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Администратор образования 23/2018

Завершаем цикл публикаций о требованиях, предъявляемых 
к ведению делопроизводства и документообороту в организации.

 Предыдущие материалы цикла см. в № 19—22 за этот год.

О СОГЛАСОВАНИИ, УТВЕРЖДЕНИИ И КОНТРОЛЕ 
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ 

ОРГАНИЗАЦИИ

1. Согласование проектов документов

В соответствии с положениями Примерной инструкции по делопроизвод-
ству в государственных организациях, утвержденной приказом Росархива 
от 11.04.2018 № 44 (далее — Примерная инструкция), согласование проекта 
документа проводится до его подписания руководителем в целях оценки соот-
ветствия проекта законодательству Российской Федерации, локальным норма-
тивным актам организации (далее — ЛНА), качества и эффективности пред-
лагаемого решения.

Согласование проекта документа организуется непосредственным испол-
нителем (составителем) и руководителем подразделения-исполнителя и про-
водится в пределах установленного срока исполнения.

При наличии в организации системы электронного документооборота (да-
лее — СЭД) согласование проектов документов осуществляется в автомати-
зированном режиме посредством направления проектов документов лицам, 
назначенным в качестве согласующих, и оформления результатов согласова-
ния в СЭД.

Согласование проектов документов может осуществляться посредством 
корпоративной электронной почты и оформления исполнителем листа согла-
сования с приложением электронных сообщений лиц, участвовавших в согла-
совании проекта документа.

Согласование проектов документов с работниками организации и(или) дру-
гими организациями организует исполнитель после согласования в рабочем 
порядке проекта документа с руководителем структурного подразделения и в 
соответствии с инструкцией по делопроизводству организации или иными ло-
кальными нормативными актами, регулирующими процесс согласования (ви-
зирования) проектов документов.

Проекты документов согласуются:
• непосредственным исполнителем и руководителем подразделения-испол-

нителя;
• соисполнителями (при их наличии);
• руководителями структурных подразделений, работниками организации, 

направления деятельности и(или) функциональные обязанности которых за-
трагиваются в проекте документа, и(или) которые указаны в проекте доку-
мента в качестве исполнителей (в случае временного отсутствия руководите-
ля подразделения проект документа визирует лицо, временно исполняющее 
его обязанности);

• заместителями руководителя организации, курирующими затронутые в 
проекте документа вопросы (если документ подписывается [утверждается] ру-
ководителем организации);
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• юридической службой (проекты ЛНА, проекты приказов);
• службой делопроизводства организации.
Проекты документов, реализация которых требует финансовых затрат, со-

гласовываются с финансовым подразделением.
Не допускается направлять на согласование проект документа одновремен-

но двум или более работникам одного структурного подразделения. В качестве 
лиц, согласующих проект документа, должны выступать преимущественно ру-
ководители структурных подразделений.

Внешнее согласование проекта документа осуществляется посредством на-
правления проекта в другую организацию с сопроводительным письмом, в ко-
тором указывается срок согласования.

Если организации, согласующие проект документа, являются участниками 
одной СЭД, согласование может быть проведено в СЭД без направления со-
проводительного письма и одновременно с внутренним согласованием.

Сроки согласования документов устанавливаются индивидуальной инструк-
цией по делопроизводству и(или) иными локальными нормативными актами 
организации в зависимости от вида и объема документа, включая приложе-
ния к нему.

Сроки согласования документов согласно Примерной инструкции состав-
ляют:

• проекты деловых (служебных) писем — 1—3 рабочих дня;
• проекты приказов без приложений — 1—3 рабочих дня;
• проекты приказов с приложениями справочного характера — 3—5 рабо-

чих дней;
• проекты приказов с приложением локальных нормативных актов в зависи-

мости от их объема (не более 50 страниц) — 5—10 рабочих дней;
• проекты локальных нормативных актов, утверждаемых непосредственно 

подписью руководителя (не более 50 страниц) — 5—10 рабочих дней;
• проекты протоколов заседаний (совещаний) при необходимости их согла-

сования, в зависимости от объема документа — 1—3 рабочих дня.
Индивидуальной инструкцией по делопроизводству организации могут быть 

установлены иные сроки согласования проектов документов.
Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее со-

гласование, не должны составлять более 30 календарных дней.
В конкретных случаях в зависимости от содержания и назначения докумен-

та срок согласования может быть сокращен или увеличен по решению руково-
дителя, курирующего направление деятельности, по которому готовится про-
ект решения.

Оформление результатов согласования ЛНА и распорядительных докумен-
тов осуществляется в виде виз, проставляемых заинтересованными лицами 
на последнем листе проекта документа (на его лицевой или оборотной сторо-
не) или на отдельном листе согласования, являющемся неотъемлемой частью 
документа1. 

При согласовании деловых (служебных) писем визы проставляются на ко-
пии письма (визовый экземпляр), который после подписания подлинника пись-
ма и его регистрации помещается в дело, или на обороте подлинника письма, 

1 Подробно об оформлении согласования и визирования документов организации см. в № 21 
за этот год. — Ред.



69

Н
А

Ш
И

 К
О

Н
С

У
Л

Ь
Т
А

Ц
И

И

Администратор образования 23/2018

если письмо направляется адресату по факсу или электронной почте. Этот же 
экземпляр письма после отправки адресату (по факсу или электронной почте 
в виде электронной копии) помещается в дело.

Проекты протоколов визируются лицами, выступавшими на заседании (со-
вещании) путем проставления визы на левом поле документа напротив запи-
си выступления соответствующего работника.

Согласование проектов документов может осуществляться в СЭД. После 
завершения процедуры согласования (при создании подлинника документа на 
бумажном носителе) лист согласования распечатывается из СЭД, прикладыва-
ется к проекту документа и представляется на подпись руководителю органи-
зации (иному уполномоченному им лицу). Согласование внутренних докумен-
тов, создание, хранение и использование которых осуществляется посредством 
СЭД, проводится в СЭД в электронном виде.

При согласовании проектов внутренних документов, созданных на бумаж-
ном носителе, визы проставляются непосредственно на проекте документа.

При внешнем согласовании, полученном письмом, или согласовании проек-
та документа коллегиальным (совещательным) органом с фиксацией решения 
о согласовании в протоколе заседания исполнитель оформляет на проекте до-
кумента или в листе согласования гриф согласования в соответствии с требо-
ваниями Примерной инструкции. Письма о согласовании (выписка из прото-
кола) прилагаются к проекту документа.

В ходе согласования проекта документа работник, согласующий документ, 
принимает одно из следующих решений:

• согласовать проект документа без замечаний;
• согласовать проект документа с замечаниями;
• отклонить проект документа;
• указать, что не имеет отношения к проекту документа (рассмотрение вопро-

са, по которому принимается решение, не входит в обязанности работника).
Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согла-

совании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту, или вносится 
в СЭД.

Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что заме-
чания носят редакционный характер, и после их принятия исполнителем про-
ект не требует повторного согласования.

Проект документа отклоняется лицом, согласующим документ, в случаях:
• наличия существенных замечаний по проекту документа;
• несогласия с проектом документа.
Несогласованный проект документа требует доработки по высказанным за-

мечаниям, переоформления и повторного согласования.
Если при доработке проекта документа исполнитель принимает решение 

не учитывать замечание (замечания) лица (лиц), участвовавших в согласова-
нии, исполнителем готовится реестр неучтенных замечаний, который вместе 
с проектом документа представляется руководителю организации или иному 
уполномоченному им должностному лицу, подписывающему (утверждающему) 
документ. Реестр неучтенных замечаний подписывается руководителем струк-
турного подразделения — исполнителя.

Решение о том, принимать или не принимать неучтенные замечания, при-
нимает руководитель организации. В случае если руководитель принима-
ет решение о необходимости учесть замечания, отклоненные исполнителем, 
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исполнитель дорабатывает проект документа в соответствии с высказанны-
ми замечаниями.

Если руководитель соглашается с мнением исполнителя, он подписывает 
(утверждает) документ.

2. Подписание (утверждение) проектов документов

Документы, издаваемые от имени организации, подписываются руководи-
телем организации или иными уполномоченными им должностными лицами 
(заместителями руководителя организации, руководителями структурных под-
разделений, иными должностными лицами в соответствии с их компетенцией, 
определяемой доверенностями на выполнение определенных действий от име-
ни организации, внутренними нормативными документами организации).

Отдельные виды внутренних документов (служебные, объяснительные за-
писки) на имя руководителя структурного подразделения подписываются ис-
полнителем (составителем), если разрешаемые при этом вопросы не выходят 
за пределы его компетенции.

Документы, направляемые в высшие органы государственной власти, на имя 
первых руководителей федеральных органов исполнительной власти, руководи-
телей субъектов Российской Федерации и зарубежных государств, подписыва-
ются руководителем организации или лицом, исполняющим его обязанности.

Документы, направляемые в подведомственные и сторонние организации, 
подписываются заместителями руководителя организации, иными должностными 
лицами организации в соответствии с предоставленными им полномочиями.

Документ подписывается двумя или более лицами, если за содержание до-
кумента несут ответственность несколько работников (документы, подготов-
ленные несколькими подразделениями или организациями, рабочей группой, 
комиссией).

Подписывается, как правило, один экземпляр документа. Совместный 
документ подписывается в количестве, соответствующем количеству орга-
низаций, создавших документ. При направлении письма или внутреннего 
информационно-справочного документа нескольким адресатам (не более че-
тырех) подписывается каждый отправляемый экземпляр документа.

Утверждение документа производится:
• непосредственно руководителем — проставлением собственноручной под-

писи в грифе утверждения;
• приказом организации.
В соответствии с Примерной инструкцией утверждению подлежат прави-

ла, положения, инструкции, регламенты, некоторые виды актов, планы, про-
граммы и другие документы, устанавливающие нормы и(или) рассчитанные 
на длительное применение. В приложении 10 к Примерной инструкции при-
водится их перечень.

Примерный перечень утверждаемых документов организации

1. Акты (проверок, ревизий; списания; экспертизы; ликвидации организаций).
2. Графики работ, отпусков, сменности.
3. Инструкции, должностные инструкции.
4. Классификаторы информации, документов.
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Администратор образования 23/2018

5. Методические рекомендации, методические указания и методики.
6. Номенклатура дел организации.
7. Нормы и нормативы (времени, численности работников, расхода сырья и 

материалов, электроэнергии).
8. Описи дел (постоянного, временных [свыше 10 лет] сроков хранения и по 

личному составу).
9. Перечни (должностей, организаций, видов информации, документов).
10. Политики.
11. Положения (о подразделениях, премировании, аттестации).
12. Порядки.
13. Правила.
14. Регламенты (в том числе регламенты бизнес-процессов).
15. Стандарты организации.
16. Уставы.
17. Унифицированные формы документов.
18. Штатное расписание.

Подпись руководителя организации, иного уполномоченного им лица на до-
кументах, требующих особого удостоверения их подлинности, а также на копи-
ях и выписках из документов заверяется печатью. Приложением 11 к Пример-
ной инструкции предусмотрен перечень соответствующих документов.

Примерный перечень документов, заверяемых печатью организации

1. Архивная справка.
2. Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, вы-

полненных работ, списания, экспертизы).
3. Копии и выписки из документов, выдаваемых для представления в дру-

гие организации.
4. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право со-

вершать финансово-хозяйственные операции.
5. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные; платежные, инкассовые 

в банк на получение инвалюты со счетов, перевод валюты).
6. Представления и ходатайства (о награждении государственными награ-

дами и премиями).
7. Реестры (чеков, поручений, представляемых в банк).
8. Справки (о доходах физических лиц, о выплате страховых сумм, о балан-

совой стоимости основных фондов, по персонифицированному учету, оформ-
лению страховых свидетельств, по запросам организаций, по документам, пре-
доставляемым в суд, — по необходимости).

9. Удостоверения работников.

3. Контроль исполнения документов (поручений)

Контроль исполнения документов (поручений) ведется в целях их своевре-
менного и качественного исполнения.

Контроль исполнения документов (поручений) ведется:
• руководителем или иным должностным лицом организации — исполнения 

документов (поручений) по существу;
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• службой делопроизводства организации и ответственными за делопроиз-

водство в структурных подразделениях — сроков исполнения документов (по-
ручений).

В Службе делопроизводства централизованному контролю подлежат заре-
гистрированные документы с отметкой о контроле («Контроль»), а в структур-
ных подразделениях организации — все зарегистрированные документы, тре-
бующие исполнения.

Распорядительные документы, протоколы заседаний (совещаний), содер-
жащие поручения с конкретными сроками исполнения, ставятся на контроль 
по каждому поручению отдельно.

Контроль сроков исполнения документов (поручений) включает в себя:
• постановку документов (поручений) на контроль;
• проверку своевременности доведения документов (поручений) до испол-

нителей;
• предварительную проверку и регулирование хода исполнения докумен-

тов (поручений);
• снятие с контроля документов (поручений);
• учет, обобщение и анализ результатов хода исполнения документов (по-

ручений);
• информирование руководителей о ходе исполнения документов (поруче-

ний) и состоянии исполнительской дисциплины.
Сроки исполнения документов (поручений) исчисляются в календарных днях. 

Если последний день срока исполнения документа (поручения) приходится 
на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в ближайший следую-
щий за ним рабочий день. Дата исполнения документа (поручения) фиксирует-
ся в электронной регистрационной карточке (далее — ЭРК) документа в СЭД 
или иной регистрационно-учетной форме, используемой для отслеживания сро-
ков исполнения документа (поручения).

Сроки исполнения документов (поручений) определяются руководителем ор-
ганизации исходя из срока, установленного организацией, направившей доку-
мент, или сроков, установленных законодательством Российской Федерации.

Документы (поручения) подлежат исполнению в следующие сроки:
• с конкретной датой исполнения — в указанный срок;
• без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку 

«весьма срочно» — в течение одного дня, «срочно» — в трехдневный срок; 
«оперативно» — в 10-дневный срок; остальные — в срок не более 30 дней;

• по парламентским запросам — не позднее чем через 15 дней со дня по-
лучения;

• по запросам членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы 
(депутатскому запросу) — не позднее чем через 30 дней со дня получения;

• по межведомственным запросам о представлении документов и(или) ин-
формации в целях предоставления государственных и муниципальных услуг — 
5 рабочих дней со дня получения запроса, если законодательством Российской 
Федерации не установлен иной срок;

• по обращениям граждан — 30 дней со дня регистрации.
Приостановить исполнение контрольного документа (поручения), а также 

отменить его может руководитель, подписавший документ или давший пору-
чение (указание).
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Администратор образования 23/2018

В целях своевременного исполнения документов, поручений (указаний), 
поставленных на контроль, работник службы делопроизводства организации, 
ответственный за ведение контроля исполнения документов, проверяет сво-
евременность доведения документа (поручения) до исполнителя. Если срок 
исполнения документа (поручения) превышает один месяц, в целях обеспече-
ния своевременного исполнения документа (поручения) проводятся предвари-
тельный контроль и напоминания исполнителям о приближении сроков испол-
нения документов (поручений).

Предварительный контроль осуществляется в следующем порядке:
• документов (поручений) последующих лет — не реже одного раза в год;
• документов (поручений) последующих месяцев текущего года — не реже 

одного раза в месяц;
• документов (поручений) текущего месяца — за 5 дней до истечения сро-

ка исполнения.
Напоминание исполнителям о приближении сроков исполнения документов 

(поручений) может осуществляться в автоматическом режиме посредством СЭД. 
Напоминания исполнителям, а также информация об исполнении документов 
(поручений), полученная от исполнителей, фиксируются в ЭРК СЭД или иных 
регистрационно-учетных формах, используемых для контроля исполнения до-
кументов (поручений).

При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) от-
ветственный исполнитель обязан представить на имя руководителя, давшего 
поручение, обоснование (служебную записку) о продлении срока с указанием 
причин продления и даты исполнения. Обоснование продления срока испол-
нения документа (поручения) должно быть направлено соответствующему ру-
ководителю не позднее, чем по истечении двух третей срока исполнения до-
кумента (поручения). Об изменении срока исполнения документа (поручения) 
ответственный исполнитель информирует службу делопроизводства организа-
ции. Аналогичным образом могут быть внесены изменения в состав исполни-
телей документа (поручения) с обязательным информированием службы де-
лопроизводства.

Документ (поручение) считается исполненным, если приняты решения по 
поставленным вопросам, подготовлены соответствующие документы, направ-
лена справка об исполнении в соответствующие органы власти (организации) 
или дан ответ по существу заинтересованным лицам.

Решение об исполнении документа (поручения) принимает руководитель, 
поставивший документ (поручение) на контроль, с обязательным информиро-
ванием Службы делопроизводства организации. На исполненном документе 
проставляется отметка о направлении документа в дело в соответствии с тре-
бованиями Примерной инструкции, сведения об исполнении документа (по-
ручения) вносятся в ЭРК СЭД или иную регистрационно-учетную форму, ис-
пользуемую для контроля исполнения.

Документы (поручения), не снятые с контроля, а также документы (по-
ручения), срок исполнения которых не продлен, считаются неисполненны-
ми.

Служба делопроизводства организации анализирует состояние и резуль-
таты исполнения документов (поручений) и состояние исполнительской дис-
циплины:
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• в порядке предварительного контроля направляет в структурные подраз-

деления организации напоминания о документах, сроки исполнения которых 
истекают (за 3—5 дней до окончания срока исполнения документа);

• раз в месяц и по окончании года направляет отчеты руководителю органи-
зации и руководителям структурных подразделений о количестве документов, 
исполненных в срок, исполненных с продлением срока исполнения, не испол-
ненных, находящихся на исполнении по организации в целом, по структурным 
подразделениям и, при необходимости, — по отдельным исполнителям.

4. Организация работы исполнителя с документами

Исполнитель получает документы на исполнение в день их рассмотрения 
или на следующий рабочий день в соответствии с резолюциями руководства 
организации и руководителя подразделения. Срочные документы передаются 
исполнителю незамедлительно. Документы, поступающие в структурное под-
разделение с резолюциями руководства, передаются руководителю подразде-
ления. Если документ, поступивший на исполнение в подразделение, не имеет 
отношения к компетенции подразделения, руководитель подразделения в тот 
же день или на следующий рабочий день возвращает его в службу делопроиз-
водства организации для решения вопроса о перенаправлении его на испол-
нение в другое подразделение (другому исполнителю).

Исполнение документа предусматривает:
• сбор и анализ необходимой информации;
• подготовку проекта документа и его оформление;
• согласование проекта документа с заинтересованными лицами;
• доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласо-

вания, и при необходимости — повторное согласование;
• подготовку списка (указателя) рассылки документа, если документ адре-

сован группе организаций;
• представление проекта документа на подпись (утверждение) руковод-

ству;
• подготовку документа к отправке и передачу копии документа в дело (вы-

полняется службой делопроизводства организации).
При направлении документа нескольким исполнителям, ответственным за 

подготовку проекта документа является исполнитель, указанный в резолюции 
первым или обозначенный в резолюции как ответственный исполнитель. От-
ветственный исполнитель имеет право давать поручения остальным исполните-
лям, проводить рабочие совещания для выработки совместного решения. Все 
исполнители в равной степени ответственны за своевременное и качественное 
исполнение поручения и представление ответственному исполнителю в уста-
новленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок). 
Исполнители не имеют права представлять проекты документов руководите-
лю, давшему поручение, минуя ответственного исполнителя.

В случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь) документ 
по указанию руководителя подразделения передается другому исполнителю с 
обязательным сообщением его фамилии делопроизводителю подразделения 
для внесения изменений в ЭРК документа в СЭД или иную регистрационно-
учетную форму.
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При увольнении или переходе на другой участок работы сотрудник обязан 
сдать документы и дела руководителю подразделения или по указанию послед-
него — вновь назначенному сотруднику (в случае необходимости — по акту 
приема-передачи, в котором указываются виды [заголовки] дел и их количе-
ство, и который подписывается работником, передавшим документы, и работ-
ником, принявшим документы).

Результатом исполнения документа является проект документа, под-
готовленный исполнителем.

Проект документа со всеми необходимыми приложениями, напечатанный и 
оформленный в соответствии с требованиями Примерной инструкции1, испол-
нитель согласовывает с заинтересованными подразделениями и должностны-
ми лицами организации и, при необходимости, с другими организациями.

Документы, предназначенные для отправки, оформляются на бланке орга-
низации установленной формы. Для отправки документов, не имеющих адрес-
ной части, составляется сопроводительное письмо. На документ, рассылаемый 
более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список рассылки, определя-
ет количество экземпляров документа и после регистрации обеспечивает из-
готовление необходимого количества копий.

Исполнитель (ответственный исполнитель) организует также согласование 
(визирование) проекта документа со всеми заинтересованными лицами и про-
водит доработку проекта по замечаниям в порядке, изложенном в первом разде-
ле настоящей статьи (согласно пунктам 4.1—4.11 Примерной инструкции).

При наличии большого количества замечаний до представления доработан-
ного проекта документа на подпись руководителю организации исполнитель 
готовит сводку замечаний (предложений), в которой указываются содержание 
замечания (предложения), должность, фамилия лица, давшего замечание, при-
нято или отклонено замечание (в случае отклонения — его причина).

После доработки и повторного визирования (согласования) проект документа 
передается на подписание (утверждение). До представления на подпись испол-
нитель проверяет правильность оформления документа, правильность оформ-
ления адресата, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости — 
справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных 
документов, листа (указателя) рассылки.

Подписанный документ исполнитель в соответствии с порядком, установ-
ленным индивидуальной инструкцией организации по делопроизводству, пе-
редает для регистрации и отправки и(или) включения в дело. В соответствии 
с номенклатурой дел исполнитель определяет индекс дела, в которое должен 
быть включен документ.

В ходе исполнения документа исполнитель имеет право предлагать измене-
ние срока исполнения, если отсутствуют реальные условия исполнения доку-
мента (поручения), делать пометки на документе о времени его поступления, 
о датах промежуточного контроля, телефонных и письменных запросах, о дате 
и результате окончательного исполнения.

Исполнитель не имеет права разглашать содержание поступивших к нему 
документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут 
быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

1 Подробнее об оформлении и печати ЛНА и всех необходимых реквизитов см. в предыдущих 
публикациях данного цикла в № 20 и 21 за этот год. — Ред.


