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ОБ ОБЩИХ ТРЕБОВАНИЯХ К ПОРЯДКУ РАБОТЫ
С ДОКУМЕНТАМИ, СОЗДАНИЮ ДОКУМЕНТОВ

И ДОКУМЕНТООБОРОТУ В ОРГАНИЗАЦИИ

1. Общие вопросы организации работы с документами

Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организа-
циях (далее — Примерная инструкция) устанавливает требования к документи-
рованию управленческой деятельности и организации работы с документами в 
делопроизводстве государственных организаций (далее — организация), неза-
висимо от их организационно-правовой формы, целей и видов деятельности.

Положения Примерной инструкции распространяются на организацию ра-
боты с организационно-распорядительными документами независимо от вида 
носителя, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения до-
кументов, организацию их текущего хранения, осуществляемые с помощью 
информационно-коммуникационных технологий.

Особенности организации работы с документами, содержащими инфор-
мацию ограниченного доступа (коммерческую тайну, персональные данные и 
иную конфиденциальную информацию), регулируются отдельными норматив-
ными актами, утверждаемыми руководителем организации.

Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на осно-
ве единой политики и принципов, применение современных информационных 
технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль со-
блюдения порядка работы с документами в подразделениях организации воз-
лагаются на структурное подразделение, ответственное за ведение делопро-
изводства (далее — Служба делопроизводства). В организациях с небольшим 
объемом документооборота функции Службы делопроизводства могут выпол-
няться работником (делопроизводителем, секретарем).

Служба делопроизводства организации действует на основании положения 
о ней, утверждаемого руководителем организации и определяющего задачи и 
функции подразделения, его права и ответственность.

Ответственность за организацию работы с документами в подразделени-
ях организации возлагается на руководителей этих подразделений. Непосред-
ственное ведение делопроизводства в подразделениях организации осущест-
вляется делопроизводителем или иным работником подразделения, на которого 

С 1 июля 2018 г. введен в действие ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования
к оформлению документов» (далее — ГОСТ Р 7.0.97-2016). 

Впоследствии, 17 августа 2018 г. зарегистрирован Минюстом России 
(регистрационный № 51922) и вступил в силу

с 31 августа 2018 г. приказ Федерального архивного агентства
от 11 апреля 2018 г. № 44 «Об утверждении Примерной инструкции

по делопроизводству в государственных организациях».
Какие требования к оформлению документов и документообороту 
содержатся в этих документах? На этот вопрос мы ответим в серии 

публикаций, которую открываем сегодня.
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возложены обязанности по ведению делопроизводства (далее — делопроиз-
водитель подразделения).

Должностные обязанности, права и ответственность работников Службы де-
лопроизводства, делопроизводителей подразделений и иных работников, от-
ветственных за организацию работы с документами, определяются должност-
ными инструкциями.

На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения работ-
ники структурных подразделений организации обязаны передавать все находя-
щиеся на исполнении документы делопроизводителю подразделения или дру-
гому работнику по указанию руководителя подразделения.

При смене делопроизводителя подразделения составляется акт приема-
передачи документов и дел.

Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Взаимодей-
ствие со средствами массовой информации, передача им какой-либо инфор-
мации или документов и их копий допускается только с разрешения руководи-
теля организации или иного уполномоченного им должностного лица.

Работники организации несут дисциплинарную, административную и иную, 
установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за 
нарушение сроков хранения документов, утрату и несанкционированное уни-
чтожение служебных документов1.

При утрате документов делопроизводитель подразделения информирует 
руководителя структурного подразделения и Службу делопроизводства орга-
низации, после чего организуется розыск документов.

Если розыск документов не дает результата, составляется акт, в котором 
указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при ко-
торых произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению 
данного документа заверенной копией документа.

На основе Примерной инструкции в организации разрабатывается индиви-
дуальная инструкция по делопроизводству, утверждаемая руководителем ор-
ганизации.

В целях организации работы с документами в филиалах организации и обо-
собленных структурных подразделениях могут быть введены инструкции по ор-
ганизации работы с документами, дополняющие индивидуальную инструкцию 
по делопроизводству организации, но не противоречащие ей.

Правила работы с документами в системе электронного документооборо-
та организации (далее — СЭД) и иных информационных системах, в которых 
осуществляются создание (включение) и хранение документов, не должны вхо-
дить в противоречие с положениями Примерной инструкции.

2. Документирование управленческой
деятельности в организации

В соответствии с законодательством Российской Федерации, локаль-
ными нормативными актами в организации издаются организационно-рас-
порядительные документы. Организационно-распорядительные докумен-
ты, создаваемые в деятельности организации, должны быть оформлены по 

1 Статьи 192, 193 Трудового кодекса Российской Федерации; пункты 2, 15.11 статьи 13.25 
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; статья 7 Федерального 
закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».



64

Н
А

Ш
И

 К
О

Н
С

У
Л

Ь
Т
А

Ц
И

И
правилам, установленным индивидуальной инструкцией по делопроизводству 
организации.

Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные (утверж-
денные) документы не допускается. Особенности оформления документов, 
создаваемых в структурных подразделениях организации и отражающих спец-
ифику их деятельности, а также правила организации работы с данными доку-
ментами могут устанавливаться отдельными локальными нормативными акта-
ми организации.

Создание документов в организации, использующей СЭД, в целях повы-
шения эффективности использования СЭД, осуществляется с использовани-
ем шаблонов бланков документов и шаблонов документов. Электронные ша-
блоны бланков документов должны быть идентичны бланкам документов на 
бумажном носителе.

Для создания документов, отражающих специфику деятельности структур-
ных подразделений организации, и управления данными документами могут 
использоваться другие информационные системы.

3. Общие требования к созданию
и оформлению (формату) документов

Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной фор-
ме с соблюдением установленных правил оформления документов. Документы 
организации оформляются на бланках или стандартных листах бумаги форма-
та A4. Документы, оформленные как на бланке, так и без него, должны иметь 
левое, верхнее и нижнее поля не менее 20 мм, правое — не менее 10 мм.

Согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 при создании документа на двух и более стра-
ницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц простав-
ляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от 
верхнего края листа.

Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. 
При таком двустороннем создании документов ширина левого поля на лице-
вой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть 
равны.

Для создания документов необходимо использовать свободно распростра-
няемые бесплатные шрифты. Для оформления документов рекомендуется ис-
пользовать размеры шрифтов 12, 13, 14 пунктов. 

В таблицах допускается использовать шрифты меньших размеров.
Абзацный отступ текста документа — 1,25 см.
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. Если до-

кумент готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается че-
рез два интервала.

Интервал между буквами в словах — обычный.
Интервал между словами — один пробел.
Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и 

правого полей документа). 
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Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении рекви-
зитов — не более 7,5 см. Длина самой длинной строки реквизита при продоль-
ном расположении реквизитов — не более 12 см.

Нормативными правовыми актами организации может быть предусмотрено 
выделение реквизитов «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись», а так-
же отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом.

Нормативные правовые акты организации, а также иные многостранич-
ные документы могут оформляться с титульным листом. При этом титульный 
лист документа оформляется в соответствии со справочным приложением А
к ГОСТ Р 7.0.97-2016 (рис. 1).

Наименование организации

Гриф согласования документа               Гриф утверждения документа

Наименование вида документа

Заголовок к тексту

Гриф согласования документа

Место составления (издания) документа — год издания документа

Рис. 1. Расположение реквизитов на титульном листе документа

4. Организация документооборота в организации

4.1. Общие принципы документооборота

Примерная инструкция определяет документооборот как всю последова-
тельность перемещений документов, а также операции, совершаемые с доку-
ментами в процессе их создания и исполнения (получение, отправка, предва-
рительное рассмотрение, регистрация, рассмотрение руководителем). Цель 
организации документооборота — обеспечение своевременного принятия 
управленческих решений и их исполнения. Задача документооборота — орга-
низовать движение документов по наименее короткому пути с минимальными 
затратами труда и времени, в условиях электронного документооборота — обе-
спечить доступ к документам пользователям СЭД в соответствии с предостав-
ленными им правами.

Примерной инструкцией предусматривается следующий порядок докумен-
тооборота в организации.

В условиях применения СЭД в организации используются электронные доку-
менты, а также электронные копии документов, полученные в результате скани-
рования документов на бумажном носителе. Документы организации, имеющие 
временные сроки хранения (до 10 лет включительно) могут создаваться, хра-
ниться и использоваться исключительно в форме электронных документов.

Перечень документов, создаваемых, хранимых и используемых исключительно 
в форме электронных документов, утверждается руководителем организации.

5. Заказ № 334
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Организация движения документов в условиях электронного документо-

оборота осуществляется в соответствии с регламентированными маршру-
тами, разрабатываемыми Службой делопроизводства. Маршруты движения 
организационно-распорядительных документов должны быть оптимальными 
по затратам времени, не должны допускать дублирующих операций и возврат-
ных движений, не обусловленных деловой необходимостью.

Организация документооборота основывается на принципах:
• централизации операций по приему и отправке документов;
• распределения документов на документопотоки, имеющие одинаковый 

маршрут (маршрутизация документов);
• организации предварительного рассмотрения входящих документов;
• исключения возвратных движений документа, не обусловленных деловой 

необходимостью;
• однократности регистрации документов;
• устранения необоснованных согласований проектов документов;
• временной регламентации операций по обработке, рассмотрению и согла-

сованию документов.
В документообороте организации выделяются документопотоки: входящие 

(поступающие) документы; исходящие (отправляемые) документы; внутрен-
ние документы.

В составе входящих и исходящих документов выделяются:
• документы органов государственной власти, органов местного самоуправ-

ления;
• документы филиалов и территориально обособленных подразделений;
• документы из государственных и негосударственных организаций;
• запросы депутатов Государственной Думы и членов Совета Федерации, 

депутатов законодательных органов субъектов Российской Федерации и орга-
нов местного самоуправления;

• обращения граждан;
• документы из правительственных и неправительственных организаций за-

рубежных стран и другие группы документов.
Доставка и отправка документов в организации осуществляются средства-

ми почтовой связи, фельдъегерской и курьерской связи, нарочными и различ-
ными видами электросвязи (факсимильная, телеграфная, телефонная, элек-
тронная почта, система межведомственного электронного документооборота 
[далее — МЭДО]1, СЭД).

4.2. Работа с входящими документами

В организацию доставляется корреспонденция в виде писем, почтовых кар-
точек, бандеролей и пакетов, печатных изданий, телеграмм, факсограмм, теле-
фонограмм, электронных документов и электронных копий документов.

Прием документов осуществляется Службой делопроизводства. Документы, 
полученные работниками от других организаций, также передаются в Службу 
делопроизводства для регистрации и(или) учета.

Все поступившие в организацию документы подлежат первичной обработ-
ке, включающей:

1 Для государственных организаций — участников МЭДО.
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• проверку правильности доставки документов;
• проверку целостности упаковки (конвертов, пакетов);
• вскрытие упаковки (за исключением конвертов, пакетов с пометкой «Лич-

но» и грифами ограничения доступа к документу);
• проверку целостности входящих документов, включая приложения;
• уничтожение конвертов, пакетов или упаковки;
• проставление отметки о поступлении документа в организацию.
Ошибочно доставленные документы пересылаются по назначению или воз-

вращаются отправителю. Документы, поступившие в поврежденной упаковке, 
проверяются на целостность, в том числе на наличие механических повреж-
дений.

Почтовые отправления, нестандартные по весу, размеру, форме, имеющие 
неровности по бокам, заклеенные липкой лентой, имеющие странный запах, 
цвет, предположительно имеющие вложения, не характерные для почтовых от-
правлений, не вскрываются. О получении подозрительного почтового отправ-
ления докладывается руководителю Службы делопроизводства и в службу без-
опасности (при ее наличии).

При поступлении входящего документа в поврежденной упаковке, повреж-
дении документа, при отсутствии в конверте (пакете) документа, его части или 
приложений к нему, а также при отсутствии подписи на входящем документе 
составляется акт в двух экземплярах на бумажном носителе, подписываемый 
двумя работниками Службы делопроизводства.

Один экземпляр акта вместе с входящим документом и его приложениями 
передается на предварительное рассмотрение и регистрацию, второй экзем-
пляр акта высылается отправителю.

Конверты, пакеты или упаковка сохраняются и прилагаются к входящим до-
кументам в случаях:

• если только по ним можно установить отправителя или дату отправле-
ния;

• если входящий документ поступил позже указанного в тексте документа 
срока исполнения или даты мероприятия;

• при большом расхождении между датами подписания и получения доку-
ментов.

После завершения работы с документом конверт вместе с документом по-
мещается на хранение в дело.

Конверты (пакеты), имеющие отметку «Лично» («Private»), грифы ограниче-
ния доступа к документам, содержащим сведения конфиденциального харак-
тера, не вскрываются и передаются:

• с отметкой «Лично» («Private») — непосредственно адресату;
• с грифами ограничения доступа — в службу конфиденциального дело-

производства или работнику Службы делопроизводства, в обязанности кото-
рого входит обработка документов, содержащих сведения конфиденциально-
го характера.

Входящие электронные документы, поступившие от других организаций по 
электронной почте, посредством СЭД и(или) МЭДО, принимаются Службой де-
лопроизводства.

Электронные документы, поступившие по информационно-телекоммуни-
кационным каналам и подписанные усиленной квалифицированной подписью, 
включаются в СЭД после проверки электронной подписи и подтверждения ее 
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действительности1; электронные документы, поступившие от других организа-
ций по электронной почте и подписанные усиленной неквалифицированной под-
писью или простой электронной подписью, проходят предварительное рассмо-
трение и включаются в СЭД при наличии между организацией-отправителем и 
организацией-получателем соглашения об обмене электронными документа-
ми, подписанными соответствующей подписью.

Первичная обработка электронных документов, полученных по информа-
ционно-телекоммуникационным каналам связи (электронная почта, МЭДО, 
сайт организации) от других организаций и граждан, должна соответствовать 
технологии работы с входящими документами.

Первичная обработка документов завершается их распределением (сорти-
ровкой) на регистрируемые и нерегистрируемые. К документам, не подлежа-
щим регистрации, относятся документы, не требующие исполнения и не содер-
жащие информации, используемой в справочных целях.

Примерная инструкция предусматривает следующий
примерный перечень нерегистрируемых входящих документов:

1. Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства.
2. Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность, счета, счета-

фактуры, акты сверки взаиморасчетов, акты приемки-передачи основных 
средств, товарные накладные).

3. ГОСТы, технические регламенты, руководящие и другие документы по 
техническому регулированию и стандартизации.

4. Графики, наряды, заявки, разнарядки.
5. Документы (проекты документов), требующие подписания (согласования, 

утверждения) и последующего возврата.
6. Конкурсная документация.
7. Научно-техническая и проектная документация.
8. Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой 

«Лично».
9. Печатные издания (книги, журналы, газеты), каталоги, техническая лите-

ратура, тематические и специальные сборники, плакаты.
10. Поздравительные письма и телеграммы, благодарственные письма и те-

леграммы, пригласительные билеты.
11. Прейскуранты.
12. Пригласительные билеты, приглашения.
13. Программы конференций, совещаний.
14. Рекламные материалы (письма, листовки, проспекты, буклеты).
15. Учебные планы, программы.
16. Формы и бланки, в том числе формы статистической и иной отчетно-

сти.
Если какой-либо из указанных документов поступил с сопроводительным 

письмом, письмо регистрируется в порядке, установленном инструкцией по де-
лопроизводству организации.

1 Индивидуальной инструкцией по делопроизводству может быть предусмотрена распечатка 
документов, поступивших в форме электронных документов, с последующей организацией работы 
с ними как с документами на бумажном носителе.
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Регистрация входящих документов осуществляется независимо от способа 
их доставки один раз: в Службе делопроизводства или в структурном подраз-
делении организации в соответствии с установленной формой организации де-
лопроизводства. В индивидуальной инструкции по делопроизводству устанавли-
вается место регистрации входящих документов (централизованно — в Службе 
делопроизводства или в Службе делопроизводства и структурных подразделе-
ниях), а также способ регистрации (в СЭД или в регистрационно-учетных фор-
мах на бумажном носителе).

Документы, поступающие из других организаций непосредственно в струк-
турные подразделения, но требующие рассмотрения руководства, передают-
ся для регистрации и предварительного рассмотрения в Службу делопроиз-
водства.

Регистрация входящих документов осуществляется в день их поступления 
или на следующий рабочий день при поступлении документов в конце рабоче-
го дня или в нерабочее время.

Регистрация обращений граждан осуществляется в течение трех дней с мо-
мента поступления обращения в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан в Российской Федерации».

Сведения о поступившем документе вносятся в электронную регистрацион-
ную карточку (далее — ЭРК) СЭД или регистрационно-учетную форму на бу-
мажном носителе, а поступившему документу присваивается регистрацион-
ный номер.

Регистрационный номер входящего документа состоит из порядкового но-
мера документа в пределах календарного года, который может быть дополнен 
цифровыми или буквенно-цифровыми кодами (индексами) по используемым 
классификаторам. Структура регистрационного номера входящего докумен-
та определяется индивидуальной инструкцией по делопроизводству органи-
зации.

На всех зарегистрированных документах, за исключением документов, по-
ступивших в форме электронных документов, проставляются отметки о посту-
плении документа в организацию. В отметке о поступлении документа фикси-
руются дата поступления (при необходимости — время поступления в часах и 
минутах) и входящий регистрационный номер документа, состоящий из поряд-
кового номера документа, который, по усмотрению организации, может допол-
няться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с ис-
пользуемыми классификаторами.

Документы, поступившие на бумажном носителе, сканируются, электронная 
копия документа включается в СЭД и присоединяется к ЭРК документа.

Корреспонденция на иностранных языках, адресованная руководству орга-
низации, после регистрации в Службе делопроизводства передается в соот-
ветствующее подразделение или работнику организации для перевода и по-
следующей передачи на рассмотрение руководства. Иная корреспонденция на 
иностранных языках передается по назначению непосредственно в структур-
ные подразделения.

Предварительное рассмотрение проводится в целях распределения посту-
пающих в организацию документов на требующие обязательного рассмотре-
ния руководством организации и направляемые непосредственно в структур-
ные подразделения.
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Предварительное рассмотрение входящих документов осуществляется в 

Службе делопроизводства после регистрации документов. Предварительное 
рассмотрение может проводиться до регистрации в случае поступления до-
кументов с отметками, требующими незамедлительного рассмотрения и ис-
полнения документа. Предварительному рассмотрению подлежат входящие 
документы, адресованные в организацию и на имя ее руководителя. Докумен-
ты, адресованные подразделениям, руководителям подразделений и специа-
листам, передаются в структурные подразделения без предварительного рас-
смотрения. Состав документов, подлежащих предварительному рассмотрению 
в организации, может быть конкретизирован в индивидуальной инструкции по 
делопроизводству.

Предварительное рассмотрение осуществляется исходя из оценки содержа-
ния входящих документов, с учетом установленного в организации распреде-
ления функциональных обязанностей между руководителем организации, его 
заместителями, руководителями структурных подразделений.

По результатам предварительного рассмотрения документы распределяют-
ся на документопотоки, направляемые:

• на рассмотрение руководителя организации (документы, поступающие 
из органов государственной власти, органов местного самоуправления, доку-
менты по наиболее важным и принципиальным вопросам деятельности орга-
низации);

• на рассмотрение заместителей руководителя (документы по направлени-
ям деятельности, курируемых соответствующими заместителями);

• на рассмотрение иных руководителей, главных и ведущих специалистов;
• на рассмотрение и исполнение в структурные подразделения по направ-

лениям их деятельности.
По завершении предварительного рассмотрения документы передаются со-

ответствующим руководителям для рассмотрения и вынесения резолюций (ука-
заний по исполнению). Рассмотрение документов руководителем осуществля-
ется в день передачи документов руководителю или на следующий рабочий 
день, если документы переданы руководству в конце рабочего дня.

Документы, требующие срочного рассмотрения, а также телеграммы и те-
лефонограммы рассматриваются руководителем незамедлительно.

Результаты рассмотрения документа руководителем организации, его заме-
стителями, руководителями подразделений оформляются в виде резолюции. 
Сведения о резолюции (исполнитель, содержание поручения, срок исполнения) 
специалистом Службы делопроизводства вносятся в ЭРК СЭД, после чего ис-
полнители получают доступ к электронному документу или электронной копии 
документа, если документ поступил на бумажном носителе.

Документы, поступающие на бумажном носителе, после их регистрации, 
включения в СЭД в виде электронных копий и рассмотрения руководством пе-
редаются в соответствующие структурные подразделения на исполнение или 
помещаются в дело в Службе делопроизводства в соответствии с номенкла-
турой дел организации.

Для фиксации факта передачи входящих документов и их копий на бумаж-
ном носителе исполнителям в структурные подразделения могут использовать-
ся журналы (реестры) передачи документов.

При бумажном документообороте подлинники входящих документов в случае 
назначения нескольких исполнителей передаются ответственному исполнителю, 
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остальным исполнителям Служба делопроизводства передает копии докумен-
та.

4.3. Работа с исходящими документами

Исходящие документы, завизированные всеми заинтересованными лица-
ми и подписанные руководителем или иным уполномоченным им лицом, ре-
гистрируются в Службе делопроизводства организации. Регистрация исходя-
щих документов осуществляется в день подписания или на следующий рабочий 
день, если документы были подписаны в конце рабочего дня или в нерабочее 
время.

Перед регистрацией исходящих документов Служба делопроизводства про-
веряет правильность оформления документов (в том числе наличие подписей, 
виз, правильность написания адресов), а также указанных в исходящих доку-
ментах приложений, соответствие количества экземпляров количеству адре-
сатов по указателю рассылки, наличие отметки об исполнителе.

При регистрации исходящего письма в СЭД сведения об отправляемом до-
кументе фиксируются в ЭРК, к которой прикрепляется электронная копия от-
правляемого документа. Если ЭРК была создана в СЭД при подготовке про-
екта документа, то при регистрации исходящего документа в нее добавляются 
сведения о регистрационном номере, дате регистрации и другие сведения об 
исходящем документе.

Регистрационный номер исходящего документа должен состоять из кодов 
(индексов) в соответствии с применяемыми классификаторами и порядково-
го номера документа в пределах календарного года. Дата регистрации и ре-
гистрационный номер проставляются на отправляемом документе, а также на 
копии исходящего документа, остающейся в деле.

Исходящий документ, подписанный руководителем организации или иным 
уполномоченным им должностным лицом, передается на отправку, копия до-
кумента на бумажном носителе с визами помещается в дело в соответствии с 
номенклатурой дел. Электронные документы после их подписания электрон-
ной подписью и отправки адресату хранятся в базе данных СЭД.

В зависимости от содержания и срочности документы, отправляемые из 
организации, доставляются адресатам средствами почтовой, фельдъегерской 
связи, спецсвязи, курьером, экспресс-почтой, а также передаются по каналам 
электросвязи (факсимильная связь, телеграф, телефон, электронная почта, 
МЭДО, СЭД).

Обработка корреспонденции для отправки почтовой связью осуществляет-
ся в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденны-
ми приказом Минкомсвязи России от 31 июля 2014 г. № 234.

Документы, не имеющие адресной части, принимаются на отправку с сопро-
водительными письмами (за исключением копий распорядительных докумен-
тов, направляемых в подведомственные организации). Неправильно оформ-
ленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не 
принимаются и возвращаются исполнителю. Документы, подлежащие отправ-
ке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания и регистра-
ции или на следующий рабочий день.

Досылка или замена ранее отправленного документа осуществляется по 
указанию лица, подписавшего документ.
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4.4. Работа с внутренними документами организации

Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформле-
ния должно соответствовать прохождению исходящих документов, а на этапе 
исполнения — входящих документов.

Проекты распорядительных документов (приказов, распоряжений), подго-
товленных для подписания, после подготовки и согласования с заинтересован-
ными лицами передаются в Службу делопроизводства для проверки правиль-
ности их оформления.

Правильно оформленные приказы, распоряжения передаются на подпись 
руководителю организации или иному уполномоченному им лицу. Подписан-
ные приказы, распоряжения по основной деятельности регистрируются в Служ-
бе делопроизводства. Подготовка приказов по личному составу к подписанию 
руководителем и их регистрация осуществляются подразделением по управ-
лению персоналом.

Приказам, распоряжениям по основной деятельности присваиваются поряд-
ковые номера (по каждой группе документов отдельно) в пределах календар-
ного года. Порядковый номер документа может дополняться буквенным или 
цифровым индексом, обозначающим принадлежность документа соответству-
ющей группе документов.

Сведения о регистрируемых приказах, распоряжениях вносятся в СЭД или 
в иные регистрационно-учетные формы на бумажном носителе или в электрон-
ной форме.

Подлинники приказов (распоряжений) по месту их регистрации формируют-
ся в дела в соответствии с номенклатурой дел организации1.

Копии приказов, распоряжений рассылаются исполнителям и иным заинте-
ресованным лицам в электронной форме или на бумажном носителе в соот-
ветствии с указателем рассылки. Копии приказов, распоряжений, рассылае-
мые на бумажном носителе, заверяются.

Протоколы заседаний, совещаний, проводимых руководством организации, 
регистрируются в Службе делопроизводства или секретарями соответствую-
щих руководителей.

Протоколы заседаний, совещаний, проводимых коллегиальными (совеща-
тельными) органами, комиссиями или в структурных подразделениях органи-
зации, регистрируются в подразделениях, ответственных за организацию и 
проведение мероприятия. Копии таких протоколов готовятся к рассылке и рассы-
лаются структурным подразделением, ответственным за организацию и прове-
дение мероприятия. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах 
календарного года или периода работы временной рабочей группы (комиссии) 
по каждой группе протоколов отдельно. Подлинники протоколов по месту их 
регистрации формируются в дела по номенклатуре дел организации.

Внутренние документы на имя руководителя другого структурного подраз-
деления регистрируются в СЭД или (при отсутствии СЭД или отсутствии воз-
можности зарегистрировать внутренний документ в СЭД) регистрируются в 
подразделении, создавшем документ. Зарегистрированный документ переда-
ется непосредственно в подразделение-адресат, в котором повторно не реги-
стрируется.

1 О формировании номенклатуры дел организации читайте в одной из следующих публикаций 
цикла. — Ред.
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4.5. Особенности работы с документами в СЭД

При включении в СЭД входящих документов, их регистрации, рассмотрении 
и исполнении в ЭРК вносятся следующие сведения о документе:

а) наименование организации (корреспондента);
б) адресат;
в) наименование вида документа;
г) дата поступившего документа;
д) регистрационный номер поступившего документа;
е) должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
ж) дата поступления документа;
з) входящий регистрационный номер;
и) заголовок к тексту (краткое содержание документа);
к) количество листов основного документа;
л) отметка о приложении (количество приложений, общее количество ли-

стов приложений);
м) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, 

регистрационный номер, тип связи);
н) резолюция (исполнитель [исполнители], поручение, должностное лицо, 

давшее поручение, дата);
о) срок исполнения документа;
п) индекс дела по номенклатуре дел;
р) сведения о переадресации документа;
с) отметка о контроле;
т) гриф ограничения доступа к документу;
у) сведения об электронной подписи;
ф) результат проверки электронной подписи (включается в СЭД, если посту-

пивший документ подписан усиленной электронной подписью).

При включении в СЭД исходящих документов в ЭРК вносятся следующие 
сведения о документе:

а) адресат;
б) должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
в) наименование вида документа;
г) дата документа;
д) регистрационный номер документа;
е) заголовок к тексту (краткое содержание документа);
ж) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, 

регистрационный номер, тип связи);
з) количество листов основного документа;
и) индекс дела по номенклатуре дел;
к) отметка о приложении (количество приложений, общее количество ли-

стов приложений);
л) гриф ограничения доступа к документу;
м) подразделение — ответственный исполнитель документа;
н) сведения об электронной подписи.

Указанный в приведенных перечнях состав сведений о документах, включае-
мых в СЭД при регистрации и в ходе рассмотрения и исполнения в организации 
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входящих и исходящих документов, обязателен для организаций — участни-
ков МЭДО.

При включении в СЭД внутренних документов в ЭРК вносятся следующие 
сведения о документе (состав сведений, вносимых в СЭД при регистрации вну-
тренних документов, зависит от вида регистрируемого документа):

а) наименование подразделения, подготовившего проект документа;
б) наименование вида документа;
в) дата документа;
г) регистрационный номер документа;
д) должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
е) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, 

регистрационный номер, тип связи);
ж) заголовок к тексту (краткое содержание документа);
з) отметка о приложении (количество приложений, общее количество ли-

стов приложений);
и) индекс дела по номенклатуре дел;
к) указания по исполнению документа (исполнитель, поручение, дата ис-

полнения);
л) отметка о контроле;
м) гриф ограничения доступа к документу;
н) подразделение (должностное лицо) — исполнитель (ответственный ис-

полнитель) документа.

Дополнительно к указанным сведениям о входящих, исходящих и внутрен-
них документах в ЭРК СЭД могут вноситься иные сведения.

4.6. Учет объема документооборота в организации

Учет количества документов, поступивших, созданных, отправленных за 
определенный период времени, может проводиться по организации в целом, по 
отдельным структурным подразделениям, по группам документов, корреспон-
дентам, действиям, произведенным с документами, и другим параметрам, необ-
ходимым для анализа работы с документами в целях ее совершенствования.

При учете объема документооборота подсчитывается количество докумен-
тов выделенной группы. Учет количества документов проводится по данным 
СЭД, регистрационно-учетных журналов и картотек.

За единицу учета количества документов принимается единственный экзем-
пляр документа (подлинник или копия, если копия — единственный экземпляр 
документа в организации, например, копия исходящего письма) без учета ко-
пий, создаваемых при печати и копировании (тиражировании). Копии докумен-
тов при необходимости анализа учитываются отдельно.

Результаты учета объема документооборота в организации ежегодно обоб-
щаются Службой делопроизводства и представляются руководству в виде от-
чета об объеме документооборота за год.

В следующем номере читайте об изготовлении и оформлении бланков 
документов, изготовлении, учете, использовании и хранении печатей, 

штампов, носителей электронных подписей. 


