíàâëèâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò çíà÷èìîñòè äîêóìåíòîâ. Åñëè â äåëå
ñîäåðæàòñÿ äîêóìåíòû âðåìåííîãî õðàíåíèÿ ðàçëè÷íîé öåííîñòè è, ñëåäîâàòåëüíî, ñ ðàç-
íûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ, ñðîê õðàíåíèÿ âñåãî äåëà óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ íàèáîëåå öåííîé
äîêóìåíòàöèè, ò.å. áîëüøèé. Íàïðèìåð, åñëè â äåëå íàõîäÿòñÿ äîêóìåíòû ñî ñðîêàìè õðà-
íåíèÿ îäèí ãîä, òðè ãîäà è ïÿòü ëåò, âñå äåëî õðàíèòñÿ ïÿòü ëåò.

Ñðîê õðàíåíèÿ èñ÷èñëÿåòñÿ ñ 1 ÿíâàðÿ òîãî ãîäà, êîòîðûé ñëåäóåò çà ãîäîì îêîí÷à-
íèÿ äåëà. Íàïðèìåð, ñðîê õðàíåíèÿ: äåëà, çàêîí÷åííîãî äåëîïðîèçâîäñòâîì â 1998 ã., èñ-
÷èñëÿåòñÿ ñ 1 ÿíâàðÿ 1999 ã.

Èíäåêñàöèÿ äåë
Äëÿ ïðàêòè÷åñêîãî èñïîëüçîâàíèÿ íîìåíêëàòóðû äåë áîëüøîå çíà÷åíèå èìåþò óñ-

ëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ, ïðèñâàèâàåìûå äåëàì - èíäåêñû äåë.
Åñëè îðãàíèçàöèÿ íåáîëüøàÿ è íå èìååò ñòðóêòóðíûõ ÷àñòåé, åå íîìåíêëàòóðà ñòðî-

èòñÿ ïî ïðîèçâîäñòâåííîé èëè ôóíêöèîíàëüíîé ñõåìå. Â ýòîì ñëó÷àå èíäåêñîì äåëà áóäåò
åãî ïîðÿäêîâûé íîìåð â íîìåíêëàòóðå: 1, 2, 3 è ò.ä.

Ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ è óäîñòîâåðåíèÿ íîìåíêëàòóðû äåë
Íîìåíêëàòóðà äåë ñîñòàâëÿåòñÿ ïî óíèôèöèðîâàííîé ôîðìå, êîòîðàÿ ðàçðàáîòàíà

àðõèâíûìè îðãàíàìè è çàêðåïëåíà â Ãîñóäàðñòâåííîé ñèñòåìå äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå-
÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ è Îñíîâíûõ ïðàâèëàõ ðàáîòû âåäîìñòâåííûõ àðõèâîâ.

Ôîðìà íîìåíêëàòóðû ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òàáëèöó èç ïÿòè ãðàô: èíäåêñû äåë, çàãî-
ëîâêè äåë, êîëè÷åñòâî òîìîâ, ñðîêè õðàíåíèÿ è ïðèìå÷àíèÿ.

Íàçâàíèå ðàçäåëà

Название раздела 

Индекс 
дела 

Заголовок дела Количество 
дел (томов, 
частей) 

Срок хранения 
дела (тома, части) и 

№ статьи по 
Перечню 

Примеча-
ние 

01—02  
 
 

01—03 

Устав муниципалитета  
 
 

Штатное расписание 

 Пост. 
ст. 37  

 
Пост. 
ст.52 
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Â ïåðâîé ãðàôå ïðîñòàâëÿþò èíäåêñ äåëà, âêëþ÷åííîãî â íîìåíêëàòóðó. Â êîíöå
êàæäîãî ðàçäåëà íîìåíêëàòóðû îñòàâëÿþò ðåçåðâíûå íîìåðà äëÿ çàâåäåíèÿ äîïîëíèòåëü-
íûõ, íå ïðåäóñìîòðåííûõ çàðàíåå äåë â ñëó÷àå èõ ïîÿâëåíèÿ.

Âòîðàÿ ãðàôà — íàçâàíèÿ çàãîëîâêîâ äåë. Êàæäîå äåëî ìîæåò ñîñòàâëÿòü îäèí èëè
íåñêîëüêî òîìîâ. Ýòî ñòàíîâèòñÿ èçâåñòíî ïî îêîí÷àíèè äåëîïðîèçâîäñòâåííîãî ãîäà. Ïî-
ýòîìó òðåòüÿ ãðàôà — êîëè÷åñòâî äåë (òîìîâ, ÷àñòåé) — çàïîëíÿåòñÿ èìåííî òîãäà.

Â ãðàôå «Ñðîêè õðàíåíèÿ è ñòàòüè ïî Ïåðå÷íþ» óêàçûâàþò ñðîê õðàíåíèÿ êîíêðåò-
íîãî äåëà è äåëàþò ññûëêó íà Ïåðå÷åíü (òèïîâîé èëè âåäîìñòâåííûé). Äëÿ íåêîòîðûõ äî-
êóìåíòîâ íå óñòàíàâëèâàþò êîíêðåòíûå ñðîêè õðàíåíèÿ, à õðàíÿò «äî ìèíîâàíèÿ íàäîáíî-
ñòè» (íàïðèìåð, èíñòðóêòèâíûå ïèñüìà âûøåñòîÿùèõ îðãàíèçàöèé, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäå-
íèÿ) èëè «äî çàìåíû íîâûìè» (íàïðèìåð, ïîëîæåíèÿ, èíñòðóêöèè). Â ýòîì ñëó÷àå â ãðàôå
ïðîñòàâëÿþò èìåííî ýòè îòìåòêè. Çäåñü æå ìîæåò áûòü ïðîñòàâëåíà îòìåòêà «ÝÊ», êîòîðàÿ
îçíà÷àåò, ÷òî ïî îêîí÷àíèè äåëîïðîèçâîäñòâåííîãî ãîäà äåëî äîëæíî áûòü ïîäâåðãíóòî
ýêñïåðòèçå öåííîñòè ñ âîçìîæíûì âûäåëåíèåì íåêîòîðûõ äîêóìåíòîâ íà ïîñòîÿííîå õðà-
íåíèå.

Â ãðàôå «Ïðèìå÷àíèÿ» â òå÷åíèå âñåãî ñðîêà äåéñòâèÿ íîìåíêëàòóðû äåë ñâîåâðå-
ìåííî ïðîñòàâëÿþòñÿ îòìåòêè î çàâåäåíèè íîâûõ äåë, î ïåðåäà÷å äåë â àðõèâ, î ïåðåõîäÿ-
ùèõ äåëàõ, î âûäåëåíèè äåë ê óíè÷òîæåíèþ è ò.ï. Â êîíöå ãîäà â íîìåíêëàòóðå çàïîëíÿåòñÿ
èòîãîâàÿ çàïèñü î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå çàâåäåííûõ è âêëþ÷åííûõ â íîìåíêëàòóðó äåë.

Èòîãîâàÿ çàïèñü î êàòåãîðèÿõ è êîëè÷åñòâå äåë:

По срокам хранения Всего В том числе 
переходящих 

Постоянного   
Временного (свыше 10 лет)   
Временного (до 10 лет включительно)   
Итого   
 

Â èòîãîâîé çàïèñè îòäåëüíî óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äåë ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ, ñî
ñðîêîì õðàíåíèÿ ñâûøå 10 ëåò è ñî ñðîêîì õðàíåíèÿ äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî. Êðîìå òîãî,
óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äåë, ïåðåõîäÿùèõ íà ñëåäóþùèé ãîä. Ïîñëå èòîãîâîé çàïèñè îôîð-
ìëÿåòñÿ ïîäïèñü ëèöà, ñîñòàâèâøåãî íîìåíêëàòóðó, è ïðîñòàâëÿåòñÿ äàòà ñîñòàâëåíèÿ.

Íîìåíêëàòóðû äåë îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ñîñòàâëÿåòñÿ îòâåòñòâåííûì
ñåêðåòàðåì, è ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñ ãîñóäàðñòâåííûì àðõèâîì. Ïîäïèñûâàåò åå îòâåòñòâåí-
íûé ñåêðåòàðü è íîìåíêëàòóðó äåë ìåñòíîãî êåíåøà óòâåðæäàåò ìåñòíûé êåíåø, à íîìåí-
êëàòóðó äåë àéûë îêìîòó – ãëàâà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. Åñëè äîêóìåíòû ïîñòóïàþò íà
ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå, íîìåíêëàòóðà äåë íàïðàâëÿåòñÿ íà ñîãëàñîâàíèå â ãîñóäàð-
ñòâåííûé àðõèâ, ïðèíèìàþùèé äåëà äàííîé îðãàíèçàöèè (àéûë îêìîòó), è òîëüêî ïîñëå
ýòîãî óòâåðæäàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíèçàöèè (àéûë îêìîòó).

Íîìåíêëàòóðà äåë îðãàíèçàöèè äîëæíà ñîñòàâëÿòüñÿ â ÷åòûðåõ ýêçåìïëÿðàõ. Ñîãëàñî-
âûâàþò è óòâåðæäàþò äâà ýêçåìïëÿðà, èç êîòîðûõ îäèí õðàíèòñÿ ó îòâåòñòâåííîãî ñåêðåòàðÿ è
ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ. Âòîðîé ýêçåìïëÿð õðàíèòñÿ â ãîñóäàðñòâåííîì
àðõèâå, ñ êîòîðûì íîìåíêëàòóðà ñîãëàñîâûâàëàñü, òðåòèé ÿâëÿåòñÿ ðàáî÷èì, à ÷åòâåðòûé èñ-
ïîëüçóþò äëÿ âûïèñîê, êîòîðûå çàâåðÿþòñÿ îòâåòñòâåííûì ñåêðåòàðåì è íàïðàâëÿþòñÿ â ñîîò-
âåòñòâóþùèå ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ è îòäåëüíûì ñîòðóäíèêàì äëÿ çàâåäåíèÿ äåë.

Ôîðìèðîâàíèå íà÷èíàåòñÿ ñ íà÷àëà êàëåíäàðíîãî ãîäà, êîãäà íà êàæäîå íàçâàííîå
â íîìåíêëàòóðå äåëî çàâîäèòñÿ îòäåëüíàÿ ïàïêà (ïàïêà-ñêîðîñøèâàòåëü èëè ïàïêà-ðåãèñò-
ðàòîð).

Ðàáîòà ïî ôîðìèðîâàíèþ äåë ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ îïåðàöèé:
– ðàñïðåäåëåíèå è ðàñêëàäêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ ïî ïàïêàì (äå-

ëàì);
– ðàñïîëîæåíèå äîêóìåíòîâ âíóòðè äåë â îïðåäåëåííîé ïîñëåäîâàòåëü-

íîñòè;
– îôîðìëåíèå îáëîæåê äåë.

30



Ïîñëå òîãî êàê äîêóìåíòû èñïîëíåíû, îíè ïîìåùàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå äåëà è
ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ âíóòðè íèõ. Ïðàâèëüíîå ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåíòîâ â äåëà èìååò îãðîì-
íîå çíà÷åíèå, òàê êàê îáåñïå÷èâàåò áûñòðûé ïîèñê íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ è èõ ñîõðàí-
íîñòü. Áîëüøîå çíà÷åíèå èìååò ïðàâèëüíîå ðàñïîëîæåíèå äîêóìåíòîâ âíóòðè äåëà. Îò
òîãî, â êàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè îíè ðàñïîëàãàþòñÿ, âî ìíîãîì çàâèñèò âðåìÿ ïîèñêà íå-
îáõîäèìîé èíôîðìàöèè. Äîêóìåíòû ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ â äåëàõ â ñîîòâåòñòâèè ñ îï-
ðåäåëåííûìè ïðèíöèïàìè. Íàèáîëåå ñóùåñòâåííûìè è ïðàêòè÷åñêè íàèáîëåå óäîáíûìè
ÿâëÿåòñÿ õðîíîëîãè÷åñêèé ïîðÿäîê.

Êîïèè ïðèêàçîâ î íàëîæåíèè âçûñêàíèé, ïîîùðåíèÿõ, èçìåíåíèè ôàìèëèè è ò.ä. â
ëè÷íîå äåëî íå ïîäøèâàþò, òàê òû, êàê ýòè ñâåäåíèÿ çàïèñûâàþòñÿ â äîïîëíåíèå ê ëè÷íîìó
ëèñòêó ïî ó÷åòó êàäðîâ. Íàðÿäó ñ ïðèíöèïàìè ñèñòåìàòèçàöèè äîêóìåíòîâ ïðè ôîðìèðîâàíèè
äåë ñëåäóåò ïðèäåðæèâàòüñÿ îñíîâíûõ ïðàâèë, îáùèõ äëÿ âñåõ êàòåãîðèé äîêóìåíòîâ:

– â äåëà ïîäøèâàþòñÿ òîëüêî èñïîëíåííûå äîêóìåíòû. Íåèñïîëíåííûå, à
òàêæå ïîäëåæàùèå âîçâðàòó äîêóìåíòû ïîäøèâàòü â äåëî çàïðåùàåòñÿ;

– êàæäûé  äîêóìåíò,   ïîìåùåííûé  â  äåëî,  äîëæåí  áûòü îôîðìëåí â
ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè ãîñóäàðñòâåííûõ ñòàíäàðòîâ  è äðóãèõ  íîð-
ìàòèâíûõ àêòîâ.  Ïîýòîìó äî ïîäøèâêè äîêóìåíòà â äåëî îáÿçàòåëüíî ïðî-
âåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü åãî îôîðìëåíèÿ: íàëè÷èå íåîáõîäèìûõ ïîäïèñåé,
âèç, èíäåêñà, äàò, îòìåòîê è ò.ä.;

– â äåëî âêëþ÷àþòñÿ äîêóìåíòû â îäíîì ýêçåìïëÿðå. ×åðíîâèêè, ðàçìíî-
æåííûå êîïèè âìåñòå ñ îðèãèíàëàìè íå ïîäøèâàþòñÿ. Èñêëþ÷åíèå ìîãóò
ñîñòàâëÿòü òîëüêî ÷åðíîâèêè îñîáî öåííûõ äîêóìåíòîâ èëè êîïèè, íà êî-
òîðûõ åñòü îòìåòêè, âèçû è ò.ï., äîïîëíÿþùèå ñîäåðæàíèå ïåðâûõ ýêçåìï-
ëÿðîâ;

– äîêóìåíòû ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî ñðîêîâ õðàíåíèÿ ãðóïïèðóþòñÿ â îò-
äåëüíûå äåëà;

– â äåëà ãðóïïèðóþòñÿ äîêóìåíòû îäíîãî êàëåíäàðíîãî ãîäà, çà èñêëþ÷åíè-
åì ïåðåõîäÿùèõ äåë. Êðîìå òîãî, îòäåëüíûå êàòåãîðèè äåë èìåþò ñâîè
îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ. Òàê, ëè÷íûå äåëà ôîðìèðóþòñÿ â òå÷åíèå
âñåãî ïåðèîäà ðàáîòû ëèöà â îðãàíèçàöèè; äåëà âûáîðíûõ îðãàíîâ è èõ
ïîñòîÿííûõ êîìèññèé ôîðìèðóþò çà ïåðèîä ñîçûâà;

– äîêóìåíòû ïîìåùàþòñÿ â äåëî ñî âñåìè îòíîñÿùèìèñÿ ê íèì ïðèëîæåíè-
ÿìè è äîïîëíèòåëüíûìè ìàòåðèàëàìè. Åñëè ïðèëîæåíèÿ èìåþò áîëüøîé
îáúåì, èç íèõ ôîðìèðóþò ñàìîñòîÿòåëüíîå äåëî.

Òîëùèíà êàæäîãî äåëà íå äîëæíà ïðåâûøàòü 30-40 ìì, ÷òî ñîñòàâëÿåò ïðèìåðíî
250 ëèñòîâ. Åñëè äîêóìåíòîâ áîëüøå, äåëî ðàçäåëÿåòñÿ íà òîìà. Êîëè÷åñòâî òîìîâ êàæäî-
ãî äåëà óêàçûâàåòñÿ â íîìåíêëàòóðå äåë â êîíöå ãîäà. Ïðàâèëüíàÿ ãðóïïèðîâêà äîêóìåíòîâ
â äåëà è èõ ñèñòåìàòèçàöèÿ â äåëå çíà÷èòåëüíî îáëåã÷àþò ïðîâåäåíèå ýêñïåðòèçû öåííî-
ñòè äîêóìåíòîâ, ïîäãîòîâêó äîêóìåíòîâ ê ïîñëåäóþùåìó õðàíåíèþ è èñïîëüçîâàíèþ. Êîíò-
ðîëü çà ïðàâèëüíîñòüþ îôîðìëåíèÿ äåë îñóùåñòâëÿåòñÿ îòâåòñòâåííûì ñåêðåòàðåì.

Â çàâèñèìîñòè îò ñðîêîâ õðàíåíèÿ ïðîâîäèòñÿ ïîëíîå èëè ÷àñòè÷íîå îôîðìëåíèå
äåë. Îôîðìëåíèå äåë ïðîâîäèòñÿ ðàáîòíèêàìè ñåêðåòàðåì-ðåôåðåíòîì è ñïåöèàëèñòàìè
ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ó÷ðåæäåíèÿ ïðè ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè è ïîä êîíòðîëåì âå-
äîìñòâåííîãî àðõèâà èëè  îòâåòñòâåííîãî ëèöà çà àðõèâ.

Ïîëíîå îôîðìëåíèå äåë (äåëà ïîñòîÿííîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ,
äåëà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó) ïðåäóñìàòðèâàåò:

– îôîðìëåíèå ðåêâèçèòîâ îáëîæêè äåëà;
– íóìåðàöèÿ ëèñòîâ â äåëå;

ÔÎÐÌÈÐÎÂÀÍÈÅÌ ÄÅËÀ  íàçûâàåòñÿ ãðóïïèðîâàíèå èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ
â äåëî â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë è ñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ âíóòðè äåëà.
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– ñîñòàâëåíèå çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè äåëà (Ïðèëîæåíèå ¹12);
– âíóòðåííÿÿ îïèñü äîêóìåíòîâ (â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ)  (Ïðèëîæåíèå

¹13);
– ïîäøèâêà è ïåðåïëåò äåëà (òâåðäàÿ îáëîæêà);
– âíåñåíèå íåîáõîäèìûõ óòî÷íåíèé â ðåêâèçèòû îáëîæêè äåëà.
– ïîäøèâàþòñÿ ÷èñòûå áëàíêè ôîðì, äëÿ çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè (â êîí-

öå êàæäîãî äåëà).
– äåëà ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ èìåþò íàäïèñü «Õðàíèòü ïîñòîÿííî».

Äåëà âðåìåííîãî ñðîêà (äî 10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî) õðàíåíèÿ ïîäëåæàò ÷àñòè÷íîìó
îôîðìëåíèþ:

– äåëà äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü â ñêîðîñøèâàòåëÿõ;
– íå ïðîâîäèòñÿ ïåðåñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ â äåëå;
– íå íóìåðóþòñÿ ëèñòû äåëà;
– íå ñîñòàâëÿþòñÿ çàâåðèòåëüíûå íàäïèñè.

Â  öåëÿõ  îáåñïå÷åíèÿ  ñîõðàííîñòè è çàêðåïëåíèÿ ïîðÿäêà ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòîâ,
âêëþ÷åííûõ â äåëî,  âñå ëèñòû,  êðîìå ëèñòîâ çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè è âíóòðåííåé îïèñè,
íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè âàëîâîé íóìåðàöèåé â ïðàâîì âåðõíåì óãëó,  íå çàäåâàÿ
òåêñòà  äîêóìåíòîâ, ÷åðíûì ãðàôè÷åñêèì êàðàíäàøîì èëè íóìåðàòîðîì.
Ëèñòû äåë, ñîñòîÿùèõ èç íåñêîëüêèõ òîìîâ èëè ÷àñòåé, íóìåðóþòñÿ ïî êàæäîìó òîìó èëè
÷àñòè îòäåëüíî. Â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ áîëüøîãî ÷èñëà îøèáîê â íóìåðàöèè ëèñòîâ  äåë
ïðè ïåðåäà÷å èõ íà ãîñóäàðñòâåííîå õðàíåíèå ïðîâîäèòñÿ èõ ïåðåíóìåðàöèÿ. Íàäî çàíîâî
ïðîíóìåðîâàòü äåëî. Ïðè íàëè÷èè îòäåëüíûõ îøèáîê â íóìåðàöèè ëèñòîâ äîïóñêàåòñÿ óïîò-
ðåáëåíèå ëèòåðíûõ íîìåðîâ.

Îôîðìëåíèå îáëîæêè äåëà
Íà îáëîæêå äåëà óêàçûâàþòñÿ:

– êîä ãîñàðõèâà;
– êîä îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ;
– íàèìåíîâàíèå ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà;
– íàèìåíîâàíèå îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäå-

ëåíèÿ;
– äåëî ¹ ___;
– òîì ¹ ___;
– çàãîëîâîê äåëà;
– äàòà;
– êîëè÷åñòâî ëèñòîâ;
– ñðîê õðàíåíèÿ;
– àðõèâíûé øèôð.

Ïî  îêîí÷àíèè ãîäà â íàäïèñü íà îáëîæêàõ äåë ïîñòîÿííîãî è äîëãîâðåìåííîãî õðàíåíèÿ
âíîñÿòñÿ óòî÷íåíèÿ:  ïðîâåðÿåòñÿ  ñîîòâåòñòâèå çàãîëîâêîâ äåë íà îáëîæêå ñîäåðæàíèþ
ïîäøèòûõ äîêóìåíòîâ. Â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ â  çàãîëîâîê  äåëà  âíîñÿòñÿ  äîïîëíèòåëü-
íûå  ñâåäåíèÿ (ïðîñòàâëÿþòñÿ íîìåðà ïðèêàçîâ,  ïðîòîêîëîâ, âèäû è ôîðìû îò÷åòíîñòè è
ò.ï.).
Ïðè  îôîðìëåíèè îáëîæêè äåë íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ óêàçûâàåòñÿ ïîëíîñòüþ,  â èìå-
íèòåëüíîì ïàäåæå, ñ óêàçàíèåì ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ  ó÷ðåæäåíèÿ.  Åñëè ó÷ðåæäåíèå
èìååò îôèöèàëüíî ïðèíÿòîå ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå, òî îíî óêàçûâàåòñÿ â ñêîáêàõ
ïîñëå ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ. Ïðè èçìåíåíèè íàèìåíîâàíèÿ ó÷ðåæäåíèÿ â òå÷åíèå ïåðèî-
äà, îõâàòûâàåìîãî äîêóìåíòàìè äåëà, íà îáëîæêå äîïèñûâàþòñÿ íîâûå íàèìåíîâàíèÿ ó÷-
ðåæäåíèÿ èëè ó÷ðåæäåíèÿ-ïðååìíèêà,  à  ïðåæíåå  çàêëþ÷àåòñÿ  â ñêîáêè.

Äàòà íà îáëîæêå äîëæíà ñîîòâåòñòâîâàòü ãîäó çàâåäåíèÿ  è îêîí÷àíèÿ äåëà. Äàòîé
äåë,  ñîäåðæàùèõ  ðàñïîðÿäèòåëüíóþ  äîêóìåíòàöèþ,  ÿâëÿþòñÿ êðàéíèå äàòû äîêóìåíòîâ
äåëà (÷èñëî,  ìåñÿö, ãîä) ðåãèñòðàöèè (ñîñòàâëåíèÿ) ñàìîãî ðàííåãî è ñàìîãî ïîçäíåãî äî-
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êóìåíòîâ, âêëþ÷åííûõ â äåëî. Äàòîé äåëà,  ñîäåðæàùåãî ïðîòîêîëû çàñåäàíèé,  ÿâëÿþòñÿ
äàòû ñîñòàâëåíèÿ ïåðâîãî è ïîñëåäíåãî ïðîòîêîëà. Äàòîé ëè÷íîãî  äåëà  ÿâëÿþòñÿ äàòû
ïîäïèñàíèÿ ïðèêàçîâ î ïðèåìå è óâîëüíåíèè ëèöà, íà êîòîðîå îíî çàâåäåíî. Ïðè  îáîçíà-
÷åíèè äàòû äîêóìåíòà ñíà÷àëà óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî,  çàòåì ìåñÿö è ãîä. ×èñëî è ãîä îáîçíà-
÷àþòñÿ  àðàáñêèìè  öèôðàìè, íàçâàíèå ìåñÿöà ïèøåòñÿ ñëîâàìè.

Îáÿçàòåëüíûìè ðåêâèçèòàìè îáëîæêè äåëà ÿâëÿåòñÿ óêàçàíèå êîëè÷åñòâà  ëèñòîâ â
äåëå,  êîòîðîå ïðîñòàâëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè äåëà.

Îðãàíèçàöèÿ îïåðàòèâíîãî õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ
Äîêóìåíòû âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ (äî 10 ëåò) ñ ìîìåíòà çàâåäåíèÿ äåë è äî

èñòå÷åíèÿ ñðîêà õðàíåíèÿ õðàíÿòñÿ ïî ìåñòó èõ ôîðìèðîâàíèÿ. Ðóêîâîäèòåëè ñòðóêòóðíûõ
ïîäðàçäåëåíèé è ñîòðóäíèêè, îòâå÷àþùèå çà äåëîïðîèçâîäñòâî, îáÿçàíû îáåñïå÷èâàòü
ñîõðàííîñòü äîêóìåíòîâ è äåë. Äåëà ðàñïîëàãàþò â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë. Íà
êîðåøêàõ îáëîæåê äåë óêàçûâàþò èíäåêñû ïî íîìåíêëàòóðå.

Çàâåðøåííûå äåëà ïîñòîÿííîãî è äîëãîâðåìåííîãî õðàíåíèÿ (ñâûøå 10 ëåò) õðà-
íÿòñÿ ïî ìåñòó ôîðìèðîâàíèÿ â òå÷åíèå 2 ëåò, à çàòåì ïåðåäàþòñÿ â âåäîìñòâåííûå àðõè-
âû îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. Âûäà÷à äåë äðóãèì ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì
ïðîèçâîäèòñÿ ñ ðàçðåøåíèÿ ðóêîâîäèòåëÿ êàíöåëÿðèè (îáùèé îòäåë). Íà âûäàííîå äåëî
çàâîäèòñÿ êàðòà-çàìåñòèòåëü, ñîäåðæàùàÿ ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ:

– ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå;
– èíäåêñ äåëà;
– äàòà âûäà÷è äåëà;
– Ô.È.Î. ëèöà êîìó âûäàíî äåëî, ïîäïèñü;
– äàòà âîçâðàùåíèÿ äåëà, ïîäïèñü.

Äåëà âûäàþòñÿ íà âðåìåííîå ïîëüçîâàíèå íà ñðîê íå áîëåå îäíîãî ìåñÿöà. Ñòîðîí-
íèì îðãàíèçàöèÿì äåëà âûäàþòñÿ íà îñíîâàíèè èõ ïèñüìåííûõ çàïðîñîâ ñ ðàçðåøåíèÿ
ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå â àðõèâ
Ïîäãîòîâêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ ê õðàíåíèþ ÿâëÿåòñÿ çàâåðøàþùèì ýòàïîì

ïðîöåññà äåëîïðîèçâîäñòâà. Îòáîð äîêóìåíòîâ íà õðàíåíèå â àðõèâå èëè íà óíè÷òîæåíèå
ïðîâîäèòñÿ åæåãîäíî ïî îêîí÷àíèè äåëîïðîèçâîäñòâåííîãî ãîäà.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ê ïåðåäà÷å âêëþ÷àåò ðàáîòó êàíöåëÿðèè (îáùèé îòäåë) îò-
âåòñòâåííûõ çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà, ïî ïðîâåäåíèþ ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåí-
òîâ, ôîðìèðîâàíèþ è îôîðìëåíèþ äåë, ñîñòàâëåíèþ îïèñåé è àêòîâ î âûäåëåíèè ê óíè÷-
òîæåíèþ äîêóìåíòîâ è äåë.

Îïèñü äåëà
Îïèñü äåëà – àðõèâíûé ñïðàâî÷íèê, ñîäåðæàùèé ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü

åäèíèö õðàíåíèÿ àðõèâíîãî ôîíäà, êîëëåêöèè è ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ èõ ó÷åòà è ðàñêðû-
òèÿ ñîäåðæàíèÿ. Îïèñè ñîñòàâëÿþòñÿ îòäåëüíî íà äåëà ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ; äåëà âðå-
ìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ; äåëà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó. Íà äåëà âðåìåííîãî (äî 10
ëåò) õðàíåíèÿ îïèñè íå ñîñòàâëÿþòñÿ.

Îáÿçàòåëüíûìè  ýëåìåíòàìè  îïèñè  äåë ÿâëÿþòñÿ:  òèòóëüíûé ëèñò,  ïðåäèñëîâèå,
ïðè íåîáõîäèìîñòè ñïèñîê ñîêðàùåííûõ ñëîâ. Íà çàâåðøåííûå äåëà ïîñòîÿííîãî, âðåìåí-
íîãî (ñâûøå 10 ëåò) è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó,  ïðîøåäøèå ýêñïåðòèçó öåííîñòè, ñîñòàâëÿþòñÿ
ãîäîâûå ðàçäåëû îïèñåé. Òèòóëüíûé  ëèñò ê îïèñè ñîñòàâëÿåòñÿ ïðè ïåðâîé ïåðåäà÷å äåë â
ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ.  Ïðè ïîñëåäóþùåé ïåðåäà÷å äåë îí äîïîëíÿåòñÿ.

Â ïðåäèñëîâèè ê îïèñè èçëàãàþòñÿ:
– èñòîðèÿ îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ;
– ñîñòàâ è ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ îïèñè;
– îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ, îïèñàíèÿ è ñèñòåìàòèçàöèè äåë;
– ñîñòàâ ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà ê îïèñè.
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Îïèñè  äåë ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ ñîñòàâëÿþòñÿ â 4 ýêçåìïëÿðàõ, çàâåðÿþòñÿ
ëèöîì, îòâåòñòâåííûì çà äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå, ïîäïèñûâàþòñÿ ïðåäñåäàòåëåì
ýêñïåðòíîé êîìèññèè. Îïèñè íà äåëà âðåìåííîãî ñðîêà  õðàíåíèÿ  (ñâûøå  10  ëåò) ñîñòàâ-
ëÿþòñÿ  â  2 ýêçåìïëÿðàõ,  îôîðìëÿþòñÿ àíàëîãè÷íî îïèñÿì íà äåëà ïîñòîÿííîãî õðàíå-
íèÿ.  Îïèñè íà ðàññìîòðåíèå  àðõèâíûõ  ó÷ðåæäåíèé  íå íàïðàâëÿþòñÿ.

Ïîðÿäîê ñîñòàâëåíèÿ,  îôîðìëåíèÿ è ðàññìîòðåíèÿ îïèñåé äåë ïî  ëè÷íîìó ñîñòàâó
àíàëîãè÷åí ïîðÿäêó ñîñòàâëåíèÿ,  îôîðìëåíèÿ è ñîñòàâëåíèÿ îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî ñðîêà
õðàíåíèÿ. Ïðè ñîñòàâëåíèè îïèñè äåë ñîáëþäàþòñÿ ñëåäóþùèå òðåáîâàíèÿ: êàæäîå äåëî
âíîñèòñÿ â îïèñü ïîä ñàìîñòîÿòåëüíûì ïîðÿäêîâûì íîìåðîì (åñëè äåëî ñîñòîèò èç íå-
ñêîëüêèõ òîìîâ (÷àñòåé), òî êàæäûé òîì (÷àñòü) âíîñèòñÿ â îïèñü ïîä ñàìîñòîÿòåëüíûì
íîìåðîì); ïîðÿäîê íóìåðàöèè äåë â îïèñè – âàëîâûé. Ãðàôû îïèñè çàïîëíÿþòñÿ â òî÷íîì
ñîîòâåòñòâèè ñ òåìè ñâåäåíèÿìè, êîòîðûå âûíåñåíû íà îáëîæêó äåëà. Ïðè âíåñåíèè â îïèñü
ïîäðÿä íåñêîëüêî äåë ñ îäèíàêîâûìè çàãîëîâêàìè ïèøåòñÿ ïîëíîñòüþ çàãîëîâîê ïåðâîãî
äåëà, à âñå îñòàëüíûå îäíîðîäíûå äåëà îáîçíà÷àþòñÿ ñëîâàìè «òî æå», ïðè ýòîì äðóãèå
ñâåäåíèÿ î äåëàõ âíîñÿòñÿ â îïèñü ïîëíîñòüþ (íà êàæäîì íîâîì ëèñòå îïèñè çàãîëîâîê
âîñïðîèçâîäèòñÿ ïîëíîñòüþ); ãðàôà îïèñè «Ïðèìå÷àíèå» èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îòìåòîê î ïðè-
åìå äåë, îñîáåííîñòÿõ èõ ôèçè÷åñêîãî ñîñòîÿíèÿ, î ïåðåäà÷å äåë äðóãèì ñòðóêòóðíûì ïîä-
ðàçäåëåíèÿì ñî ññûëêîé íà íåîáõîäèìûé àêò, î íàëè÷èè êîïèé è ò.ï.

Â êîíöå îïèñè âñëåä çà ïîñëåäíåé îïèñàòåëüíîé ñòàòüåé äåëàåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü,
â êîòîðîé óêàçûâàåòñÿ (öèôðàìè è ïðîïèñüþ) êîëè÷åñòâî äåë, ÷èñëÿùèõñÿ ïî îïèñè, ïåð-
âûé è ïîñëåäíèé íîìåðà äåë ïî îïèñè (ëèòåðíûå íîìåðà è ïðîïóùåííûå íîìåðà).

Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ â àðõèâ
Â âåäîìñòâåííûå àðõèâû ïåðåäàþòñÿ äåëà ñ èñïîëíåííûìè äîêóìåíòàìè ïîñòîÿí-

íîãî, âðåìåííîãî (ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ è ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó. Èõ ïåðåäà÷à ïðîèçâîäèò-
ñÿ òîëüêî ïî îïèñÿì äåë. Äåëà ñ èñïîëíåííûìè äîêóìåíòàìè ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî
(ñâûøå 10 ëåò) õðàíåíèÿ ïåðåäàþòñÿ â âåäîìñòâåííûå àðõèâû ïîñëå èñòå÷åíèÿ äâóõëåòíå-
ãî ñðîêà èõ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ â ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè. Äåëà âðåìåííîãî (äî
10 ëåò âêëþ÷èòåëüíî) õðàíåíèÿ ïåðåäà÷å â âåäîìñòâåííûå àðõèâû íå ïîäëåæàò. Îíè õðà-
íÿòñÿ â ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ è ïî èñòå÷åíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ ïîäëåæàò óíè÷òîæå-
íèþ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.

Ïåðåäà÷à äåë â âåäîìñòâåííûå àðõèâû îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ãðàôèêó, ñîñòàâëåííîìó
àðõèâîì. Â ïåðèîä ïîäãîòîâêè äåë îðãàíîì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ê ïåðåäà÷å â âåäîì-
ñòâåííûé àðõèâ ñïåöèàëèñòîì âåäîìñòâåííîãî àðõèâà ïðåäâàðèòåëüíî ïðîâåðÿåòñÿ ïðà-
âèëüíîñòü èõ ôîðìèðîâàíèÿ, îôîðìëåíèÿ è ñîîòâåòñòâèÿ êîëè÷åñòâà äåë, âêëþ÷åííûõ â
îïèñü, êîëè÷åñòâó äåë, çàâåäåííûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë.

Ïðèåì êàæäîãî äåëà ïðîèçâîäèòñÿ ñïåöèàëèñòàìè âåäîìñòâåííûõ àðõèâîâ â ïðè-
ñóòñòâèè ðàáîòíèêà îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. Ïðè ýòîì íà îáîèõ ýêçåìïëÿðàõ îïè-
ñè ïðîòèâ êàæäîãî äåëà, âêëþ÷åííîãî â íå¸, äåëàåòñÿ îòìåòêà î íàëè÷èè äåëà. Â êîíöå
êàæäîãî ýêçåìïëÿðà îïèñè, óêàçûâàþòñÿ öèôðàìè è ïðîïèñüþ êîëè÷åñòâî ôàêòè÷åñêè ïðè-
íÿòûõ äåë, äàòà ïðèåìà-ïåðåäà÷è äåë, à òàêæå ïîäïèñè ñïåöèàëèñòà âåäîìñòâåííîãî àðõè-
âà è ëèöà, ïåðåäàâøåãî äåëà.
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ÃËÀÂÀ V.  ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÎÁÎÐÎÒÀ
  È ÈÑÏÎËÍÅÍÈß ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

Ñ äîêóìåíòàìè – íåçàâèñèìî îò èõ ñîäåðæàíèÿ – íåîáõîäèìî âûïîëíÿòü íåêîòîðûå
îáùèå îïåðàöèè: ïðèíèìàòü è îòïðàâëÿòü, ðåãèñòðèðîâàòü, ïåðåäàâàòü ïî íàçíà÷åíèþ, êîí-
òðîëèðîâàòü õîä èõ èñïîëíåíèÿ, äàâàòü ñïðàâêè ïî äîêóìåíòàì. Òèïîâîé «öèêë æèçíè» äî-
êóìåíòà â îðãàíå ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ – ïðîèçâîäñòâåííûé öèêë ïî ðàáîòå ñ äîêóìåí-
òàìè – ïðåäñòàâëåí íà ðèñ. 2.

Äâèæåíèå äîêóìåíòîâ â îðãàíèçàöèè ñ ìîìåíòà èõ ïîëó÷åíèÿ èëè ñîçäàíèÿ äî çà-
âåðøåíèÿ èñïîëíåíèÿ, îòïðàâêè è ñäà÷è â äåëî îáðàçóåò äîêóìåíòîîáîðîò. Äîêóìåíò, ïî-
ñòóïèâøèé èçâíå, ñíà÷àëà äîëæåí áûòü çàðåãèñòðèðîâàí. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî åìó ïðèñâàèâà-
åòñÿ óíèêàëüíûé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð, êîòîðûé çàíîñèòñÿ â æóðíàë èëè êàðòîòåêó âìå-
ñòå ñ èíôîðìàöèåé î äîêóìåíòå. Ïîñëå ýòîãî äîêóìåíò íà÷èíàåò äâèæåíèå ïî îðãàíó ìåñò-
íîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. Ïðàêòè÷åñêè íà ëþáîì ýòàïå äâèæåíèÿ äîêóìåíò ìîæåò áûòü çà íå-
íàäîáíîñòüþ ñïèñàí â äåëî, ÷òî ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì ðåãèñòðèðóåò äåëîïðîèçâîäè-
òåëü. Ïîñëå ñïèñàíèÿ äîêóìåíò, åñëè ýòî ïðåäóñìîòðåíî èíñòðóêöèåé ïî äåëîïðîèçâîäñòâó,
ïåðåäàåòñÿ íà àðõèâíîå õðàíåíèå ëèáî óíè÷òîæàåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíÿòûìè ïðàâè-
ëàìè àðõèâíîãî õðàíåíèÿ.

Ïðîõîæäåíèå äîêóìåíòîâ â ó÷ðåæäåíèè äîëæíî áûòü îïåðàòèâíûì è öåëåíàïðàâ-
ëåííî ðåãóëèðîâàòüñÿ. Ñëåäóåò èñêëþ÷èòü èíñòàíöèè ïðîõîæäåíèÿ è äåéñòâèÿ ñ äîêóìåí-
òàìè, íå îáóñëîâëåííûå äåëîâîé íåîáõîäèìîñòüþ. Êàæäîå ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòà äîëæ-
íî áûòü îïðàâäàííûì. Â íà÷àëå äâèæåíèÿ äîêóìåíò ïîïàäàåò ê äîëæíîñòíûì ëèöàì, îáû÷-
íî ãëàâå ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, êîòîðûé îïðåäåëÿåò, êòî, ÷òî è â êàêîé ñðîê äîëæåí
ñäåëàòü ïî äàííîìó äîêóìåíòó – «âûíîñèò» ðåçîëþöèè. Ýòè ðåçîëþöèè äåòàëèçèðóþòñÿ äî
òåõ ïîð, ïîêà äîêóìåíò íå ïîïàäàåò ê èñïîëíèòåëÿì.

Èñïîëíèòåëè, ïî ìåðå èñïîëíåíèÿ ðåçîëþöèé ïî äîêóìåíòó, âîçâðàùàþò åãî âìåñòå
ñ îò÷åòàìè ãëàâå – àâòîðó ðåçîëþöèé, êîòîðûé äîëæåí îöåíèòü ðåçóëüòàòû èñïîëíåíèÿ è
ïðèíÿòü ðåøåíèå î äàëüíåéøåé ñóäüáå äîêóìåíòà. Ïî çàâåðøåíèè ðàáîòû íàä äîêóìåíòîì
îí ñïèñûâàåòñÿ â äåëî.

Êàê ïðàâèëî, â ðåçóëüòàòå èñïîëíåíèÿ ðåçîëþöèè èñïîëíèòåëåì ñîçäàåòñÿ âíóò-
ðåííèé èëè èñõîäÿùèé äîêóìåíò. Îäíàêî â îòäåëüíûõ ñëó÷àÿõ ïîä èñïîëíåíèåì ðåçîëþöèè
ìîãóò ïîäðàçóìåâàòüñÿ àêòèâíûå äåéñòâèÿ ñëóæàùèõ. Íàïðèìåð – îðãàíèçàöèÿ èíñïåêöèé
«ïî ôàêòó çàÿâëåíèÿ î íàðóøåíèè íîðì» è ïðî÷èå ìåðîïðèÿòèÿ. Îò÷åò î òàêîì ìåðîïðèÿ-
òèè ÿâëÿåòñÿ âíóòðåííèì äîêóìåíòîì, ðåãèñòðèðóåìûì äåëîïðîèçâîäèòåëåì.

Äîêóìåíòîîáîðîò â àéûë îêìîòó, ìîæíî ðàçäåëèòü íà ñëåäóþùèå ýòàïû:
– Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ âõîäÿùèìè äîêóìåíòàìè.
– Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ âíóòðåííèìè äîêóìåíòàìè.
– Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ èñõîäÿùèìè äîêóìåíòàìè.
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Рис. 2. Производственный цикл документооборота 
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Ñõåìà 2. Ïðîèçâîäñòâåííûé öèêë äîêóìåíòîîáîðîòà



5.1 Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ âõîäÿùèìè äîêóìåíòàìè

Ê âõîäÿùèì äîêóìåíòàì îòíîñÿòñÿ: ñëóæåáíûå ïèñüìà âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ è
îðãàíèçàöèé, çàêàçíûå ïèñüìà, òåëåãðàììû, òåëåôîíîãðàììû, ýëåêòðîííûå ñîîáùåíèÿ è
äð. Ïèñüìà þðèäè÷åñêèõ ëèö, íåçàâèñèìî îò ôîðìû ñîáñòâåííîñòè, ïðèíèìàþòñÿ íà áëàí-
êàõ îðãàíèçàöèè, çàâåðåííûå ïîäïèñüþ ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè, äîëæíû èìåòü èñõîäÿ-
ùèé íîìåð è äàòó ðåãèñòðàöèè.

Âñå ïîñòóïàþùèå äîêóìåíòû ïðèíèìàþòñÿ â êàíöåëÿðèè â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ, à
ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â óñòàíîâëåííîå âðåìÿ. Âõîäÿùèå äîêóìåíòû
äîëæíû áûòü ïåðåäàíû èñïîëíèòåëþ ñðàçó æå ïîñëå ðåãèñòðàöèè.

Ïðèåì, ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå è ñîðòèðîâêà âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ
Âõîäÿùèå äîêóìåíòû ïðîõîäÿò ïåðâè÷íóþ îáðàáîòêó, ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðå-

íèå è ðåãèñòðàöèþ â äåíü ïîñòóïëåíèÿ. Îøèáî÷íî äîñòàâëåííàÿ êîððåñïîíäåíöèÿ îòïðàâ-
ëÿåòñÿ àäðåñàòó. Ïðèåì è ïåðâè÷íàÿ îáðàáîòêà ïîñòóïàþùåé êîððåñïîíäåíöèè â àéûë îê-
ìîòó îñóùåñòâëÿåòñÿ ñåêðåòàðåì-äåëîïðîèçâîäèòåëåì èëè îòâåòñòâåííûì ñåêðåòàðåì.

Âñå êîíâåðòû, çà èñêëþ÷åíèåì ëè÷íîé êîððåñïîíäåíöèè è ïèñåì â àäðåñ îáùåñòâåí-
íûõ îðãàíèçàöèé, âñêðûâàþòñÿ. Ïðè ýòîì ïðîâåðÿåòñÿ öåëîñòíîñòü êîíâåðòîâ è íàëè÷èå
âëîæåííûõ â íèõ äîêóìåíòîâ. Ïðè îáíàðóæåíèè ïîâðåæäåíèÿ, îòñóòñòâèÿ äîêóìåíòîâ èëè
ïðèëîæåíèÿ ê íèì íåîáõîäèìî ñîîáùèòü îá ýòîì îòïðàâèòåëþ. Êîíâåðòû, êàê ïðàâèëî, óíè÷-
òîæàþòñÿ, êðîìå ñëó÷àåâ, êîãäà òîëüêî ïî êîíâåðòó ìîæíî óñòàíîâèòü àäðåñ îòïðàâèòåëÿ
èëè âðåìÿ îòïðàâêè è ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòà.

Îøèáî÷íî äîñòàâëåííàÿ êîððåñïîíäåíöèÿ ïåðåñûëàåòñÿ ïî ïðèíàäëåæíîñòè. Äî-
êóìåíòû ñîðòèðóþòñÿ íà ðåãèñòðèðóåìûå è íåðåãèñòðèðóåìûå. Íåðåãèñòðèðóåìûå äîêó-
ìåíòû, äîêóìåíòû â àäðåñ îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé è ñ ïîìåòêîé «ëè÷íî» íåïîñðåä-
ñòâåííî ïåðåäàþòñÿ ïî íàçíà÷åíèþ.

Ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå äîêóìåíòîâ ïðîâîäèòñÿ ñ öåëüþ ðàñïðåäåëåíèÿ ïî-
ñòóïèâøèõ äîêóìåíòîâ íà òðåáóþùèå îáÿçàòåëüíîãî ðàññìîòðåíèÿ ðóêîâîäñòâîì, íàïðàâ-
ëÿåìûå íåïîñðåäñòâåííî â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ è îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëÿì.
Ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ, èñõîäÿ èç îöåíêè ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà
è â ñîîòâåòñòâèè ñ ôóíêöèÿìè è êîìïåòåíöèåé ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ó÷ðåæäåíèÿ è
äîëæíîñòíûõ ëèö, êîòîðûì íàïðàâëÿåòñÿ äîêóìåíò.

Äîêóìåíòû äîëæíû ïåðåäàâàòüñÿ ðóêîâîäñòâó èëè íåïîñðåäñòâåííûì èñïîëíèòå-
ëÿì â äåíü èõ ïîñòóïëåíèÿ. Êîãäà â ïîñòóïèâøåì äîêóìåíòå èìååòñÿ ññûëêà íà äðóãèå
äîêóìåíòû, ïîñëåäíèå ïîäáèðàþòñÿ è ïåðåäàþòñÿ ãëàâå àéûë îêìîòó âìåñòå ñ ïîñòóïèâ-
øèì äîêóìåíòîì èëè ñîîòâåòñòâóþùåé ñïðàâêîé.

Ãëàâå àéûë îêìîòó ïåðåäàþòñÿ äîêóìåíòû ïðàâèòåëüñòâåííûõ è ðåãèîíàëüíûõ ãîñó-
äàðñòâåííûõ îðãàíîâ, à òàêæå äðóãèå âàæíåéøèå äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå íåîáõîäèìóþ
èíôîðìàöèþ ïî ïðèíöèïèàëüíûì âîïðîñàì äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèÿ, èñïîëíåíèå êîòî-
ðûõ òðåáóåò ðåøåíèÿ ðóêîâîäñòâà. Îñòàëüíûå äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿì ñòðóê-
òóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ëèáî íåïîñðåäñòâåííî èñïîëíèòåëÿì.

Ðåãèñòðàöèÿ âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ – ôèêñàöèÿ ôàêòà ïîñòóïëåíèÿ äîêóìåíòà
ïóòåì ïðîñòàâëåíèÿ íà íåì èíäåêñà (äàòû è íîìåðà äîêóìåíòà) ñ îäíîâðåìåííûì ñîçäàíè-
åì ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíîé êàðòî÷êè (ïðèëîæåíèå ¹20) è ïîñëåäóþùåé çàïèñüþ íå-
îáõîäèìûõ ñâåäåíèé î äîêóìåíòå â ðåãèñòðàöèîííûõ æóðíàëàõ.

Âñå ïîñòóïàþùèå äîêóìåíòû â àéûë îêìîòó ðåãèñòðèðóþòñÿ â äåíü ïîñòóïëåíèÿ.
Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ ðåãèñòðàöèè, ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè ¹14. Ðåãèñòðà-
öèè íå ïîäëåæàò äîêóìåíòû èíôîðìàöèîííî-ñïðàâî÷íîãî õàðàêòåðà, íå òðåáóþùèå èñïîë-
íåíèÿ è ó÷åòà, è íàïðàâëÿåìûå íåïîñðåäñòâåííî â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ è îòâåò-
ñòâåííûì èñïîëíèòåëÿì. Ðåãèñòðàöèÿ âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â Æóðíàëå ðå-
ãèñòðàöèè âõîäÿùåé äîêóìåíòàöèè (ñì. ïðèëîæåíèå ¹15). Ðåãèñòðàöèÿ òåëåãðàìì, òåëå-
ôîíîãðàìì è äîêóìåíòîâ, ïîñòóïàþùèõ ïî êàíàëàì ýëåêòðîííîé ïî÷òû è ôàêñèìèëüíîé
ñâÿçè, ïðîèçâîäèòñÿ â Æóðíàëå ðåãèñòðàöèè òåëåãðàìì, òåëåôîíîãðàìì, ôàêñîãðàìì è
ýëåêòðîííûõ ñîîáùåíèé.
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Ïîðÿäêîâàÿ íóìåðàöèÿ âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ âåäåòñÿ â ïðåäåëàõ ãîäà. Â ìîìåíò
ðåãèñòðàöèè âõîäÿùèå äîêóìåíòû, òðåáóþùèå äàëüíåéøåãî èñïîëíåíèÿ, ñòàâÿòñÿ íà êîíò-
ðîëü êàíöåëÿðèåé â ñîîòâåòñòâèè ñî ñðîêîì èñïîëíåíèÿ, óêàçàííûì â òåêñòå äîêóìåíòà. Â
ïðîöåññå ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ, òðåáóþùèõ èñïîëíåíèÿ è ó÷åòà, îòâåòñòâåííûé ñåêðå-
òàðü ôîðìèðóåò ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûå êàðòî÷êè, ãäå ïðîñòàâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûå
äàííûå (òåìàòèêó è êðàòêîå ñîäåðæàíèå âîïðîñà, èñõîäÿùèé íîìåð, äàòó è ïîäïèñü ëèöà,
ïîëó÷èâøåãî äîêóìåíò).

Äîïîëíèòåëüíî ïðîöåññ ðåãèñòðàöèè âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïðîñòàâ-
ëåíèå øòàìïà, ñîäåðæàùåãî íîìåð è äàòó ðåãèñòðàöèè, â ïðàâîì íèæíåì óãëó ïåðâîãî ëè-
ñòà äîêóìåíòà.

Íàëîæåíèå ðåçîëþöèè
Äîêóìåíòû âìåñòå ñ ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíîé êàðòî÷êîé ïîñëå ïðåäâàðèòåëüíî-

ãî ðàññìîòðåíèÿ è ðåãèñòðàöèè íàïðàâëÿþòñÿ äëÿ íàëîæåíèÿ ðåçîëþöèè àâòîðó ðåçîëþ-
öèè – ãëàâå ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ëèáî åãî çàìåñòèòåëþ â äåíü ðåãèñòðàöèè.

Äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ àâòîðó ðåçîëþöèè äàåòñÿ 2 ðàáî÷èõ äíÿ. Àâòîð ðåçîëþöèè
íàçíà÷àåò èñïîëíèòåëÿ (èñïîëíèòåëåé ïî âîïðîñó), èçëàãàåò ìåðîïðèÿòèÿ è óêàçûâàåò êîí-
òðîëüíûé ñðîê èõ èñïîëíåíèÿ. Ïîñëå íàëîæåíèÿ ðåçîëþöèè äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ â êàí-
öåëÿðèþ, ãäå â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíîé êàðòî÷êå ïåðåíîñèòñÿ ñîäåðæàíèå ðåçîëþöèè
(ïîðó÷åíèå, èñïîëíèòåëü (èñïîëíèòåëè) è êîíòðîëüíûé ñðîê èñïîëíåíèÿ). Åñëè â ðåçîëþ-
öèè óêàçàíî íåñêîëüêî èñïîëíèòåëåé, òî îêîí÷àòåëüíûé îòâåò ãîòîâèò èñïîëíèòåëü, óêàçàí-
íûé â ñïèñêå èñïîëíèòåëåé ïåðâûì, è ÿâëÿþùèéñÿ îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëåì ïî âîïðî-
ñó.

Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ íà èñïîëíåíèå
Äîêóìåíòû ñ ðåçîëþöèåé ïåðâîãî ðóêîâîäèòåëÿ ïåðåäàþòñÿ â ñëóæáó èñïîëíèòåëÿ

÷åðåç êàíöåëÿðèþ â äåíü ðåãèñòðàöèè (èëè íà ñëåäóþùèé äåíü). Ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ
èñïîëíèòåëåé äîêóìåíò (îðèãèíàë) ïåðåäàåòñÿ îòâåòñòâåííîìó èñïîëíèòåëþ – ïåðâîìó èç
ñïèñêà èñïîëíèòåëåé; îñòàëüíûì èñïîëíèòåëÿì ïåðåäàþòñÿ êîïèè. Ïðè ïåðåäà÷å äîêóìåí-
òîâ íà èñïîëíåíèå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ðàáîòó ñ äîêóìåíòàìè â ñëóæáå èñïîëíèòåëÿ,
ïðîñòàâëÿåò ïîäïèñü è äàòó ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíîé êàðòî÷-
êå, êîòîðàÿ îñòàåòñÿ â êàíöåëÿðèè. Êàæäûé àêò ïåðåäà÷è äîêóìåíòà î÷åðåäíîìó èñïîëíè-
òåëþ è âîçðàùåíèÿ îò íåãî ôèêñèðóåòñÿ ñåêðåòàðåì â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíîé êàðòî÷-
êå ñ îòìåòêîé î÷åðåäíîãî èñïîëíèòåëÿ.

Ðàáîòà èñïîëíèòåëåé ñ äîêóìåíòàìè
Ïðè íàëè÷èè îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ âñå îñòàëüíûå èñïîëíèòåëè îòâåòñòâåííû

çà ñâîåâðåìåííîå è êà÷åñòâåííîå âûïîëíåíèå ïîðó÷åíèé, óêàçàííûõ â ðåçîëþöèè, è ïðåä-
ñòàâëåíèå èíôîðìàöèè è ìàòåðèàëîâ îòâåòñòâåííîìó èñïîëíèòåëþ â óñòàíîâëåííûå èì
ñðîêè. Îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà èñïîëíåíèå ðåçîëþöèè ðóêî-
âîäèòåëÿ ïî äîêóìåíòó â öåëîì.

Èñïîëíåíèå äîêóìåíòà ïðåäóñìàòðèâàåò:
– ñáîð è îáðàáîòêó íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè;
– ïîäãîòîâêó ïðîåêòà äîêóìåíòà (îòâåòà);
– ïðîâåðêó ïðàâèëüíîñòè îôîðìëåíèÿ ïðîåêòà äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè

ñ òðåáîâàíèÿìè Èíñòðóêöèè ïî äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óï-
ðàâëåíèÿ;

– ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà äîêóìåíòà;
– ïîäïèñàíèå ïðîåêòà äîêóìåíòà ãëàâîé ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ (óò-

âåðæäåíèå ìåñòíûì êåíåøåì) ëèáî ðóêîâîäèòåëåì ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ â çàâèñèìîñòè îò âèäà äîêóìåíòà;

– ðåãèñòðàöèÿ èñõîäÿùåãî äîêóìåíòà (îñóùåñòâëÿåòñÿ ñåêðåòàðåì-äåëî-
ïðîèçâîäèòåëåì);

– ïîäãîòîâêà è ïåðåñûëêà äîêóìåíòà àäðåñàòó (åñëè äîêóìåíò ïîäëåæèò
îòïðàâêå ÷åðåç êàíöåëÿðèþ ëèáî ñàìîñòîÿòåëüíî).
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Îòâåòñòâåííûé èñïîëíèòåëü (à â ñëóæáå èñïîëíèòåëÿ – ðóêîâîäèòåëü) íåñåò ïåðñî-
íàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ïîëíîòó è äîñòîâåðíîñòü èíôîðìàöèè, èñïîëüçîâàííîé ïðè
ïîäãîòîâêå äîêóìåíòà.

Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ
Îðãàíèçàöèÿ êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ äîëæíà îáåñïå÷èâàòü èõ ñâîåâðåìåííîå è
êà÷åñòâåííîå èñïîëíåíèå. Äåéñòâèÿ ïî êîíòðîëþ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ âêëþ÷àþò â ñåáÿ
íåïîñðåäñòâåííóþ ïðîâåðêó è ðåãóëèðîâàíèå õîäà èñïîëíåíèÿ, ó÷åò è àíàëèç ðåçóëüòàòîâ
èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ.
Êîíòðîëþ çà èñïîëíåíèåì ïîäëåæàò íàèáîëåå âàæíûå âõîäÿùèå, èñõîäÿùèå è âíóòðåííèå
äîêóìåíòû, òðåáóþùèå ïðèíÿòèÿ îïðåäåëåííûõ ðåøåíèé, èñïîëíåíèÿ è ñîñòàâëåíèÿ íà
íèõ îòâåòîâ. Îáÿçàòåëüíîìó êîíòðîëþ ïîäëåæàò äîêóìåíòû, ïîñòóïèâøèå èç àïïàðàòà àä-
ìèíèñòðàöèè Ïðåçèäåíòà, Æîãîðêó Êåíåøà è Ïðàâèòåëüñòâà Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè. Êîí-
òðîëü çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ âåñòè íà êàðòî÷êàõ. Â êà÷åñòâå êîíò-
ðîëüíûõ êàðòî÷åê èñïîëüçóþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ýêçåìïëÿðû ðåãèñòðàöèîííûõ êàðòî÷åê,
çàâîäèìûõ ïðè ïîñòàíîâêå äîêóìåíòîâ íà êîíòðîëü.

Ñðîêè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ
Äîêóìåíòû èñïîëíÿþòñÿ ê ñðîêó, óêàçàííîìó â òåêñòå äîêóìåíòà èëè â ðåçîëþöèè

ðóêîâîäèòåëÿ ó÷ðåæäåíèÿ. Ñðîêè èñïîëíåíèÿ èñ÷èñëÿþòñÿ ñ äàòû ïîäïèñàíèÿ (óòâåðæäå-
íèÿ) äîêóìåíòà, à ïîñòóïèâøèõ èç äðóãèõ ó÷ðåæäåíèé - ñ äàòû èõ ïîñòóïëåíèÿ. Ñðîêè èñïîë-
íåíèÿ äîêóìåíòîâ ìîãóò áûòü òèïîâûìè è èíäèâèäóàëüíûìè.

Òèïîâûå ñðîêè èñïîëíåíèÿ óñòàíàâëèâàþòñÿ äëÿ îïðåäåëåííûõ, íàèáîëåå ìàññî-
âûõ êàòåãîðèé äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ êîíòðîëþ â ñîîòâåòñòâèè ñ ñóùåñòâóþùèì çàêîíî-
äàòåëüñòâîì. Â îñíîâíîì, ñðîêè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ íå äîëæíû ïðåâûøàòü 10 äíåé.
Èíäèâèäóàëüíûé ñðîê èñïîëíåíèÿ îïðåäåëÿåò ðóêîâîäèòåëü ó÷ðåæäåíèÿ è ôèêñèðóåò åãî â
ðåçîëþöèè.

Â ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ è äîêóìåíòàõ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ ñðîêè èñïîë-
íåíèÿ óñòàíàâëèâàþòñÿ îòäåëüíî â êàæäîì ïóíêòå ïî çàäàíèÿì è ïîðó÷åíèÿì. Ïðîäëåíèå
ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ òîëüêî ïî óêàçàíèþ ðóêîâîäèòåëÿ èëè ñ ðàç-
ðåøåíèÿ ó÷ðåæäåíèé - àâòîðîâ, óñòàíîâèâøèõ ýòè ñðîêè. Ïðîäëåíèå ñðîêà èñïîëíåíèÿ äî-
êóìåíòà ñëåäóåò îôîðìèòü ñðàçó æå ïîñëå åãî ïîëó÷åíèÿ, åñëè â ïðîöåññå ðàáîòû íàä íèì
âûÿâëÿþòñÿ ïðè÷èíû, ïðåïÿòñòâóþùèå ñîáëþäåíèþ óêàçàííîãî ñðîêà.

Âåäåíèå êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ
Â ïðîöåññå êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ñîáëþäàåòñÿ ÷åòûðå îñíîâíûõ ïîñëå-

äîâàòåëüíî âûïîëíÿåìûõ ýòàïîâ: ïîñòàíîâêà äîêóìåíòîâ íà êîíòðîëü; âåäåíèå êîíòðîëÿ;
ñíÿòèå äîêóìåíòîâ ñ êîíòðîëÿ; àíàëèç èñïîëíèòåëüíîé äèñöèïëèíû â ó÷ðåæäåíèè.

Ýòàï ïîñòàíîâêè äîêóìåíòîâ íà êîíòðîëü ñîñòîèò èç âûÿâëåíèÿ äîêóìåíòîâ, òðåáóþ-
ùèõ êîíòðîëÿ çà ñðîêàìè èñïîëíåíèÿ; çàïîëíåíèÿ íà êîíòðîëèðóåìûé äîêóìåíò êîìïëåêòà
ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûõ êàðòî÷åê; âíåñåíèÿ â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíóþ êàðòî÷êó
ñîäåðæàíèÿ ðåçîëþöèè è ïåðåäà÷è äîêóìåíòà íà èñïîëíåíèå.
Ýòàï âåäåíèÿ êîíòðîëÿ çàêëþ÷àåò â ñåáå âûïîëíåíèå ñëåäóþùèõ îïåðàöèé ïî ðåãóëèðî-
âàíèþ ïðîöåññà èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ:

– âíåñåíèå â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíóþ êàðòî÷êó êîíòðîëüíûõ îòìåòîê;
– óñòíîå èëè ïèñüìåííîå íàïîìèíàíèå èñïîëíèòåëÿì î ïðèáëèæåíèè ñðîêà

îêîí÷àíèÿ ðàáîòû íàä äîêóìåíòîì;
– ðåãóëÿðíîå èíôîðìèðîâàíèå ñîòðóäíèêîâ î õîäå èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ

è ïðè÷èíàõ çàäåðæåê â èñïîëíåíèè;
– î ìåðàõ ïî îáåñïå÷åíèþ ñâîåâðåìåííîãî èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ è äð.

Ýòàï ñíÿòèÿ äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ çàâèñèò îò ñòåïåíè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà. Äîêó-
ìåíò ñ÷èòàåòñÿ èñïîëíåííûì ëèøü òîãäà, êîãäà ðåøåíû ïîñòàâëåííûå â íåì âîïðîñû è
êîððåñïîíäåíòó äàí îòâåò ïî ñóùåñòâó. Ñíÿòü äîêóìåíò ñ êîíòðîëÿ ìîæåò òî äîëæíîñòíîå
ëèöî, êîòîðîå ïîñòàâèëî åãî íà êîíòðîëü.
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Ïîñëå èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòû ñíèìàþòñÿ ñ êîíòðîëÿ. Äàííûå îá èñïîëíåíèè äîêó-
ìåíòà è ñíÿòèè ñ êîíòðîëÿ îòìå÷àþòñÿ íà äîêóìåíòå è ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå. Íà äîêó-
ìåíòå îôîðìëÿåòñÿ ðåêâèçèò «Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèå åãî â äåëî»,
â ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíóþ êàðòî÷êó - «Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà». Ðåãèñòðà-
öèîííî-êîíòðîëüíàÿ êàðòî÷êà èç êîíòðîëüíîé êàðòîòåêè ïåðåíîñèòñÿ â ñïðàâî÷íóþ êàðòî-
òåêó.

Ýòàï àíàëèçà èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû ïðåäóñìàòðèâàåò ñîñòàâëåíèå êîëè÷å-
ñòâåííûõ ñâîäîê è ñïðàâîê ïî ðåçóëüòàòàì êîíòðîëüíîé ðàáîòû çà îïðåäåëåííûé ïðîìåæó-
òîê âðåìåíè; ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ ïî ðåçóëüòàòàì àíàëèçà èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû
ðóêîâîäñòâó ó÷ðåæäåíèÿ è ðàçðàáîòêó ìåð ïî óëó÷øåíèþ èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû.
Äàííûå î ðåçóëüòàòàõ èñïîëíåíèÿ êîíòðîëèðóåìûõ äîêóìåíòîâ îáîáùàþòñÿ ïî ñîñòîÿíèþ
íà ïåðâîå ÷èñëî êàæäîãî ìåñÿöà, ñîñòàâëÿþòñÿ ñâîäêè è ïðåäñòàâëÿþòñÿ ðóêîâîäñòâó ó÷-
ðåæäåíèÿ.

Ïîñòðîåíèå ñïðàâî÷íîãî àïïàðàòà
Ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíûå êàðòî÷êè ñèñòåìàòèçèðóþòñÿ â êàðòîòåêå ïî îïðåäå-

ëåííîé ñõåìå (ïî ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì, ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè, ñðîêàì
èñïîëíåíèÿ, êîððåñïîíäåíòàì è äð.), îáåñïå÷èâàþùåé îïåðàòèâíûé ïîèñê è êîíòðîëü çà
èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ, à òàêæå áûñòðîå ïîëó÷åíèå íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè.

Ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíàÿ êàðòîòåêà äåëèòñÿ íà äâå ÷àñòè: íà íåèñïîëíåííûå è
èñïîëíåííûå äîêóìåíòû. Ïåðâàÿ ÷àñòü êàðòîòåêè ñëóæèò äëÿ ïîèñêà äîêóìåíòîâ â ïðîöåñ-
ñå èõ èñïîëíåíèÿ. Âòîðàÿ ÷àñòü - äëÿ ïîèñêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ. Êàðòîòåêà íà ïðåä-
ëîæåíèÿ, çàÿâëåíèÿ è æàëîáû ãðàæäàí âåäåòñÿ îòäåëüíî, êàðòî÷êè â íåé ðàñïîëàãàþòñÿ ïî
àëôàâèòó ôàìèëèé çàÿâèòåëåé. Â ó÷ðåæäåíèÿõ ñ áîëüøèì äîêóìåíòîîáîðîòîì êîíòðîëü
çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîííî-âû÷èñëèòåëüíîé
òåõíèêè.

Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Äîêóìåíò ñ÷èòàåòñÿ èñïîëíåííûì è ñíèìàåòñÿ ñ êîíòðîëÿ ïîñëå ôàêòè÷åñêîãî âû-

ïîëíåíèÿ âñåõ ïîðó÷åíèé ïåðâîãî ðóêîâîäèòåëÿ (ãëàâû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ), èçëî-
æåííûõ â ðåçîëþöèè è äîêóìåíòèðîâàííîãî ïîäòâåðæäåíèÿ èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé. Çàêðû-
òèå è ñíÿòèå äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè ðåçîëþöèè àâòîðà è ïðî-
ñòàâëåíèè îòìåòêè «Â äåëî». Îòâåò íàïðàâëÿåòñÿ àäðåñàòó, óêàçàííîìó â ðåçîëþöèè, êî-
ïèÿ äîêóìåíòà-îòâåòà ñî âñåì ïàêåòîì äîêóìåíòîâ è ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíàÿ êàðòî÷êà
îôîðìëÿåòñÿ â äåëî.

Ó÷åò è ðàññìîòðåíèå ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá ãðàæäàí
Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ  ïðåäëîæåíèÿìè,  çàÿâëåíèÿìè  è  æàëîáàìè ãðàæäàí óñòàíàâëè-

âàåòñÿ Çàêîíîì Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè «Î ïîðÿäêå ðàññìîòðåíèÿ ïðåäëîæåíèé, çàÿâëå-
íèé è æàëîá ãðàæäàí». Ïðèåì,  ðåãèñòðàöèÿ,  êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì ïðåäëîæåíèé, çàÿâ-
ëåíèé è æàëîá ãðàæäàí â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ îòâåòñòâåí-
íûì ñåêðåòàðåì èëè ñåêðåòàðåì-ðåôåðåíòîì. Ïðè íåçíà÷èòåëüíîì êîëè÷åñòâå ïîñòóïàþ-
ùèõ æàëîá è  çàÿâëåíèé ðåãèñòðàöèþ èõ ìîæíî âåñòè â æóðíàëå (ñì. ïðèëîæåíèå ¹17).

Ïðè ðåãèñòðàöèè ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé, æàëîá íà íèõ ïðîñòàâëÿåòñÿ ðåãèñòðàöè-
îííûé øòàìï,  íà êîòîðîì óêàçûâàåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð (èíäåêñ),  ñîñòîÿùèé èç
ïåðâîé áóêâû ôàìèëèè çàÿâèòåëÿ,  ïîðÿäêîâîãî íîìåðà è äàòû ïîñòóïëåíèÿ. Íàïðèìåð,
åñëè çàÿâëåíèå Àêìàòîâà Ê.Ã. ïîñòóïèëî 15.03.2005, òî îíî áóäåò çàðåãèñòðèðîâàíî:
15.03.2005 À-52. Èñõîäÿùèé  íîìåð íà îòâåòíîì äîêóìåíòå áóäåò òàêèì æå,  íî ñ óêàçàíèåì
äàòû îòïðàâëåíèÿ.

Âñå ïîñòóïèâøèå ïðåäëîæåíèÿ,  çàÿâëåíèÿ, æàëîáû äîêëàäûâàþòñÿ â äåíü ïîñòóï-
ëåíèÿ è ïåðåäàþòñÿ äëÿ èñïîëíåíèÿ â  ñîîòâåòñòâóþùåå ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå. Ðå-
çîëþöèè íà ïðåäëîæåíèè,  çàÿâëåíèè, æàëîáå ïîëíîñòüþ ïåðåíîñÿòñÿ â æóðíàë. Ïðåäëî-
æåíèÿ, çàÿâëåíèÿ, æàëîáû, íàïðàâëåííûå íà ðàññìîòðåíèå â äðóãèå ó÷ðåæäåíèÿ, ïîñûëà-
þòñÿ íå ïîçäíåå ÷åì â ïÿòèäíåâíûé ñðîê. Êîïèÿ ïðåïðîâîäèòåëüíîãî ïèñüìà íàïðàâëÿåòñÿ
çàÿâèòåëþ,  à ïðè  ëè÷íîì ïðèåìå ðàçúÿñíÿåòñÿ - êóäà ñëåäóåò îáðàòèòüñÿ. Ïîñûëàòü æàëî-
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áû ãðàæäàí íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäèòåëåé ó÷ðåæäåíèé, íà êîòîðûõ îíè æàëóþòñÿ, çàïðå-
ùåíî.

 Ïðåäëîæåíèÿ,  çàÿâëåíèÿ,  æàëîáû ãðàæäàí äîëæíû ðàññìàòðèâàòüñÿ â óñòàíîâ-
ëåííûå ñðîêè:  áåçîòëàãàòåëüíî - íå òðåáóþùèå äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ è ïðîâåðêè,
îñòàëüíûå - äî 1 ìåñÿöà. Äàííûå  î ðåçóëüòàòàõ èñïîëíåíèÿ ïðåäëîæåíèé,  çàÿâëåíèé,
æàëîá ãðàæäàí îáîáùàþòñÿ íà ïåðâîå ÷èñëî êàæäîãî ìåñÿöà è äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîä-
ñòâó (ñì. ïðèëîæåíèå ¹ 18).

 Ðàññìîòðåíèå ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé, æàëîá ãðàæäàí ñ÷èòàåòñÿ çàêîí÷åííûì,
êîãäà ðàçðåøåíû ïîñòàâëåííûå â íèõ âîïðîñû è îá ýòîì ñîîáùåíî çàÿâèòåëþ.  Â æóðíàëå
äåëàåòñÿ îòìåòêà îá èñïîëíåíèè.

 
5.2 Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ âíóòðåííèìè äîêóìåíòàìè

Ê âíóòðåííèì äîêóìåíòàì îòíîñÿòñÿ äîêóìåíòû, ñîçäàííûå âíóòðè îðãàíèçàöèè:
ïîñòàíîâëåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ (ïðèêàçû), ðåøåíèÿ.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ Ðàñïîðÿæåíèÿìè ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ýòàïîâ:
– îñíîâàíèå ïðèíÿòèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà, ñáîð è àíàëèç èíôîð-

ìàöèè;
– ïîäãîòîâêà ïðîåêòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà;
– îôîðìëåíèå ïðîåêòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ òðå-

áîâàíèÿìè òèïîâîé èíñòðóêöèè ïî äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óï-
ðàâëåíèÿ, óòâåðæäåííûé Ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Êûðãûçñêîé
Ðåñïóáëèêè îò 25 àâãóñòà 1995 ãîäà ¹ 370;

– ðåãèñòðàöèÿ è ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà;
– âíåñåíèå ïðîåêòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà íà ðàññìîòðåíèå ðóêî-

âîäñòâà (ãëàâû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ);
– ïîäïèñàíèå ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ðóêîâîäèòåëåì (â ìóíèöèïà-

ëèòåòå – ãëàâîé ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, êóðèðóþùèì çàìåñòèòåëåì);
– ðåãèñòðàöèÿ è ðàññûëêà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà;
– êîíòðîëü çà ïîäãîòîâêîé è îôîðìëåíèåì, ðåãèñòðàöèåé è ñîãëàñîâàíè-

åì, èñïîëíåíèåì ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà;
– èñïîëíåíèå ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà;
– õðàíåíèå ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ è ïåðåäà÷à â àðõèâ ïîäãîòîâêà

ïðîåêòà äîêóìåíòà;

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ ðåøåíèÿìè (Ïîñòàíîâëåíèÿìè)  ìåñòíîãî êåíåøà ñîñòî-
èò èç ñëåäóþùèõ ýòàïîâ:

– ïîäãîòîâêà ïðîåêòà ðåøåíèÿ;
– ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà ðåøåíèÿ;
– êîëëåãèàëüíîå îáñóæäåíèå íà ñåññèè êåíåøà;
– ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ;
– îôîðìëåíèå ðåøåíèÿ;
– óòâåðæäåíèå ðåøåíèÿ;
– ðåãèñòðàöèÿ ðåøåíèÿ;
– ïåðåäà÷à ðåøåíèÿ èñïîëíèòåëÿì;
– îôîðìëåíèå â äåëî

5.3 Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ èñõîäÿùèìè äîêóìåíòàìè

Äîêóìåíòîïîòîê èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ – èíôîðìàöèÿ, íàïðàâëÿåìàÿ âî âíå-
øíèé ìèð (ïèñüìà è îòâåòû íà ïèñüìà, äîãîâîðû, îò÷åòû, êîíòðàêòû, ïðåññ-ðåëèçû è ò.ä.)

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ èñõîäÿùèìè äîêóìåíòàìè ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ýòàïû:
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– ïîäãîòîâêà ïðîåêòà äîêóìåíòà;
– ïðîâåðêà ïðàâèëüíîñòè îôîðìëåíèÿ ïðîåêòà äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè

ñ òðåáîâàíèÿìè ÃÎÑÒ Ð 6.38-90;
– ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäå-

ëåíèÿìè;
– ïîäïèñàíèå (óòâåðæäåíèå) äîêóìåíòà ðóêîâîäèòåëåì (â ìóíèöèïàëèòåòå

– ãëàâîé ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ);
– ðåãèñòðàöèÿ èñõîäÿùåãî äîêóìåíòà;
– ïîäãîòîâêà è îòïðàâêà äîêóìåíòà;
– îôîðìëåíèå äîêóìåíòà â äåëî.

Äîêóìåíòû, îòïðàâëÿåìûå ó÷ðåæäåíèåì,  â òîì ÷èñëå è  ñîçäàííûå  ñ ïîìîùüþ
ñðåäñòâ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè, ïðîõîäÿò ñîðòèðîâêó, óïàêîâêó, îôîðìëåíèå ïî÷òîâîãî
îòïðàâëåíèÿ è ñäà÷ó â îòäåëåíèå ñâÿçè. Îáðàáîòêà è  îòïðàâêà  äîêóìåíòîâ  îñóùåñòâëÿåò-
ñÿ ñåêðåòàðåì (îáùèé îòäåë). Äîêóìåíòû, ïðåäíàçíà÷åííûå  äëÿ  îòïðàâêè,  äîëæíû áûòü
ïîëíîñòüþ îôîðìëåííûìè,  ïîäïèñàííûìè è çàðåãèñòðèðîâàííûìè.  Íåïðàâèëüíî îôîðì-
ëåííûå äîêóìåíòû ïîäëåæàò âîçâðàòó èñïîëíèòåëþ íà äîðàáîòêó.

Äëÿ äîêóìåíòîâ,  íàïðàâëÿåìûõ ïîñòîÿííûì àäðåñàòàì,  èñïîëüçóþòñÿ êîíâåðòû ñ
àäðåñàìè, íàïå÷àòàííûìè òèïîãðàôñêèì ñïîñîáîì èëè ñðåäñòâàìè îïåðàòèâíîãî ðàçìíî-
æåíèÿ. Äîêóìåíòû, îòïðàâëÿåìûå îäíîâðåìåííî â îäèí àäðåñ, âêëàäûâàþòñÿ â îäèí êîí-
âåðò. Äîêóìåíòû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ îòïðàâêè,  äîëæíû îáðàáàòûâàòüñÿ è îòïðàâëÿòüñÿ
â òîò æå äåíü èëè íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî ðàáî÷åãî äíÿ.

Îáðàáîòêà äëÿ îòïðàâêè è îòïðàâêà äîêóìåíòîâ
Äîêóìåíòû (îòâåòû), ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ îòïðàâêè àäðåñàòó, ïðîõîäÿò ïðåäâàðè-

òåëüíóþ îáðàáîòêó è ðåãèñòðàöèþ. Äîêóìåíòû, ïîäëåæàùèå îòïðàâêå, ïðèíèìàåòñÿ îòâåò-
ñòâåííûì ñåêðåòàðåì òîëüêî ïîëíîñòüþ îôîðìëåííûå, ïîäïèñàííûå, à òàêæå ñ óêàçàíèåì
ïî÷òîâîãî àäðåñà èëè ñ óêàçàíèåì íà ðàññûëêó. Íåïðàâèëüíî îôîðìëåííûå è íåêîìïëåêò-
íûå äîêóìåíòû âîçâðàùàþòñÿ èñïîëíèòåëþ íà äîðàáîòêó. Ïðè ñäà÷å äîêóìåíòà íà îòïðàâ-
ëåíèå èñïîëíèòåëü îáÿçàí óêàçàòü, â êàêîå äåëî ñîãëàñíî íîìåíêëàòóðå äåë äîëæåí áûòü
ïîìåùåí äîêóìåíò.

Äîêóìåíòû, ïîäëåæàùèå îòïðàâêå, ðåãèñòðèðóþòñÿ â Æóðíàëå èñõîäÿùåé äîêóìåí-
òàöèè (ïðèëîæåíèå ¹16) è îòïðàâëÿþòñÿ â òîò æå äåíü èëè íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî ðàáî-
÷åãî äíÿ. Äîñûëêà èëè çàìåíà ðàçîñëàííîãî ðàíåå äîêóìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî óêàçàíèþ
ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò, èëè îòâåòñòâåííîãî ñåêðåòàðÿ. Äîêóìåíòû (îòâåòû), ïðåä-
íàçíà÷åííûå äëÿ îòïðàâêè àäðåñàòó, ïðîõîäÿò ïðåäâàðèòåëüíóþ îáðàáîòêó è ðåãèñòðàöèþ.
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ÃËÀÂÀ VI. ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÎÍÍÛÅ ÒÅÕÍÎËÎÃÈÈ
ÊÀÊ ÑÐÅÄÑÒÂÎ ÏÎÂÛØÅÍÈß ÝÔÔÅÊÒÈÂÍÎÑÒÈ
ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÀ

Äîêóìåíòîîáîðîò è äåëîïðîèçâîäñòâî – íåîòúåìëåìûå ÷àñòè äåÿòåëüíîñòè ëþáîé
îðãàíèçàöèè: îò ìàëîãî îôèñà äî êðóïíîé îðãàíèçàöèè. Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ìíîãèå îðãàíè-
çàöèè óáåæäàþòñÿ â òîì, ÷òî àâòîìàòèçàöèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà íåîáõîäèìà. Îíà îáåñïå÷è-
âàåò ìîáèëüíîñòü êàê ðóêîâîäñòâà îðãàíèçàöèè, òàê è ðàáîòû ñàìîé îðãàíèçàöèè.

Âíåäðåíèå ñèñòåìû ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà óâåëè÷èâàåò ïðîèçâîäèòåëü-
íîñòü óïðàâëåíèÿ äåëîâûìè ïðîöåññàìè íà 30-40%. Âíåäðåíèå ñèñòåìû ïîçâîëÿåò íà 40%
ñîêðàòèòü îáùèå ðàñõîäû, ñâÿçàííûå ñ îáðàáîòêîé áóìàæíûõ äîêóìåíòîâ. Íà 50% óâåëè-
÷èâàåòñÿ ñêîðîñòü ðåàãèðîâàíèÿ íà êëèåíòñêèé çàïðîñ çà ñ÷åò óìåíüøåíèÿ âðåìåíè äîñòó-
ïà ê òðåáóåìîé èíôîðìàöèè. Íà 90% ñîêðàùàåòñÿ âðåìÿ ïîèñêà èíôîðìàöèè.

Äîêóìåíòû – ýòî íå òîëüêî ïèñüìà èëè ñîáñòâåííî òåêñòîâûå äîêóìåíòû, îíè, êðîìå
òåêñòà ìîãóò âêëþ÷àòü â ñåáÿ òàáëèöû, ðàñ÷åòû, ãðàôèêè, äèàãðàììû è äðóãîé ãðàôè÷åñêèé
ìàòåðèàë. Êðîìå òîãî, ê äîêóìåíòàì ìîæíî îòíåñòè ïðåçåíòàöèè, áàçû äàííûõ, ñîîáùåíèÿ
ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Òðàäèöèîííîå äåëîïðîèçâîäñòâî ïðåäïîëàãàåò âåäåíèå ìíîæåñòâà æóðíàëîâ è êàð-
òîòåê, îáñëóæèâàþùèõ áóìàæíûé äîêóìåíòîîáîðîò. È èìåííî âåäåíèå ýòèõ êàðòîòåê ÿâ-
ëÿåòñÿ ïåðâîî÷åðåäíûì îáúåêòîì àâòîìàòèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû
ñ äîêóìåíòàìè – âàæíàÿ ñîñòàâíàÿ ÷àñòü ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ è ïðèíÿòèÿ óïðàâëåí÷åñ-
êèõ ðåøåíèé, ñóùåñòâåííî âëèÿþùàÿ íà îïåðàòèâíîñòü è êà÷åñòâî óïðàâëåíèÿ.

Äëÿ ëþáîé îðãàíèçàöèè æèçíåííî âàæíî ïîñòîÿííî ñîâåðøåíñòâîâàòü äîêóìåíòà-
öèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ. Ñòðîãî ãîâîðÿ, ëþáîé äîêóìåíò ìîæåò áûòü ïðåäñòàâ-
ëåí â âèäå ôàéëà. À ìàíèïóëèðîâàíèå ôàéëàìè, èõ îáðàáîòêà è ðàññûëêà – ýòî êàê ðàç òî,
÷òî êîìïüþòåðû óìåþò äåëàòü ëó÷øå âñåãî.

Ïåðåä îðãàíèçàöèåé ðàíî èëè ïîçäíî âñòàíåò ïðîáëåìà â ïîòðåáíîñòè àâòîìàòèçà-
öèè äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà, íåçàâèñèìî îò òîãî, ê êàêîé äåÿòåëüíîñòè îíà
îòíîñèòñÿ: êîììåð÷åñêîé, ïðîèçâîäñòâåííîé, ïðàâîâîé, áàíêîâñêîé èëè ãîñóäàðñòâåííîé
ñòðóêòóðå.

Â Ðîññèè ïîëó÷èëè øèðîêîå ðàñïðîñòðàíåíèå ðàçëè÷íûå ýëåêòðîííûå ïðîãðàììû,
ïîçâîëÿþùèå óñêîðèòü ïðîöåññ äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà, òàêèå êàê Ýôôåêò-
îôèñ, Åâôðàò, Ñèñòåìà «Äåëî» è ò. ä. Íî â Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêå êîìïüþòåðíîå äåëîïðî-
èçâîäñòâî â îñíîâíîì îñóùåñòâëÿåòñÿ â íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûõ ïðîãðàììíûõ ñðå-
äàõ: Word, Excel, Access, Power Point, Outlook. Êîìïüþòåðíîå äåëîïðîèçâîäñòâî îðèåíòè-
ðîâàíî íà ðàáîòíèêîâ, èìåþùèõ ýëåìåíòàðíûå çíàíèÿ î ðàáîòå íà êîìïüþòåðå.

Ñîâðåìåííûå ñèñòåìû àâòîìàòèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è äîêóìåíòîîáîðîòà ïî-
çâîëÿþò ðåøàòü ïîëíûé êîìïëåêñ çàäà÷ äåëîïðîèçâîäñòâà:

– Îðãàíèçàöèÿ ïîëíîãî è óäîáíîãî ó÷åòà è îáðàáîòêè âñåé âõîäÿùåé,
èñõîäÿùåé è âíóòðåííåé êîððåñïîíäåíöèè.

– Ñîõðàíåíèå âñåõ äîêóìåíòîâ, ñâÿçàííûõ ñ äåÿòåëüíîñòüþ îðãàíèçàöèè
áîëåå óäîáíûì è ðàöèîíàëüíûì ñïîñîáîì, ïîçâîëÿþùèì  áûñòðî
íàéòè ëþáîé íåîáõîäèìûé äîêóìåíò ïðè íàëè÷èè ñîîòâåòñòâóþùèõ
ïðàâ äîñòóïà.

– Îòñëåæèâàíèå ñîñòîÿíèÿ êàæäîãî äîêóìåíòà, ìàðøðóòà åãî äâèæåíèÿ,
à òàêæå âçàèìîñâÿçü ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè.

– Îáåñïå÷åíèå âûïîëíåíèÿ ñâîåâðåìåííûõ òðåáîâàíèé îáðàáîòêè
äîêóìåíòîâ.

– Îñóùåñòâëåíèå ÷åòêîãî êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé.
Ñèñòåìà àâòîìàòèçèðîâàííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà ïîçâîëÿåò ðóêîâîäñòâó îðãàíèçà-

öèè äàâàòü ïîðó÷åíèÿ è êîíòðîëèðîâàòü ïðîöåññ èõ èñïîëíåíèÿ. Ïðè ýòîì âåäåòñÿ íàãëÿä-
íûé ó÷åò âñåõ äîêóìåíòîâ, ïî êîòîðûì ñîòðóäíèê ÿâëÿåòñÿ èñïîëíèòåëåì, à òàêæå òåõ äîêó-
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ìåíòîâ, êîòîðûå îí ïîñòàâèë íà êîíòðîëü. ×åðåç ñèñòåìó àâòîìàòèçàöèè äîêóìåíòîîáîðî-
òà äî êàæäîãî èñïîëíèòåëÿ äîâîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ î òîì, êàêèå ðàáîòû è â êàêèå ñðîêè îí
äîëæåí âûïîëíèòü.

×òîáû ýôôåêòèâíî óïðàâëÿòü äîêóìåíòàìè, íàäî çíàòü èñòî÷íèê èõ ïðîèñõîæäåíèÿ,
îòñëåæèâàòü òåêóùåå ñîñòîÿíèå äîêóìåíòà, èìåòü âîçìîæíîñòü ñâîåâðåìåííî äàòü çàäà-
íèå ëèáî åãî îòîçâàòü. Ïî ñóòè, âíåäðåíèå ñèñòåìû àâòîìàòèçèðîâàííîãî äîêóìåíòîîáîðî-
òà ïðèçâàíî óïîðÿäî÷èòü è ôîðìàëèçîâàòü ñóùåñòâóþùèå ïðîöåññû äåëîïðîèçâîäñòâà è
óïðàâëåíèÿ. Äëÿ ðóêîâîäèòåëåé îðãàíèçàöèè äåÿòåëüíîñòü ñîòðóäíèêîâ ñòàíîâèòñÿ áîëåå
ïðîçðà÷íîé, à, çíà÷èò, áîëåå óïðàâëÿåìîé. Öåëü àâòîìàòèçàöèè ïðîöåññîâ äâèæåíèÿ äîêó-
ìåíòîâ è ñâÿçàííûõ ñ íèì çàäàíèé - ïîëó÷åíèå ýôôåêòèâíîãî èíñòðóìåíòà óïðàâëåíèÿ
äåÿòåëüíîñòüþ îðãàíèçàöèè.

Â ñèñòåìàõ àâòîìàòèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà ìîæíî îáðàáàòûâàòü è õðàíèòü èí-
ôîðìàöèþ ëþáîãî òèïà, â òîì ÷èñëå òåêñòîâûå ôàéëû, ñêàíèðîâàííûå îáðàçû áóìàæíûõ
äîêóìåíòîâ, ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ, ýëåêòðîííûå òàáëèöû è äð. Òåõíîëîãèÿ õðàíåíèÿ
äîêóìåíòîâ â óñëîâèÿõ àâòîìàòèçàöèè ïîçâîëÿåò äåðæàòü èíôîðìàöèþ íà îïòè÷åñêèõ èëè
ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ. Ýòî äàåò áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïðåèìóùåñòâ:

– Çàùèòà îò ïîòåðè èíôîðìàöèè èëè ïîâðåæäåíèÿ. Ïîòåðÿ âñåé èëè õîòÿ áû
êàêîé-òî ÷àñòè èíôîðìàöèè äëÿ îðãàíèçàöèè ìîæåò èìåòü ñåðüåçíûå ïî-
ñëåäñòâèÿ, âïëîòü äî áàíêðîòñòâà èëè äàæå ïîëíîãî ïðåêðàùåíèÿ äåÿòåëü-
íîñòè. Ñ áóìàãîé âñå ãîðàçäî ñëîæíåå, ÷åì ñ ýëåêòðîííûìè íîñèòåëÿìè
èíôîðìàöèè. Áóìàãà ïîäâåðæåíà ìíîãèì «áîëåçíÿì», êàê òî ñòàðåíèå,
îïàñåíèå îãíÿ, âîçìîæíîñòü ïîëíîãî è áåçâîçâðàòíîãî óíè÷òîæåíèÿ. Êðî-
ìå òîãî, î÷åíü òðóäíî ñäåëàòü êîïèþ âñåãî àðõèâà áóìàæíûõ äîêóìåíòîâ
íà ñëó÷àé íåïðåäâèäåííûõ îáñòîÿòåëüñòâ. Ýòî âûçâàíî, âî-ïåðâûõ, âûñî-
êîé ñòîèìîñòüþ õðàíåíèÿ, âî-âòîðûõ, âûñîêîé ñòîèìîñòüþ è âðåìåíåì êî-
ïèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ. Â ñëó÷àå ñ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè âñå íàîáî-
ðîò. Êîìïàêòíîñòü, áûñòðîòà è äåøåâèçíà êîïèðîâàíèÿ ïîçâîëÿåò äåëàòü è
õðàíèòü ñòîëüêî êîïèé èíôîðìàöèè, ñêîëüêî íóæíî äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íà-
äåæíîñòè Âàøåãî áèçíåñà.

– Çàùèòà îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà.
– Ýëåêòðîííûå íîñèòåëè ïîçâîëÿþò ñîõðàíèòü áîëüøå èíôîðìàöèè â ìåíü-

øåì îáúåìå, à ìåíüøèé îáúåì, ñëåäîâàòåëüíî, äåøåâëå çàùèùàòü.
– Ðàçãðàíè÷åíèå äîñòóïà ïîëüçîâàòåëåé ê èíôîðìàöèè, â òîì ÷èñëå ê äîêó-

ìåíòàì ðàçëè÷íîé ñòåïåíè ñåêðåòíîñòè.

Èñïîëüçîâàíèå â óïðàâëåíèè èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé, îáëàäàþùèõ âûñîêîé
ãèáêîñòüþ, ìîáèëüíîñòüþ è ñïîñîáíîñòüþ ïðèñïîñàáëèâàòüñÿ ê ðàçëè÷íûì óñëîâèÿì ðà-
áîòû ÿâëÿåòñÿ íåïðåìåííûì óñëîâèåì ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà.
Ýôôåêòèâíîñòü äåëîïðîèçâîäñòâà, êàê ñîñòàâíîé ÷àñòè óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè, òîæå
ñóùåñòâåííî ïîâûøàåòñÿ ñ ïåðåõîäîì íà êîìïüþòåðíóþ îáðàáîòêó äåëîâîé äîêóìåíòà-
öèè.

1) Â ïåðâóþ î÷åðåäü ýòî êàñàåòñÿ ñîáñòâåííî ñîçäàíèÿ è îôîðìëåíèÿ äåëîâûõ äî-
êóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ. Â îñíîâíîì èñïîëüçóþò òåêñòîâîé ðå-
äàêòîð Microsoft Word, êîòîðûé ïîçâîëÿåò íå òîëüêî ïîâûñèòü ñêîðîñòü îôîðìëåíèÿ
äîêóìåíòà, íî è ñóùåñòâåííî ïîâûñèòü åãî êà÷åñòâî ïî ñðàâíåíèþ ñ «äîêîìïüþòåð-
íûìè» òåõíîëîãèÿìè.

2) Èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè ïîçâîëÿþò òàêæå îáåñïå÷èâàòü óäîáíîå õðàíåíèå
äîêóìåíòîâ, êîòîðîå ðåàëèçóåòñÿ â âèäå ìíîãîóðîâíåâîé ñòðóêòóðû ïàïîê íà äèñêå
êîìïüþòåðà. Â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå Windows ýòà çàäà÷à ìîæåò áûòü âûïîëíåíà,
íàïðèìåð, ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê.

3) Íå ìåíåå âàæíàÿ çàäà÷à äåëîïðîèçâîäñòâà – ýòî îðãàíèçàöèÿ ðåãèñòðàöèè (ó÷å-
òà) äîêóìåíòîâ, à òàêæå êîíòðîëü çà ñðîêàìè èõ èñïîëíåíèÿ. Ïðè÷åì ó÷åò è õðàíå-
íèå äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìî îðãàíèçîâàòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû âîçìîæåí áûë áû-
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ñòðûé è ýôôåêòèâíûé ïîèñê ëþáîãî äîêóìåíòà. Ýòà çàäà÷à ìîæåò áûòü ðåøåíà ñ
ïîìîùüþ òàáëè÷íûõ ðåäàêòîðîâ, òàêèõ êàê Microsoft Excel.

4) Óðîâåíü àâòîìàòèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà ñóùåñòâåííî ïîâûøàåòñÿ, åñëè â êàæ-
äîì ïîäðàçäåëåíèè ïðåäïðèÿòèÿ óñòàíîâèòü êîìïüþòåðû, ñâÿçàííûå ëîêàëüíîé ñå-
òüþ. Íåîáõîäèìûì óñëîâèåì ôóíêöèîíèðîâàíèÿ òàêîé ñèñòåìû, ÿâëÿåòñÿ ñóùåñòâî-
âàíèå ïîòîêîâ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â âèäå ôàéëîâ, à íå áóìàæíûõ êîïèé. Ýòî
ñóùåñòâåííî ïîâûøàåò ñêîðîñòü ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïîçâîëÿåò îáðàáàòûâàòü
ïîñòóïàþùèå äîêóìåíòû ñ ïîìîùüþ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ, áàç äàííûõ, ýëåêòðîí-
íûõ òàáëèö. Òàêîé ñïîñîá âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà è íàçûâàþò áåçáóìàæíîé òåõ-
íîëîãèåé.

5) Äîêóìåíòû, ïîñòóïèâøèå â îðãàíèçàöèþ ïî êàíàëàì ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè ñî-
çäàííûå â òàêîì «ýëåêòðîííîì îôèñå» óæå ñóùåñòâóþò â ôîðìå, äîñòóïíîé äëÿ
êîìïüþòåðíîé îáðàáîòêè. Íåñêîëüêî áîëüøóþ ïðîáëåìó ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé äîêó-
ìåíòû, ïîñòóïèâøèå â îðãàíèçàöèþ â âèäå áóìàæíûõ êîïèé. Òàêèå äîêóìåíòû ìîæ-
íî ïîäâåðãíóòü ñêàíèðîâàíèþ è îáðàáîòêå ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ïðî-
ãðàìì.

Êðîìå ýòîãî, â íàñòîÿùåå âðåìÿ òðóäíî ïðåäñòàâèòü ñåáå îôèñíóþ ðàáîòó áåç òàêèõ
ñðåäñòâ ñâÿçè êàê ôàêñ è èíòåðíåò, à òàêæå áåç êîïèðîâàëüíûõ àïïàðàòîâ, ñêàíåðîâ è ïðèí-
òåðîâ, êîòîðûå î÷åíü øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ â íàñòîÿùåå âðåìÿ.
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ÃËÎÑÑÀÐÈÉ ÏÎ ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÓ

Àäðåñàò - ïîëó÷àòåëü.

Àäðåñàíò - îòïðàâèòåëü.

Àííîòàöèÿ - êðàòêîå èçëîæåíèå ïåðâîèñòî÷íèêà.

Àñïåêò - òî÷êà çðåíèÿ, ñ êîòîðîé ïðîèçâîäèòñÿ ïîèñê äîêóìåíòà èëè èçâëå÷åíèå èç íåãî
íåîáõîäèìûõ ñâåäåíèé.

Áëàíê - áåëûé ëèñò ñ ÷àñòè÷íî íàïå÷àòàííûì òåêñòîì è ïðîáåëàìè, êîòîðûå çàïîëíÿþòñÿ
àêòóàëüíîé èíôîðìàöèåé, íàïðèìåð, àíêåòíûå áëàíêè.

Âèçà - ïîäïèñü, ïîäòâåðæäàþùàÿ ôàêò îçíàêîìëåíèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà ñ äîêóìåíòîì.

Âíóòðåííèé àäðåñ ïèñüìà - íàèìåíîâàíèå è àäðåñ îðãàíèçàöèè èëè ôàìèëèÿ è àäðåñ
ëèöà, êîòîðîìó íàïðàâëåíî ïèñüìî.

Âíóòðåííèé äîêóìåíò - äîêóìåíò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ òåì ó÷ðåæäåíè-
åì, â êîòîðîì îí ñîçäàí.

Âõîäÿùèé äîêóìåíò - äîêóìåíò, ïîñòóïèâøèé â ó÷ðåæäåíèå.

Âûïèñêà - êîïèÿ ÷àñòè òåêñòîâîãî äîêóìåíòà.

Ãàðàíòèéíîå ïèñüìî - ïèñüìî, âûðàæàþùåå ãàðàíòèþ.

Ãðèô - ïîìåòêà, óêàçûâàþùàÿ íà îñîáûé õàðàêòåð èëè îñîáûé ñïîñîá ïåðåñûëêè äåëîâîé
êîððåñïîíäåíöèè («ñåêðåòíî», «ñðî÷íî», «íå ïîäëåæèò îãëàøåíèþ», «ëè÷íî»).

Äàòà - ÷èñëî, ìåñÿö è ãîä ñîñòàâëåíèÿ èëè ïîäïèñàíèÿ äîêóìåíòà, óêàçàííûå íà íåì àðàá-
ñêèìè öèôðàìè.

Äåëîâîå ïèñüìî - äîêóìåíò, ïðèìåíÿåìûé äëÿ ñâÿçè, ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè íà ðàññòîÿ-
íèå ìåæäó äâóìÿ êîððåñïîíäåíòàìè, êîòîðûìè ìîãóò áûòü è þðèäè÷åñêèå, è ôèçè÷åñêèå
ëèöà.

Äåëîïðîèçâîäñòâî - âåäåíèå êàíöåëÿðñêèõ äåë, ñîâîêóïíîñòü ðàáîò ïî äîêóìåíòèðîâà-
íèþ äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèé è ïî îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîâ â íèõ.

Äåïîíèðîâàíèå äîêóìåíòîâ - óñòàíîâëåííûé ïîðÿäîê èõ õðàíåíèÿ â ñïðàâî÷íî-èíôîð-
ìàöèîííîì ôîíäå.

Äèðåêòèâíûé äîêóìåíò - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé îáÿçàòåëüíûå ê èñïîëíåíèþ óêàçàíèÿ
âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ.

Äîãîâîðíîå ïèñüìî - îäèí èç âèäîâ ñîïðîâîäèòåëüíîãî ïèñüìà, óêàçûâàþùåãî íà ôàêò
îòïðàâêè äîãîâîðà.

Äîêóìåíò - èíôîðìàöèÿ íà ìàòåðèàëüíîì íîñèòåëå. Èìåþùàÿ þðèäè÷åñêóþ ñèëó.

Äåëî - åäèíèöà õðàíåíèÿ ïèñüìåííûõ äîêóìåíòîâ â àðõèâå, ïîìåùåííûõ â îòäåëüíóþ ïàï-
êó.

Äîêóìåíòîîáîðîò –

1. Äâèæåíèå äîêóìåíòîâ â ó÷ðåæäåíèè ñ ìîìåíòà èõ ïîëó÷åíèÿ èëè ñîçäàíèÿ äî çàâåð-
øåíèÿ èñïîëíåíèÿ èëè îòïðàâêè.

2. Êîëè÷åñòâî âõîäÿùèõ, âíóòðåííèõ è èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ ó÷ðåæäåíèÿ çà îïðåäå-
ëåííûé ïåðèîä âðåìåíè.

Äîñüå - äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ ê êàêîìó-ëèáî äåëó.

Äóáëåòíûé äîêóìåíò - îäèí èç ýêçåìïëÿðîâ ðàçìíîæåííîãî äîêóìåíòà.
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Äóáëèêàò - ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà, ñîñòàâëåííûé âçàìåí îòñóòñòâóþùåãî ïîäëèííèêà è èìå-
þùèé îäèíàêîâóþ ñ íèì þðèäè÷åñêóþ ñèëó.

Çàãîëîâîê ïèñüìà - óêàçàíèå íà ñîäåðæàíèå ïèñüìà, âûðàæàåòñÿ ôîðìîé ïðåäëîæíîãî
ïàäåæà ñ ïðåäëîãîì «î».

Çàïèñêà - êðàòêîå èçëîæåíèå êàêîãî-ëèáî âîïðîñà èëè ïîÿñíåíèå ñîäåðæàíèÿ êàêîãî-ëèáî
äîêóìåíòà, ôàêòà, ñîáûòèÿ (íàïðèìåð, ñëóæåáíàÿ çàïèñêà, ïàìÿòíàÿ çàïèñêà, äîêëàäíàÿ
çàïèñêà, îáúÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà).

Çàïðîñ - êîììåð÷åñêèé äîêóìåíò, ïðåäñòàâëÿþùèé ñîáîé îáðàùåíèå èìïîðòåðà ê ýêñïîð-
òåðó ñ ïðîñüáîé äàòü ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î òîâàðå (óñëóãàõ è ò.ï.) È(èëè) íàïðàâèòü
ïðåäëîæåíèå íà ïîñòàâêó òîâàðà.

Çàÿâëåíèå - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ïðîñüáó èëè ïðåäëîæåíèå ëèöà (ëèö) ó÷ðåæäåíèþ èëè
äîëæíîñòíîìó ëèöó, íàïðèìåð, î ïðèåìå íà ðàáîòó, î ïðåäîñòàâëåíèè îòïóñêà è ò.ä.

Èçâåùåíèå – äîêóìåíò, èíôîðìèðóþùèé î ïðåäñòîÿùåì ìåðîïðèÿòèè (çàñåäàíèè, ñîáðà-
íèè, êîíôåðåíöèè) è ïðåäëàãàþùèé ïðèíÿòü â íåì ó÷àñòèå.

Èíâåíòàðèçàöèîííàÿ îïèñü - (âåäîìîñòü) – ïåðå÷åíü èìóùåñòâà ó÷ðåæäåíèÿ, ïðåäïðè-
ÿòèÿ, îðãàíèçàöèè èëè ëèöà ñ óêàçàíèåì âûÿâëåííîãî êîëè÷åñòâà, ñîñòîÿíèÿ ïðåäìåòîâ è
èõ ñòîèìîñòè.

Èíäåêñû - óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ, ïðèñâàèâàåìûå äîêóìåíòàì â ïðîöåññå ó÷åòà (ðåãèñò-
ðàöèè) è èñïîëíåíèÿ.

Èíäåêñ äåëà - ïîðÿäêîâûé íîìåð äåëà ïî íîìåíêëàòóðå è óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå ñòðóêòóð-
íîé ÷àñòè ó÷ðåæäåíèÿ, ïðîñòàâëÿåìûå íà îáëîæêå äåëà.

Èíäåêñàöèÿ - ïðîñòàâëåíèå èíäåêñîâ.

Èíèöèàòèâíûé äîêóìåíò - äîêóìåíò, ïîñëóæèâøèé íà÷àëîì ðàññìîòðåíèÿ îïðåäåëåííî-
ãî âîïðîñà.

Èñõîäÿùèé äîêóìåíò - äîêóìåíò, îòïðàâëåííûé èç ó÷ðåæäåíèÿ.

Êàðòîòåêà ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó - êàòàëîã äîêóìåíòàëüíûõ ìàòåðèàëîâ, ñîäåðæàùèé ñâå-
äåíèÿ î òðóäîâîì ñòàæå, îáðàçîâàíèè, çàðïëàòå, ñëóæáå â àðìèè, ñîöèàëüíîì ïîëîæåíèè è
ò.ä. îòäåëüíûõ ëèö.

Êëàññèôèêàöèîííûé èíäåêñ - óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå (öèôðîâîå, áóêâåííîå, ñìåøàííîå),
ïðèñâàèâàåìîå êëàññèôèêàöèîííûì äåëåíèÿì ñõåìû êëàññèôèêàöèè è ïðîñòàâëÿåìîå íà êàð-
òî÷êàõ ñèñòåìàòè÷åñêîãî è äðóãèõ êàòàëîãîâ. Îí ìîæåò ïðîñòàâëÿòüñÿ è íà äîêóìåíòàõ è äåëàõ.

Êëþ÷åâûå ñëîâà - ñëîâà, êàæäîå èç êîòîðûõ íåîáõîäèìî, à âñåõ âìåñòå äîñòàòî÷íî äëÿ
îòðàæåíèÿ ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòà.

Êîíñåðâàöèÿ äîêóìåíòà - ïðåäîõðàíåíèå äîêóìåíòà îò ðàçðóøàþùåãî äåéñòâèÿ âíåøíåé
ñðåäû.

Êîíòðàêò - äîãîâîð îá óñòàíîâëåíèè, èçìåíåíèè èëè ïðåêðàùåíèè ïðàâîîòíîøåíèé.

Êîíòðîëüíûé ëèñò - òàëîí äëÿ èíäèâèäóàëüíîé ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ, âêëþ÷àþùèé
ðåçîëþöèþ è òåìó ïèñüìà.

Êîððåñïîíäåíò - ó÷ðåæäåíèå èëè îòäåëüíîå ëèöî, ñ êîòîðûì âåäåòñÿ ïåðåïèñêà.

Êðåäèò - âêëþ÷åííàÿ â ñìåòó ñóììà, â ïðåäåëàõ êîòîðîé ðàçðåøåí ðàñõîä íà îïðåäåëåí-
íóþ ïîòðåáíîñòü.

Ëèìèò - äîêóìåíò, îïðåäåëÿþùèé ïðåäåëüíûé ðàçìåð àññèãíîâàíèé äåíåæíûõ ñðåäñòâ,
îòïóñêà ìàòåðèàëîâ è ò.ä. èç ãîñóäàðñòâåííûõ ôîíäîâ.

Ëèöåâîé ñ÷åò - áóõãàëòåðñêèé äîêóìåíò, îòðàæàþùèé ïåðåäà÷ó êàêîãî-ëèáî êîíêðåòíîãî
âèäà ñðåäñòâ (ìàòåðèàëîâ, èíñòðóìåíòîâ, ïðîäóêöèè, çäàíèé è ò.ä.) Îïðåäåëåííîé îðãàíè-
çàöèè èëè ëèöó è ñîäåðæàùèé äåíåæíûå ðàñ÷åòû ñ íèìè.
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Ëè÷íîå äåëî - äåëî, âêëþ÷àþùåå äîêóìåíòû î êàêîì-ëèáî ëèöå (î áèîãðàôèè, îáðàçîâà-
íèè, òðóäîâîé èëè îáùåñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè).

Ìàðêèðîâêà - èíäåêñàöèÿ òåõíè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ èëè òîâàðà.

Íàêëàäíàÿ - äîêóìåíò, êîòîðûì îôîðìëÿåòñÿ ïðèåì è îòïðàâêà ãðóçà, ïåðåìåùåíèå èëè
îòïóñê ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé.

Íàðÿä - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ñâåäåíèÿ î ðàñïðåäåëåíèè ðàáîò ìåæäó ðàáî÷èìè-ñäåëü-
ùèêàìè, ó÷åòå âûðàáîòêè è ðàñ÷åò ïðè÷èòàþùåéñÿ èì çàðïëàòû.

Íàðÿä - çàêàç - ïëàíîâîå çàäàíèå ðóêîâîäèòåëÿ ó÷ðåæäåíèÿ ïîä÷èíåííîìó ïðåäïðèÿòèþ
èëè ðóêîâîäèòåëÿ ïðåäïðèÿòèÿ öåõó î âûïîëíåíèè îïðåäåëåííîé ðàáîòû.

Íîìåíêëàòóðà - ïåðå÷åíü íàèìåíîâàíèé.

Íîìåíêëàòóðà äåë - ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü èëè ñïèñîê íàèìåíîâàíèé äåë, çàâî-
äèìûõ â äåëîïðîèçâîäñòâå ó÷ðåæäåíèÿ.

Íîìåð âõîäÿùåãî ïèñüìà - ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, ïðîñòàâëÿåìûé àäðåñà-
òîì.

Íîìåð èñõîäÿùåãî ïèñüìà - ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, ïðîñòàâëÿåìûé îòïðà-
âèòåëåì.

Íîðìàòèâíûå äîêóìåíòû - äîêóìåíòû, â êîòîðûõ óñòàíàâëèâàþòñÿ êàêèå-ëèáî ïðàâèëà,
íîðìû.

Íîðìàòèâû – äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå ïîêàçàòåëè çàòðàò âðåìåíè, ìàòåðèàëüíûõ èëè äå-
íåæíûõ ðåñóðñîâ, ïîêàçàòåëè èçãîòîâëÿåìîé ïðîäóêöèè, ïðèõîäÿùèåñÿ íà êàêóþ-ëèáî åäè-
íèöó (èçäåëèå, îïåðàöèþ è ò.ä.).

Íîðìû - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ñâåäåíèÿ îá óñòàíîâëåííûõ âåëè÷èíàõ ÷åãî-ëèáî (íàïðè-
ìåð, âûðàáîòêè, âûäà÷è ÷åãî-ëèáî).

Îáúÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà –

1. Äîêóìåíò, ïîÿñíÿþùèé ñîäåðæàíèå îòäåëüíûõ ïîëîæåíèé îñíîâíîãî äîêóìåíòà (ïëà-
íà, îò÷åòà, ïðîåêòà).

2. Ñîîáùåíèå äîëæíîñòíîãî ëèöà, ïîÿñíÿþùåãî êàêîå-ëèáî äåéñòâèå, ôàêò, ïðîèñøå-
ñòâèå, ïðåäñòàâëÿåìîå âûøåñòîÿùåìó äîëæíîñòíîìó ëèöó.

Îïèñü - þðèäè÷åñêè îôîðìëåííûé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ.

Îðèãèíàë äîêóìåíòà –

1. Ïåðâîíà÷àëüíûé ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà.

2. Ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà, ÿâëÿþùèéñÿ èñõîäíûì ìàòåðèàëîì äëÿ êîïèðîâàíèÿ.

Îñîáûå îòìåòêè - ñòåïåíü ñåêðåòíîñòè, ñðî÷íîñòü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ.

Îò÷åò - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ñâåäåíèÿ î ïîäãîòîâêå, ïðîâåäåíèè è èòîãàõ âûïîëíåíèÿ
ïëàíîâ, çàäàíèé, êîìàíäèðîâîê è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé, ïðåäñòàâëÿåìûé âûøåñòîÿùåìó
ó÷ðåæäåíèþ èëè äîëæíîñòíîìó ëèöó.

Îôèöèàëüíûå äîêóìåíòû - äîêóìåíòû, ñîñòàâëåííûå ó÷ðåæäåíèåì èëè äîëæíîñòíûì
ëèöîì è îôîðìëåííûå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.

Ïèñüìî - îáîáùåííîå íàèìåíîâàíèå ðàçëè÷íûõ ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ, ñëóæàùèõ
ñðåäñòâîì îáùåíèÿ ìåæäó ó÷ðåæäåíèÿìè, ÷àñòíûìè ëèöàìè.

Ïèñüìî - èçâåùåíèå - ïèñüìî, â êîòîðîì ÷òî-ëèáî ñîîáùàåòñÿ èëè óòâåðæäàåòñÿ. Îáû÷íî
ïèñüìà-èçâåùåíèÿ ÿâëÿþòñÿ îòâåòîì íà çàïðîñ è íà÷èíàþòñÿ ñî ñëîâ: ñîîáùàåì (èçâåùà-
åì), äîâîäèì äî âàøåãî ñâåäåíèÿ, ñòàâèì âàñ â èçâåñòíîñòü.

Ïèñüìî èíôîðìàöèîííîå - ïèñüìî, ñâîåâðåìåííî èíôîðìèðóþùåå äðóãîå ïðåäïðèÿòèå
èëè çàèíòåðåñîâàííîå ëèöî î ñâåðøèâøåìñÿ ôàêòå èëè î ïëàíèðóåìîì ìåðîïðèÿòèè.
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Ïèñüìî - íàïîìèíàíèå - ïèñüìî, â êîòîðîì âòîðè÷íî ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î êàêîì-
ëèáî ôàêòå. Òàêîå ïèñüìî ïðèáëèæàåòñÿ ê òåëåãðàììå.

Ïèñüìî - ïîäòâåðæäåíèå - ïèñüìî, ïîäòâåðæäàþùåå ôàêò îòïðàâêè äîêóìåíòîâ, ñîñòîÿâ-
øèéñÿ ðàíåå ðàçãîâîð è ò.ä.

Ïèñüìî - ïðèãëàøåíèå - òàêèå ïèñüìà àäðåñóþòñÿ êîíêðåòíîìó ëèöó èëè íåñêîëüêèì ëè-
öàì è ñëóæàò îñíîâàíèåì äëÿ èõ ó÷àñòèÿ â ïëàíèðóåìîì ìåðîïðèÿòèè.

Ïèñüìî - ïðîñüáà - ïèñüìî, âûðàæàþùåå ïðîñüáó î âûïîëíåíèè êàêîãî-ëèáî äåéñòâèÿ,
ïîëó÷åíèè äîêóìåíòàöèè èëè ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé. Íà÷èíàåòñÿ ñî ñëîâ: ïðîøó (ïðî-
ñèì).

Ïîâåñòêà - îôèöèàëüíîå ñîîáùåíèå ÷àñòíîìó ëèöó èëè ó÷ðåæäåíèþ ñ ïðåäëîæåíèåì êóäà-
ëèáî âûñëàòü ñâîåãî ïðåäñòàâèòåëÿ.

Ïîäëèííèê äîêóìåíòà –

1. Äîêóìåíò îôèöèàëüíîãî ïðîèñõîæäåíèÿ â îêîí÷àòåëüíîé ðåäàêöèè, óäîñòîâåðåí-
íûé ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì.

2. Ðóêîïèñü.

Ïîäïèñü íà äîêóìåíòå - ïîäïèñü äîëæíîñòíîãî ëèöà èëè àâòîðà äîêóìåíòà, óäîñòîâåðÿþ-
ùàÿ ïîäëèííîñòü èëè çàâåðÿþùàÿ êîïèþ äîêóìåíòà.

Ïîèñêîâûå äàííûå äîêóìåíòà - ñâåäåíèÿ î ìåñòå õðàíåíèÿ äîêóìåíòà, âêëþ÷àþùèå àð-
õèâíûé øèôð è ññûëêó íà íîìåð ëèñòà (ñòðàíèöû) äîêóìåíòà.

Ïîëîæåíèå –

1. Ïðàâîâîé àêò, óñòàíàâëèâàþùèé îñíîâíûå ïðàâèëà îðãàíèçàöèè è äåÿòåëüíîñòè ãî-
ñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, à òàêæå íèæåñòîÿùèõ
ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé.

2. Ñâîä ïðàâèë, ðåãóëèðóþùèõ îïðåäåëåííóþ îòðàñëü ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ,
ïîëèòè÷åñêîé, îáùåñòâåííîé, êóëüòóðíîé èëè õîçÿéñòâåííîé æèçíè.

Ïðåäëîæåíèå - ïèñüìåííîå çàÿâëåíèå îò èìåíè ïðåäïðèÿòèÿ, àäðåñîâàííîå äðóãîìó ïðåä-
ïðèÿòèþ, î ãîòîâíîñòè çàêëþ÷èòü ñ íèì äîãîâîð íà îïðåäåëåííûõ óñëîâèÿõ.

Ïðåäìåòíûé êàòàëîã - êàòàëîã äîêóìåíòàëüíûõ ìàòåðèàëîâ, ñîäåðæàùèé ñâåäåíèÿ î ïðåä-
ìåòàõ (ôàêòàõ, ñîáûòèÿõ, ãåîãðàôè÷åñêèõ íàèìåíîâàíèÿõ) è ëèöàõ, êîòîðûå óïîìèíàþòñÿ â
äîêóìåíòàõ, ðàñïîëîæåííûõ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü - óêàçàòåëü îñíîâíûõ ïðåäìåòíûõ (òåìàòè÷åñêèõ) îáîçíà÷åíèé,
ðàñïîëîæåííûõ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

Ïðåäñòàâëåíèå - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ïðåäëîæåíèå î íàçíà÷åíèè, ïåðåìåùåíèè èëè
ïîîùðåíèè ëè÷íîãî ñîñòàâà, à òàêæå ðåêîìåíäàöèþ îïðåäåëåííûõ äåéñòâèé è ìåðîïðèÿ-
òèé ïî âîïðîñàì äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèÿ, èçãîòîâëÿåìîé ïðîäóêöèè, ïðèõîäÿùèåñÿ íà
êàêóþ-ëèáî åäèíèöó (èçäåëèå, îïåðàöèþ è ò.ä.).

Ïðåòåíçèîííîå ïèñüìî - ïèñüìî, îòïðàâëÿåìîå âèíîâíîé ñòîðîíå â ñëó÷àå íåâûïîëíå-
íèÿ åþ çàêëþ÷åííûõ ðàíåå äîãîâîðîâ è ðàçíîãî ðîäà îáÿçàòåëüñòâ.

Ïðèêàç –

1. Ïðàâîâîé àêò, èçäàâàåìûé ðóêîâîäèòåëåì îðãàíà ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ (åãî
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ), äåéñòâóþùèì íà îñíîâå åäèíîíà÷àëèÿ â öåëÿõ ðàçðå-
øåíèÿ îñíîâíûõ è îïåðàòèâíûõ çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä äàííûì îðãàíîì. Â îòäåëü-
íûõ ñëó÷àÿõ ìîæåò êàñàòüñÿ øèðîêîãî êðóãà îðãàíèçàöèé è äîëæíîñòíûõ ëèö íåçàâè-
ñèìî îò ïîä÷èíåííîñòè.

2. Äîêóìåíò, âûäàâàåìûé îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîãî è âåäîìñòâåííîãî àðáèòðàæà íà
îáÿçàòåëüíîå èñïîëíåíèå åãî ðåøåíèÿ.
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Ïðèêàçàíèå - äîêóìåíò, èçäàâàåìûé â âîèíñêèõ è íåêîòîðûõ äðóãèõ ó÷ðåæäåíèÿõ îò èìåíè
êîìàíäèðà (íà÷àëüíèêà).

Ïðîãðàììà - äîêóìåíò, èçëàãàþùèé îñíîâíûå íàïðàâëåíèÿ ðàáîòû ó÷ðåæäåíèÿ èëè ïðåä-
ïðèÿòèÿ íà îïðåäåëåííûé ïåðèîä âðåìåíè (ïðîèçâîäñòâåííàÿ ï.) Èëè ýòàïû è ñðîêè îñó-
ùåñòâëåíèÿ êðóïíûõ ðàáîò, èñïûòàíèé.

Ïðîåêò äîêóìåíòà - ïðåäâàðèòåëüíûé âàðèàíò äîêóìåíòà, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ðàññìîò-
ðåíèÿ.

Ïðîèçâîäñòâåííûé ãðàôèê - êàëåíäàðíûé ïëàí âûïóñêà ïðîäóêöèè.

Ïðîòîêîë - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ïîñëåäîâàòåëüíóþ çàïèñü õîäà îáñóæäåíèÿ âîïðîñîâ è
ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé íà ñîáðàíèÿõ, ñîâåùàíèÿõ, êîíôåðåíöèÿõ è çàñåäàíèÿõ êîëëåãèàëüíûõ
îðãàíîâ.

Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû - äîêóìåíòû, â êîòîðûõ ôèêñèðóåòñÿ ðåøåíèå â ó÷ðåæäå-
íèè àäìèíèñòðàòèâíûõ è îðãàíèçàöèîííûõ âîïðîñîâ.

Ðàñïèñàíèå - îáúÿâëåíèå î âðåìåíè, ìåñòå è ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñîâåðøåíèÿ ÷åãî-ëèáî.

Ðàñïîðÿæåíèå –

1. Ïðàâîâîé àêò, èçäàâàåìûé åäèíîëè÷íî ãëàâîé ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, â öåëÿõ
ðàçðåøåíèÿ îïåðàòèâíûõ âîïðîñîâ. Êàê ïðàâèëî, èìååò îãðàíè÷åííûé ñðîê äåé-
ñòâèÿ è êàñàåòñÿ óçêîãî êðóãà äîëæíîñòíûõ ëèö è ãðàæäàí.

2. Ïðèêàçàíèå.

Ðåãèñòðàöèîííûé øòàìï - øòàìï, ñîäåðæàùèé ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ: íàçâàíèå ó÷-
ðåæäåíèÿ, äàòó ðåãèñòðàöèè, ðåãèñòðàöèîííûé èíäåêñ, íîìåð äåëà, â êîòîðîå áóäåò ïîìå-
ùåí äîêóìåíò.

Ðåãèñòðàöèîííàÿ êàðòî÷êà - êàðòî÷êà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ â
äåëîïðîèçâîäñòâå ó÷ðåæäåíèÿ.

Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà - ïîðÿäêîâûé íîìåð, ïðèñâàèâàåìûé âõîäÿùåìó èëè
èñõîäÿùåìó äîêóìåíòó ïðè åãî ðåãèñòðàöèè, ÿâëÿþùèéñÿ ÷àñòüþ äåëîïðîèçâîäñòâåííîãî
èíäåêñà èëè çàìåíÿþùèé åãî.

Ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ - çàïèñü â ó÷åòíûõ ôîðìàõ (æóðíàëàõ, êàðòî÷êàõ è ò.ï.) êðàòêèõ
ñâåäåíèé î äîêóìåíòå è ïðîñòàâëåíèå íà äîêóìåíòå äåëîïðîèçâîäñòâåííîãî èíäåêñà è äàòû
ðåãèñòðàöèè.

Ðååñòð - ïåðå÷åíü (ñïèñîê) ÷åãî-ëèáî, ïðèìåíÿåìûé â áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå è äåëîïðîèç-
âîäñòâå (ð. îïèñåé).

Ðåçîëþöèÿ - ðåøåíèå, ïðèíÿòîå ñîâåùàíèåì, ñúåçäîì, êîíôåðåíöèåé è ò.ï. Ïî îáñóæäàå-
ìîìó âîïðîñó.

Ðåçîëþöèÿ íà äîêóìåíòå - ïèñüìåííîå óêàçàíèå ðóêîâîäèòåëÿ èñïîëíèòåëþ î õàðàêòåðå
è ñðîêàõ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà.

Ðåêâèçèòû - îáÿçàòåëüíûå ýëåìåíòû ñëóæåáíîãî äîêóìåíòà.

Ðåêâèçèò äîêóìåíòà - îáÿçàòåëüíûé èíôîðìàöèîííûé ýëåìåíò (àâòîð, äàòà è ò.ï.), ïðèñó-
ùèé òîìó èëè èíîìó âèäó ïèñüìåííîãî äîêóìåíòà.

Ðåêëàìàöèîííîå ïèñüìî - çàÿâëåíèå îá îáíàðóæåíèè íåäîñòà÷è, äåôåêòîâ â ïîëó÷åííîé
ïðîäóêöèè èëè â âûïîëíåííîé ðàáîòå.

Ðåøåíèå –

1. Ïðàâîâîé àêò, ïðèíèìàåìûé â êîëëåãèàëüíîì ïîðÿäêå â öåëÿõ ðàçðåøåíèÿ íàèáîëåå
âàæíûõ âîïðîñîâ. Ðåøåíèÿìè èìåíóþòñÿ òàêæå ñîâìåñòíûå àêòû, èçäàâàåìûå íåñêîëü-
êèìè íåîäíîðîäíûìè îðãàíàìè - êîëëåãèàëüíûìè è äåéñòâóþùèìè íà îñíîâå åäèíîíà-
÷àëèÿ, ãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíàìè è îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè è ò.ä.
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2. Äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé çàêëþ÷åíèå ñóäà èëè àðáèòðàæà ïî ðåçóëüòàòàì ðàçáîðà ãðàæ-
äàíñêîãî äåëà â ñóäå èëè ñïîðíîãî âîïðîñà â àðáèòðàæå.

3. Ðåçîëþöèÿ ñîáðàíèÿ, ñîâåùàíèÿ è ò.ä.

Ñâîáîäíîå ïðåäëîæåíèå - ïðåäëîæåíèå áåç îáÿçàòåëüñòâ. Åñëè çàêàç÷èê ïðèìåò óñëîâèÿ
òàêîãî ïðåäëîæåíèÿ, òî ñäåëêà ñ÷èòàåòñÿ çàêëþ÷åííîé.

Ñäàòî÷íàÿ îïèñü (ðàçã.) - îïèñü äîêóìåíòàëüíûõ ìàòåðèàëîâ, ñîñòàâëåííàÿ ó÷ðåæäåíèåì
ïðè ïåðåäà÷å äåë â àðõèâ.

Ñèñòåìà äîêóìåíòèðîâàíèÿ - ïðèíÿòûé â ó÷ðåæäåíèè ïîðÿäîê ñîçäàíèÿ, îôîðìëåíèÿ è
èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ.

Ñëóæåáíàÿ çàïèñêà - çàïèñêà î âûïîëíåíèè êàêîé-ëèáî ðàáîòû, íàïðàâëÿåìàÿ äîëæíîñò-
íûì ëèöîì äðóãîìó äîëæíîñòíîìó ëèöó.

Ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî - ïèñüìî, óêàçûâàþùåå íà ôàêò îòïðàâêè ïðèëîæåííûõ ê ïèñü-
ìó äîêóìåíòîâ è äðóãèõ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé.

Ñîñòàâ óäîñòîâåðåíèÿ - ïîäïèñü è ïå÷àòü.

Ñïèñîê - ïåðå÷èñëåíèå ëèö èëè ïðåäìåòîâ â îïðåäåëåííîì ïîðÿäêå, ñîñòàâëåííîå â öåëÿõ
èíôîðìàöèè èëè ðåãèñòðàöèè.

Ñïðàâêà –

1. Äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé îïèñàíèå è ïîäòâåðæäåíèå òåõ èëè èíûõ ôàêòîâ è ñîáûòèé.

2. Äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé ôàêòû áèîãðàôè÷åñêîãî èëè ñëóæåáíîãî õàðàêòåðà.

Ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûé ôîíä - ñîâîêóïíîñòü ñèñòåìàòèçèðîâàííûõ ïðîèçâåäåíèé
ïå÷àòè è íåîïóáëèêîâàííîé íàó÷íîé è òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè, èñïîëüçóþùèõñÿ â öåëÿõ
îòðàñëåâîãî èíôîðìàöèîííîãî îáñëóæèâàíèÿ.

Ñòàíäàðò - íîðìàòèâíî-òåõíè÷åñêèé äîêóìåíò, óñòàíàâëèâàþùèé òðåáîâàíèÿ ê ãðóïïàì
îäíîðîäíîé ïðîäóêöèè è, â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ, òðåáîâàíèÿ ê êîíêðåòíîé ïðîäóêöèè, ïðà-
âèëà, îáåñïå÷èâàþùèå åå ðàçðàáîòêó, ïðîèçâîäñòâî è ïðèìåíåíèå, à òàêæå òðåáîâàíèÿ ê
èíûì îáúåêòàì ñòàíäàðòèçàöèè, óñòàíàâëèâàåìûì ïðàâèòåëüñòâîì ÊÐ. Ñòàíäàðòèçàöèÿ
äîêóìåíòîâ, ïðèìåíÿåìûõ â îðãàíèçàöèîííîì è ýêîíîìè÷åñêîì óïðàâëåíèè, ïðîâîäèòñÿ
íà îñíîâå ñïåöèàëüíûõ ïîñòàíîâëåíèé ïðàâèòåëüñòâà ÊÐ.

Ñ÷åò - äîêóìåíò, â êîòîðîì óêàçàíà ïðè÷èòàþùàÿñÿ çà ÷òî-ëèáî äåíåæíàÿ ñóììà.

Òàáåëü - ïåðå÷åíü êàêèõ-ëèáî ïîêàçàòåëåé, ñîñòàâëåííûé â îïðåäåëåííîì ïîðÿäêå (íà-
ïðèìåð, ò. îò÷åòíîñòè, ò. óñïåâàåìîñòè).

Òàáëèöà - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé òåêñòîâûå èëè öèôðîâûå ñâåäåíèÿ, ðàçìåùåííûå ïî ãðàôàì.

Òàáóëÿãðàììà - òàáëèöà, ñîñòàâëåííàÿ òàáóëÿòîðîì íà îñíîâå àâòîìàòè÷åñêîãî âîñïðèÿ-
òèÿ äàííûõ ñ ïåðôîêàðò, ïåðôîëåíò è ò.ä.

Òàëîí îáðàòíîé ñâÿçè - äîêóìåíò, óâåäîìëÿþùèé î ïîëó÷åíèè ÷åãî-ëèáî (èíôîðìàöèè,
ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, äîêóìåíòîâ).

Òâåðäîå ïðåäëîæåíèå - ïðåäëîæåíèå, îôîðìëÿåìîå ëèøü äëÿ îäíîãî âîçìîæíîãî çàêàç-
÷èêà (ïîêóïàòåëÿ) ñ óêàçàíèåì ñðîêà, â òå÷åíèå êîòîðîãî ïîñòàâùèê ñâÿçàí ýòèì ïðåäëîæå-
íèåì.

Òåçàóðóñ - ñëîâàðü-ñïðàâî÷íèê, â êîòîðîì ïåðå÷èñëÿþòñÿ âñå ëåêñè÷åñêèå åäèíèöû èí-
ôîðìàöèîííî-ïîèñêîâîãî ÿçûêà (äåñêðèïòîðû) ñ èõ ñâÿçÿìè, à òàêæå ñèíîíèìè÷åñêèå äåñ-
êðèïòîðû è êëþ÷åâûå ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ åñòåñòâåííîãî ÿçûêà.

Òåçèñû - êðàòêîå èçëîæåíèå òåêñòà äîêóìåíòà èëè âûñòóïëåíèÿ.

Òåëåãðàììà - îáîáùåííîå íàçâàíèå ðàçëè÷íûõ ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ, ïåðåäàííûõ
ïî òåëåãðàôó.
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Òåëåêñ - òåëåãðàììà, ïîñëàííàÿ ïî òåëåòàéïó.

Òåëåòàéï - òåëåãðàôíûé àïïàðàò ñ êëàâèàòóðîé òèïà ïèøóùåé ìàøèíêè.

Òåêñòîâîé äîêóìåíò - äîêóìåíò, ñîäåðæàíèå êîòîðîãî èçëîæåíî ïîñðåäñòâîì ëþáîãî âèäà
ïèñüìà.

Òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ - îáîáùàþùåå íàçâàíèå äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèõ ðåçóëüòàò
ñòðîèòåëüíîãî è òåõíîëîãè÷åñêîãî ïðîåêòèðîâàíèÿ, êîíñòðóèðîâàíèÿ, èíæåíåðíûõ èçûñêà-
íèé è äðóãèõ ðàáîò ïî ñòðîèòåëüñòâó çäàíèé è ñîîðóæåíèé è èçãîòîâëåíèþ èçäåëèé ïðî-
ìûøëåííîãî ïðîèçâîäñòâà.

Òåõíîëîãè÷åñêàÿ äîêóìåíòàöèÿ - îáîáùàþùåå íàçâàíèå äîêóìåíòà (÷åðòåæåé, ñïåöèôè-
êàöèé, êàðò, èíñòðóêöèé è ò.ä.), ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ îïèñàíèÿ è îôîðìëåíèÿ òåõíîëîãè-
÷åñêèõ ïðîöåññîâ.

Òèïîâûå äîêóìåíòû (òåêñòû-àíàëîãè):

1. Äîêóìåíòû, îòðàæàþùèå îäíîðîäíûå âîïðîñû è ñîñòàâëÿåìûå ïî îäèíàêîâûì îá-
ðàçöàì.

2. Íîðìàòèâíûå è ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, îïðåäåëÿþùèå ïîðÿäîê ðàáîòû ó÷-
ðåæäåíèé (òèïîâîé óñòàâ, òèïîâàÿ ñòðóêòóðà) èëè îòäåëüíûõ åå ñòîðîí (òèïîâîé äî-
ãîâîð) è ÿâëÿþùèåñÿ îáðàçöàìè äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ó÷ðåæäåíèÿìè îäíîèìåííûõ äî-
êóìåíòîâ ñ ó÷åòîì ñïåöèôèêè èõ äåÿòåëüíîñòè.

Òðàôàðåòíûé äîêóìåíò - äîêóìåíò, èìåþùèé çàðàíåå îòïå÷àòàííûé ñòàíäàðòíûé òåêñò
(÷àñòü òåêñòà) è äîïîëíÿþùåå åãî êîíêðåòíîå ñîäåðæàíèå.

Óêàçàíèå –

1. Ïðàâîâîé àêò, èçäàâàåìûé îðãàíîì ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ ïðåèìóùåñòâåííî
ïî âîïðîñàì èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîãî õàðàêòåðà, à òàêæå ïî âîïðîñàì, ñâÿ-
çàííûì ñ îðãàíèçàöèåé èñïîëíåíèÿ ïðèêàçîâ, èíñòðóêöèé è äðóãèõ àêòîâ äàííîãî
îðãàíà è âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ óïðàâëåíèÿ.

2. Äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé òðåáîâàíèÿ è íåîáõîäèìûå ðàçúÿñíåíèÿ ïî îòäåëüíûì âîï-
ðîñàì ïðîåêòèðîâàíèÿ è ñòðîèòåëüñòâà.

Óêàçàòåëü - ñèñòåìàòèçèðîâàííîå ïåðå÷èñëåíèå íàèìåíîâàíèé, èìåí, ïðåäìåòîâ ñî ñïðà-
âî÷íûìè äàííûìè î íèõ.

Óñòàâ - ó÷ðåäèòåëüíûé äîêóìåíò, îïðåäåëÿþùèé ïðàâîâîé ñòàòóñ þðèäè÷åñêîãî ëèöà, îï-
ðåäåëåííîé çàêîíîì îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâîé ôîðìû. Óñòàâ îïðåäåëÿåò ïðàâà, îáÿçàííî-
ñòè, öåëè è ñîäåðæàíèå äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè.

Ó÷ðåäèòåëüíûå äîêóìåíòû - äîêóìåíòû, îïðåäåëÿþùèå èíäèâèäóàëüíûå îñîáåííîñòè
ñòàòóñà êîíêðåòíîãî þðèäè÷åñêîãî ëèöà â ðàìêàõ äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà. Â ÊÐ
þðèäè÷åñêèå ëèöà äåéñòâóþò íà îñíîâàíèè óñòàâà è/èëè ó÷ðåäèòåëüíîãî äîãîâîðà.

Ôàêñèìèëå –

1. Âîñïðîèçâåäåíèå òåõíè÷åñêèìè ñðåäñòâàìè òî÷íîãî èçîáðàæåíèÿ ïîäïèñè (òåêñòà),
ñäåëàííîãî îò ðóêè.

2. Êëèøå, ïå÷àòêà, ïîçâîëÿþùàÿ ìíîãîêðàòíî âîñïðîèçâîäèòü ñîáñòâåííîðó÷íóþ ïîä-
ïèñü íà äåëîâîì äîêóìåíòå.

Ôèçè÷åñêîå ëèöî - ãðàæäàíèí, ÿâëÿþùèéñÿ ó÷àñòíèêîì ãðàæäàíñêèõ ïðàâîîòíîøåíèé (íî-
ñèòåëåì ãðàæäàíñêèõ ïðàâ è îáÿçàííîñòåé).

Ôîðìóëÿð äîêóìåíòà - ñîâîêóïíîñòü ðàñïîëîæåííûõ â óñòàíîâëåííîé ïîñëåäîâàòåëüíîñ-
òè ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòà (àâòîð, àäðåñ, äàòà, çàãîëîâîê, ñîäåðæàíèå è ò.ï.).

Öèðêóëÿðíîå ïèñüìî - ïèñüìî, íàïðàâëåííîå èç îäíîãî èñòî÷íèêà â íåñêîëüêî àäðåñîâ.
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Þðèäè÷åñêîå ëèöî - ó÷ðåæäåíèå, ïðåäïðèÿòèå èëè îðãàíèçàöèÿ, âûñòóïàþùèå â êà÷åñòâå
ñàìîñòîÿòåëüíîãî íîñèòåëÿ ãðàæäàíñêèõ ïðàâ è îáÿçàííîñòåé.

ßçûêîâàÿ ôîðìóëà (äîêóìåíòà) - ñëîâî, ñëîâîñî÷åòàíèå, ïðåäëîæåíèå èëè ñâåðõôðàçî-
âîå åäèíñòâî, îðãàíèçóþùåå îñíîâíîé òåêñò (äîêóìåíòà) è çàêðåïëåííîå çà êîíêðåòíûì
âèäîì äîêóìåíòà. Òàê, ÿçûêîâîé ôîðìóëîé ãàðàíòèéíîãî ïèñüìà ñëóæèò êîíñòðóêöèÿ: îïëà-
òà ãàðàíòèðóåòñÿ íàø ðàñ÷åòíûé ñ÷åò ...â îòäåëåíèè ... Áàíêà; ñîïðîâîäèòåëüíîãî - íàïðàâ-
ëÿþ ..., âûñûëàþ...
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈß

Ïðèëîæåíèå ¹1

1. Ïðèìåðíûé ïåðå÷åíü íàèáîëåå óïîòðåáëÿåìûõ â äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ÌÑÓ
âèäîâ è ðàçíîâèäíîñòåé äîêóìåíòîâ

1. Ïîëîæåíèå  - ïðàâîâîé àêò,  îïðåäåëÿþùèé ïðàâà,  îáÿçàííîñòè è îðãàíèçàöèþ ðàáî-
òû ó÷ðåæäåíèÿ, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

2. Óñòàâ - ïðàâîâîé àêò,  îïðåäåëÿþùèé ñòðóêòóðó, ôóíêöèè è ïðàâà ïðåäïðèÿòèé, îðãà-
íèçàöèè ó÷ðåæäåíèÿ (ìóíèöèïàëèòåòà, ìóíèöèïàëüíûõ ïðåäïðèÿòèé è îðãàíèçàöèé,
îáùèííûõ îðãàíèçàöèé è ò.ä.).

3. Ïîñòàíîâëåíèå - ïðàâîâîé àêò, ïðèíèìàåìûé ïðåäñòàâèòåëüíûìè, êîëëåãèàëüíûìè
îðãàíàìè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â öåëÿõ ðàçðåøåíèÿ íàèáîëåå âàæíûõ è ïðèí-
öèïèàëüíûõ çàäà÷,  ñòîÿùèõ ïåðåä ìóíèöèïàëèòåòàìè, è óñòàíîâëåíèÿ ñòàáèëüíûõ
íîðì, ïðàâèë ïðîâåäåíèÿ.

4. Ðåøåíèå - ïðàâîâîé àêò,  ïðèíèìàåìûé ìåñòíûìè ãîñóäàðñòâåííûìè àäìèíèñòðàöè-
ÿìè â êîëëåãèàëüíîì ïîðÿäêå â  öåëÿõ  ðàçðåøåíèÿ  íàèáîëåå âàæíûõ âîïðîñîâ èõ
êîìïåòåíöèè.
Ðåøåíèÿìè èìåíóþòñÿ òàêæå ñîâìåñòíûå àêòû, èçäàâàåìûå íåñêîëüêèìè íåîäíî-

ðîäíûìè  îðãàíàìè  (êîëëåãèàëüíûìè  è  äåéñòâóþùèìè íà îñíîâàíèè åäèíîíà÷àëèÿ;  ãîñó-
äàðñòâåííûìè îðãàíàìè è îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè è ò.ï.).

5. Ðàñïîðÿæåíèå - ïðàâîâîé àêò, èçäàâàåìûé åäèíîëè÷íî ãëàâîé ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëå-
íèÿ â öåëÿõ ðàçðåøåíèÿ îïåðàòèâíûõ âîïðîñîâ.  Êàê ïðàâèëî, èìååò îãðàíè÷åííûé ñðîê
äåéñòâèÿ è êàñàåòñÿ óçêîãî êðóãà îðãàíèçàöèé,  äîëæíîñòíûõ ëèö è ãðàæäàí.

6. Èíñòðóêöèÿ - ïðàâîâîé àêò, èçäàâàåìûé îðãàíîì ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ (èëè
óòâåðæäàåìûé åãî ðóêîâîäèòåëåì) â  öåëÿõ  óñòàíîâëåíèÿ ïðàâèë,  ðåãóëèðóþùèõ
îðãàíèçàöèîííûå,  íàó÷íî-òåõíè÷åñêèå, òåõíîëîãè÷åñêèå, ôèíàíñîâûå è èíûå ñïå-
öèàëüíûé ñòîðîíû äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé, ïðåäïðèÿòèé (èõ ïîä-
ðàçäåëåíèé è ñëóæá), äîëæíîñòíûõ ëèö è ãðàæäàí1.

7. Óêàçàíèå  - ïðàâîâîé àêò,  èçäàâàåìûé îðãàíîì ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ ïðå-
èìóùåñòâåííî ïî âîïðîñàì èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîãî õàðàêòåðà, à òàêæå ïî
âîïðîñàì, ñâÿçàííûì ñ îðãàíèçàöèåé èñïîëíåíèÿ ïðèêàçîâ,  èíñòðóêöèé è äðóãèõ
àêòîâ äàííîãî îðãàíà è âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ óïðàâëåíèÿ.

8. Ïðîòîêîë - äîêóìåíò,  ôèêñèðóþùèé õîä  îáñóæäåíèÿ  âîïðîñîâ  è ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé
íà ñîáðàíèÿõ,  ñîâåùàíèÿõ,  êîíôåðåíöèÿõ è çàñåäàíèÿõ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ.

9. Èçâåùåíèå î çàñåäàíèè,  ñîáðàíèè, êîíôåðåíöèè - äîêóìåíò, èíôîðìèðóþùèé î ïðåä-
ñòîÿùåì ìåðîïðèÿòèè è  ïðåäëàãàþùèé  ïðèíÿòü  â  íåì ó÷àñòèå.

10. Àêò - äîêóìåíò, ñîñòàâëåííûé íåñêîëüêèìè ëèöàìè è ïîäòâåðæäàþùèé óñòàíîâëåí-
íûå ôàêòû è ñîáûòèÿ.

11. Çàêëþ÷åíèå - äîêóìåíò,  ñîäåðæàùèé ìíåíèå,  âûâîä ó÷ðåæäåíèÿ, êîìèññèè, ñïåöè-
àëèñòà ïî êàêîìó-ëèáî äîêóìåíòó èëè âîïðîñó.

12. Äîêëàäíàÿ çàïèñêà - äîêóìåíò,  àäðåñîâàííûé ðóêîâîäèòåëþ äàííîãî  èëè  âûøå-
ñòîÿùåãî  ó÷ðåæäåíèÿ ñîäåðæàùèé îáñòîÿòåëüíîå èçëîæåíèå êàêîãî-ëèáî âîïðîñà
ñ âûâîäàìè è ïðåäëîæåíèÿìè ñîñòàâèòåëÿ.

13. Îáçîð - äîêóìåíò,  ñîñòàâëåííûé â öåëÿõ èíôîðìèðîâàíèÿ ïîäâåäîìñòâåííûõ è
äðóãèõ îðãàíèçàöèé î ðàáîòàõ â òîé èëè èíîé îáëàñòè  èëè î äåÿòåëüíîñòè ãðóïïû
ó÷ðåæäåíèé â îïðåäåëåííûé ïåðèîä.

1 Èíñòðóêòèâíûé  õàðàêòåð íîñÿò òàêæå òàêèå øèðîêî ïðèìåíÿåìûå íà ïðàêòèêå àêòû, êàê «ïðàâèëà»,
«ðåêîìåíäàöèè», «ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè»,  «ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ» è äðóãèå äîêóìåíòû,  èìåþùèå
îäèíàêîâóþ þðèäè÷åñêóþ ïðèðîäó.  Ñ öåëüþ ââåäåíèÿ åäèíîîáðàçèÿ â ñèñòåìó ïðàâîâûõ àêòîâ è ñîêðàùåíèÿ
ðàçíîîáðàçíûõ ôîðì àêòîâ, èìåþùèõ îäèíàêîâóþ ïðèðîäó,  öåëåñîîáðàçíî îáúåäèíèòü âñå ïåðå÷èñëåííûå
âûøå àêòû â  «èíñòðóêöèþ».
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14. Ñïðàâêà - äîêóìåíò,  ñîäåðæàùèé îïèñàíèå è ïîäòâåðæäåíèå  òåõ èëè èíûõ ôàêòîâ
è ñîáûòèé.

15. Ñâîäêà - äîêóìåíò,  ïðåäñòàâëÿþùèé ñîáîé îáîáùåííûå  ñâåäåíèÿ ïî îäíîìó âîï-
ðîñó (ñâîäêà ïðåäëîæåíèé, çàìå÷àíèé, òðåáîâàíèé è ò.ï.).

16. Ïèñüìî - îáîáùåííîå íàçâàíèå ðàçëè÷íûõ ïî ñîäåðæàíèþ  äîêóìåíòîâ, âûäåëÿå-
ìûõ â ñâÿçè ñ îñîáûì ñïîñîáîì ïåðåäà÷è òåêñòà (ïåðåñûëàåòñÿ ïî ïî÷òå).

17. Òåëåãðàììà - îáîáùåííîå íàçâàíèå ðàçëè÷íûõ ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ,  âûäå-
ëÿåìûõ â ñâÿçè ñ îñîáûì ñïîñîáîì ïåðåäà÷è òåêñòà (ïåðåäàåòñÿ ïî òåëåãðàôó).

18. Òåëåôîíîãðàììà - îáîáùåííîå íàçâàíèå ðàçëè÷íûõ  ïî  ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ,
âûäåëÿåìûõ â ñâÿçè ñ îñîáûì ñïîñîáîì ïåðåäà÷è òåêñòà (ïåðåäàåòñÿ ïî òåëåôîíó
è çàïèñûâàåòñÿ ïîëó÷àòåëåì).

19. Ëè÷íàÿ  êàðòî÷êà  - äîêóìåíò,  ñëóæàùèé äëÿ àíàëèçà ñîñòàâà è ó÷åòà äâèæåíèÿ
êàäðîâ.

20. Çàêàç íà ðàçìíîæåíèå - ñîäåðæèò ïðîñüáó î âîñïðîèçâåäåíèè èëè ðàçìíîæåíèè
äîêóìåíòîâ êàêèì-ëèáî ñïîñîáîì.

21. Äîãîâîð - äîêóìåíò, ôèêñèðóþùèé ñîãëàøåíèå ñòîðîí îá óñòàíîâëåíèè êàêèõ-ëèáî
îòíîøåíèé è ðåãóëèðóþùèé ýòè îòíîøåíèÿ.

22. Ñòåíîãðàììà - äîñëîâíàÿ çàïèñü äîêëàäîâ,  ðå÷åé è äðóãèõ âûñòóïëåíèé íà ñîáðà-
íèÿõ,  ñîâåùàíèÿõ è çàñåäàíèÿõ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ, îñóùåñòâëåííàÿ ìåòîäîì
ñòåíîãðàôèè.

23. Äîêëàä - äîêóìåíò,  ñîäåðæàùèé èçëîæåíèå îïðåäåëåííûõ  âîïðîñîâ, âûâîäîâ,
ïðåäëîæåíèé, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ óñòíîãî ïðî÷òåíèÿ.

24. Ïðåäëîæåíèå - ðàçíîâèäíîñòü äîêëàäíîé çàïèñêè, ñîäåðæàùåé ïåðå÷åíü êîíêðåò-
íûõ ïðåäëîæåíèé ïî îïðåäåëåííîìó âîïðîñó.

25. Îáúÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà - äîêóìåíò,  ïîÿñíÿþùèé ñîäåðæàíèå îòäåëüíûõ ïîëî-
æåíèé îñíîâíîãî äîêóìåíòà (ïëàíà, îò÷åòà, ïðîåêòà).

26. Îòçûâ - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ìíåíèå ó÷ðåæäåíèÿ èëè ñïåöèàëèñòà ïî ïîâîäó êà-
êîé-ëèáî ðàáîòû, ïðèñëàííîé íà ðàññìîòðåíèå.

27. Ïëàí - äîêóìåíò, óñòàíàâëèâàþùèé òî÷íûé ïåðå÷åíü íàìå÷àåìûõ è âûïîëíåíèþ
ðàáîò èëè ìåðîïðèÿòèé,  èõ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, îáúåì (â òîé èëè èíîé ôîðìå),
âðåìåííûå êîîðäèíàòû, ðóêîâîäèòåëåé è êîíêðåòíûõ èñïîëíèòåëåé.

28. Îò÷åò - äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ñâåäåíèÿ î âûïîëíåíèè ïëàíà, çàäàíèÿ,  ïîäãîòîâêà
ìåðîïðèÿòèé,  ïîðó÷åíèé  è ïðîâåäåíèè ìåðîïðèÿòèé, ïðåäñòàâëÿåìûé âûøåñòîÿ-
ùåìó ó÷ðåæäåíèþ èëè äîëæíîñòíîìó ëèöó.

29. Ñïèñîê - äîêóìåíò,  ñîäåðæàùèé ïåðå÷èñëåíèå ëèö èëè ïðåäìåòîâ â îïðåäåëåííîì
ïîðÿäêå,  ñîñòàâëåííûé â öåëÿõ èíôîðìàöèè èëè ðåãèñòðàöèè.

30. Ïåðå÷åíü - ñèñòåìàòèçèðîâàííîå  ïåðå÷èñëåíèå  äîêóìåíòîâ  èëè èíûõ ïðåäìåòîâ,
îáúåêòîâ èëè ðàáîò, ñîñòàâëåííîå â öåëÿõ ðàñïðîñòðàíåíèÿ íà íèõ îïðåäåëåííûõ
íîðì èëè òðåáîâàíèé.
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Ïðèëîæåíèå ¹2

2. Îáðàçåö òèòóëüíîãî ëèñòà óñòàâà 

 
УТВЕРЖДЕНО  
           
Постановление 
Тогузбулакского айыльного 
кенеша 
от __________№______ 
 «_____»_______200_г. 

Устав 
Тогузбулакского муниципалитета 

  
  
 
 
 
 
 
 

с. Тогузбулак 
2006 г. 
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Ïðèëîæåíèå ¹ 3

3. Îáðàçåö ïîñòàíîâëåíèÿ

КЫРГЫЗСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
ЧУЙСКАЯ ÎБЛАСТЬ 

ЫСЫКАТИНСКИЙ РАЙÎН 
НÎВÎПÎКРÎВСКИЙ АЙЫЛЬНЫЙ КЕНЕШ 

0000000
----------
0000000

ПÎСТАНÎВЛЕНИЕ 
_____________ №_______ 
дата  
______________________ 
место издания 
 
+- 
   Заголовок к тексту 
                  -+ 
_______________________________________________________________________ 

 
Текст 

 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
 
 
 Председатель кенеша  подпись  инициалы, фамилия 
 
 

Формат А4 (210х297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹4

4. Îáðàçåö ðàñïîðÿæåíèÿ

КЫРГЫЗСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
ЧУЙСКАЯ ÎБЛАСТЬ 

ЫСЫКАТИНСКИЙ РАЙÎН 
НÎВÎПÎКРÎВСКИЙ АЙЫЛ ÎКМÎТУ 

0000000
----------
0000000

РАСПÎРЯЖЕНИЕ 
_____________№________ 

     дата  
_______________________ 

место издания 
 

 +- 
   Заголовок к тексту 
                  -+ 
_______________________________________________________________________ 

 
основание  

 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
 

РАСПÎРЯЖАЮСЬ 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
 
  

Глава айыл окмоту  подпись  инициалы, фамилия 
 Визы 

 
 

Формат А4 (210х297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹5

5. Îáðàçåö îôîðìëåíèÿ ïðîòîêîëîâ

___________________________ 
наименование органа местного самоуправления 
 

ПРÎТÎКÎЛ 
 

______________ №___________ 
     дата  
____________________ 
место проведения 
 
Председатель  ___________________________ 
            фамилия и инициалы  
 
Секретарь  ___________________________ 
            фамилия и инициалы 
 
Присутствовали:  ___________________________________________________ 
      члены коллегиального органа 
 
Приглашенные ______________ чел. (список прилагается) 

 
ПОВЕСТКА ДНЯ: 
1. Î (об) _______________________________________________________________ 
Доклад…      __________________________________ 
         фамилия и инициалы 
 
2. Î (об) _______________________________________________________________ 
Доклад…      __________________________________ 
         фамилия и инициалы 
 
СЛУШАЛИ: 
Ахматжанова А. – текст доклада прилагается 
 
ВЫСТУПИЛИ: 
Айтбаев К. Т. – краткая запись выступления 
Сапаркулова М. Б. …………………….. 
 
ПОСТАНОВИЛИ: 
1. Принять…. 
2.  
 
Председатель    подпись  инициалы и фамилия 
 
Секретарь    подпись  инициалы и фамилия 
 
 

Формат А4 (210х297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹6

6. Ïåðå÷åíü ðåêâèçèòîâ, èñïîëüçóåìûõ ïðè îôîðìëåíèè îðãàíèçàöèîííî-
ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ

1 - Ãîñóäàðñòâåííûé ãåðá Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêè;
2 - ýìáëåìà îðãàíèçàöèè;
3 - èçîáðàæåíèÿ íàãðàä;
4 -  êîä îðãàíèçàöèè ïî Îáùåðåñïóáëèêàíñêîìó êëàññèôèêàòîðó ïðåäïðèÿòèé è
îðãàíèçàöèé
5 - êîä  äîêóìåíòà ïî Îáùåðåñïóáëèêàíñêîìó êëàññèôèêàòîðó óïðàâëåí÷åñêîé
äîêóìåíòàöèè
6 - íàèìåíîâàíèå ìèíèñòåðñòâà èëè âåäîìñòâà;
7 - íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ;
8 - íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;
9 - èíäåêñ ïðåäïðèÿòèÿ ñâÿçè, ïî÷òîâûé è òåëåãðàôíûé àäðåñ, íîìåð òåëåòàéïà
(àáîíåíòñêîãî òåëåãðàôà), íîìåð ñ÷åòà â áàíêå, íîìåð òåëåôîíà;
10 - íàçâàíèå âèäà äîêóìåíòà;
11 - äàòà;
12 - èíäåêñ;
13 - ññûëêà íà èíäåêñ è äàòó âõîäÿùåãî äîêóìåíòà;
14 - ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ èëè èçäàíèÿ;
15 - ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó;
16 - àäðåñàò;
17 - ãðèô óòâåðæäåíèÿ;
18 - ðåçîëþöèÿ;
19 - çàãîëîâîê ê òåêñòó;
20 - îòìåòêà î êîíòðîëå;
21 - òåêñò;
22 - îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ;
23 - ïîäïèñü;
24 - ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ;
25 - âèçû;
26 - ïå÷àòü;
27 - îòìåòêà î çàâåðåíèè êîïèè;
28 - ôàìèëèÿ èñïîëíèòåëÿ è íîìåð åãî òåëåôîíà;
29 - îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè â äåëî;
30 - îòìåòêà î ïåðåíîñå äàííûõ íà ìàøèííûé íîñèòåëü;
31 - îòìåòêà î ïîñòóïëåíèè.
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Ïðèëîæåíèå ¹7

7. Îáðàçåö áëàíêà äîêóìåíòà

КЫРГЫЗ  РЕСПУБЛИКАСЫ 
ЫСЫККÎЛ ÎБЛУСУ  
ТЮП РАЙÎНУ 
ТÎГУЗБУЛАК АЙЫЛ  
8 КМÎТY 
 
722358, Тогузбулак а.                      
Ленин коч, 55                                   
тел.:(03945) 2 21 95                          
расчеттук эсеп № 001609704          
Кыргызстан АКБ ÎÎБ                    
330101504 код 
0000000                            0000000 

ГЕРБ КЫРГЫЗСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
ЫСЫККУЛЬСКАЯ ÎБЛАСТЬ 
ТЮПСКИЙ РАЙÎН 
ТÎГУЗБУЛАКСКИЙ АЙЫЛ 
ÎКМÎТУ 
 
722358, с. Тогузбулак  
ул. Ленина, 55  
тел.: (03945) 2 21 95                         
расчетный счет № 001609704 
ÎПУ АКБ "Кыргызстан"  
330101504 код 
0000000                           0000000 

 
_____________№_______________                                        _________________________ 
На ___________________________ 
 
Заголовок к тексту 
___________________________________________________________________________ 
 
Текст 
___________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
 
_____________________                ____________________             ____________________ 
должность                                            подпись                                      инициалы и фамилия 
руководителя 
 
 

Формат А4 (210х297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹8

8. Ïðèìåðíûé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, íà êîòîðûõ ñòàâèòñÿ ãåðáîâàÿ ïå÷àòü

1. Ïîëîæåíèÿ îá ó÷ðåæäåíèÿõ
2. Óñòàâû ïðåäïðèÿòèé (îáúåäèíåíèé)
3. Ïðîòîêîëû  ñîãëàñîâàíèÿ  ïëàíîâ ïîñòàâîê;  âûäâèæåíèÿ íàðîäíûõ äåïóòàòîâ;

ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ýêñïåðòíûõ êîìèññèé
4. Ïðåäñòàâëåíèÿ è õîäàòàéñòâà î íàãðàæäåíèè
5. Çàäàíèÿ íà ïðîåêòèðîâàíèå îáúåêòîâ, òåõíè÷åñêèõ ñîîðóæåíèé
6. Ãàðàíòèéíûå ïèñüìà
7. Ñìåòû ðàñõîäîâ
8. Øòàòíûå ðàñïèñàíèÿ è èçìåíåíèÿ ê íèì
9. Òèòóëüíûå ñïèñêè
10. Ëèìèòíûå ñïðàâêè
11. Àêòû ïðèåìà îáúåêòîâ;  îáîðóäîâàíèÿ;  âûïîëíåííûõ ðàáîò; ýêñïåðòèçû è ò.ä.
12. Äîâåðåííîñòè
13. Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû
14. Êîìàíäèðîâî÷íûå óäîñòîâåðåíèÿ
15. Ïîðó÷åíèÿ áþäæåòíûå, áàíêîâñêèå, ïåíñèîííûå, ïëàòåæíûå
16. Ðååñòðû ÷åêîâ, áþäæåòíûõ ïîðó÷åíèé
17. Îáðàçöû îòòèñêîâ ïå÷àòåé è ïîäïèñåé ðàáîòíèêîâ, èìåþùèõ ïðàâî ñîâåðøåíèÿ

ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé

Ïðèëîæåíèå ¹9

9. Ëèñò ñîãëàñîâàíèÿ

НАИМЕНÎВАНИЕ ДÎКУМЕНТА 
(в родительном падеже) 

 
СÎГЛАСÎВАНÎ  
Зам. главы Тюпской 
райгосадминистрации 
Кыргызской Республики  
_________ С.А.Карымшаков 
________________________    
дата 

 СÎГЛАСÎВАНÎ  
Министр по делам МСУ и РР  
Кыргызской Республики 
_________ Т.Э.Îмуралиев 
_________________________ 
дата 
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Ïðèëîæåíèå ¹10

10. Ïðèìåðíûé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ óòâåðæäåíèþ

1. Ïîëîæåíèÿ (óñòàâû) îá ó÷ðåæäåíèÿõ, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ
2. Èíñòðóêöèè,  ïðàâèëà:  äîëæíîñòíûå,  ïî òåõíèêå  áåçîïàñíîñòè, âíóòðåííåãî òðóäîâîãî

ðàñïîðÿäêà
3. Ïëàíû ïðîèçâîäñòâåííûå, ðàáîòû êîëëåãèè è ò.ä.
4. Ñìåòû ðàñõîäîâ
5. Øòàòíûå ðàñïèñàíèÿ è èçìåíåíèÿ ê íèì
6. Ñòðóêòóðà è øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü
7. Òàðèôíûå ñòàâêè
8. Ïðîãðàììû ïðîâåäåíèÿ ðàáîò; êîìàíäèðîâîê è ò.ä.
9. Çàäàíèÿ íà ïðîåêòèðîâàíèå îáúåêòîâ, òåõíè÷åñêèõ ñîîðóæåíèé; íà êàïèòàëüíîå

ñòðîèòåëüñòâî;  íà  ïðîâåäåíèå  ïðîåêòíî-òåõíîëîãè÷åñêèõ ðàáîò; òåõíè÷åñêèå
10. Ïåðå÷íè äîëæíîñòåé ðàáîòíèêîâ ñ íåíîðìèðîâàííûì ðàáî÷èì äíåì; ïðåäïðèÿòèé,

íà êîòîðûå ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ îïðåäåëåííûå ëüãîòû; òèïîâûõ äîêóìåíòîâ,
îáðàçóþùèõñÿ â äåÿòåëüíîñòè ìèíèñòåðñòâ, âåäîìñòâ, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ
è ò.ä.

11. Äîãîâîðû
12. Ðàñöåíêè íà ïðîèçâîäñòâî ðàáîò
13. Íîðìàòèâû ðàñõîäà ñûðüÿ, ìàòåðèàëîâ, ýëåêòðîýíåðãèè
14. Îò÷åòû î ïðîèçâîäñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè, êîìàíäèðîâîê
15. Àêòû ïðîâåðîê,  ðåâèçèé;  ñïèñàíèé; ýêñïåðòèçû; ïåðåäà÷è äåë; ëèêâèäàöèè

ó÷ðåæäåíèé
16. Ôîðìû óíèôèöèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.

63



Ïðèëîæåíèå ¹11

11. Îáðàçåö íîìåíêëàòóðû äåë

___________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 

 
НÎМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

 
 

Дата                         Индекс 
 

на 200_ год 

 Гриф утверждения 

 
Индекс дел Наименование структурных 

подразделений (илнаправле- 
ний деятельности дел) 

Количество 
дел (томов) 

Сроки 
хранения и 
статьи по 
перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 
     
     
     
     
 

Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел: 
 

По срокам хранения Всего В том числе 
переходящих 

Постоянного   
Временного (свыше 10 лет)   
Временного (до 10 лет включительно)   
ИТÎГÎ   
 
 Подпись 
 
 Гриф согласования с архивным учреждением 
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Ïðèëîæåíèå ¹12

12. Ñîñòàâëåíèå çàâåðèòåëüíîé íàäïèñè äåëà

 

 
 

Заверительная надпись 
 

В данном деле пронумеровано 126 (сто двадцать шесть) листов 
 
Îтветственный секретарь  подпись  инициалы и фамилия 
 
12.01.05 

Ïðèëîæåíèå ¹13

13. Ïðèìåðíûé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ïîäëåæàùèõ ðåãèñòðàöèè

1. Ïèñüìà, ïðèñëàííûå â êîïèè äëÿ ñâåäåíèÿ
2. Òåëåãðàììû è ïèñüìà î ðàçðåøåíèè êîìàíäèðîâîê è îòïóñêîâ
3. Ñîîáùåíèÿ î çàñåäàíèÿõ, ñîâåùàíèÿõ è ïîâåñòêàõ äíÿ
4. Ãðàôèêè, íàðÿäû, çàÿâêè, ðàçíàðÿäêè
5. Ñâîäêè è èíôîðìàöèè, ïðèñëàííûå äëÿ ñâåäåíèÿ
6. Ïëàêàòû, ïðîãðàììû ñîâåùàíèé, êîíôåðåíöèé è ò.ï.
7. Ïðåéñêóðàíòû. Êîïèè
8. Íîðìû ðàñõîäà ìàòåðèàëà
9. Ïîçäðàâèòåëüíûå ïèñüìà è ïðèãëàñèòåëüíûå áèëåòû
10. Áóõãàëòåðñêèå äîêóìåíòû
11.Ïå÷àòíûå èçäàíèÿ (êíèãè, æóðíàëû, áþëëåòåíè è äð.)
12. Êâàðòàëüíûå è ïîëóãîäîâûå îò÷åòû
13. Ôîðìû ñòàòèñòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè
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Ïðèëîæåíèå ¹14

14. Îáðàçåö æóðíàëà ðåãèñòðàöèè âõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè

____________________________________________ 
наименование органа местного самоуправления 
 

ЖУРНАЛ № _____ 
регистрации входящей корреспонденции 

 
Начат __________________ 
Îкончен ________________ 
На _______________ листах 
Хранить _________________ 
 
 

В
хо
дя
щ
ий

 №
 

до
ку
ме
нт
а 

Д
ат
а 
ре
ги
ст
ра
ци
и 

вх
од
ящ

ег
о 
до
ку
ме
нт
а 

№
 и

 д
ат
а 
по
ст
уп
ив
ш
ег
о 

до
ку
ме
нт
а 

Î
тк
уд
а 
по
ст
уп
ил

 
до
ку
ме
нт

 

К
ра
тк
ое

 с
од
ер
ж
ан
ие

 
до
ку
ме
нт
а 

К
ол
ич
ес
тв
о 
ли
ст
ов

 

Ре
зо
лю

ци
я 
ру
ко
во
дс
тв
а 

и 
ср
ок

 и
сп
ол
не
ни
я 

К
ом

у 
и 
ко
гд
а 
пе
ре
да
н 

до
ку
ме
нт

 д
ля

 
ис
по
лн
ен
ия

 и
 р
ас
пи
ск
а 

о 
по
лу
че
ни
и 

К
ак
им

 и
сх
од
ящ

им
 №

 
ис
по
лн
ен

 д
ок
ум
ен
т 
и 

ег
о 
да
та

 

№
 д
ел
а,

 к
уд
а 
по
дш

ит
 

до
ку
ме
нт

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
40 мм 35 мм 45 мм 80 мм 70 мм 15 мм 50 мм 30 мм 25 мм 20 мм 
 
 
 

Формат А3 (297х420) 
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Ïðèëîæåíèå ¹ 15

15. Îáðàçåö æóðíàëà ðåãèñòðàöèè èñõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè

 
___________________________________________________ 
наименование органа местного самоуправления 
 
 

ЖУРНАЛ № _____ 
регистрации исходящей корреспонденции 

 
Начат _______________ 
Îкончен _____________ 
На ____________ листах 
Хранить ______________ 
 
 

№
 и
сх
од
ящ

ег
о 

до
ку
ме
нт
а 

Д
ат
а 
ре
ги
ст
ра
ци
и 

до
ку
ме
нт
а 

К
ог
да

 и
 к
ом

у 
ад
ре
со
ва
н 

до
ку
ме
нт

 

К
ра
тк
ое

 
со
де
рж

ан
ие

 
до
ку
ме
нт
а 

К
ол
ич
ес
тв
о 

ли
ст
ов

 

К
ак
ой

 в
хо
дя
щ
ий

 
но
ме
р 
ис
по
лн
ен

 и
 

ег
о 
да
та

 

Ра
сп
ис
ка

 в
 

по
лу
че
ни
и 
ко
пи
и 

до
ку
ме
нт
а 

Н
ом

ер
 д
ел
а,

 к
уд
а 

по
дш

ит
 д
ок
ум

ен
т 

1 2 3 4 5 6 7 8 
40 мм 35 мм 100 мм 80 мм 25 мм 25 мм 60 мм 25 мм 

 
 
 

Формат А3 (297х420) 
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Ïðèëîæåíèå ¹16

16. Îáðàçåö îïèñè äîêóìåíòîâ

УТВЕРЖДЕНÎ 
Протокол экспертной комиссии 
_____________________________ 
(название архивного учреждения) 
__________________№_________ 
     (дата) 
_____________________________ 
(наименование органа местного 
самоуправления) 

ÎПИСЬ № _______ 
дела постоянного хранения 
за _________________ годы 

 
№№ п/п Индексы дел Заголовки дел Дата Количество листов Примечание 

1 2 3 4 5 6 
15 мм 15 мм 80 мм 25 мм 15 мм 15 мм 

 
В данный раздел описи включены ______________________________ дел 
с № ______________ по № ______________ 
__________________    ___________          ______________________ 
должность                                                     подпись                        инициалы и фамилия 
 
Итоговую запись к разделу описи за _________ годы заверяю _______ 
__________________                        ___________         _______________________ 
должность                                                      подпись                       инициалы и фамилия 
                                                                                                             ответственного секретаря 
Председатель экспертной комиссии _________    ____________________ 
                                                                 подпись       инициалы и фамилия 
_______________ 
дата 
 
СÎГЛАСÎВАНÎ 
___________________________ 
(должность  руководителя) 
___________________________ 
подпись, инициалы и фамилия 
_______________ 
дата 
 
В данной описи пронумеровано _____________________________ листов 
                                                         цифрами и прописью 
листов оглавления ____________________________________________________ 
                                           цифрами 
В опись внесено _____________________________________________ дел 
                                     цифрами и прописью 
за _____________________ годы 
________________________                     ___________              ______________________ 
должность                                                      подпись                             инициалы и фамилия 

ответственного секретаря 
_______________ 
дата 

Формат А4 (210 х 297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹17

17. Îáðàçåö æóðíàëà ðåãèñòðàöèè ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá ãðàæäàí

 
____________________________________________________ 
наименование органа местного самоуправления 
 

ЖУРНАЛ № _____ 
регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан 

 
Начат _______________ 
Îкончен _____________ 
На ____________ листах 
Хранить ______________ 
 

Вх
од
ящ

ий
 №

 
пр
ед
ло
ж
ен
ия

, 
за
яв
ле
ни
я,

 ж
ал
об
ы

 

Д
ат
а 
по
ст
уп
ле
ни
я 

Ф
ам
ил
ия

, и
мя

, 
от
че
ст
во

 и
 а
др
ес

 
за
яв
ит
ел
я 
ил
и 
на
зв
ан
ие

 
ор
га
ни
за
ци
и 

Кр
ат
ко
е 
со
де
рж

ан
ие

, 
пр
ед
ло
ж
ен
ия

, 
за
яв
ле
ни
я 
ил
и 
ж
ал
об
ы

 

Ре
зо
лю

ци
я 

ру
ко
во
дс
тв
а 

К
ом

у 
и 
ку
да

 н
ап
ра
вл
ен

 
на

 и
сп
ол
не
ни
я,

 с
ро
к 

ис
по
лн
ен
ия

 

П
од
пи
сь

 и
сп
ол
ни
те
ля

 
ил
и 
от
ме
тк
а 

ка
нц
ел
яр
ии

 о
б 
от
сы
лк
е 

на
 и
сп
ол
не
ни
е 

Î
тм
ет
ка

 о
 р
еш

ен
ии

 
во
пр
ос
а 

1 2 3 4 5 6 7 8 
30 мм 30 мм 80 мм 80 мм 70 мм 50 мм 30 мм 50 мм 

 
 

Формат А4 (210 х 297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹18

18. Ñâîäêà îá èñïîëíåíèè ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá ãðàæäàí

на ___________________19___ года 
 

Находятся на 
 исполнении 

Из них Номера 
п/п 

Наименование 
структурных 
подразделений Всего Поступило 

за 
предыдущий 
месяц 

Исполняются 
в срок 

Всего Срок 
продлен 

       
       
 
Всего 
________________________________________________________________________ 
 
_______________________                       ___________              _______________________ 
Îтветственный секретарь                             Подпись                      инициалы и фамилия 
 
_______________________ 
дата 
 
формат А4 (210х297) 
 
 
Приложение №19 
 

19.  Образец описи дел постоянного хранения  
 
___________________________________________________________________________ 

(наименование ведомства) 
___________________________________________________________________________ 

(наименование учреждения)* 
___________________________________________________________________________ 

*включает все переименования учреждения за время его существования 
      
                                                      Фонд № _________ 
      

ÎПИСЬ 
дел постоянного хранения 

(или наименование группы документов) 
за _____________ годы 

      
 
 

Формат А4 (210 х 297) 
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Ïðèëîæåíèå ¹20

20.Ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíàÿ êàðòî÷êà

 
 
0229140 Регистрационно-контрольная карточка         
 
Корреспондент 
Ф.И.Î., адресат, телефон 
________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Предыдущие обращения от _____________ № ________ от _____________ № __________ 
Вид документа ___________________________________ на _________________________ 
л. 
Автор, дата, индекс сопроводительного письма ____________________________________ 
Дата, индекс поступления ______________________________________________________ 
Краткое содержание ___________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Îтветственный исполнитель ____________________________________________________ 
Резолюция ___________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Автор резолюции _____________________________________________________________ 
Срок исполнения _____________________________________________________________ 
 

Ход исполнения 

Дата передачи 
на исполнение 

Исполнитель Îтметка о промежуточном ответе 
или дополнительном запросе 

Контрольные 
отметки 

    
    
    
    

 
Дата, индекс исполнения (ответа) _______________________________________________ 
А
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1. Òèïîâàÿ èíñòðóêöèÿ ïî äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ
(äåëîïðîèçâîäñòâó) â Êûðãûçñêîé Ðåñïóáëèêå, óòâåðæäåííàÿ Ïîñòàíîâëåíèåì
Ïðàâèòåëüñòâà îò 25 àâãóñòà 1995 ãîäà ¹370.

2. Äåëîïðîèçâîäñòâî â îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè è ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.
Ì.Â. Êèðñàíîâà, Ñ.Ï. Êîáóê, Þ.Ì. Àêñåíîâ. Ì-2002.

3. Äîêóìåíòû è äåëîïðîèçâîäñòâî. Ñîñò. Ò. Â. Êóçíåöîâà è äð. - Ì: Ýêîíîìèêà,1991.

4. Äîêóìåíòû. Äåëîïðîèçâîäñòâî: Ïðàêòè÷åñêîå ïîñîáèå. Ñîñò. Ì.Â. Ñòåíþêîâ. - Ì.:
ÏÐÈÎÐ, 1995.

5. Áàñàêîâ Ì. È. Îñíîâû äåëîïðîèçâîäñòâà. «Ôåíèêñ», 1997.

6. Àíäðååâà Â.È. Äåëîïðîèçâîäñòâî: Ïðàêòè÷åñêîå ïîñîáèå / Èçäàíèå 5-å,
ïåðåðàáîòàííîå è äîïîëíåííîå. - Ì.: ÇÀÎ «Áèçíåñ-øêîëà «Èíòåë-Ñèíòåç», 1998. -
192 ñ.

7. Ñåêðåòàðñêîå äåëî - Ì.: «Èçäàòåëüñòâî ÏÐÈÎÐ», 1998. 192 ñ.
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Ïîäïèñàíî ê ïå÷àòè 4.02.2006 ã.  Ãàðíèòóðà Arial.
Áóìàãà îôñåòíàÿ. Ôîðìàò À4. Ïå÷àòü îôñåòíàÿ. Òèðàæ  1000. Çàêàç 2662

Îòïå÷àòàíî ÎñÎÎ “Äýìè”.
Àäðåñ: Êûðãûçñêàÿ Ðåñïóáëèêà, ã. Áèøêåê, óë. Êóëàòîâà, 1/3

Ê. Ñ. Äûéêàíáàåâ , À. Ç. Çàêèðîâ , À. Æ. Îðîçîáåêîâ ,  ×. Ò. ×ûíàëèåâ

ÎÑÍÎÂÛ ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÀ
Â ÎÐÃÀÍÀÕ ÌÅÑÒÍÎÃÎ ÑÀÌÎÓÏÐÀÂËÅÍÈß

ÏÐÀÊÒÈ×ÅÑÊÎÅ ÏÎÑÎÁÈÅ





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


