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В продолжение цикла публикаций о требованиях к оформлению 

документов и документообороту в организации предлагаем 
вниманию читателей материал о подготовке различных документов 
организации в соответствии с положениями Примерной инструкции 

по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной 
приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 (далее — Примерная инструкция).

О ПОДГОТОВКЕ И ОФОРМЛЕНИИ ЛОКАЛЬНЫХ 
НОРМАТИВНЫХ АКТОВ ОРГАНИЗАЦИИ

1. Общие положения

Локальные нормативные акты (далее — ЛНА) организации издаются в виде 
правил, положений, инструкций, регламентов, перечней, классификаторов и дру-
гих видов документов. ЛНА приобретают юридическую силу после их утверж-
дения распорядительным документом (приказом) или непосредственно руко-
водителем организации, или иным уполномоченным им лицом. Руководители 
структурных подразделений организации не вправе издавать ЛНА.

ЛНА могут быть:
• постоянно действующими (без ограничения срока их применения);
• временными (действующими в течение указанного в них срока или до на-

ступления определенного события).
Основанием для издания ЛНА являются:
• законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Феде-

рации (указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постанов-
ления и распоряжения Правительства Российской Федерации, акты федераль-
ных органов исполнительной власти);

• законодательные акты субъекта Российской Федерации, нормативные 
правовые акты органов государственной власти субъекта Российской Феде-
рации;

• нормативные акты органов местного самоуправления (для муниципаль-
ных организаций);

• ранее изданные в организации ЛНА и(или) распорядительные документы.
ЛНА издаются в целях:
• установления норм, требований, правил в отношении предмета норматив-

ного регулирования, ранее не являвшемся предметом регулирования в орга-
низации;

• изменения существующих норм, требований, правил, установленных ра-
нее изданными нормативными документами;

• отмены ранее установленных норм, требований, правил.
Предложение о разработке проекта ЛНА вносится руководителем структур-

ного подразделения или иным должностным лицом.
ЛНА разрабатывается в случае, если:
• имеется участок работы (вопросы деятельности), нуждающийся в норма-

тивном регулировании;
• требуется внесение значительного количества изменений в ранее приня-

тый ЛНА;
• выявлено несколько ЛНА, регулирующих смежные вопросы, которые це-

лесообразно объединить в один документ.
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Актуализация ранее принятых ЛНА осуществляется через внесение в них 
изменений.

Предложение с обоснованием необходимости разработки нового ЛНА пред-
ставляется руководителем структурного подразделения или иным уполномо-
ченным должностным лицом руководителю организации в форме докладной 
(служебной) записки, в которой излагаются:

• вопрос, требующий решения, с изложением основных направлений, спо-
собов его решения;

• прогноз последствий принятия нормативного документа;
• организационные, кадровые, финансовые, материально-технические и 

иные мероприятия, которые необходимо будет провести в связи с принятием 
нормативного документа;

• перечень ранее изданных ЛНА, подлежащих отмене в связи с изданием 
нового нормативного документа;

• предлагаемый срок для разработки проекта нормативного документа.
ЛНА утверждается приказом руководителя организации, если одновремен-

но с утверждением нормативного документа необходимо принять меры орга-
низационного, финансового, технического, кадрового или иного характера и 
дать соответствующие поручения руководителям структурных подразделений 
или иным работникам организации, а также если необходимо внести измене-
ния или признать утратившими силу ранее утвержденные ЛНА.

Изменения в ЛНА и отмена ЛНА оформляются приказом руководителя ор-
ганизации или иного должностного лица, принимавшего решение об утверж-
дении ЛНА. Изменения в ЛНА и отмена ЛНА, утвержденные непосредственно 
собственноручной подписью руководителя организации или иного уполномо-
ченного им должностного лица в грифе утверждения, вносятся приказом, из-
даваемым руководителем организации или иным уполномоченным им долж-
ностным лицом. В тексте приказа об утверждении, изменении или отмене ЛНА 
используются соответствующие формулировки.

Примеры1.

• При утверждении ЛНА:

1. Утвердить Положение о локальных нормативных актах организации.

или:

1. Утвердить Штатное расписание организации на 2018 год и ввести его в дей-

ствие с 1 сентября 2018 г. (приложение).

• При внесении изменений в ЛНА:

1. Внести следующие изменения в Штатное расписание на 2018 год, утвержденное 

приказом МБОУ «Наименование организации» от 15 августа 2018 г. № 345: ...

• В случае признания ЛНА утратившим силу:

4. Признать утратившим силу Положение о внутреннем трудовом распорядке, 

утвержденное приказом МБОУ «Наименование организации» от 15 февраля 2015 г. 

№ 22.

5. Заказ № 337

1 Примеры приводятся в соответствии с Примерной инструкцией или разработаны на ее осно-

ве. — Ред.
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Основными реквизитами ЛНА являются: наименование организации, наи-

менование вида документа и заголовок к тексту, составляющие одно целое, 

гриф утверждения, место издания документа. Если проект ЛНА является мно-

гостраничным и к нему оформляется титульный лист, указанные выше рекви-

зиты размещаются на титульном листе. Информация справочного характера 

(графики, схемы, таблицы, формы документов) оформляется в виде приложе-

ний к ЛНА.

ЛНА вступает в силу в срок, указанный в приказе, которым утвержден ЛНА, 

или с даты утверждения ЛНА.

2. Распорядительные документы организации

2.1. Виды распорядительных документов и их оформление

Распорядительные документы организации издаются в форме приказов и 

распоряжений. 

До представления на подпись проект приказа (распоряжения) согласовыва-

ется с заинтересованными лицами. Приказ подписывает руководитель органи-

зации или лицо, исполняющее его обязанности. Распоряжение подписывается 

руководителем и(или) иными уполномоченными им лицами.

Копии приказов (распоряжений) рассылаются в соответствии с указателем 

(листом, списком) рассылки. Электронная копия приказа размещается в соот-

ветствующей базе данных СЭД или на корпоративном портале организации в 

сети «Интернет».

При оформлении приказа, издаваемого совместно с другой организацией:
• бланк не используется;

• наименования организаций печатаются на одном уровне;

• наименование вида документа («ПРИКАЗ») располагается по центру.

Датой совместного приказа является дата проставления последней подписи 

на документе. Регистрационный номер совместного приказа состоит из реги-

страционных номеров, присвоенных каждой из организаций и проставляемых 

через косую черту в порядке указания организаций — авторов документа.

Текст совместного приказа излагается от первого лица множественного чис-

ла («приказываем»), подписи руководителей организаций располагаются на 

одном уровне слева и справа.

2.2. Особенности подготовки приказов организации

Приказы издаются в целях оформления решений:
• нормативного характера (если приказом утверждается ЛНА или принима-

ется решение организационного характера, например, приказ об утверждении 

структуры и штатной численности организации);

• организационного, административного, в том числе оперативного харак-

тера по вопросам основной деятельности организации.

Проекты приказов по основной деятельности готовят структурные подраз-

деления организации на основании поручений руководства организации либо 

в инициативном порядке. Ответственность за качественную подготовку про-

екта приказа, согласование и правильное оформление проекта несет руково-

дитель подразделения, который готовит проект приказа и представляет его на 



67

Н
А

Ш
И

 К
О

Н
С

У
Л

Ь
Т
А

Ц
И

И

Администратор образования 22/2018

подпись. Контроль за правильностью оформления проектов приказов осущест-

вляет Служба делопроизводства организации.

Приказы, издаваемые в организации, не должны противоречить законода-

тельству Российской Федерации, Уставу организации, локальным норматив-

ным актам организации и ранее изданным приказам организации.

Приказы по основной деятельности издаются:
• во исполнение нормативных правовых актов органов государственной вла-

сти, органов местного самоуправления и вышестоящих организаций;

• в целях осуществления управленческой деятельности, вытекающей из 

функций и задач организации.

Приказы по основной деятельности составляются на основе тщательного 

и всестороннего изучения вопросов, требующих разрешения, чтобы содержа-

щиеся в приказах поручения были конкретными, обеспечивались достаточны-

ми материально-техническими и финансовыми средствами и в дальнейшем 

исключали необходимость корректировки принятых решений в связи с непол-

нотой или недоработкой предыдущего приказа.

Приказы организации оформляются на бланке приказа с использованием 

следующих реквизитов: дата документа, регистрационный номер документа, 

заголовок к тексту, текст, подпись. Дата и регистрационный номер приказа про-

ставляются после подписания приказа руководителем организации.

Заголовок к приказу печатается через один межстрочный интервал под 

реквизитами бланка слева от границы левого поля. Точка в конце заголовка не 

ставится. Заголовок к приказу формулируется с предлогом «о» («об»), кратко 

и точно отражая содержание текста приказа.

Примеры:
• Об утверждении Инструкции по делопроизводству;

• О порядке финансирования рекламной кампании;

• О создании экспертной комиссии.

Текст приказа состоит из двух частей: обоснования (преамбулы) и распо-

рядительной части. 

В обосновании указываются основание, причина или цель издания доку-

мента.

Пример.

В соответствии с приказом Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 

25 декабря 2014 г. № 1494 «Об утверждении Правил обмена документами в электрон-

ном виде при организации информационного взаимодействия» ...

В целях организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, 

образующихся в деятельности организации, и отбору их для передачи на хранение в 

архив организации и к уничтожению ...

Распорядительная часть приказа начинается словом «приказываю», ко-

торое печатается строчными буквами вразрядку.

Распорядительная часть может содержать:
• решения организационного характера (утвердить, создать, преобразовать, 

ликвидировать, признать утратившим силу);

• конкретные поручения с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков 

их выполнения.
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Каждое решение (поручение) оформляется в приказе как отдельный пункт. 

Пункты приказа располагаются в логико-временной последовательности и ну-

меруются арабскими цифрами. Если поручение дается конкретному подразде-

лению, его наименование пишется полностью, в скобках указываются фамилия 

и инициалы руководителя подразделения в именительном падеже.

Пример.

... приказываю:

1. Учебно-методическому отделу (Фамилия И.О.) к 30.08.2018 подготовить и предста-

вить на утверждение план учебно-методической работы на 2018/2019 учебный год.

...

Если поручение дается конкретному исполнителю, его должность и фами-

лия указываются без скобок в дательном падеже.

Пример.

...

3. Главному бухгалтеру <Фамилия И.О.> подготовить и представить на рассмотрение 

и утверждение смету командировочных расходов на 2019 год в срок до 30.11.2018.

Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме. 

Не допускается употреблять неконкретные выражения типа «усилить», «уско-

рить», «обеспечить в кратчайшие сроки».

Если одному исполнителю необходимо поручить несколько разных заданий 

с одним сроком выполнения, ответственный исполнитель и срок исполнения 

указываются один раз в основном пункте, а поручения выделяются в отдель-

ные подпункты. Если у поручений разные сроки исполнения, они указываются 

не в основном пункте, а в каждом подпункте.

Срок исполнения должен быть реальным, соответствовать объему предпо-

лагаемых работ. При установлении срока следует учитывать время доведения 

документа до конкретных исполнителей.

Срок исполнения в пунктах распорядительной части приказа не указывается 

в случаях, если действия носят регулярный характер и их выполнение предпи-

сывается на весь период действия приказа. Количество исполнителей по каж-

дому пункту (подпункту) не ограничивается. Ответственный исполнитель ука-

зывается первым.

Если приказ отменяет полностью или частично ранее изданные документы 

по тому же вопросу, то в предпоследнем пункте приказа их необходимо пере-

числить с указанием наименования документа, его даты, номера, заголовка.

Пример.

4. Признать утратившим силу приказ организации от 5 августа 2016 г. № 175 «Об 

утверждении состава Методического совета организации».

Последний пункт приказа — пункт о контроле, в нем указываются долж-

ность лица, ответственного за исполнение документа в целом, его фамилия и 

инициалы.

Пример.

5. Контроль за исполнением приказа возлагается на заместителя директора по ... 

<Фамилия И.О.>
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В отдельных случаях руководитель организации может оставить контроль 

за собой:

Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Не включается в текст приказа организации пункт «Приказ довести до 
сведения ...».

Подразделения и должностные лица, до сведения которых необходимо до-

вести приказ, перечисляются в указателе (листе, списке) рассылки, который 

готовится исполнителем и может оформляться на оборотной стороне послед-

него листа приказа.

В приказах не допускаются:
• изменение ранее установленных сроков выполнения заданий в сторону 

их увеличения;

• применение произвольных сокращений или искажение наименований 

структурных подразделений организаций, подведомственных организаций-

исполнителей;

• применение произвольных (не общепринятых) технических и других тер-

минов, сокращенных слов и наименований.

При наличии приложений в тексте приказа в соответствующих пунктах рас-

порядительной части даются отсылки. Издание вместе с приказом приложений, 

не упомянутых в тексте документа, не допускается. Если документ, утвержден-

ный приказом, впоследствии действует в виде самостоятельного документа, на 

первом листе документа в верхнем правом углу проставляется гриф утвержде-

ния (при необходимости — с указанием номера приложения)1.

2.3. Особенности подготовки распоряжений

Распоряжения оформляются по тем же правилам, что и приказы, за исклю-

чением того, что в конце преамбулы ставится двоеточие, после чего следуют 

пункты распорядительной части.

Пример.

В целях исполнения приказа ГБОУ «Наименование организации» от 22 августа 

2018 г. «Об организации и проведении конкурса “Лучший классный руководитель”»:

1. Заместителям директора по УВР в срок до 10 сентября 2018 г. представить свои 

предложения о кандидатурах для участия в конкурсе.

2. ...

Распоряжения могут не иметь преамбулы.

3. Протоколы

Деятельность по совместной выработке решений на заседаниях советов, 

комиссий, совещаниях оформляется протоколами. Протокол составляется на 

основании диктофонных (рукописных) записей, произведенных во время за-

седания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проек-

тов решений (постановлений).

1 Подробнее об оформлении приложений и грифов в документах см. в предыдущем номе-

ре. — Ред.



70

Н
А

Ш
И

 К
О

Н
С

У
Л

Ь
Т
А

Ц
И

И
Протокол оформляется в течение одного-трех дней после проведения засе-

дания, если сроки его подготовки не оговорены особо.
Реквизитами протокола являются: наименование организации, наименова-

ние вида документа, заголовок к тексту, дата и место заседания, регистраци-
онный номер протокола, текст, подписи.

Заголовок к тексту протокола отвечает на вопрос «чего?» и содержит ука-
зание подразделения организации или органа, деятельность которого прото-
колируется. 

Например:
• протокол заседания аттестационной комиссии
• протокол заседания научно-методической комиссии.
Датой протокола является дата заседания. Если заседание продолжается 

несколько дней, указывается дата начала заседания и через тире — дата окон-
чания: 12—13 мая 2018 г.

Текст протокола должен состоять из двух частей: вводной и основной. В вво-
дной части протокола указываются фамилии председателя (председательству-
ющего); секретаря; фамилии участников, присутствующих на заседании; лиц, 
приглашенных на заседание; повестка дня.

Если количество присутствующих на заседании превышает 15 человек, в 
вводной части протокола делается ссылка на список, являющийся неотъемле-
мой частью протокола.

Пример.

Присутствовали: 25 чел. (список прилагается).

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей пере-
чень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их обсуждения с 
указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы по-
вестки дня формулируются с предлогом «о» («об»), печатаются от границы ле-
вого поля и нумеруются арабскими цифрами.

В основной части протокола фиксируется ход заседания.
Полный протокол содержит запись того, что происходило во время заседа-

ния, включая вопросы к докладчику, ответы на них, выступления в ходе обсуж-
дения вопроса, результаты голосования по вопросу и принятые решения. 

Основная часть полного протокола состоит из разделов, посвященных во-
просам повестки дня. Ход рассмотрения каждого вопроса записывается в по-
следовательности: «СЛУШАЛИ — ВЫСТУПИЛИ — РЕШИЛИ».

Постановление (решение) в текст протокола вносится полностью в той фор-
мулировке, которая была принята на заседании; при необходимости приводят-
ся итоги голосования: «За — ..., против — ..., воздержалось — ...».

Протокол заседания подписывается председателем (председательствую-
щим) и секретарем заседания, если иное не установлено ЛНА.

При необходимости копии протоколов или выписки из протоколов рассыла-
ются заинтересованным лицам в электронном виде в соответствии с указате-
лем рассылки.

В выписке из протокола должны воспроизводиться все реквизиты заголовоч-
ной части протокола, вводная часть, вопрос повестки дня, по которому готовит-
ся выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение.

Краткие протоколы ведутся при рассмотрении вопросов оперативного харак-
тера. В кратком протоколе фиксируются тема обсуждения, фамилия докладчи-
ка по вопросу и принятые решения.
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4. Письма организации

Деловое (служебное) письмо готовится на бланке письма. При составлении 
писем оформляются реквизиты: адресат, заголовок к тексту, текст, подпись, от-
метка об исполнителе, в необходимых случаях — отметка о приложении. 

Если письмо является ответом на поступивший запрос или просьбу, за-
полняется реквизит «ссылка на регистрационный номер и дату поступивше-
го письма».

Наименование вида документа («письмо») и разновидность письма (напри-
мер, «просьба», «информационное», «сопроводительное», «запрос», «напоми-
нание») в деловых (служебных) письмах не указываются.

Если письмо направляется адресату по электронной почте или по факсу без 
досылки по почте, вместо почтового адреса указывается адрес электронной 
почты или номер телефона-факса.

Деловое (служебное) письмо должно быть посвящено одному вопросу. Если 
необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким вопросам, 
рекомендуется составить отдельное письмо по каждому из них. Письмо может 
касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны.

В одном письме не должно быть более четырех адресатов, при этом основ-
ной адресат указывается первым, остальным адресатам письмо направляет-
ся для сведения. При необходимости направить письмо большему количеству 
адресатов готовится список рассылки, и письма рассылаются по списку.

При составлении деловых писем используется вступительное обращение и 
заключительная этикетная фраза.

Текст письма излагается:
• от первого лица множественного числа («просим ...», «предлагаем ...», «на-

поминаем ...»);
• от третьего лица единственного числа («учреждение считает возможным 

...», «институт не располагает возможностью ...»);
• от первого лица единственного числа («прошу ...», «предлагаю ...»), если 

письмо оформляется на должностном бланке.
Если проект делового (служебного) письма направляется адресату по почте, 

проект готовится в двух экземплярах: один экземпляр оформляется на блан-
ке, второй экземпляр, предназначенный для визирования, — на стандартных 
листах бумаги.

Деловое (служебное) письмо до представления на подпись должно быть со-
гласовано (завизировано) со всеми заинтересованными лицами. Деловое (слу-
жебное) письмо подписывается руководителем организации или иным упол-
номоченным им лицом. Подписанное деловое (служебное) письмо подлежит 
регистрации и отправке. Не допускается отправлять адресатам письма, не имею-
щие даты и регистрационного номера. После подписания письма и его регистра-
ции экземпляр письма с визами заинтересованных лиц помещается в дело.

4.1. Особенности оформления писем зарубежным адресатам

Деловые письма, направляемые зарубежным корреспондентам (в том чис-
ле адресатам государств — бывших республик в составе СССР), оформляют-
ся на бланке письма организации с реквизитами на русском и одном из ино-
странных языков.

Письмо, направляемое зарубежному адресату, составляется на русском язы-
ке, проходит согласование со всеми заинтересованными лицами организации, 
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после чего переводится на один из иностранных языков (язык адресата или ан-
глийский язык) и оформляется на бланке письма, предназначенном для пере-
писки с зарубежными корреспондентами.

Подлинник письма, оформленный на одном из иностранных языков, должен 
быть идентичен по содержанию экземпляру на русском языке с визами заин-
тересованных лиц.

На подпись руководителю организации представляются: экземпляр письма 
зарубежному корреспонденту, оформленный на бланке, копия данного письма 
на стандартном листе бумаги с визой исполнителя, экземпляр письма на рус-
ском языке с визами заинтересованных лиц.

После подписания письма руководителем или иным уполномоченным им 
лицом экземпляр письма, оформленный на бланке, подписанный руководите-
лем организации и зарегистрированный в службе делопроизводства органи-
зации, направляется адресату, а копия письма с визой исполнителя и экзем-
пляр письма, составленный на русском языке, с визами заинтересованных лиц 
помещаются в дело.

Письма, направляемые зарубежным адресатам, должны иметь реквизиты: 
адресат, дата, регистрационный номер, текст, подпись.

При необходимости могут оформляться реквизиты «ссылка на регистрацион-
ный номер и дату поступившего письма» и «заголовок к тексту». На копии письма, 
помещаемой в дело, дополнительно проставляется отметка об исполнителе.

Если письмо адресовано организации, сначала дается ее наименование, за-
тем — почтовый адрес в последовательности: номер дома или здания, назва-
ние улицы; название города; страна.

Каждый элемент адреса пишется на отдельной строке. Название города, 
как правило, печатается прописными буквами.

Пример.

Brook & Son Toymakers

61—71 Steel Street

BRIDGETOWN

BR61 7RE

U.S.A.

Слова Avenue, Street, Place и иные в адресе пишутся с прописной буквы.

При оформлении почтового адреса зарубежным корреспондентам пункту-

ация не применяется.

При адресовании писем необходимо учитывать традиции, характерные для 

отдельных стран (например, в Великобритании после указания города может 

быть указано графство, в США — название штата). Если в названии фирмы 

присутствует фамилия лица (например, W. Edward & Co., Ltd), перед названием 

фирмы принято ставить слово Messrs (сокращение от Messieurs — господа).

Если письмо адресуется конкретному лицу, перед названием организации 

указывают фамилию и должность работника или его должность.

Пример.

Mr. Andrew Roach

Sale Manager

Super Toys Ltd

Chatfield Road

NEWTOWN

NE12 OLD

U.S.A.
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В письмах зарубежным адресатам дата оформляется словесно-цифровым 

способом в последовательности: день месяца, месяц, год. При составлении 

письма на английском языке допускается оформление даты в последователь-

ности: год, месяц, день месяца. 

Пример.

2017, January 24.

В письмах зарубежным адресатам используются вступительные обращения 

по должности или по фамилии адресата. 

Примеры:
• Уважаемый господин Торговый советник!

• Уважаемый господин Ангелов!

Заканчивается письмо заключительной этикетной фразой:

«С уважением, ...».

5. Акты

Акты составляются на основе утвержденных органами власти унифицирован-

ных форм или в свободной форме в целях подтверждения фактов, связанных 

с деятельностью организации. При составлении актов используются реквизи-

ты: наименование организации; наименование вида документа; дата докумен-

та; регистрационный номер документа; место составления или издания доку-

мента; заголовок к тексту; подпись.

Датой акта является дата составления акта и подписания его составителя-

ми. Если формой акта предусмотрено его утверждение руководителем орга-

низации или иным уполномоченным должностным лицом, датой акта являет-

ся дата его утверждения.

В вводной части акта в именительном падеже указываются:
• основание составления акта (локальный нормативный акт; распорядитель-

ный документ организации [приказ, распоряжение]; факт или событие, послу-

жившее основанием для составления акта);

• составители акта (перечисляются после слова «Составлен» с указанием 

должностей, наименований организаций, если составители являются предста-

вителями другой организации, фамилий и инициалов).

Если акт составлен комиссией, первой указывается фамилия председате-

ля комиссии, затем членов комиссии в алфавитном порядке.

В тексте акта излагаются цели и задачи составления акта, сущность, харак-

тер, методы и сроки проделанной работы, ее результаты. При необходимости 

акт может содержать выводы и рекомендации.

Пример.

В ходе проверки технического состояния оргтехники отдела делопроизводства, 

проведенной 04.10.2018, установлено ...

Проверкой признаны непригодными для эксплуатации:

...

В заключительной части акта указываются количество подготовлен-

ных экземпляров акта и местонахождение каждого экземпляра. Количество 
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экземпляров акта определяется количеством сторон, заинтересованных в его 

составлении, или нормативными требованиями, регламентирующими состав-

ление актов конкретной разновидности.

Экземпляры акта подписываются всеми членами комиссии (если акт состав-

лялся комиссией) или составителями и, при необходимости, присутствовавши-

ми лицами. При подписании акта председателем и членами комиссии наиме-

нования их должностей не указываются.

Особое мнение составителя акта излагается на отдельном листе, подписы-

вается и прилагается к акту.

Если законодательством Российской Федерации предусмотрено ознаком-

ление с содержанием акта лиц, упомянутых в акте, под подпись, на последней 

странице акта проставляется ознакомительная виза «С актом ознакомлен(ы)», 

при этом указываются наименования должностей, личные подписи, расшиф-

ровки подписей, даты ознакомления. Лица, которые знакомятся с содержани-

ем акта, имеют право не согласиться с содержанием акта в целом или его от-

дельными положениями, что должно быть зафиксировано при ознакомлении 

с актом.

6. Докладные (служебные) записки

Докладная (служебная) записка используется для оперативного информа-

ционного обмена между структурными подразделениями и руководством. 

Обязательными реквизитами докладной (служебной) записки являются: 

наименование структурного подразделения, наименование вида документа 

(докладная записка, служебная записка), дата, заголовок к тексту, адресат, 

текст, подпись.

При адресовании докладных (служебных) записок указываются в датель-

ном падеже должность лица, которому адресован документ, фамилия и ини-

циалы.

Согласно Примерной инструкции, докладные (служебные) записки могут 

составляться, рассматриваться и храниться в течение установленного срока 

исключительно в электронном виде в СЭД. При организации работы с доклад-

ными (служебными) записками в электронном виде используются электронные 

шаблоны докладной и служебной записок.

Текст докладной (служебной) записки, в зависимости от сложности содер-

жания и приводимой аргументации, может состоять из одной, двух или трех 

частей:

• в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие по-

водом для составления документа;

• во второй части дается анализ сложившейся ситуации, возможные вари-

анты ее решения;

• в третьей части излагаются выводы.

Регистрация докладных и служебных записок осуществляется в СЭД, при 

отсутствии СЭД — в структурном подразделении организации, подготовив-

шем документ.

В следующем номере читайте о согласовании, утверждении
и исполнении локальных документов организации.
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