
Утверждена 

приказом Минфина КБР 

от  15 июня  2017 г. № 48  

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ  

В МИНИСТЕРСТВЕ ФИНАНСОВ  

КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

(в ред.приказа от 06.11.2019 №110; от 28.02.2020 №30; от 23.03.2020 №47; от 

25.12.2020 №143) 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 1.1. Инструкция по делопроизводству в Министерстве финансов КБР 

разработана с учетом Методических рекомендаций по разработке инструкций 

по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти КБР, 

утвержденных Приказом Архивной службы КБР от 11 марта 2011 года № 12, 

специфики оформления организационно-распорядительной документации в 

Министерстве финансов Кабардино-Балкарской Республики (далее - 

Министерство), в соответствии с законодательными и нормативными актами в 

сфере информации, документации и архивного дела: 

 Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации». 

 Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

 Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления». 

 Федеральным законом от 6апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи». 

 Национальный Стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

организационно-распорядительная документация. требования к оформлению 

документов  

 Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 

«Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера». 

 Республиканским законом от 4 августа 1994 года № 12-РЗ «О 

Государственном гербе Кабардино-Балкарской Республики». 
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 Республиканским законом от 3 августа 2002 года № 52-РЗ «О правовых 

актах в Кабардино-Балкарской Республике». 

 Республиканским законом от 12 января 2009 года № 3-РЗ «Об архивном 

деле в Кабардино-Балкарской Республике». 

 Республиканским законом от 15 апреля 2010 года № 23-РЗ «О 

дополнительных гарантиях права граждан на обращения в Кабардино-

Балкарской Республике». 

 Республиканским законом от 25 ноября 2010 года № 96-РЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 

Кабардино-Балкарской Республики». 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 

года № 1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной 

информацией ограниченного распространения в федеральных органах 

исполнительной власти». 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 

1995 года № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и 

уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба 

Российской Федерации». 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 

года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах 

исполнительной власти». 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 февраля 

2010 года № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых 

актов и проектов нормативных правовых актов». 

 Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 17 

мая 2013 года № 149-ПП «О Регламенте Правительства Кабардино-Балкарской 

Республики». 

 Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 11 

августа 2010 года № 163-ПП «О порядке проведения антикоррупционной 

экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых 

актов Правительства Кабардино-Балкарской Республики». 

 Постановлением Государственного Комитета РФ по стандартизации и 

метрологии от 3 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие 

государственного стандарта Российской Федерации». 

 Распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 

10.04.2006 г. № 129-рп о правилах оформления проектов постановлений 

(распоряжений) Правительства Кабардино-Балкарской Республики. 

Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 9 

декабря 2019 г. № 221-ПП «О системе электронного документооборота 

Кабардино-Балкарской Республики».  

 «Приказом Управления делами Главы и Правительства Кабардино-

Балкарской Республики от 07.02.2020г. № 3 «Регламент функционирования 

государственной информационной системы «Система электронного 
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документооборота Кабардино-Балкарской Республики» (далее - Регламент), 

(далее - СЭД КБР). 

1.2.  Инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) устанавливает 

единые требования к документированию управленческой деятельности и 

организации работы с документами в министерстве, устанавливает порядок 

приема, учета, подготовки, оформления, копирования, контроля исполнения 

документов. 

В органах исполнительной власти КБР официальное делопроизводство 

ведется на русском языке. Наряду с русским языком делопроизводство может 

вестись также на других языках Кабардино-Балкарской Республики (Закон 

Кабардино-Балкарской Республики от 16 января 1995 года № 1-РЗ «О языках 

народов Кабардино-Балкарской Республики»).  

  

1.3. Положения инструкции распространяются на организацию работы с 

документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, 

регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью 

автоматизированных (компьютерных) технологий. 

 Автоматизированные технологии обработки документной информации, 

применяемые в министерстве, должны отвечать требованиям инструкции по 

делопроизводству. 

 Положения Инструкции по делопроизводству не распространяются на 

организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие 

государственную тайну. 

 Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются 

специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, 

правилами), утверждаемыми руководителем министерства. Правила работы с 

документами, содержащими служебную информацию ограниченного 

распространения, установлены в Положении о порядке обращения со 

служебной информацией ограниченного распространения, утвержденном 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 

1233.   

 Требования Инструкции по делопроизводству к работе с бухгалтерской, 

научно-технической и другой специальной документацией распространяются 

лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки 

документов к передаче на архивное хранение. 

 

1.4. Организацию и ведение делопроизводства в Министерстве, 

методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка 

работы с документами в структурных подразделениях осуществляет служба 

делопроизводства Министерства; 

Непосредственное ведение делопроизводства в структурных 

подразделениях осуществляется работниками, назначенными приказом 

министра и совмещающим выполнение функциональных обязанностей с 

обязанностями по делопроизводству в структурном подразделении. 
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1.5. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, 

передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям 

допускается только с разрешения руководителя органа исполнительной власти. 

1.6. Правила ведения делопроизводства, установленные настоящей 

инструкцией, являются обязательными для каждого сотрудника Министерства. 

Работники структурных подразделений Министерства несут 

дисциплинарную и иную, установленную законодательством Российской 

Федерации, ответственность за сохранность находящихся у них документов, 

несоблюдение требований Инструкции по делопроизводству. 

Персональная ответственность за организацию делопроизводства, 

своевременное и качественное исполнение документов, сохранность дел в 

структурных подразделениях Министерства возлагается на руководителей этих 

подразделений, а также исполнителей, в той части, которая относится к их 

должностным обязанностям. 

1.7. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в 

случае увольнения и перемещения по службе работники обязаны передать все 

находящиеся у них документы работнику, ответственному за делопроизводство 

структурного подразделения, или другому работнику по указанию 

руководителя подразделения, при увольнении или переводе по службе 

работника передача документов и дел осуществляется по акту. 

 

1.8. Об утрате служебных документов незамедлительно докладывается 

руководителю структурного подразделения и в службу делопроизводства для 

проведения служебной проверки. Результаты докладываются заместителю 

министра, на которого возложен контроль за исполнением настоящего приказа. 

 

1.9. Основные понятия, используемые в Инструкции: 

 автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ; 

 архив органа исполнительной власти - структурное подразделение 

исполнительного органа государственной власти, осуществляющее прием и 

хранение архивных документов с целью использования, передающее их по 

истечении сроков ведомственного хранения в Архивную службу Кабардино-

Балкарской Республики на постоянное хранение; 

 бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального 

письменного документа; 

 вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов 

по признакам содержания и целевого назначения; 

 дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к 

одному вопросу или участку деятельности органа исполнительной власти; 

 делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных 

документов и организацию работы с ними в органах исполнительной власти; 

 документ - официальный документ, созданный государственным органом, 

органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, 
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оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот 

органа исполнительной власти; 

 документирование - фиксация информации на материальных носителях в 

установленном порядке; 

 документооборот - движение документов с момента их создания или получения 

до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки; 

 заверенная копия - копия документа, на которой в соответствии с 

установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей 

юридическую силу; 

 копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию 

подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической 

силы; 

 номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, 

формируемых в органе исполнительной власти, с указанием сроков их 

хранения; 

 обращение гражданина - направленные в государственный орган, орган 

местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, 

заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в 

государственный орган, орган местного самоуправления; 

 объем документооборота - количество документов, поступивших в 

организацию и созданных ею за определенный период; 

 оформление документа - проставление необходимых реквизитов, 

установленных правилами документирования; 

 подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа; 

 регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и 

запись в установленном порядке сведений о документе; 

 реквизит документа - обязательный элемент оформления документа; 

 служба делопроизводства - структурное подразделение органа исполнительной 

власти, на которое возложены функции по ведению делопроизводства, а также 

лица, ответственные за ведение делопроизводства в других структурных 

подразделениях органа исполнительной власти. 

 унифицированная форма документа - совокупность реквизитов и типовых 

фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в 

данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном 

порядке на носителе информации; 

 формирование дела - группировка исполненных документов в дело в 

соответствии с номенклатурой дел; 

 экспертиза ценности документов - изучение документов на основании 

критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и 

отбора их для включения в состав Архивного фонда Кабардино-Балкарской 

Республики, составной части Архивного фонда Российской Федерации; 

 электронная цифровая подпись - реквизит электронного документа, 

предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, 

полученный в результате криптографического преобразования информации с 
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использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и 

позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а 

также установить отсутствие искажения информации в электронном документе; 

 электронный документ - документ, в котором информация представлена в 

электронно-цифровой форме; документ на электронном носителе. 

 система электронного документооборота (СЭД) – организационно-техническая 

автоматизированная информационная система электронного документооборота, 

представляющая собой совокупность программного, аппаратного и 

информационного обеспечения оператора, участников и удостоверяющего 

центра;  

 система межведомственного электронного документооборота (далее –МЭДО) - 

защищенная федеральная информационная система, предназначенная для 

организации взаимодействия систем электронного документооборота (СЭД) 

участников межведомственного электронного документооборота;  

 подсистема - часть СЭД КБР, автоматизирующая один или несколько 

процессов; 

 оператор – уполномоченный орган исполнительной власти Кабардино-

Балкарской Республики, обеспечивающий деятельность по эксплуатации и 

сопровождению СЭД КБР;  

 участник – орган государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, 

орган местного самоуправления (подразделение органа), организация 

подведомственная органу государственной власти Кабардино-Балкарской 

Республики или органу местного самоуправления, а также организация 

заключившая с оператором соглашение об участии в СЭД;  

 пользователь – специалист участника, которому предоставляется доступ в СЭД 

и который имеет собственное пользовательское имя и пароль, физическое лицо, 

являющееся уполномоченным представителем участника СЭД КБР и 

наделенное участником СЭД полномочиями по совершению действий в рамках 

СЭД;  

 администратор программ – лицо, уполномоченное участником СЭД КБР на 

выполнение функций по подготовке и обеспечению функционирования СЭД 

КБР на рабочих местах, по сбору предложений и замечаний от пользователей 

для передачи оператору, на выполнение функций по проведению технического 

обеспечения процедур работы СЭД КБР; 

 делопроизводитель (регистратор) – лицо, уполномоченное участником на 

выполнение функций по ведению делопроизводства в СЭД КБР, 

осуществляющее ввод документов в СЭД КБР и отвечающее за их правильное 

оформление согласно общепринятым правилам делопроизводства;  

 картотека документов – электронное хранилище регистрационных карточек и 

образов документов; 

 регистрационная карточка (РК) документа – набор реквизитов документа, 

позволяющих зафиксировать информацию, содержащуюся в документе, и 

достаточных для его идентификации, представленный в виде единого учетного 

объекта в соответствии с правилами делопроизводства участника; 
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 связанные документы – пакет документов, включающий исходный документ, 

перечень поручений, а также ссылки на другие документы и материалы по его 

исполнению; 

 контроль исполнения – процедура контроля должностными лицами с 

соответствующими полномочиями факта исполнения правового акта или 

поручения в установленные/назначенные сроки; 

 контролер – специалист участника, осуществляющий оперативный контроль за 

документами; 

 подготовка документа – процедура создания ответственным исполнителем 

документа через создание проекта документа; 

 согласование документа - процедура последовательно-параллельной групповой 

работы пользователей над проектом документа, призванная подтвердить 

согласие (несогласие) с содержанием проекта документа путем 

соответствующего визирования. Виза включает электронную подпись, ее 

расшифровку (Ф.И.О.), должность визирующего лица, дату визирования; 

 утверждение документа – процедура придания нормативного или правового 

характера содержанию проекта документа лицами, уполномоченными на 

выполнение данной операции, путем утверждения (отклонения) содержания 

проекта. Утверждающая подпись включает электронную подпись, ее 

расшифровку (Ф.И.О.), должность утверждающего лица, дату утверждения; 

 электронное сообщение – информация, представленная в электронно-цифровой 

форме, переданная или полученная пользователем СЭД КБР; 

 электронный документооборот – движение электронных документов с момента 

их создания или получения до завершения исполнения, списания в дело и (или) 

отправки; 

 электронная подпись (ЭП) – реквизит электронного документа, 

предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, 

полученный в результате криптографического; 

 обращение гражданина – направленное в государственный орган, орган 

местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в 

форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также 

устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного 

самоуправления; 

 списание документа в дело – передача исполненного документа на временное 

оперативное хранение (срок определяется в номенклатуре дел); 

 пользователь планшета – пользователь СЭД КБР, которому предоставляется 

доступ в СЭД КБР посредством автоматизированного рабочего места 

руководителя с использованием планшета. 

 

 

 

 

II. СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В МИНИСТЕРСТВЕ 
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2.1. Бланки документов 

 

Документы, создаваемые в Министерстве финансов КБР (уставы, 

положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, приказы, 

решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и др. (далее - 

документы), в том числе включенные в ОК 011-93 "Общероссийский 

классификатор управленческой документации" (ОКУД), класс 0200000). 

Бланки документов создаются на стандартных листах бумаги формата A4 

(210 x 297 мм), A5 (148 x 210 мм) и/или электронные шаблоны бланков. 

. 

В Министерстве финансов КБР используются бланки документов, 

изготовленные на бумажном носителе с воспроизведением Государственного 

герба Кабардино-Балкарской Республики, изготавливаются полиграфическими 

предприятиями, имеющими сертификаты о наличии технических и 

технологических возможностей для качественного изготовления указанного 

вида продукции) и/или электронные шаблоны бланков. Бланки на бумажном 

носителе и электронные шаблоны бланков идентичны по составу реквизитов, 

порядку их расположения, гарнитурам шрифта. 

Электронные шаблоны бланков документов должны быть защищены от 

несанкционированных изменений. 

Бланки Министерства разрабатываются на основе углового или 

продольного варианта расположения реквизитов. При угловом варианте 

реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу листа. При продольном 

варианте реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего 

поля. 

 

 При необходимости могут использоваться бланки других видов 

документов. 

 Состав реквизитов для каждого вида бланков: 

- для бланка приказа (распоряжения, протокола): 

Государственный герб Кабардино-Балкарской Республики; 

наименование Министерства; 

вид документа; 

место составления (издания) документа; 

отметки для проставления даты и регистрационного номера 

приказа(протокола). 

- для бланка письма: 

Государственный герб Кабардино-Балкарской Республики; 

наименование органа исполнительной власти на трех государственных языках 

Кабардино-Балкарской Республики; 

справочные данные об органе исполнительной власти (почтовый адрес, номера 

телефона, телефона-факса, адрес электронной почты и др. сведения); 

отметки для проставления даты и регистрационного номера; 

отметки для ссылки на номер и дату исходящего документа адресанта. 

В Министерстве применяются следующие бланки документов: 

consultantplus://offline/ref=D09AECCFB53B3D7565D392C205807A61860BD9BDF8D7EAF9FB7EC114E8v8I9H
consultantplus://offline/ref=D09AECCFB53B3D7565D392C205807A61860BD9BDF8D7EAF9FB7EC114E889EEA2D0B4E5FB4A6E4D13v9I3H
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бланк приказа; бланк протокола; бланк письма Министерства, направления 

сотрудников на проверку.  

В делопроизводстве Министерства, применяются документы, образцы 

оформления которых приведены в приложениях к Инструкции.  

Бланки документов Министерства подлежат учету. На гербовых бланках 

типографским способом или нумератором проставляются порядковые номера. 

Изображение Государственного герба Кабардино-Балкарской Республики 

помещается на бланках документов органа исполнительной власти в 

соответствии с Республиканским законом от 4 августа 1994 года № 12-РЗ «О 

Государственном гербе Кабардино-Балкарской Республики». Допускается 

изображение герба Кабардино-Балкарской Республики в цвете и в одноцветном 

варианте. На бланках документов органа исполнительной власти изображение 

герба помещается на верхнем поле бланка документа посередине зоны, занятой 

реквизитом «Наименование органа исполнительной власти». 

Наименование органа исполнительной власти (полное и сокращенное) 

помещается на бланках документов на трех государственных языках 

Кабардино-Балкарской Республики и должно соответствовать наименованию, 

установленному Положением о Министерстве финансов КБР. 

Сокращенное наименование органа исполнительной власти помещается в 

скобках под полным наименованием. 

Справочные данные об организации указываются в бланках писем и 

включают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться 

адрес места нахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым 

адресом); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес. 

 

2.2. Реквизиты документов 

 

Документы оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги 

формата A4 (210 x 297 мм), A5 (148 x 210 мм) или в виде электронных 

документов и должны иметь установленный состав реквизитов, их 

расположение и оформление. 

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на 

стандартном листе бумаги, должен иметь поля не менее 20 мм - левое, 10-15 мм 

- правое, 20 мм - верхнее и 20 мм - нижнее. 

«Адресат», «Заголовок к тексту» или «Подпись», а также отдельные 

фрагменты текста можно выделять полужирным шрифтом. (п. 3.6 ГОСТ 

Р 7.0.97-2016). 

При создании документа на двух и более страницах вторую и 

последующие страницы нумеруют. 

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на 

расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. 

Допускается 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. 
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В соответствии с Правилами делопроизводства образцы бланков Министерства 

утверждаются приказом руководителя. 

 

При подготовке и оформлении документов используют реквизиты: 

01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта 

Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального 

образования); 

02 - эмблема; 

03 - товарный знак (знак обслуживания); 

04 - код формы документа; 

05 - наименование организации - автора документа; 

06 - наименование структурного подразделения - автора документа; 

07 - наименование должности лица - автора документа; 

08 - справочные данные об организации; 

09 - наименование вида документа; 

10 - дата документа; 

11 - регистрационный номер документа; 

12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; 

13 - место составления (издания) документа; 

14 - гриф ограничения доступа к документу; 

15 - адресат; 

16 - гриф утверждения документа; 

17 - заголовок к тексту; 

18 - текст документа; 

19 - отметка о приложении; 

20 - гриф согласования документа; 

21 - виза; 

22 - подпись; 

23 - отметка об электронной подписи; 

24 - печать; 

25 - отметка об исполнителе; 

26 - отметка о заверении копии; 

27 - отметка о поступлении документа; 

28 - резолюция; 

29 - отметка о контроле; 

30 - отметка о направлении документа в дело. 

 

Состав реквизитов документа определяется его видом и назначением. 

 

2.2.1. Дата и регистрационный номер документа  
Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, 

год одним из двух способов: 

арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2016; 

словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г. 
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Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или 

утверждающим документ, или Службой делопроизводства при регистрации 

документа, или непосредственно составителем при подготовке документа 

(докладная, служебная записка, заявление и др.).  

Датой документа, издаваемого совместно двумя или более органами 

исполнительной власти, является дата более поздней подписи. 

Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с 

системой регистрации, принятой в Министерстве: сначала проставляется номер 

Министерства (в электронной системе делопроизводства «Дело» -32) затем 

через тире, номер структурного подразделения, подготовившего документ, 

затем после косой черты порядковый номер документа по журналу регистрации 

исходящих документов. 

Регистрационный номер присваивается документу после его подписания 

(утверждения). 

Регистрационный номер документа, изданного совместно, состоит из 

разделенных косой чертой регистрационных номеров, присвоенных 

организациями - авторами документа и расположенных в последовательности, 

соответствующей обозначению наименований организаций в заголовочной 

части документа. 

Регистрационный номер входящего документа также формируется из 

номера министерства и порядкового номера по журналу регистрации входящих 

документов. 

2.2.2. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включается 

в состав реквизитов бланка письма, проставляется исполнителем при 

подготовке письма-ответа. 

Место составления (издания) документа указывается во всех документах, 

кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и 

других внутренних информационно-справочных документов. 

 

2.2.3. Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом 

верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного 

письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе 

информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Виды используемых в Министерстве грифов ограничения доступа: 

«Для служебного пользования» или «ДСП»; 

«Конфиденциально» (если документ содержит информацию, включенную 

приказом Министерства в перечень конфиденциальной),  

 

    Пример – Для служебного пользования. 

экз. № 2 

Кроме перечисленных реквизитов, при подготовке документов и в 

процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, 

например, отметка о поступлении документа в орган исполнительной власти; 

отметки «Срочно», «Оперативно», «Подлежит возврату» и др. 
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2.2.4. Согласование документа в Министерстве оформляется визой 

уполномоченного должностного лица Министерства.  

Согласование документа, созданного в Министерстве, с другими органами 

исполнительной власти и организациями оформляется грифом (листом) 

согласования, протоколом или письмом о согласовании. 

 

2.2.5. В реквизите «Адресат» допускается использовать официально 

принятые (в Положении, Уставе, Постановлении) сокращенные наименования 

органов государственной власти, органов местного самоуправления, 

организаций. 

Инициалы адресата всегда идут после фамилии, тот же порядок, что и в 

аббревиатуре Ф.И.О. 

 

Адресат Инициалы  

после 

фамилии 

Текст документа 

Резолюция 

Виза 
Инициалы  

перед  

фамилией 

Гриф утверждения (если есть подпись должностного лица) 

Гриф согласования (если есть подпись должностного лица)  

Подпись 

 

В реквизите «Адресат» указывается адрес электронной почты. 

Если адресат – должностное лицо, перед фамилией может быть указано 

«г-ну» или «г-же» (п.5.15 ГОСТ Р 7.0.97-2016). 

Адресатом документа может быть организация, 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 по левому краю или центруют относительно самой 

длинной строки. 

 При адресовании документа руководителю (заместителю 

руководителя) организации указываются в дательном падеже наименование 

должности руководителя (заместителя руководителя), включающее 

наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица. 
Руководителю Федерального 

архивного агентства 

Фамилия И.О. 

 

 При адресовании письма в организацию указывается ее полное или 

сокращенное наименование в именительном падеже. 
 Федеральное архивное агентство 
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 При адресовании документа в структурное подразделение 

организации в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже 

наименование организации, ниже - наименование структурного подразделения. 
Федеральное архивное 

агентство 

 

Отдел государственной 

службы, кадров и наград 

 

 При адресовании письма руководителю структурного 

подразделения указывается в именительном падеже наименование 

организации, ниже - в дательном падеже наименование должности 

руководителя, включающее наименование структурного подразделения, 

фамилию, инициалы. 
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. 
г-ну Фамилия И.О. 

г-же Фамилия И.О. 

 При рассылке документа группе организаций одного типа или в 

структурные подразделения одной организации, адресат указывается 

обобщенно. 
Руководителям управлений 

Росархива 

 При рассылке документа не всем организациям или структурным 

подразделениям под реквизитом "Адресат" в скобках указывается: "(по 

списку)". 
Руководителям дочерних 

обществ АО "Профиль" 

(по списку) 

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» 

перед вторым, третьим и четвертым адресатами не указывается. При большем 

количестве адресатов составляется рассылка. 

 

 В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. 

Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной 

Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом 

Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 

июля 2014 г. N 234. 

 
Всероссийский научно- 

исследовательский институт 

документоведения и архивного дела 

Профсоюзная ул., д. 82, 

Москва, 117393 

 

consultantplus://offline/ref=090609AC5A66A15D75441CE52303920700F93D43F337F560F6D0727AA62A4D3E5B397260EE10765Bc7t0P
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Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в 

высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные 

организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления 

писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами). 

 

При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия 

инициалы, почтовый адрес. 
Фамилия И.О. 

Садовая ул., д. 5, кв. 12, 

г. Люберцы, Московская обл., 

301264 

 При отправке письма по электронной почте или по факсимильной 

связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При 

необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса). 

 
Всероссийский научно- 

исследовательский институт 

документоведения и архивного дела 

mail@vniidad.ru 

 

2.2.6. Гриф утверждения проставляется на документе в случае его 

утверждения должностным лицом, распорядительным документом 

(постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением 

коллегиального органа. 

Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа 

документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются 

относительно самой длинной строки. 

 При утверждении документа должностным лицом гриф 

утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, 

утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты 

утверждения. 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель Федерального 

архивного агентства 

Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

 

 При утверждении документа распорядительным документом гриф 

утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ 

или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида утверждаемого 

документа, наименования распорядительного документа в творительном 

падеже, его даты, номера. 
УТВЕРЖДЕН 

приказом АО "Профиль" 

от 5 апреля 2015 г. N 82 

 

 УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом АО "Профиль" 

от 6 апреля 2015 г. N 83 
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 При утверждении документа коллегиальным органом, решения 

которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается 

наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер 

протокола (в скобках). 
 (Положение) 

УТВЕРЖДЕНО 

Советом директоров АО "Профиль" 

(протокол от 12.12.2015 N 12) 

 

2.2.7. Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к 

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

- приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии; 

- приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания; 

- письмо (о чем?) о предоставлении информации. 

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы 

левого поля. В указах, постановлениях, решениях, приказах, издаваемых 

органами власти, заголовок к тексту может оформляться над текстом 

посередине рабочего поля документа и центрируется относительно самой 

длинной строки. 

Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не 

превышает 4 - 5 строк. 

 

2.2.8. Текст документа 

Текст документа печатается через один-полтора интервала с абзацным 

отступом 1,25 см (п. 3.4 ГОСТ Р 7.0.97-2016).  

Многостраничный документ может быть напечатан на лицевой и 

оборотной сторонах листа (п. 3.2 ГОСТ Р 7.0.97-2016).  

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или 

центрируются по ширине текста. 

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, 

составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом. 

Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала. 

Интервал между словами - один пробел. 

Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и 

правого полей документа). 

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении 

реквизитов не более 7,5 см, при продольном расположении реквизитов не более 

12 см. 

Допускается выделение реквизитов «адресат», «заголовок к тексту» или 

«подпись», а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом. 

Нормативные правовые акты организации, а также иные многостраничные 

документы могут оформляться с титульным листом.  

Текст документа составляется на государственном языке Российской 

Федерации или государственном языке (языках) республик в составе 

Российской Федерации в соответствии с законодательством республик в 

составе Российской Федерации с учетом особенностей официально-делового 
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стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. 

Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно. 

 

В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или 

иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных 

документов, указываются их реквизиты (ссылка): 

- наименование документа, наименование организации - автора документа, 

дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или 

наименование вида документа; наименование организации или должностного 

лица, утвердившего документ, дату утверждения документа.  
«В соответствии с постановлением Правительства Кабардино-Балкарской 

Республики от 27 июля 2006 года № 193-ПП «О Регламенте Правительства Кабардино-

Балкарской Республики»; 

 

Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, 

подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не 

должно быть более четырех. 

В приказах текст излагается от первого лица единственного числа 

("приказываю"). 

В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от 

третьего лица единственного числа ("коллегия... постановляет", "собрание... 

решило"). 

Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа 

("слушали", "выступили", "постановили", "решили"). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их 

структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих 

описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется 

форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного 

числа ("отдел осуществляет функции...", "в состав управления входят...", 

"комиссия провела проверку..."). 

В совместных документах текст излагается от первого лица 

множественного числа ("приказываем", "решили"). 

В деловых (служебных) письмах используются формы изложения: 

- от первого лица множественного числа ("просим направить...", 

"представляем на рассмотрение..."); 

- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает...", 

"общество считает возможным..."); 

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", 

"предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке. 

В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры 

и графические сокращения. 

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после 

фамилии. 

В деловых (служебных) письмах может использоваться вступительное 

обращение:                  Уважаемый господин Председатель!  
                      Уважаемый Николай Петрович!   
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                          Уважаемые господа! 

 

В обращении по должности наименование должности пишется с 

прописной буквы. 

В обращении по фамилии инициалы лица не указываются. 

Заключительная этикетная фраза:  
            С уважением, ... 

 

2.2.9.Отметка о приложении содержит сведения о документе 

(документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных 

письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-справочных 

документах) или о том, что документ является приложением к основному 

документу (в документах - приложениях к распорядительным документам, 

положениям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. 

документам). 

В сопроводительных письмах и других информационно-справочных 

документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого 

поля следующим образом: 

  если приложение названо в тексте: 
Приложение: на 2 л. в 1 экз. 

  если приложение не названо в тексте или если приложений 

несколько, указывают названия документов-приложений, количество листов и 

экземпляров каждого приложения: 

 
    Приложение: 1. Положение об  Управлении регионального  кредитования  на 

                   5 л. в 1 экз. 

                2. Справка о кадровом составе Управления регионального 

                   кредитования на 2 л. в 1 экз. 

 

  если документ, являющийся приложением, имеет приложения с 

самостоятельной нумерацией страниц: 

 
Приложение: 

письмо Росархива от 05.06.2015 N 02-6/172 и приложения к нему, всего на 5 

л. 

 

 -если приложением является обособленный электронный носитель 

(компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.): 
Приложение: 

CD в 1 экз. 

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, 

указываются наименования документов, записанных на носитель, имена 

файлов. 

 

В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, 

распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других 

документах отметка о приложении оформляется следующим образом: 
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- в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в 

скобках указывается: ... (приложение) или ... (приложение 1); перед номером 

приложения допускается ставить знак номера: ... (приложение N 2); 

- на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу 

указывается.  Строки реквизита выравниваются по левому краю или 

центрируются относительно самой длинной строки. 
Приложение N 2 

к приказу АО "Профиль" 

от 15.08.2015 N 112. 

 

 Если приложением к распорядительному документу является 

нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным 

распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется 

отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф 

утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, 

которым утвержден документ-приложение. 
Приложение 1 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом АО "Профиль" 

от 18.05.2015 N 67 

 

2.2.10. Гриф согласования документа проставляется на документах, 

согласованных органами власти, организациями, должностными лицами. Гриф 

согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления 

может проставляться: 

- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на 

титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под 

наименованием документа ближе к нижнему полю); 

- на последнем листе документа под текстом; 

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа. 

Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, 

которым согласован документ (включая наименование организации), его 

собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования. 
СОГЛАСОВАНО 

Директор ВНИИДАД 

(подпись) И.О. Фамилия 

Дата 

 

 Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в 

грифе согласования указывают сведения об органе, согласовавшем документ, 

дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании.  
 СОГЛАСОВАНО 

Советом директоров 

АО "Профиль" 

(протокол от _________ N __) 

 

 Если согласование осуществляется письмом, указывают вид 

документа, организацию - автора документа, дату и номер письма. 
 СОГЛАСОВАНО 

письмом Росархива 
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от _________ N __ 

 

2.2.11. Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного 

лица (работника) с содержанием проекта документа. Визой оформляется 

внутреннее согласование документа. Виза включает должность лица, 

визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) 

и дату визирования. 
 

Руководитель юридического отдела 

Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

 

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим 

образом: 
Замечания прилагаются. 

Руководитель юридического отдела 

Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

В организациях, применяющих системы электронного документооборота, 

согласование может проводиться в электронной форме. 

В документах, подлинники которых хранятся в организации, визы 

проставляют на последнем листе документа под подписью, на обороте 

последнего листа подлинника документа или на листе согласования 

(визирования), прилагаемом к документу. 

В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, 

помещаемых в дело. 

По усмотрению организации может применяться полистное визирование 

документа и его приложений. 

 

2.2.12. Подпись включает: наименование должности лица, 

подписывающего документ, его собственноручную подпись, расшифровку 

подписи (инициалы, фамилия). 

 
     Генеральный директор         Подпись           И.О. Фамилия 

 

Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности 

включается наименование организации. Допускается центровать наименование 

должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. 

 
    Генеральный директор 

    АО "Профиль"                 Подпись           И.О. Фамилия 

 

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого 

лица в подписи не указывается. 

 
                                 Подпись           И.О. Фамилия 
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При подписании документа несколькими должностными лицами, 

занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в 

последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей. 
 

    Директор института           Подпись           И.О. Фамилия 

    Главный бухгалтер            Подпись           И.О. Фамилия 

 

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их 

подписи располагаются на одном уровне. 

 
     Заместитель директора по финансовым вопросам       Подпись И.О. Фамилия 

    Заместитель директора по административным вопросам  Подпись И.О. Фамилия 

 

В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус 

лица в составе комиссии. 

 
    Председатель комиссии        Подпись           И.О. Фамилия 

    Члены комиссии               Подпись           И.О. Фамилия 

                                 Подпись           И.О. Фамилия 

                                 Подпись           И.О. Фамилия 

 

При подписании документа лицом, исполняющим обязанности 

руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в 

соответствии с приказом (распоряжением). 

 
    И.о. генерального директора  Подпись           И.О. Фамилия 

    или: 

    Исполняющий обязанности 

    генерального директора       Подпись           И.О. Фамилия 

 

При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае 

временного отсутствия руководителя, исправления 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. 

2.2.13. Отметка об электронной подписи используется при визуализации 

электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением 

следующих требований: 

а) место размещения отметки об электронной подписи должны 

соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном 

документе на бумажном носителе; 

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и 

читаемыми при отображении документа в натуральном размере; 

в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться 

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

элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при 

наличии). 

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством 

Российской Федерации включает фразу "Документ подписан электронной 

подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, 

отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа 

электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать 

изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака 

(знака обслуживания) организации в соответствии с действующим 

законодательством. 

 
            ┌──────────────────────────────────────────┐ 

            │Эмбле-      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН             │ 

            │  ма      ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ            │ 

Наименование│органа                                    │ 

  должности │власти                                    │  Н.Н. Николаев 

            │                                          │ 

            │  Сертификат 1а111ааа000000000011         │ 

            │  Владелец Николаев Николай Николаевич    │ 

            │  Действителен с 01.12.2012 по 01.12.2017 │ 

            └──────────────────────────────────────────┘ 

 

2.2.14. 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 соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Документы заверяют печатью организации. Печать проставляется, не 

захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в 

месте, обозначенном "МП" ("Место печати").(п. 5.24 ГОСТ Р 7.0.97-2016) 

2.2.15. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество 

исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться 

наименованием должности, структурного подразделения и электронным 

адресом исполнителя. 

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего 

листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на 

оборотной стороне внизу слева. Отметка об исполнителе может оформляться 

как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера. 

 
Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, +7(495) 

924-45-67, Zabelin@gov.ru 

 
 

2.2.16. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения 

соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа.  

На копии для внутреннего пользования отметка о заверении копии 

проставляется под реквизитом "подпись" и включает: слово "Верно"; 

наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную 
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подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии 

(выписки из документа) (п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016). 
    Верно 

    Инспектор службы кадров      Подпись           И.О. Фамилия 

    Дата 

 

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о 

заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с 

которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в 

(наименование организации) в деле N ... за ... год") и заверяется печатью 

организации. 

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться 

штамп. 

 
ВЕРНО 

Начальник отдела ГСКиПК___________И.О.Фамилия 

М.П.                      

«____»________________20___г. 

 

Подлинник документа находится  

в Министерстве финансов КБР 

В деле №______________за ___________год. 

 

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, 

отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии 

(выписки из документа): «Всего в копии ____ л.». Допускается заверять 

отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа. 

Руководитель(сотрудник) кадровой службы министерства уполномочен 

заверять и подписывать документы, связанные с трудовой деятельностью 

работников (копии трудовых договоров, трудовых книжек, приказов, выписки 

из приказов и др.). 

В соответствии со статьей 62 Трудового Кодекса РФ не позднее 3 рабочих 

дней со дня подачи работником заявления работодателем выдаются 

копии(выписки) документов, связанных с работой: приказов о приеме на 

работу, переводе, увольнении; трудовой книжки; справка о заработной плате, 

начисленных и уплаченных страховых взносах; справки о периодах работы у 

данного работодателя и др.» 

2.2.17. Отметка о поступлении документа служит для подтверждения 

факта поступления документа в организацию и включает дату поступления и 

входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о 

поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и 

минутах и способа доставки документа. 

Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью 

штампа. 
 

Министерство финансов КБР 

29 мая 2017 

Вход.№_____________________на____л. 
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2.2.18. Указания по исполнению документа - резолюция - содержит 

указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном 

месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится 

непосредственно в систему электронного документооборота. 

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), 

поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, 

вынесшего резолюцию, дату резолюции. 
Фамилия И.О. 

Прошу подготовить предложения к 10.11.2016. 

Подпись 

Дата 

 

2.2.19. Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на 

контроль, проставляется штампом "Контроль" на верхнем поле документа. 

 

2.2.20. Отметка о направлении документа в дело определяет место 

хранения документа после завершения работы с ним и включает: слова "В 

дело", индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на 

хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, 

даты. 
    В дело N 01-18 за 2016 г. 

    Зав. отделом корпоративных проектов 

    Подпись          Дата 

 

Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими 

сведениями о характере исполнения документа. 

 

2.3. Подготовка и оформление проектов 

законодательных, нормативных и правовых актов  

Кабардино-Балкарской Республики 

 

Подготовка проектов законодательных актов, правовых и нормативных 

актов Правительства КБР осуществляется в соответствии с: 

Законом Кабардино-Балкарской Республики от 3 августа 2002 года № 52-

РЗ «О правовых актах Кабардино-Балкарской Республики»; 

Указом Президента КБР от 20 января 2006 года № 3-УП «Об 

утверждении порядка осуществления Президентом Кабардино-Балкарской 

Республики нормотворческой деятельности»; 

требованиями Регламента Правительства Кабардино-Балкарской 

Республики; 

Правилами оформления проектов актов Правительства Кабардино-

Балкарской Республики; 

Порядком организации контроля исполнения правовых актов и поручений 

Президента КБР, Правительства КБР и Администрации Президента КБР; 

настоящей Инструкцией по делопроизводству Министерства. 

Проекты республиканских законов разрабатываются во исполнение актов 

законодательства Российской Федерации, планов законопроектной 
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деятельности Правительства Кабардино-Балкарской Республики и 

соответствующих поручений, а также в порядке законодательной инициативы. 

 

2.4. Подготовка нормативных и правовых актов  

Министерства 

 

Нормативные правовые акты Министерства финансов КБР издаются на 

основе и во исполнение законов, указов и распоряжений Президента 

Кабардино-Балкарской Республики, постановлений и распоряжений 

Правительства Кабардино-Балкарской Республики, а также по инициативе 

Министерства финансов КБР в пределах утвержденных полномочий. 

Нормативный правовой акт - это письменный официальный документ, 

принятый (изданный) в определенной форме правотворческим органом в 

пределах его компетенции и направленный на установление, изменение или 

отмену правовых норм, действующий неопределенный срок для 

неограниченного круга лиц.  

В свою очередь, под правовой нормой принято понимать 

общеобязательное государственное предписание постоянного или временного 

характера, рассчитанное на многократное применение. 

Подготовка нормативных правовых актов осуществляется в соответствии с 

республиканским законом от 3 августа 2002 года № 52-РЗ «О правовых актах в 

Кабардино-Балкарской Республике».  

Нормативные правовые акты Министерства издаются в виде правил, 

инструкций, положений, регламентов, утверждаемых приказами 

Министерства. 

Нормативные правовые акты Министерства подлежат государственной 

регистрации, если они: 

а) содержат правовые нормы, затрагивающие: 

гражданские, политические, социально-экономические и иные права, 

свободы и обязанности граждан Российской Федерации, иностранных граждан 

и лиц без гражданства; 

гарантии их осуществления, закрепленные в Конституциях Российской 

Федерации, Кабардино-Балкарской Республики и иных законодательных актах 

Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики; 

механизм реализации прав, свобод и обязанностей; 

б) устанавливают правовой статус организаций - типовые, примерные 

положения (уставы) об органах (например, территориальных), организациях, 

подведомственных соответствующим органам исполнительной власти, а также 

устанавливают правовой статус организаций, выполняющих в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской 

Республики отдельные наиболее важные государственные функции; 

в) имеют межведомственный характер, то есть содержат правовые нормы, 

обязательные для других органов исполнительной власти и (или) организаций, 

не входящих в систему органа исполнительной власти, издавшего (двух или 
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более органов исполнительной власти, совместно издавших) нормативный 

правовой акт. 

Нормативные правовые акты (проекты нормативных правовых актов) 

министерства подлежат направлению на антикоррупционную экспертизу в 

юридическую службу министерства;  

Прокуратуру КБР; 

федеральный орган исполнительной власти в области юстиции по 

КБР. 

 

Нормативные правовые акты могут издаваться совместно двумя или более 

органами исполнительной власти. Нормативный правовой акт считается 

изданным совместно, если он подписан (утвержден) руководителями (лицами, 

исполняющими обязанности руководителей) нескольких органов 

исполнительной власти и иных органов (организаций). 

Правовые акты, не подлежащие представлению на государственную 

регистрацию: 

а) индивидуальные правовые акты; 

персонального характера (о назначении или освобождении от должности, о 

поощрении или наложении взыскания и т.п.); 

действие которых исчерпывается однократным применением; 

об отмене нормативных правовых актов, срок действия которых истек; 

оперативно-распорядительного характера (разовые поручения); 

б) акты, которыми решения вышестоящих государственных органов 

доводятся до сведения органов и организаций, подведомственных органу 

исполнительной власти; 

в) акты, направленные на организацию исполнения решений вышестоящих 

органов или собственных решений органов исполнительной власти и не 

содержащие новых правовых норм; 

г) технические акты (ГОСТы, СНиПы, тарифно-квалификационные 

справочники, формы статистического наблюдения и т.п.), если они не содержат 

нормативных предписаний; 

д) акты рекомендательного характера. 

Правовые акты, соответствующие пунктам а, б, в, издаются в форме 

приказов органа исполнительной власти. 

 

2.5. Оформление отдельных видов документов  

в Министерстве 

 

В деятельности Министерства создаются: приказы, положения, правила, 

инструкции, регламенты, решения коллегии, протоколы заседаний 

(совещательных, координационных, экспертных и др. органов), акты, 

аналитические справки, докладные и служебные записки, договоры (контракты, 

соглашения), деловая (служебная) переписка и др. 
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Коллегиально обсуждаемые вопросы и принимаемые по ним решения 

фиксируются в протоколах коллегии органа исполнительной власти, 

координационных и совещательных органов, иных заседаний и совещаний. 

Взаимные обязательства Министерства с контрагентами и их 

регулирование оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов, 

протоколов и др. документов. 

В зависимости от конкретных задач управления в деятельности 

Министерства создаются другие виды документов: планы, прогнозы, 

программы, отчеты и др. 

В установленных законодательством случаях в Министерстве могут 

издаваться акты совместно с другими органами власти по вопросам, 

представляющим взаимный интерес и входящим в компетенцию обеих сторон. 

Такие акты оформляются и публикуются как единый документ (приказ, 

протокол, положение и др.). 

 При подготовке документов рекомендуется применять текстовый 

редактор Word Windows c использованием шрифта Times New Roman Cyr 

размером 14 через 1-1,5 интервала. Для оформления табличных материалов 

допускается использование шрифта меньших размеров и интервала 0,8. 

 

2.5.1. Приказы  

 

2.5.1.1. Проекты приказов по основной деятельности создаются 

структурными подразделениями министерства на основании поручений 

министра, курирующих вопрос заместителей министра либо в инициативном 

порядке. 

Обеспечение качественной подготовки проектов приказов по основной 

деятельности Министерства и их согласование с заинтересованными сторонами 

возлагается на руководителей подразделений, ответственных за подготовку 

проекта. 

Проекты приказов по основной деятельности министерства и приложения 

к ним визируются: 

1. курирующим заместителем министра; 

2.  руководителем подразделения, составившим проект 

3. руководителями подразделений, которым в проекте даются поручения; 

4. сотрудником службы делопроизводства 

5. сотрудником юридической службы.  

Все проекты приказов по основной деятельности министерства 

направляются руководителями структурных подразделений министерства на 

правовую(антикоррупционную) экспертизу в юридическую службу 

министерства.  

В случае, если проект приказа не носит нормативного характера, 

проводится правовая экспертиза и проект визируется. 

В случае, если проект приказа носит нормативных характер, в рамках 

правовой экспертизы проводится антикоррупционная экспертиза, составляется 
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заключение ставится отметка «Антикоррупционная экспертиза проведена» и 

документ визируется. 

Приказы по основной деятельности министерства, носящие нормативный 

характер направляются структурным подразделением Министерства финансов 

КБР, ответственным за составление нормативного правового акта 

министерства, в Прокуратуру КБР и в территориальный орган Минюста России 

по системе электронного документооборота СЭД КБР: 

копии подписанных нормативных актов (приказов) в электронном виде в 

формате «pdf», а также текст в одном из форматов «doc», «docx», «rtf». 

Сведения об источниках официального опубликования нормативного 

правового акта (приказа) в виде текста в произвольном виде в одном из 

форматов «doc», «docx», «rtf». 

 

Приказы по основной деятельности при прохождении экспертизы 

подлежат оценке на предмет необходимости направления приказа в 

информационно-справочные правовые системы (ООО «Консультант-плюс»). 

Отдел правового обеспечения и судебной защиты проставляет отметку о 

принятом решении. 

 

Возражения по проекту приказа, возникающие при согласовании, 

излагаются в справке, которая прилагается к проекту. 

Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения 

принципиального характера, то он подлежит переоформлению и повторному 

согласованию. 

Проекты приказов печатаются на бланках приказа установленной формы и 

представляются на подпись при необходимости со справкой, содержащей 

краткое изложение сути вопроса, обоснование предлагаемых решений, а также 

сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. 

Датой приказа является дата его подписания. 

Копии приказов на бумажном носителе Служба делопроизводства при 

необходимости заверяет печатью службы делопроизводства и направляет в 

структурные подразделения в соответствии с указателем 

ознакомления(рассылки), который составляется и подписывается 

исполнителем. Копия приказа обязательно направляется исполнителю. 

Приказ имеет следующие реквизиты: Государственный герб Кабардино-

Балкарской Республики; наименование органа исполнительной власти на трех 

государственных языках Кабардино-Балкарской Республики; вид документа 

«ПРИКАЗ»; дата; регистрационный номер; место составления (издания); 

наименование документа (заголовок к тексту); подпись должностного лица; 

визы. 

Заголовок к тексту приказа должен кратко и точно отражать содержание 

текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается 

полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал. 

Например: 
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Об утверждении Инструкции по делопроизводству 

в Министерстве финансов Кабардино-Балкарской Республики 

 

Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным 

расположением реквизитов, выравнивается по центру. 

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и 

печатается шрифтом размером № 14 через 1,5 интервала от левой границы 

текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. 

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы 

текстового поля. 

Текст приказа может состоять из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и 

распорядительной. 

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и 

события, послужившие основанием для издания приказа. Она может 

начинаться словами «в целях», «во исполнение» и др. Если приказ издается на 

основании другого документа, то в констатирующей части указывается 

наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, 

дата, регистрационный номер и заголовок к тексту. 

Преамбула в проектах приказов завершается словом п р и к а з ы в а ю, 

которое печатается в разрядку. 

 

Распорядительная часть должна содержать поручения (задания) с 

указанием исполнителя (исполнителей) и сроков исполнения. 

Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые 

нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть 

перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются 

структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний 

пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, 

на которое возлагается контроль за исполнением приказа. 

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ 

или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста 

должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с 

указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться 

словами «Признать утратившим силу...». 

В приказ не следует включать пункт «Приказ довести до сведения...». 

Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится 

приказ, перечисляются в указателе рассылки, который исполнитель готовит 

вместе с проектом приказа. 

Визы включают наименования должностей визирующих, личные подписи, 

расшифровку подписей. Визы проставляются на обороте последнего листа 

приказа или на отдельном листе согласования (визирования). 

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего 

документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия). 

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, 

инициалы и фамилия - от правой границы текстового поля. 
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Приказы подписывает министр, а в его отсутствие - лицо, его замещающее, 

в соответствии с приказом об исполнении обязанностей министра. 

Приложения к приказу визируются руководителем структурного 

подразделения, подготовившего проект. При наличии нескольких приложений 

приложения нумеруются. 

Совместные приказы органов исполнительной власти печатаются на 

стандартных листах бумаги формата A4. 

При оформлении совместного приказа: 

наименования органов исполнительной власти располагаются на одном 

уровне; наименование вида документа - ПРИКАЗ - располагается 

центрованным образом; дата совместного приказа - единая, соответствует дате 

более поздней подписи; регистрационный номер документа, составленного 

совместно двумя и более органами власти, состоит из регистрационных 

номеров, присвоенных документу каждым органом власти, проставляемых 

через косую черту в порядке указания авторов в документе; подписи 

руководителей органов исполнительной власти располагаются ниже текста на 

одном уровне. 

Приказы по основной деятельности службой делопроизводства 

регистрируются отдельно по порядку номеров в пределах календарного года. 

Приказы по основной деятельности, носящие нормативный характер – с 

индексом «н»; не носящие нормативный характер-без индекса. 

Копии приказов заверяются печатью кадровой службы и направляются 

исполнителям в соответствии с указателем рассылки(ознакомления), в случае 

необходимости направления внешним адресатам с сопроводительным письмом, 

подготовленными структурным подразделением, ответственным за составление 

приказа. Оригинал  хранится в службе делопроизводства в соответствии со 

сроками хранения. 

 

2.5.1.2. проекты приказов по основной деятельности - о 

приостановлении осуществления операций по лицевым счетам 
составляются и регистрируются юридической службой с индексом «юр» в 

журнале регистрации приказов, подлинники приказов хранятся юридической 

службой в соответствии с утвержденными сроками хранения. 

 

2.5.1.3. Проекты приказов по кадровым вопросам составляются 

кадровой службой министерства на основании: 

а) представлений (служебная записка, ходатайство) руководителей 

структурных подразделений о необходимости направления в командировку, о 

возложении обязанностей отсутствующего работника, о поощрении, о работе за 

пределами нормальной продолжительности рабочего дня и т.п.) – сдаются в 

печатном виде на рассмотрение министру; 

б) писем-приглашений, писем-вызовов сторонних организаций с 

разрешительной визой министра и т.п.); 
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в) заявлений сотрудников о предоставлении ежегодного оплачиваемого 

отпуска, об увольнении (пишутся за две недели до наступления события, 

собственноручно); о переводе, о предоставлении материальной помощи и т.п.; 

Проекты кадровых приказов по вопросам приема, перевода, увольнения, 

предоставления отпусков, направления в командировки оформляются в 

соответствии с приложениями 17-24 к настоящей Инструкции. 

Приказы по вопросам, не предусмотренным приложениями к настоящей 

Инструкции (например, на отзыв из отпуска, предоставление компенсации за 

неиспользованный отпуск и т.п.) составляются в произвольной форме на 

утвержденном бланке приказа Министерства. 

Приказы по вопросам приема, перевода на другую работу, увольнения, 

предоставления гарантий и компенсаций, визируются в обязательном порядке 

руководителями бухгалтерской и юридической служб. 

Приказы регистрируются кадровой службой отдельной порядковой 

нумерацией в пределах календарного года:  

по личному составу - с индексом «л/с» 

по личному составу о предоставлении отпусков -  с индексом «о»  

по личному составу о направлении в командировки – с индексом «к». 

Подлинники приказов хранятся в кадровой службе в соответствии с 

утвержденными сроками хранения. Приказы о предоставлении отпусков по 

уходу за ребенком, со сроками хранения 75лет, подшиваются отдельно. 

Образцы проекта приказа и листа рассылки (ознакомления) приведены в 

приложениях №№2,3. 

2.5.2. Положение, правила, инструкция 

 

Правила, Положения, Инструкции утверждаются приказом Министерства.   

Порядок подготовки правил, положений, инструкций, их оформления, 

согласования с заинтересованными должностными лицами Министерства или 

иными государственными органами и организациями, порядок утверждения, 

доведения до исполнителей, внесения изменений аналогичен порядку 

подготовки Приказов по основной деятельности Министерства. 

Образец оформления положения приведен в приложении № 4. 

 

2.5.3. Протокол заседания (совещания) 

 

Протокол заседания (совещания) - документ информационного характера, 

предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия 

решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, 

экспертных и др. органов, совещаний. 

Протоколы могут издаваться в полной и краткой форме, при которой 

опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему 

решение. 

Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и 

основной. В вводной части указываются инициалы, фамилии председателя 

(председательствующего), секретаря, присутствовавших на заседании и, при 
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необходимости, лиц, приглашенных на заседание (совещание). Если количество 

присутствующих превышает 15 человек, в вводной части протокола делается 

ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола, например: 

Присутствовали: 25 чел. (список прилагается). 

Если в заседании (совещании) принимают участие представители разных 

органов власти и организаций, указывается место работы и должность каждого 

лица. Многострочные наименования должностей присутствующих печатаются 

через один межстрочный интервал. 

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей 

перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости 

с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы 

повестки дня формулируются с предлогом «О» («Об»), печатаются от границы 

левого поля и нумеруются арабскими цифрами. 

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам 

повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: 

СЛУШАЛИ: 

ВЫСТУПИЛИ: 

ПОСТАНОВИЛИ: (или РЕШИЛИ:). 

Основное содержание докладов и выступлений включается в текст 

протокола или прилагается к нему в виде отдельных материалов; в последнем 

случае в тексте протокола делается отметка «Текст выступления прилагается». 

Постановление (решение) в текст протокола вносится полностью в той 

формулировке, которая была принята на заседании; при необходимости 

приводятся итоги голосования: «За - ..., против - ..., воздержалось - ...». 

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, 

записывается в тексте протокола после соответствующего постановления 

(решения). 

Текст краткого протокола также состоит из двух частей. В вводной части 

указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), 

секретаря, а также инициалы и фамилии присутствовавших лиц. 

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, 

подчеркивается, после слова ставится двоеточие. Ниже печатаются 

наименования должностей присутствующих, а справа от наименования 

должностей - их инициалы и фамилии. Наименования должностей могут 

указываться обобщенно, например: 

 

    Начальники управлений АС КБР                                        И.О. Фамилия 

                                                                                                           И.О. Фамилия 

 

Список отделяется от основной части протокола сплошной чертой. 

В основной части протокола указывается номер вопроса в соответствии с 

повесткой дня, содержание вопроса и принятые решения. 

Наименование вопроса нумеруется римской цифрой и начинается с 

предлога «О» («Об»), печатается центровано размером шрифта № 14 и 

подчеркивается одной чертой ниже последней строки на расстоянии не более 
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одного интервала. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, 

выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 

межстрочный интервал. 

Затем указывается принятое по вопросу решение. 

Протокол подписывается председательствующим на заседании и 

секретарем (если иное не установлено регламентирующими документами). 

Датой протокола является дата заседания (совещания). 

Секретарь соответствующей комиссии (совещания) ведет регистрацию 

Протоколов (присваивает порядковые номера в пределах календарного года) 

отдельно по каждой группе (Комиссии) протоколов: протоколы заседаний 

коллегии, протоколы координационных, экспертных советов, работы Комиссий 

Министерства и др. органов и обеспечивает их хранение в соответствии с 

установленными сроками. Протоколы совместных заседаний имеют составные 

номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, 

принимавших участие в заседании. 

Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным 

организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; 

указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель 

подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов 

заверяются печатью Службы делопроизводства. 

Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из 

протоколов, которые оформляются секретарем соответствующей Комиссии и 

заверяются печатью Службы делопроизводства. 

Протоколы печатаются на бланке протокола, общем бланке или 

стандартном листе бумаги формата A4 и имеют следующие реквизиты: 

наименование органа исполнительной власти - указывается полное 

официальное и сокращенное (в скобках) наименования: МИНИСТЕРСТВО 

ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ (МИНФИН КБР); 

вид документа - ПРОТОКОЛ (если протокол оформляется на общем бланке 

или стандартном листе бумаги, слово ПРОТОКОЛ печатается прописными 

буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером № 14 и выравнивается по 

центру); 

вид заседания, совещания - отделяется от предыдущего реквизита двумя 

межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через один 

интервал и выравнивается по центру; 

место проведения заседания, совещания - указывается (при 

необходимости), у кого проводится совещание или в каком месте; печатается 

через два межстрочных интервала после реквизита «вид заседания, совещания», 

отделяется от него линейкой и выравнивается по центру; 

дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом и 

печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита; 

номер протокола обозначается арабскими цифрами, может включать буквенные 

индексы. 

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала. 
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Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и 

включает наименование должности лица, председательствовавшего на 

заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы 

и фамилия). 

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля 

через один межстрочный интервал и центрируется относительно самой 

длинной строки. 

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки 

наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. 

Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем. 

Приложения к протоколам оформляются в соответствии с требованиями 

Инструкции по делопроизводству. 

Образцы оформления полного и краткого протоколов, выписки из 

протокола приведены в Приложениях №№ 5,6. 

 

2.5.4. Служебная переписка 

 

Служебная переписка - различные виды официальных документов 

информационно-справочного характера, используемых для обмена 

информацией в деятельности органов исполнительной власти, организаций и 

граждан. 

Деловое (служебное) письмо - документ информационно-справочного 

характера, направляемый органом власти, организацией, должностным лицом 

адресату (органу власти, организации или лицу) по почтовой связи. 

Телеграмма - документ информационно-справочного характера, 

направляемый адресату (органу власти, организации или лицу) по телеграфной 

сети общего пользования. 

Факсограмма (факс) - получаемая на бумажном носителе копия документа 

(письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам 

факсимильной связи. 

Телефонограмма - документ информационного характера, передаваемый и 

получаемый по телефонной связи. 

Электронное письмо (электронное сообщение) - документ информационно-

справочного характера, передаваемый и получаемый по электронной почте. 

Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено 

электронной цифровой подписью. 

Служебные письма органов исполнительной власти готовятся в виде: 

доклада о выполнении поручений (в том числе поручений по обращениям 

граждан по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

сопроводительного письма к проектам актов; 

ответа на запросы различных организаций, предприятий и частных лиц; 

инициативного письма. 

 

Состав реквизитов, используемых при оформлении служебных писем: 

Государственный герб Кабардино-Балкарской Республики; 
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наименование органа исполнительной власти; 

должность лица, подписавшего документ; 

справочные данные об органе исполнительной власти; 

адресат; 

дата документа; 

регистрационный номер документа; 

наименование документа (заголовок к тексту); 

ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта; 

текст документа; 

отметка о наличии приложений; 

виза; 

подпись должностного лица; 

отметка об исполнителе; 
 

В письмах стандартом ГОСТ Р 7.0.97-2016 рекомендуется использовать 

фразы делового этикета: вступительное обращение «Уважаемый» и 

заключительную этикетную фразу «С уважением» (п. 5.18 ГОСТ Р 7.0.97-2016).  

 

Письма финансового характера, а также письма, содержащие 

обязательства, заверяются печатью Министерства, а в письмах с 

информацией, доступ к которой ограничен, проставляется реквизит 

ограничения доступа к документу в верхнем правом углу первого листа 

документа, проекта на границе верхнего поля листа.  

Служебные письма печатаются на бланках установленной формы; 

служебные письма, подписываемые руководителями двух и более органов 

исполнительной власти, оформляются на стандартном листе бумаги формата 

A4, при этом наименования органов власти - авторов документа указываются в 

реквизите «Подпись должностного лица»; 

сроки подготовки ответных писем устанавливаются нормативными 

правовыми актами или резолюцией руководителя, сроки подготовки 

инициативных писем определяются министром или его заместителями; 

тексты ответных писем должны точно соответствовать данным 

поручениям, поступившим запросам, резолюциям руководства; 

служебные письма излагаются: от 1-го лица множественного числа 

(«Просим предоставить информацию...», «Направляем на заключение проект...» 

и др.), от 3-го лица единственного числа («Министерство не считает 

возможным...», «… предлагает рассмотреть возможность...»), на должностных 

бланках - от 1-го лица единственного числа («Прошу Вас представить данные 

о...», «Считаю возможным принять участие в...»); 

служебные письма проходят процедуру визирования заинтересованными 

должностными лицами Министерства в порядке, установленном Инструкцией 

по делопроизводству, подписываются министром или его заместителем в 

соответствии с распределением обязанностей между ними. 

Основные требования к оформлению служебных писем: 

- шрифт размером №14; 
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- абзац 1,25 см (строго ГОСТ); 

- переносы не желательны; 

- цифры в конце строки или предложения не допустимы; 

- единообразие единиц измерения; 

- в переписке с федеральными органами сокращения не допустимы (не КБР, а 

Кабардино-Балкарская Республика и т.д.), в республиканской переписке 

указанные и аналогичные сокращения допускаются; 

- при просьбе о переносе срока исполнения – указывать предлагаемый срок 

(дату); 

- обязательна ссылка на номер документа (поручения); 

- на обратной стороне последнего листа отправляемого документа в левом 

нижнем углу указывается фамилия, имя, отчество исполнителя полностью, 

номер его служебного телефона; 

  - обращение выравнивается по центру текста письма, с заглавной буквы, в 

конце имени восклицательный знак, а не запятая (например: Уважаемый 

Андрей Вениаминович!), далее абзац с заглавной буквы;  

 

2.5.5. Записка (аналитическая, докладная, 

служебная, объяснительная) 

 

Обязательные реквизиты докладной (аналитической, служебной, 

объяснительной) записки: 

наименование структурного подразделения - автора документа; 

вид документа; 

дата документа, 

название документа (заголовок к тексту), если текст более 4 - 5 строк; 

адресат (должностное лицо Министерства); 

подпись; 

регистрационный номер в учете внутренних информационно-справочных 

документов. 

До представления соответствующему должностному лицу записки 

(докладные, аналитические, служебные, объяснительные) при необходимости 

визируются заинтересованными должностными лицами. 

Образцы записок приведены в приложениях №№ 7,8. 

Служебные записки сотрудников министерства на имя руководителей 

Министерства или в структурные подразделения Министерства, 

регистрируются по мере поступления отдельно от входящей-исходящей 

корреспонденции в Журнале учета внутренних информационно-справочных 

документов. Вручаются адресату (исполнителю) под роспись в указанном 

журнале. 

 

2.5.6. Доверенность 

 

Представление в судах, административном производстве, в 

государственных органах и учреждениях интересов Министерства финансов 
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КБР по спорам, вытекающим из деятельности министерства, осуществляется на 

основании соответствующих доверенностей. 

Оформление и учет выданных доверенностей осуществляется 

специалистом юридической службы Министерства заблаговременно, в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации, в сроки, 

позволяющие обеспечить своевременное представление интересов 

Министерства. 

Учет выданных доверенностей ведется в прошитом и пронумерованном 

журнале учета оформленных доверенностей по форме согласно приложению 16 

к настоящей Инструкции. 

В журнал учета доверенностей вносятся сведения о всех выданных 

работникам Министерства доверенностях на представление в судах, 

административном производстве, в государственных органах и учреждениях 

интересов Министерства. 

В случае прекращения действия доверенности по основаниям, 

предусмотренным гражданским законодательством Российской Федерации, в 

том числе при увольнении работника с государственной гражданской службы 

должностные лица, обеспечивают сдачу выданных им доверенностей. 
 

III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
 

Движение документов в министерстве с момента их создания или 

получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. 

В документообороте Министерства выделяются следующие 

документопотоки: 

входящие документы, поступающие участнику от внешних 

корреспондентов, по МЭДО и от участников СЭД КБР; 

исходящие документы, направляемые в адрес участника СЭД КБР, по 

МЭДО и внешним корреспондентам; 

внутренняя документация Министерства 

В составе входящей и исходящей документации могут выделяться: 

документы, поступившие из федеральных государственных органов 

власти, Администрации Главы Кабардино-Балкарской Республики, Парламента 

Кабардино-Балкарской Республики, Правительства Кабардино-Балкарской 

Республики, высших судов (Конституционный суд, Верховный суд, Высший 

арбитражный суд), Счетной палаты Кабардино-Балкарской Республики, 

Национального банка Кабардино-Балкарской Республики и других 

организаций; 

документы из других органов государственной власти, органов местного 

самоуправления; 

документы территориальных органов федерального органа 

исполнительной власти в Кабардино-Балкарской Республике; 

обращения граждан; 

запросы депутатов Парламента Кабардино-Балкарской Республики и 

органов местного самоуправления; 

consultantplus://offline/ref=F4BF2E04AFE3B2BE2AE95DF757D75421240D27CB037E2B5CB3DAABD525A4E84D12034D270AA211D8oAC8P
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документы из государственных и негосударственных организаций, не 

подведомственных органу исполнительной власти; 

другие группы документов. 

В Министерстве доставка и отправка документов осуществляются 

средствами почтовой связи, фельдъегерской связи и электросвязи. 

С помощью почтовой связи в министерство доставляется письменная 

корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, 

бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.  

Фельдъегерской связью доставляются нормативные акты Президента КБР, 

Парламента КБР, Правительства КБР, наиболее важные документы.  

По каналам электрической связи поступают: телеграммы, факсограммы, 

телефонограммы, электронные документы. 

Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в 

министерстве, регламентируются Инструкцией по делопроизводству, 

регламентом министерства, Номенклатурой дел, положениями о структурных 

подразделениях, должностными инструкциями и должностными регламентами. 

В Министерстве функционирует система электронного документооборота 

КБР (СЭД КБР), работа в которой осуществляется на основании Регламента, 

утвержденного администратором программы и является обязательным для 

исполнения специалистами органов государственной власти Кабардино-

Балкарской Республики, органов местного самоуправления и иных 

организаций, подключенных к СЭД КБР. 
 

3.1. Прием и первичная обработка поступающих документов 
 

Документы, поступившие в Министерство, проходят в Службе 

делопроизводства первичную обработку- проверку правильности доставки 

документов, наличия документов и приложений к ним, а также распределение 

документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации. 

Документы, поступившие в Министерство в рабочее время, проходят 

первичную обработку и передаются на регистрацию в день поступления, при 

поступлении в нерабочее время - на следующий рабочий день; 

при обнаружении отсутствия документов или приложений к ним 

составляется акт в трех экземплярах (один акт остается в Службе 

делопроизводства, второй приобщается к поступившему документу, третий 

направляется отправителю документа). 

Прием корреспонденции, доставляемой специальными службами, 

удостоверяется штампом и распиской работника, принявшего документы, с 

указанием даты и времени получения. 

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с 

пометкой "лично"), проверяется правильность доставки, целостность упаковки 

документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по 

принадлежности или возвращаются отправителю.  

При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к 

документу, в иных случаях конверты и другая упаковка от поступившей 
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корреспонденции уничтожаются. Кроме того, конверты обязательно 

сохраняются и прилагаются к заявлениям и жалобам граждан, к документам, 

связанным с рассмотрением дел в судах общей юрисдикции и арбитражных 

судах, к решениям, определениям и постановлениям судов. 

Документы, поступившие с отметками «Срочно», «Оперативно» и др., 

передаются на регистрацию незамедлительно. 

 

3.2. Регистрация поступающих документов 

 

3.2.1. Документы, полученные от внешних корреспондентов на бумажном 

носителе, сканируются, затем регистрируются в СЭД КБР.  

Документы, полученные по электронной почте, сохраняются и 

регистрируются в СЭД КБР в соответствии с пунктом 5.1 раздела 5 порядка, 

утвержденного Регламентом функционирования системы электронного 

документооборота КБР, как правило, в день поступления. 

На документе, полученном на бумажном носителе, проставляется 

регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в правой 

нижней части лицевой стороны первой страницы документа. 

Регистрационный штамп содержит сокращенное наименование 

Министерства, дату и регистрационный номер. Если месяц в дате документа, 

указан словом, то день месяца от 1 до 9 пишется без ноля (п.5.10 ГОСТ Р 

7.0.97-2016). 

Каждый документ, поступивший в Министерство, регистрируется один 

раз. 

Документы, адресованные руководству министерства, а также без указания 

конкретного лица или структурного подразделения предварительно 

рассматриваются Службой делопроизводства, а затем направляются 

руководству или в подразделение. 

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению 

документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям 

или должностным лицам. 

Срочные документы регистрируются и передаются по назначению 

незамедлительно. 

Поступившие ТЕЛЕГРАММЫ принимаются под расписку с 

проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем 

незамедлительно передаются на рассмотрение руководству и исполнение. 

Текст поступившей ТЕЛЕФОНОГРАММЫ записывается (печатается) 

получателем на бланке, регистрируется и оперативно передается 

руководителю, которому она адресована. 

При приеме и передаче ДОКУМЕНТОВ ПО ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ 

необходимо руководствоваться следующими требованиями: 

 объем передаваемого документа (текста, схемы, графического 

изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен 

превышать 5 листов; 
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 документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается 

подписанный руководителем подразделения, с указанием номера факса и 

подлежит обязательной регистрации. Подлинники документов после передачи 

возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки; 

 ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на 

исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя 

соответствующего подразделения; 

 запрещается передавать текст документов с пометкой "Для служебного 

пользования"; 

 поступившие факсограммы (факсы) регистрируются, передаются 

адресатам под роспись в день их приема, срочные - немедленно; 

 поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется 

в соответствующее подразделение-исполнитель; 

 контроль за использованием факсимильной техники, установленной в 

подразделениях, осуществляется их руководителями. 

 

3.2.2. Учет и регистрация обращений граждан осуществляется в 

соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и пунктом 5.4. 

раздела 5 Регламента в единой системе документооборота СЭД КБР по 

фамилии лица, отправившего обращение и дополнительным индексом (о) в 

содержании  

 

3.3. Личный прием граждан 

 

Личный прием граждан проводится министром или заместителем 

министра, курирующим вопрос, поступивший в обращении.  

Организацией приема занимается сотрудник службы делопроизводства 

министерства по графику, на основании устного обращения и (или) по 

предварительной записи, в порядке очередности.  

На личный прием не могут быть допущены граждане, находящиеся в 

состоянии алкогольного или наркотического опьянения, имеющие психические 

расстройства, авторы многократных обращений. 

Личный прием граждан проводится по пятницам с 15 до 17ч. при наличии 

записи. График и контактные телефоны должностных лиц, ответственных за 

подготовку приема граждан, размещаются на стенде в здании Министерства и 

на сайте Министерства в рубрике «Обращения граждан». 

Заместители Министра проводят личный прием граждан по вопросам, 

отнесенным к их компетенции, а также для рассмотрения аргументированных 

жалоб на решения, ранее принятые на личном приеме (по письменным 

обращениям), в соответствии с Графиком в служебных кабинетах. 

На всех граждан, записанных на прием, открывается регистрационная 

карточка. Если ранее заявитель уже обращался, материалы по итогам 
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рассмотрения этих обращений передаются должностному лицу, ведущему 

прием. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку личного приема 

граждан, заполняет журнал и карточку личного приема граждан, содержащие 

сведения:  

дата приема граждан(ина); Ф.И.О. заявителя; содержание обращения 

(суть вопроса); Ф.И.О. должностного лица, проводившего прием.  

В случае необходимости запрашивают исполнителя о предыдущих 

обращениях и проекты решений по рассматриваемому вопросу. Осуществляют 

учет обращений и контроль сроков их рассмотрения. 

Руководителем, ведущим прием, принимается решение по существу 

поставленных посетителем вопросов и оформляется резолюция с поручениями 

исполнителям. В карточке заполняется: принятое решение (результат 

рассмотрения вопроса); срок предоставления ответа на обращение 

граждан(ина), если вопрос не был решен на личном приеме и требует 

дополнительной информации; дата и исходящий номер регистрации ответа 

(заполняется исполнителем). 

После окончания приема копия регистрационной карточки с резолюцией 

должностного лица, осуществляющего прием, направляется исполнителю, 

оригинал карточки остается в службе делопроизводства для учета и контроля. 

Карточки рассмотренных обращений хранятся в картотеке обращений 

граждан, которая комплектуется в хронологическом порядке, в течение 5 лет. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий 

личность. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на 

обращение с согласия гражданина может быть дан устно лицом, 

осуществляющим прием, о чем делается запись в карточке (лицом 

проводившим прием) и журнале личного приема граждан (сотрудником службы 

делопроизводства, организовавшим прием). 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, регистрируется 

и рассматривается в установленном порядке. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов, о чем делается запись в журнале личного 

приема граждан. 

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не 

входит в компетенцию Министерства, гражданину дается разъяснение, куда и в 

каком порядке ему следует обратиться, о чем делается запись в журнале 

личного приема граждан.  

 

3.4. Предварительное рассмотрение документов 

 

Службой делопроизводства проводится предварительное рассмотрение 

документов, поступивших от внешних корреспондентов в целях выделения из 
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всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих 

обязательного рассмотрения руководством Министерства.  

Документы, поступившие в Министерство по вопросам, не требующим 

рассмотрения руководством (например: представление информации по 

запросам Министерства), направляются Службой делопроизводства 

непосредственно в структурные подразделения. Основанием для принятия 

решения в ходе предварительного рассмотрения является содержание 

документа, а не адресация документа соответствующему должностному лицу. 

Результатом предварительного рассмотрения должно быть направление 

документа на вынесение резолюции (поручения) министру или заместителям 

министра в соответствии с установленным в Министерстве распределением 

обязанностей между руководителем, его заместителями и иными 

должностными лицами. 

 

3.5. Порядок рассмотрения документов руководством 

Министерства и доведения документов до исполнителей 

Документы передаются на рассмотрение руководителю и иным 

должностным лицам Министерства только после регистрации в системе СЭД 

КБР в соответствии с пунктом 5.5 раздела 5 Регламента.  

В условиях чрезвычайной ситуации, на период действия 

ограничительных мер и переходе на дистанционный режим работы (при 

наличии организационно-технической возможности), ознакомление 

сотрудников с локальными правовыми актами Министерства может 

осуществляться посредством системы электронного документооборота СЭД 

КБР.  

Документы, поступающие на бумажном носителе с грифом «Для 

служебного пользования» (далее – «ДСП»), рассматриваются в соответствии с 

пунктом 5.1 и 5.17 раздела 5 Регламента. В соответствии с резолюцией 

руководителя документы «ДСП» Службой делопроизводства передаются 

исполнителю под роспись в журнале передачи документов «ДСП» с указанием 

фамилии и даты получения 

В соответствии с указаниями по исполнению (резолюцией) подлинник 

документа нарочно направляется руководителю структурного подразделения - 

ответственному исполнителю, соисполнителям направляются копии 

документов (изготовление копий документов для рассылки исполнителям 

является функцией Службы делопроизводства). 

Оригиналы документов, поступающие на бумажном носителе 

(исполнительные листы, судебные приказы, судебные решения, листы 

согласований  проектов распоряжений, постановлений, дополнительные 

материалы, акты, уставы организаций и т.д) Службой делопроизводства 

передаются исполнителям после регистрации в системе СЭД КБР под роспись в 

журнале передачи оригиналов документов входящей корреспонденции с 

указанием фамилии и даты получения. 
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Руководители структурных подразделений обязаны в день поступления 

документа или на следующий рабочий день обеспечить его доведение до 

исполнителей, организовать оперативное ознакомление и исполнение.  

Передача документов или их копий сторонним организациям допускается 

только на основании официального письменного запроса в адрес Министерства, 

и разрешительной визы руководителя (заместителя руководителя 

Министерства). 

  

 

3.6. Порядок исполнения документов 

 

Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой 

информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, 

представление на подписание (утверждение) руководством министерства или 

руководителями структурных подразделений, подготовку к пересылке 

адресату, а также порядок исполнения в соответствии с пунктами 5.6. - 5.10. 

раздела 5 Регламента. 

Исполнитель готовит сопроводительные письма на бумажном носителе по 

всем адресатам, не работающим в СЭД КБР. 

При оперативном решении вопросов без составления дополнительных 

документов исполнитель делает отметки на документе: о дате поступления 

(если образовался интервал времени между поступлением документа и его 

доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос 

сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного 

исполнения. 

Все отметки размещаются на свободных от текста местах. 

Подготовленный и распечатанный документ служебной переписки 

сдается сотруднику Службы делопроизводства для проверки правильности 

оформления, наличия приложений, документов (оригиналов) с визами и 

поручениями. Проекты документов визируются исполнителем (руководителем 

подразделения или его заместителем), при необходимости работниками других 

структурных подразделений; визы проставляются на лицевой стороне 

последнего листа документа в нижней его части, на втором экземпляре (копии) 

документа или на листе согласования. 
Подготовленный документ в электронном формате (файл) в программе 

СЭД КБР прикрепляется в виде «связки» к документу, в соответствии с 

которым подготовлен ответ и направляется на визирование и подпись. 

Ответственность за составление и оформление документа в соответствии с 

установленными в Министерстве правилами, а также согласование проекта 

документа с заинтересованными органами власти и организациями (внешнее 

согласование) и должностными лицами Министерства (внутреннее 

согласование) возлагается на структурное подразделение - исполнитель 

документа. 
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До представления документа на подпись исполнитель проверяет 

правильность оформления документов, правильность адресации, наличие 

необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных 

записок, разъясняющих содержание подготовленных документов, листа 

(указателя) рассылки. 

 

 

 «Проработанная и согласованная с курирующим заместителем министра 

информация об исполнении поручения (ответ на контрольный документ) 

представляется исполнителем на подпись министру за день до истечения 

установленного внешнего контрольного срока исполнения поручения. 

При необходимости изменения внешнего срока исполнения документа, не 

позднее 3-х дней до его истечения, исполнитель готовит письмо за подписью 

министра на имя должностного лица, давшего поручение, с мотивированным 

обоснованием необходимости продления срока и указанием планируемой даты 

исполнения. 

В случае нарушения, указанного выше порядка, ответ на контрольный 

документ представляется одновременно с объяснительной запиской на имя 

министра с указанием причин допущенных нарушений, а также приложением 

документов, подтверждающих указанные причины. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим 

по его вине возложенных на него служебных обязанностей, представитель 

нанимателя (министр) имеет право применить дисциплинарное взыскание.» 

 

3.7. Регистрация отправляемых документов 

 

Документы, подписанные министром (заместителем министра) передаются 

на регистрацию в Службу делопроизводства. 

Служба делопроизводства осуществляет проверку правильности 

оформления документа, комплектности документа и соответствия количества 

экземпляров документа списку рассылки; неправильно оформленные 

документы возвращаются исполнителю. 

Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их 

подписания (утверждения) или на следующий рабочий день. 

Сведения о регистрируемых документах вносятся в систему СЭД КБР базы 

данных Министерства, используемой для учета, поиска, хранения и 

использования документов в соответствии с пунктами 5.11. - 5.13. раздела 5 

Регламента. 

Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на 

подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле 

организации. 

Копия документа (2-й экземпляр) с визами и приложениями в соответствии 

с номенклатурой дел подшивается в дело. Входящий документ (при наличии) 

передается на хранение в дело вместе с документом-ответом, копия исходящего 

документа заверяется отметкой "Верно" (может проставляться с помощью 
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штампа) и росписью работника, ответственного за отправку исходящей 

корреспонденции. При наличии второго экземпляра документа заверение не 

требуется. 

Регистрация исходящих документов ведется в автоматическом режиме 

программы «Дело» в соответствии с выделяемыми документопотоками. 

Структура регистрационного номера исходящего документа: номер 

министерства- номер структурного подразделения, в соответствии с 

номенклатурой дел, косая черта, порядковый номер регистрации документа. 

Для рассылки документов нескольким адресатам структурные 

подразделения- исполнители документа -готовят сопроводительные письма. 

Документы, отправляемые министерством, могут быть переданы нарочно, 

почтовой (фельдъегерской) и электронной связью. 

Документы, направляемые бюджетополучателям и составленные в 

соответствии с Порядком исполнения бюджета (бюджетной росписи) 

нумеруются исполнителем вручную или в автоматическом режиме в программе 

«Финансы» и исходящей регистрации не подлежат (например: уведомления, 

выписки из бюджетной росписи, выписки с лицевых счетов, ведомости 

финансирования и т.п.). Журнал регистрации исходящей корреспонденции 

распечатывается ежедневно в конце дня за текущую дату и передается для 

снятия документов с контроля.   

 

3.8. Отправка документов 

 

Отправку исходящих документов на бумажном носителе производит 

экспедиция (курьер) Министерства после проверки правильности оформления 

исходящих документов, проведения сортировки документов по способу 

отправления (простая, заказная, международная и др.). 

Документы для отправки передаются полностью оформленными, 

зарегистрированными с указанием почтового адреса (номера телефона), 

электронного адреса. 

Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного 

характера к отправке не принимаются и возвращаются в подразделение. 

Документы подлежат отправке в день их регистрации или на 

следующий рабочий день. 

Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь. 

Решение о способе доставки документа другим адресатам, а также о 

необходимости досылки адресату подлинника документа на бумажном 

носителе в случае отправки документа по факсимильной связи или электронной 

почте принимает подразделение-исполнитель. 

Отправляемая по почте корреспонденция проходит упаковку, адресацию 

(при направлении документа более чем в 2 адреса - в соответствии с указателем 

рассылки, который составляется исполнителем документа), проставление 

стоимости почтовых услуг и передачу на отправку в местное отделение связи. 

Документы, направляемые почтовой связью в один адрес, выкладываются 

в один конверт. 
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Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по 

указанию лица, подписавшего документ, или руководителя службы 

делопроизводства. 

 

На заказную корреспонденцию, на корреспонденцию, направляемую в 

адрес иностранных организаций, на документы с пометкой «Для служебного 

пользования» составляется реестр, который затем возвращается в экспедицию с 

распиской работников почтового отделения связи, курьера или иного лица, 

обеспечивающего отправку документов. 

С помощью средств электросвязи осуществляется передача телеграмм, 

факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений, передаваемых по 

системе межведомственного (ведомственного) электронного документооборота 

«Дело». 

Документы, предназначенные для отправки по факсимильной связи, 

передаются в Службу делопроизводства с указанием номера телефона-факса 

адресата или отправляются структурным подразделением- исполнителем 

документа после его регистрации. 

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется 

службой делопроизводства в соответствии с Правилами оказания услуг 

почтовой связи, утвержденными Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 15 апреля 2005 года № 221, документов, предназначенных для 

отправки телеграфной связью, в соответствии с Правилами оказания услуг 

телеграфной связи, утвержденными Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15 апреля 2005 года № 222. 

 

IY. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

 

 Порядок контроля и сроки исполнения документов в Министерстве 

определяются: Указом Главы КБР от 23 января 2015 года №7-УГ «Об 

утверждении порядка организации контроля исполнения правовых актов и 

поручений Главы Кабардино-Балкарской Республики, Правительства 

Кабардино-Балкарской Республики и Администрации Главы Кабардино-

Балкарской Республики», пунктом 5.5. раздела 5 Регламента и настоящей 

Инструкцией. 

Контроль исполнения документов включает постановку документа на 

контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с 

контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и 

анализ хода и результатов исполнения документов, информирование 

руководителей о состоянии исполнения документов. 

Контроль исполнения обеспечивается сотрудником службы 

делопроизводства, на которого возложены обязанности приказом 

Министиерства и(или) должностным регламентом.  

Контролю подлежат все требующие исполнения (содержащие 

поручения) документы, поступающие от Президента КБР, Правительства КБР, 

Парламента КБР, Министерства финансов РФ, (кроме документов с 
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резолюцией «для сведения», «для использования в работе» и т.п.), а также 

другие документы, поставленные на контроль в соответствии с резолюцией 

Министра и его заместителей. 

При постановке документа на контроль ставится отметка о контроле, 

которую обозначают штампом  «Контроль» если документ поступил на 

бумажном носителе и контрольным сроком или сроком исполнения в СЭД 

КБР. 
Структурное подразделение службы делопроизводства, обеспечивающее 

контроль исполнения, представляет руководителю министерства, заместителям 

руководителя министерства и руководителям структурных подразделений 

информацию о находящихся на контроле документах.  

Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных 

данных. 

Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения 

документов, по исполнителям. 

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях. 

Поставленный на контроль документ подлежит исполнению в течение одного 

месяца со дня подписания (утверждения), а документ, поступивший из 

федеральных органов, организаций и обращения граждан – в течение месяца с 

даты его поступления, если иной срок не указан в поручении, самом 

документе, либо не предусмотрен действующим законодательством.  

Поручения, содержащие указания «срочно», «незамедлительно» или 

аналогичные, подлежат исполнению в течении трех дней со дня подписания 

поручения, а требующие дополнительного изучения поставленных вопросов в 

течении десяти дней, «весьма срочно» в течении одного дня. Поручения, 

содержащие указание «оперативно», подлежат исполнению в десятидневный 

срок. 

Документ, направленный на дополнительный контроль, подлежит 

исполнению в течение трех месяцев со дня подписания поручения, если иной 

срок не указан.   

Если последний день срока исполнения документа приходится на 

нерабочий день, документ подлежит исполнению в последний рабочий день, 

предшествующий нерабочему дню. 
 

Y. УЧЕТ И АНАЛИЗ ОБЪЕМОВ ДОКУМЕНТООБОРОТА 

 

Учет и анализ объемов документооборота ведется в целях 

совершенствования организации работы с документами и расчета оптимальной 

численности работников, занятых в делопроизводстве, рационального 

распределения документопотоков, повышения исполнительской дисциплины, 

качества и эффективности принимаемых решений и в соответствии с разделом 

7 Регламента. 

Данные о количестве документов, в том числе по исполнителям, 

соблюдения сроков исполнения обобщаются, анализируются службой 
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делопроизводства и представляются по мере необходимости министру в виде 

справок (сводок, отчетов) статистического и аналитического характера. 

Под объемом документооборота понимается количество документов, 

поступивших в Министерство и созданных им за определенный период 

времени (месяц, год). 

Учет количества документов проводится по регистрационным данным в 

местах регистрации документов. 

При учете исходящих документов сопроводительное письмо и 

прилагаемые к нему документы принимаются за один документ. 

Отчеты и справки формируются в СЭД КБР. 

 

YI. РАЗРАБОТКА И ВЕДЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ 

 

Формирование документального фонда Министерства осуществляется 

Службой делопроизводства путем составления номенклатуры дел, 

формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности, учета и 

передачи дел в архив органа исполнительной власти. 

Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков 

(наименований) дел, заводимых в органе исполнительной власти, с указанием 

сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. 

Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов 

в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска 

документов. Номенклатура дел является основой для составления описей дел 

постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел 

временного (до 10 лет включительно) хранения. 

Номенклатура дел является основой формирования документального 

фонда Министерства - совокупности документов, образующихся в процессе его 

деятельности. Документальный фонд составляют документы, созданные в 

Министерстве и полученные им в результате взаимодействия с другими 

органами управления, организациями и гражданами. 

Ответственность за составление номенклатуры дел, порядок формирования 

и оформления дел, обеспечения их учета и сохранности, организация передачи 

дел в архив Министерства лежит на Службе делопроизводства Министерства, 

состоящей из отдела государственной службы, кадров и делопроизводства и 

сотрудников, на которых возложены обязанности за ведение делопроизводства 

в структурных подразделениях Министерства. 

Номенклатура дел составляется на основе изучения положения об органе 

исполнительной власти, регламента органа исполнительной власти, положений 

о структурных подразделениях и других документов, регламентирующих 

деятельность органа исполнительной власти и порядок ее документирования, а 

также номенклатур дел за предшествующие годы и документов, образующихся 

в деятельности органа исполнительной власти; 

В Министерстве составляются номенклатуры дел структурных 

подразделений и номенклатура дел органа исполнительной власти, или сводная 
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номенклатура дел. Номенклатура дел Министерства из номенклатур дел 

структурных подразделений. 

 

Номенклатура дел структурного подразделения составляется работником, 

ответственным за ведение делопроизводства структурного подразделения, 

согласовывается с архивом Министерства, Службой делопроизводства, 

подписывается руководителем подразделения и представляется в Службу 

делопроизводства; 

Вновь созданное подразделение в месячный срок разрабатывает 

номенклатуру дел подразделения и представляет ее в Службу делопроизводства 

Министерства. 

Методическую помощь при составлении номенклатуры дел органа 

исполнительной власти оказывают архив Министерства и экспертная комиссия 

Министерства (далее - ЭК); 

Один раз в 5 лет номенклатура дел Министерства согласовывается с 

экспертно-проверочной комиссией (далее - ЭПК) Архивной службы 

Кабардино-Балкарской Республики, куда передаются на постоянное хранение 

образующиеся в процессе деятельности Министерства документы Архивного 

фонда Кабардино-Балкарской Республики; 

Номенклатура дел Министерства, подписанная руководителем Службы 

делопроизводства, утверждается министром, после ее согласования с ЭК органа 

исполнительной власти не позднее конца текущего года и вводится в действие с 

1 января следующего года; 

В случае изменения функций и структуры Министерства номенклатура дел 

подлежит переработке и согласованию с ЭПК Архивной службы Кабардино-

Балкарской Республики; 

Номенклатура дел готовится не менее чем в четырех экземплярах: 1-й 

экземпляр как документ постоянного срока хранения помещается в дело 

Службы делопроизводства, 2-й используется в Службе делопроизводства как 

рабочий экземпляр, 3-й - применяется в архиве  Министерства, 4-й - в 

Архивной службе КБР, с которой согласовывалась номенклатура дел. Рабочий 

экземпляр номенклатуры дел может вестись в Службе делопроизводства 

Министерства в электронном виде. 

Порядок расположения разделов в сводной номенклатуре дел: в 

соответствии с нумерацией отделов Министерства. 

Составление заголовков дел, последовательность их расположения в 

разделах номенклатуры дел, установление сроков хранения документов и дел 

осуществляется в соответствии Перечнем управленческих документов, 

утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 

августа 2010 г. N 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков хранения» и Согласованный Решением Центральной 

экспертно-проверочной комиссии при Росархиве от 15 сентября 2009 г. 
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Номенклатура дел Министерства составляется по установленной форме 

(приложение № 9). 

Графы номенклатур дел заполняются следующим образом. 

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, 

включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в 

Министерстве цифрового обозначения структурного подразделения и 

порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного 

подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-

01, где 02- обозначение структурного подразделения, 01 - порядковый номер 

заголовка дела по номенклатуре. 

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

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное 

содержание и состав документов дела. 

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных 

формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), употребление 

сокращенных слов и сокращенных наименований федеральных, 

республиканских органов исполнительной власти и учреждений. 

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей 

последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или 

разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название автора 

документа; название организации, которой будут адресованы или от которой 

будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое 

содержание документов дела; название местности (территории), с которой 

связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся 

документы дела. 

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не 

связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела 

употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются 

основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в 

деле (планы, списки, доклады обзоры, сводки, справки  и т.д.). 

Например: 

Документы о рассмотрении обращений граждан (обзоры, сводки, 

аналитические справки). 

 

Протоколы заседаний методического Совета Архивной службы КБР. 

Документы (планы, сообщения информации) к ним. 

 

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому 

вопросу она ведется. 

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными 

корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое 

название. 

Например: 
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Переписка с Министерством культуры РФ, Правительством КБР и 

администрациями муниципальных образований и др. об административно-

организационной деятельности  

 

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными 

корреспондентами, последние не перечисляются. 

Например: 

Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий 

 

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка 

ведется только с ним. 

Например: 

Переписка с Северо-Кавказской академией государственной службы по 

вопросам подготовки кадров 

 

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных 

единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких 

однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не 

указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое 

название. 

Например: 

Переписка с архивными учреждениями Северо-Кавказского федерального 

округа и другими регионами по вопросам выявления документов по истории 

КБР.   

 

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, 

указывается период (квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты). 

Например: 

Годовые планы финансовых мероприятий 

Годовые статистические отчеты о расходах на содержание 

автотранспорта 

 

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется 

общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки 

каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела. 

Заголовок  сформированного в отдельный том приложения к делу должен 

соответствовать заголовку помещенного в этот том документа. 

 

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов 

номенклатуры дел определяется степенью важности документов, 

составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, 

содержащих организационно-распорядительную документацию. 

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления 

дел. 
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Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного 

года. 

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а 

при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или 

согласованный с Федеральным архивным агентством срок хранения. 

В графе 5 «Примечание» указываются название перечней документов, 

использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки 

о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2010 года), о 

выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о 

передаче дел в другой орган для продолжения и др. 

Если в течение года в органе исполнительной власти возникают новые 

документированные участки работы, на них формируются соответствующие 

дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел 

в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. 

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о 

количестве заведенных дел (томов). 

 

YII. ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ И ИХ ТЕКУЩЕЕ ХРАНЕНИЕ 

 

Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также 

соблюдением принципов систематизации документов и их распределения 

(группировки) на дела постоянного, временного (свыше 10 лет хранения), в том 

числе  на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет 

включительно) хранения. 

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) 

сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение трех лет, а 

затем сдаются в архив министерства. 

Дела временного хранения в структурных подразделениях хранятся в 

течение 5 лет,  затем включаются в акт на уничтожение или сдаются в архив на 

хранение в зависимости от сроков хранения. 

Персональный состав работников, осуществляющих формирование дел в 

структурных подразделениях Министерства утверждается приказом 

Министерства. 

Архив Министерства осуществляет контроль за правильным 

формированием дел в структурных подразделениях  Министерства и передачей 

дел в Архив Министерства. 

При формировании дел в структурных подразделениях Министерства 

необходимо соблюдать следующие правила: 

помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему 

содержанию заголовку дела по номенклатуре; 

помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного 

вопроса; 

помещать приложения вместе с основными документами; 

группировать в дело документы одного календарного года, за исключением 

переходящих дел; 
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раздельно группировать в дела документы постоянного и временных 

сроков хранения; 

включать в дело по одному экземпляру каждого документа; 

помещать в дела факсограммы, телеграммы, телефонограммы на общих 

основаниях; 

помещать в дело документ, правильно и полностью оформленный 

(документ должен иметь дату, подпись и др. реквизиты); 

не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры 

и черновики (за исключением особо ценных); 

по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 

см (толщина дел со сроками хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). 

При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле 

нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом 

томе с добавлением обозначений: «Т. 1», «Т. 2» и т.д. 

Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, 

вопросно-логической последовательности или их сочетании. 

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии 

с относящимися к ним приложениями. 

В отдельные дела по хронологии, в зависимости от вида документов, 

формируются копии принятых федеральных законов, актов Президента 

Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации законов, 

актов Президента Кабардино-Балкарской Республики, актов Правительства 

Кабардино-Балкарской Республики. 

Все документы отчетного и информационного характера по исполнению 

акта Президента Кабардино-Балкарской Республики или Правительства 

Кабардино-Балкарской Республики, находящегося на контроле, подшиваются в 

заведенное на этот акт дело. Если на акт дело не заводилось, то отчетные 

документы подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за 

текущий год. 

Если имеется документ о снятии с контроля нескольких актов, подшитых в 

разные дела, то следует подшить необходимое количество копий этого 

документа в соответствующие дела с указанием номера дела, в котором подшит 

подлинник этого документа. 

Документы коллегий группируются в два дела: а) протоколы и решения 

коллегии; б) документы к заседаниям коллегии. 

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. 

Документы к заседаниям группируются в отдельное дело, так же, как и 

приложения к протоколам, если они содержат более 25 страниц. 

Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, 

систематизируются внутри дела по номерам протоколов. 

Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными 

документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с 

указанными документами. 

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по 

личному составу. 
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При формировании приказов по личному составу формируются в 

отдельные дела приказы по личному составу по различным вопросам, в 

соответствии со сроками хранения. Например, приказы о приеме, 

перемещении, увольнении работников формируются отдельно от приказов по 

другим вопросам (командировкам и т.д.). 

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие 

документы группируются отдельно от их проектов. 

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. 

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан по вопросам 

работы органа исполнительной власти, его подразделений и все документы по 

их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан 

по личным вопросам. 

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и 

систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ 

помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по 

определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы 

включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

Законченные делопроизводством электронные документы формируются 

в дела (папки, директории) в соответствии с номенклатурой дел Министерства, 

отдельно от документов на бумажных носителях, на жестком диске специально 

выделенного компьютера. 

Дела со дня их заведения до передачи в архив Министерства или на 

уничтожение хранятся по месту их формирования. 

Дела считаются заведенными с момента включения в них первого 

исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с 

ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической 

сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы. 

В каждом структурном подразделении выделяются сотрудники, 

ответственные за сохранность документов и формирование их в дела (как 

правило, это сотрудники, ответственные за делопроизводство). Руководители 

подразделений и указанные сотрудники обеспечивают сохранность документов 

и дел. 

Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой 

цели помещениях в запирающиеся шкафы, сейфы и т.п., чтобы обеспечить их 

сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света. 

Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, 

корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках 

обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или 

выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа. 

При поиске какого-либо документа вначале следует найти нужный 

заголовок дела, а затем по индексу дела - соответствующую папку на полке. 

Дела документального фонда Министерства, находящиеся на текущем 

хранении, подлежат учету. Периодически, как правило, перед передачей в 

архив органа исполнительной власти, проводится проверка наличия и 
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состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел и 

соответствия их количеству, числящемуся по номенклатуре дел. 

В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, 

по результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в 

установленном порядке. 

Выдача дел из Архива Министерства другим подразделениям, сотрудникам 

подразделений для работы осуществляется под расписку. На выданное дело 

заводится карта-заместитель, помещаемая на место выданного дела. В ней 

указывается структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому 

дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в 

получении и приеме дела. 

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных 

подразделений на срок не более одного месяца и после его истечения подлежат 

возврату. 

Иным государственным органам и организациям дела выдаются на 

основании их письменных запросов с разрешения министра  по актам. 

Если отдельные документы, уже включенные в дело, находящееся на 

текущем хранении в структурном подразделении, временно требуются 

сотруднику, они могут быть выданы из дела ответственным за формирование и 

хранение дел, а на их место вкладывается лист-заместитель, с указанием - 

когда, кому и на какой срок выдан документ. 

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в 

исключительных случаях и производится с разрешения министра с оставлением 

в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника. 

 

YIII. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ  

НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ 

 

Документы министерства являются республиканской собственностью, и 

после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Архивной 

службой КБР, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в 

Архивную службу КБР как часть Архивного фонда Российской Федерации. 

Для хранения документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, 

имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их 

учета, использования, отбора и подготовки к передаче на постоянное хранение 

министерство образует архив. 

 Подготовка документов к передаче на хранение в архив министерства 

включает работу службы делопроизводства и лиц, ответственных в 

структурных подразделениях за ведение делопроизводства, по проведению 

экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, 

составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.  

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в 

Министерстве создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее - 

ЭК) и, при необходимости, экспертные комиссии в структурных 
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подразделениях (далее - ЭК), действующие на основании положений, 

утверждаемых, соответственно, руководителем Министерства; 

экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения 

осуществляется ежегодно в структурных подразделениях  Министерства 

работниками, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с ЭК  

под методическим руководством архива; 

при проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор 

дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив  

органа исполнительной власти; отбор дел с временными сроками хранения (до 

10 лет) и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему 

хранению в структурных подразделениях, а также выделение к уничтожению 

дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли; 

отбор документов для постоянного хранения проводится на основании 

законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел  

Министерства; 

по результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел 

структурного подразделения постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения 

и дел по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению; 

по завершении делопроизводственного года и по результатам экспертизы 

ценности документов дела органа исполнительной власти подлежат 

оформлению в соответствии с правилами оформления дел и подготовки дел к 

передаче на архивное хранение; 

оформление дел проводится работниками Службы делопроизводства и 

работниками, ответственными за делопроизводство в структурных 

подразделениях Министерства, при методической помощи и под контролем 

архива Министерства; 

полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10 

лет) хранения, в том числе дела по личному составу, дела временного (до 10 

лет) подлежат частичному оформлению; 

полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов 

обложки дела, нумерацию листов в деле и составление листа-заверителя дела, 

составление в необходимых случаях, внутренней описи документов дела; 

подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты 

обложки дела. 

Опись дел - архивный справочник, содержащий систематизированный 

перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для 

их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой 

перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной 

нумерацией. Основой составления описей дел является номенклатура дел. 

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела 

временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу.  

На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются. 

Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служат 

основой для подготовки сводной описи дел Министерства, которую готовит 
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архив Министерства и по которой он сдает дела на государственное хранение в 

соответствующий архив. 

Описи дел структурных подразделений постоянного, временного (свыше  

10 лет) сроков хранения и дел по личному составу составляются по 

установленной форме (приложение № 10) и представляются в архив  

Министерства не позднее чем через три года после завершения дел в 

делопроизводстве. 

В описях дел указывается полное действительное (без сокращений) 

наименование структурного подразделения, составившее дело. В случаях, когда 

структурное подразделение в течение периода, за который вносятся дела в 

опись, было переименовано (преобразовано), под прежним наименованием 

пишется его новое наименование. 

Описательная статья описи дел структурного подразделения имеет 

следующие элементы: 

порядковый номер дела (тома, части) по описи; 

индекс дела (тома, части); 

заголовок дела (тома, части); 

дата дела (тома, части); 

количество листов в деле (томе, части); 

срок хранения дела. 

Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество 

формирования и оформления дел. 

 При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: 

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой 

систематизации на основе номенклатуры дел; 

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером 

(если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том 

числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносятся в опись 

под самостоятельным номером); 

порядок нумерации дел в описи - валовый; 

порядок присвоения номеров описям структурных подразделений 

устанавливается по согласованию с архивом; 

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, 

которые вынесены на обложку дела; 

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется 

полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела 

обозначаются словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в 

опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится 

полностью); 

многотомные дела в опись вносятся по порядку номеров томов. В этом 

случае в описи пишется наименование только первого тома, а наименования 

всех остальных томов, если они помещены на одной странице, обозначаются 

словами «То же». Если же наименование многотомного дела переходит на 

следующий лист, то необходимо заголовок дела повторить полностью. При 
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внесении в опись последнего тома после номера тома добавляется слово 

"Последний". 

В описи между наименованиями (заголовками) дел оставляется интервал 

не менее 1 см. 

Графа описи «Примечания» используется для отметок о приеме дел, 

особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным 

подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т.п. 

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется 

итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, 

числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также 

оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные 

номера). 

Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с 

указанием его должности, согласовывается с руководителем Службы 

делопроизводства и утверждается руководителем структурного подразделения.  

Опись дел структурного подразделения организации составляется в двух 

экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архив 

Министерства, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в 

структурном подразделении.  

 

8.1. Оформление дел к передаче на архивное хранение 

 

Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) 

хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. Надписи 

на обложках дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без 

сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный 

типографским способом, то надписи на нем можно печатать. Титульный лист 

рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, 

чтобы под ним не образовывалось пустот. 

На обложке дела указываются реквизиты: наименование  органа 

исполнительной власти (фондообразователя) и структурного подразделения, 

делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, 

части); количество листов в деле; срок хранения дела и номер статьи по 

перечню; архивный шифр дела. 

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, 

оформляются следующим образом: 

наименование  органа исполнительной власти - указывается полностью, в 

именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного 

наименования, которое указывается в скобках после полного наименования. В 

случаях, когда в течение года, за который готовятся дела,  орган 

исполнительной власти был переименован (преобразован) и это не вызвало 

возникновения нового фондообразователя, под старым его наименованием 

пишется и новое наименование; 

наименование структурного подразделения - записывается его название в 

соответствии с утвержденной структурой; 
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делопроизводственный номер (индекс) дела - проставляется цифровое 

обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит из 

нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов 

этого дела, а на последующих томах - номер очередного тома, на последнем 

томе после его номера добавляется слово «последний»; 

заголовок (наименование) дела - переносится из номенклатуры дел, 

согласованной с ЭПК Архивной службы Кабардино-Балкарской Республики (в 

необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, 

протоколов и др.). Заголовок дела должен быть кратким и в то же время 

полно раскрывать содержание подшитых в дело документов. В заголовке 

указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и по какому они 

вопросу. Если наименование дела не раскрывает содержание подшитых в нем 

документов («Разная переписка», «Переписка по общим вопросам» и т.п.), 

составляется новое наименование, отражающее содержание подшитых в деле 

документов, и обложка дела переоформляется. Если делу нельзя дать одно 

общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения 

сходных документов или перечисления наиболее важных; 

дата дела - указываются год(ы) заведения и окончания дела в 

делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а 

также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты 

документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) 

самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом 

число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название 

месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и 

т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой 

строчки делается об этом запись: «В деле имеются документы за ... год(ы)». 

Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, 

годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел. 

Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то 

есть по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.п.), датой начала 

дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а 

датой окончания - дата подписания (утверждения) самого позднего документа. 

Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения 

(если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола. 

Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о 

приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на 

которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего 

о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы. 

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата 

поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а 

датой окончания - дата самого позднего входящего или исходящего документа 

независимо от места нахождения их в деле. 

Количество пронумерованных в деле листов проставляется с листа - 

заверителя дела. 
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Реквизит «Срок хранения дела и номер статьи перечня» переносится на 

обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со 

сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне 

документов, образующихся в деятельности органа, с указанием сроков 

хранения (при введении в действие новых перечней документов со сроками 

хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые 

данные). На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно». 

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера 

дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве 

органа исполнительной власти чернилами только после включения этих дел в 

годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭК соответствующего архива 

(до этого он проставляется карандашом). 

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для 

наименования архива, в который будут передаваться дела, кодов архива и 

органа исполнительной власти по Общероссийскому классификатору 

предприятий и организаций (ОКПО) и Общероссийскому классификатору 

органов государственной власти и управления (ОКОГУ). 

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного 

(свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел 

на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся 

изменения и дополнения. 

Наименования фондообразователя и подразделения, год и номер дела 

могут проставляться на обложке штампом. 

Правильность оформления обложки дела удостоверяется подписью 

лица, ответственного за ведение делопроизводства. 

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения 

документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа-заверителя 

и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, 

валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения 

целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом 

сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры 

проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста 

документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по 

каждому тому или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, 

поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также 

нумеруются отдельно. 

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные 

издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную 

нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле. 

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и 

специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, 

нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. 

Сложенный лист большого формата (формата A3, A2) разворачивается и 

нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого 
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формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный 

и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, 

выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте 

такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней 

описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается 

оговорка. Например: «На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на 

обороте листа». 

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один 

лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается 

количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в 

конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 - карта-

склейка из 10 листов». 

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы 

(вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ 

нумеруется отдельно, очередным порядковым номером. 

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а 

затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в 

историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, 

графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются в конверты. 

Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется 

заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и 

рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая 

заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, 

но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись, или 

опись составляется заново. 

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при 

подготовке их к сдаче в архив допускается по согласованию с ним 

употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов. 

После завершения нумерации листов составляется заверительная 

надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись 

составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В ней цифрами и 

прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются 

особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и 

физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные 

листы и др.). 

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием 

расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в 

деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью. 

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного 

(свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной 

документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного 

доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела. 

Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные 

дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они 
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сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не 

раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета и более 

быстрого нахождения документов в деле (приложение №11). Во внутреннюю 

опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все 

приложения, относящиеся к нему. 

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело 

переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то 

составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к 

внутренней стороне лицевой обложки дела. 

Необходимость составления внутренней описи документов дела отдельных 

дел определяется Инструкцией по делопроизводству. 

Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по 

установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах 

документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на 

которых расположен каждый документ. К внутренней описи документов дела 

составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью 

количество включенных в нее документов, приложений к делу и количество 

листов внутренней описи. 

При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, 

замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в 

графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты и при 

необходимости составляется новая итоговая запись. 

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с 

указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи и при 

необходимости скрепляется печатью. 

Документы в делах постоянного, долговременного (свыше 10 лет) и по 

личному составу подшиваются на четыре прокола прочными нитками в 

твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности 

свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Текст 

не должен подходить к линии подшивки (переплета) ближе 2 см, а листы не 

должны выступать за края обложки. В случаях, когда текст на документе 

расположен близко к краю листа, к такому листу подклеивается полоска 

бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело. 

Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, 

размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке 

подшиваются в дело. 

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность 

их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) 

из документов удаляются. 

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры 

документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к 

вопросу документы с временными сроками хранения. 

Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-

исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов 

(карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого 
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формата), в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в 

дела, а хранятся сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с 

завязками или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к 

делам. На каждую папку (коробку) составляется внутренняя опись 

находящихся в ней документов. 

Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с 

различными сроками хранения, то дело расшивается и формируются новые 

дела, исходя из сроков хранения документов. При этом документы с истекшими 

сроками хранения уничтожаются по актам в установленном порядке. 

 

Документы Министерства являются собственностью Кабардино-

Балкарской Республики, и после проведения экспертизы их ценности в 

установленном порядке, подлежат обязательной передаче на постоянное 

хранение в государственный  архив как часть Архивного фонда Кабардино-

Балкарской Республики. 
 

 

8.2.Уничтожение документов и дел 

 с истекшими сроками хранения 
 

Результаты отбора документов к уничтожению, сроки хранения которых 

истекли, за соответствующий период времени оформляются актом о 

выделении документов к уничтожению (приложение № 12); 

дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 

1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2004 году 

дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не 

ранее 1 января 2008 г.); 

акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, 

как правило, составляется на дела всего  Министерства (при этом дела каждого 

структурного подразделения составляют самостоятельную группу заголовков, а 

заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в 

акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной 

группе); 

отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении 

документов к уничтожению производится после составления сводных описей 

дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты рассматриваются на 

заседании ЭК  Министерства одновременно); 

согласованные ЭК Министерства акты утверждаются руководителем 

органа исполнительной власти только после утверждения ЭПК Архивной 

службы Кабардино-Балкарской Республики описей дел постоянного хранения; 

после утверждения руководителем Министерства актов о выделении 

документов к уничтожению дела передаются на переработку (утилизацию) по 

приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, 

количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры (после уничтожения дел 

в номенклатуре дел  органа исполнительной власти проставляется отметка 



  63 

«Уничтожено. См. акт от... №...» с указанием должности, фамилии, подписи 

лица, ответственного за передачу дел на уничтожение, и даты. 
 

8.3. Передача дел на архивное хранение 
 

В архив Министерства передаются дела постоянного, временного (свыше 

10 лет) хранения и дел по личному составу; 

передача документов в архив Министерства производится по 

утвержденным описям дел; 

дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в 

архив Министерства не ранее чем через год и не позднее чем через 3 года после 

года, в котором документы были помещены в дело на хранение; 

дела временного хранения (до 10 лет) передаче в архив органа 

исполнительной власти, как правило, не подлежат (они хранятся в структурных 

подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в 

установленном порядке); 

прием дел производится работником архива Министерства в присутствии 

работника структурного подразделения с проставлением в двух экземплярах 

описи дел отметок о наличии каждого дела (в конце каждого экземпляра описи 

указывается количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а 

также подписи работника архива органа исполнительной власти и лица, 

передавшего дела); 

при ликвидации или реорганизации структурного подразделения 

Министерства, лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного 

структурного подразделения, в период проведения ликвидационных 

мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и 

передает их в архив органа исполнительной власти, независимо от сроков 

хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел. 

 

IX. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ  

С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ  

 

В Министерстве применяется система электронного документооборота 

органов государственной власти Кабардино-Балкарской Республики – СЭД 

КБР, в соответствии с постановлением Правительства Кабардино-Балкарской 

Республики от 9 декабря 2019 г. № 221-ПП «О системе электронного 

документооборота Кабардино-Балкарской Республики». 

Информация, содержащаяся в электронном документе, может быть 

передана (распечатана) на бумажный носитель. Такой бумажный носитель 

будет являться копией электронного документа, хранящегося в СЭД КБР в 

соответствии с разделом 6 Регламента. 

Документы, создаваемые в Министерстве и поступающие в Министерство 

на бумажном носителе, включаются в систему электронного документооборота 

после сканирования и создания электронных образов документов. 
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Файлы электронных документов, которые создаются, обрабатываются и 

хранятся в Министерстве, подписываются электронными подписями, 

выданными удостоверяющим центром в соответствии с разделом 8 Регламента. 

После отправки электронного документа, заверенного электронной 

подписью уполномоченного должностного лица, досылки адресату его копии 

на бумажном носителе участникам СЭД КБР, как правило, не требуется, за 

исключением ответов на  обращения граждан, поступивших по 

информационно-телекоммуникационным каналам, на которые в соответствии с 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан в Российской Федерации» и пунктом 5.4 раздела 5 

Регламента, заявителю дается письменный ответ, направляемый по почтовому 

адресу, указанному в обращении. 

Исполненные электронные документы систематизируются в дела в 

соответствии с номенклатурой дел органа исполнительной власти. При 

составлении номенклатуры дел в заголовок дела включается указание 

«Электронные документы», 

Например: 

Переписка об административно-хозяйственном обслуживании. 

Электронные документы. 

Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения 

документов, установленных законодательными и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, типовыми или ведомственными 

перечнями для аналогичных документов на бумажном носителе. 

Место хранения электронных документов до их передачи в архив, вид 

носителей, на которых они хранятся, а также форматы их постоянного и 

длительного сроков хранения определяются с учетом функционирующих в 

органе исполнительной власти программно-технических средств и 

нормативных и методических документов Федерального архивного агентства. 

Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем 

порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. 

После истечения срока, установленного для хранения электронных дел 

(электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, 

утверждаемого руководителем органа исполнительной власти, указанные 

электронные дела (электронные документы) подлежат уничтожению. 

Поступившие из структурных подразделений в архив Министерства 

электронные документы передаются по описям с оформлением акта приема-

передачи электронных документов на архивное хранение 

 

10. ИЗГОТОВЛЕНИЕ, УЧЕТ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ 

ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

 

10.1. Учет печатей и штампов 

 

Органы исполнительной власти в соответствии с Республиканским 

законом от 4 августа 1994 года № 12-РЗ «О Государственном гербе Кабардино-
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Балкарской Республики» применяют печати с изображением Государственного 

герба Кабардино-Балкарской Республики. 

Кроме печати с изображением Государственного герба Кабардино-

Балкарской Республики в органе исполнительной власти могут использоваться 

печати структурных подразделений, печати для отдельных категорий 

документов («Для пакетов», «Для договоров», «Для копий», металлические 

выжимные печати для опечатывания помещений. 

Виды и количество печатей, применяемых в Министерстве, утверждаются 

приказом Министерства 

Порядок учета, хранения и уничтожения печатей устанавливается 

настоящей Инструкцией. 

Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и 

исключительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления 

печатей и их количестве принимает руководство Министерства на основании 

служебной записки руководителя структурного подразделения о 

необходимости их изготовления. 

Заявка на изготовление печати и ее эскиз оформляются в соответствующих 

подразделениях и передаются в службу обеспечения деятельности, которая 

размещает заказ на предприятии - изготовителе печатей. 

В случае служебной необходимости по решению руководителя 

Министерства допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей. 

Печатью заверяются подписи руководителя, его заместителей, финансовой 

службы, главного бухгалтера, а также других должностных лиц, которым или 

приказом  руководителя Министерства или доверенностью предоставлены 

соответствующие полномочия. 

Учет имеющихся в  Министерстве печатей и штампов ведет служба 

обеспечения деятельности Министерства в журнале (приложение № 13) с 

проставлением их оттисков (листы журнала учета печатей и штампов 

нумеруются, прошнуровываются и опечатываются); 

выдача печатей и штампов работникам, персонально ответственным за их 

использование и хранение, осуществляется под роспись в журнале учета 

печатей и штампов; 

печати и штампы хранятся в надежно запираемых шкафах; 

передача печатей посторонним лицам и вынос их помещений, занимаемых  

органом исполнительной власти, не допускается; 

ответственность за законность использования и надежность хранения 

печатей с изображением Государственного герба Кабардино-Балкарской 

Республики возлагается на руководителя Министерства, ответственность за 

надежность хранения, законность использования других печатей возлагается на 

руководителей соответствующих подразделений; 

печати и штампы, пришедшие в негодность и утратившие значение, 

подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются по акту с 

соответствующей отметкой в журнале учета; 
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порядок хранения печатей и штампов, правильность их использования в 

структурных подразделениях проверяется подразделением, ответственным за 

учет печатей. 

 

10.2. Учет бланков документов 

 

Организацию работы по изготовлению и учету бланков документов  

Министерства осуществляет служба обеспечения деятельности Министерства, 

которая: 

получает от заявки на изготовление бланков документов, а также, при 

необходимости, их образцы (макеты); 

оформляет заказы на изготовление печатно-бланочной продукции в 

типографии; 

осуществляет получение, учет поступления бланков (приложение № 14) и 

выдачу в структурные подразделения изготовленных бланков документов. 

Для ведения учета выдачи бланков, изготовленных типографским 

способом, в структурные подразделения  Министерства, бланки документов 

нумеруются типографским способом или нумератором в Службе 

делопроизводства. Порядковый номер проставляется в нижней части оборотной 

стороны бланка. Учет бланков ведется раздельно по видам бланков в журнале 

учета выдачи бланков (приложение № 15). 

Бланки выдаются работникам структурных подразделений, под роспись в 

журнале учета выдачи бланков. 

В структурных подразделениях бланки документов используются строго 

по назначению и хранятся в надежно запираемых шкафах. 

Передача бланков другим организациям и лицам не допускается. 

Ответственность за обеспечение сохранности бланков и правильность их 

использования несут работники, ответственные за делопроизводство в 

подразделениях и руководители подразделений; 

Испорченные и невостребованные бланки возвращаются в подразделение, 

осуществляющее учет бланков. 

 

 

 

 



Приложение № 1   

  
 

 

Къэбэрдей-Балъкъэр 

Республикэм 

финансхэмкIэ и министерствэ 

 Къабарты-Малкъар 

Республиканы 

финансла министерствосу 

 

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ  

КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

   
360000, Нальчик, ул.им.адм.Головко, 2а,  

тел.(866-2)42-08-66 факс (866-2)47-35-58  e-mail: minfin@kbr.ru  
_____________________________________________________________________ 

   

_________________ 20__г. №________       

На №________ от _____________20__г.       
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Приложение № 2 

 
 

 

 

 

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ ФИНАНСХЭМКIЭ И МИНИСТЕРСТВЭ 

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ФИНАНСЛА МИНИСТЕРСТВОСУ 

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ 

 КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ  

(МИНФИН КБР) 
 

ПРИКАЗ 
 
 

 

 «____»____________20__г.                 Нальчик                          №______________ 

 

Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Минфине КБР 

 

В связи с ____________________________________________________ 
(основание) 

 

п р и к а з ы в а ю: 
 

1. Утвердить и ввести в действие прилагаемую Инструкцию по 

делопроизводству в Министерстве финансов Кабардино-Балкарской 

Республики. 

2. Признать утратившим силу приказ……..  

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на …. 
 

Руководитель  

 

 

 

 

      Подпись 

 

             Расшифровка подписи  

 

Оборотная сторона приказа   
 

Визы (Согласовано): 

Должность 

Должность 

 

 
           Подпись 

           Подпись 

 

 

 
                    Расшифровка подписи 

                    Расшифровка подписи 

С приказом ознакомлены: 

Должность 

 

           Подпись 
 

                    Расшифровка подписи 
Должность            Подпись                     Расшифровка подписи 

      
 В дело № 1.1.6. 

«__»________201_г. 

pr_01л.doc. 
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Приложение № 3 

 

Лист рассылки приказа 

Министерства финансов Кабардино-Балкарской Республики 

 

от "___" ____________ 20__ г.      № ______ 

 

Название приказа: Об утверждении Порядка представления документов  

в Министерство финансов Кабардино-Балкарской Республики  

Внесен: Отделом методологии бюджетного процесса 

 

N 

п/п 
Кому направить 

Кол-во 

экз. 

Примечание 

(роспись в 

получении 

экземпляра или  

об ознакомлении) 

1. 1 Заместитель министра озн  

2. 2 Отдел предварительного контроля   

3. 3 Администрации органов местного самоуправления 

муниципальных образований 

копия 

1 в 

адрес 

 

4. 4 Отдел организации исполнения бюджета 1  

5. 5 Отдел методологии бюджетного процесса озн  

6. 6 Отдел государственной службы, кадров и 

делопроизводства 

1 Оригинал 

 
Начальник отдела,  

ответственный за составление  

проекта приказа                               _______________        _____________ 
                                                                                подпись                          Ф.И.О.                
________________________     «____» ______________  
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Приложение № 4 
 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом Минфина КБР 

от «__»________2011 года №___ 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о (наименование структурного подразделения) 

 

Общие положения 

 

II. Задачи 

 

III. Структура 

 

IV. Функции 

 

V. Права 

 

VI. Взаимоотношения и связи с другим структурным подразделением 

 

VII. Ответственность 

 

Руководитель 

структурного подразделения                 Подпись            Расшифровка подписи 

 

 

Курирующий заместитель министра      Подпись            Расшифровка подписи 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  5 

Приложение № 5   
 

 

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

(МИНФИН КБР) 

 

ПРОТОКОЛ 

 

заседания Совета по … 

 

Нальчик 

 

__________________________                                                       № _________ 

 

Председательствующий – И.О. Фамилия 

Секретарь – И.О. Фамилия 

Присутствовали: 17 человек (список прилагается) 

 

                               ПОВЕСТКА ДНЯ: 

 

1. О мерах по реализации Республиканской целевой программы … 

Доклад заместителя Руководителя … 

2.  …....................................... 

 

1. СЛУШАЛИ: 

И.О. Фамилия – текст доклада прилагается 

ВЫСТУПИЛИ: 

И.О. Фамилия – краткая запись выступления 

И.О. Фамилия – краткая запись выступления 

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.1. 

1.2. … 

2. СЛУШАЛИ: 

   ВЫСТУПИЛИ: 

   ПОСТАНОВИЛИ: 

 

Председательствующий               Подпись                                И.О. Фамилия 

Секретарь                                       Подпись                              И.О. Фамилия 

 

 

 

Образец оформления полного протокола 
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ПРОТОКОЛ(КРАТКИЙ) 

 

совещания у министра финансов КБР 

И.О. ФАМИЛИЯ 

 

Нальчик 

 

__________________________                                                       № _________ 

 

Присутствовали: 

 

Наименование должности                -                    И.О. Фамилия 

Наименование должности                -                    И.О. Фамилия 

Наименование должности                -                    И.О. Фамилия 

Наименование должности                -                    И.О. Фамилия 

 
   (Инициалы и Фамилии в алфавитном порядке) 

 

 О выполнении годового плана по… 

                 _____________________________________________ 
                             (Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия) 

 

    1. Принять к сведению … 

    2. Заместителю Председателя Государственного комитета КБР по тарифам… 

 

                         II. О введении мер по … 

 

               _____________________________________________ 
                             (Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия, Фамилия) 

 

    2. Принять к сведению … 

 

Председатель Госкомтарифа КБР                                                 И.О. Фамилия 

 

 

Образец оформления краткого протокола 
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Приложение № 6 

 

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 

 

ЗАСЕДАНИЯ (СОВЕЩАНИЯ)  

МИНИСТЕРСТВА ФИНАНСОВ КБР 

 

от     сентября 2010               № ____ 

 

2………………………………………………………………………………… 

                                               (наименование вопроса) 

 

                                                  (Ф.И.О. докладчика) 

 

ВЫСТУПИЛИ: Фамилия И.О., Фамилия И.О. 

 

 

РЕШИЛИ: 

1. ……………………………………………………………………… 

2. ……………………………………………………………………… 

3. ……………………………………………………………………… 

 

 

 

Наименование должности 

председательствовавшего  Личная подпись   И.Фамилия 

 

 

 

 

жением, 
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Приложение № 8 
 

 

 (наименование структурного  

         подразделения)  

Министру финансов КБР 

 
Инициалы,Фамилия 

      Служебная записка 

       (Докладная записка) 
                                                        

______________ № ____________ 
 

 

О…__________________ 
                 (указать тему) 
 

Текст записки  (содержит обстоятельное изложение какого-либо 

                                       вопроса с выводами и предложениями составителя) 
 

 

 

 

Наименование должности                     подпись                              И.О. Фамилия 

 

 

 

Фамилия Имя Отчество            [Визы внутреннего согласования] 

000 00 00 
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Приложение № 9 

 

Министру финансов КБР 

Инициалы,Фамилия 

_____________________________ 
фамилия имя, отчество 

______________________________ 
должность 

___________________________________ 

(наименование структурного 

 подразделения) 

 

Объяснительная записка 

 

О…__________________ 
                 (указать тему) 
 

 

Текст записки  (содержит обстоятельное объяснение причины какого-либо 

      события, факта, поступка) 

 

___________________      ________________ 
 дата         подпись 
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Приложение № 9 

 

Министерство финансов КБР          УТВЕРЖДАЮ 

                            Министр финансов КБР 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ            __________________Инициалы,Фамилия 

г. Нальчик                    «___»_____________20__ г. 
 

на 20___год 
 
 

 

Индекс 

дела 

Заголовок дела (тома, части) Кол-во 

дел 

(томов, 

частей) 

Сроки 

хранения 

дела и № 

статей по 

«Перечню» 

Примечание 

1 2 3 4 5 

Название раздела                              
     

 

Номенклатура дел составлена в соответствии с «Перечнем типовых управленческих документов, 

образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» М., 2000 г. 
 

Начальник отдела по вопросам госслужбы, 

кадров и делопроизводства       И.Фамилия 
 

Дата 
 

Виза зав. Архивом 

(лица, ответственного за архив) 
 

Согласовано: 

Протокол ЭПК Архивной службы КБР 

№ 05 от 25.03.2010    

ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ 

о категории и количестве дел, заведенных в 2011 году в Министерстве финансов КБР  
По срокам хранения Всего В том числе 

  переходящих с отметкой ЭПК 

постоянного 167   19 

временного (свыше 10 лет) 17  14 

временного (до 10 лет включительно) 216  55 

Итого: 400  88 
 

Начальник отдела по вопросам госслужбы, 

кадров и делопроизводства       И.Фамилия 
 

Дата 
 

Итоговые сведения переданы в архив 
 

Наименование должности передавшего сведения    Подпись   Расшифровка подписи 

Дата 
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Приложение № 10 

 

___________________________________________ 
(наименование органа государственной власти) 

_____________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

 

                  УТВЕРЖДАЮ                             
_______________________________________ 

(наименование должности руководителя 

структурного подразделения) 

Подпись               Расшифровка подписи 

Дата      

 

ОПИСЬ № 

   
№ 

п/п  

Индекс 

дела 

(тома, 

части) 

Заголовок дела (тома, 

части) 

Крайние   

даты 

Кол-во 

листов в 

деле (томе, 

части) 

Срок 

хранения 

дела (тома, 

части) 

Примечание  

1  2  3  4  5  6*  7  

Название раздела  

                     

                   

 

В данную опись внесено ______________________________  дел с № 

___________ 
                                                     (цифрами и прописью) 

по № ________, в том числе: 

литерные номера:      

 

пропущенные номера: 

Наименование должности составителя описи 

 

Дата      

Подпись  Расшифровка 

подписи  

 

СОГЛАСОВАНО      

Наименование должности руководителя 

Службы делопроизводства 

Подпись                  Расшифровка подписи 

Дата      

 

 

СОГЛАСОВАНО**  

Протокол ЭК структурного 

подразделения 

от _____________ № _______ 

Передал___________________________________________________________ дел 
                                                                    (цифрами и прописью) 

и ________________________________ регистрационно-контрольных карточек к 
                   (цифрами и прописью) 

документам*** 
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Наименование должности сотрудника 

структурного подразделения 

Дата 

 

Подпись  

 

Расшифровка 

подписи  

Принял ___________________________________ дел   (цифрами и прописью).      

 

Наименование должности работника архива  

Дата  

      

Подпись  

  

   

Расшифровка 

подписи  

Формат A4 (210 x 297 мм) 

______________________ 
     * Графа 6 опускается в описях дел постоянного хранения 

     ** При наличии ЭК структурного подразделения 

     *** Передаются вместе с делами канцелярии  

 

Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения 

и по личному составу структурного подразделения  

 

 

Приложение №11 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

 

документов дела № _______________ 

 

№ 

п/п 

Индекс    

документа  

Дата     

документа  

Заголовок     

документа     

Номера 

листов 

дела      

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

      

 

    Итого _______________________________________________ документов, 
                                         (цифрами и прописью) 

    Количество листов внутренней описи _______________________________ 
                                                                                          (цифрами и прописью) 

Наименование должности лица, 

составившего внутреннюю опись 

документов дела                                       Подпись          Расшифровка подписи 

Дата 

 

Приложение № 12 

 
 

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КБР 
 

                       АКТ 
 

___________ № ____________ 

УТВЕРЖДАЮ 
 

          Министр финансов КБР 
 

Подпись                                  Расшифровка подписи 
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_________________________ 

          (место составления) 
 

о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению 
      

Дата  

  

На основании 

__________________________________________________________________ 
            (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения) 

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и 

утратившие практическое значение документы фонда № 

___________________________________________________________ 
(название фонда) 

 

№ 

п/

п 

Заголо-

вок дела 

или 

группо-

вой 

заголо-

вок дел 

Дата  

дела или 

крайние 

даты дел 

Номера 

описей 

Индекс 

дела по 

номенкла-

туре или № 

дела по 

описи 

Количество 

дел 

Сроки  

хранения 

дела  и 

номера 

статей по 

перечню 

Примеча- 

ние 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        
 

 

Итого ______________________ дел за __________________ годы 
               (цифрами и прописью)  

Описи дел постоянного хранения за ______ годы утверждены, а по личному 

составу согласованы с ЭПК Архивной службы КБР 

(протокол от __________ № ____________) 
Наименование должности лица, проводившего 

экспертизу ценности документов 

Дата      

 

Подпись  

 

Расшифровка подписи  

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК (ЭК) от _____________  

 

   

 

№__________ 

   

Документы в количестве ____________________________ дел, весом _____кг 

                                                                (цифрами и прописью) 

сданы в _____________________________ на переработку по приемо- 
                    (наименование организации) 

сдаточной накладной от ______________ № _______________ 

 
Наименование должности работника, 

сдавшего документы 

 

Подпись  

 

Расшифровка подписи  

Изменения в учетные документы внесены. 

Наименование должности работника архива 

(Службы делопроизводства), внесшего 

изменения в учетные документы 

Дата  

      

Подпись  

      

Расшифровка подписи   
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Приложение № 13 

 

Журнал учета печатей и штампов 

 
№ 

п/п 

Оттиск  

печати  

(штампа) 

Наименование 

печати  

(штампа) 

Дата    

получения 

печати   

(штампа) от 

изготовителя 

Предприятие-   

изготовитель,  дата 

и № сопроводитель- 

ного документа 

Кому выдана  

(должность,   

подразделение) 

1 2 3 4 5 6 

 

 
Роспись   

работника 

Дата возврата  

печати 

Роспись    

работника 

Дата уничтожения 

печати 

Дата,   

номер акта 

7 8 9 10 11 

 

 

Приложение № 14 

 

 

ЖУРНАЛЫ УЧЕТА БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

 

Журнал учета поступления бланков 

 
Наименование 

вида  бланка 

Дата   

поступ-

ления 

Дата и №   

сопроводи- 

тельного   

документа 

Наименование 

организации -

поставщика  

бланков 

Кол-во 

экз.  

бланков 

Серия и номера 

гербовых бланков 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Приложение № 15 

 

 

Журнал учета выдачи бланков в структурные подразделения 

 
Наименование 

вида гербового 

бланка 

Кол-во 

экз.  

бланков 

Серия и  

номера   

гербовых  

бланков 

Наименование 

подразделения, 

Ф.И.О.    

получателя 

Расписка в 

получении 

Примеча-

ния 

1 2 3 4 5 6 
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Приложение 16 

к Инструкции по делопроизводству 

в Минфине  КБР 
 

ДОВЕРЕННОСТЬ 

на ведение дел в судах, административном производстве, 

на представление интересов в государственных 

органах и учреждениях 

 

_______________________________________________________________________

__ 
               (место и дата выдачи доверенности прописью) <1> 

______________________________  "________________",  ОГРН   _______________ 
       (организационно-правовая форма)                          (наименование) 

ИНН______________, 

 в лице 

_________________________________________________________________, 
                     (Ф.И.О. уполномоченного лица) 

действующего  на  основании 

_______________________________________________________________________

_, 
(Положения от "__" _____ ____г., вид документа, удостоверяющего личность (указать реквизиты, кем и когда 

выдано) 

 

уполномочивает настоящей доверенностью 

_______________________________________________________________________, 
                                       (должность, Ф.И.О. доверенного лица) 

_________________ года рождения, паспорт серии _____, N________, выдан 

_______________  "__"_________ ___ г., код подразделения  _________, 

зарегистрированного по адресу: _____________________________________, 

проживающего по  

адресу:_________________________________________________, вести от имени 

доверителя и в его интересах все дела  с  его  участием  в  качестве  истца,  

ответчика, потерпевшего в судебных и любых иных государственных и 

таможенных  органах, государственных учреждениях г. _________________. 

_______________________________________________________________________

__  
(Ф.И.О.  доверенного лица) 

вправе знакомиться с материалами дела, делать выписки из них,  снимать   копии,   

заявлять   отводы,  представлять  доказательства и участвовать в их исследовании, 

заверять копии,  задавать  вопросы, заявлять ходатайства,  делать   заявления,   

давать  объяснения  арбитражному  суду, представлять свои доводы  по  всем  

возникающим  в ходе  рассмотрения  дела вопросам, возражать против ходатайств, 

доводов  других  лиц,  участвующих в деле, обжаловать  судебные  акты  и  

пользоваться другими процессуальными правами, предоставленными  

Арбитражным  процессуальным кодексом  Российской Федерации, в том числе 

подписывать исковое  заявление и  отзыв  на  исковое заявление,  заявление  об  

обеспечении  иска,  право  на  передачу дела  в третейский  суд,  полный  или  

consultantplus://offline/ref=17CACAC9BC60D6B0A1A583A2C8E08B42D48593D610DE23F62DA97E2FD6e0S2O
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частичный  отказ  от  исковых  требований и признание  иска, изменение основания 

или предмета иска, заключение мирового соглашения  и соглашения по 

фактическим обстоятельствам, (вариант: передачу своих  полномочий  

представителя другому лицу (передоверие)), а также право на  подписание  

заявления о пересмотре судебных актов по новым или вновь открывшимся  

обстоятельствам, обжалование судебного акта арбитражного суда, получение 

присужденных денежных средств или иного имущества. 

_______________________________________________________________________

__  
(Ф.И.О. доверенного лица) 

предоставлены   права  подписания искового заявления,  предъявления его в суд, 

передачи  спора  на  рассмотрение третейского суда, предъявления  встречного  

иска, полного  или  частичного отказа  от  исковых  требований,  уменьшения  их  

размера, признания иска, изменения предмета или  основания  иска,  заключения  

мирового соглашения, обжалования судебного постановления, предъявления 

исполнительного документа к взысканию, получения присужденного имущества  

или  денег  и  иные права, предоставляемые Гражданским процессуальным 

кодексом Российской Федерации. 

_______________________________________________________________________

__  
    (Ф.И.О. доверенного лица) 

может   быть представителем  по делам об административных правонарушениях. 

Доверенное  лицо  вправе  знакомиться  со всеми материалами дела, представлять 

доказательства,  заявлять  ходатайства и отводы,  участвовать  в  рассмотрении  

дела, обжаловать  применение  мер обеспечения производства по делу, 

постановление по делу, пользоваться иными процессуальными  правами  в  

соответствии  с Кодексом об  административных правонарушениях Российской 

Федерации. 

 

Доверенность выдана сроком на ______________ год(а) (лет) <2>. 

Полномочия по этой доверенности могут(не могут) быть переданы другим лицам. 

<3>. 

 

Руководитель: 

___________________/____________________ 
     (подпись)                                              (Ф.И.О) 

    М.П. 
 

-------------------------------- 

<1> Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна (абз. 2 п. 1 ст. 186 

Гражданского кодекса Российской Федерации). 

<2> О порядке передоверия см. ст. 187 Гражданского кодекса Российской Федерации. 
<3> Согласно п. 1 ст. 186 Гражданского кодекса Российской Федерации если в 

доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение года со дня ее 
совершения.» 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=17CACAC9BC60D6B0A1A583A2C8E08B42D48597DE12D123F62DA97E2FD6e0S2O
consultantplus://offline/ref=17CACAC9BC60D6B0A1A583A2C8E08B42D48497DA11DC23F62DA97E2FD6e0S2O
consultantplus://offline/ref=17CACAC9BC60D6B0A1A583A2C8E08B42D48595D814DA23F62DA97E2FD602E7A729721C58C72A13F5e4SEO
consultantplus://offline/ref=17CACAC9BC60D6B0A1A583A2C8E08B42D48595D814DA23F62DA97E2FD602E7A729721C5DCFe2S8O
consultantplus://offline/ref=17CACAC9BC60D6B0A1A583A2C8E08B42D48595D814DA23F62DA97E2FD602E7A729721C5DCFe2S9O
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Приложение 17 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ       л/с 00.00.0000 

(распоряжение) 

о приеме на работу 

  Дата 

Принять на государственную гражданскую службу с  

 по  

 

  
                                                (фамилия, имя, отчество) 

  
 (структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 
(условия приема на работу, характер работы) 

 

с должностным окладом  
 (рублей) 

 

с окладом за классный чин  
 (рублей) 

 

ежемесячной надбавкой за особые условия  гражданской службы  

 

 
 (% к должностному окладу) 

 

ежемесячным денежным поощрением 

 

  

                                                                                                                                              
(должностных окладов) 

 

с испытанием на срок                                                                                                                                               месяца(ев) 

 

Основание:   

 
Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        

(на оборотной стороне приказа)Визы: 
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Приложение 18 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
(наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ  л/с 00.00.0000 

(распоряжение) 

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на работу с  

 по  

 

 Табельный номер 

                             
(фамилия, имя, отчество) 

в  
 (структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 
(условия приема на работу, характер работы) 

 

с тарифной ставкой (окладом)  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

С надбавкой   руб.  коп. 
 (цифрами)    

с испытанием на срок  месяца(ев) 

 

Основание: Трудовой 

договор                   от “  ”  20  г.  №  

 

 

 
Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

С приказом (распоряжением) работник  ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        

(на оборотной стороне приказа) 

Визы: 
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Приложение 19 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ  л/с 00.00.0000 

 (распоряжение) 

о переводе на другую работу 

  Дата 

 с  

 по  

Перевести на другую работу 
 

                             
                                                (фамилия, имя, отчество) 

 
 

(вид перевода (на неопределенный срок, постоянно, временно)) 

Прежнее 

место  

работы 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 
 (причина перевода) 

Новое  

место 

работы 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

должностной оклад  руб. 00 коп. 
  (цифрами)    

 
Оклад за классный чин  руб. 00 коп. 

  (цифрами)    

 

надбавка за особые 

условия гражданской 

службы     
  (% должностного оклада)    

 

Ежемесячное денежное 

поощрение     
  ( должностного оклада)    

 

         
Основание:  
Руководитель организации 

 
    

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 
С приказом (распоряжением) работник ознакомлен      20  г. 
 (личная подпись)        

(на оборотной стороне приказа)Визы: 
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Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ  л/с 00.00.0000 

 (распоряжение) 

о переводе на другую работу 

  Дата 

 с  

 по  

Перевести на другую работу 
 

                             
                                                (фамилия, имя, отчество) 

 
 

(вид перевода (на неопределенный срок, постоянно, временно)) 

Прежнее 

место  

работы 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 
 (причина перевода) 

Новое  

место 

работы 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

должностной оклад  руб. 00 коп. 
  (цифрами)    

 
Оклад за классный чин  руб. 00 коп. 

  (цифрами)    

 

надбавка за особые 

условия гражданской 

службы     
  (% должностного оклада)    

 

Ежемесячное денежное 

поощрение     
  ( должностного оклада)    

 

         
Основание:  
Руководитель организации 

 
    

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 
С приказом (распоряжением) работник ознакомлен      20  г. 
 (личная подпись)        

(на оборотной стороне приказа)Визы: 
Приложение 20 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 
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Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 

 

Приложение 20 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ  л/с 00.00.0000 

 (распоряжение) 

о расторжении служебного контракта  

(увольнении) 

 

1.Прекратить действие служебного контракта от  

 

   20  г. №  , 

освободить от замещаемой должности и уволить      

с государственной гражданской службы                
   20  г. 

 

 
(фамилия, имя, отчество)  

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 
 (основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

 

Основание (документ, номер, дата):  

 
                                                                                                     (заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.) 

 

2. Отделу бухгалтерского учета и финансовой отчетности произвести расчет в соответствии с 

действующим  законодательством. 

 
Руководитель организации 

 
    

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        
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(на оборотной стороне приказа) 

Визы: 

  

 

 

 

 

  
Приложение 21 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ  л/с 00.00.0000 

 (распоряжение) 

о расторжении трудового договора  

(увольнении) 

 

1.Прекратить действие трудового договора от  

 

   20  г. №   

и уволить                 20  г. 

 

 
(фамилия, имя, отчество)  

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 
 (основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

 

Основание (документ, номер, дата):  
                                                                                                     (заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.) 

 

2. Отделу бухгалтерского учета и финансовой отчетности произвести расчет в соответствии с 

действующим  законодательством. 

 
Руководитель организации 

 
    

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        
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(на оборотной стороне приказа) 

Визы: 

  

 

 

 

 

 

 
Приложение 22 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 Форма по ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ по ОКПО  
 (наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ   /о 00.00.0000 

о предоставлении отпуска 

 

Предоставить отпуск 

 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(структурное подразделение) 

 

(должность (специальность, профессия)) 
 

за период работы с “  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

 

1. ежегодный основной оплачиваемый отпуск          на  календарных дней 

 

с“  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

 
2. ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, 

 ненормированный рабочий день 
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать)) 

                     на  календарных дней 

с“    20  г по “  ”  20  г. 

 
 

 

3. Всего отпуск   на  календарных дней 

с“  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

Основание:  

 
Руководитель организации      
 

 

 

(должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
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С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  

“  ”  20  

г

. 
 
 

(личная подпись)  

Визы: 

  

 

 

 

 

 

 
Приложение 23 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ -к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о направлении работника в командировку 

Направить в командировку: 

 

Табельный 

номер 

                             
(фамилия, имя, отчество) 

 
 

(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия)) 

 
 

(место назначения (страна, город, организация)) 

 
 

 

сроком на  календарных дней 

 

с “ __ ”  20  __ г.  по “ __ ” ______ 20  г. 

 
с целью  

 

Командировка за счет средств  
 (указать источник финансирования) 

 
Основание (документ, номер, дата):  
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(служебное задание, другое основание (указать)) 

                         
Руководитель организации     

 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  

2

0  г. 
 (личная подпись)        

 

Приложение 24 

к Инструкции по делопроизводству 

 в Минфине  КБР 

   

 

Форма по 

ОКУД  

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

по 

ОКПО  
 (наименование организации) 

 Номер 

документа 

Дата 

составления 

ПРИКАЗ -к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о направлении работников в командировку 

Направить в командировку: 

Фамилия, имя, отчество   

Табельный номер   

Структурное подразделение   

Должность 

(специальность, профессия) 
  

Коман-

дировка 

место 

назначени

я 

страна, город   

организация   

дата 
начала   

окончания   

срок, календарных дней   

цель   

Командировка за счет средств 

(указать источник финансирования) 
  

С приказом (распоряжением) 

работник ознакомлен. 

Личная подпись работника. 

Дата 
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Основание (документ, номер, 

дата): 

   

 (служебное задание, другое основание (указать)) 

 
 

Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 


