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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в Федеральном

государственном бюджетном научном учреждении <Федеральный научный центр
аграрной экономики и социаJIьного развития сельских территорий - Всероссийский

наrIно-исследовательский институт экономики сельского хозяйство> (ФГБНУ ФНЦ
ВНИИЭСХ) (далее Центр, Инструкция) устанавдивает единую систему

делопроизводства, порядок подготовки, оформлениlI, прохождениlI, KoцTpoJuI за

исполнением, учетом, хранением, печатью, копированием и тиражированием служебных

документов.

.Щелопроизводство в Щентре организуется в соответствии с:

Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 7.0.97-2025 кСистема стандартов по

информацип, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная

документ ация. Требования к оформлению документов) ;

Приказом Росархива от 11.04.2018 N 44 (Об утверждении Примерной

инструкции по делопроизводству в государственных организациrIю);

Уставом IdeHTpa.

|.2. Заведующий канцелярисй организует ведение делопроизводства,

обязательное для исполнениlI всеми сотрудниками Щснтра, проверяст состояние

делопроизводства у ответственных за ведение делопроизводства в подразделениrIх

Щентра.
1.3. Ответственность за организацию делопроизводства в структурных

подрtlзделениllх, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность в

соответствии с нормативными требованиями по делопроизводству, возлагается на

руков одителей структур ных подразделений I]eHTp а.

1.4, Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подраздедениях

возлагается на сотрудников, назначенных ответственными за эту работУ рУководитеJUIМи
подрЕlзделений. Указанные сотрудники обеспечивают учет и прохождение документов в

установленные сроки, информируют руководство о состоянии их исполнениrI,

осуществляют ознакомление сотрудников с нормативными и МетодшIескими

документами по делопроизводству.
1.5. Все сотрудники структурных подр€lзделений, заведующий канцелярией несУт

ответственность за выполнение требований инструкчии, за сохранность находяЩихся У

них служебных документов. Об утрате документов, сотруднико обнаруживший факт такой

утраты, немедленно докJIадывает руководителю подр€lзделеция, которыЙ сообЩает О

случившемся заведующ9му канцелярией.

Передача документов, их копий сотрудЕикам сторонних организациЙ догryскаеТСЯ

только с р€врешениrI директора Щентра.
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1.6. При уходе работников в отпуск, убытии в командировку имеющиеся у него

документы по указанию руководителя структурного подразделения передаются другому

работнику, который обязан принrIть меры к их своевременному исполнению.

При увольнении или переводе в другое структурное подрtlзделение лица,

ответственного за ведение делопроизводства в структурном подразделении, все

числящиеся за ним служебные документы должны быть переданы по акту иному

сотрудЕику, назначенному ответственным за ведение делопроизводства в структурном
подрtlзделении.

Акт составляется в двух экземплярах, rrодrrисывается сдающим и принимающим

дела и утв ерждается руководителем структурного подразделениrI.

|.7. Ведение переписки с органами государственной власти Российской
Федерации, Министерством науки и высшего образования Российской Федерации, РАН и

др. осуществляется директором, заместителями директора, научным руководителем,

руководителями обособленных структурных подрzLзделений.

1.8. Выполнение настоящей инструкции обязательно для всех сотрудников

Щентра.

2. докумЕнты цЕнтрА

2.t. Центр издает следующие документы: приказы, распоряжения, положениrI,

IIравила, инструкции, письма, справки, договоры, акты, протоколы, регламенты и т.д.

Перечень документов, образующихся в процессе деятельности I]eHTpa изложен в

приложении 1 к настоящей Инструкции.

2.2. С целью совершенствованиrI организации делопроизводствq в Щентре

устанавливаются единые правила оформления документов. Щля сокращениrI количества

применяемых форм документов используются унифицированные формы документов
(УФД), представляющие совокупность реквизитов, установленных в соответствии с

Национальным стандартом РФ ГОСТ Р'7.0.97-2025 <Система стандартов по информации,

библиотечному и издатедьскому делу. Организационно-распорядительнЕuI документациrI.
Требования к оформлению документов).

2.З. ,Щокументы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме
с соблюдением установденных правил оформления документов.

3.1. .Щокументирование управленчеокой деятельности закJIючается в фиксации на

бумаге или других носителях по установденным правилам управленческих действий, т. о.

создании управленческих документов.

,Щокументирование осуществляется, как правило, на русском языке с

использованием электронных носителей. При подготовке и оформлении документов
необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов,

оперативное и качественное исполнение и поиск, возможность обработки документоВ с

помощью оргтехники.

3.
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,Щокумент имеет юридическую силу при нttJIичии реквизитов, обязательных для

данного вида документа, а имонно: наименование организации - автора документа,

название вида (унифицированной формы документа), индекса9 адреса, даты, номерц

заголовка к тексту, текста, визы, подrrиси, печати (при необходимооти).

,Щокументы должны оформляться на бланках I]eHTpa и иметь

В процессе подготовки и оформлениJI состав реквизитов может быть дополнен
(изменен)9 если того требует назначение документа.

3.2, Бланки.
з.2.1.

установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их

расположения фасположение реквизитов на бланках организационно- распорядительных
документов должно соотЁетствовать Национальному стандарту РФ ГОСТР 7.0.97-2025

<<Система стандартов по информацип, библиотечному и издательскому делу.

Организационно_распорядительнtш документация. Требования к оформлению

документов)).
З.2.2. В Щентре, обособленных структурных подрzвделениrlх применяются

бланки писем, прикuвов, распоряжений, утвержденные Приказом Щентра от 19 января 2022

г. Ns 1 (приложения2-7),

3.2.4. Каждый лист документц оформленный как на бланке, так и без него

должен иметь поля не менее, мм:

20 - левое;

10 - правое;

20 - верхнее;

20 - нижнее.

,Щокументы длительных (свыше 10 лет) сроков хранениrI должны иметь левое поле

не менее З0 мм.

З.2.5. Использование бланков в произвольноЙ форме не разрешается.
Изготовление бланков производится в подрtlзделениrlх на элекцронных среДстВаХ

(компьютерах) и орггехнике.
з.2.6. Общий бланк используется для изготовления любых видов документов,

кроме справок, протоколов, актов, штатного расписаншI.
3.3. Оформлепие реквизитовдокументов.
3.3.1. fIаименование организации.
Наименование Щентра указывается в точном соответствии с Уставом

ФедералЬное госуДарственнОе бюджеТное научНое учреЖдение <ФедеральныЙ научный

центр аграрной экономики и соци€шьного рЕ}звитиJI седьских территорий - Всероссийский

научно-исследовательский институт экономики сельского хозяйства>l. Сокращенное

нЕввание _ ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ. Сокращенное наименование помещается вслед За

полЕым наименованием.
5.э.Z. Название вида документа.
Название документа, составленногО или изданного I-{eHTpoM, должно

соответствовать содержанию документируемого управленческого действия (пРИказ,
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протокол, акт, штатное расписание и т. д.). Название документа печатается печатными
буквами, полужирным шрифтом. НазваЕие документа не указывается на письмах.

з.з.3. !ата документа.

[атой документа является дата его подписанияi дJuI документq принимаемого
коллегиilIьным органом - дата его пришIтия; для документq требующего его утверждениrI
- дата его утверждения. Щата документа проставляется заведующим канцелярией в день
подlrисания (утвержления) документа.

Дата подписаниjI, утверждениlI, согласованшI документа, а также даты,
содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом. Элементы даты
приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, год.

Например: 0L02.202З.
В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, примешIется

словесно-цифровой способ оформления дат (без кавычек).

Например: 02 февраля 2013 г.

3.3.4. Подпись документа.
В состав подписи входят: наименовацие должности подписывающего документ,

собственноручная подпись и ее расшифровка.
В расшифровке подписи между инициалами и фамилией делается пробел. Между

инициалами пробел отаутствует.

Пример:

Щиректор Подпись И.о. Фамилия

Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности вкJIючается

наимонование организации. Щогryскается центрировать наименование должности лицц
подписавшего документ, относитольно самой длинной строки.

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица
подписи не укalзывается.

При подписании документа несколькими должностными

рttзное положени% их подписи располагаются одна под другой
соответствующей иерархии занимаемых должностей.

лицами, занимающими
в последовательности,

Щиректор ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ

И.о. Фамилrия

,Щиректор

Главный бухгалтер

Подпись

Подпись

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия
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При подписании документа несколькими лицами
располагаются на одном уровне.

равных должностей их подписи

Пример:

Заместитель директора Заместитель директора
по научнойработе по административным вопросам

Подпись И.О. Фамилия Подпись И.О. Фамилия

В документах, составленных
составе комиссии.

Пример:

комиссией, в подписи укt}зывается статус лица

Председатель комиссии

члены комиссии

Подпись

Подпись
Подпись
Подпись

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия
И.о. Фамилия
И.о. Фамилия

При подписании документа лицом, исполнlIющим обязанности руководителя,
подпись оформляется а укuванием статуса должностного лица в соответствии с прикtlзом

фаспоряжением).
Пример:

И.о. директора

или

Исполняющий обязанности директора

Подпись И.о. Фамилия

Подпись И.о. Фамилия

При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного

отсутствиrI руководителя, исправленшI в наименование должности и расшифровку

фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или

с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту,

надпись ((за)) перед наименованием должности лица в подписи, если документ
подписывает иное должностное лицо.

Отметка об электронной подписи используется при визуtlJIизации электронного

документа, подписанного элекц)онной подписью, с соблюдением следующих требований:

а) место рtlзмещениrl отметки об электронной подписи должно соответствовать

месту рzlзмещения собственноручЕой подписи в ан€шогичном документе на бумаЖном

носителе;

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и

читаемыми при отображении документа в натуральном рtlзмере;
в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или

накJIадываться друг на друга;
г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы

текста документа и другие реквизиты документа.
Отметка об усиленной квалифицированной и усиленной неквшlифицированноЙ

электронной подписи вкJIючает фразу <.Щокумент подписан электронной поДписью),

номер сертификата кIIюча электронной подписи (для усиленной некваrrифицированной



подписи - при наличии сертификата), фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок

действия сертификата кJIюча электронной подписи.

Отметка об электронной подписи может вкJIючать изображение гербао эмблемы
органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в

соответствии с действующим законодательством.
В слуrае, если электронн€ш подпись содержит метку доверенного времени, отметка

об электронной подписи должна вкJIючать информацию о дате и времени подписаниrI

электронного документа электронной подrrисью, внешний вид метки доверенного времени

устанавливается локtlJIьными нормативными актами, принlIтыми в организации или по

соглашению сторон.
Пример:

наименование
должности

ДОКУМЕНТ ПОШИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат 1 а1 1 1 ааа0000000000 1 1

Владелоц Николаев Николай
николаевич

,Щействителен с 0Ll2.202З Tlo

0t.12,2024

Щата и время подписания 01 .06.2024
15:00

Н.Н. Николаев

В случае применения простой электронцой подписи внешний вид отметки об

электронной подписи устанавливается локчшьными нормативными актами или по

соглашению сторон.
3.3.5. Согласование документа.
При необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и

соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится его

согласование (визирование). Отказ отрассмотрениlI служебного документа, поступившего

на согласование (визирование), не допускается.
Согласование может быть внутреннее и внешнее.

.Щля документа, подлинник которого остается в Щентре, визы проставляются в

нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа или на листе

согласования (визирования), прилагаемом к документу.
Внутренн9е согласование оформляется гIутем визированшI проекта докуМента

должностным лицом.
Виза свидетельствует о согласииилинесогласии должностного лица фаботника) с

содержанием проекта документа. Виза включает должность лица, визирующего документ,
под1rись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визированшI.
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Пример:

Нача.пьник юридического отдела

(подпись)

Щата

И.о. Фамилия

При наличии замечаниiт к документу визу оформляют следующим образом:

Пример:

Замечания прилагаются.
Начальник юридического отдела

(подпись)

,.Щата

И.о. Фамилия

При гrрименении системы электронного документооборота, согласование может
А проводиться в электронной форме согласно ГОСТ Р ИСО 15489-1.

Лица, визирующие служебный документ, несут ответствснность за его содержанио

наряду с исrrолнителем, по вопросам, относящимся к сфере их деятельности.
Сроки согласования (визирования) документов должностными лицами

устанавливаются директором либо исполнителем, ответственным за подготовку

документа. Общий срок согласованиJI (визирования) локумента не должен превышать 5

кtшендарных дней, если иное не устаIIовлено директором Щентра. Лица, указанцыg в

качестве соисполнителей, обязаны завизировать документ в срок, не превышающий 1

рабочий день, если иЕое не установлено директором Щентра. Ответственность за

соблюдение установленных сроков несет исгIолнитель, осуществляющий выttуск

докумеЕга. Повторное визирование документа должностными лицами допускается только

в случае, если в ходе согласованиrI в документ вносятся существенны0 изменениrI.

,.Щля документа, подлинник которого отправляется из Щентра, визы проставляются

в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа, помещаемой в дело.

Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом.

Гр"ф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его

оформлениlI может пр оставляться :

_ при согласовании документа сторонней организацией - на первом лист9

документа (если документ имеет титульный лист - на титульном листе) в левом верхнем

углу Еа уровне грифа утверждениrI;
_ при согласовании документа коллегиаJIьным органом, входящим в структуру

Щентра, - на последнем листе документа под текстом от левого поля документа;
_ при большом числе согласующих сторон - Еа листе согласования, являющемся

неотъемлемой частью документа.
Гриф согласованиlI состоит из слова СОГJIАСОВАНО, написанного прописными

буквами без кавычек, должности лица, которым согласован документ (включая

наименование организации), сго собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты
согласования.
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Слово СОГЛАСОВАНО допускается согласовывать с наименованием вида

документа:
Инструкция - СОГЛАСОВАНА
Регламент - СоГЛАСоВАн
Положение - СоГЛАСоВАНо
Пример:

СОГЛАСОВАНО
,Щиректор ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ

(подпись)

Дата

И.о. Фамилия

Если согласование осуществляется коллеги€Lпьным органом, в грифе согласованиrI

укчlзывают сведениlI об органе, согласовавшем документ, дате и номере протоколq в

котором зафиксировано решение о согласовании. Если согласование осуществляется

цисьмом, укrвывают: вид документа, наименование организации, согласовавшей

документ, дату и номор шисьма.

или

СОГЛАСОВАН
письмом Росархива
oTN

регламент

3.3.б. Утверждение документа.
Особым способом вв9дениlI документа в действие явля9тся его утверждение.

Щокументы утверждаются директором I-{eHTpa или решением коллегиЕuIьного

органа в соответствии с Уставом Щентра.
Утверждение документа производится проставлением грифа утверждениrI иЛи

изданием распорядительного документа (в тех случtшх, когда требуются дополнительНые

предписан ия и р азъяснения).

Положения о структурных подрttзделениях, иные лок€шьно-нормативные акты

подлежат утверждению директора Щентра, проставлением соответствуюЩего Iрифа, либО

изданием прикЕва и приобретают юридическую силу только с момента их УтВерЖДениlI.

Гриф угверждениrI размещается в правом верхнем углу первого листа ДокУМента.

Строки реквизита выравниваются по левому кр€tю или центрируются относительно самоЙ

длинной строки.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоиТ иЗ

слова утвЕрЖдАЮ (печатается прописными буквами без кавычек), наимонованшI

Пример:

СОГЛАСОВАНО
ученым советом

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ
(протокол oT_Ns )

положение
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должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты

утверждениrI.
Пример:

При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждениlI
состоит из сдова УТВЕРЖДЕНО, наименованиjI распорядительного документа в

творительном падеже, его даты, номера. Слово УТВЕРЖДЕНО догryскается соглааовывать
с наименованием вида утверждаемого документа (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖЩЕНЫ или

утвЕрждЕно).
Пример:

(Регламент) УТВЕРЖДЕН
приказом

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ
от 15 апреля 2025 г. N 82

или

(Правила) УТВЕРЖДЕНЫ
прика:tом

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ
от 15 aпpeJul 2025 г. N 83

При утверждении документа коллегиIIJIьным органом, решениrI которого

фиксируются в протоколе, в грифе утверждениrI укtlзываются наименование органа,

решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках).

Пример:

(Положение) УТВЕРЖДЕНО
ученым советом

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ
(протокол от 15.04.2025 N 12)

Вносить какие-либо изменения и добавлениrI в подписаЕные (утвержденные)

документы, не допускается.
Ответственность за качество подготовки документов и достоверность

содержащихся в них данных возлагается на лица, подготовившие, завизировавшие и

подписавшие документы.
3.3.7. Реквизит <<Печать>>.

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах,

удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами,

а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в

соответст вии Q з аконодатель ством Р о ссийской Ф едер ации.

!иректор

Подпись

Дата

УТВЕРЖДАЮ
ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ

И.о. Фамилия
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Печать проставляется на свободном от текста месте, или захватывiul часть
наименованиrI должности, так чтобы оставались видны имеющиеся на печати надписи и
изображения. Печать проставляется, не захватывtul собственноручной подписи лица,
подписавшего документ.

,Щогryскается обозначать место для пýчати на документе отметкой <МП> (<Место

печати>).

Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым.
3.3.8. Адресация документа
Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних

информационно-справочных документов (локлалных, служебных записок и др.).
Адресатом документа может быть организациrI, структурное подразделение

организации, должностное или физическое лицо.
Реквизит (адресат) проставляется в верхней правой части документа (на бланке с

угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном

расположении реквизитов бланка). Строки реквизита (адресат) выравниваются lrо левому
краю или центрируются относительно самой длинной строки.

При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя)
организации укtвывается в дательном падеже наименование должности руководителя
(заместителя руководителя), вкJIючающее наименование организации, фамилию,
иници€шы должностного лица.

Пример:

Руководителю
Федерального архивного

агентства
Фамилия И.о.

При адресовании письма в организацию укtlзывается ее полное или сокращенное
наименование в именительном падеже.

Федеральное архивное
агентство

Или

Росархив

При адресовании документа в структурное подр€вделение организации в реквизите
((адресаD) укЕ}зывается в именительном падеже наименование организации, ниже

наименование структурного подрtlзделения.

Пример:

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ

Отдел кадров

При адресовании пиQьма руководителю структурного подрzвделениll укЕlзывается
в именительном падеже наименование организации, ниже - в дательном падеже

Пример:
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наименование должности руководителя, вкJIючающее наименование структурного
подразделения, фамилию, инициiLлы.

Пример:

АО <Профиль>

Руководителю договорно-
правового отдела

Фамилия И.о.

Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение ((г-ну))

(господину), если адресат мужчина, или (г-же> (госпоже), если адресат женщина.

Пример:

г-ну ФамилияИ.О.

или

г-же ФамилияИ.о.

При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные
подрtlзделения одной организ ации адр есат указыв ается о б общенно.

Пример:

Руководителям филиалов

или

Руководителям отделов

При рассылке документа не всем организацшIм или структурным подрzlзделениllм

под реквизитом "Адресат" в скобках указывается: к(по списку)>.

Пример:

Руководителям отделов
(по списку)

В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово <<Копия>> перед

вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве

адресатов составляется список (лист, укrватель) рассылки документа, на каждом

документе укtlзывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.

В состав реквизита <Адресат> может входить почтовый адрес. Элементы

почтового адреса укЕlзывt}ются в последовательности, установленной Правилами окzваниll

услуг почтовой связи, утвержденными прикtвом Министерства цифрового рtlзвитиrl, связи

и массовых коммуникаций Российской Федерации от 17 апреля 2023 r. N 382.

Пример:

Всероссийский научно-
исследовательский институт

документоведениJI и архивного дела

Профсоюзная ул., д.82, Москва, t|7З9З
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Почтовый адрес может не укtlзываться в документах, направляемых в высшие
органы власти, вышестоящие организации, гIодведомственные организации и постоянным
корреспондентам (за исключением направлениrI писем указанным адресатам в конвертах
с lrрозрачными окнами).

При ащресовании документа физическому лицу укtlзываются: фамилиrI, иницишIы,
почтовый адрес.

Пример:

Фамилия И.о.

ул. Садовdя, д.5, ш. |2,г.
Люберuы, Московская обл.,

з01264

При отправке письма по электронной почте

досылки по почте) почтовый адрес не укrlзывается. При
электронный адрес (номер телефона/факса).

или по факсимильной связи (без

необходимости может быть ук€ван

Пример:

Всероссийский научно-
исследовательский институт

документоведениlI и архивного дела

mail(@vniidad.ru

3.3.9. Оформление приложений к докумецтам (письмам).
Отметка о приложении содержит сведениrI о документе (документах), прилагаемом

к основному документу (сопроводительному письму, претензии, акту, справк9 и другим
информационно-справочным документам). Распорядительные документы, положения,

правила, инструкции, договоры, IIланы, отчеты отметки о приложении не имеют.

В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах

,л отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим
образом:

- если приложение названо в тексто:

Приложение: на2л. в 1экз.

- если приложение не нtшвано в токсте или если приложений несколько, укiLзывают
н€вваниrI документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения:

Приложения: 1. Положение об Управлении регион€uIьного кредитования на 5

л. в 1 экз.

2. Справка о кадровом составе Управления регион€шьного
кредитования на 2 л. в 1 экз.

- если приложение (приложения) сброшюровано:

Приложение: отчетоНИРв2экз.

- если документ, являющийся приложением, имеет приложениrI с самостоятельной
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нумерацией страниц:

Приложение: письмо Росархива от 15.04 .2025N 02-61172 и приложениrI к нему,
всего на 5 л.

- если письмо направляется нескольким адресатам, а приложение только в первый
адрес:

Приложение: Акт проверки... на 5 л. в 1 экз. только в первый адрсс.

- если приложснием является обособленный электронный носитель (компакт-диск,

usЬ-флеш-накопитель и др.):

Приложение: CD в 1 экз.

При этом вкJIадыше (конверте), в

наименованшI документов, записанных на
мегабайтах (килобайтах) :

Отчет по теме <Мониторинг процессов документообразования и объемов

документооборота в федеральных органах исполнительной власти) на 250 л., 91 Кбайт.

Слово (приложение> печатается в единственном или множественном числе в

соответствии с количеством приложений.

В распорядительных документах (постановлениlIх, решениlIх, приквах,

распоряжениях), договорах, положениlIх, правилах, инструкцvмх и других документах
сведениlI о нiшичии приложения оформJuIются слsдующим образом:

- в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках

укtlзывается: (приложение) или (приложение 1); перед номером приложениlI

доrтускается ставить знак номера: ... (приложение N 2);
_ на первом листе документа_приложениlI в правом верхнем углу печатается слово

<Приложение) (при наличии укtlзывается его номор) и приводятся наименование вида,

дата и номер документа, к которому документ является приложением:

Приложение N 2
к прикuву

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ
от 15.04.2025 N 112

Строки реквизита выравниваются по левому краю или центрируются относительно

самой длинной строки.

.Щокумент (инструкция, регламент и др.), утвержденный распорядительным
документом, является неотъемлемой частью распорядительного документа и имеет в

правом верхнем углу соответствующую отметку.

При копировании утвержденного документа для доведениrI его до пользователей

сведениlI о его статусе оформляются следующим образом:
_ при копировании утвержденной инструкции, регламента и так далее вместе с

прикtвом, утверждающим этот документ, утвержденный документ содержит

который помещается носитель, указываются
носитель, имена файлов, их объем в листах и
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оформленную в установленном порядке отметку о том, что он является приложением]

Приложение N 1

к приказу
ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ

от 15.05.2025 N 185

- если инструкциlI, регламент и так даJIее копируется без прикв4 утверждающего
этот документ, первый лист утвержденного документа перепечатывается с укzванием
только грифа утверждения:

(Регламент) УТВЕРЖДЕН
приказом

ФГБНУ ФНЦ ВНИИЭСХ
от 15.04.2025 N 185

л 3.3.10. Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе вкJIючает фамилию, имя и отчество исполнителя, цомер

его телефона. Отметка об исполнителе может дополIuIться элекц)онным адресом
исIIолнителя.

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа

документа от границы левого поля или, при отсутствии места, на оборотной стороне листа
внизу слева.

Пример

Забелин Иван Андреевич,
+7(495) 924-45 -67, ZаЬеliп@gоч.ru

Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься

шрифтом меньшего р{tзмера. В случае оформления реквизита шрифтом меньшего рtlзмера

рекомендуется использование кегля на два пункта меньшего р{вмера, чем основной текст.

^ 
3.3.11. Заголовок к тексту.
Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту

формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?":

прикаj} (о чем?) о создании аттестационной комиссии;
приказ (о чем?) об утверждении штатного расписаниJI;
письмо (о чем?) о предоставлении информации.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого

поJUI.

3.4. Особенности технического оформления документов.
3.4.1.Щокументы должны быть напечатаны ясно, разборчиво. Для созданиrI

докумонтов необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные шрифты.

.Щля оформления документов используются рttзмеры шрифтов N 12, 13, 14.

При составлении таблиц и при оформлении реквизитов (справочные данные об
организации) и ((отметка об исполнителе) допускается использовать шрифты меньших

рtlзмеров.
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3.4.2.Абзацный отступ текста документа - |,25 см. Текст документа печатается
через 1-1,5 межстрочных интервала. Если документ готовится для изданиrI с уменьшением
масштаба, текст печатается через два интервilIа.

3.4.3.Многосц)очные реквизиты печатаются через один межсц)очный интервал,
составные части реквизитов отделяются дополнительным интервtUIом. Строки
многострочных реквизитов выравниваются по левому краю заЕимаемой ими зоны или

цешрируются относительно самой длинной строки.
3.4.4.Заголовки рtlзделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или

центрируются без абзацного отступа по ширино текста.
Интервал между буквами в словах - обычный.
Интервал между словами - один пробел.

Текст документа выравнивается по ширине диста (по границам левого и правого
полей документа).

flлина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не

более 8 см.

[лина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов
не более t2 см.

3.4.5.Устанавливаются варианты расположениrI реквизитов на бланках
lrродольный, угловой.

3.4.6.Бланки структурного подразделениrI или должностного лица изготавливают в

том случае, если руководитель подразделениJI или должностное лицо имеет право подписи.

3.4.7.При подготовке документов на двух и более страницах вторая и последующие
страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются посередине

верхнего поля документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.

,Щопускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При

двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и

правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.
3.5. Содержание и структура текста.
3.5.1.Содержание и структура текста строятся в зависимости от его

функциональriого назначениrI (вида).

Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечив€lющим
точЕое и однозначное восприrIтие изложенкой в нем информации. Текст должен быть
изложен в официаlrьно-деловом стиле в соответствии с действующими правилами

орфографии и lrункту ации.
Текст документа составляется на русском языке как государственном языке

Российской Федерации.

3.5.2.Следует начинать текст письма с увtDкительного обращения к адресату,

котор ое печатается центрированным способом.

3.5.3.Тексты документов оформляют в виде сплоIпного текста, таблицы или в виде

соединеншI этих структур.
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Графы и сц)оки таблицы должны иметь заголовки и подзаголовки, согласованные
между собой. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы

должны быть пронумерованы и на следующих страницах печатаются только номера строк.
3.5.4.При н€шичии в тексте ссылки на сноску, она оформляется звездочкой или

цифрой со скобкой: * или l). Текст сноски печатается через один интерв€tJI в конце каждой
страницы. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце токста
сноски ставится точка.

На одной странице не должно проставляться более трех сносок.
3.5.5.Содержание издаваемых распорядительных документов не должно

противоречить изданным ранее или дублировать их.
3.5.6.В тексте документц подготовленном на основании законодательных или

иных нормативных правовых актов, документов иных организаций, ранее изданньIх

распорядительных документов и локtlльных нормативных актов, ук€lзываются их

реквизиты:
_ наименование вида документа, наименование организации, дата документа,

регистрационный номер документа, заголовок к тексту;
_ наименование организацииили должностЕого лица, утвердившего документ, дата

утверждения документа.
3.5.7.Текст документа делится, как правило, на две части: в первой вводной

(констатирующей) - излагается причинq цель составлениrI документ4 даются ссылки на

основополагающие документы, во второй - содержатся выводы, предложениlI, просьбы,

распоряжениlI.
Текст сложных по содержанию документов (положение, устав, инструкция и

лругие) делятся на рЕшделы, подрtlзделы, гtункты, цодпункты, нумеруемые арабскими

цифрами, рtlзделенными точкой (например, 1 .1.1 .2). Уровней рубрикации текста не должно
быть более четырех.

3.5.8.В приказах текст излагается от первого лица единственного числа
(<приказываю>).

3.5,9.В документах коллегиtшьных и совещательных органов текст излагается от
третьего лица единственного числа (<коллегия... постановляет), <собрание... решило>).

3.5.10.Текст протокола излагается от тротьего лица множественного числа

(кслушали), (выступили>, (постановили)), <<pешили>).

З.5.11.В документах, устанавливающих права и обязанности Щентра, его

структурных подр€lзделений (положение, инструкция), а также содержащих опиQание

ситуаций, анапиз фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложениlI текста

от третьего лица единственного или множественного числа (<отдел осуществляет

функции...>, (в состав управлениlI входят...), (комиссиlI провела проверку...)).

З.5.|2.В совместЕых документах текст излагается от первого лица множественного

числа (<решили>).

3.5. 13.В деловых (служебных) письмах используются формы изложениJI:

- от tIервого лица множественного числа (<просим направить...)), ((продставJuIем на

рассмотрение...>);
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- оттретьего лица единственного числа (<министерство не возражает...), <общество
считает возможныr...rr);

- от tIервого лица единственного числа (ксчитаrо необходимым...)), (предлагаю

рассмотреr"...о), если письмо подготовлено на бланке должностного лица.
3.5.14.В текстах докумеЕтов употребляются только общепринятые аббревиатуры и

графические сокращениlI.
3.5.15.При употреблении в тексте фамилий лиц иници€шы укitзываются после

фамилии.
В деловых (служебных) rrисьмах может использоваться:
- вступительное обращение:
Уважаемый господин председатель !

Уважаемый господин Прохоров!
Уважаемая госпожа Захарова!
Уважаемый Николай Петрович !

уважаемая ольга Николаевна!
Уважаемые господа!
- закJIючительнtш этикетная фраза:
С уважением,
В обращении по фамилии инициtшы лица не указываются. Заключительн€uI

этикетнtш фраза начинается с прописной буквы и заканчивается запятой.
Вступительное обращение и закJIючительная этикетн€ш фраза (печатается от

Iраницы левого поля) отделяются от текста или отметки о приложении доrrолнительным
межстрочным интерв€UIом.

3.5.16.СведениJI о сроке исполнениrI каких-либо действий (мероприятий)

помещаются, как правило, в конце текста (без абзаца).

3.5.17.ТерминологиlI должна соответствовать установленной законодательными и

другими нормативными правовыми актами. Следует избегать неоправданного

употреблениlI иностранных слов. В тексте не рекомендуется употреблять устаревшие
слова и обороты.

3.6. Особенности подготовки и оформления отдельных видов внутренних
докумецтов.

З.6.1. Приказ - правовой акт, издаваемый директором I_{eHTpa для решениrI
основных и оперативных задач, стоящих перед Щентром. Приказ должен иметь номер и
дату, которая оформляется цифровым или словесно-цифровым способом (0|.02.202З или
01 февра-ilя2O2З r.).

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста прикша. Точка в

конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из одной и более сц)очек, печатается

обычном шрифтом Times New Roman, кегль 11 и выравнивается по центру строки. Приказ

должон иметь заголовок, который, как правило, начинается с предлога <О (Об)D, наrrример:

<Об утверждении...), ((О регистрации...), <О создании...).
констатирующая часть (текот) отделяется от заголовка 2-з межстрочными

интерв€uIами и печатается обычньтм шрифтом Times New Roman, кегль 14 через 1 интервал
от левой цраницы текстового поля и выравнивается по левой и правой цраницам текстового
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поля. Первая строка абзаца начинается нарасстоянии 1,25 см от левой |раницы текстового
поля.

Текст приказа, как правило, состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы)

и распорядительной.
В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события,

нормативные документы, послужившие основанием для изданиrI приказа. Чаще всего эта
часть прикчва начинается словами ((B целях>, ((B соответствии), ((Bо исполнение) ...

Преамбула в проектах прикЕlзов завершается словом - ПРИКАЗЫВАЮ, которое
печатается полужирным шрифтом Times New Roman, кегль 14, прописными буквами.

,Щоrryскается оформление прик€lзов, не содержащих преамбулы, если
прсдписываемые действия не нуждаются в р€tзъяснении.

РаспорядительнЕuI часть должна содержать перечисление предписываемых

действий с указанием исполнителя каждого действия. РаспорядительнаJI часть может

делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. .ЩействиrI

однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей

ук€lзываются структурны е подр Евдел ения или конкретные должно стные лица.

На отдельном листе исполнитель готовит ознакомительный лист (с приказом

ознакомлены:), где укtlзывает лица, до сведениrI которых должен быть доведен приказ.

В прик€вах по основной деятельности решаются вопросы научной, учебной,
хозяйственной, финансовой деятельности, планированчIя, отчетности и т.п. Их

регистрацшI происходит по календарному году заведующим канцелярией. Приказы по

личному составу издаются и регистрируются отделом кадров IfeHTpa.

Приказы должны оформляться на бланке Щентра. Употребление бланков

произвольной формы не доrтускается. Передача приказов, их копий работникам сторонних
организаций допуск ает ся только с ptвp ешениrI директор а Щентр а.

В последнем пункте распорядительной части прика:!а, как правило, укulзывается

должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом,
например: <Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по

научной работе Фамилия И.О.>.

Если прикtlз вводит в действие какие-либо документы (инструкчии, графики,

правила, положениlI), то они оформляются в виде приложениrI к приказу.

В приложениrIх к распорядительным документам (приказам, распоряжениям) в

правом верхнем углу пишут слово <Приложение к прикЕву от ((_)
указанием наименования распорядительного служебного документа, его даты и

регистрационного номера. Щопускается также центрировать это слово, наименование

служебного документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной
сц)оки, например:

Приложение к прикtlзу
от 01 .02.202З м 10

м
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Страницы приказа и приложениrI нумеруются отдельно. Нумерация приложений
производится только в том случае, если их количество большс одного, например:
Приложение J\b 1, Приложение J\b 2.

Приказ должен быть завизирован у руководителей структурных подр€lзделений

Щентра, в части касающейся их компетенции. После lrодrrисаниrl прикilз передается на

регистрацию заведующему канцеjIярией. Копии приказа заверяют печатью и направляют
адресатам в соответствии с ознакомительным листом.

З.6.2. Протокол - составляется на основании записей, произведенных во время
СоВеЩаншI (заседания), представленных тезисов докJIадов и высryплениЙ, справок,
проектов решений и др.

Протоколы могут издаваться в цолной или краткой форме, при которой опускается
ход обсуждениrI вопроса и фиксируется только принrIтое по нему решение.

Текст полного протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной
части укt}зыв аются : пр едседатель или пр едседательствующий, секр етарь.

ПрисутствоваJIи 
- 

сцисок присутствовавших или дополнительно явочный лист.
Вводная часть заканчивается повесткой дшI перечнем рассматриваемых

вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докJIадчика по каждому
гIункту повестки дня. Каrкдый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование
начинается, как правило, с предлога <О> или (Об), который тrечатается от границы левого
поJUI.

Основная часть протQкола состоит из рtlзделов, соответствующих пунктам
повестки дня. Текст каждого рuвдела строится от третьего лица множественного числа, т.е.

по схеме: СЛУIIIАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИJIИ (РЕШИЛИ).
Основное содержание докJIадов и выступлений помещается в тексте протоколаили

rrрилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска <Текот выступлениrI
прилагается). Постановление (решение) печатается полностью; при необходимости
приводятся итоги голосованиrI.

Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответствующего
протокольного решениlI.

Текст краткого протокола (выписки) также состоит из двух частей. Во вводной
части укzlзываются иници€шы и фамилии председательствующего, а также должности,
инициалы, фамилии лиц, присутствовавших Еа заседании.

Основная часть протокола вкJIючает рассматриваемые вопросы и пришIтые по ним

решения.
Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем.

Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.

Протоколы совместных совещаний (собраний) должны иметь составные номера,
вкJIючающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в работе
совещаниrI.

Выписка из протокола совещаншI по отдельному вопросу подписывается

секретарем, и если это IIужно (по запросу) - председателем, заверяется гербовой печатью.
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3.6.3. Щокладная, объяснительная, служебная записки - информационно_
справочные документы.

.Щокладная записка может быть адресована руководителю Щентра или в друryю
организацию, lrо содержанию и назначению может быть информационной или отчетной.
Внутренние записки подписываот автор-составитель, внешние оформляются на общем
бланке организации формата А4 и подписываются директором, иди по его поручению
заместителем директора Щентра. Текст докладной записки состоит из 2-х частей:
изложениJI фактов, послуживших причиной ее составлениlI и выводов, мнениrI

должностного лица.

Объяснительная записка - документ, поясняющий содержание отдельных

документов или объясняющий причины свершившихся фактов, невыполнения каких-либо
поручений и др.

Объяснит9льнtш записка (внешняя), поясняющ€ш содержание документq является
приложением к документу и оформляется на общем бланке. Внутренние объяснительные
записки оформляются, как и внутренние докJIадные записки.

Реквизиты докJIадной и объяснительной записок:
- адресат;

- наименование вида документа (докладнаJI записка, объяснительная записка);
_ дата, номер, место издания;
- заголовок, текст;
- приложение (если есть);

- подпись;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Служебная записка форма внутренней переписки между структурными

подразделениrIми или от должноотных лиц любому адресату внутри Щентра.
Служебные записки могут иметь информационный, инициативный или отчетный

характер, содержать просьбу, предложение. Сам текст состоит из 2-х частей: изложениrI

фактов, выводов и предложений по излагаемому вопросу.

3.7, Порядок снятия и выдачи копий документов.
3.7.1.Копии с документов выдаются с разрешениJI начаJIьников структурных

подрtвделений и только с тех докум9нтов, которые были изданы в IdcHTpe и которые
касаются служебной деятельности данного структурного подрЕвдолениrI. С прикilзов,

протоколов, исходящих писем и иных документов, подписанных директором, снятие
копий рtврешается только по укЕванию директора или заместитеJuI директора I_{eHTpa.

З.72.При выдаче копии документ воспроизводится полностью (бланк I_{eHTpa,

номер, дата, содержание и т.д.).

В правом верхнем углу копии пишется слово или ставится штамп <<Копия>.При

выдаче копии с копии следует писать кКопия с копии).
3.7.З.При заверении копии документа, внизу, цосле полного воспроизведения

текста, пишется <<Верно>>, ставится должность, подпись лица, заверяющего копию, его

инициалы и фамилия, дата завереншI, цапример:
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Верно
Заведующий канцелярией Личная подпись И.О. Фамилия

01.02.2023

3.8. Организация документооборота
3.8.1. .Щвижение документов в Щентре с момента их полуIениrI или созданшI до

завершения исlrолнениrl или отправки, образует единый документооборот I]eHTpa.

ТребованшI, предъявляемые к документообороту :

- прямоточность движениlI документов - документ кратчайшим путём попадает
исIIолнителю, возвратные перемещениrI документа, как правило, искJIючены;

- распределение документов директору, заместителям директора, руководителям
структурных подра:}делений согласно их функционаJIьным обязанностям;

- единообр€вие маршрута движения документов и технических операций с ними,
однократность каждой операции.

a\ 3.8.2.Щокументооборот cocTokl,t из следующих потоков:

1. Посmупаюlцuх (вхолящих) документов (вышестоящих организаций,
подведомственных и неподчинённых учреждений, иных юридических лиц и граждан);

2. ОmправляеJwьtх (исходящих) документов (вышестоящим организациrIм,

неподчинённым, нижестоящим и общественным организациlIм, отдельным гражданам);

З. Внуmреннuх документов, которые обеспечивают решение задач Щентра
(приказы, протоколы и т.д.). Работу по подготовке внутренних документов осуществляют
непосредственно работники структурных подрЕlзделений, отделов. Юридическую
экспертизу внутренних документов осуществляет юрисконсульт Щентра.

Объём документооборота состоит из суммы входящих, исходящих и внутренних

документов за определённый период времени.

4. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ

/\ 4.|. Контроль исполнениlI документов это совокупность деЙствий,
обеспечивilющих своевременное исполнение поручений, данных директором и

заместителями директора Щентра.
4.2. Все поручениrI, данные директором, подлежат контролю в канцелярии.

4.3. Контроль за исполнением поручений устанавливается в целях обеспечения
их своевременного и качественного исполнениrI, а также повышениrI ypoBml

исполнительской дисциплины.
4.4. Заведующий канцелярией, а также сотрудники, назначенные

ответственными за делопроизводство в подрЕlзделениях, несут ответственность за:

ведение в подрzвделении учета поручений;

своевременное информирование руководства подр€lзделениll о поступлении
контрольных поручений и о сроках их исполнения;

своевременное представление дирекгору и в канцелярию информации об

исполнении поручениiц о необходимости продлениlI срока исполнения или о причинах
неисполнения поручений;
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надлежащее оформление документов по вопросам исполнения контрольных
IIоручениЙ.

4.5. Вопрос о продлении срока исполнениrI гIоручениrI решается директором.
4.6. Реryлярно, но не реже одного р€lза в неделю, заведующий канцелярией

готовит и представJuIет директору сведения о состоянии исполнениlI поручений.

4.7. Контролю также могут подлежать решеншI Ученого совета, приказы,
порученшI заместителей директора.

4.8. Если документ исполнен в установленном порядке, то кроме записи <<В дело>>,

подписи и даты, исполнитель долж9н сделать краткую запись об исполнении.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ИСПОЛНИТЕЛЯ С ДОКУМЕНТАМИ

5.1. Исполнитель получает документы на исполцение в день их рассмотренияили
на следующиЙ рабочиЙ день в соответствии с резолюциями руководства организации и

руководителя подразделения. Срочные документы передаются исlrолнителю
незамедлительно. ,щокументы поступают к исполнителям на бумажных носителях или в
электронном виде.

5.2. ,Щокументы, поступающие в структурное подразделение с резолюциrIми
руководства, передаются руководителю подрilзделениrl. Если документ, поступивший на
исtIолнение в подразделение, не имеет отношениjI к компетенции подразделениlI,

руководитель подрtlзделения в тот же день или на следующий рабочий день возвращает
его в канцелярию для решениlI вопроса о перенаправлении его на исполнение в другое

Исполнение документа предусматривает:

подразделение (другому исполнителю).

5.3.

сбор и анализ необходимой информации;
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необходимых матери€uIов (проектов документов, справок). Исполнители не имеют права
представлять проекты документов руководителю, давшему поручение, минуя
ответственного исполнителя.

5.6. В случае отсутствиrI исполнителя (командировк4 отпуск, болезнь) документ
по укванию руководителя IIодрtIзделениlI передается другому исполнителю с
обязательным сообщением его фамилии делопроизводителю подразделениrI для внесениlI
изменений в ЭРК документа в СЭ,Щ или иЕую регистрационно-учетную форму.

5.7. При увольнении или переходе на лругой участок работы сотрудник обязан
сдать документы и дела руководителю подразделениlI или по его указанию вновь
назначенному сотруднику (в случае необходимости, - по акту приема-передачи, в котором

укt}зываются виды дел (заголовки дел) и их количество и который подrrисывается

работником, передавшим документы, и работником, пришIвшим документы).
5.8. Результатом исполнениrI документа является проект документц

подготовленный исполнителем.
5.9. Проект документа со всеми необходимыми приложенчIями) напечатанный и

оформленный в соответствии Q правилами, установленными настоящей инструкцией,

исполнитель при необходимости согласовывает с заинтересованными подрчвделениrIми и
лицами, с другими организациями.

5.10. .Щокументы, предназначенные для отправки, оформляются на бланке
организации установленной формы. flля отправки документов, не имеющих адресной
части, составляется сопроводительное письмо.

5.11. На докумеЕт, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит
список рассылки, определяет количество экземпляров документа и после регистрации
обеспечивает изготовление необходимого количества копий.

5.t2. Подписанный документ исполнитель в соответствии с порядком,

установленным индивидуальной инструкцией по делопроизводству, передает для

регистрации и отправlапиlили вкJIючени;I в дело.
5.13. В соответствии с номенкJIатурой дел исполнитель опр9деляет индекс дела, в

которое должен быть вкJIючен документ.
5.14. В ходе исполнениlI документаисполнитель имеет гIраво предлагать изменение

срока исполнениrI, если отсутствуют реilIьные условиJI исполнениlI документа
(поручения), делать пометки на документе о времени его поступлениrI, о датах
промежуточного конц)оля, телефонных и письменных заrrросах, о дате и результате
оконЕIательного исполнениrI.

5.15. Исполнитель не имеет права разглашать содержание поступивших к нему

документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними моryт быть
озцакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.
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б. порядок прохождЕния и исполнЕния поступАюшЕЙ
КОРРЕСПОШIЕНЦИИ

6.1. Вся корреспонденциrI, поступающая в I]eHTp, принимается и регистрируется
заведующим канцелярией Щентра.

При приеме корреспонденции проверяется целостность конвертов, упаковки и
правильность адресации. Ошибочно доставленн€ш корреспонденциlI возвращается в

отделение почтовой связи.
Получение зак€шной корреспонденции осуществляется в день доставки в I]eHTp

извещения на получение указанной корреспонденции.
Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступлениlI

документа в организацию и вкпючает дату lrоступдениll и входящий региотрационный
номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополюIться

указанием времени поступлениlI в часах и минутах и способа доставки документа.
a\ Отметка о постуtIлении документа может проставляться с .,омощью штампа.

На каждом поступившем документе проставляется входящий номер документа, дата

регистрации, подпись лица, приIUIвшего и зарегистрировавшего документ.
6.2. Журнал учета входящих документов содержит данные:

- вх. Ns документа
- дата получениrI документа
- название организации,исх. М документа, дата;
_ краткое содержание;
- ФИо исполнителя.

Журнал учета входящих документов ведется на бумажном/электронном носителе.
Регистрационный номер служит дIIя идентификации документа, хранения и

последующего поиска.
6.З. При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность адресации и

^ 
нilIиtIие вложенных документов.

При обнаружении повреждениrI, отсутствия документа ил'и приложениlI к нему, а

также несоответствия номера, укшанного на конверте, номеру вложенного документа,
составляется акт в двух экземплярах, один из которых прилагается к полrIенному
документу, а другой направляется отправителю.

Конверты от поступившей корреспонденции сохрашIются и прилагаются к
документам в случ€шх, если адрес отправителя ук€lзан только на конверте, если дата
документа и дата его отправки согласно почтовому штемпелю имеют большие

расхождениlI во времени; если конверт необходим в качестве оправдательного документа
к расходам по оплате корреспонденции.

6.4. На всех входящих документах, в правом нижнем свободном от текста поле
первой страницы документа ставится штамп с ук€шанием порядкового регистрационного
номера и даты поступлениrI документа. На корреспонденции, не подлежащей вскрытию,
штамп, как правило, ставится на конверте.
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6.5. Поступившие докумеIIты передаются на рассмотрение руководителю в
зависимости от их назначениrI и содержаниrI.

6,6. Зарегистрированные документы, требующие обязательного рассмотрения
рУководителем, передаются на рассмотрение руководителю. Рассмотренные

руководителем документы возвращаются с соответствующей резолюцией и передаются
ЗаВедующим канцелярией в структурное подрt}зделение для исполнения или помещаются
в дело.

6.7. Зарегистрированные документы, не требующие обязательного рассмотрениrI
руководителем, направляются непосредственно в структурное подр.lзделение.

6.8. Обработка документов и передача их исполнителям должна осуществляться в
кратчайшие сроки в день их поступлениlI в организацию.

6.9. Подлинник документа передается ответственному исполнителю.
6.10.Передача документов из одного структурного подрaзделения в другое

производится заведующим канцелярией.
б.11. При возвращении документа из структурного подрzвделениrl заведующему

канцеляриеЙ (после исполнениrI иIIи ознакомдения) его повторная регистрация не
производится, а делается отметка в учетных формах о движении документа.

6.12. Щокументы, поступившие в электронном виде, регистрируются в следующем
порядке: документ распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в общем
порядке в журнitле входящей корреспонденции.

6.13.K документам, не подлежащим регистрации, относятся документы, но
требующие исполненияине содержащие информации, используемой в справочных целях,
например: пригласительные, поздравительные письма, и др. подобные мероприrIтиrI,

рекJIамные документы, коммерческие предложениlI, печатные изданиrI.

7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОХОЖДЕНИЯ ИСХОШIШИХ И
ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ

7.|. Порядок lrодготовки исходящих документов вкJIючает в себя работу по
составлению про9кта документа, согласованию, подписанию (утверждению),

тиражированию и отправке.

7.2. ,Що передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его
содержание, правильность оформления, нtшичие необходимых виз и приложений.

Щокумент представляется на подпись вместе с материaшами, на основании которых он
готовился.

7.3. .Щокументы, подrrисанные директором I]eHTpa, заместителями директора

регистрируются заведующим канцелярии в журн€ше учета исходящих документов и
направляются адресату с курьером, либо по канаJIам почтовой и (или) элекц)онной связи,
кроме документов диссертационного совета, которые регистрируются в Научно-
организационной группе при ученом секретаре.
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7.4. Внутренние документы (докладные записки, справки, сводки и др.)

рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены.

7.5. ,Щокументы для отlrравки в другие организации должны передаваться
сотрудниками структурных подр азделений з аведующему канцелярией.

7.6. Ответственные за делопроизводство в структурных подразделениlIх, перед
сдачеЙ корреспонденции на отправку, должны обязательно проверить правильность ее

оформления и адресации в присутствии заведующего канцелярией. На документы,
rrодготовленные к отправке, заведующий каЕцелярией заполняет 2 экземпляра описи-
вложениrI с обязательным укванием структурного подразделениlI, отправляющего почту,
Ф.И.О. исполнителя и номера телефона. Отправляемая корреспонденция конвертируется в

канцелярии, либо ответственным исполнителем, отправляющим корреспонденцию

8. РЕГИСТРАЦИЯ И ИШIЕКСАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

a\ 8.1. РегистрациlI документов
8.1.1. РегистрациrI документов в Щентре осуществляется заведующим канцелярией.

Регистрации подлежит:
входящая корреспонденциrI, адресованнffI на имя директорq заместителей

директора, научного руководителя;
документы, адресованные Центру без указаншI конкретного адресата,

входящЕUI правительственная корресцонденциlI;
исходящ€ш за подписью руководства Щентра документация;
приказы, распоряжениrI, иные локальные нормативные акты;

*.r.r. дх,iri,lТ,?;", диссертационного совета регистрируются в Научно-
организационной группе при ученом секретаре.

8.1.3. Входящие документы регистрируются в день поступления, а исходящие и
внутренние документы в день подписаниrI.

^ 
8.1.4. Регистрация прикtвов происходит:

Таблица 1.

м
п/п

Содержание приказов Место формирования
приказов

Место регистрации и
хранения приказов до

сдачи в архив
1 2 aJ 4

1. По основным вопросам
деятельности

Службы и цодрtlзделениrl

Щентра

Канцелярия

2. По финансовым и
административным
вопросам

Отдел планированияи
экономического анализа,
иные структурные
подDазделениrI

Отдел планированияи
экономического анtUIиза,
канцелярия

По личному составу
сотрудников (назначение,
перемсщение,

Отдел кадров Отдел кадров
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увольнение, отпуска,
поощрениlI, взысканиJI и
т.п.)

4, Присуждение

рсгистрационного номера
личному делу сотрудника

Отдел кадров Отдел кадров

8.1.5. Заведующий канцелярией проверяет lrравильность оформления исходящих
ДокУМентов (на-гrичие подписи, даты, номера, адресата, ссылки на входящиЙ документ,
согласованиJI, отметки об исполнении и направлении в дело, фамилии исполнитеJUI,
НоМера телефона и др.), заверяет их копии и регистрирует. РегистрациrI отправляемых
ДокУМентов осуществляется в день их подписаниrI (утверждения) или на следующий

рабочий день.
8.1.6. Исходящие номера писем, отправляемых I_{eHTpoM, проставляются

заведующим канцелярией.
Например: 00-428/1 1 1, где:

00 - цифровой индекс структурного подр€lзделениrl;
428 - номер, соответствующий исходящей документ ации Щентр а ;

111 - порядковыйномер.
8.2. ИндексациrI документов
8.2.1. Каждому структурному подр€lзделению IfeHTpa присваиваются цифровые

индексы в номенкJIатуре дел.

9. ПОСТРОЕНИЕ СПРАВОЧНОГОАППАРАТА

В канцелярии и других структурных подрilздолениJIх Щентра учет документов
ведется в журнаJIах регистрации в письменной или электронной форме.

Журналы заводятся на документы, поступившие на имя директора и в адрес I]eHTpa.

Справочным апlrаратом дJuI исходящих документов являются журнаJIы регистрации
документов.

10. ПЕЧАТЬ И ТИРАЖИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

10.1. Печать документов осуществляется в структурных подраздедениrж.
Исполнитель готовит проект документа и выводит его на печать в своем структурном
подразделении.

10.2. Тиражирование документов, как правило, производится в структурных
подразделениях на множительных аппаратах, либо, если объем тирiDкируемых документов
превышает 20 машинописных страниц - в канцелярии.

Тиражированию подлежат только документы, относящиеся к служебной
деятельности Щентра.

Контроль за тиражированием документов в структурных подразделениrIх
возлагается на их руководителей.

10.З. Щля тиражирования принимаются только служебные документы,
изготовленные на персонtшьных компьютерах машинописным способом.
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Растиражированные документы выдаются исполнителю.
10.4. Оригин€tлы растиражированных документов возвращаются исполнителю при

получении тиража.

11. )rчЕт и хрАнЕниЕ пЕчАтЕЙ и штАмпов

1 1.1. Обязательному учету lrодлежат вс9 виды печатей и штампов, удостоверениrI
личности, командировочные и отпускЕые удостоверениrI, трудовые книжки.

1 1.2. Учет всех печатей и штампов, имеющихся в Щентре, ведется заведующим
канцелярий в специаJIьном журнt}ле.

11.3. Печатии штампы храшIтся в сейфах или метiшлических шкафах.
1,1.4, Ответственность за хранение и использование печатей, штампов в

структурных подрtlзделениllх несут руководители структурных подразделений.
11.5. Печатии штампы уничтожаются по акту.
1 1.6. Проверка наличия печатей, штампов, а также порядка их хранения и

А испоJIьзованшI производится заведующим канцеляриейне реже одного рша в год.
|1.7. Бланки Щентра создаются и хранятся в электронной форме.
1 1.8. В Щентре установлен следующий порядок хранениrI и применения печатей

и штампов:
наименование Хранится Применяется

1. Гербовая почать I_{eHTpa Бухгалтерия На документах, подписанных
директором Щентра; на иных
документах, подписанных
заместителями директора или
дицами, уполномоченными
директором.

3. Печать Щентра (лля локументов) Канцелярия На документах, подписанных и
утвержденных главным
бухгалтером, а также на копиях
и выписках из этих документов.

4. Печать I_{eHTpa (отдел кадров) Отдел кадров ,Щля кадровых документов.
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