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8/20434Об ут вер жде нии Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву в го су дар ст вен -
ных ор га нах и ор га ни за ци ях Республики Беларусь

На ос но ва нии За ко на Рес пуб ли ки Бе ла русь от 6 ок тяб ря 1994 го да «О На цио наль ном ар хив -
ном фон де и ар хи вах в Рес пуб ли ке Бе ла русь» и По ло же ния о Ми ни стер ст ве юс ти ции Рес пуб ли -
ки Бе ла русь, ут вер жден но го по ста нов ле ни ем Со ве та Ми ни ст ров Рес пуб ли ки Бе ла русь от 31 ок -
тяб ря 2001 г. № 1605, Ми ни стер ст во юс ти ции Рес пуб ли ки Бе ла русь ПО СТА НОВ ЛЯ ЕТ:

1. Ут вер дить при ла гае мую Ин ст рук цию по де ло про из вод ст ву в го су дар ст вен ных ор га нах
и ор га ни за ци ях Рес пуб ли ки Бе ла русь.

2. При знать ут ра тив шим си лу при каз Ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву Рес пуб -
ли ки Бе ла русь от 23 мая 1995 г. № 13 «Об ут вер жде нии При мер ной ин ст рук ции по де ло про -
из вод ст ву в ми ни стер ст вах, гос ко ми те тах и дру гих цен траль ных ор га нах управ ле ния, уч ре -
ж де ни ях, ор га ни за ци ях и на пред при яти ях Рес пуб ли ки Бе ла русь» (Бюл ле тень нор ма тив -
но-пра во вой ин фор ма ции, 1995 г., № 11).

3. На стоя щее по ста нов ле ние всту па ет в си лу че рез де сять дней по сле его офи ци аль но го
опуб ли ко ва ния.

Ми нистр В.Г.Го ло ва нов

УТ ВЕР ЖДЕ НО
Постановление
Министерства юстиции
Республики Беларусь
19.01.2009 № 4

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в государственных органах
и организациях Республики Беларусь

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Ин ст рук ция по де ло про из вод ст ву в го су дар ст вен ных ор га нах и ор га ни за ци ях Рес пуб -
ли ки Бе ла русь (да лее – Ин ст рук ция) раз ра бо та на с це лью со вер шен ст во ва ния, по вы ше ния
эф фек тив но сти и ка че ст ва до ку мен та ци он но го обес пе че ния управ ле ния пу тем уни фи ка ции
со ста ва и форм управ лен че ских до ку мен тов, тех но ло гий ра бо ты с ни ми.

2. На стоя щая Ин ст рук ция ус та нав ли ва ет об щие тре бо ва ния к до ку мен ти ро ва нию управ -
лен че ской дея тель но сти и ор га ни за ции ра бо ты с до ку мен та ми в го су дар ст вен ных ор га нах и
ор га ни за ци ях Рес пуб ли ки Бе ла русь не за ви си мо от фор мы соб ст вен но сти и ор га ни за ци он -
но-пра во вой фор мы (да лее – ор га ни за ции).

3. По ло же ния на стоя щей Ин ст рук ции рас про стра ня ют ся на ор га ни за ци он но-рас по ря ди -
тель ную до ку мен та цию не за ви си мо от ви да но си те ля и ус та нав ли ва ют пра ви ла под го тов ки,
оформ ле ния, уче та, ти ра жи ро ва ния, кон тро ля ис пол не ния, опе ра тив но го хра не ния, ис поль -
зо ва ния и под го тов ки к пе ре да че в ар хив, осу ще ст в ляе мые с по мо щью руч ных, ме ха ни зи ро -
ван ных и ав то ма ти зи ро ван ных (ком пь ю тер ных) тех но ло гий. Осо бен но сти оформ ле ния, об -
ра бот ки и хра не ния до ку мен тов в элек трон ном ви де ре гу ли ру ют ся гла вой 18 на стоя щей Ин -
ст рук ции и ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Осо бен но сти оформ ле ния, об ра бот ки и хра не ния ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ных до -
ку мен тов, от но ся щих ся к нор ма тив ным пра во вым ак там Рес пуб ли ки Бе ла русь, со дер жа щих 
го су дар ст вен ные сек ре ты и иную ох ра няе мую за ко но да тель ст вом ин фор ма цию, об ра ще ний
гра ж дан и юри ди че ских лиц и до ку мен тов, свя зан ных с их рас смот ре ни ем, за яв ле ний лиц,
об ра щаю щих ся за осу ще ст в ле ни ем ад ми ни ст ра тив ной про це ду ры, и иных до ку мен тов, свя -
зан ных с осу ще ст в ле ни ем ад ми ни ст ра тив ных про це дур, ре гу ли ру ют ся ак та ми за ко но да -
тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.
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По ло же ния на стоя щей Ин ст рук ции рас про стра ня ют ся на ор га ни за цию ра бо ты с до ку мен та -
ми, не от но ся щи ми ся к сис те ме ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ной до ку мен та ции (пла но вая,
от чет но-ста ти сти че ская, рас чет но-де неж ная и дру гие сис те мы до ку мен та ции), не за ви си мо от
ви да но си те ля, вклю чая их ре ги ст ра цию, учет, кон троль ис пол не ния, хра не ние, в том чис ле
осу ще ст в ляе мые с по мо щью ав то ма ти зи ро ван ных (ком пь ю тер ных) тех но ло гий.

4. Ор га ни за ция и ве де ние де ло про из вод ст ва в ор га ни за ци ях осу ще ст в ля ют ся на ос но ве
са мо стоя тель но раз ра ба ты вае мых ин ст рук ций по де ло про из вод ст ву в со от вет ст вии с тре бо ва -
ния ми на стоя щей Ин ст рук ции.

Вы ше стоя щи ми ор га ни за ция ми для од но род ных по ха рак те ру дея тель но сти под чи нен -
ных ор га ни за ций раз ра ба ты ва ют ся ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву, ус та нав ли ваю щие ти -
по вой или при мер ный ха рак тер ор га ни за ции де ло про из вод ст ва, ис поль зуе мые при раз ра бот -
ке ин ст рук ций по де ло про из вод ст ву этих ор га ни за ций.

Ин ст рук ция по де ло про из вод ст ву, имею щая ти по вой ха рак тер, ус та нав ли ва ет еди ный
по ря док ор га ни за ции де ло про из вод ст ва во всех од но род ных ор га ни за ци ях.

Ин ст рук ция по де ло про из вод ст ву, имею щая при мер ный ха рак тер, ус та нав ли ва ет по ря -
док ор га ни за ции де ло про из вод ст ва в од но род ных ор га ни за ци ях, пре ду смат ри ваю щий воз -
мож ность его кон кре ти за ции в ин ст рук ци ях по де ло про из вод ст ву ор га ни за ций в ус та нов лен -
ных ею рам ках.

Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву, имею щие ти по вой или при мер ный ха рак тер, яв ля ют -
ся обя за тель ны ми для при ме не ния.

5. Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву ор га ни за ций, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек -
то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов, ут вер жда ют ся их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния с
со от вет ст вую щим уч ре ж де ни ем Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву ор га ни за ций, не яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек -
то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов, ут вер жда ют ся их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния с
вы ше стоя щи ми ор га ни за ция ми (при их на ли чии).

Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву, имею щие ти по вой или при мер ный ха рак тер, раз ра ба -
ты вае мые рес пуб ли кан ски ми ор га на ми го су дар ст вен но го управ ле ния, ины ми го су дар ст вен -
ны ми ор га ни за ция ми, под чи нен ны ми Пра ви тель ст ву Рес пуб ли ки Бе ла русь, ут вер жда ют ся
их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния с Цен траль ной экс перт ной ко мис си ей (да лее – ЦЭК)
со от вет ст вую ще го ор га на управ ле ния (ор га ни за ции) и рес пуб ли кан ским ор га ном го су дар ст -
вен но го управ ле ния, в ве де нии ко то ро го на хо дят ся во про сы ар хи вов и де ло про из вод ст ва.

Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву, имею щие ти по вой или при мер ный ха рак тер, раз ра ба -
ты вае мые ор га ни за ция ми, яв ляю щи ми ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных
ар хи вов, ут вер жда ют ся их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния с ЦЭК этих ор га ни за ций и со -
от вет ст вую щи ми го су дар ст вен ны ми ар хи ва ми.

Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву, имею щие ти по вой или при мер ный ха рак тер, раз ра ба -
ты вае мые ины ми ор га ни за ция ми, ут вер жда ют ся их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния с
ЦЭК этих ор га ни за ций.

6. Ор га ни за ция и со вер шен ст во ва ние сис те мы до ку мен та ци он но го обес пе че ния управ ле -
ния в ор га ни за ции, кон троль за со блю де ни ем ус та нов лен ных пра вил ра бо ты с до ку мен та ми,
ме то ди че ское ру ко во дство ра бо той с до ку мен та ми и обу че ние ра бот ни ков ос но вам де ло про из -
вод ст ва, вне дре ние и при ме не ние со вре мен ных ин фор ма ци он ных тех но ло гий в ра бо те с до ку -
мен та ми воз ла га ют ся на служ бу до ку мен та ци он но го обес пе че ния управ ле ния (да лее – служ -
ба ДОУ).

На име но ва ние служ бы ДОУ (управ ле ние де ла ми, сек ре та ри ат, об щий от дел, кан це ля рия
и т.п.), ее струк ту ра, за да чи, функ ции ус та нав ли ва ют ся в со от вет ст вии с по ло же ни ем о ней в
за ви си мо сти от объ е ма до ку мен то обо ро та, вы пол няе мых функ ций, на ли чия средств вы чис -
ли тель ной и ор га ни за ци он ной тех ни ки и т.п.

Служ ба ДОУ мо жет со сто ять из не сколь ких под раз де ле ний. За да чи, функ ции, по ря док
ра бо ты под раз де ле ний служ бы ДОУ рег ла мен ти ру ют ся по ло же ния ми о них.

При не боль шом объ е ме до ку мен то обо ро та служ ба ДОУ мо жет не соз да вать ся. В этом слу -
чае вы пол не ние ее функ ций воз ла га ет ся на спе ци аль но на зна чен но го ра бот ни ка (груп пу ра -
бот ни ков).

Пра ва, обя зан но сти и от вет ст вен ность ра бот ни ков, уча ст вую щих в де ло про из вод ст вен -
ном об слу жи ва нии ор га ни за ции, оп ре де ля ют ся их долж но ст ны ми ин ст рук ция ми.

7. От вет ст вен ность за ор га ни за цию де ло про из вод ст ва, со блю де ние ус та нов лен ных пра -
вил и по ряд ка ра бо ты с до ку мен та ми в ор га ни за ции, их со хран ность воз ла га ют ся на ру ко во -
ди те ля ор га ни за ции. При сме не ру ко во ди те ля ор га ни за ции со став ля ет ся акт прие ма-пе ре да -
чи до ку мен тов и дел.

От вет ст вен ность за ор га ни за цию де ло про из вод ст ва, со блю де ние ус та нов лен ных пра вил и
по ряд ка ра бо ты с до ку мен та ми в струк тур ных под раз де ле ни ях ор га ни за ции, их со хран ность
воз ла га ют ся на ру ко во ди те лей этих под раз де ле ний. При ка зом ру ко во ди те ля ор га ни за ции на -
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зна ча ет ся ра бот ник, от вет ст вен ный за ве де ние де ло про из вод ст ва, ко то рый осу ще ст в ля ет в
струк тур ном под раз де ле нии учет и кон троль про хо ж де ния до ку мен тов в ус та нов лен ные сро ки,
ин фор ми ру ет ру ко во ди те ля струк тур но го под раз де ле ния о со стоя нии их ис пол не ния и др.

Ра бот ни ки ор га ни за ции долж ны быть оз на ком ле ны с ус та нов лен ным по ряд ком ра бо ты с
до ку мен та ми в ор га ни за ции.

Ра бот ни ки ор га ни за ции не сут пер со наль ную от вет ст вен ность за вы пол не ние тре бо ва ний
ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву, со хран ность на хо дя щих ся у них слу жеб ных до ку мен тов.
Об ут ра те до ку мен тов не мед лен но со об ща ет ся ру ко во ди те лю под раз де ле ния и в служ бу ДОУ.

При пе ре во де, пе ре ме ще нии или уволь не нии ра бот ни ка имею щие ся у не го до ку мен ты и
де ла пе ре да ют ся по ре ше нию ру ко во ди те ля ор га ни за ции или со от вет ст вую ще го струк тур но -
го под раз де ле ния дру го му ра бот ни ку по ак ту прие ма-пе ре да чи до ку мен тов и дел.

8. Кон троль за со стоя ни ем де ло про из вод ст ва в ор га ни за ци ях осу ще ст в ля ет ся ор га на ми и
уч ре ж де ния ми Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб ли ки Бе ла русь и вы ше стоя щи ми
ор га ни за ция ми.

ГЛАВА 2
ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

9. До ку мен ти ро ва ние управ лен че ской дея тель но сти за клю ча ет ся в соз да нии управ лен че -
ских до ку мен тов – фик са ции на бу ма ге или дру гих но си те лях управ лен че ских дей ст вий по
ус та нов лен ным пра ви лам. До ку мен ти ро ва ние управ лен че ской дея тель но сти мо жет осу ще -
ст в лять ся как ру ко пис ным спо со бом, так и с по мо щью тех ни че ских средств.

Со став до ку мен тов, об ра зую щих ся в дея тель но сти ор га ни за ции, оп ре де ля ет ся ее ком пе -
тен ци ей, кру гом управ лен че ских функ ций, по ряд ком раз ре ше ния во про сов (еди но лич ный
или кол ле ги аль ный), объ е мом и ха рак те ром взаи мо свя зей ме ж ду ор га ни за ция ми од но го или
раз лич ных уров ней управ ле ния и т.п.

Юри ди че ским ос но ва ни ем соз да ния ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ных до ку мен тов в
дея тель но сти ор га ни за ций яв ля ют ся:

ак ты за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь;
ре ше ния су дов;
пред пи са ния го су дар ст вен ных ор га нов и долж но ст ных лиц;
по ру че ния вы ше стоя щих ор га ни за ций;
осу ще ст в ле ние ис пол ни тель ной и ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ной дея тель но сти в це -

лях вы пол не ния ор га ни за ци ей воз ло жен ных на нее функ ций и за дач в со от вет ст вии с ее ком -
пе тен ци ей.

10. Ор га ни за ции на де ле ны пра вом при ни мать (из да вать) толь ко те рас по ря ди тель ные до -
ку мен ты (при ка зы, рас по ря же ния, ука за ния, по ста нов ле ния, ре ше ния), ко то рые пре ду -
смот ре ны за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь, ус та ва ми или по ло же ния ми о них.

11. Со вме ст ные ак ты ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния при ни ма ют ся в ви де
по ста нов ле ний. Со вме ст ные ак ты ме ст ных Со ве тов де пу та тов, ис пол ни тель ных и рас по ря ди -
тель ных ор га нов при ни ма ют ся в ви де ре ше ний. Со вме ст ные рас по ря ди тель ные до ку мен ты
иных ор га ни за ций, из даю щих (при ни маю щих) оди на ко вые ви ды до ку мен тов (при ка зы, по -
ста нов ле ния и др.), из да ют ся (при ни ма ют ся) в со от вет ст вую щем ви де. Со вме ст ные рас по ря -
ди тель ные до ку мен ты ор га ни за ций, из даю щих раз лич ные ви ды до ку мен тов, при ни ма ют ся в 
ви де ре ше ния, ко то рое име ет пра во вую си лу рас по ря ди тель но го до ку мен та для ка ж дой ор га -
ни за ции, при няв шей этот до ку мент.

12. Ход об су ж де ния во про сов на за се да ни ях, со ве ща ни ях, со б ра ни ях, кон фе рен ци ях, де -
ло вых встре чах (да лее – за се да ния) фик си ру ет ся в про то ко лах.

Ре ше ния, при ня тые на за се да нии кол ле ги аль но го ор га на, имею ще го со ве ща тель ные
функ ции, как пра ви ло, про во дят ся в жизнь при ка зом (рас по ря же ни ем) ру ко во ди те ля ор га -
ни за ции ли бо пу тем ут вер жде ния ру ко во ди те лем ор га ни за ции про то ко ла за се да ния.

13. Ор га ни за ции ве дут пе ре пис ку с вы ше стоя щи ми, под ве дом ст вен ны ми, сто рон ни ми
ор га ни за ция ми, гра ж да на ми в це лях вы пол не ния по став лен ных пе ред ни ми за дач и реа ли за -
ции воз ло жен ных на них функ ций.

Пе ре пис ка ме ж ду струк тур ны ми под раз де ле ния ми ор га ни за ции, за ис клю че ни ем тер ри -
то ри аль но уда лен ных под раз де ле ний, за пре ща ет ся.

14. Ор га ни за ции на ос но ва нии нор ма тив ных пра во вых ак тов, оп ре де ляю щих их за да чи и
функ ции, из да ют (со став ля ют) так же пла ны, от че ты, док лад ные за пис ки, справ ки, ак ты и
дру гие управ лен че ские до ку мен ты.

15. Пра во из да ния (при ня тия) до ку мен тов, их под пи са ния, ут вер жде ния, со гла со ва ния
(ви зи ро ва ния) за кре п ля ет ся в по ло же ни ях и ус та вах ор га ни за ций, по ло же ни ях о струк тур -
ных под раз де ле ни ях, долж но ст ных ин ст рук ци ях ра бот ни кам и иных ло каль ных пра во вых
ак тах ор га ни за ции.

16. Под го тов ка до ку мен та вклю ча ет со став ле ние и оформ ле ние про ек та до ку мен та, его
под пи са ние, при не об хо ди мо сти – со гла со ва ние (ви зи ро ва ние), ут вер жде ние.
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При под го тов ке и оформ ле нии до ку мен тов не об хо ди мо со блю дать пра ви ла, обес пе чи ваю -
щие юри ди че скую си лу до ку мен та, опе ра тив ное и ка че ст вен ное их ис пол не ние и по иск.

17. Для со кра ще ния ко ли че ст ва при ме няе мых форм до ку мен тов ор га ни за ции раз ра ба ты -
ва ют уни фи ци ро ван ные фор мы до ку мен тов (да лее – УФД), пред став ляю щие со во куп ность
ре к ви зи тов, ус та нов лен ных в со от вет ст вии с ре шае мы ми в дан ной сфе ре дея тель но сти за да -
ча ми и рас по ло жен ных на но си те ле ин фор ма ции в оп ре де лен ном по ряд ке.

УФД вклю ча ют ся в «Та бель уни фи ци ро ван ных форм до ку мен тов ор га ни за ции» – пе ре -
чень раз ре шен ных к при ме не нию форм до ку мен тов, не об хо ди мых и дос та точ ных для реа ли -
за ции функ ций и за дач управ лен че ской дея тель но сти с от ра же ни ем ос нов ных эта пов их под -
го тов ки и про хо ж де ния (да лее – та бель).

Та бель ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции. Раз ра бот ка, ве де ние та бе ля и кон -
троль за его при ме не ни ем осу ще ст в ля ют ся служ бой ДОУ.

Та бель раз ра ба ты ва ет ся с уче том спе ци фи ки дея тель но сти ор га ни за ции и кон крет ных за -
дач, ко то рые ре ша ют ся при раз ра бот ке та бе ля по фор ме со глас но при ло же нию 1.

До ку мен ты в та бе ле мо гут быть сис те ма ти зи ро ва ны по струк тур ным под раз де ле ни ям и
(или) по функ ци ям и за да чам управ ле ния.

18. Для при да ния до ку мен ту юри ди че ской си лы не об хо ди мо на ли чие сле дую щих обя за -
тель ных ре к ви зи тов:

на име но ва ние ор га ни за ции и (или) струк тур но го под раз де ле ния – ав то ра;
да та;
ре ги ст ра ци он ный ин декс;
под пись.
Для от дель ных ви дов до ку мен тов до пол ни тель ны ми ре к ви зи та ми, при даю щи ми им юри -

ди че скую си лу, яв ля ют ся гриф ут вер жде ния, пе чать, от мет ка о за ве ре нии ко пии.
19. До ку мен ты долж ны оформ лять ся на блан ках и иметь ус та нов лен ный ком плекс обя за -

тель ных ре к ви зи тов и ста биль ный по ря док их рас по ло же ния.
От дель ные до ку мен ты (внут рен ние до ку мен ты струк тур ных под раз де ле ний, со вме ст ные

до ку мен ты и др.) до пус ка ет ся оформ лять не на блан ках, но с обя за тель ным вос про из ве де ни -
ем со от вет ст вую щих ре к ви зи тов.

При оформ ле нии пи сем, спра вок и дру гих спра воч но-ин фор ма ци он ных до ку мен тов до -
пус ка ет ся ис поль зо вать уг ло вой штамп ор га ни за ции.

При ру ко пис ном оформ ле нии до ку мен тов со став и рас по ло же ние ре к ви зи тов долж ны со -
от вет ст во вать со ста ву и рас по ло же нию ре к ви зи тов до ку мен тов, оформ ляе мых с по мо щью
тех ни че ских средств.

20. Ка ж дый лист до ку мен та дол жен иметь по ля:
ле вое – 30 мм;
пра вое – не ме нее 8 мм;
верх нее и ниж нее – не ме нее 20 мм.

ГЛАВА 3
БЛАНКИ ДОКУМЕНТОВ. УГЛОВОЙ ШТАМП

21. Бланк до ку мен та – стан дарт ный лист бу ма ги с вос про из ве ден ны ми на нем ре к ви зи та -
ми, со дер жа щи ми по сто ян ную ин фор ма цию, и ме стом, от ве ден ным для пе ре мен ной.

22. На блан ках из го тав ли ва ет ся толь ко пер вая стра ни ца до ку мен та, для из го тов ле ния
по сле дую щих стра ниц ис поль зу ют ся стан дарт ные чис тые лис ты бу ма ги.

23. Ус та нав ли ва ет ся два ви да блан ков, раз ра ба ты вае мых в со от вет ст вии с Го су дар ст вен -
ным стан дар том Рес пуб ли ки Бе ла русь СТБ 6.38-2004 «Уни фи ци ро ван ные сис те мы до ку мен -
та ции Рес пуб ли ки Бе ла русь. Сис те ма ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ной до ку мен та ции.
Тре бо ва ния к оформ ле нию до ку мен тов», ут вер жден ным по ста нов ле ни ем Го су дар ст вен но го
ко ми те та Рес пуб ли ки Бе ла русь по стан дар ти за ции, мет ро ло гии и сер ти фи ка ции от 21 де каб -
ря 2004 г. № 69 (да лее – СТБ 6.38-2004): бланк для пись ма и об щий бланк дру гих ви дов ор га -
ни за ци он но-рас по ря ди тель ных до ку мен тов.

При из го тов ле нии кон крет но го до ку мен та на име но ва ние его ви да (кро ме пись ма) на но -
сит ся на об щий бланк с по мо щью тех ни че ских средств.

На ос но ва нии об ще го блан ка мо гут из го тав ли вать ся блан ки для кон крет ных ви дов до ку мен -
тов (при ка зов, рас по ря же ний, ука за ний, про то ко лов и др.). Из го тов ле ние блан ков для кон крет -
ных ви дов до ку мен тов це ле со об раз но, ес ли их объ ем пре вы ша ет 200 до ку мен тов в год.

24. При раз ра бот ке блан ков до ку мен тов ис поль зу ют ся стан дарт ные лис ты бу ма ги фор ма -
тов А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).

Вы бор фор ма та блан ка при из го тов ле нии до ку мен та за ви сит от ха рак те ра и объ е ма тек ста.
Бланк фор ма та А5 ис поль зу ет ся для до ку мен тов, имею щих не бо лее пя ти-се ми строк тек ста.

25. На бланк для пись ма на но сят ся ре к ви зи ты:
Го су дар ст вен ный герб Рес пуб ли ки Бе ла русь;
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эмб ле ма ор га ни за ции или то вар ный знак (знак об слу жи ва ния);
код ор га ни за ции: код по ОКРБ 004-2001 «Ор га ны го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния

(для ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния)» или код по ОКРБ 018-2003 «Юри ди че -
ские ли ца и ин ди ви ду аль ные пред при ни ма те ли»;

на име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции;
на име но ва ние ор га ни за ции;
на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния;
поч то вый ад рес от пра ви те ля;
ком му ни ка ци он ные и ком мер че ские дан ные.
На бланк для пись ма на но сят ся ог ра ни чи тель ные от мет ки и ли нии для ре к ви зи тов: да та,

ре ги ст ра ци он ный ин декс, ссыл ка на ре ги ст ра ци он ный ин декс и да ту вхо дя ще го до ку мен та.
26. На об щий бланк на но сят ся ре к ви зи ты:
Го су дар ст вен ный герб Рес пуб ли ки Бе ла русь;
эмб ле ма ор га ни за ции или то вар ный знак (знак об слу жи ва ния);
код ор га ни за ции: код ОКРБ 004-2001 «Ор га ны го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния (для 

ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния)» или код по ОКРБ 018-2003 «Юри ди че ские
ли ца и ин ди ви ду аль ные пред при ни ма те ли»;

на име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции;
на име но ва ние ор га ни за ции;
на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния;
ме сто со став ле ния или из да ния.
На об щий бланк на но сят ся ог ра ни чи тель ные от мет ки и ли нии для ре к ви зи тов: да та, ре ги -

ст ра ци он ный ин декс.
Для оформ ле ния ре к ви зи та «На зва ние ви да до ку мен та» на об щем блан ке от во дит ся сво -

бод ное ме сто ме ж ду ре к ви зи та ми «На име но ва ние ор га ни за ции» («На име но ва ние струк тур -
но го под раз де ле ния») и ог ра ни чи тель ны ми ли ния ми для ре к ви зи тов «Да та» и «Ре ги ст ра ци -
он ный ин декс».

27. Блан ки до ку мен тов раз ра ба ты ва ют ся на ос но ве про доль но го или уг ло во го рас по ло же -
ния ре к ви зи тов.

При уг ло вом ва ри ан те ре к ви зи ты блан ка рас по ла га ют ся в верх нем ле вом уг лу. Мак си -
маль ная дли на стро ки ре к ви зи тов блан ка не долж на пре вы шать 73 мм.

При про доль ном ва ри ан те ре к ви зи ты блан ка рас по ла га ют ся по се ре ди не лис та вдоль верх -
не го по ля без ог ра ни че ния раз ме ров по го ри зон та ли, но с со блю де ни ем ус та нов лен ных раз ме -
ров по лей.

28. Ре к ви зи ты блан ка рас по ла га ют ся цен тро ван ным или фла го вым спо со бом.
При цен тро ван ном спо со бе на ча ло и ко нец ка ж дой стро ки ре к ви зи та цен тру ют ся, то есть

рав но уда ле ны от гра ниц зо ны рас по ло же ния ре к ви зи тов.
При фла го вом спо со бе ка ж дая стро ка ре к ви зи та на чи на ет ся от ле вой гра ни цы зо ны рас по -

ло же ния ре к ви зи тов.
29. При не об хо ди мо сти на бланк мо гут на но сить ся ог ра ни чи тель ные от мет ки для по лей и

от дель ных ре к ви зи тов в ви де угол ков и ли ний. До пус ка ет ся на но сить на бланк от мет ки для
фаль цов ки и про бив ки от вер стий ды ро ко лом.

30. При соз да нии блан ка на не сколь ких язы ках ре к ви зи ты блан ка долж ны быть про дуб -
ли ро ва ны на этих язы ках.

Во всех ор га ни за ци ях не за ви си мо от фор мы соб ст вен но сти бланк для пись ма из го тав ли ва -
ет ся с про доль ным рас по ло же ни ем ре к ви зи тов на двух язы ках.

31. Осо бен но сти из го тов ле ния и ис поль зо ва ния блан ков до ку мен тов с изо бра же ни ем Го -
су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь ре гу ли ру ют ся ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб -
ли ки Бе ла русь.

32. Уг ло вой штамп про став ля ет ся в ле вой верх ней час ти пер во го лис та до ку мен та.
До пус ка ет ся из го тав ли вать уг ло вой штамп трех ви дов: для пись ма, об щий уг ло вой штамп 

и уг ло вой штамп кон крет но го ви да до ку мен та.
33. Со став ре к ви зи тов уг ло во го штам па, по ря док их раз ме ще ния и оформ ле ния долж ны

со от вет ст во вать со ста ву, по ряд ку раз ме ще ния и оформ ле ния ре к ви зи тов блан ка.
34. Раз мер уг ло во го штам па не дол жен пре вы шать 73 мм по го ри зон та ли и 75 мм (для

штам пов с изо бра же ни ем Го су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь или эмб ле мы) или
55 мм (для штам пов без изо бра же ния Го су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь или эмб -
ле мы) по вер ти ка ли.

ГЛАВА 4
ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

35. При под го тов ке и оформ ле нии до ку мен тов ис поль зу ют ся ре к ви зи ты, со став и по ря -
док рас по ло же ния ко то рых ус та нов лен СТБ 6.38-2004.
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36. Ре к ви зит «Го су дар ст вен ный герб Рес пуб ли ки Бе ла русь».
Изо бра же ние Го су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь по ме ща ет ся на блан ках до ку -

мен тов и уг ло вых штам пах го су дар ст вен ных ор га нов и иных го су дар ст вен ных ор га ни за ций
Рес пуб ли ки Бе ла русь. Не го су дар ст вен ные ор га ни за ции по ме ща ют изо бра же ние Го су дар ст -
вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь на блан ках до ку мен тов и уг ло вых штам пах, ес ли та кое
пра во пре дос тав ле но им в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Изо бра же ние Го су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь на блан ках рас по ла га ет ся в
цен тре верх не го по ля. Диа метр изо бра же ния – не бо лее 17 мм.

37. Ре к ви зит «Эмб ле ма ор га ни за ции или то вар ный знак (знак об слу жи ва ния)».
Эмб ле ма ор га ни за ции или то вар ный знак (знак об слу жи ва ния), за ре ги ст ри ро ван ные в ус -

та нов лен ном за ко ном по ряд ке, по ус мот ре нию ор га ни за ции по ме ща ет ся на блан ках на ле вом
по ле, ес ли в цен тре верх не го по ля по ме ще но изо бра же ние Го су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли -
ки Бе ла русь.

На блан ках до ку мен тов без изо бра же ния Го су дар ст вен но го гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь
эмб ле ма или то вар ный знак (знак об слу жи ва ния) по ме ща ет ся на верх нем по ле блан ка. При
про доль ном рас по ло же нии ре к ви зи тов эмб ле ма или то вар ный знак (знак об слу жи ва ния) ор -
га ни за ции по ме ща ет ся в цен тре верх не го по ля блан ка, при уг ло вом – над се ре ди ной стро ки
ре к ви зи та «На име но ва ние ор га ни за ции» («На име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции»).

38. Ре к ви зит «Код ор га ни за ции».
Код ор га ни за ции про став ля ет ся на верх нем по ле спра ва на пер вом лис те до ку мен та.
Ор га ны го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния про став ля ют код ор га ни за ции по Об ще го -

су дар ст вен но му клас си фи ка то ру Рес пуб ли ки Бе ла русь ОКРБ 004-2001 «Ор га ны го су дар ст -
вен ной вла сти и управ ле ния» (да лее – ОКО ГУ). Для дру гих ор га ни за ций код про став ля ет ся
по Об ще го су дар ст вен но му клас си фи ка то ру ОКРБ 018-2003 «Юри ди че ские ли ца и ин ди ви ду -
аль ные пред при ни ма те ли» (да лее – ОКЮЛП).

39. Ре к ви зит «Код до ку мен та».
Код до ку мен та про став ля ет ся на верх нем по ле спра ва под ко дом ор га ни за ции.
При со став ле нии кон крет ных до ку мен тов код про став ля ет ся толь ко на тех из них, уни фи -

ци ро ван ные фор мы ко то рых вклю че ны в Об ще го су дар ст вен ный клас си фи ка тор Рес пуб ли ки
Бе ла русь 010-95 «Уни фи ци ро ван ные до ку мен ты» (да лее – ОКУД).

40. Ре к ви зит «На име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции».
При на ли чии вы ше стоя щей ор га ни за ции ука зы ва ет ся ее пол ное офи ци аль ное на име но ва -

ние.
41. Ре к ви зит «На име но ва ние ор га ни за ции».
На име но ва ние ор га ни за ции обо зна ча ет ав то ра до ку мен та, ко то рым яв ля ет ся юри ди че -

ское ли цо, соз дав шее до ку мент.
На име но ва ние ор га ни за ции ука зы ва ет ся в точ ном со от вет ст вии с ус та вом, по ло же ни ем о

ней. Со кра щен ное на име но ва ние ор га ни за ции мо жет ука зы вать ся в тех слу ча ях, ко гда оно
за кре п ле но в уч ре ди тель ных до ку мен тах ор га ни за ции. Со кра щен ное на име но ва ние по ме ща -
ет ся ни же пол но го и за клю ча ет ся в скоб ки.

До ку мент, под го тав ли вае мый со вме ст но дву мя и бо лее ор га ни за ция ми, оформ ля ет ся на чис -
том стан дарт ном лис те бу ма ги. На име но ва ния ор га ни за ций рас по ла га ют ся в со от вет ст вии с их
пол ны ми офи ци аль ны ми на име но ва ния ми в верх ней час ти до ку мен та на од ном уров не.

На при мер:

Ми ни стер ст во фи нан сов
Рес пуб ли ки Бе ла русь 

Ми ни стер ст во по на ло гам
и сбо рам Рес пуб ли ки Бе ла русь

При сис те ма ти че ской под го тов ке со вме ст ных до ку мен тов мо жет из го тав ли вать ся от дель -
ный бланк.

42. Ре к ви зит «На име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния».
На име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния ука зы ва ет ся на до ку мен те в том слу чае, ес ли

до ку мент из да ет ся (со став ля ет ся) от име ни это го под раз де ле ния.
43. Ре к ви зит «Поч то вый ад рес от пра ви те ля».
Поч то вый ад рес от пра ви те ля оформ ля ет ся в со от вет ст вии с дей ст вую щи ми пра ви ла ми

ока за ния ус луг поч то вой свя зи.

На при мер:
ул. Кро пот ки на, 55, 220002, г. Минск

44. Ре к ви зит «Ком му ни ка ци он ные и ком мер че ские дан ные».
Ком му ни ка ци он ные дан ные (те ле граф ный ад рес, но ме ра те ле фо на, те ле фак са, вклю чая

код ав то ма ти че ской ме ж ду го род ней (ме ж ду на род ной) те ле фон ной свя зи) по ме ща ют ся ни же
поч то во го ад ре са от пра ви те ля. Груп пы цифр в но ме рах те ле фо нов де фи сом или дру ги ми зна -
ка ми пре пи на ния не раз де ля ют ся. Ад рес элек трон ной поч ты и дру гие све де ния ука зы ва ют ся
по ус мот ре нию ор га ни за ции.
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Ком мер че ские дан ные вклю ча ют но мер рас чет но го сче та, на име но ва ние бан ка и так да лее 
и рас по ла га ют ся ни же ком му ни ка ци он ных дан ных.

45. Ре к ви зит «На зва ние ви да до ку мен та».
На зва ние ви да до ку мен та оп ре де ля ет ся его на зна че ни ем и долж но со от вет ст во вать ком пе -

тен ции ор га ни за ции, со дер жа нию до ку мен ти руе мо го управ лен че ско го дей ст вия, а так же та -
бе лю. На пись мах на зва ние ви да до ку мен та не ука зы ва ет ся.

На зва ние ви да до ку мен та пе ча та ет ся про пис ны ми бу к ва ми без раз ряд ки.
При ис поль зо ва нии об щих блан ков с про доль ным рас по ло же ни ем ре к ви зи тов на двух

язы ках на зва ние до ку мен та пе ча та ет ся на двух язы ках.
46. Ре к ви зит «Да та до ку мен та».
Да той до ку мен та яв ля ет ся да та его под пи са ния (при каз, рас по ря же ние, ука за ние, пись мо 

и др.) или со бы тия, за фик си ро ван но го в до ку мен те (про то кол, акт), для до ку мен та, при ни -
мае мо го кол ле ги аль ным ор га ном (по ста нов ле ние, ре ше ние), – да та его при ня тия, для ут вер -
ждае мо го до ку мен та (план, от чет, ин ст рук ция, по ло же ние и др.) – да та ут вер жде ния.

Да той со вме ст но го до ку мен та яв ля ет ся да та его под пи са ния по след ней ор га ни за ци ей.
При под го тов ке про ек та до ку мен та до пус ка ет ся пе ча тать толь ко обо зна че ния ме ся ца и го -

да, день ме ся ца про став ля ет ся долж но ст ным ли цом, под пи сы ваю щим или ут вер ждаю щим
до ку мент.

Да ты под пи са ния, ут вер жде ния, со гла со ва ния, а так же да ты в ре к ви зи тах «Текст», «Ссыл -
ка на ре ги ст ра ци он ный ин декс и да ту вхо дя ще го до ку мен та», «Ре зо лю ция», «Ви зы», «Гриф
при ло же ния», «От мет ка о на ли чии при ло же ния», «От мет ка о по сту п ле нии», «От мет ка об ис -
пол не нии до ку мен та и на прав ле нии его в де ло», «От мет ка о за ве ре нии ко пии» оформ ля ют ся
циф ро вым спо со бом. Эле мен ты да ты ука зы ва ют ся араб ски ми циф ра ми в од ной стро ке в сле дую -
щей по сле до ва тель но сти: день ме ся ца, ме сяц, год. День ме ся ца и ме сяц оформ ля ет ся дву мя па -
ра ми араб ских цифр, раз де лен ны ми точ кой, год – че тырь мя араб ски ми циф ра ми.

На при мер:
08.07.2008

При оформ ле нии дат в до ку мен тах, со дер жа щих све де ния фи нан со во го ха рак те ра, до пус -
ка ет ся ис поль зо ва ние сло вес но-циф ро во го спо со ба.

Да ты в нор ма тив ных пра во вых ак тах Рес пуб ли ки Бе ла русь оформ ля ют ся в со от вет ст вии
с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

47. Ре к ви зит «Ре ги ст ра ци он ный ин декс».
Ре ги ст ра ци он ный ин декс соз да вае мых и по лу чае мых до ку мен тов со сто ит из по ряд ко во го

ре ги ст ра ци он но го но ме ра, ко то рый мо жет быть до пол нен ин дек сом по но менк ла ту ре дел, ин -
дек сом при ме няе мо го клас си фи ка то ра (кор рес пон ден тов, во про сов дея тель но сти и т.д.) и
дру ги ми ус лов ны ми обо зна че ния ми.

На до ку мен тах, со став лен ных со вме ст но не сколь ки ми ор га ни за ция ми, ре ги ст ра ци он ные 
ин дек сы ав то ров про став ля ют ся че рез ко сую чер ту в по ряд ке ука за ния ав то ров на до ку мен те
(сле ва на пра во).

48. Ре к ви зит «Ссыл ка на ре ги ст ра ци он ный ин декс и да ту вхо дя ще го до ку мен та».
Ссыл ка на ре ги ст ра ци он ный ин декс и да ту вхо дя ще го до ку мен та рас по ла га ет ся на блан ке 

для пи сем и вклю ча ет в се бя ре ги ст ра ци он ный ин декс и да ту до ку мен та, на ко то рый да ет ся
от вет.

49. Ре к ви зит «Ме сто со став ле ния или из да ния».
Ме сто со став ле ния или из да ния до ку мен та рас по ла га ет ся под ре к ви зи та ми «Да та» и «Ре -

ги ст ра ци он ный ин декс».
50. Ре к ви зит «Гриф ог ра ни че ния дос ту па».
Гриф ог ра ни че ния дос ту па рас по ла га ет ся в пра вом верх нем уг лу до ку мен та вы ше ре к ви -

зи тов «Ад ре сат», «Гриф ут вер жде ния», «Гриф при ло же ния».
51. Ре к ви зит «Ад ре сат».
Ад ре са та ми мо гут яв лять ся ор га ни за ции, их струк тур ные под раз де ле ния, кон крет ные

долж но ст ные и ча ст ные ли ца.
При ад ре со ва нии до ку мен та ор га ни за ции ее на име но ва ние ука зы ва ет ся в име ни тель ном

па де же.
На при мер:

Ми ни стер ст во юс ти ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь

При ад ре со ва нии до ку мен та струк тур но му под раз де ле нию в име ни тель ном па де же ука -
зы ва ет ся на име но ва ние ор га ни за ции, а ни же – на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния.

На при мер:

Ми ни стер ст во юс ти ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь

Управ ле ние ад во ка ту ры и ли цен зи ро ва ния
юри ди че ской дея тель но сти

17.02.2009 -34- № 8/20434



При на прав ле нии до ку мен та кон крет но му долж но ст но му ли цу на име но ва ние ор га ни за -
ции ука зы ва ет ся в име ни тель ном па де же, а долж ность и фа ми лия ад ре са та – в да тель ном.

На при мер:

Ми ни стер ст во по на ло гам и сбо рам
Рес пуб ли ки Бе ла русь

На чаль ни ку управ ле ния кон тро ля,
де ло про из вод ст ва и ма те ри аль но-
тех ни че ско го обес пе че ния
Кон да ко ву Н.В.

При ад ре со ва нии до ку мен та ру ко во ди те лю ор га ни за ции (его за мес ти те лю) на име но ва ние
ор га ни за ции вхо дит в со став на име но ва ния долж но сти ад ре са та.

На при мер:

Ди рек то ру Го су дар ст вен но го
ар хи ва Мин ской об лас ти
Куш но вой Е.В.

При на прав ле нии до ку мен та в не сколь ко од но род ных ор га ни за ций их на име но ва ния ука -
зы ва ют ся обоб щен но в име ни тель ном па де же.

На при мер:

Рес пуб ли кан ские ор га ны
го су дар ст вен но го управ ле ния

При на прав ле нии до ку мен та ру ко во ди те лям не сколь ких од но род ных ор га ни за ций на -
име но ва ния их долж но стей ука зы ва ют ся обоб щен но в да тель ном па де же.

На при мер:

Ру ко во ди те лям рес пуб ли кан ских органов
го су дар ст вен но го управ ле ния

Поч то вый ад рес, как пра ви ло, ука зы ва ет ся толь ко на кон вер те. Поч то вый ад рес вхо дит в
со став ре к ви зи та «Ад ре сат» при ад ре со ва нии до ку мен та ра зо во му кор рес пон ден ту.

Поч то вый ад рес в ре к ви зи те «Ад ре сат» оформ ля ет ся в со от вет ст вии с пра ви ла ми ока за -
ния ус луг поч то вой свя зи.

На при мер:

Уч ре ж де ние «Бе ло рус ский на уч но-
ис сле до ва тель ский ин сти тут
до ку мен то ве де ния и ар хив но го дела»
ул. Кро пот ки на, 55
220002, г. Минск

На до ку мен тах, на прав ляе мых по сто ян ным кор рес пон ден там, ор га ни за ци ям сво ей сис те -
мы, ад рес не про став ля ет ся. Для от прав ки та ких до ку мен тов мо гут при ме нять ся кон вер ты с
за ра нее на пе ча тан ны ми ад ре са ми.

При ад ре со ва нии до ку мен та ча ст но му ли цу вна ча ле ука зы ва ют ся фа ми лия и ини циа лы
(имя, от че ст во) по лу ча те ля, за тем – поч то вый ад рес.

На при мер:

Сто ля ро вой Н.М.
ул. П.Глеб ки, д. 15, кв. 26
223120, п/о Ло го за
Ло гой ско го р-на
Мин ской обл.

Ре к ви зит «Ад ре сат» не дол жен со дер жать бо лее че ты рех ад ре сов. Сло во «ко пия» пе ред
вто рым и по сле дую щи ми ад ре са та ми не про став ля ет ся.

При на прав ле нии до ку мен та бо лее чем в че ты ре ад ре са со став ля ет ся спи сок на рас сыл ку
по фор ме со глас но при ло же нию 2. На ка ж дом эк зем п ля ре ука зы ва ет ся толь ко один ад ре сат
или обоб щен ное на име но ва ние ад ре са тов.

Ес ли до ку мент яв ля ет ся от вет ным, пер вым ад ре са том на до ку мен те ука зы ва ет ся ав тор
ини циа тив но го пись ма не за ви си мо от зна чи мо сти ос таль ных ад ре са тов.

При на прав ле нии до ку мен та в вы ше стоя щие ор га ни за ции не до пус ка ет ся од но вре мен ное
его ад ре со ва ние дру гим ад ре са там, кро ме слу ча ев, ко гда это оп ре де ле но по ру че ни ем вы ше -
стоя щей ор га ни за ции.

52. Ре к ви зит «Гриф ут вер жде ния».
Ут вер жде ние яв ля ет ся од ним из спо со бов удо сто ве ре ния до ку мен та по сле его под пи са -

ния. До ку мент, под ле жа щий ут вер жде нию, при об ре та ет юри ди че скую си лу толь ко с мо мен -
та его ут вер жде ния.

До ку мент мо жет ут вер ждать ся дву мя спо со ба ми: из да ни ем рас по ря ди тель но го до ку мен -
та или долж но ст ным ли цом. Оба спо со ба име ют оди на ко вую юри ди че скую си лу.
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При ут вер жде нии до ку мен та долж но ст ным ли цом гриф ут вер жде ния со сто ит из сло ва
«УТ ВЕР ЖДАЮ», на име но ва ния долж но сти ли ца, ут вер див ше го до ку мент, вклю чая ви до -
вое на име но ва ние ор га ни за ции, его под пи си, рас шиф ров ки под пи си и да ты ут вер жде ния.

На при мер:

УТ ВЕР ЖДАЮ

Ди рек тор ин сти ту та
Под пись А.И.Но ви ков
23.06.2008

При ут вер жде нии до ку мен та ру ко во ди те лем вы ше стоя щей ор га ни за ции или до ку мен та,
со став лен но го не на блан ке, в на име но ва ние долж но сти ли ца, ут вер див ше го до ку мент, вклю -
ча ет ся пол ное на име но ва ние ор га ни за ции.

На при мер:

УТ ВЕР ЖДАЮ

Ди рек тор уч ре ж де ния «Бе ло рус ский
на уч но-ис сле до ва тель ский ин сти тут
до ку мен то ве де ния и ар хив но го дела»
Под пись А.Е.Ры ба ков
25.06.2008

Да та (день ме ся ца) ут вер жде ния в гри фе «УТ ВЕР ЖДАЮ» про став ля ет ся долж но ст ным
ли цом, ут вер див шим до ку мент. Ме сяц и год до пус ка ет ся пе ча тать с по мо щью тех ни че ских
средств.

Рас по ря ди тель ный акт из да ет ся, как пра ви ло, в слу чае, ко гда вве де ние ут вер ждае мо го
до ку мен та тре бу ет до пол ни тель ных пред пи са ний и разъ яс не ний, иных дей ст вий, свя зан ных
с его при ме не ни ем, а так же при ут вер жде нии нор ма тив ных пра во вых ак тов Рес пуб ли ки Бе -
ла русь.

При ут вер жде нии рас по ря ди тель ным до ку мен том или про то ко лом гриф ут вер жде ния со -
сто ит из сло ва «УТ ВЕР ЖДЕ НО», на зва ния ви да до ку мен та в име ни тель ном па де же, его да ты
и ин дек са.

На при мер:

УТ ВЕР ЖДЕ НО

При каз Ми ни ст ра ин фор ма ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь
25.06.2008 № 32

или

УТ ВЕР ЖДЕ НО

Про то кол об ще го
со б ра ния ак цио не ров
28.06.2008 № 15

Гриф ут вер жде ния про став ля ет ся в пра вом верх нем уг лу до ку мен та. При ут вер жде нии
до ку мен та не сколь ки ми долж но ст ны ми ли ца ми гри фы ут вер жде ния рас по ла га ют на од ном
уров не.

Сло ва «УТ ВЕР ЖДАЮ» и «УТ ВЕР ЖДЕ НО» пе ча та ют про пис ны ми бу к ва ми без ка вы чек
и про бе лов.

Ис поль зо ва ние блан ков до ку мен тов с про доль ным рас по ло же ни ем ре к ви зи тов для
оформ ле ния до ку мен тов, под ле жа щих ут вер жде нию, не до пус ка ет ся.

Пе ре чень до ку мен тов ор га ни за ции, под ле жа щих ут вер жде нию, оп ре де ля ет ся в со от вет -
ст вии с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь и за кре п ля ет ся в та бе ле и (или) ин ст рук ции
по де ло про из вод ст ву ор га ни за ции, иных ло каль ных нор ма тив ных пра во вых ак тах.

При мер ный пе ре чень до ку мен тов, под ле жа щих ут вер жде нию, оп ре де лен со глас но при -
ло же нию 3.

53. Ре к ви зит «Ре зо лю ция».
Ре зо лю ция – пись мен ное ука за ние ру ко во ди те ля о по ряд ке ис пол не ния или ис поль зо ва -

ния до ку мен та.
Ре к ви зит «Ре зо лю ция» вклю ча ет фа ми лию ис пол ни те ля, со дер жа ние по ру че ния и срок

ис пол не ния. Ре зо лю ция долж на быть под пи са на (соб ст вен но руч ная под пись) и да ти ро ва на.
При на ли чии не сколь ких ис пол ни те лей пер вой ука зы ва ет ся фа ми лия от вет ст вен но го ис -

пол ни те ля, ко то рый ор га ни зу ет ра бо ту со ис пол ни те лей.
На до ку мен те долж но быть не бо лее од ной ре зо лю ции. По сле дую щие ре зо лю ции ру ко во -

ди те лей оформ ля ют ся, ес ли в них де та ли зи ру ет ся по ря док ис пол не ния до ку мен та.
Ре зо лю ция рас по ла га ет ся в пра вом верх нем уг лу пер во го лис та до ку мен та пе ред тек стом.

При не об хо ди мо сти оформ ле ния слож ной по со дер жа нию ре зо лю ции, а так же не сколь ких
ре зо лю ций и не воз мож но сти их раз ме ще ния в от ве ден ном для ре зо лю ции мес те до пус ка ет ся
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на пи са ние ре зо лю ций на лю бой сво бод ной пло ща ди ли це вой сто ро ны пер во го лис та до ку мен -
та, не за тра ги вая тек ста (но не на по лях до ку мен та).

При от сут ст вии сво бод но го мес та на ли це вой сто ро не пер во го лис та до пус ка ет ся оформ ле -
ние ре зо лю ции на от дель ном лис те с ука за ни ем на нем ре ги ст ра ци он но го ин дек са и да ты до -
ку мен та, к ко то ро му от но сит ся ре зо лю ция. Лист ре зо лю ции при кре п ля ет ся к до ку мен ту и
по сле его ис пол не ния вме сте с ним под ши ва ет ся в де ло. На до ку мен те про став ля ет ся от мет ка
о на ли чии та ко го лис та.

При оформ ле нии лис та ре зо лю ции ис поль зу ют ся стан дарт ные лис ты бу ма ги фор ма тов
А6, А5, А4 с со блю де ни ем сле дую щих раз ме ров по лей:

для фор ма та А6: верх нее и ниж нее – не ме нее 10 мм, ле вое – не ме нее 12 мм, пра вое – не ме -
нее 8 мм;

для фор ма та А5: верх нее – не ме нее 15 мм, ниж нее – не ме нее 10 мм, ле вое – 20 мм, пра -
вое – не ме нее 8 мм;

для фор ма та А4: верх нее и ниж нее – не ме нее 20 мм, ле вое – 30 мм, пра вое – не ме нее 8 мм.
54. Ре к ви зит «За го ло вок к тек сту».
До ку мен ты, оформ лен ные на блан ках или стан дарт ных лис тах бу ма ги фор ма та А4, долж -

ны иметь за го ло вок. За го ло вок к тек сту до пус ка ет ся не ука зы вать на до ку мен тах, оформ ляе -
мых на блан ках или стан дарт ных лис тах бу ма ги фор ма та А5.

За го ло вок фор му ли ру ет ся со ста ви те лем до ку мен та. Он дол жен быть крат ким и ем ким,
точ но пе ре да вать смысл тек ста и грам ма ти че ски со гла со вы вать ся с на зва ни ем до ку мен та.

На при мер:

при каз (о чем?) «О со вер шен ст во ва нии струк ту ры ап па ра та управ ле ния»;
по ло же ние (о чем?) «О кан це ля рии»;
про то кол (чего?) «со б ра ния ак цио не ров»;
пра ви ла (чего?) «внут рен не го тру до во го рас по ряд ка»;
долж но ст ная ин ст рук ция (кому?) «сек ре та рю-ре фе рен ту»;
акт (о чем?) «О вы де ле нии до ку мен тов к унич то же нию»;
акт (чего?) «ре ви зии»;
пись мо (о чем?) «Об из ме не нии сро ков вы пол не ния до го во ра».

В за го лов ке к тек сту раз ре ша ет ся упот реб лять со кра ще ния слов и сло во со че та ний, ис -
поль зуе мых в стан дар тах и клас си фи ка то рах Рес пуб ли ки Бе ла русь, со кра щен ные на име но -
ва ния ор га ни за ций и об ще при ня тые со кра ще ния.

На при мер:

О вне дре нии СТБ 6.38-2004

За го ло вок в ка выч ки не за клю ча ет ся и не под чер ки ва ет ся. Точ ка в кон це за го лов ка не ста -
вит ся.

55. Ре к ви зит «От мет ка о кон тро ле».
От мет ка о кон тро ле рас по ла га ет ся на ле вом по ле до ку мен та на уров не за го лов ка к тек сту и 

обо зна ча ет ся бу к вой «К» или сло вом «Кон троль». От мет ка про став ля ет ся от ру ки или с по мо -
щью штем пе ля. От мет ка мо жет быть до пол не на кон троль ной да той.

56. Ре к ви зит «От мет ка о на ли чии при ло же ния».
От мет ка о на ли чии при ло же ния рас по ла га ет ся ни же тек ста до ку мен та пе ред ре к ви зи том

«Под пись». Сло во «При ло же ние» пе ча та ет ся с про пис ной бу к вы от ну ле во го по ло же ния та -
бу ля то ра от гра ни цы ле во го по ля, по сле не го ста вит ся двое то чие.

Ес ли до ку мент име ет при ло же ние, на зван ное в тек сте, то в от мет ке о на ли чии при ло же -
ния ука зы ва ет ся толь ко ко ли че ст во лис тов и эк зем п ля ров.

На при мер:

При ло же ние: на 7 л. в 2 экз.

Ес ли до ку мент име ет при ло же ния, не на зван ные в тек сте, то их на име но ва ния пе ре чис ля -
ют ся с ука за ни ем ко ли че ст ва лис тов и эк зем п ля ров ка ж до го при ло же ния. При на ли чии не -
сколь ких при ло же ний они ну ме ру ют ся араб ски ми циф ра ми.

На при мер:

При ло же ние: 1. Ин ст рук ция по де ло про из вод ст ву на 12 л. в 3 экз.
2. От зыв на про ект ин ст рук ции на 3 л. в 2 экз.

Ес ли к до ку мен ту при ла га ет ся до ку мент, имею щий при ло же ние, то в от мет ке о на ли чии
при ло же ния ука зы ва ет ся об щее ко ли че ст во лис тов при ло же ний.

На при мер:

При ло же ние: пись мо На цио наль но го бан ка Рес пуб ли ки Бе ла русь от 08.11.2008 № 12-7/389 и при ло -
же ние к нему, все го на 5 л. в 1 экз.
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Ес ли при ло же ние на прав ля ет ся не всем ад ре са там, то в от мет ке о на ли чии при ло же ния
ука зы ва ет ся, в ка кой ад рес на прав ля ет ся при ло же ние.

На при мер:

При ло же ние: на 5 л. в 1 экз., во вто рой ад рес.

Ес ли при ло же ния сбро шю ро ва ны, то ко ли че ст во лис тов не ука зы ва ет ся.
В рас по ря ди тель ных до ку мен тах ре к ви зит «От мет ка о на ли чии при ло же ния» не оформ -

ля ет ся; ука за ние о на ли чии при ло же ния да ет ся в тек сте до ку мен та: «со глас но при ло же -
нию», «при ло же ние», «при ло же ние 1», «... пред ста вить пе ре чень до ку мен тов по при ла гае -
мой фор ме» и др.

57. Ре к ви зит «Под пись».
Про ект до ку мен та пред став ля ет ся на под пись со от вет ст вую ще му долж но ст но му ли цу

(ис хо дя из его ком пе тен ции) пол но стью оформ лен ным, про ве рен ным, со гла со ван ным (при
не об хо ди мо сти) вме сте с при ло же ния ми и ма те риа ла ми, на ос но ва нии ко то рых он со став лен.

Ре к ви зит «Под пись» рас по ла га ет ся по сле тек ста и от мет ки о на ли чии при ло же ния и со -
сто ит из на име но ва ния долж но сти ли ца, под пи сав ше го до ку мент, соб ст вен но руч ной под пи -
си и ее рас шиф ров ки (ини циа лы, фа ми лия). Ини циа лы пе ча та ют ся пе ред фа ми ли ей без про -
бе лов на уров не по след ней стро ки на име но ва ния долж но сти.

Ес ли до ку мент оформ лен на блан ке или с ис поль зо ва ни ем уг ло во го штам па, то в на име но -
ва ние долж но сти вклю ча ет ся, как пра ви ло, ви до вое на име но ва ние ор га ни за ции.

На при мер:

Ди рек тор ин сти ту та Под пись А.Е.Ры ба ков

При оформ ле нии до ку мен та не на блан ке в на име но ва ние долж но сти вклю ча ет ся пол ное
на име но ва ние ор га ни за ции.

На при мер:

Ди рек тор уч ре ж де ния «Бе ло рус ский
на уч но-ис сле до ва тель ский ин сти тут
до ку мен то ве де ния и ар хив но го дела»

Под пись А.Е.Ры ба ков

В со ста ве ре к ви зи та «Под пись» мо гут ука зы вать ся сте пе ни и зва ния (уче ные, во ин ские
и др.).

На при мер:

Ди рек тор ин сти ту та
док тор ис то ри че ских наук,
про фес сор

Под пись А.И.Но ви ков

При под пи са нии до ку мен та не сколь ки ми долж но ст ны ми ли ца ми их под пи си рас по ла га -
ют ся од на под дру гой в по сле до ва тель но сти, со от вет ст вую щей за ни мае мым долж но стям.

На при мер:

Ди рек тор за во да
Глав ный бух гал тер

Под пись
Под пись

Г.Н.Пет ров
Д.И.Ива но ва

При под пи са нии до ку мен та не сколь ки ми ли ца ми, не под чи нен ны ми по долж но сти, их
под пи си рас по ла га ют ся на од ном уров не.

На при мер:

Ми нистр об ра зо ва ния
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись А.М.Радь ков

Ми нистр фи нан сов
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись А.М.Хар ко вец

При под пи са нии до ку мен та, под го тов лен но го ко мис си ей, ука зы ва ют ся не долж но сти
лиц, а их обя зан но сти в со ста ве ко мис сии. Фа ми лии чле нов ко мис сии рас по ла га ют ся в ал фа -
вит ном по ряд ке.

На при мер:

Пред се да тель ко мис сии Под пись В.В.Гру шев ский

Чле ны ко мис сии: Под пись
Под пись
Под пись

Г.Б.Ор лов
П.П.Си ла ев
А.В.Яну ко вич

До ку мен ты кол ле ги аль ных ор га нов под пи сы ва ют ся пред се да те лем и сек ре та рем это го ор -
га на.

На при мер:

Пред се да тель
Сек ре тарь

Под пись
Под пись

В.И.Ки рил лов
А.А.Ку прей чик

При под пи са нии рас по ря ди тель ных и ис хо дя щих до ку мен тов под пи сы ва ет ся пер вый эк -
зем п ляр до ку мен та.

При оформ ле нии ак тов, про то ко лов, со вме ст ных до ку мен тов под пи си про став ля ют ся на
всех эк зем п ля рах до ку мен та.
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В ре к ви зи те «Под пись», а так же ре к ви зи тах «Гриф ут вер жде ния» и «Гриф со гла со ва ния» 
ука зы ва ют ся фак ти че ская долж ность ли ца, под пи сав ше го (ут вер див ше го, со гла со вав ше го)
до ку мент, его ини циа лы и фа ми лия. До пус ка ет ся ис поль зо ва ние со кра ще ний «Зам.» («за -
мес ти тель»), «И.о.» («ис пол няю щий обя зан но сти»). Не до пус ка ет ся ста вить пред лог «За»
или ко сую чер ту пе ред на име но ва ни ем долж но сти.

58. Ре к ви зит «Гриф при ло же ния».
Гриф при ло же ния рас по ла га ет ся в пра вом верх нем уг лу пер во го лис та при ло же ния.
Гриф при ло же ния со сто ит из сло ва «При ло же ние», его по ряд ко во го но ме ра (ука зы ва ет ся

араб ски ми циф ра ми без зна ка № ), на зва ния ви да до ку мен та в да тель ном па де же, его да ты и
ре ги ст ра ци он но го ин дек са.

На при мер:

При ло же ние 2
к при ка зу ди рек то ра ин сти ту та
18.11.2008 № 9

По ряд ко вый но мер при ло же ния не ука зы ва ет ся, ес ли оно од но.
На при ло же ни ях, ут вер ждае мых рас по ря ди тель ным до ку мен том или про то ко лом, гриф

при ло же ния не оформ ля ет ся. В этом слу чае в пра вом верх нем уг лу пер во го лис та ут вер ждае -
мо го до ку мен та про став ля ет ся гриф ут вер жде ния.

До ку мен ты-при ло же ния оформ ля ют ся с ука за ни ем всех не об хо ди мых ре к ви зи тов до ку -
мен та («На зва ние ви да до ку мен та», «За го ло вок к тек сту», «Под пись» и др.).

59. Со гла со ва ние до ку мен тов.
До ку мен ты, под го тав ли вае мые в ор га ни за ции, до при да ния им юри ди че ской си лы (под -

пи са ния, ут вер жде ния, ре ги ст ра ции) в не об хо ди мых слу ча ях под ле жат со гла со ва нию. Со -
гла со ва ние про ек та до ку мен та про во дит ся с ор га ни за ция ми и долж но ст ны ми ли ца ми. Со гла -
со ва ние мо жет про во дить ся как внут ри ор га ни за ции – со струк тур ны ми под раз де ле ния ми и
долж но ст ны ми ли ца ми (внут рен нее со гла со ва ние), так и вне ее – с под чи нен ны ми и не под чи -
нен ны ми ор га ни за ция ми (внеш нее со гла со ва ние).

60. Ре к ви зит «Гриф со гла со ва ния».
Внеш нее со гла со ва ние оформ ля ет ся гри фом со гла со ва ния.
Гриф со гла со ва ния рас по ла га ет ся ни же ре к ви зи та «Под пись» на ли це вой сто ро не по след -

не го лис та до ку мен та и со сто ит из сло ва «СО ГЛА СО ВА НО», на име но ва ния долж но сти ли ца,
с ко то рым со гла со вы ва ет ся до ку мент (вклю чая пол ное на име но ва ние ор га ни за ции), соб ст -
вен но руч ной под пи си, ее рас шиф ров ки и да ты.

Гриф со гла со ва ния пе ча та ют от ну ле во го по ло же ния та бу ля то ра без от сту па от гра ни цы
ле во го по ля.

Сло во «СО ГЛА СО ВА НО» пе ча та ют про пис ны ми бу к ва ми без ка вы чек и про бе лов.
На при мер:

СО ГЛА СО ВА НО
Ди рек тор госу дар ст вен но го
уч ре ж де ния «На цио наль ный
ар хив Рес пуб ли ки Бе ла русь»
Под пись В.Д.Се ле ме нев
13.10.2008 

Ес ли со гла со ва ние до ку мен та про из во дит ся кол ле ги аль ным ор га ном или по сред ст вом
пись ма, то гриф со гла со ва ния оформ ля ет ся по фор ме:

СО ГЛА СО ВА НО
Про то кол за се да ния
экс перт но го со ве та
18.10.2008 № 13

или

СО ГЛА СО ВА НО
Пись мо Го су дар ст вен но го ко ми те та
по стан дар ти за ции, мет ро ло гии и
сер ти фи ка ции Рес пуб ли ки Бе ла русь
03.10.2008 № 11-10/1186

Ес ли до ку мент име ет два гри фа со гла со ва ния, то они рас по ла га ют ся на од ном уров не.
На при мер:

СО ГЛА СО ВА НО
Ми нистр юс ти ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись В.Г.Го ло ва нов
14.06.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пред се да тель Вер хов но го Суда
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись В.Д.Су ка ло
14.06.2008
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Ес ли до ку мент име ет три гри фа со гла со ва ния, то они рас по ла га ют ся в сле дую щем по ряд ке:
На при мер:

СО ГЛА СО ВА НО
Ми нистр юс ти ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись В.Г.Го ло ва нов
14.06.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пред се да тель Вер хов но го Суда
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись В.Д.Су ка ло
14.06.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Ми нистр эко но ми ки
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись Н.П.Зай чен ко
14.06.2008

Бо лее трех гри фов со гла со ва ния оформ ля ют ся дву мя вер ти каль ны ми ря да ми.
При от сут ст вии мес та на до ку мен те оформ ля ют лист со гла со ва ния по об раз цу со глас но

при ло же нию 4. На до ку мен те на мес те, пре ду смот рен ном для раз ме ще ния гри фа со гла со ва -
ния, де ла ет ся от мет ка:

Лист со гла со ва ния
при ла га ет ся

61. Ре к ви зит «Ви зы».
Внут рен нее со гла со ва ние оформ ля ет ся пу тем ви зи ро ва ния про ек та до ку мен та долж но ст -

ным ли цом.
Ре к ви зит «Ви за» вклю ча ет в се бя на име но ва ние долж но сти ли ца, ви зи рую ще го про ект

до ку мен та, его соб ст вен но руч ную под пись, рас шиф ров ку под пи си и да ту.

На при мер:

На чаль ник от де ла кад ров
Под пись А.В.Смир ниц кий
25.06.2008

От ка зы вать ся от ви зи ро ва ния, а так же де лать ка кие-ли бо ис прав ле ния в тек сте про ек та
до ку мен та не до пус ка ет ся. За ме ча ния и до пол не ния из ла га ют ся на про ек те до ку мен та ни же
да ты ви зи ро ва ния. При зна чи тель ном объ е ме за ме ча ния и до пол не ния из ла га ют ся на от дель -
ном лис те, а на про ек те до ку мен та ука зы ва ет ся: «За ме ча ния при ла га ют ся».

На при мер:

На чаль ник от де ла кад ров
Под пись А.В.Смир ниц кий
25.06.2008
С про ек том не со гла сен.
За ме ча ния при ла га ют ся

Ви зы про став ля ют ся ни же ре к ви зи та «Под пись» на ли це вой сто ро не по след не го лис та
пер во го эк зем п ля ра до ку мен та сле ва. Про ек ты рас по ря ди тель ных до ку мен тов до пус ка ет ся
ви зи ро вать на обо рот ной сто ро не по след не го лис та пер во го эк зем п ля ра до ку мен та. При со -
гла со ва нии пи сем и дру гих ис хо дя щих до ку мен тов ви зы оформ ля ют ся на ко пи ях, ос таю -
щих ся в де ле.

При не об хо ди мо сти оформ ле ния не сколь ких виз они рас по ла га ют ся од на под дру гой в по -
ряд ке ви зи ро ва ния.

На при мер:

На чаль ник от де ла кад ров
Под пись Н.Б.Сквор цо ва
20.06.2008

Зав. от де лом до ку мен то ве де ния
Под пись А.В.Си дор цов
20.06.2008

Зав. от де лом ар хи во ве де ния
Под пись Т.И.Боб ро ва
21.06.2008

Юрис кон сульт
Под пись Н.С.Швец
22.06.2008
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При от сут ст вии сво бод но го мес та ви зы оформ ля ют ся на обо ро те по след не го лис та до ку -
мен та или на от дель ном лис те и при раз мно же нии до ку мен та не вос про из во дят ся. При на ли -
чии лис та со гла со ва ния на мес те, пре ду смот рен ном для раз ме ще ния ви зы, де ла ет ся от мет ка,
оформ ляе мая по пра ви лам, ус та нов лен ным пунк том 60 на стоя щей Ин ст рук ции.

Пе ре чень со гла сую щих ин стан ций оп ре де ля ет ся со ста ви те лем до ку мен та ис хо дя из его
со дер жа ния и тре бо ва ний нор ма тив ных пра во вых ак тов.

62. Ре к ви зит «Пе чать».
Ре к ви зит «Пе чать» ста вит ся на до ку мен тах, тре бую щих осо бо го удо сто ве ре ния их под -

лин но сти.
Ус та нав ли ва ет ся три ви да пе ча тей: пе чать ор га ни за ции, пе чать струк тур но го под раз де ле -

ния ор га ни за ции, пе чать, ука зы ваю щая на ее це ле вое на зна че ние (для до ку мен тов и т.п.).
Пе ча ти ор га ни за ций под раз де ля ют ся на гер бо вые (пе ча ти с изо бра же ни ем Го су дар ст вен но го
гер ба Рес пуб ли ки Бе ла русь) и про стые.

По ря док ис поль зо ва ния и от вет ст вен ность за хра не ние пе ча тей за кре п ля ют ся в ло каль -
ных нор ма тив ных пра во вых ак тах ор га ни за ции, раз ра ба ты вае мых в со от вет ст вии с за ко но -
да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Пе ре чень до ку мен тов, на ко то рых про став ля ет ся пе чать, оп ре де ля ет ся ор га ни за ци ей на
ос но ва нии за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь. Про став ле ние пе ча ти не об хо ди мо на под -
лин ни ках до ку мен тов и их ко пи ях, в том чис ле фак си миль ных, удо сто ве ряю щих пра ва, сво -
бо ды и (или) за кон ные ин те ре сы гра ж дан, пра ва и обя зан но сти юри ди че ских лиц, санк цио -
ни рую щих рас хо до ва ние де неж ных средств и ма те ри аль ных цен но стей.

От тиск пе ча ти дол жен за хва ты вать часть на име но ва ния долж но сти ли ца, под пи сав ше го
(ут вер див ше го) до ку мент.

На при мер:

Ди рек тор ин сти ту та Под пись С.А.Си до ров

63. Ре к ви зит «От мет ка об ис пол ни те ле».
От мет ка об ис пол ни те ле рас по ла га ет ся на ли це вой сто ро не по след не го лис та до ку мен та в

ле вом ниж нем уг лу.
От мет ка об ис пол ни те ле вклю ча ет фа ми лию и но мер слу жеб но го те ле фо на ис пол ни те ля

(со ста ви те ля) до ку мен та. Фа ми лия ис пол ни те ля и но мер его слу жеб но го те ле фо на пе ча та ют -
ся без зна ков пре пи на ния.

На при мер:
Кор не ев 200 59 79

От мет ка об ис пол ни те ле мо жет быть до пол не на ин дек сом струк тур но го под раз де ле ния, в
ко то ром го то вил ся до ку мент (на пер вой стро ке), пер вы ми бу к ва ми име ни и фа ми лии ли ца,
от пе ча тав ше го про ект до ку мен та, да той соз да ния до ку мен та, име нем фай ла (на вто рой стро -
ке) и дру ги ми по ис ко вы ми дан ны ми.

На при мер:
3 Ма ко вец кий 220 95 01
АР 26.05.2008 Пись мо.doc

При оформ ле нии до ку мен та на ком пь ю те ре ре к ви зит «От мет ка об ис пол ни те ле» вы пол -
ня ет ся шриф том Times New Roman обыч ный, раз мер 9 пунк тов, меж строч ный ин тер вал –
точ но 9 пунк тов.

От мет ка об ис пол ни те ле обя за тель но оформ ля ет ся на ис хо дя щих до ку мен тах.
64. Ре к ви зит «От мет ка о за ве ре нии ко пии».
Ко пия до ку мен та долж на вос про из во дить все ре к ви зи ты это го до ку мен та, в том чис ле ре к -

ви зи ты блан ка. Для при да ния ко пии до ку мен та юри ди че ской си лы она долж на быть за ве ре на.
От мет ка о за ве ре нии ко пии оформ ля ет ся ни же ре к ви зи та «Под пись» и вклю ча ет сло во

«Вер но», на име но ва ние долж но сти ли ца, за ве рив ше го ко пию, его соб ст вен но руч ную под -
пись, рас шиф ров ку под пи си и да ту за ве ре ния.

На при мер:

Вер но
Ин спек тор от де ла кад ров Под пись А.Г.Ле о нов
25.01.2008

При пе ре сыл ке ко пии до ку мен та в дру гие ор га ни за ции или пе ре да че ее на ру ки фи зи че -
ско му ли цу за ве ри тель ную над пись удо сто ве ря ют пе ча тью ор га ни за ции.
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На ко пи ях ис хо дя щих до ку мен тов, ос таю щих ся в де ле ор га ни за ции, ре к ви зи ты блан ка
не вос про из во дят ся, про став ля ют ся да та под пи са ния до ку мен та, его ре ги ст ра ци он ный ин -
декс и от мет ка о за ве ре нии ко пии, в ко то рой до пус ка ет ся не ука зы вать да ту за ве ре ния и
долж ность ли ца, за ве рив ше го ко пию.

На при мер:
Вер но
Под пись А.П.Гер ма но вич

Ко пии до ку мен та, по лу чен ные пу тем ти ра жи ро ва ния под лин ни ка сред ст ва ми опе ра тив ной
по ли гра фии, со дер жа щие фак си миль ное вос про из ве де ние под пи си и пред на зна чен ные для рас -
сыл ки или внут рен не го поль зо ва ния, не ну ж да ют ся в до пол ни тель ном удо сто ве ре нии, за ис -
клю че ни ем слу ча ев, пре ду смот рен ных ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Раз мно жен ные эк зем п ля ры до ку мен та, пред на зна чен ные для рас сыл ки и не вос про из во -
дя щие фак си миль ную под пись под лин ни ка, до пус ка ет ся удо сто ве рять пе ча тью, про став ляе -
мой на мес те, от ве ден ном для соб ст вен но руч ной под пи си.

Ор га ни за ция мо жет за ве рять ко пии толь ко тех до ку мен тов, ко то рые соз да ны в са мой ор -
га ни за ции.

Сня тие ко пий с до ку мен тов сто рон них ор га ни за ций для пред став ле ния треть им ли цам до -
пус ка ет ся с раз ре ше ния этих ор га ни за ций. Без раз ре ше ния сто рон них ор га ни за ций до пус ка -
ет ся из го тав ли вать и за ве рять ко пии до ку мен тов при ре ше нии во про сов прие ма гра ж дан на
ра бо ту, под твер жде ния их тру до во го ста жа, фор ми ро ва нии лич ных дел ра бот ни ков (ко пии
ди пло мов, сви де тельств об об ра зо ва нии, тру до вых кни жек и др.), а так же до ку мен тов, по лу -
чен ных ор га ни за ци ей в под твер жде ние ее прав, пол но мо чий и обя зан но стей (ли цен зий, сер -
ти фи ка тов и др.).

65. Ре к ви зит «От мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле нии его в де ло».
От мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле нии его в де ло про став ля ет ся на до ку мен те

по сле его ис пол не ния и яв ля ет ся сви де тель ст вом за вер ше ния ра бо ты над ним.
От мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле нии его в де ло рас по ла га ет ся на ниж нем по -

ле пер во го лис та до ку мен та сле ва и со сто ит из слов «В де ло», но ме ра де ла по но менк ла ту ре
дел, в ко то ром бу дет хра нить ся до ку мент, да ты и ин дек са до ку мен та, сви де тель ст вую ще го об
ис пол не нии, соб ст вен но руч ной под пи си ис пол ни те ля или ру ко во ди те ля струк тур но го под -
раз де ле ния-ис пол ни те ля и да ты на прав ле ния до ку мен та в де ло.

На при мер:

В дело 11-10
Под го тов лен от вет
15.02.2008 № 11-10/130
Под пись
16.05.2008

При от сут ст вии до ку мен та, сви де тель ст вую ще го об ис пол не нии, в от мет ке ука зы ва ют ся
крат кие све де ния об ис пол не нии.

На при мер:

В дело 5-15
Про из ве ден пе ре рас чет
Под пись
20.11.2008

66. Ре к ви зит «От мет ка о по сту п ле нии».
От мет ка о по сту п ле нии (ре ги ст ра ци он ный штамп вхо дя щих до ку мен тов) про став ля ет ся

на ниж нем по ле пер во го лис та до ку мен та спра ва и со сто ит из пол но го или со кра щен но го на -
име но ва ния ор га ни за ции-по лу ча те ля, да ты и ре ги ст ра ци он но го ин дек са (но ме ра) по сту п ле -
ния до ку мен та.

На при мер:
ЗАО «Маяк»

м
м 

6
126.05.2008

№ 342

42 мм

На до ку мен тах, тре бую щих сроч но го ис пол не ния, вме сте с да той до пус ка ет ся ука зы вать
вре мя по сту п ле ния (ча сы, ми ну ты).
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ГЛАВА 5
ТРЕБОВАНИЯ К ТЕКСТАМ ДОКУМЕНТОВ

67. Текст до ку мен та дол жен быть дос то вер ным, объ ек тив ным, мак си маль но крат ким с
со хра не ни ем пол но ты ин фор ма ции и точ но сти ее из ло же ния, не до пус кать раз лич ных тол ко -
ва ний.

68. Текст до ку мен та из ла га ет ся про стым и яс ным язы ком, с со блю де ни ем норм офи ци -
аль но-де ло во го сти ля ли те ра тур но го язы ка.

69. Язы ка ми де ло про из вод ст ва и до ку мен та ции в Рес пуб ли ке Бе ла русь яв ля ют ся бе ло -
рус ский и рус ский.

Тек сты до ку мен тов, на прав ляе мых за пре де лы Рес пуб ли ки Бе ла русь, мо гут со став лять ся на 
бе ло рус ском, рус ском язы ках, на язы ке стра ны ад ре са та или на дру гом ино стран ном язы ке.

70. Пред ло же ния стро ят ся со глас но об ще при ня тым грам ма ти че ским и ор фо гра фи че -
ским пра ви лам бе ло рус ско го и рус ско го язы ков, пре иму ще ст вен ным яв ля ет ся упот реб ле ние
про стых рас про стра нен ных пред ло же ний.

71. В до ку мен тах при ме ня ют тер ми ны и оп ре де ле ния, ус та нов лен ные дей ст вую щи ми
стан дар та ми и тер ми но ло ги че ски ми сло ва ря ми. Мно го знач ные тер ми ны в ка ж дом кон крет -
ном слу чае долж ны упот реб лять ся толь ко в од ном из сво их зна че ний.

72. В тек сте до ку мен та не до пус ка ет ся упот реб ле ние:
про сто ре чий и экс прес сив ных форм раз го вор ной ре чи;
ино языч ных за им ст во ва ний при на ли чии рав но знач ных слов и тер ми нов в бе ло рус ском

или рус ском язы ке;
не чет ких сло во со че та ний, обоб щен ных рас су ж де ний, вос кли ца ний и при зы вов, об раз -

ных срав не ний, эпи те тов, ме та фор;
аб бре виа тур, кро ме об ще из ве ст ных или рас шиф ро ван ных в тек сте до ку мен та;
не нор ма тив ной лек си ки.
73. Тек сты слож ных по со дер жа нию до ку мен тов (при ка зов, рас по ря же ний, про то ко лов,

ин ст рук ций и др.) де лят ся на пунк ты, пунк ты мо гут под раз де лять ся на под пунк ты, под пунк -
ты – на аб за цы. В боль ших по объ е му до ку мен тах пунк ты мо гут объ е ди нять ся в гла вы.

Гла вы ну ме ру ют ся араб ски ми циф ра ми, по сле ко то рых точ ка не ста вит ся. Гла вы долж ны
иметь за го лов ки, точ ка в кон це за го лов ка не ста вит ся. Ес ли за го ло вок со сто ит из двух пред -
ло же ний, то их раз де ля ют точ кой. В за го лов ках не до пус ка ет ся пе ре нос слов на сле дую щую
стро ку, при ме не ние рим ских цифр, ма те ма ти че ских зна ков и гре че ских букв.

На при мер:

ГЛА ВА 2
ПО РЯ ДОК ПЛА НИ РО ВА НИЯ И РАС ХО ДО ВА НИЯ СРЕДСТВ

НА ОП ЛА ТУ ТРУ ДА

Пунк ты ну ме ру ют ся араб ски ми циф ра ми с точ кой и за пи сы ва ют ся с аб зац но го от сту па.
Под пунк ты ну ме ру ют ся араб ски ми циф ра ми и за пи сы ва ют ся с аб зац но го от сту па. Но мер

под пунк та вклю ча ет но мер пунк та и но мер под пунк та, по сле ко то рых ста вят ся точ ки.

На при мер:

2.1.
2.2.
2.3.

Ну ме ра ция пунк тов долж на быть сквоз ной для все го до ку мен та, под пунк тов – сквоз ной
для ка ж до го пунк та.

Аб за цы не ну ме ру ют ся и вы де ля ют ся аб зац ным от сту пом.
74. В тек сте до ку мен та пе ред ка ж дой по зи ци ей пе ре чис ле ния, вы де лен ной аб зац ным от -

сту пом, де фис или иной знак не ста вит ся. По сле пе ре чис ле ния, кро ме по след не го, ста вит ся
точ ка с за пя той.

75. Тек сты до ку мен тов оформ ля ют ся в ви де связ но го тек ста, ан ке ты, таб ли цы или в ви де
со еди не ния этих форм. Оп ре де ляю щим в вы бо ре фор мы пред став ле ния тек ста яв ля ет ся ха -
рак тер ин фор ма ции, со дер жа щей ся в тек сте до ку мен та.

76. В рас по ря ди тель ных до ку мен тах ор га ни за ций, дей ст вую щих на прин ци пах еди но -
на ча лия, текст из ла га ет ся от пер во го ли ца един ст вен но го чис ла: «ПРИ КА ЗЫ ВАЮ»,
«ПРЕД ЛА ГАЮ» и др.

В рас по ря ди тель ных до ку мен тах кол ле ги аль ных ор га нов текст из ла га ет ся от третье го ли -
ца един ст вен но го чис ла: «ПО СТА НОВ ЛЯ ЕТ», «РЕ ШИЛ» и др.

ГЛАВА 6
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ, ИЗГОТОВЛЯЕМЫХ С ПОМОЩЬЮ

ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ

77. Текст до ку мен тов на блан ках фор ма та А4 пе ча та ет ся на пи шу щей ма шин ке че рез пол -
то ра меж строч ных ин тер ва ла или оди нар ный на ком пь ю те ре, на блан ках фор ма та А5 – че рез
один меж строч ный ин тер вал или точ но 14 пт на ком пь ю те ре.
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78. При на бо ре тек ста с ис поль зо ва ни ем тех ни че ских средств при ме ня ет ся гар ни ту ра
шриф та Times New Roman в обыч ном на чер та нии, раз мер шриф та – не ме нее 13 пт, или шриф -
ты, ус та нав ли вае мые нор ма тив ны ми пра во вы ми ак та ми Рес пуб ли ки Бе ла русь. Вы рав ни ва -
ние тек ста про из во дит ся по ши ри не лис та.

79. При под го тов ке таб лиц с ис поль зо ва ни ем средств вы чис ли тель ной тех ни ки меж -
строч ный ин тер вал до пус ка ет ся умень шать до 11 пт.

80. При оформ ле нии до ку мен та на пи шу щей ма шин ке ре к ви зи ты, со стоя щие из не сколь -
ких строк (кро ме ре к ви зи та «Текст»), пе ча та ют че рез один меж строч ный ин тер вал.

Со став ные час ти ре к ви зи тов «Ад ре сат», «Гриф ут вер жде ния», «От мет ка о на ли чии при -
ло же ния», «Гриф со гла со ва ния», «Гриф при ло же ния» от де ля ют ся друг от дру га по лу тор -
ным меж строч ным ин тер ва лом.

Ре к ви зи ты до ку мен та от де ля ют друг от дру га 2–3 меж строч ны ми ин тер ва ла ми.
На при мер:

СО ГЛА СО ВА НО
1,5

1  
1  
1  

Ди рек тор Де пар та мен та
по ар хи вам и де ло про из вод ст ву
Ми ни стер ст ва юс ти ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь

1,5
Под пись В.И.Ада муш ко

1,5
01.02.2008

2  
СО ГЛА СО ВА НО

1,5
Про то кол за се да ния

1  
экс перт но го со ве та

1,5
01.02.2008 № 9

81. При оформ ле нии до ку мен та на ком пь ю те ре ре к ви зи ты, со стоя щие из не сколь ких
строк (кро ме ре к ви зи та «Текст»), пе ча та ют с ин тер ва лом точ но 14 пт. Со став ные час ти ре к ви -
зи тов «Ад ре сат», «Гриф ут вер жде ния», «Гриф со гла со ва ния», «От мет ка о на ли чии при ло же -
ния», «Гриф при ло же ния» от де ля ют ся друг от дру га оди нар ным ин тер ва лом.

Ре к ви зи ты до ку мен та от де ля ют друг от дру га по лу тор ным меж строч ным ин тер ва лом.
На при мер:

СО ГЛА СО ВА НО
Оди нар ный

Ми нистр юс ти ции Точ но 14 птРес пуб ли ки Бе ла русь
Оди нар ный

Под пись В.Г.Го ло ва нов
Оди нар ный

01.02.2008
По лу тор ный

СО ГЛА СО ВА НО
Оди нар ный

Ми нистр эко но ми ки Точ но 14 птРес пуб ли ки Бе ла русь
Оди нар ный

01.02.2008 

82. Мак си маль ная дли на стро ки мно го строч ных ре к ви зи тов для пи шу щей ма шин ки
28 зна ков или 73 мм на ком пь ю те ре.

83. При пе ча та нии до ку мен тов на пи шу щей ма шин ке ис поль зу ют де вять стан дарт ных
по ло же ний та бу ля то ра или от сту пы в мил ли мет рах от гра ни цы ле во го по ля при оформ ле нии
на ком пь ю те ре:

0 – гра ни ца ле во го по ля;
1 – по сле 5 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 12,5 мм;
2 – по сле 16 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 40 мм;
3 – по сле 24 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 60 мм;
4 – по сле 32 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 80 мм;
5 – по сле 40 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 100 мм;
6 – по сле 48 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 120 мм;
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7 – по сле 56 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 140 мм;
8 – по сле 64 пе чат ных зна ков от гра ни цы ле во го по ля или 160 мм.
84. От ну ле во го по ло же ния пе ча та ют ся:
ре к ви зит «На зва ние ви да до ку мен та»;
ре к ви зит «За го ло вок к тек сту»;
ре к ви зит «Текст» (ис клю чая стро ки, на чи наю щие ся с аб зац но го от сту па);
ре к ви зит «От мет ка о на ли чии при ло же ния»;
ре к ви зит «От мет ка об ис пол ни те ле»;
ре к ви зит «От мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле нии его в де ло»;
ре к ви зит «От мет ка о за ве ре нии ко пии»;
ре к ви зит «Гриф со гла со ва ния» и на име но ва ние долж но сти в ре к ви зи те «Под пись»;
сло ва «Вер но», «СЛУ ША ЛИ», «ВЫ СТУ ПИ ЛИ», «РЕ ШИ ЛИ», «ПО СТА НО ВИ ЛИ»,

«ПРИ КА ЗЫ ВАЮ», «ПРЕД ЛА ГАЮ», «ОБЯ ЗЫ ВАЮ».
От пер во го по ло же ния пе ча та ет ся на ча ло аб за цев в тек сте.
От чет вер то го по ло же ния пе ча та ет ся ре к ви зит «Ад ре сат».
От пя то го по ло же ния пе ча та ют ся ре к ви зи ты «Гриф ог ра ни че ния дос ту па», «Гриф ут вер -

жде ния», «Гриф при ло же ния».
От шес то го по ло же ния пе ча та ет ся рас шиф ров ка под пи си в ре к ви зи те «Под пись».
От седь мо го по ло же ния пе ча та ют ся ко ды по ОКУД, ОКО ГУ и ОКЮЛП.
При оформ ле нии до ку мен та на лис тах фор ма та А4 в аль бом ной ори ен та ции (297 х 210) ре -

к ви зи ты «Гриф ог ра ни че ния дос ту па», «Гриф ут вер жде ния», «Гриф при ло же ния», рас шиф -
ров ка под пи си в ре к ви зи те «Под пись» пе ча та ют ся от вось мо го по ло же ния та бу ля то ра (64 пе -
чат ных зна ка или 160 мм).

85. При на ли чии не сколь ких гри фов ут вер жде ния и со гла со ва ния их рас по ла га ют дву мя
вер ти каль ны ми ря да ми, на чи ная от ну ле во го и пя то го по ло же ний та бу ля то ра, а при оформ -
ле нии до ку мен та на лис тах фор ма та А4 в аль бом ной ори ен та ции – от ну ле во го и вось мо го по -
ло же ний та бу ля то ра, а при оформ ле нии до ку мен та на лис тах фор ма та А4 в аль бом ной ори ен -
та ции – от ну ле во го и вось мо го по ло же ний та бу ля то ра.

При под пи са нии до ку мен та не сколь ки ми ли ца ми, не под чи нен ны ми по долж но сти, на -
име но ва ния долж но стей в ре к ви зи те «Под пись» рас по ла га ют дву мя вер ти каль ны ми ря да ми, 
на чи ная от ну ле во го и пя то го по ло же ний та бу ля то ра.

86. Ес ли за го ло вок к тек сту пре вы ша ет пять строк, его до пус ка ет ся про дле вать до гра ни -
цы шес то го по ло же ния та бу ля то ра (120 мм от гра ни цы ле во го по ля).

87. Ес ли в тек сте до ку мен та име ют ся при ме ча ния или вы де лен ная в са мо стоя тель ный аб -
зац ссыл ка на до ку мент, по слу жив ший ос но ва ни ем к его из да нию, сло ва «При ме ча ние» и
«Ос но ва ние» пе ча та ют ся от ну ле во го по ло же ния та бу ля то ра, а от но ся щий ся к ним текст – че -
рез один меж строч ный ин тер вал (при пе ча ти на пи шу щей ма шин ке) или точ но 14 пт (при на -
бо ре на ком пь ю те ре).

88. В тек стах до ку мен тов сло ва «При ме ча ние», «Ос но ва ние», а так же сло во «При ло же -
ние» в от мет ке о на ли чии при ло же ния ос тав ля ют ся от кры ты ми, а от но ся щая ся к ним ин фор -
ма ция пе ча та ет ся столб цом че рез один меж строч ный ин тер вал (при пе ча ти на пи шу щей ма -
шин ке) или точ но 14 пт (при на бо ре на ком пь ю те ре).

89. В кон це ре к ви зи тов (кро ме ре к ви зи та «Текст») точ ки не ста вят ся. В се ре ди не строк
ре к ви зи тов зна ки пре пи на ния со хра ня ют ся.

90. В до ку мен тах не до пус ка ют ся тек сто вые вы де ле ния в ви де под чер ки ва ния и пе ча та -
ния враз ряд ку.

Про пис ны ми бу к ва ми пе ча та ют ся: ре к ви зит «На зва ние ви да до ку мен та», сло ва «УТ ВЕР -
ЖДАЮ», «УТ ВЕР ЖДЕ НО», «СО ГЛА СО ВА НО» – в гри фах со гла со ва ния и ут вер жде ния,
«ПРИ КА ЗЫ ВАЮ» – в при ка зах, «ПО СТА НОВ ЛЯ ЕТ» – в по ста нов ле ни ях, «РЕ ШИЛ» – в ре -
ше ни ях, «ОБЯ ЗЫ ВАЮ», «ПРЕД ЛА ГАЮ» – в рас по ря же ни ях и ука за ни ях, «СЛУ ША ЛИ»,
«ВЫ СТУ ПИ ЛИ», «ПО СТА НО ВИ ЛИ», «РЕ ШИ ЛИ» – в про то ко лах, фа ми лии ра бот ни ков в
тек стах при ка зов по лич но му со ста ву, на зва ния раз де лов и под раз де лов в ор га ни за ци он ных
до ку мен тах.

91. При оформ ле нии до ку мен тов на двух и бо лее стра ни цах вто рая и по сле дую щие стра -
ни цы долж ны быть про ну ме ро ва ны. Но ме ра стра ниц про став ля ют по се ре ди не верх не го по ля
лис та араб ски ми циф ра ми, пер вая стра ни ца не ну ме ру ет ся.

Но вую стра ни цу до ку мен та не до пус ка ет ся на чи нать по след ней не пол ной стро кой аб за ца.
До ку мен ты со сро ком хра не ния до трех лет вклю чи тель но до пус ка ет ся пе ча тать на двух

сто ро нах лис та.

ГЛАВА 7
ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

92. В ор га ни за ци ях мо гут из да вать ся сле дую щие ви ды рас по ря ди тель ных до ку мен тов:
при каз, рас по ря же ние, ука за ние, по ста нов ле ние, ре ше ние.

№ 8/20434 -45- 17.02.2009



93. При каз – пра во вой акт, из да вае мый ру ко во ди те лем ор га ни за ции, дей ст вую щим на
ос но ве еди но на ча лия, для раз ре ше ния ос нов ных за дач, стоя щих пе ред ор га ни за ци ей.

При ка зы из да ют ся так же в слу ча ях, ко гда не об хо ди мо до ве сти тре бо ва ния ди рек тив ных
до ку мен тов вы ше стоя щих ор га ни за ций до све де ния под чи нен ных лиц и под ве дом ст вен ных
ор га ни за ций, на ме тить кон крет ные ме ро прия тия по их вы пол не нию, оп ре де лить от вет ст вен -
ных лиц, сро ки вы пол не ния этих ме ро прия тий.

94. Рас по ря же ние – пра во вой акт, из да вае мый еди но лич но ру ко во ди те лем ор га ни за ции
(кол ле ги аль но го ор га на управ ле ния) для ре ше ния опе ра тив ных во про сов ос нов ной дея тель -
но сти.

Не до пус ка ет ся из да ние рас по ря же ний в слу ча ях, ко гда не об хо ди мо до ку мен таль но
офор мить управ лен че ское ре ше ние по ос нов ным прин ци пи аль ным за да чам, стоя щим пе ред
ор га ни за ци ей. В этих слу ча ях долж ны из да вать ся по ста нов ле ния, ре ше ния, при ка зы.

95. Ука за ние – пра во вой акт, из да вае мый ру ко во ди те лем ор га ни за ции по во про сам ин -
фор ма ци он но-ме то ди че ско го ха рак те ра, а так же по во про сам, свя зан ным с ор га ни за ци ей ис -
пол не ния пра во вых ак тов.

Не до пус ка ет ся ис поль зо вать ука за ние в ка че ст ве ут вер ждаю ще го до ку мен та.
96. По ста нов ле ние – пра во вой акт, при ни мае мый кол ле ги аль но ор га на ми го су дар ст вен -

ной вла сти и управ ле ния.
97. Ре ше ние – пра во вой акт, при ни мае мый кол ле ги аль но ис пол ни тель ны ми и рас по ря -

ди тель ны ми ор га на ми, а так же кол ле ги аль ны ми ор га на ми, имею щи ми со ве ща тель ные
функ ции.

98. При ка зы и рас по ря же ния, из да вае мые в ор га ни за ци ях, под раз де ля ют ся на три ви да:
по ос нов ной дея тель но сти; по лич но му со ста ву; по ад ми ни ст ра тив но-хо зяй ст вен ным во про -
сам; по ста нов ле ния и ре ше ния – на два: по ос нов ной дея тель но сти и по лич но му со ста ву.

Не до пус ка ет ся объ е ди не ние в од ном рас по ря ди тель ном до ку мен те во про сов ос нов ной
дея тель но сти и по лич но му со ста ву.

99. Текст рас по ря ди тель но го до ку мен та, как пра ви ло, со сто ит из кон ста ти рую щей и рас -
по ря ди тель ной час тей.

В кон ста ти рую щей час ти из ла га ют ся це ли, за да чи, при чи ны, фак ты, по слу жив шие ос но -
ва ни ем для из да ния рас по ря ди тель но го до ку мен та.

При из да нии рас по ря ди тель но го до ку мен та на ос но ва нии (во ис пол не ние) нор ма тив но го
пра во во го ак та Рес пуб ли ки Бе ла русь или рас по ря ди тель но го до ку мен та вы ше стоя щей ор га -
ни за ции кон ста ти рую щая часть долж на со дер жать ссыл ку на этот до ку мент с ука за ни ем его
на име но ва ния, да ты, ре ги ст ра ци он но го ин дек са и за го лов ка.

Кон ста ти рую щая часть в рас по ря ди тель ном до ку мен те мо жет от сут ст во вать, ес ли рас по -
ря ди тель ная часть не ну ж да ет ся в обос но ва нии.

В при ка зах и рас по ря же ни ях по лич но му со ста ву ос но ва ние из да ния до ку мен та ука зы ва -
ет ся в кон це ка ж до го пунк та. Ес ли ос но ва ние для из да ния не сколь ких пунк тов до ку мен та яв -
ля ет ся еди ным, оно ука зы ва ет ся в кон це тек ста.

Рас по ря ди тель ная часть при ка за на чи на ет ся сло вом «ПРИ КА ЗЫ ВАЮ», рас по ря же ния,
ука за ния – «ОБЯ ЗЫ ВАЮ» или «ПРЕД ЛА ГАЮ», по ста нов ле ния – «ПО СТА НОВ ЛЯ ЕТ»,
«ПО СТА НО ВИ ЛИ», ре ше ния – «РЕ ШИЛ», «РЕ ШИ ЛА», «РЕ ШИ ЛИ».

Рас по ря ди тель ное сло во пе ча та ет ся про пис ны ми бу к ва ми от гра ни цы ле во го по ля, без ка -
вы чек и про бе лов. Сло во «ПРЕД ЛА ГАЮ» ис поль зу ет ся в слу чае, ес ли ис пол ни те ля нель зя
обя зать вы пол нять дей ст вия, не вхо дя щие в его обя зан но сти в со от вет ст вии с за ни мае мой
долж но стью.

При оформ ле нии рас по ря же ний рас по ря ди тель ное сло во мо жет от сут ст во вать. В этом
слу чае в кон це кон ста ти рую щей час ти ста вит ся двое то чие, а ис пол ни тель (долж но ст ное ли цо
или струк тур ное под раз де ле ние) ука зы ва ет ся в да тель ном па де же.

В при ка зах и рас по ря же ни ях по лич но му со ста ву рас по ря ди тель ная часть на чи на ет ся
сло вом, точ но обо зна чаю щим пред пи сы вае мое дей ст вие («ПРИ НЯТЬ», «ПЕ РЕ ВЕС ТИ»,
«УВО ЛИТЬ» и др.). Рас по ря ди тель ное сло во «ПРИ КА ЗЫ ВАЮ» мо жет ис поль зо вать ся в тек -
стах слож ных по струк ту ре при ка зов по лич но му со ста ву.

Пунк ты рас по ря ди тель ной час ти слож ных по со дер жа нию при ка зов и рас по ря же ний по
лич но му со ста ву рас по ла га ют ся в сле дую щей по сле до ва тель но сти: при ем на ра бо ту, пе ре вод
(пе ре ме ще ние), уволь не ние и т.д.

Рас по ря ди тель ная часть рас по ря ди тель но го до ку мен та за кан чи ва ет ся ука за ни ем долж но -
ст но го ли ца, от вет ст вен но го за кон троль ис пол не ния все го до ку мен та или его от дель ных пунк -
тов. От сут ст вие ука за ния об от вет ст вен ном за кон троль ли це оз на ча ет, что кон троль за ис пол не -
ни ем до ку мен та бу дет осу ще ст в лять ру ко во ди тель, от име ни ко то ро го он из дан. Не до пус ка ет ся
ис поль зо ва ние фор му ли ров ки «Кон троль за ис пол не ни ем при ка за ос тав ляю за со бой».

Ес ли рас по ря ди тель ный до ку мент от ме ня ет ра нее из дан ный до ку мент или его от дель ные
по ло же ния, в по след нем пунк те да ет ся ссыл ка на от ме няе мый до ку мент (пунк ты до ку мен та)
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с ука за ни ем его да ты, ре ги ст ра ци он но го ин дек са и за го лов ка. При этом при ме ня ет ся ус той -
чи вый обо рот: «При знать ут ра тив шим си лу при каз ... от ... № ....».

В рас по ря ди тель ный до ку мент не сле ду ет вклю чать пункт: «При каз до ве сти до све де ния ...».
Пе ре чень долж но ст ных лиц или струк тур ных под раз де ле ний, под ле жа щих оз на ком ле нию с
рас по ря ди тель ным до ку мен том, ука зы ва ет ся в лис те оз на ком ле ния, при ла гае мом к про ек ту
до ку мен та, ли бо оформ ля ет ся на обо рот ной сто ро не по след не го лис та до ку мен та.

При не об хо ди мо сти оз на ком ле ния с со дер жа ни ем до ку мен та всех ра бот ни ков ор га ни за -
ции пункт «При каз до ве сти до све де ния всех ра бот ни ков» обя за те лен.

100. Про ек ты рас по ря ди тель ных до ку мен тов под ле жат со гла со ва нию с ис пол ни те ля ми и 
за ин те ре со ван ны ми долж но ст ны ми ли ца ми. В обя за тель ном по ряд ке рас по ря ди тель ные до -
ку мен ты со гла со вы ва ют ся с юри ди че ской служ бой ор га ни за ции. Со гла со ван ный про ект до -
ку мен та пред став ля ет ся на под пись ру ко во ди те лю, от име ни ко то ро го он из да ет ся.

101. Да та в при ка зе, рас по ря же нии, ука за нии про став ля ет ся ли цом, его под пи сав шим.
Да той при ка за, рас по ря же ния, ука за ния яв ля ет ся да та под пи са ния.

Да той по ста нов ле ния, ре ше ния яв ля ет ся да та за се да ния кол ле ги аль но го ор га на, при няв -
ше го ре ше ние. Да та в по ста нов ле ни ях, ре ше ни ях пе ча та ет ся или про став ля ет ся от ру ки.

102. Рас по ря ди тель ный до ку мент всту па ет в си лу с мо мен та его из да ния (при ня тия), ес -
ли в нем не ука зан иной срок.

103. Про то кол – до ку мент, в ко то ром фик си ру ет ся ход об су ж де ния во про сов и при ня тия
ре ше ний на за се да ни ях.

104. Про то ко лы по пол но те ос ве ще ния хо да за се да ния де лят ся на про то ко лы пол ной фор -
мы, крат кой фор мы и со кра щен ной фор мы.

105. Про то кол со став ля ет ся сек ре та рем за се да ния (сек ре та рем по сто ян но дей ст вую ще го
кол ле ги аль но го ор га на) на ос но ва нии ру ко пис ных, сте но гра фи че ских, ау дио- или дру гих за -
пи сей хо да за се да ния, а так же до ку мен тов, под го тов лен ных к за се да нию (по ве ст ки дня, тек -
стов и те зи сов док ла дов, про ек тов ре ше ний и др.).

106. За го лов ком к тек сту про то ко ла яв ля ют ся на зва ние кон крет но го ви да за се да ния, на -
име но ва ние кол ле ги аль но го ор га на (ес ли ор ган не име ет сво его блан ка) и во прос (те ма) за се -
да ния, ес ли он один.

107. Да той про то ко ла яв ля ет ся да та про ве де ния за се да ния.
108. Текст про то ко ла де лит ся на ввод ную и ос нов ную час ти.
Во ввод ной час ти ука зы ва ют ся ини циа лы и фа ми лии пред се да те ля, сек ре та ря и при сут ст -

во вав ших чле нов кол ле ги аль но го ор га на, на име но ва ния долж но стей, фа ми лии и ини циа лы
при гла шен ных лиц, не яв ляю щих ся чле на ми кол ле ги аль но го ор га на. Фа ми лии при сут ст во -
вав ших и при гла шен ных ука зы ва ют ся в ал фа вит ном по ряд ке.

Ес ли ко ли че ст во при сут ст во вав ших на за се да нии чле нов кол ле ги аль но го ор га на бо лее
15 человек, то спи сок при сут ст во вав ших со став ля ет ся от дель но и при ла га ет ся к про то ко лу с
про став ле ни ем со от вет ст вую щей от мет ки.

На при мер:

При сут ст во ва ли – 17 че ло век (спи сок при ла га ет ся).

Спи сок при гла шен ных со став ля ет ся от дель но и при ла га ет ся к про то ко лу с про став ле ни -
ем со от вет ст вую щей от мет ки, ес ли ко ли че ст во при гла шен ных бо лее 10 че ло век.

В про то ко лах до пол ни тель но мо жет ука зы вать ся ко ли че ст во при сут ст вую щих, не об хо -
ди мое для пра во моч но сти при ня тия ре ше ния.

В про то ко лах пол ной фор мы по сле ука за ния при сут ст во вав ших и при гла шен ных сле ду ет
по ве ст ка дня. В по ве ст ке дня пе ре чис ля ют ся во про сы, под ле жа щие рас смот ре нию, ука зы ва -
ют ся фор мы их из ло же ния (док лад, от чет, со об ще ние, ин фор ма ция), на име но ва ния долж но -
стей док лад чи ков, их ини циа лы и фа ми лии.

На при мер:

О ходе под го тов ки го су дар ст вен ных ар хив ных уч ре ж де ний к осен не-зим не му ото пи тель но му сезону.
Ин фор ма ция на чаль ни ка от де ла обес пе че ния со хран но сти до ку мен тов О.А.Ледовской.

При вы не се нии на за се да ние двух и бо лее во про сов они ну ме ру ют ся араб ски ми циф ра ми.
По сле до ва тель ность во про сов в по ве ст ке дня оп ре де ля ет ся сте пе нью их важ но сти.

Ос нов ная часть про то ко ла пол ной фор мы стро ит ся по схе ме «СЛУ ША ЛИ – ВЫ СТУ ПИ -
ЛИ – РЕ ШИ ЛИ (ПО СТА НО ВИ ЛИ)» от дель но по ка ж до му рас смат ри вае мо му во про су.

В раз де ле «СЛУ ША ЛИ» ука зы ва ют ся фа ми лия и ини циа лы док лад чи ка и из ла га ет ся
крат кое со дер жа ние вы сту п ле ния. Текст вы сту п ле ния (со об ще ния, док ла да) мо жет при ла -
гать ся к про то ко лу, о чем де ла ет ся со от вет ст вую щая от мет ка.

На при мер:

СЛУ ША ЛИ:
Ива но ва О.Л. – Текст вы сту п ле ния при ла га ет ся.
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В раз де ле «ВЫ СТУ ПИ ЛИ» текст оформ ля ет ся ана ло гич но раз де лу «СЛУ ША ЛИ». В этот
раз дел за пи сы ва ют ся во про сы к док лад чи ку и от ве ты на них.

В раз де ле «РЕ ШИ ЛИ (ПО СТА НО ВИ ЛИ)» за пи сы ва ют ся при ня тые ре ше ния по во про су.
В про то ко ле крат кой фор мы по ве ст ка дня не оформ ля ет ся. Ос нов ная часть про то ко ла

крат кой фор мы стро ит ся по схе ме «СЛУ ША ЛИ – РЕ ШИ ЛИ (ПО СТА НО ВИ ЛИ)» без тек ста
вы сту п ле ний. В раз де ле «СЛУ ША ЛИ» за пи сы ва ют ся во про сы по ве ст ки дня, в раз де ле «РЕ -
ШИ ЛИ (ПО СТА НО ВИ ЛИ)» – при ня тые ре ше ния.

В слу чае воз ник но ве ния прин ци пи аль ных раз но гла сий в про то ко лах крат кой фор мы до -
пус ка ет ся фик си ро вать от дель ные вы сту п ле ния уча ст ни ков за се да ния.

В про то ко ле со кра щен ной фор мы по сле ка ж до го во про са по ве ст ки дня за пи сы ва ют ся при -
ня тые по не му ре ше ния.

Ре ше ние кол ле ги аль но го ор га на в про то ко лах лю бых форм при во дит ся пол но стью. При -
ня тые ре ше ния ну ме ру ют ся араб ски ми циф ра ми, ес ли их не сколь ко. Ну ме ра ция не про из во -
дит ся, ес ли по во про су при ня то толь ко од но ре ше ние.

По ста нов ляю щая часть про то ко ла за кан чи ва ет ся ука за ни ем ли ца, от вет ст вен но го за кон -
троль ис пол не ния ре ше ний или от дель ных пунк тов ре ше ний.

109. Про то кол со ве ща ния под пи сы ва ет ся пред се да те лем (пред се да тель ст вую щим на за -
се да нии) и сек ре та рем.

110. По ря док под го тов ки и оформ ле ния про то ко лов кол ле ги аль ных ор га нов оп ре де ля ет -
ся по ло же ния ми об этих ор га нах или рег ла мен та ми их ра бо ты.

111. Акт – до ку мент, со став ляе мый ко мис си ей (упол но мо чен ны ми ли ца ми или долж но -
ст ным ли цом), под твер ждаю щий ус та нов лен ные фак ты (ак ты про ве рок, ин вен та ри за ции,
не сча ст ных слу ча ев, прие ма-пе ре да чи ма те ри аль ных цен но стей и др.).

112. За го лов ком к тек сту ак та яв ля ет ся со дер жа ние ак ти руе мо го со бы тия. За го ло вок ак -
та дол жен со гла со вы вать ся с на зва ни ем ви да до ку мен та и фор му ли ро вать ся с по мо щью от -
гла голь но го су ще ст ви тель но го в пред лож ном («акт – о чем?») или ро ди тель ном па де же
(«акт – че го?»).

113. Да та ак та долж на со от вет ст во вать да те ак ти руе мо го со бы тия и про став лять ся долж -
но ст ным ли цом, под пи сав шим до ку мент.

114. Текст ак та со сто ит из ввод ной и кон ста ти рую щей час тей.
Во ввод ной час ти ука зы ва ет ся ос но ва ние для со став ле ния ак та и пе ре чис ля ют ся ли ца, со -

ста вив шие акт и при сут ст во вав шие при этом.
Ос но ва ни ем для со став ле ния ак та мо жет яв лять ся нор ма тив ный пра во вой акт Рес пуб ли -

ки Бе ла русь, рас по ря ди тель ный до ку мент ру ко во ди те ля ор га ни за ции или вы ше стоя щей ор -
га ни за ции, пла но вое за да ние и др.

При пе ре чис ле нии лиц, вхо дя щих в со став ко мис сии, вна ча ле ука зы ва ют ся на име но ва -
ние долж но сти, ини циа лы и фа ми лия пред се да те ля ко мис сии, а за тем на име но ва ния долж -
но стей, ини циа лы и фа ми лии чле нов ко мис сии в ал фа вит ном по ряд ке. В слу чае уча стия в ра -
бо те ко мис сии пред ста ви те лей сто рон них ор га ни за ций в ак те при на пи са нии долж но стей
ука зы ва ют ся на име но ва ния ор га ни за ций, ко то рые они пред став ля ют.

Долж но сти, ини циа лы и фа ми лии лиц, при сут ст во вав ших при со став ле нии ак та и не вхо -
дя щих в со став ко мис сии, ука зы ва ют ся от дель но.

В кон ста ти рую щей час ти ак та из ла га ют ся це ли и за да чи ак ти ро ва ния, да ет ся крат кое
опи са ние про де лан ной ра бо ты (ее сущ ность, ха рак тер, ме то ды, сро ки), фик си ру ют ся ус та -
нов лен ные фак ты.

В кон ста ти рую щей час ти ак та мо гут из ла гать ся вы во ды, ре ко мен да ции и пред ло же ния
со ста ви те лей по ус та нов лен ным фак там (ак ты ре ви зий фи нан со во-хо зяй ст вен ной дея тель но -
сти, ак ты про вер ки, ак ты прие ма объ ек тов в экс плуа та цию и др.). Вы во ды и пред ло же ния мо -
гут быть из ло же ны в рас по ря ди тель ной фор ме с ука за ни ем сро ков ис пол не ния пред пи сы вае -
мых дей ст вий.

Ес ли в ак те от ра жа ет ся ряд фак тов, текст ак та де лит ся на пунк ты.
В кон це тек ста ука зы ва ют ся све де ния о ко ли че ст ве эк зем п ля ров ак та.

На при мер:

Со став лен в 3 эк зем п ля рах:
1-й экз. – в дело № 10-11
2-й экз. – ди рек то ру пред при ятия
3-й экз. – в бух гал те рию пред при ятия

Чис ло эк зем п ля ров ак та оп ре де ля ет ся нор ма тив ны ми пра во вы ми ак та ми и (или) прак ти -
че ской не об хо ди мо стью.

115. Акт под пи сы ва ет ся все ми ли ца ми, при ни мав ши ми уча стие в его со став ле нии. При
под пи са нии ак та ука зы ва ет ся рас пре де ле ние обя зан но стей чле нов ко мис сии без ука за ния их
долж но стей. Пер вой про став ля ет ся под пись пред се да те ля ко мис сии, под пи си чле нов ко мис -
сии рас по ла га ют ся в ал фа вит ном по ряд ке.
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Ли ца, имею щие за ме ча ния по со дер жа нию ак та, под пи сы ва ют его с от мет кой «За ме ча ния 
при ла га ют ся». Текст за ме ча ний из ла га ет ся на от дель ном лис те, не боль шие по объ е му за ме -
ча ния до пус ка ет ся фик си ро вать на са мом ак те.

116. Ак ты, пред пи сы ваю щие вы пол не ние оп ре де лен ных дей ст вий, под ле жат ут вер жде -
нию. Акт ут вер жда ет ся долж но ст ным ли цом, чей рас по ря ди тель ный до ку мент (уст ное рас -
по ря же ние) явил ся ос но ва ни ем для со став ле ния ак та.

117. Ак ты про ве рок (ре ви зий) фи нан со во-хо зяй ст вен ной дея тель но сти под пи сы ва ют ся
про во див шим про вер ку (ре ви зию) ра бот ни ком кон тро ли рую ще го ор га на (ру ко во ди те лем
про вер ки (ре ви зии)) и упол но мо чен ны ми ли ца ми про ве ряе мой ор га ни за ции в со от вет ст вии с
ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

118. Док лад ная за пис ка – ин фор ма ци он ный до ку мент, ад ре суе мый вы ше стоя ще му ру -
ко во ди те лю в по ряд ке пря мо го под чи не ния и со дер жа щий об стоя тель ное из ло же ние ка ко -
го-ли бо во про са с вы во да ми и пред ло же ния ми со ста ви те ля.

119. В за ви си мо сти от со дер жа ния и це ле во го на зна че ния док лад ные за пис ки де лят ся на
ини циа тив ные (вне се ние пред ло же ний, из ло же ние прось бы, фак тов, яв ле ний) и от чет ные (о
хо де, со стоя нии, за вер ше нии ра бот, вы пол не нии по ру че ний, пла нов, о ре зуль та тах ко ман ди -
ров ки, про вер ки и т.д.).

120. В за ви си мо сти от ад ре са та док лад ные за пис ки де лят ся на внут рен ние и внеш ние.
Внут рен ние док лад ные за пис ки ад ре су ют ся ру ко во ди те лю ор га ни за ции и оформ ля ют ся

на стан дарт ных лис тах бу ма ги фор ма та А4 или A5.
Внеш ние док лад ные за пис ки ад ре су ют ся ру ко во ди те лю вы ше стоя щей ор га ни за ции и

оформ ля ют ся на об щем блан ке.
121. Текст док лад ной за пис ки со сто ит из ввод ной и ос нов ной час тей.
В ввод ной час ти из ла га ет ся со стоя ние во про са, фак ты, по слу жив шие при чи ной для со -

став ле ния до ку мен та, про во дит ся их ана лиз.
В ос нов ной час ти док лад ной за пис ки из ла га ют ся вы во ды, пред ло же ния, прось бы.
122. Внут рен ние док лад ные за пис ки под пи сы ва ют ся их со ста ви те ля ми, внеш ние – ру ко -

во ди те лем ор га ни за ции.
123. Да той док лад ной за пис ки яв ля ет ся да та ее под пи са ния.
124. Справ ка – ин фор ма ци он ный до ку мент, со дер жа щий опи са ние и (или) под твер жде -

ние тех или иных фак тов слу жеб но го или био гра фи че ско го ха рак те ра. Справ ка со дер жит
кон ста та цию ка ких-ли бо фак тов без мне ния ав то ра о су ще ст ве из ла гае мых во про сов.

125. В за ви си мо сти от со дер жа ния и це ле во го на зна че ния справ ки де лят ся на слу жеб ные
и лич ные.

Слу жеб ная справ ка – офи ци аль ный до ку мент, со дер жа щий све де ния об ос нов ной дея -
тель но сти ор га ни за ции (о штат ной чис лен но сти, о вы пол не нии пла нов, за да ний и др.).

Лич ная справ ка – офи ци аль ный до ку мент, под твер ждаю щий све де ния био гра фи че ско го
и (или) слу жеб но го ха рак те ра и вы да вае мый ча ст но му ли цу (о мес те ра бо ты и за ни мае мой
долж но сти, о пе рио де ра бо ты, о раз ме ре за ра бот ной платы и др.).

126. В за ви си мо сти от ад ре са та справ ки де лят ся на внут рен ние и внеш ние.
Внут рен ние справ ки ад ре су ют ся ру ко во ди те лю ор га ни за ции и оформ ля ют ся на стан дарт -

ных лис тах бу ма ги фор ма та А4 или A5.
Внеш ние справ ки ад ре су ют ся ру ко во ди те лю вы ше стоя щей ор га ни за ции, сто рон ней ор га -

ни за ции или ча ст но му ли цу и оформ ля ют ся на об щем блан ке или стан дарт ных лис тах бу ма ги 
фор ма та А4 или А5 с ис поль зо ва ни ем уг ло во го штам па.

127. Текст слу жеб ной справ ки мо жет оформ лять ся в ви де таб ли цы, де лить ся на пунк ты,
под пунк ты, иметь по яс не ния и ссыл ки.

Пе ри од вре ме ни, к ко то ро му от но сят ся при во ди мые в справ ке све де ния, вклю ча ет ся в за -
го ло вок к тек сту ли бо по ме ща ет ся пе ред тек стом.

На при мер:

По со стоя нию на 11.05.2008

или

За пе ри од с 01.01.2007 по 31.12.2008

В лич ных справ ках за го ло вок до пус ка ет ся не ука зы вать.
128. Текст лич ной справ ки на чи на ет ся с ука за ния фа ми лии, име ни и от че ст ва ли ца, о ко -

то ром со об ща ют ся све де ния. Не до пус ка ет ся ис поль зо ва ние ре че вых обо ро тов «вы да на на -
стоя щая», «дей ст ви тель но ра бо та ет».

При на ли чии ис поль зу ют ся ти по вые фор мы спра вок, ут вер ждае мые рес пуб ли кан ски ми
ор га на ми го су дар ст вен но го управ ле ния в ус та нов лен ном за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе -
ла русь по ряд ке.

129. Внеш ние справ ки под пи сы ва ют ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции, внут рен ние – их со -
ста ви те ля ми. Справ ки, за со дер жа ние ко то рых не сет от вет ст вен ность не сколь ко лиц, под пи -
сы ва ют ся все ми со ста ви те ля ми.
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130. При не об хо ди мо сти слу жеб ная справ ка мо жет за ве рять ся пе ча тью. В обя за тель ном
по ряд ке пе ча тью ор га ни за ции за ве ря ют ся лич ные справ ки.

131. Да той справ ки яв ля ет ся да та ее под пи са ния.
132. Раз но вид но стью слу жеб ных спра вок яв ля ют ся свод ки (об ис пол не нии до ку мен тов,

свод ка пред ло же ний и т.д.). Свод ки оформ ля ют ся в ви де таб лиц, гра фи ков.
133. Пись мо – обоб щен ное на зва ние раз лич ных по со дер жа нию до ку мен тов, вы де ляе мое

в свя зи с осо бым спо со бом пе ре да чи тек ста (пе ре сыл ка по поч те и дру гим ка на лам свя зи).
134. В за ви си мо сти от со дер жа ния раз ли ча ют ся сле дую щие раз но вид но сти слу жеб ных

пи сем: пись ма-за про сы, пись ма-от ве ты, пись ма со про во ди тель ные, рек ла ма ци он ные, га ран -
тий ные, на по ми на ния, из ве ще ния, при гла ше ния и др.

135. Пись ма со став ля ют ся в струк тур ных под раз де ле ни ях, в ком пе тен цию ко то рых вхо -
дит ре ше ние со от вет ст вую щих во про сов.

136. Пись ма под пи сы ва ют ся ру ко во ди те ля ми ор га ни за ции и ее струк тур ных под раз де ле -
ний со глас но их ком пе тен ции и рас пре де ле нию обя зан но стей, за кре п лен ным в ло каль ных
пра во вых ак тах ор га ни за ции.

137. Да той пись ма яв ля ет ся да та его под пи са ния.

ГЛАВА 8
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

138. Ор га ни за ция до ку мен то обо ро та:
138.1. до ку мен то обо рот – это дви же ние до ку мен тов в ор га ни за ции с мо мен та их по лу че -

ния или соз да ния до за вер ше ния ис пол не ния, от прав ки или на прав ле ния в де ло;
138.2. ор га ни за ция до ку мен то обо ро та долж на от ве чать сле дую щим тре бо ва ни ям:
опе ра тив ность про хо ж де ния до ку мен тов;
ис клю че ние не обу слов лен ных не об хо ди мо стью ин стан ций про хо ж де ния и дей ст вий с до -

ку мен та ми;
со блю де ние мак си маль но го еди но об ра зия по ряд ка про хо ж де ния и об ра бот ки ос нов ных

ка те го рий до ку мен тов.
Про хо ж де ние и об ра бот ка ос нов ных ка те го рий до ку мен тов в ор га ни за ции долж ны осу ще -

ст в лять ся стро го в со от вет ст вии со схе мой про хо ж де ния до ку мен тов, раз ра ба ты вае мой служ -
бой ДОУ и ут вер ждае мой ру ко во дством ор га ни за ции;

138.3. ор га ни за ция до ку мен то обо ро та при при ме не нии средств ав то ма ти за ции де ло про -
из вод ст ва долж на обес пе чи вать со вмес ти мость тра ди ци он ной и ав то ма ти зи ро ван ной об ра -
бот ки до ку мен тов.

139. Ре ги ст ра ция до ку мен тов:
139.1. ре ги ст ра ция до ку мен тов – за пись учет ных дан ных о до ку мен те в ре ги ст ра ци он ной

фор ме, фик си рую щая факт его соз да ния, по лу че ния или от прав ки;
139.2. ре ги ст ра ции под ле жат вхо дя щие, ис хо дя щие и внут рен ние до ку мен ты, тре бую -

щие уче та и ис пол не ния. До ку мен ты ре ги ст ри ру ют ся не за ви си мо от спо со ба их соз да ния, пе -
ре да чи или дос тав ки;

139.3. не ре ги ст ри руе мые до ку мен ты вклю ча ют ся в пе ре чень до ку мен тов, не под ле жа -
щих ре ги ст ра ции, раз ра ба ты вае мый служ бой ДОУ и ут вер ждае мый ру ко во ди те лем ор га ни -
за ции. При мер ный пе ре чень до ку мен тов, не под ле жа щих ре ги ст ра ции, оп ре де лен со глас но
при ло же нию 5;

139.4. ре ги ст ра ция вхо дя щих, ис хо дя щих и внут рен них до ку мен тов в ор га ни за ции осу -
ще ст в ля ет ся цен тра ли зо ван но в служ бе ДОУ;

139.5. де цен тра ли зо ван ная ре ги ст ра ция до ку мен тов до пус ка ет ся при тер ри то ри аль ной
ра зоб щен но сти струк тур ных под раз де ле ний ор га ни за ции. Де цен тра ли зо ван ной ре ги ст ра -
ции под ле жат так же от дель ные ка те го рии до ку мен тов, ре ги ст ри руе мых в струк тур ных под -
раз де ле ни ях ор га ни за ции со глас но раз ра ба ты вае мо му служ бой ДОУ и ут вер ждае мо му ру ко -
во ди те лем ор га ни за ции пе реч ню до ку мен тов, не под ле жа щих ре ги ст ра ции служ бой ДОУ
(пер вич ная и от чет ная бух гал тер ская до ку мен та ция, до ку мен та ция по ма те ри аль но-тех ни -
че ско му снаб же нию и др.);

139.6. ре ги ст ра ция вхо дя щих и ис хо дя щих до ку мен тов, пе ре да вае мых по ка на лам элек -
тро свя зи (фак си миль ная связь, элек трон ная поч та и др.), про из во дит ся в том же по ряд ке, что 
и до ку мен тов, пе ре да вае мых по поч те или курь ер ской свя зью;

139.7. для ре ги ст ра ции всех ка те го рий вхо дя щих, ис хо дя щих и внут рен них до ку мен тов
за пол ня ет ся ре ги ст ра ци он но-кон троль ная кар точ ка на бу маж ном но си те ле или ре ги ст ра ци -
он но-кон троль ная фор ма в ав то ма ти зи ро ван ной сис те ме ДОУ (да лее – РКК), пред став ляю -
щая со бой со во куп ность ре ги ст ра ци он но-учет ных све де ний о до ку мен те, по фор ме со глас но
при ло же нию 6.

Пра ви ла за пол не ния ос нов ных ре к ви зи тов РКК оп ре де ле ны со глас но при ло же нию 7. Со -
став ре к ви зи тов РКК мо жет быть до пол нен ре к ви зи та ми: «Ис пол ни тель», «Рас пис ка ис пол -
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ни те ля в по лу че нии до ку мен та», «Ход ис пол не ния» и др. По ря док рас по ло же ния до пол ни -
тель ных ре к ви зи тов на кар точ ке оп ре де ля ет ся ор га ни за ци ей;

139.8. из РКК фор ми ру ют ся спра воч ные и кон троль ные кар то те ки и (или) ав то ма ти зи ро -
ван ные ба зы (бан ки) дан ных, с по мо щью ко то рых осу ще ст в ля ют ся спра воч ная ра бо та по до ку -
мен там и кон троль за сро ка ми их ис пол не ния. Ко ли че ст во эк зем п ля ров РКК на бу маж ном но си -
те ле, за пол няе мой на до ку мент, оп ре де ля ет ся чис лом спра воч ных и кон троль ных кар то тек;

139.9. жур наль ная фор ма ре ги ст ра ции до ку мен тов до пус ка ет ся в ор га ни за ци ях с не зна -
чи тель ным объ е мом до ку мен то обо ро та (до 600 до ку мен тов в год). Жур на лы ре ги ст ра ции до -
ку мен тов ве дут ся по фор мам со глас но при ло же ни ям 8 и 9;

139.10. ре ше ние о вы бо ре фор мы ре ги ст ра ции до ку мен тов в ор га ни за ции (кар точ ной или
жур наль ной) за кре п ля ет ся в ло каль ном пра во вом ак те;

139.11. при ре ги ст ра ции ка ж до му до ку мен ту при сваи ва ет ся ре ги ст ра ци он ный ин декс,
ко то рый пред став ля ет со бой циф ро вое или бу к вен но-циф ро вое обо зна че ние. Он вклю ча ет в
се бя по ряд ко вый ре ги ст ра ци он ный но мер, при сво ен ный до ку мен ту при соз да нии или по лу -
че нии, ко то рый мо жет быть до пол нен ин дек сом де ла по но менк ла ту ре дел, ин дек сом при ме -
няе мо го в ор га ни за ции клас си фи ка то ра кор рес пон ден тов, во про сов дея тель но сти и то му по -
доб ным, а так же дру ги ми по ис ко вы ми при зна ка ми.

140. При ем, ре ги ст ра ция и ис пол не ние вхо дя щих до ку мен тов:
140.1. вся по сту паю щая в ор га ни за цию кор рес пон ден ция при ни ма ет ся и об ра ба ты ва ет ся

служ бой ДОУ;
140.2. до вскры тия кон вер тов (па ке тов) про ве ря ют ся пра виль ность дос тав ки (по ад ре су

на кон вер те), це ло ст ность упа ков ки, со хран ность пе ча тей.
Оши боч но дос тав лен ная кор рес пон ден ция на прав ля ет ся по на зна че нию, а при не воз мож но -

сти ус та нов ле ния ад ре са та воз вра ща ет ся от пра ви те лю с по мет кой «Оши боч но дос тав ле но»;
140.3. по сту пив шие кон вер ты (па ке ты) вскры ва ют ся, за ис клю че ни ем при слан ных в ад рес

об ще ст вен ных ор га ни за ций или имею щих по мет ку «Лич но», ко то рые пе ре да ют ся ад ре са ту.
Упа ков ка до ку мен тов, по сту пив ших на съем ных ма шин ных но си те лях (дис ках, дис ке -

тах и др.), не вскры ва ет ся, об ра бот ке под ле жит толь ко со про во ди тель ная до ку мен та ция;
140.4. по сле вскры тия кон вер тов (па ке тов) про ве ря ют ся ком плект ность и со хран ность

вло же ний.
В слу чае по вре ж де ния кор рес пон ден ции и не воз мож но сти ее ис поль зо ва ния со став ля ет ся 

акт, один эк зем п ляр ко то ро го вме сте с по вре ж ден ной кор рес пон ден ци ей на прав ля ет ся от -
пра ви те лю, вто рой ос та ет ся в служ бе ДОУ.

От сут ст вую щие в кон вер тах (па ке тах) до ку мен ты, от дель ные лис ты, при ло же ния за пра -
ши ва ют ся у от пра ви те ля, а на до ку мен те ста вит ся от мет ка «До ку мен ты (лис ты, при ло же -
ния) за тре бо ва ны» с ука за ни ем да ты за про са;

140.5. по сле вскры тия кон вер ты (па ке ты) унич то жа ют ся, за ис клю че ни ем сле дую щих
слу ча ев:

да та поч то во го штем пе ля не об хо ди ма как сви де тель ст во да ты от прав ки или по лу че ния
до ку мен та;

на до ку мен те от сут ст ву ет ре к ви зит «Да та»;
да та до ку мен та су ще ст вен но от ли ча ет ся от да ты его по лу че ния;
в по лу чен ном до ку мен те нет об рат но го ад ре са от пра ви те ля.
В ука зан ных слу ча ях кон верт при сое ди ня ет ся к до ку мен ту и по сле ис пол не ния до ку мен -

та под ши ва ет ся вме сте с ним в де ло.
Ад рес ные яр лы ки кон вер тов и па ке тов со хра ня ют ся в слу чае по сту п ле ния кор рес пон ден -

ции на ло жен ным пла те жом для пред став ле ния с от че том в бух гал те рию в ка че ст ве оп рав да -
тель ных до ку мен тов;

140.6. на всех по сту пив ших до ку мен тах в пра вом ниж нем уг лу пер во го лис та про став ля -
ет ся от мет ка о по сту п ле нии (ре ги ст ра ци он ный штамп). Штамп про став ля ет ся на кон вер те
(па ке те), ес ли кор рес пон ден ция не вскры ва ет ся.

До ку мен ты, под ле жа щие ре ги ст ра ции в струк тур ных под раз де ле ни ях, пе ре да ют ся по на -
зна че нию ис пол ни те лям с про став ле ни ем на них ре ги ст ра ци он но го штам па, в ко то ром про -
став ля ет ся да та по сту п ле ния.

На не ре ги ст ри руе мых до ку мен тах, пе чат ных из да ни ях, до ку мен тах-при ло же ни ях,
блан ках до ку мен тов ре ги ст ра ци он ный штамп не про став ля ет ся;

140.7. вхо дя щие до ку мен ты долж ны быть за ре ги ст ри ро ва ны в день по сту п ле ния. Ре ги ст -
ра ци он ным ин дек сом вхо дя ще го до ку мен та яв ля ет ся по ряд ко вый ре ги ст ра ци он ный но мер,
при сваи вае мый в пре де лах де ло про из вод ст вен но го го да, ко то рый по сле ис пол не ния до ку -
мен та до пол ня ет ся ин дек сом де ла по но менк ла ту ре дел в со от вет ст вии с от мет кой об ис пол не -
нии до ку мен та и на прав ле нии его в де ло;

На при мер:

512/1 – 29
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140.8. за ре ги ст ри ро ван ные до ку мен ты пе ре да ют ся из служ бы ДОУ на рас смот ре ние ру -
ко во дству. До ку мен ты, не тре бую щие ре ше ния ру ко во дства, пе ре да ют ся ис пол ни те лям со -
глас но их ком пе тен ции.

До ку мен ты рас смат ри ва ют ся, как пра ви ло, в день их по сту п ле ния. Те ле грам мы и дру гие
сроч ные до ку мен ты пе ре да ют ся ру ко во ди те лю по ме ре по сту п ле ния;

140.9. ре зуль та ты рас смот ре ния до ку мен тов от ра жа ют ся в ре зо лю ции.
Ре зо лю ция пе ре но сит ся в РКК. До ку мент с од ним эк зем п ля ром РКК служ бой ДОУ на -

прав ля ет ся ис пол ни те лю, а при на ли чии не сколь ких ис пол ни те лей – от вет ст вен но му ис пол -
ни те лю, ука зан но му в ре зо лю ции пер вым. Один эк зем п ляр РКК ос та ет ся в служ бе ДОУ.

Ес ли до ку мент со глас но ре зо лю ции тре бу ет кон тро ля ис пол не ния, эк зем п ляр РКК пе ре -
да ет ся в кон троль ную служ бу или ли цу, от вет ст вен но му за кон троль ис пол не ния до ку мен -
тов;

140.10. при не об хо ди мо сти сроч но го ис пол не ния или оз на ком ле ния с до ку мен том не -
сколь ких струк тур ных под раз де ле ний (долж но ст ных лиц) в служ бе ДОУ с до ку мен та сни ма -
ет ся не об хо ди мое ко ли че ст во ко пий, ко то рые од но вре мен но на прав ля ют ся на ис пол не ние.
Под лин ник до ку мен та пе ре да ет ся от вет ст вен но му ис пол ни те лю с по мет кой о пе ре да че ко пий 
со ис пол ни те лям. До ку мент пе ре да ет ся ис пол ни те лям по оче ред но, ес ли раз мно же ние до ку -
мен та не раз ре ша ет ся.

Для ус ко ре ния про цес сов ис пол не ния до ку мен тов, а так же в спра воч но-ин фор ма ци он -
ных це лях бу маж ные до ку мен ты, по сту паю щие в ор га ни за цию, мо гут пе ре во дить ся в элек -
трон ный вид пу тем ска ни ро ва ния или иным спо со бом. На ли чие элек трон ной ко пии до ку мен -
та не от ме ня ет не об хо ди мо сти осу ще ст в ле ния с по сту пив шим бу маж ным до ку мен том де ло -
про из вод ст вен ных опе ра ций, ус та нов лен ных на стоя щей Ин ст рук ци ей, в том чис ле в час ти
фор ми ро ва ния его в де ло и пе ре да чи в ар хив.

Дви же ние до ку мен та в про цес се его ис пол не ния фик си ру ет ся во всех эк зем п ля рах РКК;
140.11. до ку мен ты, за ре ги ст ри ро ван ные в служ бе ДОУ, не под ле жат по втор ной ре ги ст -

ра ции в струк тур ных под раз де ле ни ях;
140.12. до ку мен ты пе ре да ют ся на рас смот ре ние ру ко во ди те лю струк тур но го под раз де ле -

ния или его за мес ти те лю со глас но ус та нов лен но му рас пре де ле нию обя зан но стей;
140.13. до ку мент с мо мен та по сту п ле ния до за вер ше ния ис пол не ния на хо дит ся у ис пол -

ни те ля и в де ло не по ме ща ет ся;
140.14. на ис пол нен ном до ку мен те ис пол ни те лем или ру ко во ди те лем струк тур но го под -

раз де ле ния-ис пол ни те ля про став ля ет ся от мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле нии
его в де ло с ука за ни ем ин дек са де ла, в ко то рое до ку мент бу дет по ме щен.

От вет ст вен ный за де ло про из вод ст во пе ре но сит от мет ку об ис пол не нии до ку мен та и на -
прав ле нии его в де ло в ре ги ст ра ци он ную фор му, по сле че го до ку мент под ши ва ет ся в де ло.

141. Ре ги ст ра ция и от прав ка ис хо дя щих до ку мен тов:
141.1. ис хо дя щие до ку мен ты ре ги ст ри ру ют ся в служ бе ДОУ по сле их под пи са ния ру ко -

во ди те лем ор га ни за ции или ины ми упол но мо чен ны ми ли ца ми в со от вет ст вии с их ком пе тен -
ци ей. До ку мен ты ре ги ст ри ру ют ся в день их под пи са ния;

141.2. ис хо дя щие до ку мен ты де лят ся на ини циа тив ные и от вет ные;
141.3. ин декс ини циа тив но го ис хо дя ще го до ку мен та вклю ча ет ин декс де ла по но менк ла -

ту ре дел, в ко то ром бу дет хра нить ся ко пия от прав ляе мо го до ку мен та (про став ля ет ся в под -
раз де ле нии, под го то вив шем до ку мент), и че рез дробь – по ряд ко вый ре ги ст ра ци он ный но -
мер, при сваи вае мый ис хо дя щим до ку мен там в пре де лах де ло про из вод ст вен но го го да служ -
бой ДОУ;

На при мер:

5 – 17/112

141.4. на ка ж дый ини циа тив ный до ку мент, тре бую щий от ве та, за пол ня ют ся, как пра ви -
ло, два эк зем п ля ра РКК. Один эк зем п ляр по ме ща ет ся в спра воч ную кар то те ку, вто рой – в
кон троль ную. При не по сту п ле нии от ве та в срок кор рес пон ден ту на прав ля ет ся на по ми на ние;

141.5. ре ги ст ра ция от вет ных до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся, как пра ви ло, на РКК, на ко то -
рых бы ли за ре ги ст ри ро ва ны со от вет ст вую щие ини циа тив ные до ку мен ты. Ре ги ст ра ци он -
ным ин дек сом от вет но го до ку мен та яв ля ет ся ин декс де ла по но менк ла ту ре, в ко то ром бу дет
хра нить ся ко пия от вет но го до ку мен та, и ре ги ст ра ци он ный но мер по сту п ле ния ини циа тив -
но го до ку мен та. В РКК ин фор ма ция об от вет ном до ку мен те за пи сы ва ет ся в гра фу «От мет ка
об ис пол не нии до ку мен та».

В за ви си мо сти от при ня той в ор га ни за ции сис те мы ре ги ст ра ции до ку мен тов до пус ка ет ся ре -
ги ст ри ро вать от вет ные до ку мен ты на от дель ных РКК. Ре ги ст ра ци он ным ин дек сом та ко го ис -
хо дя ще го до ку мен та яв ля ет ся ин декс де ла по но менк ла ту ре, в ко то ром бу дет хра нить ся ко пия
от вет но го до ку мен та, и по ряд ко вый ре ги ст ра ци он ный но мер ис хо дя ще го до ку мен та, при сваи -
вае мый ис хо дя щим до ку мен там в пре де лах де ло про из вод ст вен но го го да служ бой ДОУ.
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На от вет ном до ку мен те про став ля ет ся ссыл ка на ис хо дя щий ре ги ст ра ци он ный ин декс и
да ту до ку мен та-за про са;

141.6. от прав ка до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся служ бой ДОУ. В служ бе ДОУ про ве ря ет ся
пра виль ность оформ ле ния до ку мен тов: на ли чие не об хо ди мых ре к ви зи тов, при ло же ний, со -
от вет ст вие ко ли че ст ва эк зем п ля ров до ку мен та ко ли че ст ву ад ре са тов, пра виль ность ад ре со -
ва ния и др.

Не пра виль но оформ лен ные и не ком плект ные до ку мен ты воз вра ща ют ся ис пол ни те лям;
141.7. от прав ляе мые до ку мен ты пе ре да ют ся в служ бу ДОУ в не за кон вер то ван ном ви де с

от мет кой о ка те го рии от прав ле ния (при не об хо ди мо сти);
141.8. до ку мен ты на съем ных ма шин ных но си те лях (дис ках, дис ке тах и др.) при ни ма ют -

ся к от прав ке в упа ков ке, со от вет ст вую щей тех ни че ским тре бо ва ни ям, при на ли чии со про во -
ди тель но го пись ма, оформ лен но го и за ре ги ст ри ро ван но го в ус та нов лен ном по ряд ке. Ко пия
со про во ди тель но го пись ма по ме ща ет ся в де ло на об щих ос но ва ни ях;

141.9. до ку мен ты, на прав ляе мые бо лее чем в че ты ре ад ре са, пе ре да ют ся для от прав ки со
спи ском на рас сыл ку, оформ ляе мым в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми пунк та 51 на стоя щей
Ин ст рук ции.

На за каз ную кор рес пон ден цию со став ля ет ся ре естр рас сыл ки, в ко то ром от пра ви те лем
про став ля ют ся фа ми лия и да та от прав ки. Ре естр со штем пе лем от де ле ния свя зи под ши ва ет -
ся в де ло служ бы ДОУ;

141.10. об ра бот ка и от прав ка до ку мен тов осу ще ст в ля ют ся в день их под пи са ния или
не позд нее сле дую ще го ра бо че го дня.

142. Ре ги ст ра ция и ис пол не ние внут рен них до ку мен тов:
142.1. ра бо та с внут рен ни ми до ку мен та ми на эта пах под го тов ки и оформ ле ния ве дет ся по

пра ви лам, ус та нов лен ным для ра бо ты с ис хо дя щи ми до ку мен та ми;
142.2. внут рен ние до ку мен ты ре ги ст ри ру ют ся на РКК или в жур на лах ре ги ст ра ции внут -

рен них до ку мен тов по сле их под пи са ния (ут вер жде ния). При не зна чи тель ном объ е ме до ку -
мен то обо ро та внут рен ние до ку мен ты до пус ка ет ся ре ги ст ри ро вать в жур на ле ре ги ст ра ции
ис хо дя щих до ку мен тов;

142.3. ре ги ст ра ция рас по ря ди тель ных до ку мен тов и про то ко лов осу ще ст в ля ет ся по ви -
дам от дель но от дру гих внут рен них до ку мен тов.

Рас по ря ди тель ные до ку мен ты по ос нов ной дея тель но сти, по лич но му со ста ву, по ад ми ни -
ст ра тив но-хо зяй ст вен ным во про сам ре ги ст ри ру ют ся от дель но.

Рас по ря ди тель ные до ку мен ты по лич но му со ста ву, для ко то рых ак та ми за ко но да тель ст -
ва Рес пуб ли ки Бе ла русь ус та нов ле ны раз ные сро ки хра не ния, ре ги ст ри ру ют ся от дель но.

Рас по ря ди тель ные до ку мен ты оп ре де лен ной раз но вид но сти при их зна чи тель ном объ е ме
до пус ка ет ся ре ги ст ри ро вать от дель но. На при мер, от дель но мо гут ре ги ст ри ро вать ся при ка зы 
о вне се нии из ме не ний в штат ное рас пи са ние, при ка зы о ко ман ди ро ва нии, о пре дос тав ле нии
от пус ков и др.;

142.4. ре ги ст ра ци он ным ин дек сом рас по ря ди тель но го до ку мен та, про то ко ла яв ля ет ся
по ряд ко вый ре ги ст ра ци он ный но мер, при сваи вае мый ему в пре де лах де ло про из вод ст вен но -
го го да.

Ре ги ст ра ци он ным ин дек сом рас по ря ди тель но го до ку мен та (при ка за, рас по ря же ния) по
лич но му со ста ву яв ля ет ся по ряд ко вый ре ги ст ра ци он ный но мер, при сваи вае мый ему в пре де -
лах де ло про из вод ст вен но го го да, до пол нен ный ли те рой «к» (для до ку мен тов 75-лет не го сро -
ка хра не ния) или «л» (для до ку мен тов 3-лет не го сро ка хра не ния).

Ре ги ст ра ци он ным ин дек сом рас по ря ди тель но го до ку мен та, ре ги ст ри руе мо го в по ряд ке,
оп ре де лен ном аб за цем 4 под пунк та 142.3 на стоя щей Ин ст рук ции, яв ля ет ся по ряд ко вый ре -
ги ст ра ци он ный но мер, при сваи вае мый ему в пре де лах де ло про из вод ст вен но го го да, до пол -
нен ный иден ти фи ци рую щим раз но вид ность до ку мен та бу к вен ным или иным ус лов ным обо -
зна че ни ем;

142.5. со вме ст ные рас по ря ди тель ные до ку мен ты, про то ко лы со вме ст ных за се да ний име -
ют со став ные ин дек сы, вклю чаю щие по ряд ко вые ре ги ст ра ци он ные но ме ра, при сваи вае мые
им в ор га ни за ци ях, их под го то вив ших;

На при мер:

81/54

142.6. ре ги ст ра ци он ны ми ин дек са ми док лад ных за пи сок, спра вок и дру гих ин фор ма ци -
он но-спра воч ных до ку мен тов яв ля ют ся их по ряд ко вые ре ги ст ра ци он ные но ме ра, при сваи -
вае мые в пре де лах де ло про из вод ст вен но го го да, ко то рые мо гут до пол нять ся ин дек са ми дел
по но менк ла ту ре дел;

142.7. рас смот ре ние и ис пол не ние внут рен них до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст -
вии с ус та нов лен ным по ряд ком об ра бот ки вхо дя щих до ку мен тов.
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До ку мен ты, тре бую щие кон тро ля ис пол не ния, пе ре да ют ся в кон троль ную служ бу для за -
пол не ния РКК. Из РКК на внут рен ние до ку мен ты фор ми ру ют ся кон троль ные и спра воч ные
кар то те ки.

143. Ин фор ма ци он но-по ис ко вая сис те ма по до ку мен там ор га ни за ции:
143.1. в ор га ни за ци ях соз да ют ся тра ди ци он ные (руч ные) и ав то ма ти зи ро ван ные ин фор -

ма ци он но-по ис ко вые сис те мы (да лее – ИПС). ИПС стро ят ся на ос но ве РКК, ко то рые объ е ди -
ня ют ся в кар то те ки и ба зы (бан ки) ре ги ст ра ци он ных дан ных;

143.2. при тра ди ци он ной кар точ ной ре ги ст ра ции пе ча та ет ся не об хо ди мое ко ли че ст во
РКК, ко то рые мо гут объ е ди нять ся в спра воч ные и кон троль ные кар то те ки;

143.3. спра воч ные кар то те ки де лят ся на две час ти: не ис пол нен ные и ис пол нен ные до ку -
мен ты, РКК в ко то рых сис те ма ти зи ру ют ся по сле дую щим при зна кам:

пред мет но-во прос но му или те ма ти че ско му (в со от вет ст вии с со дер жа ни ем до ку мен тов
или сфе рой дея тель но сти, к ко то рой от но сят ся до ку мен ты);

по но менк ла ту ре дел (в со от вет ст вии с на зва ния ми дел по но менк ла ту ре дел или их ин дек -
са ми);

кор рес пон дент ско му (по на име но ва ни ям или ус лов ным обо зна че ни ям ор га ни за ций, с ко -
то ры ми ве дет ся пе ре пис ка);

по ис пол ни те лям (по струк тур ным под раз де ле ни ям);
ал фа вит но му (в ал фа вит ном по ряд ке фа ми лий, на име но ва ний объ ек тов или пред ме тов);
гео гра фи че ско му (по на име но ва ни ям ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ных еди ниц);
но ми наль но му (по на зва нию ви дов или раз но вид но стей до ку мен тов);
ре ги ст ра ци он но му (по по ряд ку воз рас та ния ре ги ст ра ци он ных но ме ров до ку мен тов).
Вы бор по ис ко во го при зна ка оп ре де ля ет ся в за ви си мо сти от ви дов до ку мен тов и ха рак те ра 

ин фор ма ци он ных за про сов.
Пер вая часть кар то те ки слу жит для по ис ка све де ний о до ку мен тах в про цес се их ис пол не -

ния. Вто рая часть кар то те ки слу жит для по ис ка ис пол нен ных до ку мен тов.
По ме ре ис пол не ния до ку мен тов РКК с не об хо ди мы ми от мет ка ми пе ре ме ща ют ся из пер -

вой час ти кар то те ки в со от вет ст вую щие раз де лы и руб ри ки вто рой;
143.4. в за ви си мо сти от объ е ма до ку мен то обо ро та, сис те мы ре ги ст ра ции и кон тро ля ис пол -

не ния до ку мен тов, за дач по ис ка мо жет вес тись еди ная спра воч ная ИПС или не сколь ко са мо -
стоя тель ных. От дель ные кар то те ки (ба зы дан ных) фор ми ру ют ся на вхо дя щие до ку мен ты, ини -
циа тив ные ис хо дя щие до ку мен ты, об ра ще ния гра ж дан. При боль шом ко ли че ст ве нор ма тив -
ных пра во вых ак тов и рас по ря ди тель ных до ку мен тов, ис поль зуе мых в дея тель но сти ор га ни за -
ции, на них мо гут соз да вать ся от дель ные ко ди фи ка ци он ные кар то те ки (ба зы дан ных).

Пе ре чень на име но ва ний баз дан ных ана ло ги чен пе реч ню на име но ва ний кар то тек.
144. Учет объ е ма до ку мен то обо ро та:
144.1. объ ем до ку мен то обо ро та – ко ли че ст во до ку мен тов, по лу чен ных (вхо дя щие) и соз -

дан ных (внут рен ние, ис хо дя щие) ор га ни за ци ей за оп ре де лен ный пе ри од вре ме ни;
144.2. под счет ко ли че ст ва до ку мен тов про из во дит ся по ре ги ст ра ци он ным фор мам в мес -

тах их ре ги ст ра ции.
За еди ни цу уче та при ни ма ет ся один эк зем п ляр до ку мен та без уче та ко пий, соз да вае мых

при пе ча та нии и раз мно же нии. Ка ж дый до ку мент учи ты ва ет ся один раз. При ло же ния к до -
ку мен ту учи ты ва ют ся вме сте с ним как один до ку мент.

От дель но учи ты ва ют ся по лу чен ные и соз дан ные ор га ни за ци ей до ку мен ты, об ра ще ния
гра ж дан.

Раз мно жен ные эк зем п ля ры (ко пии) учи ты ва ют ся от дель но по жур на лам ра бот в ма ши но -
пис ном и ко пи ро валь но-мно жи тель ном бю ро и (или) по спи скам рас сыл ки;

144.3. в ор га ни за ции мо жет про во дить ся пол ный и вы бо роч ный учет объ е ма до ку мен то обо -
ро та (по всей ор га ни за ции, по струк тур ным под раз де ле ни ям, по груп пам до ку мен тов и т.д.).

Учет и ана лиз объ е ма до ку мен то обо ро та в ор га ни за ции осу ще ст в ля ют ся под ру ко во -
дством служ бы ДОУ;

144.4. ре зуль та ты уче та объ е ма до ку мен то обо ро та обоб ща ют ся служ бой ДОУ и пред став -
ля ют ся ру ко во дству ор га ни за ции для вы ра бот ки мер по со вер шен ст во ва нию ра бо ты с до ку -
мен та ми;

144.5. све де ния об объ е ме до ку мен то обо ро та ис поль зу ют ся для ус та нов ле ния струк ту ры
и штат ной чис лен но сти служ бы ДОУ, вы бо ра тех но ло гии ра бо ты с до ку мен та ми и средств ав -
то ма ти за ции де ло про из вод ст ва, оп ре де ле ния сте пе ни за гру жен но сти служ бы ДОУ и от дель -
ных ра бот ни ков.

ГЛАВА 9
КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ

145. За да чи кон тро ля ис пол не ния:
145.1. це лью кон тро ля яв ля ет ся обес пе че ние свое вре мен но го и ка че ст вен но го ис пол не -

ния по ру че ний, за фик си ро ван ных в до ку мен тах;
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145.2. кон тро лю под ле жат все за ре ги ст ри ро ван ные до ку мен ты: вхо дя щие, ис хо дя щие и
внут рен ние, ко то рые по сво ему ха рак те ру тре бу ют ре ше ния (от ве та). На кон троль мо гут быть 
по став ле ны так же уст ные по ру че ния ру ко во дства;

145.3. кон троль осу ще ст в ля ют ру ко во ди тель ор га ни за ции, служ ба ДОУ и от вет ст вен ные
ис пол ни те ли.

На кон тро ли руе мых до ку мен тах про став ля ет ся от мет ка о кон тро ле.
146. Сро ки ис пол не ния до ку мен тов:
146.1. сро ки ис пол не ния до ку мен тов ис чис ля ют ся в ка лен дар ных днях с да ты под пи са -

ния (ут вер жде ния) до ку мен та, а для по сту пив ших – с да ты по сту п ле ния, ес ли иное не ус та -
нов ле но ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь;

146.2. сро ки ис пол не ния до ку мен тов мо гут быть ти по вы ми или ин ди ви ду аль ны ми.
Ти по вые сро ки ис пол не ния до ку мен тов ус та нав ли ва ют ся нор ма тив ны ми пра во вы ми ак -

та ми Рес пуб ли ки Бе ла русь.
Ин ди ви ду аль ные сро ки ис пол не ния до ку мен тов ука зы ва ют ся в тек сте до ку мен та или в

ре зо лю ции ру ко во ди те ля;
146.3. до ку мент, для ко то ро го ти по вой или ин ди ви ду аль ный срок ис пол не ния не ус та -

нов лен, дол жен быть ис пол нен в те че ние 15 дней, ес ли иное не ус та нов ле но ак та ми за ко но да -
тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь;

146.4. ес ли край няя да та ис пол не ния до ку мен та (по ру че ния) при хо дит ся на не ра бо чий
день, он дол жен быть ис пол нен не позд нее пре ды ду ще го ра бо че го дня. В слу чае, ко гда срок
ис пол не ния до ку мен та оп ре де ля ет ся с ис поль зо ва ни ем пред ло га «до» или «к», ука зан ная за
ним да та яв ля ет ся край ней да той ис пол не ния до ку мен та;

146.5. до пус ка ет ся из ме не ние сро ков ис пол не ния до ку мен тов (по ру че ний). Из ме не ние
сро ка ис пол не ния про из во дит ся ли цом, ус та но вив шим его. Ар гу мен ти ро ван ная прось ба ис -
пол ни те ля о пе ре но се сро ка на прав ля ет ся пись мен но (в фор ме док лад ной за пис ки) или уст но
ли цу, ус та но вив ше му срок, не ме нее чем за 5 дней до ис те че ния сро ка ис пол не ния или сра зу
же по сле по лу че ния за да ния. Из ме не ние до ку мен ти ру ет ся – про став ля ют ся но вый срок, да та 
из ме не ния и под пись. Из ме не ния вно сят ся в ре ги ст ра ци он ные фор мы.

147. Ис пол не ние до ку мен та (по ру че ния) мо жет быть по ру че но не сколь ким ис пол ни те -
лям. Ис пол ни тель, ука зан ный пер вым, яв ля ет ся от вет ст вен ным ис пол ни те лем и от ве ча ет за
свое вре мен ное и ка че ст вен ное ис пол не ние за да ния в це лом. От вет ст вен но му ис пол ни те лю
пре дос тав ля ет ся пра во ко ор ди ни ро вать и кон тро ли ро вать дей ст вия ис пол ни те лей: со зы вать
со ве ща ния, тре бо вать не об хо ди мые ма те риа лы, да вать по ру че ния и др.

148. Ор га ни за ция кон тро ля ис пол не ния:
148.1. сис те ма кон тро ля ис пол не ния вклю ча ет:
учет кон тро ли руе мых до ку мен тов (по ру че ний) и их свое вре мен ное до ве де ние до ис пол ни -

те лей;
кон троль за сро ка ми ис пол не ния;
про вер ку и ре гу ли ро ва ние хо да ис пол не ния, сня тие до ку мен тов с кон тро ля;
учет и от чет ность о ре зуль та тах ис пол не ния;
оцен ку со стоя ния ис пол ни тель ской дис ци п ли ны;
148.2. учет кон тро ли руе мых до ку мен тов (по ру че ний) и кон троль ис пол не ния стро ят ся на 

ос но ве ре ги ст ра ци он ных дан ных, от ра жен ных в РКК;
148.3. эк зем п ля ры РКК, за пол няе мые при ре ги ст ра ции до ку мен тов, ис поль зу ют ся при

фор ми ро ва нии кон троль ной кар то те ки.
На один кон тро ли руе мый до ку мент мо жет быть за пол не но не сколь ко РКК в со от вет ст вии

с чис лом ис пол ни те лей, за да ний или раз лич ны ми сро ка ми ис пол не ния. При не сколь ких ис -
пол ни те лях, один из ко то рых на зна ча ет ся от вет ст вен ным, РКК за пол ня ет ся толь ко для пе -
ре да чи ис пол ни те лю, на зна чен но му от вет ст вен ным.

Уст ное по ру че ние ру ко во ди те ля, по став лен ное на кон троль, так же фик си ру ет ся в РКК,
за пол няе мой в не об хо ди мом ко ли че ст ве эк зем п ля ров;

148.4. один эк зем п ляр РКК ос та ет ся в служ бе кон тро ля и по ме ща ет ся в кон троль ную
кар то те ку, вто рой пе ре да ет ся ис пол ни те лю вме сте с до ку мен том;

148.5. РКК груп пи ру ют ся в кон троль ных кар то те ках по раз де лам, со от вет ст вую щим
чис лу дней ме ся ца, со глас но ус та нов лен ным сро кам ис пол не ния до ку мен тов (по ру че ний), по
ис хо дя щим до ку мен там – со глас но ожи дае мым да там по лу че ния от ве тов.

РКК с пер спек тив ны ми и про сро чен ны ми сро ка ми ис пол не ния до ку мен тов (по ру че ний)
груп пи ру ют ся в са мо стоя тель ные раз де лы кон троль ной кар то те ки.

В кон троль ной кар то те ке мо гут вы де лять ся до пол ни тель ные раз де лы и руб ри ки для сис -
те ма ти за ции РКК по ис пол ни те лям и груп пам до ку мен тов (при ка зы, ре ше ния и др.);

148.6. кар то те ка еже днев но про смат ри ва ет ся кон троль ной служ бой с це лью ин фор ми ро -
ва ния ру ко во ди те ля и ис пол ни те лей о при бли же нии (ис те че нии) сро ков ис пол не ния до ку -
мен тов. Пре ду пре ж де ние ис пол ни те лей осу ще ст в ля ет ся, как пра ви ло, за 2–3 дня до ис те че -
ния ус та нов лен но го сро ка;
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148.7. до ку мент (по ру че ние) сни ма ет ся с кон тро ля по сле его ис пол не ния, под твер жден -
но го до ку мен таль но.

Сви де тель ст вом ис пол не ния до ку мен та (по ру че ния) яв ля ет ся под го тов лен ный ис пол ни -
те лем и под пи сан ный ру ко во ди те лем или иным упол но мо чен ным ли цом ис хо дя щий или
внут рен ний до ку мент. В слу чае от сут ст вия до ку мен та, сви де тель ст вую ще го об ис пол не нии,
крат кие све де ния об ис пол не нии фик си ру ют ся ис пол ни те лем в РКК.

На ис пол нен ном до ку мен те оформ ля ет ся от мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле -
нии его в де ло;

148.8. кар точ ка с ин фор ма ци ей, ха рак те ри зую щей ис пол не ние, пред став ля ет ся от вет ст -
вен но му за кон троль для про вер ки ис пол не ния и сня тия до ку мен та (по ру че ния) с кон тро ля.

При не ка че ст вен ном ис пол не нии до ку мент (по ру че ние) с кон тро ля не сни ма ет ся и пе ре -
хо дит в раз ряд не ис пол нен ных в срок;

148.9. ин фор ма ция о ре зуль та тах ис пол не ния до ку мен тов (по ру че ний) пе рио ди че ски
обоб ща ет ся и до во дит ся до све де ния ру ко во дства;

148.10. кон троль ные дей ст вия мо гут осу ще ст в лять ся в кон троль ных служ бах и в мес тах
ре ги ст ра ции до ку мен тов с ис поль зо ва ни ем ав то ма ти зи ро ван ных сис тем до ку мен та ци он но го
обес пе че ния управ ле ния (да лее – АС ДОУ).

ГЛАВА 10
СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

149. Ус та нав ли ва ют ся три ви да но менк ла ту ры дел: ти по вая, при мер ная и но менк ла ту ра
дел ор га ни за ции.

150. Ти по вая и при мер ная но менк ла ту ры дел – это сис те ма ти зи ро ван ные пе реч ни уни -
фи ци ро ван ных за го лов ков дел, за во ди мых в де ло про из вод ст ве ор га ни за ций с од но род ным
ха рак те ром дея тель но сти и со ста вом до ку мен тов.

Ти по вая но менк ла ту ра ус та нав ли ва ет ти по вой со став дел с еди ной сис те мой ин дек са ции и 
уни фи ци ро ван ны ми за го лов ка ми для од но род ных по ха рак те ру дея тель но сти ор га ни за ций и
но сит обя за тель ный ха рак тер.

При мер ная но менк ла ту ра дел ус та нав ли ва ет при мер ные со став и ин дек сы дел для ор га -
ни за ций, од но род ных по ха рак те ру дея тель но сти, и но сит ре ко мен да тель ный ха рак тер.

Но менк ла ту ра дел ор га ни за ции – это сис те ма ти зи ро ван ный пе ре чень за го лов ков дел, за -
во ди мых в ор га ни за ции в де ло про из вод ст вен ном (ка лен дар ном) го ду, с ука за ни ем сро ков их
хра не ния, оформ лен ный в ус та нов лен ном по ряд ке.

В де ло про из вод ст ве но менк ла ту ра дел ор га ни за ции ис поль зу ет ся для груп пи ров ки ис -
пол нен ных до ку мен тов в де ла, сис те ма ти за ции, ин дек са ции и уче та дел, оп ре де ле ния сро ков
их хра не ния. Но менк ла ту ра дел яв ля ет ся ос но вой для со став ле ния опи сей дел по сто ян но го и
вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния, а так же ак тов о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов
и дел, не под ле жа щих хра не нию.

В ар хи ве ор га ни за ции но менк ла ту ра дел ис поль зу ет ся для уче та дел вре мен но го (до 10 лет 
вклю чи тель но) хра не ния.

151. Ти по вые и при мер ные но менк ла ту ры дел раз ра ба ты ва ют ся служ ба ми ДОУ ор га нов
управ ле ния (вы ше стоя щих ор га ни за ций), под ве дом ст вен ная сеть ко то рых вклю ча ет ряд од -
но род ных ор га ни за ций.

Ти по вые и при мер ные но менк ла ту ры дел, раз ра ба ты вае мые рес пуб ли кан ски ми ор га на -
ми го су дар ст вен но го управ ле ния, ины ми го су дар ст вен ны ми ор га ни за ция ми, под чи нен ны ми 
Пра ви тель ст ву Рес пуб ли ки Бе ла русь, ут вер жда ют ся их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния 
с ЦЭК со от вет ст вую ще го ор га на управ ле ния (ор га ни за ции) и рес пуб ли кан ским ор га ном
управ ле ния, в ве де нии ко то ро го на хо дят ся во про сы ар хи вов и де ло про из вод ст ва.

Ти по вые и при мер ные но менк ла ту ры дел, раз ра ба ты вае мые ор га ни за ция ми, яв ляю щи -
ми ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов, ут вер жда ют ся их ру ко во ди -
те ля ми по сле со гла со ва ния с ЦЭК этих ор га ни за ций и со от вет ст вую щи ми го су дар ст вен ны ми
ар хи ва ми.

Ти по вые и при мер ные но менк ла ту ры дел, раз ра ба ты вае мые ины ми ор га ни за ция ми, ут -
вер жда ют ся их ру ко во ди те ля ми по сле со гла со ва ния с ЦЭК этих ор га ни за ций.

152. Но менк ла ту ра дел со став ля ет ся в ка ж дой ор га ни за ции. Но менк ла ту ры дел со став -
ля ют ся на де ла всей ор га ни за ции (да лее – свод ная но менк ла ту ра дел) и ка ж до го струк тур но го 
под раз де ле ния.

153. Свод ная но менк ла ту ра дел со став ля ет ся служ бой ДОУ на ос но ве но менк ла тур дел
струк тур ных под раз де ле ний по фор ме со глас но при ло же нию 10.

Свод ная но менк ла ту ра дел со став ля ет ся еже год но, под пи сы ва ет ся ру ко во ди те лем служ -
бы ДОУ (ли цом, от вет ст вен ным за ДОУ), со гла со вы ва ет ся с за ве дую щим ар хи вом ор га ни за -
ции (ли цом, от вет ст вен ным за ар хив), экс перт ной ко мис си ей (да лее – ЭК) или ЦЭК ор га ни за -
ции и ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции до 1 ян ва ря го да, на ко то рый со став ле на.
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154. Свод ная но менк ла ту ра дел под ле жит со став ле нию на те ку щий год при соз да нии но -
вой ор га ни за ции, а так же пе ре со став ле нию при ре ор га ни за ции, по влек шей зна чи тель ные
из ме не ния в струк ту ре ор га ни за ции.

155. Свод ные но менк ла ту ры дел ор га ни за ций, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва -
ния го су дар ст вен ных ар хи вов, со гла со вы ва ют ся с со от вет ст вую щи ми ар хи ва ми один раз в
пять лет или по сле зна чи тель ных из ме не ний в струк ту ре ор га ни за ции не за ви си мо от сро ка
пре ды ду ще го со гла со ва ния.

Свод ные но менк ла ту ры дел иных ор га ни за ций со гла со вы ва ют ся с ЦЭК вы ше стоя щих ор -
га ни за ций один раз в пять лет или по сле зна чи тель ных из ме не ний в струк ту ре ор га ни за ции
не за ви си мо от сро ка пре ды ду ще го со гла со ва ния.

156. Свод ные но менк ла ту ры дел ор га ни за ций, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва -
ния го су дар ст вен ных ар хи вов или имею щих вы ше стоя щую ор га ни за цию, со став ля ют ся в
трех эк зем п ля рах. Свод ные но менк ла ту ры дел иных ор га ни за ций со став ля ют ся в двух эк -
зем п ля рах.

Пер вый эк зем п ляр но менк ла ту ры дел хра нит ся в служ бе ДОУ (у ли ца, от вет ст вен но го за
ДОУ), вто рой пе ре да ет ся в ар хив ор га ни за ции в ка че ст ве учет но го до ку мен та, тре тий – в го су -
дар ст вен ный ар хив, ис точ ни ком ком плек то ва ния ко то ро го яв ля ет ся ор га ни за ция, или в
ЦЭК вы ше стоя щей ор га ни за ции для со гла со ва ния в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми пунк та 155 
на стоя щей Ин ст рук ции.

157. По сле ут вер жде ния свод ной но менк ла ту ры дел из нее де ла ют ся вы пис ки по раз де -
лам. За ве рен ные в ус та нов лен ном по ряд ке вы пис ки пе ре да ют ся в струк тур ные под раз де ле -
ния ор га ни за ции для ис поль зо ва ния при фор ми ро ва нии и уче те дел, за во ди мых в этих струк -
тур ных под раз де ле ни ях.

158. Но менк ла ту ры дел струк тур ных под раз де ле ний со став ля ют ся по фор ме со глас но
при ло же нию 11.

Но менк ла ту ра дел струк тур но го под раз де ле ния со гла со вы ва ет ся за ве дую щим ар хи вом
ор га ни за ции (ли цом, от вет ст вен ным за ар хив), ЭК это го под раз де ле ния (при ее на ли чии) и
под пи сы ва ет ся ру ко во ди те лем под раз де ле ния.

159. При на ли чии в ор га ни за ции об ще ст вен ной ор га ни за ции (про фес сио наль но го сою за и 
др.) ее но менк ла ту ра дел со став ля ет ся по фор ме, ус та нов лен ной для но менк ла тур дел струк -
тур ных под раз де ле ний. До ку мен ты об ще ст вен ной ор га ни за ции вклю ча ют ся в свод ную но -
менк ла ту ру дел са мо стоя тель ным раз де лом.

160. При со став ле нии но менк ла ту ры дел ис поль зу ют ся ус тав ор га ни за ции (по ло же ние о
ней), по ло же ния о струк тур ных под раз де ле ни ях, штат ное рас пи са ние, пла ны и от че ты о ра -
бо те ор га ни за ции и струк тур ных под раз де ле ний, долж но ст ные ин ст рук ции ра бот ни кам, ти -
по вые и при мер ные но менк ла ту ры дел, но менк ла ту ры дел за пре ды ду щие го ды, ре ги ст ра ци -
он ные фор мы, спра воч ные кар то те ки, пе реч ни до ку мен тов с ука за ни ем сро ков хра не ния.
Изу ча ют ся со став, ко ли че ст во и со дер жа ние до ку мен тов и дел, об ра зую щих ся в про цес се дея -
тель но сти ор га ни за ции.

161. В но менк ла ту ру дел вклю ча ют ся де ла (до ку мен ты) по сто ян но го, вре мен но го (свы ше
10 лет) и вре мен но го (до 10 лет вклю чи тель но) хра не ния, в том чис ле учет но-ре ги ст ра ци он -
ные фор мы (жур на лы, кни ги) и спра воч ные кар то те ки.

В но менк ла ту ру дел так же вклю ча ют ся до ку мен ты, об ра зую щие ся в дея тель но сти вре -
мен но дей ст вую щих кол ле ги аль ных ор га нов (ко мис сий, со ве тов и т.п.) и об ще ст вен ных ор га -
ни за ций.

В но менк ла ту ру дел не вклю ча ют ся На цио наль ный ре естр пра во вых ак тов Рес пуб ли ки
Бе ла русь и дру гие сбор ни ки нор ма тив ных пра во вых ак тов, пе чат ные из да ния (бро шю ры,
спра воч ни ки, ин фор ма ци он ные ли ст ки, бюл ле те ни, ре фе ра тив ные жур на лы и т.д.), ука за те -
ли и дру гие вспо мо га тель ные до ку мен ты.

162. Свод ная но менк ла ту ра дел со став ля ет ся, как пра ви ло, по струк тур но му (в со от вет ст -
вии с ут вер жден ной и от ра жен ной в штат ном рас пи са нии струк ту рой ор га ни за ции) или по
струк тур но-функ цио наль но му прин ци пу (в со от вет ст вии со штат ным рас пи са ни ем, управ -
лен че ски ми функ ция ми и на прав ле ния ми дея тель но сти ор га ни за ции). В бес струк тур ных ор -
га ни за ци ях но менк ла ту ра дел со став ля ет ся по функ цио наль но му прин ци пу (в со от вет ст вии с 
управ лен че ски ми функ ция ми и на прав ле ния ми дея тель но сти ор га ни за ции).

163. Струк тур ны ми эле мен та ми но менк ла ту ры дел яв ля ют ся раз де лы, ко то рые мо гут де -
лить ся на под раз де лы.

Не за ви си мо от прин ци па по строе ния но менк ла ту ры дел и ут вер жден ной струк ту ры ор га -
ни за ции в пер вый раз дел вклю ча ют ся де ла служ бы ДОУ.

На име но ва ния вре мен но дей ст вую щих кол ле ги аль ных ор га нов и об ще ст вен ных ор га ни -
за ций в по ряд ке зна чи мо сти ука зы ва ют ся в кон це но менк ла ту ры дел в ка че ст ве са мо стоя -
тель ных раз де лов.

164. Свод ная но менк ла ту ра дел оформ ля ет ся на об щем блан ке ор га ни за ции или чис том
лис те бу ма ги фор ма та А4.
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165. Гра фы но менк ла ту ры дел за пол ня ют ся в со от вет ст вии с ус та нов лен ной фор мой:
165.1. в гра фе 1 но менк ла ту ры дел ука зы ва ют ся ин дек сы дел. Ин декс де ла со сто ит из ус -

лов но го обо зна че ния (ин дек са) раз де ла (под раз де ла) но менк ла ту ры дел и по ряд ко во го но ме -
ра де ла в пре де лах дан но го раз де ла (под раз де ла).

На при мер:

1-1, 1-2; 2-1, 2-2, 2-3

При не об хо ди мо сти со став ные час ти ин дек са мо гут до пол нять ся циф рой «0».

На при мер:

01-01, 01-02; 02-01, 02-02, 02-03

В свод ной но менк ла ту ре дел од но род ным де лам, вклю чен ным в раз лич ные раз де лы (под -
раз де лы), при сваи ва ют ся оди на ко вые за го лов ки.

На при мер:

При ка зы ми ни ст ра по ос нов ной дея тель но сти. Копии

Де ла, в ко то рые груп пи ру ют ся до ку мен ты по во про сам, раз ре шае мым в те че ние двух и бо -
лее лет (пе ре хо дя щие де ла), вклю ча ют ся в но менк ла ту ру дел сле дую ще го го да под тем же ин -
дек сом.

В кон це ка ж до го раз де ла (под раз де ла) но менк ла ту ры дел пре ду смат ри ва ют ся ре зерв ные
ин дек сы для не за пла ни ро ван ных дел, за во ди мых в те че ние го да;

165.2. в гра фе 2 но менк ла ту ры дел ука зы ва ют ся на зва ния раз де лов (под раз де лов) и за го -
лов ки дел.

За го ло вок де ла дол жен со от вет ст во вать со дер жа нию и со ста ву вклю чае мых в не го до ку -
мен тов, быть крат ким, кон крет ным и дос туп ным для вос при ятия.

В со став за го лов ка вклю ча ют ся ука за ние ро да за во ди мо го де ла (до ку мен ты, пе ре пис ка,
де ло) или раз но вид но сти до ку мен тов (при ка зы, про то ко лы, пла ны, от че ты, ак ты и др.) и на -
зва ние те мы (со дер жа ние) де ла.

В за го лов ки оп ре де лен ных ка те го рий дел до пол ни тель но вклю ча ют ся:
ука за ние ав то ра до ку мен тов (пол ное, со кра щен ное или ви до вое на име но ва ние ор га ни за -

ции, струк тур но го под раз де ле ния или долж но ст но го ли ца);

На при мер:

При ка зы ди рек то ра пред при ятия по ос нов ной дея тель но сти

ука за ние ад ре са та или кор рес пон ден та до ку мен тов;

На при мер:

Пе ре пис ка с Ми ни стер ст вом юс ти ции Рес пуб ли ки Бе ла русь о про ве де нии юри ди че ской экс пер ти зы нор -
ма тив ных пра во вых актов Республики Беларусь

гео гра фи че ское на зва ние на се лен но го пунк та или тер ри то рии, с ко то рой свя за но со дер -
жа ние до ку мен тов де ла;

На при мер:

От че ты сред них школ Бо ри сов ско го, Дзер жин ско го и Круп ско го рай онов Мин ской об лас ти об учеб -
но-вос пи та тель ной работе

да ты (пе ри од), к ко то рым от но сит ся со дер жа ние до ку мен тов де ла;

На при мер:

От че ты го су дар ст вен ных ар хи вов о ком плек то ва нии до ку мен та ми лич но го про ис хо ж де ния в
2001–2006 гг.

ука за ние на ко пий ность до ку мен тов, вклю чен ных в де ло.

На при мер:

При ка зы ди рек то ра пред при ятия по ос нов ной дея тель но сти. Копии

Тер мин «До ку мен ты» ис поль зу ет ся в за го лов ке:
при груп пи ров ке в де ло раз лич ных ви дов до ку мен тов по од но му во про су, не свя зан ных

по сле до ва тель но стью де ло про из вод ст ва. В кон це за го лов ка в скоб ках ука зы ва ют ся два-три
ос нов ных ви да до ку мен тов, вклю чен ных в де ло;

На при мер:

До ку мен ты о строи тель ст ве спор тив но го ком плек са (фи нан со вый от чет, сме ты, справ ки и др.)
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при объ е ди не нии в од ном де ле до ку мен тов-при ло же ний к ка ко му-ли бо до ку мен ту или
груп пе до ку мен тов.

На при мер:

До ку мен ты к про то ко лам за се да ний кол ле гии ми ни стер ст ва за 2007 год

Тер мин «Де ло» ис поль зу ет ся в за го лов ке при объ е ди не нии в де ле раз лич ных ви дов до ку -
мен тов по од но му во про су, свя зан ных по сле до ва тель но стью его ре ше ния.

На при мер:

Дело о рас смот ре нии жа ло бы Ива но ва И.И.

Тер мин «Де ло» упот реб ля ет ся в на зва ни ях лич ных, су деб ных, ар бит раж ных дел.
В за го лов ках дел с пе ре пис кой ука зы ва ют ся кор рес пон дент или кор рес пон ден ты, ес ли пе -

ре пис ка ве дет ся с од ним, дву мя или тре мя кор рес пон ден та ми, и со дер жа ние во про са, по ко то -
ро му ве дет ся пе ре пис ка.

На при мер:

Пе ре пис ка с Ми ни стер ст вом здра во охра не ния, го су дар ст вен ным пред при яти ем «Бел фар ма ция» о по -
став ке ле кар ст вен ных препаратов

Ес ли пе ре пис ка ве дет ся с бо лее чем тре мя од но род ны ми кор рес пон ден та ми, они мо гут
быть на зва ны в за го лов ке обоб щен но.

На при мер:

Пе ре пис ка с ис пол ни тель ны ми ко ми те та ми об лас тей и г. Мин ска о рас пре де ле нии мо ло дых
специалистов

Ес ли пе ре пис ка ве дет ся с бо лее чем тре мя раз но род ны ми кор рес пон ден та ми, их на зва ния
в за го лов ке, как пра ви ло, не ука зы ва ют ся.

На при мер:

Пе ре пис ка о за клю че нии до го во ров на по став ку ма те риа лов и ком плек тую щих

В за го лов ках, со дер жа щих пла но вую или от чет ную до ку мен та цию, ука зы ва ют ся чис ло,
ме сяц, квар тал, год, на (за) ко то рый со став ле ны до ку мен ты.

На при мер:

Пла ны ра бо ты струк тур ных под раз де ле ний пред при ятия на IV кв. 2007 г.
Квар таль ные от че ты о ра бо те струк тур ных под раз де ле ний пред при ятия за 2007 год

Не до пус ка ет ся ис поль зо вать в ка че ст ве за го лов ков фор му ли ров ки, не от ра жаю щие со став и
со дер жа ние до ку мен тов, вклю чен ных в де ло («Ма те риа лы», «До ку мен таль ные ма те риа лы»,
«Раз ные до ку мен ты», «Фи нан со вые до ку мен ты», «Об щая пе ре пис ка» и т.п.), и оп ре де ле ния, в
ко то рых вид до ку мен та за ме нен дей ст ви ем («Ис сле до ва ние …», «Рас смот ре ние …», «Обес пе че -
ние …» и т.д.).

В про цес се фор ми ро ва ния дел за го лов ки мо гут уточ нять ся.
За го лов ки в раз де лах (под раз де лах) но менк ла ту ры дел сис те ма ти зи ру ют ся по груп пам в

за ви си мо сти от зна чи мо сти и взаи мо свя зи дел в сле дую щем по ряд ке:
нор ма тив ные пра во вые ак ты Рес пуб ли ки Бе ла русь (дек ре ты, ука зы Пре зи ден та Рес пуб -

ли ки Бе ла русь, за ко ны Рес пуб ли ки Бе ла русь, по ста нов ле ния Со ве та Ми ни ст ров Рес пуб ли ки
Бе ла русь и др.);

уч ре ди тель ные до ку мен ты ор га ни за ции (ус та вы, по ло же ния, сви де тель ст ва о ре ги ст ра -
ции и др.);

рас по ря ди тель ные и ме то ди че ские до ку мен ты вы ше стоя щих ор га ни за ций (по ста нов ле -
ния, при ка зы, ука за ния и др.);

рас по ря ди тель ные до ку мен ты ор га ни за ции (при ка зы, рас по ря же ния и др.);
ор га ни за ци он ные до ку мен ты (штат ные рас пи са ния, по ло же ния, ин ст рук ции, пра ви ла

и др.);
про то ко лы;
пла ны;
от че ты;
до го во ры;
спра воч но-ин фор ма ци он ные до ку мен ты (ак ты, справ ки, ин фор ма ции, свод ки и др.);
пе ре пис ка;
учет но-ре ги ст ра ци он ные фор мы.
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По ря док сис те ма ти за ции иных за го лов ков дел оп ре де ля ет ся со ста ви те лем но менк ла ту ры.
Сис те ма ти за ция за го лов ков дел внут ри ка ж дой груп пы оп ре де ля ет ся в со от вет ст вии со

зна чи мо стью до ку мен тов и сро ка ми их хра не ния: при ка зы по ос нов ной дея тель но сти рас по -
ла га ют ся пе ред при ка за ми по лич но му со ста ву, го до вые пла ны и от че ты – пе ред квар таль ны -
ми и ме сяч ны ми, пе ре пис ка с вы ше стоя щи ми ор га ни за ция ми – пе ред пе ре пис кой с ины ми
ор га ни за ция ми и т.д.

Сис те ма ти за ция за го лов ков од но род ных дел, со дер жа щих на име но ва ния кор рес пон ден -
тов или гео гра фи че ские на зва ния, осу ще ст в ля ет ся по ал фа ви ту;

165.3. гра фа 3 но менк ла ту ры дел за пол ня ет ся в кон це де ло про из вод ст вен но го го да. В ней
ука зы ва ет ся ко ли че ст во дел (то мов, час тей), за ве ден ных в ор га ни за ции в те че ние го да под со -
от вет ст вую щим за го лов ком;

165.4. в гра фе 4 ука зы ва ют ся сро ки хра не ния дел, оп ре де ляе мые со глас но дей ст вую щим
пе реч ням ти по вых до ку мен тов и (или) ве дом ст вен ным пе реч ням до ку мен тов с ука за ни ем
сро ков хра не ния, ины ми ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь, да ют ся ссыл ки на
со от вет ст вую щие пунк ты и (или) ста тьи пе реч ней.

Сро ки хра не ния до ку мен тов, не от ра жен ных в пе реч нях, оп ре де ля ют ся ЦЭК (ЭК) ор га ни -
за ций по со гла со ва нию с ор га на ми и уч ре ж де ния ми Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес -
пуб ли ки Бе ла русь (для ор га ни за ций, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст -
вен ных ар хи вов) или ЦЭК вы ше стоя щих ор га ни за ций (для иных ор га ни за ций);

165.5. в гра фе 5 «При ме ча ние» про став ля ют ся от мет ки о пе ре хо дя щих де лах, о не за ве де -
нии дел, о пе ре да че дел в дру гую ор га ни за цию или струк тур ное под раз де ле ние для про дол же -
ния, о вы де ле нии дел к унич то же нию, об ут ра те дел, о ли цах, от вет ст вен ных за фор ми ро ва -
ние дел, о пе ре да че в ар хив ор га ни за ции дел вре мен но го (до 10 лет) хра не ния, о да тах и ин дек -
сах про то ко лов за се да ний ЦЭК (ЭК) ор га ни за ции, в со от вет ст вии с ко то ры ми ус та нов ле ны
сро ки хра не ния до ку мен тов, не от ра жен ных в пе реч нях ти по вых до ку мен тов и (или) ве дом -
ст вен ных пе реч нях до ку мен тов с ука за ни ем сро ков хра не ния, и др.

166. В кон це свод ной но менк ла ту ры дел пе ред ре к ви зи том «Под пись» ука зы ва ют ся на зва -
ния нор ма тив ных пра во вых ак тов, ис поль зо ван ных при оп ре де ле нии сро ков хра не ния дел.

167. По окон ча нии де ло про из вод ст вен но го го да служ бой ДОУ ор га ни за ции в кон це свод -
ной но менк ла ту ры дел со став ля ет ся ито го вая за пись о ка те го ри ях и ко ли че ст ве за ве ден ных
дел по фор ме со глас но при ло же нию 12. Ито го вые за пи си к но менк ла ту рам дел струк тур ных
под раз де ле ний (об ще ст вен ной ор га ни за ции) со став ля ют ся по этой же фор ме и под пи сы ва ют -
ся ру ко во ди те ля ми этих под раз де ле ний (об ще ст вен ной ор га ни за ции).

ГЛАВА 11
ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ

168. Фор ми ро ва ние дел – груп пи ров ка ис пол нен ных до ку мен тов в де ла в со от вет ст вии с
но менк ла ту рой дел.

До ку мен ты груп пи ру ют ся в де ла ра бот ни ка ми, от вет ст вен ны ми за де ло про из вод ст во в
струк тур ных под раз де ле ни ях. Кон троль за пра виль ным фор ми ро ва ни ем дел в ор га ни за ции
осу ще ст в ля ет ся служ бой ДОУ.

169. До ку мен ты груп пи ру ют ся в де ла со глас но от мет кам об ис пол не нии до ку мен тов
«В де ло №». При этом про ве ря ют ся пра виль ность оформ ле ния до ку мен тов, на ли чие под пи -
сей, дат, от ме ток об ис пол не нии и дру гих не об хо ди мых ре к ви зи тов до ку мен тов.

170. В де ла груп пи ру ют ся до ку мен ты од но го де ло про из вод ст вен но го го да, за ис клю че ни -
ем пе ре хо дя щих, лич ных и су деб ных дел.

До ку мен ты по сто ян но го, вре мен но го (свы ше 10 лет) и вре мен но го (до 10 лет вклю чи тель -
но) хра не ния груп пи ру ют ся в от дель ные де ла. До пус ка ет ся вре мен ная груп пи ров ка в од ном
де ле до ку мен тов с раз лич ны ми сро ка ми хра не ния, свя зан ных ре ше ни ем од но го во про са. По
окон ча нии де ло про из вод ст вен но го го да та кие де ла рас фор ми ро вы ва ют ся, а до ку мен ты груп -
пи ру ют ся в са мо стоя тель ные де ла в за ви си мо сти от сро ков их хра не ния.

В де ло вклю ча ет ся толь ко один эк зем п ляр ка ж до го до ку мен та. Не до пус ка ет ся вклю чать
в де ла до ку мен ты, под ле жа щие воз вра ту, чер но вые и дуб лет ные эк зем п ля ры.

При ло же ния фор ми ру ют ся в де ла вме сте с до ку мен та ми, к ко то рым они от но сят ся. При
зна чи тель ном объ е ме при ло же ний они груп пи ру ют ся в от дель ные де ла.

171. Объ ем де ла не дол жен пре вы шать 250 лис тов при тол щи не не бо лее 40 мм. При боль -
шем объ е ме до ку мен тов де ло де лят на са мо стоя тель ные то ма; до ку мен ты ка ж до го то ма яв ля -
ют ся про дол же ни ем пре ды ду ще го.

172. До ку мен ты в де ле сис те ма ти зи ру ют ся по сле дую щим прин ци пам или их со во куп но -
сти: во прос но-ло ги че ский, хро но ло ги че ский, ал фа вит ный, ну ме ра ци он ный и др.

Рас по ря ди тель ные до ку мен ты груп пи ру ют ся в де ла по ви дам и сис те ма ти зи ру ют ся в по -
ряд ке воз рас та ния но ме ров.

При ка зы и рас по ря же ния по ос нов ной дея тель но сти и по лич но му со ста ву груп пи ру ют ся
в от дель ные де ла.

17.02.2009 -60- № 8/20434



При ка зы и рас по ря же ния по лич но му со ста ву груп пи ру ют ся в от дель ные де ла в за ви си мо -
сти от сро ков их хра не ния:

о прие ме, пе ре во де, уволь не нии, по ощ ре нии, пре ми ро ва нии, ус та нов ле нии над ба вок,
при свое нии ква ли фи ка ци он ных ка те го рий, раз ря дов, клас сов, дли тель ных (бо лее ме ся ца) и
за ру беж ных ко ман ди ров ках, за клю че нии и про дле нии тру до вых до го во ров (кон трак тов);

о пре дос тав ле нии от пус ков, на ло же нии взы ска ний, на зна че нии де жур ных, ко ман ди ров -
ках.

Рас по ря ди тель ные до ку мен ты оп ре де лен ной раз но вид но сти, ре ги ст ри руе мые от дель но в
со от вет ст вии с тре бо ва ния ми под пунк тов 142.3 и 142.4 на стоя щей Ин ст рук ции, груп пи ру -
ют ся в от дель ные де ла.

Про то ко лы в де лах сис те ма ти зи ру ют ся по хро но ло гии в по ряд ке воз рас та ния но ме ров.
Пла ны, от че ты, сме ты, ти туль ные спи ски груп пи ру ют ся от дель но от рас че тов к ним.
Пла ны и от че ты груп пи ру ют ся в де ла то го го да, к ко то ро му они от но сят ся по сво ему со дер -

жа нию, не за ви си мо от вре ме ни их со став ле ния. На при мер, план на 2006 год, со став лен ный в
2005 го ду, или от чет за 2006 год, со став лен ный в 2007 го ду, долж ны быть от не се ны к 2006 го ду.
Пла ны, рас счи тан ные на не сколь ко лет, фор ми ру ют ся в де ла по на чаль но му го ду их дей ст вия;
от че ты о вы пол не нии та ких пла нов фор ми ру ют ся в де ла по по след не му го ду дей ст вия пла на.

Де ла с пе ре пис кой, по ру че ния ми и до ку мен та ми об их вы пол не нии фор ми ру ют ся по во -
прос но-ло ги че ско му прин ци пу, пре ду смат ри ваю ще му рас по ло же ние до ку мен тов в ло ги че -
ской по сле до ва тель но сти ре ше ния во про са: пер вым по ме ща ет ся ини циа тив ный до ку мент
(за прос или по ру че ние), за ним – до ку мент-от вет.

До ку мен ты лич но го де ла сис те ма ти зи ру ют ся в по ряд ке, ус та нов лен ном ак та ми за ко но да -
тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Об ра ще ния гра ж дан и до ку мен ты по их рас смот ре нию груп пи ру ют ся в са мо стоя тель ные
де ла и сис те ма ти зи ру ют ся в хро но ло ги че ском или ал фа вит ном по ряд ке. Об ра ще ния гра ж -
дан, со дер жа щие пред ло же ния по улуч ше нию дея тель но сти го су дар ст вен ных ор га нов, иных
ор га ни за ций (долж но ст ных лиц), со вер шен ст во ва нию пра во во го ре гу ли ро ва ния от но ше ний
в го су дар ст вен ной и об ще ст вен ной жиз ни, ре ше нию во про сов эко но ми че ской, по ли ти че -
ской, со ци аль ной и дру гих сфер дея тель но сти го су дар ст ва и об ще ст ва, груп пи ру ют ся от дель -
но от об ра ще ний гра ж дан по лич ным во про сам. Ка ж дое об ра ще ние и до ку мен ты по его рас -
смот ре нию со став ля ют в де ле са мо стоя тель ную груп пу. По втор ные об ра ще ния и до ку мен ты
по их рас смот ре нию сис те ма ти зи ру ют ся в де ле вме сте с пре ды ду щи ми.

Ли це вые сче та груп пи ру ют ся в са мо стоя тель ные де ла в пре де лах го да и сис те ма ти зи ру -
ют ся по ал фа ви ту фа ми лий.

ГЛАВА 12
ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

173. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов – оп ре де ле ние на уч но-ис то ри че ской, со ци аль -
но-куль тур ной цен но сти и прак ти че ской зна чи мо сти до ку мен тов с це лью ус та нов ле ния сро -
ков их хра не ния и от бо ра на хра не ние.

174. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов в ор га ни за ции осу ще ст в ля ет ся по сто ян но дей ст -
вую щей ЭК. В го су дар ст вен ных ор га нах и иных ор га ни за ци ях, имею щих под чи нен ные ор га -
ни за ции, соз да ют ся по сто ян но дей ст вую щие ЦЭК.

ЦЭК (ЭК) дей ст ву ет на ос но ва нии по ло же ния, ут вер ждае мо го ру ко во ди те лем ор га ни за -
ции. По ло же ния о ЦЭК (ЭК) ор га ни за ций, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су -
дар ст вен ных ар хи вов, со гла со вы ва ют ся с со от вет ст вую щи ми го су дар ст вен ны ми ар хи ва ми,
иных ор га ни за ций – с ЦЭК вы ше стоя щих ор га ни за ций.

175. ЦЭК (ЭК) соз да ет ся в со ста ве не ме нее 3 че ло век. Пред се да те лем ЦЭК (ЭК) на зна ча ет -
ся за мес ти тель ру ко во ди те ля ор га ни за ции, чле на ми – ру ко во ди тель служ бы ДОУ (ли цо, от -
вет ст вен ное за ДОУ), за ве дую щий ар хи вом (ли цо, от вет ст вен ное за ар хив) ор га ни за ции, глав -
ный бух гал тер и дру гие наи бо лее ква ли фи ци ро ван ные ра бот ни ки ор га ни за ции. В со став ЦЭК 
(ЭК) ор га ни за ции, яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар ст вен но го ар хи ва, мо -
жет вклю чать ся ра бот ник со от вет ст вую ще го ар хи ва. Пер со наль ный со став ЦЭК (ЭК) ут вер -
жда ет ся при ка зом (рас по ря же ни ем) ру ко во ди те ля ор га ни за ции.

176. Ос нов ны ми функ ция ми ЦЭК (ЭК) яв ля ют ся:
со гла со ва ние про ек тов но менк ла тур дел ор га ни за ции и ее струк тур ных под раз де ле ний, ти -

по вых и при мер ных но менк ла тур дел, ин ст рук ций по де ло про из вод ст ву, про ек тов пе реч ней до -
ку мен тов с ука за ни ем сро ков хра не ния, ме то ди че ских до ку мен тов по де ло про из вод ст ву;

еже год ный от бор до ку мен тов на хра не ние и унич то же ние;
со гла со ва ние опи сей дел по сто ян но го хра не ния, вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния и по

лич но му со ста ву;
со гла со ва ние ак тов о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов и дел, не под ле жа щих даль -

ней ше му хра не нию;
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под го тов ка пред ло же ний об из ме не нии сро ков хра не ния от дель ных ка те го рий до ку мен -
тов, ус та нов лен ных за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь, и вне се ние их на рас смот ре ние 
ор га нов и ор га ни за ций Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб ли ки Бе ла русь;

осу ще ст в ле ние ме то ди че ско го ру ко во дства и кон тро ля за дея тель но стью ЭК струк тур ных
под раз де ле ний и под чи нен ных ор га ни за ций;

при ня тие ре ше ний по во про сам со вер шен ст во ва ния де ло про из вод ст ва и ра бо ты ар хи ва
ор га ни за ции и под чи нен ных ор га ни за ций.

177. ЦЭК (ЭК) яв ля ет ся со ве ща тель ным ор га ном, ре ше ния ко то ро го ут вер жда ют ся ру ко -
во ди те лем ор га ни за ции.

За се да ния ЦЭК (ЭК) и при ни мае мые ре ше ния оформ ля ют ся про то ко ла ми.
178. Не по сред ст вен ный от бор до ку мен тов на ар хив ное хра не ние и вы де ле ние к унич то -

же нию про из во дит ся ра бот ни ка ми струк тур ных под раз де ле ний ор га ни за ции, в дея тель но -
сти ко то рых они бы ли об ра зо ва ны.

Прин ци пы, кри те рии и по ря док про ве де ния экс пер ти зы цен но сти до ку мен тов оп ре де ля -
ют ся ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

179. По ре зуль та там экс пер ти зы цен но сти и от бо ра до ку мен тов со став ля ют ся опи си дел
по сто ян но го, вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния и по лич но му со ста ву, а так же ак ты о вы де -
ле нии к унич то же нию до ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию.

ГЛАВА 13
ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ

180. Де ла ор га ни за ций под ле жат оформ ле нию при их за ве де нии и по за вер ше нии де ло -
про из вод ст вен но го го да. Оформ ле ние дел про во дит ся ра бот ни ка ми струк тур ных под раз де ле -
ний, в ко то рых они фор ми ру ют ся.

181. В за ви си мо сти от сро ков хра не ния про во дит ся пол ное или час тич ное оформ ле ние дел.
Час тич но му оформ ле нию под ле жат все де ла при их за ве де нии в де ло про из вод ст ве. Пол но -

му оформ ле нию под ле жат де ла по сто ян но го и вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния по сле их
за вер ше ния де ло про из вод ст вом.

182. Час тич ное оформ ле ние де ла при за ве де нии в де ло про из вод ст ве пре ду смат ри ва ет
оформ ле ние ре к ви зи тов об лож ки де ла в со от вет ст вии с но менк ла ту рой дел. На об лож ке де ла
ука зы ва ют ся:

на име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции;
на име но ва ние ор га ни за ции;
на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния или функ ции (на прав ле ния дея тель но сти)

ор га ни за ции в со от вет ст вии с но менк ла ту рой дел;
ин декс де ла по но менк ла ту ре дел;
за го ло вок де ла;
год, в ко то ром за во дит ся де ло;
срок хра не ния де ла.
183. Пол ное оформ ле ние де ла пре ду смат ри ва ет:
под шив ку или пе ре плет де ла;
ну ме ра цию лис тов в де ле;
со став ле ние внут рен ней опи си до ку мен тов де ла (в слу ча ях, оп ре де лен ных пунк том 186

на стоя щей Ин ст рук ции);
со став ле ние лис та-за ве ри те ля де ла;
оформ ле ние и уточ не ние ре к ви зи тов об лож ки де ла;
сис те ма ти за цию до ку мен тов де ла в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми гла вы 11 на стоя щей Ин -

ст рук ции.
184. Де ла, под ле жа щие пол но му оформ ле нию, под ши ва ют ся не ме нее чем в че ты ре про -

ко ла в твер дую об лож ку или пе ре пле та ют ся с уче том воз мож но сти сво бод но го чте ния тек ста
всех до ку мен тов, дат, виз и ре зо лю ций на них. До ку мен ты, оформ лен ные на лис тах бу ма ги
фор ма та А4 в аль бом ной ори ен та ции, под ши ва ют ся (пе ре пле та ют ся) за ле вое по ле и скла ды -
ва ют ся. При под го тов ке дел к под шив ке (пе ре пле ту) ме тал ли че ские пред ме ты (бу лав ки, ско -
бы, скреп ки и др.) из до ку мен тов уда ля ют ся.

Де ла по сто ян но го хра не ния, со стоя щие из до ку мен тов осо бой на уч но-ис то ри че ской, ху -
до же ст вен ной и иной цен но сти или не фор мат ных до ку мен тов (чер те жи, ру ко пи си и т.д.),
хра нят ся в пап ках с тре мя кла па на ми и за вяз ка ми или в кар тон ных фут ля рах (ко роб ках).

185. Лис ты в де ле, кро ме лис та-за ве ри те ля де ла и лис тов внут рен ней опи си, ну ме ру ют ся в
пра вом верх нем уг лу араб ски ми циф ра ми чер ным гра фит ным ка ран да шом. Ис поль зо ва ние чер -
нил и цвет ных ка ран да шей для ну ме ра ции лис тов не до пус ка ет ся. Лис ты внут рен ней опи си до -
ку мен тов де ла ну ме ру ют ся от дель но. Лис ты ка ж до го то ма де ла ну ме ру ют ся от дель но.

Сло жен ный лист раз во ра чи ва ет ся и ну ме ру ет ся в пра вом верх нем уг лу. Лист лю бо го фор -
ма та, под ши тый за один край, ну ме ру ет ся как один лист. Лист, сло жен ный по по лам и под -
ши тый за се ре ди ну, ну ме ру ет ся как два лис та.
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Чер те жи, диа грам мы, фо то гра фии и дру гие спе ци фи че ские до ку мен ты, пред став ляю щие 
са мо стоя тель ный лист в де ле, ну ме ру ют ся на обо рот ной сто ро не в ле вом верх нем уг лу.

Лист с на глу хо на кле ен ны ми до ку мен та ми (фо то гра фия ми, вы рез ка ми, вы пис ка ми и т.п.)
ну ме ру ет ся как один лист. До ку мен ты, под кле ен ные од ним кра ем, ну ме ру ют ся от дель но.

До ку мен ты, ко то рые не воз мож но под шить в де ло, вкла ды ва ют ся в кон верт, ко то рый под -
ши ва ет ся в де ло. Вло же ния ну ме ру ют ся от дель но от кон вер тов: вна ча ле ну ме ру ет ся кон верт, 
а за тем оче ред ным но ме ром ка ж дое вло же ние в кон вер те.

Под ши тые в де ло до ку мен ты с соб ст вен ной ну ме ра ци ей лис тов (вклю чая пе чат ные из да -
ния) ну ме ру ют ся в об щем по ряд ке. Соб ст вен ная ну ме ра ция со хра ня ет ся, ес ли имею щий ее
до ку мент со став ля ет от дель ное де ло.

При на ли чии боль шо го ко ли че ст ва оши бок в ну ме ра ции лис тов де ла про во дит ся их пе ре -
ну ме ра ция: ста рый но мер за чер ки ва ет ся од ной на клон ной чер той, ря дом ста вит ся но вый но -
мер лис та. Ес ли об на ру жен ные ошиб ки в ну ме ра ции не зна чи тель ны, то ис поль зу ют ся ли тер -
ные но ме ра лис тов.

На при мер: 15а, 15б

186. К де лам, учет ко то рых вы зы ва ет ся спе ци фи кой до ку мен та ции (осо бо цен ные, су деб -
ные, след ст вен ные, лич ные де ла, де ла, сфор ми ро ван ные по ви дам и раз но вид но стям до ку -
мен тов, за го лов ки ко то рых не пол но стью рас кры ва ют кон крет ное со дер жа ние до ку мен тов
де ла), со став ля ет ся внут рен няя опись до ку мен тов де ла по фор ме со глас но при ло же нию 13.

Во внут рен ней опи си ука зы ва ют ся по ряд ко вые но ме ра до ку мен тов в де ле, да ты, ин дек сы, 
за го лов ки до ку мен тов и но ме ра лис тов, на ко то рых рас по ло жен ка ж дый до ку мент. Во внут -
рен ней опи си дел с рас по ря ди тель ны ми до ку мен та ми по лич но му со ста ву в ка че ст ве за го лов -
ка ука зы ва ют ся пред пи сы вае мые дей ст вия (при ем, пе ре вод, уволь не ние и др.) с ука за ни ем
фа ми лий, имен, от честв кон крет ных ра бот ни ков. Ес ли в од ном рас по ря ди тель ном до ку мен те 
по лич но му со ста ву со дер жит ся не сколь ко дей ст вий, ка ж дое из них от ра жа ет ся во внут рен -
ней опи си под са мо стоя тель ным по ряд ко вым но ме ром.

Внут рен няя опись до ку мен тов лич но го де ла со став ля ет ся в про цес се ве де ния лич но го де -
ла. Ес ли не сколь ко лич ных дел уво лен ных ра бот ни ков под ши то (пе ре пле те но) в од но де ло,
кро ме внут рен них опи сей ка ж до го де ла со став ля ет ся до пол ни тель ная внут рен няя опись
вклю чен ных в не го лич ных дел.

В кон це внут рен ней опи си де ла ет ся ито го вая за пись, в ко то рой ука зы ва ет ся циф ра ми и
про пи сью ко ли че ст во вклю чен ных в де ло лис тов до ку мен тов и ко ли че ст во лис тов внут рен -
ней опи си.

Внут рен няя опись под пи сы ва ет ся со ста ви те лем с ука за ни ем долж но сти, рас шиф ров ки
под пи си, да ты со став ле ния и по ме ща ет ся в на ча ле де ла. Ес ли де ло под ши то (пе ре пле те но) без
внут рен ней опи си, со став лен ная по ус та нов лен ной фор ме внут рен няя опись под клеи ва ет ся к
внут рен ней сто ро не об лож ки де ла.

Из ме не ния со ста ва до ку мен тов де ла (изъ я тие, вклю че ние до ку мен тов, за ме на их ко пия -
ми и др.) от ра жа ют ся во внут рен ней опи си в гра фе «При ме ча ние» со ссыл ка ми на со от вет ст -
вую щие ак ты. При не об хо ди мо сти со став ля ют ся но вые ито го вая за пись к внут рен ней опи си и 
за ве ри тель ная над пись.

187. Для уче та ко ли че ст ва лис тов в де ле, фик са ции осо бен но стей их ну ме ра ции и фи зи че -
ско го со стоя ния со став ля ет ся за ве ри тель ная над пись. За ве ри тель ная над пись со став ля ет ся
на от дель ном лис те-за ве ри те ле де ла по фор ме со глас но при ло же нию 14 и по ме ща ет ся в кон це
де ла (то ма, час ти). Ес ли де ло под ши то (пе ре пле те но) без лис та-за ве ри те ля, со став лен ный по
ус та нов лен ной фор ме лист-за ве ри тель под клеи ва ет ся к внут рен ней сто ро не об лож ки де ла.

В за ве ри тель ной над пи си циф ра ми и про пи сью ука зы ва ют ся ко ли че ст во про ну ме ро ван -
ных лис тов, ко ли че ст во лис тов внут рен ней опи си (при ее на ли чии), на ли чие ли тер ных и про -
пу щен ных но ме ров лис тов, но ме ра лис тов с на кле ен ны ми фо то гра фия ми и до ку мен та ми (за
ис клю че ни ем лич ных дел), но ме ра кон вер тов с вло же ния ми и ко ли че ст во вло жен ных в них
лис тов. Ко ли че ст во лис тов внут рен ней опи си ука зы ва ет ся в за ве ри тель ной над пи си по сле об -
ще го ко ли че ст ва лис тов де ла че рез знак «+» (плюс).

За ве ри тель ная над пись под пи сы ва ет ся со ста ви те лем с ука за ни ем долж но сти, рас шиф -
ров ки под пи си и да ты со став ле ния.

При пе ре ну ме ра ции лис тов в кон це де ла со став ля ет ся но вая за ве ри тель ная над пись, ста -
рая над пись за чер ки ва ет ся, но со хра ня ет ся в де ле.

188. Об лож ки дел оформ ля ют ся по фор ме со глас но при ло же нию 15.
По окон ча нии де ло про из вод ст вен но го го да ре к ви зи ты об ло жек дел, под ле жа щих пол но -

му оформ ле нию, уточ ня ют ся:
при из ме не нии на име но ва ния вы ше стоя щей ор га ни за ции, ор га ни за ции или струк тур но -

го под раз де ле ния, при пе ре да че де ла в дру гую ор га ни за цию или струк тур ное под раз де ле ние в 
пе ри од фор ми ро ва ния де ла на об лож ке ука зы ва ет ся но вое на име но ва ние (свер ху), а преж нее
за клю ча ет ся в скоб ки;
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в за го лов ках дел с рас по ря ди тель ны ми до ку мен та ми, про то ко ла ми, со стоя щих из не -
сколь ких то мов, ука зы ва ют ся их но ме ра;

на об лож ке де ла про став ля ет ся да та де ла (край ние да ты до ку мен тов, вклю чен ных в де ло);
ес ли в де ло вклю че ны до ку мен ты за бо лее ран ний пе ри од, чем год фор ми ро ва ния де ла, то

под да той де ла де ла ет ся от мет ка «Име ют ся до ку мен ты за … год(ы)»;
из лис та-за ве ри те ля на об лож ку де ла вы но сит ся ко ли че ст во лис тов в де ле;
при вне се нии де ла в свод ную опись в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми пунк та 204 на стоя щей

Ин ст рук ции на об лож ке де ла про став ля ет ся ар хив ный шифр (но мер фон да, опи си и де ла по
опи си).

Да та на об лож ке де ла обо зна ча ет ся араб ски ми циф ра ми. Да ты дел с пла на ми, от че та ми,
штат ны ми рас пи са ния ми, лич ны ми кар точ ка ми уво лен ных ра бот ни ков, ли це вы ми сче та ми, 
дел, сфор ми ро ван ных из не сколь ких лич ных дел уво лен ных ра бот ни ков, и дел, со дер жа щих
один до ку мент, вклю ча ют толь ко год. Край ни ми да та ми лич но го де ла яв ля ют ся да ты при ка -
зов о прие ме и уволь не нии ра бот ни ка, на ко то ро го за ве де но де ло.

В верх ней час ти об ло жек дел по сто ян но го хра не ния, под ле жа щих пе ре да че в го су дар ст -
вен ный ар хив, пре ду смат ри ва ет ся ме сто для ука за ния на име но ва ния со от вет ст вую ще го го -
су дар ст вен но го ар хи ва.

Над пи си на об лож ках де ла ют ся чет ко све то стой ки ми чер ни ла ми, ту шью или ша ри ко вой
руч кой. До пус ка ет ся оформ ле ние ре к ви зи тов об лож ки с по мо щью тех ни че ских средств на
от дель ном лис те с по сле дую щей на клей кой его на об лож ку де ла.

189. Де ла вре мен но го (до 10 лет вклю чи тель но) хра не ния по сле за вер ше ния де ло про из -
вод ст вом ос та ют ся час тич но оформ лен ны ми: до ку мен ты хра нят ся в ско ро сши ва те лях, лис -
ты не ну ме ру ют ся, пе ре сис те ма ти за ция до ку мен тов в де ле не про во дит ся, внут рен ние опи си
и за ве ри тель ные над пи си не со став ля ют ся.

ГЛАВА 14
СОСТАВЛЕНИЕ ОПИСЕЙ ДЕЛ

190. Опись дел – ар хив ный спра воч ник, со дер жа щий сис те ма ти зи ро ван ный пе ре чень за -
го лов ков дел, пред на зна чен ный для рас кры тия со ста ва и со дер жа ния дел, их уче та и сис те -
ма ти за ции.

191. Опи си со став ля ют ся еже год но на де ла, за вер шен ные де ло про из вод ст вом, срок хра -
не ния ко то рых пре вы ша ет 10 лет. Опи си дел со став ля ют ся от дель но на де ла по сто ян но го,
вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния, по лич но му со ста ву, де ла со спе ци аль ной до ку мен та ци -
ей (на уч ные от че ты по те мам, су деб ные и след ст вен ные де ла и т.п.).

192. Опи си дел со став ля ют ся в струк тур ных под раз де ле ни ях (в бес струк тур ных ор га ни -
за ци ях – ра бот ни ка ми, от вет ст вен ны ми за со от вет ст вую щие на прав ле ния дея тель но сти или
вы пол не ние функ ций) (да лее – опи си дел струк тур ных под раз де ле ний) и в ар хи ве ор га ни за -
ции (да лее – свод ные опи си дел).

193. В струк тур ных под раз де ле ни ях опи си дел со став ля ют ся под ме то ди че ским ру ко во -
дством ар хи ва ор га ни за ции по фор ме со глас но при ло же нию 16.

194. Опи си дел струк тур ных под раз де ле ний долж ны быть со став ле ны и оформ ле ны в ус -
та нов лен ном по ряд ке не позд нее 31 де каб ря го да, сле дую ще го за го дом за вер ше ния дел де ло -
про из вод ст вом, и пред став ле ны в ар хив ор га ни за ции в те че ние сле дую ще го де ло про из вод ст -
вен но го го да. От вет ст вен ность за свое вре мен ное и ка че ст вен ное со став ле ние опи сей дел
струк тур ных под раз де ле ний не сут ру ко во ди те ли этих под раз де ле ний (ра бот ни ки, от вет ст -
вен ные за со от вет ст вую щие на прав ле ния дея тель но сти или вы пол не ние функ ций).

195. Пе ред вне се ни ем за го лов ков дел в опись про ве ря ет ся со от вет ст вие ко ли че ст ва дел,
вно си мых в опись, ко ли че ст ву за ве ден ных дел по но менк ла ту ре дел ор га ни за ции, про из во -
дит ся по ли ст ный про смотр дел. При про смот ре де ла про ве ря ет ся со от вет ст вие за го лов ка де ла 
со дер жа нию до ку мен тов в де ле, пра виль ность оформ ле ния и груп пи ров ки до ку мен тов,
вклю чен ных в де ло, ка че ст во под шив ки или пе ре пле та, ну ме ра ция лис тов де ла, на ли чие и
пра виль ность оформ ле ния внут рен ней опи си де ла в слу ча ях, оп ре де лен ных пунк том 186 на -
стоя щей Ин ст рук ции, на ли чие и пра виль ность оформ ле ния за ве ри тель ной над пи си. Об на ру -
жен ные на ру ше ния ус та нов лен ных пра вил фор ми ро ва ния и оформ ле ния дел уст ра ня ют ся в
струк тур ных под раз де ле ни ях.

При от сут ст вии дел, чис ля щих ся по но менк ла ту ре дел, струк тур ным под раз де ле ни ем
при ни ма ют ся ме ры по их ро зы ску. Об на ру жен ные де ла вклю ча ют ся в опись. Ес ли по иск ока -
зал ся без ре зуль тат ным, то на от сут ст вую щие де ла со став ля ет ся справ ка с из ло же ни ем при -
чин их от сут ст вия. Справ ка под пи сы ва ет ся ру ко во ди те лем струк тур но го под раз де ле ния (ра -
бот ни ком, от вет ст вен ным за со от вет ст вую щее на прав ле ние дея тель но сти или вы пол не ние
функ ций) и пе ре да ет ся вме сте с опи сью дел в ар хив ор га ни за ции.

196. При со став ле нии опи си дел струк тур но го под раз де ле ния со блю да ют ся сле дую щие
тре бо ва ния:

ка ж дое де ло (том, часть) вно сит ся в опись под са мо стоя тель ным по ряд ко вым но ме ром;
по ря док ну ме ра ции дел в опи си – ва ловой;
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за го лов ки дел вно сят ся в опись в со от вет ст вии с при ня той схе мой сис те ма ти за ции на ос но -
ве но менк ла ту ры дел;

гра фы опи си за пол ня ют ся в точ ном со от вет ст вии с те ми све де ния ми, ко то рые вы не се ны
на об лож ку де ла;

при вне се нии в опись под ряд не сколь ких дел с оди на ко вы ми за го лов ка ми за го ло вок пер -
во го де ла ука зы ва ет ся пол но стью, а за го лов ки по сле дую щих дел обо зна ча ют ся сло ва ми
«То же», при этом дру гие све де ния о де лах вно сят ся в опись пол но стью (на ка ж дом но вом лис -
те опи си за го ло вок де ла вос про из во дит ся пол но стью);

пе ре хо дя щие де ла, со дер жа щие до ку мен ты за не сколь ко лет, вклю ча ют ся в опись дел по
го ду за ве де ния; при со став ле нии опи сей дел по сле дую щих лет, в те че ние ко то рых фор ми ро -
ва ние пе ре хо дя щих дел бы ло про дол же но, в них за по след ней опи са тель ной стро кой ка ж до го
го да де ла ют ся ссыл ки на но ме ра дел по опи си то го го да, в ко то рую эти пе ре хо дя щие де ла бы ли 
вклю че ны;

На при мер:
До ку мен ты за 2006 год см. так же в опи си № 3/2005 за 2005 год, дела № 5, 7, 15.

гра фа опи си «При ме ча ние» ис поль зу ет ся для от ме ток о пе ре да че дел в ар хив ор га ни за -
ции, о де лах, при ня тых из дру гих струк тур ных под раз де ле ний в те че ние де ло про из вод ст вен -
но го го да, об осо бен но стях фи зи че ско го со стоя ния дел и т.п.

197. Опи си дел струк тур ных под раз де ле ний име ют по ряд ко вые но ме ра. Но мер опи си со -
сто ит из ин дек са струк тур но го под раз де ле ния по но менк ла ту ре дел ор га ни за ции, го да, за ко -
то рый де ла вклю ча ют ся в опись. К но ме ру опи си дел по лич но му со ста ву до бав ля ет ся бу к вен -
ное обо зна че ние «лс», а к но ме ру опи си дел вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния – «в».

198. В кон це опи си дел струк тур но го под раз де ле ния (за по след ней опи са тель ной стро кой) 
со став ля ет ся ито го вая за пись, в ко то рой циф ра ми и про пи сью ука зы ва ет ся ко ли че ст во дел,
вклю чен ных в опись, пер вый и по след ний но ме ра дел по опи си, ого ва ри ва ют ся осо бен но сти
ну ме ра ции дел в опи си (ли тер ные и про пу щен ные но ме ра).

199. Опись дел струк тур но го под раз де ле ния под пи сы ва ет ся со ста ви те лем с ука за ни ем
долж но сти, рас шиф ров ки под пи си и да ты со став ле ния, со гла со вы ва ет ся ру ко во ди те лем
служ бы ДОУ ор га ни за ции, ЭК струк тур но го под раз де ле ния (при на ли чии) и ут вер жда ет ся
ру ко во ди те лем струк тур но го под раз де ле ния.

200. Опи си дел струк тур ных под раз де ле ний со став ля ют ся в двух эк зем п ля рах, а при на -
ли чии ЭК струк тур но го под раз де ле ния – в трех. Один эк зем п ляр ос та ет ся в струк тур ном под -
раз де ле нии, вто рой пе ре да ет ся в ар хив вме сте с де ла ми, тре тий под ши ва ет ся к про то ко лу за -
се да ния ЭК.

201. На об лож ках дел, вне сен ных в опись дел струк тур но го под раз де ле ния, мяг ким чер -
ным гра фит ным ка ран да шом про из во дит ся вре мен ная шиф ров ка дел в со от вет ст вии с опи -
сью дел струк тур но го под раз де ле ния.

202. По опи сям дел струк тур ных под раз де ле ний до ку мен ты сда ют ся в ар хив ор га ни за -
ции. На ос но ве опи сей дел струк тур ных под раз де ле ний в ар хи ве ор га ни за ции со став ля ют ся
го до вые раз де лы свод ных опи сей дел.

203. При на ли чии в ор га ни за ции об ще ст вен ной ор га ни за ции (про фес сио наль но го сою за и 
др.) ее до ку мен ты вклю ча ют ся в от дель ную опись дел, со став ляе мую по фор ме, ус та нов лен -
ной для опи сей дел струк тур ных под раз де ле ний. Де ла об ще ст вен ной ор га ни за ции пе ре да ют -
ся в ар хив ор га ни за ции в по ряд ке, ус та нов лен ном для пе ре да чи дел струк тур ных под раз де ле -
ний, и вклю ча ют ся в го до вые раз де лы свод ной опи си дел.

ГЛАВА 15
ПЕРЕДАЧА ДЕЛ В АРХИВ ОРГАНИЗАЦИИ

204. Де ла по сто ян но го, вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния и по лич но му со ста ву под ле -
жат пе ре да че в ар хив ор га ни за ции.

Де ла долж ны быть пе ре да ны в ар хив ор га ни за ции и вклю че ны в свод ную опись дел (го до -
вой раз дел свод ной опи си дел) по ис те че нии го да, но не позд нее двух лет по сле их за вер ше ния
де ло про из вод ст вом.

Пе ре да ча дел в ар хив ор га ни за ции осу ще ст в ля ет ся по опи сям дел струк тур ных под раз де -
ле ний, со став ляе мым в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми гла вы 14 на стоя щей Ин ст рук ции.

205. Де ла вре мен но го (до 10 лет) хра не ния в ар хив ор га ни за ции не пе ре да ют ся и по ис те -
че нии сро ков вре мен но го хра не ния под ле жат унич то же нию. Пе ре да ча дел вре мен но го (до
10 лет) хра не ния в ар хив ор га ни за ции до пус ка ет ся в ис клю чи тель ных слу ча ях по ре ше нию
ру ко во ди те ля ор га ни за ции. Пе ре да ча та ких дел в ар хив мо жет осу ще ст в лять ся по со гла со ва -
нию с ар хи вом ор га ни за ции по но менк ла ту ре дел.

206. Де ла пе ре да ют ся в ар хив ор га ни за ции по гра фи ку. Гра фик со став ля ет ся за ве дую -
щим ар хи вом (ли цом, от вет ст вен ным за ар хив), со гла со вы ва ет ся с ру ко во ди те ля ми струк -
тур ных под раз де ле ний и ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции.
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При прие ме-пе ре да че дел в ар хи ве про ве ря ет ся пра виль ность фор ми ро ва ния и оформ ле -
ния дел, со от вет ст вие ко ли че ст ва дел, вне сен ных в опись дел струк тур но го под раз де ле ния,
ко ли че ст ву дел, за ве ден ных в со от вет ст вии с но менк ла ту рой дел ор га ни за ции. Вы яв лен ные
при про вер ке не дос тат ки уст ра ня ют ся ра бот ни ка ми струк тур ных под раз де ле ний.

Де ла пе ре да ют ся в ар хив ор га ни за ции в при сут ст вии ра бот ни ка струк тур но го под раз де ле -
ния. В обо их эк зем п ля рах опи си в гра фе при ме ча ние ка ж до го за го лов ка де ла про став ля ют ся
от мет ки о на ли чии дел. В кон це ка ж до го эк зем п ля ра опи си циф ра ми и про пи сью ука зы ва ют -
ся ко ли че ст во фак ти че ски при ня тых в ар хив дел, да та прие ма-пе ре да чи дел, на име но ва ния
долж но стей, под пи си, рас шиф ров ки под пи сей ли ца, пе ре дав ше го де ла, и ра бот ни ка ар хи ва
(ли ца, от вет ст вен но го за ар хив), при няв ше го де ла.

Све рен ные с опи сью де ла под би ра ют ся и увя зы ва ют ся в ар хив ные связ ки тол щи ной до
20 см. Де ла ук ла ды ва ют ся по воз рас та нию но ме ров в опи си на обе сто ро ны. Де ла дос тав ля ют -
ся в ар хив ра бот ни ка ми струк тур ных под раз де ле ний.

ГЛАВА 16
УНИЧТОЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ С ИСТЕКШИМИ СРОКАМИ ХРАНЕНИЯ

207. От бор дел к унич то же нию осу ще ст в ля ет ся по ре зуль та там экс пер ти зы цен но сти до -
ку мен тов по сле под го тов ки свод ных опи сей дел по сто ян но го, вре мен но го (свы ше 10 лет) хра -
не ния и по лич но му со ста ву и оформ ля ет ся ак том о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов,
не под ле жа щих хра не нию.

Не по сред ст вен ный от бор до ку мен тов к унич то же нию в струк тур ных под раз де ле ни ях осу -
ще ст в ля ют от вет ст вен ные за де ло про из вод ст во ли ца. Про вер ку пра виль но сти про из ве ден но -
го от бо ра осу ще ст в ля ет ЦЭК (ЭК) ор га ни за ции.

208. Де ла вклю ча ют ся в акт о вы де ле нии к унич то же нию, ес ли ус та нов лен ный срок их
хра не ния ис тек к 1 ян ва ря го да, в ко то ром со став лен акт.

209. Акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов и дел, не под ле жа щих хра не нию, мо -
жет со став лять ся как на де ла всей ор га ни за ции, так и на де ла от дель но го струк тур но го под -
раз де ле ния. На до ку мен ты с от мет кой «ЭПК» со став ля ет ся от дель ный акт.

210. Акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов и дел, не под ле жа щих хра не нию, со -
став ля ет ся по фор ме со глас но при ло же нию 17. В ак те ука зы ва ют ся:

за го лов ки от дель ных дел или груп по вые за го лов ки од но род ных дел;

На при мер:

План ра бо ты от де ла до ку мен то ве де ния на 2001 год
или
Пла ны ра бо ты струк тур ных под раз де ле ний ин сти ту та

да та или край ние да ты дел;

На при мер:

2001
или
2001–2005

но ме ра но менк ла тур дел, в ко то рых бы ли уч те ны вы де ляе мые к унич то же нию де ла или
но ме ра опи сей дел вре мен но го хра не ния, в ко то рые бы ли вклю че ны вы де ляе мые к унич то же -
нию де ла (для дел со сро ком хра не ния бо лее 10 лет, в том чис ле по лич но му со ста ву), но ме ра
опи сей дел по сто ян но го хра не ния, из ко то рых в хо де их пе ре ра бот ки от дель ные де ла или до -
ку мен ты вы де ле ны к унич то же нию;

ин дек сы дел по но менк ла ту ре дел или но ме ра дел по опи си;
ко ли че ст во дел (ка ж дый том учи ты ва ет ся как от дель ное де ло);
сро ки хра не ния дел и но ме ра ста тей (пунк тов) по пе реч ням.

На при мер:

5 л., п. 461

211. Акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию, под пи сы -
ва ет ся ли цом, про во див шим экс пер ти зу цен но сти до ку мен тов, и рас смат ри ва ет ся на за се да -
нии ЦЭК (ЭК) ор га ни за ции од но вре мен но со свод ны ми опи ся ми дел.

Акт, со став ляе мый в ор га ни за ции, яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар ст -
вен но го ар хи ва, ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции по сле ут вер жде ния со от вет ст -
вую щим го су дар ст вен ным ар хи вом или ор га ном Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб -
ли ки Бе ла русь свод ной опи си дел по сто ян но го хра не ния и со гла со ва ния свод ной опи си дел по
лич но му со ста ву и ак та о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов с от мет кой «ЭПК».

Акт, со став ляе мый в ор га ни за ции, не яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар -
ст вен но го ар хи ва, но в дея тель но сти ко то рой об ра зу ют ся до ку мен ты по сто ян но го хра не ния,
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ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции по сле ут вер жде ния ЦЭК вы ше стоя щей ор га ни за -
ции (при на ли чии) свод ной опи си дел по сто ян но го хра не ния и со гла со ва ния свод ной опи си
дел по лич но му со ста ву и ак та о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов с от мет кой «ЭПК».

Акт, со став ляе мый в ор га ни за ции, не яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар -
ст вен но го ар хи ва, в дея тель но сти ко то рой не об ра зу ют ся до ку мен ты по сто ян но го хра не ния,
ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции по сле со гла со ва ния с ЦЭК вы ше стоя щей ор га ни -
за ции (при на ли чии) опи си дел по лич но му со ста ву и ак та о вы де ле нии к унич то же нию до ку -
мен тов с от мет кой «ЭПК».

212. Ото бран ные к унич то же нию и вклю чен ные в акт до ку мен ты пе ре да ют ся ор га ни за -
ци ям, ве даю щим за го тов кой вто рич но го сы рья. Ис поль зо ва ние этих до ку мен тов для хо зяй -
ст вен ных нужд за пре ще но. Сда ча до ку мен тов оформ ля ет ся прие мо-сда точ ной на клад ной.
Да та сда чи и но мер на клад ной ука зы ва ют ся в ак те.

Унич то же ние до ку мен тов, со дер жа щих све де ния, от не сен ные в ус та нов лен ном по ряд ке к 
го су дар ст вен ным сек ре там, ком мер че ской и (или) иной ох ра няе мой за ко ном тай не, осу ще ст -
в ля ет ся в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

ГЛАВА 17
ОПЕРАТИВНОЕ ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

213. С мо мен та за ве де ния и до пе ре да чи в ар хив ор га ни за ции или унич то же ния по сле ис -
те че ния сро ков вре мен но го хра не ния де ла хра нят ся в струк тур ных под раз де ле ни ях (у долж -
но ст ных лиц) по мес ту фор ми ро ва ния.

Де ла хра нят ся в ра бо чих ком на тах и (или) спе ци аль но от ве ден ных для этой це ли по ме ще -
ни ях в за пи рае мых шка фах, обес пе чи ваю щих их пол ную со хран ность, пре до хра няю щих до -
ку мен ты от пы ли и воз дей ст вия сол неч но го све та.

214. В це лях по вы ше ния опе ра тив но сти по ис ка до ку мен тов де ла рас по ла га ют ся в шка -
фах в вер ти каль ном по ло же нии ко реш ка ми на ру жу в со от вет ст вии с но менк ла ту рой дел. На
ко реш ках об ло жек дел ука зы ва ют ся ин дек сы по но менк ла ту ре.

Маг нит ные лен ты с фо но грам ма ми за се да ний кол ле ги аль ных ор га нов хра нят ся в ко роб -
ках у сек ре та ря кол ле ги аль но го ор га на. На лен те и ко роб ке де ла ют ся от мет ки о да те за се да -
ния и вре ме ни за пи си.

215. До ку мен ты и де ла, на хо дя щие ся на опе ра тив ном хра не нии, мо гут вы да вать ся в
поль зо ва ние в пре де лах ор га ни за ции дру гим струк тур ным под раз де ле ни ям ор га ни за ции,
сто рон ним ор га ни за ци ям и в слу ча ях, оп ре де лен ных дей ст вую щим за ко но да тель ст вом, гра -
ж да нам.

Вы да ча до ку мен тов и дел в поль зо ва ние дру го му струк тур но му под раз де ле нию ор га ни за -
ции про из во дит ся с раз ре ше ния ру ко во ди те ля струк тур но го под раз де ле ния.

Вы да ча до ку мен тов и дел сто рон ней ор га ни за ции про из во дит ся на ос но ва нии пись мен но -
го за про са этой ор га ни за ции и ре зо лю ции ру ко во ди те ля ор га ни за ции.

Вы да ча до ку мен тов и дел гра ж да нам осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом
Рес пуб ли ки Бе ла русь.

До ку мен ты, на хо дя щие ся на опе ра тив ном хра не нии в ор га ни за ции, мо гут быть изъ я ты в
хо де пред ва ри тель но го рас сле до ва ния, су деб но го раз би ра тель ст ва, ис пол не ния ре ше ний ор -
га на уго лов но го пре сле до ва ния и су да по уго лов ным де лам в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но -
да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Изъ я тие до ку мен тов из дел по сто ян но го хра не ния про из во дит ся с обя за тель ным вклю че -
ни ем в де ло за ве рен ной ко пии изъ я то го до ку мен та.

216. Для кон тро ля за воз вра том на ме сто вы дан но го (изъ я то го) из де ла до ку мен та по ме -
ща ет ся лис ток-за мес ти тель, оформ ляе мый по фор ме со глас но при ло же нию 18. Для кон тро ля 
за воз вра том дел со став ля ет ся кар та-за мес ти тель де ла, оформ ляе мая по фор ме со глас но при -
ло же нию 19.

ГЛАВА 18
ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

217. До ку мен ты в элек трон ном ви де, под лин ность и це ло ст ность ко то рых удо сто ве ре на в
ус та нов лен ном по ряд ке, в том чис ле при по мо щи элек трон ной циф ро вой под пи си (да лее –
ЭЦП), при рав ни ва ют ся к до ку мен там на бу маж ном но си те ле, удо сто ве рен ным в ус та нов лен -
ном по ряд ке, ес ли за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь не ус та нов ле но иное.

218. Фор ма ты до ку мен тов в элек трон ном ви де, а так же ви ды ис поль зуе мых ма те ри аль -
ных но си те лей для их хра не ния оп ре де ля ют ся ор га ни за ци ей, ес ли иное не ус та нов ле но за ко -
но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Ор га ни за ции, яв ляю щие ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов, со -
гла со вы ва ют ис поль зуе мые фор ма ты до ку мен тов в элек трон ном ви де с упол но мо чен ным ор -
га ном или уч ре ж де ни ем Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Ис поль зуе мые фор ма ты долж ны обес пе чи вать под лин ность, дос туп ность, це ло ст ность
ин фор ма ции до ку мен тов в элек трон ном ви де и пол но ту све де ний о спо со бах их соз да ния,
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транс пор ти ров ки (по лу че ния, от прав ки), хра не ния с мо мен та их соз да ния (по лу че ния) до пе -
ре да чи в ар хив или унич то же ния, в том чис ле при осу ще ст в ле нии кон вер та ции до ку мен тов в
но вые фор ма ты, ми гра ции в но вые ав то ма ти зи ро ван ные сис те мы, экс пор те из элек трон ной
поч то вой сис те мы и др.

219. Под го тов ка и со гла со ва ние про ек тов до ку мен тов в элек трон ном ви де осу ще ст в ля ют -
ся по пра ви лам, ус та нов лен ным на стоя щей Ин ст рук ци ей в от но ше нии ана ло гич ных до ку -
мен тов на бу маж ном но си те ле.

220. До ку мент в элек трон ном ви де дол жен иметь все ре к ви зи ты, ус та нов лен ные для ана -
ло гич но го до ку мен та на бу маж ном но си те ле, за ис клю че ни ем от тис ков пе ча тей и штам пов.
Рас по ло же ние и оформ ле ние ре к ви зи тов в фор му ля ре до ку мен та в элек трон ном ви де при его
внеш нем пред став ле нии*  долж но со от вет ст во вать тре бо ва ни ям, ус та нов лен ным пунк том 35
на стоя щей Ин ст рук ции.

221. В до ку мен тах в элек трон ном ви де при оформ ле нии ре к ви зи тов, в со став ко то рых
вхо дит соб ст вен но руч ная под пись, все эле мен ты та ких ре к ви зи тов, за ис клю че ни ем соб ст -
вен но руч ной под пи си, при внеш нем пред став ле нии до ку мен та долж ны быть от ра же ны не по -
сред ст вен но в фор му ля ре до ку мен та. В ка че ст ве эк ви ва лен та соб ст вен но руч ной под пи си ис -
поль зу ет ся ЭЦП, за ис клю че ни ем слу ча ев, ука зан ных в пунк те 222 на стоя щей Ин ст рук ции.

Ис поль зо ва ние ЭЦП осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми за ко но да тель ст ва
Рес пуб ли ки Бе ла русь, в том чис ле предъ яв ляе мым к сред ст вам вы ра бот ки и про вер ки ЭЦП.

222. Ин ст рук ци ей по де ло про из вод ст ву ор га ни за ции и (или) ины ми ло каль ны ми нор ма -
тив ны ми пра во вы ми ак та ми ор га ни за ции мо гут быть ус та нов ле ны пра ви ла под пи са ния, со -
гла со ва ния, ут вер жде ния внут рен них до ку мен тов в элек трон ном ви де (за ис клю че ни ем ло -
каль ных пра во вых ак тов) без ис поль зо ва ния ЭЦП, ес ли за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе -
ла русь не ус та нов ле но иное. Та кие пра ви ла мо гут быть ус та нов ле ны при ус ло вии, что про -
грамм ные сред ст ва, ис поль зуе мые в ор га ни за ции, по зво ля ют од но знач но иден ти фи ци ро вать
ли цо, под пи сав шее (со гла со вав шее, ут вер див шее) до ку мент.

Под пи са ние ис хо дя щих до ку мен тов без ис поль зо ва ния ЭЦП до пус ка ет ся по со гла ше нию
сто рон при ус ло вии, что про грамм ные сред ст ва, при ме няе мые в ор га ни за ци ях, по зво ля ют од -
но знач но иден ти фи ци ро вать ли цо (ор га ни за цию) – ав то ра до ку мен та, ес ли за ко но да тель ст -
вом Рес пуб ли ки Бе ла русь не ус та нов ле но иное.

При осу ще ст в ле нии внеш не го со гла со ва ния про ек тов до ку мен тов в элек трон ном ви де в
ка че ст ве эк ви ва лен та соб ст вен но руч ной под пи си, вхо дя щей в со став ре к ви зи та «Гриф со гла -
со ва ния», ис поль зу ет ся ЭЦП. Со гла со ва ние до ку мен та без ис поль зо ва ния ЭЦП до пус ка ет ся
по со гла ше нию сто рон при ус ло вии, что про грамм ные сред ст ва, при ме няе мые в ор га ни за ци -
ях, по зво ля ют од но знач но иден ти фи ци ро вать ли цо, со гла со вав шее до ку мент, и со вмес ти мы
ме ж ду со бой, ес ли за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь не ус та нов ле но иное.

223. При под го тов ке до ку мен тов в элек трон ном ви де мо гут ис поль зо вать ся шаб ло ны.
Шаб ло ны раз ра ба ты ва ют ся на ос но ве уни фи ци ро ван ных форм до ку мен тов служ бой ДОУ ор -
га ни за ции.

224. При ем и от прав ка до ку мен тов в элек трон ном ви де осу ще ст в ля ет ся, как пра ви ло,
служ бой ДОУ.

До пус ка ет ся при ем и от прав ка до ку мен тов в элек трон ном ви де струк тур ны ми под раз де -
ле ния ми (ра бот ни ка ми) ор га ни за ции без уча стия служ бы ДОУ. Пе ре чень ка те го рий до ку -
мен тов в элек трон ном ви де, при ем и от прав ка ко то рых осу ще ст в ля ет ся струк тур ны ми под -
раз де ле ния ми (ра бот ни ка ми) ор га ни за ции са мо стоя тель но, раз ра ба ты ва ет ся служ бой ДОУ и
ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции.

По сле от прав ки до ку мен та в элек трон ном ви де, удо сто ве рен но го в со от вет ст вии с тре бо ва -
ния ми на стоя щей Ин ст рук ции, до сыл ка его эк зем п ля ра на бу маж ном но си те ле не тре бу ет ся,
ес ли за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь не ус та нов ле но иное.

225. При по лу че нии до ку мен тов, под пи сан ных ЭЦП, осу ще ст в ля ет ся про вер ка:
под лин но сти ЭЦП;
со от вет ст вия спо со ба ис поль зо ва ния ЭЦП све де ни ям, ука зан ным в сер ти фи ка те клю ча

под пи си;
дей ст ви тель но сти сер ти фи ка та клю ча под пи си.
226. Про вер ка дей ст ви тель но сти сер ти фи ка та клю ча под пи си вклю ча ет в се бя про вер ку

сро ка дей ст вия сер ти фи ка та клю ча под пи си (срок дей ст вия сер ти фи ка та клю ча под пи си не дол -
жен ис течь на мо мент под пи са ния до ку мен та), а так же по лу че ние из удо сто ве ряю ще го цен тра,
вы дав ше го сер ти фи кат клю ча под пи си, све де ний о дей ст вии сер ти фи ка та клю ча под пи си (дей -
ст ву ет, дей ст вие при ос та нов ле но, сро ки при ос та нов ле ния его дей ст вия, ан ну ли ро ван).

227. До ку мен ты в элек трон ном ви де под ле жат ре ги ст ра ции в со от вет ст вии с тре бо ва ния -
ми пунк та 139 на стоя щей Ин ст рук ции.

До пол ни тель но при ре ги ст ра ции до ку мен тов в элек трон ном ви де мо гут ис поль зо вать ся
ре к ви зи ты «Долж ность, ини циа лы и фа ми лия ли ца, под пи сав ше го до ку мент», «Ад рес хра -
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не ния до ку мен та в элек трон ном ви де», «Внут рен няя пе ре ад ре са ция до ку мен та по ис пол ни -
те лям», «На ли чие при ло же ний к до ку мен ту», «Спо соб дос тав ки до ку мен та» (по ин фор ма ци -
он но-те ле ком му ни ка ци он ной се ти, на ма те ри аль ном но си те ле и др.) и др.

228. Во внут рен них и ис хо дя щих до ку мен тах в элек трон ном ви де, удо сто ве рен ных с ис -
поль зо ва ни ем ЭЦП, ре к ви зи ты «Да та» и «Ре ги ст ра ци он ный ин декс» про став ля ют ся по сле
под пи са ния при со хра не нии под лин но сти и це ло ст но сти под пи сан но го до ку мен та.

Во внут рен них и ис хо дя щих до ку мен тах, удо сто ве рен ных без ис поль зо ва ния ЭЦП в со от -
вет ст вии с тре бо ва ния ми пунк та 222 на стоя щей Ин ст рук ции, ре к ви зи ты «Да та» и «Ре ги ст -
ра ци он ный ин декс», как пра ви ло, вклю ча ют ся в ис ход ный файл до ку мен та.

229. Во вхо дя щих и внут рен них до ку мен тах ин фор ма ция, со дер жа щая ся в ре к ви зи тах
«Ре зо лю ция», «От мет ка о кон тро ле», «От мет ка об ис пол не нии до ку мен та и на прав ле нии его
в де ло», «От мет ка о по сту п ле нии (ре ги ст ра ци он ный штамп вхо дя щих до ку мен тов)», от мет ке 
об оз на ком ле нии с до ку мен том, иных слу жеб ных от мет ках, при ра бо те с до ку мен та ми в элек -
трон ном ви де в их фор му ляр не вно сит ся. Дан ная ин фор ма ция от ра жа ет ся в ре ги ст ра ци он -
ных фор мах (РКК или жур на ле) на бу маж ном но си те ле ли бо в мас си ве ре ги ст ра ци он но-учет -
ных дан ных, учет и управ ле ние ко то ры ми осу ще ст в ля ет ся с по мо щью ав то ма ти зи ро ван ной
сис те мы, и при не об хо ди мо сти при кре п ля ет ся в ви де са мо стоя тель ных до ку мен тов в элек -
трон ном ви де (фай лов) к ре ги ст ри руе мо му (учи ты вае мо му) до ку мен ту.

230. Ре ги ст ра ци он но-учет ные дан ные о до ку мен тах в элек трон ном ви де и свя зи ме ж ду
ни ми и са ми ми до ку мен та ми со хра ня ют ся в не из мен ном и дос туп ном для вос про из ве де ния и
вос при ятия че ло ве ком ви де на про тя же нии все го жиз нен но го цик ла до ку мен тов. При пе ре -
да че до ку мен тов в элек трон ном ви де внут ри ор га ни за ции или при от прав ке за пре де лы ор га -
ни за ции вме сте с ни ми пе ре да ют ся их ре ги ст ра ци он но-учет ные дан ные.

231. При пе ре сыл ке по элек трон ной поч те до ку мент в элек трон ном ви де оформ ля ет ся по
пра ви лам, ус та нов лен ным на стоя щей Ин ст рук ци ей, и при кре п ля ет ся в ви де при ло же ния
(фай ла) к элек трон но му пись му.

232. До ку мен ты в элек трон ном ви де, в том чис ле от прав ляе мые (по лу чае мые) по ка на лам
элек трон ной поч ты, до пус ка ет ся:

экс пор ти ро вать во внеш ние по от но ше нию к поч то вой сис те ме элек трон ные фай лы;
экс пор ти ро вать в АС ДОУ;
рас пе ча ты вать на бу маж ном но си те ле.
233. При экс пор те до ку мен та в элек трон ном ви де, от прав лен но го (по лу чен но го) по ка на -

лам элек трон ной поч ты, во внеш ний по от но ше нию к поч то вой сис те ме файл или АС ДОУ с до -
ку мен том экс пор ти ру ет ся (рас пе ча ты ва ет ся) со про во ди тель ное элек трон ное пись мо, вклю -
чая ин фор ма цию, со дер жа щую ся в за го ло воч ной час ти элек трон но го пись ма (све де ния об
элек трон ном ад ре се от пра ви те ля (по лу ча те ля), да те от прав ки, да те по лу че ния, те ме пись ма,
о пу тях про хо ж де ния элек трон но го пись ма по ин фор ма ци он но-ком му ни ка ци он ным ка на -
лам свя зи, иден ти фи ка то ре пись ма в ин фор ма ци он ной сис те ме и др.), ес ли до ку мент не со -
дер жит ре к ви зит «Да та», в иных слу ча ях, ко гда ука зан ная ин фор ма ция не об хо ди ма для под -
твер жде ния фак та и ус ло вий от прав ки (по лу че ния) до ку мен та и (или) мо жет быть ис поль зо -
ва на в спра воч ных и до ка за тель ных це лях.

234. При хра не нии и ис поль зо ва нии до ку мен тов в элек трон ном ви де, в том чис ле от прав -
лен ных (по лу чен ных) по ка на лам элек трон ной поч ты, обес пе чи ва ет ся их дос туп ность для
всех за ин те ре со ван ных ра бот ни ков ор га ни за ции в со от вет ст вии с ус та нов лен ны ми обя зан но -
стя ми и пра ва ми дос ту па.

235. Кон троль ис пол не ния до ку мен тов в элек трон ном ви де осу ще ст в ля ет ся с уче том тре -
бо ва ний гла вы 9 на стоя щей Ин ст рук ции.

Кон троль ис пол не ния до ку мен тов в элек трон ном ви де обес пе чи ва ет ся тем же струк тур ным
под раз де ле ни ем (долж но ст ным ли цом), ко то рое в со от вет ст вии с ло каль ны ми нор ма тив ны ми
пра во вы ми ак та ми обес пе чи ва ет кон троль ис пол не ния до ку мен тов на бу маж ных но си те лях.

236. До ку мен ты в элек трон ном ви де по сле их ис пол не ния под ле жат хра не нию в те че ние
сро ков, ус та нов лен ных для ана ло гич ных до ку мен тов на бу маж ных но си те лях.

Ис пол нен ные до ку мен ты в элек трон ном ви де фор ми ру ют ся в элек трон ные де ла в со от вет -
ст вии с но менк ла ту рой дел ор га ни за ции, со став ляе мой в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми
главы 10 на стоя щей Ин ст рук ции.

При со став ле нии но менк ла ту ры дел в гра фе «При ме ча ние» ука зы ва ет ся, что де ло (том,
часть) ве дет ся в элек трон ном ви де.

237. Фор ми ро ва ние и оформ ле ние элек трон ных дел осу ще ст в ля ет ся с уче том об щих тре -
бо ва ний фор ми ро ва ния и оформ ле ния дел с до ку мен та ми на бу маж ных но си те лях, ука зан -
ных в гла вах 11 и 13 на стоя щей Ин ст рук ции.

Осо бен но сти фор ми ро ва ния и оформ ле ния элек трон ных дел от ра жа ют ся в ин ст рук ции по
де ло про из вод ст ву ор га ни за ции.

238. Ме сто хра не ния элек трон ных дел и от дель ных до ку мен тов в элек трон ном ви де до их
пе ре да чи в ар хив или вы де ле ния к унич то же нию оп ре де ля ет ся ор га ни за ци ей са мо стоя тель -
но и за кре п ля ет ся в ло каль ном пра во вом ак те, ут вер ждае мом ру ко во ди те лем ор га ни за ции.
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239. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов в элек трон ном ви де осу ще ст в ля ет ся в по ряд ке, ус -
та нов лен ном гла вой 12 на стоя щей Ин ст рук ции, а так же ины ми ак та ми за ко но да тель ст ва
Рес пуб ли ки Бе ла русь.

240. Пе ре да ча в ар хив и вы де ле ние к унич то же нию элек трон ных дел и до ку мен тов в элек -
трон ном ви де осу ще ст в ля ют ся в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми на стоя щей Ин ст рук ции и
иных ак тов за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

При ло же ние 1
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Примерная форма табеля унифицированных форм документов организации

УТ ВЕР ЖДАЮ

___________________________________
(на име но ва ние долж но сти

___________________________________
ру ко во ди те ля ор га ни за ции)

Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Дата

На име но ва ние 
фор мы до ку -

мен та

Дата ут вер жде ния, на -
име но ва ние ор га ни за -

ции (долж но ст но го
лица), ут вер див шей

фор му до ку мен та

Под раз де ле -
ние (долж но -
ст ное лицо),

от вет ст вен ное 
за под го тов ку

Со гла со ва ние

Под пись Ут вер жде -
ние Пе чать

Пе рио дич -
ность со -

став ле ния

При ме ча -
ниевнут рен -

нее внеш нее

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля
служ бы ДОУ (ли ца, от вет ст вен но го за ДОУ) 

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

При ме ча ние. Та бель мо жет быть до пол нен гра фа ми «Код фор мы по клас си фи ка то ру», «Ад ре сат», «От -
вет ст вен ный за кон троль ис пол не ния» и др.

При ло же ние 2
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма списка на рассылку

________________________________________________
(на зва ние, дата, ин декс до ку мен та)

На име но ва ние ор га ни за ции и (или) струк тур -
но го под раз де ле ния, долж но ст но го лица – ад -

ре са та
Поч то вый ад рес Ко ли че ст во эк зем п ля ров При ме ча ние

1 2 3 4

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля
струк тур но го под раз де ле ния

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

При ло же ние 3
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ
документов, подлежащих утверждению

1. Ак ты (прие ма за кон чен ных строи тель ст вом объ ек тов, вы пол нен ных ра бот, спи са ния,
экс пер ти зы, прие ма-пе ре да чи дел и т.д.).

2. Гра фи ки (от пус ков, лич но го прие ма и т.д.).
3. За да ния (на про ек ти ро ва ние объ ек тов, тех ни че ских со ору же ний, ка пи таль ное строи -

тель ст во, про ве де ние на уч но-ис сле до ва тель ских, про ект но-кон ст рук тор ских и тех но ло ги че -
ских ра бот, тех ни че ские и т.д.).
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4. За яв ки (на ма те ри аль но-тех ни че ское снаб же ние, обо ру до ва ние и т.д.).
5. Ин ст рук ции (пра ви ла) (долж но ст ные, по де ло про из вод ст ву, тех ни ке безо пас но сти,

внут рен не го тру до во го рас по ряд ка и т.д.).
6. Нор ма ти вы (рас хо да сы рья, ма те риа лов, элек тро энер гии, тех но ло ги че ско го про ек ти -

ро ва ния, чис лен но сти ра бот ни ков и т.д.).
7. От че ты (о про из вод ст вен ной дея тель но сти, ко ман ди ров ках, на уч но-ис сле до ва тель -

ских ра бо тах и т.д.).
8. Пе реч ни (долж но стей ра бот ни ков с не нор ми ро ван ным ра бо чим днем, до ку мен тов, об -

ра зую щих ся в дея тель но сти ор га ни за ций, с ука за ни ем сро ков хра не ния и т.д.).
9. Пла ны (про из вод ст вен ные, ка пи таль ных вло же ний, строи тель но-мон таж ных, про -

ект но-изы ска тель ских, на уч но-ис сле до ва тель ских ра бот и т.д.).
10. По ло же ния (ус та вы) (об ор га ни за ции, струк тур ном под раз де ле нии, пре ми ро ва нии и т.д.).
11. Про грам мы (про ве де ния ра бот, ме ро прия тий и т.д.).
12. Рас цен ки (на про из вод ст во ра бот, ока за ние ус луг).
13. Сме ты (рас хо дов, до хо дов и рас хо дов вне бюд жет ных средств, на ка пи таль ное строи -

тель ст во и т.д.).
14. Стан дар ты.
15. Струк ту ра и штат ная чис лен ность.
16. Уни фи ци ро ван ные фор мы до ку мен тов.
17. Штат ные рас пи са ния.

При ло же ние 4
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Образец оформления листа согласования

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

про ек та по ста нов ле ния Ми ни стер ст ва при род ных ре сур сов и ох ра ны ок ру жаю щей сре ды
Рес пуб ли ки Бе ла русь «Об ут вер жде нии Ин ст рук ции о по ряд ке ве де ния пер вич но го уче та

ис поль зо ва ния вод»

СО ГЛА СО ВА НО
Ми нистр жи лищ но-
ком му наль но го хо зяй ст ва
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись    В.М.Бе ло хво стов
21.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пер вый за мес ти тель
Пред се да те ля
Го су дар ст вен но го
ко ми те та по стан дар ти за ции
Рес пуб ли ки Бе ла русь
Под пись     В.В.На за рен ко
21.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
За мес ти тель пред се да те ля
Бре ст ско го об ла ст но го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись        М.И.Юхи мук
20.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пред се да тель
Ви теб ско го об ла ст но го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись      В.П.Ан д рей чен ко
27.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пред се да тель
Го мель ско го об ла ст но го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись          А.С.Якоб сон
22.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пред се да тель
Грод нен ско го об ла ст но го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись        В.Е.Сав чен ко
22.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пер вый за мес ти тель пред се да те ля
Мин ско го го род ско го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись        А.Я.Кун це вич
22.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пред се да тель
Мин ско го об ла ст но го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись         Л.Ф.Кру пец
24.09.2008

СО ГЛА СО ВА НО
Пер вый за мес ти тель пред се да те ля
Мо ги лев ско го об ла ст но го
ис пол ни тель но го ко ми те та
Под пись          В.В.Крав цов
22.09.2008
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При ло же ние 5
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ
документов, не подлежащих регистрации

1. До ку мен ты опе ра тив но-ин фор ма ци он но го ха рак те ра (пись ма, свод ки и др.), при слан -
ные для све де ния.

2. За яв ки, на ря ды, раз на ряд ки.
3. По здра ви тель ные пись ма и те ле грам мы.
4. Про грам мы, пла ны, по ве ст ки за се да ний, со ве ща ний, кон фе рен ций, иных кол ле ги аль -

ных ме ро прия тий.
5. При гла си тель ные би ле ты.
6. Пе чат ные из да ния (кни ги, жур на лы, га зе ты).
7. Рек лам ные ма те риа лы (лис тов ки, про грам мы, про спек ты, из ве ще ния).
8. Пись ма ор га ни за ций и ин ди ви ду аль ных пред при ни ма те лей с пред ло же ния ми о со -

труд ни че ст ве или ока за нии ус луг.
9. Ин фор ма ци он ные и спра воч ные ма те риа лы (бюл ле те ни, бро шю ры, ин фор ма ци он ные

ли ст ки, про спек ты из да ний, ав то ре фе ра ты и др.).
10. Фор мы ста ти сти че ской от чет но сти и со про во ди тель ная до ку мен та ция к ним.

При ло же ние 6
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Примерная форма регистрационно-контрольной карточки
Ли це вая сто ро на

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Срок ис пол не ния На зва ние вида до ку мен та Ав тор (кор рес пон дент)

Дата и ин декс по сту п ле ния Дата и ин декс до ку мен та
За го ло вок (крат кое со дер жа ние)
Ре зо лю ция или кому на прав лен до ку мент
От мет ка об ис пол не нии до ку мен та

Обо рот ная сто ро на

Кон троль ные от мет ки
Фонд № Опись № Дело №

При ло же ние 7
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Правила заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольной карточки
Ре к ви зи ты По яс не ния к за пол не нию

1 2

На зва ние вида до ку мен та За пол ня ет ся в со от вет ст вии с на зва ни ем вида ре ги ст ри руе мо го до ку мен та. При ре ги ст -
ра ции пи сем гра фа не за пол ня ет ся

Ав тор (кор рес пон дент) При ре ги ст ра ции по сту пив ше го до ку мен та за пи сы ва ет ся на име но ва ние ор га ни за -
ции–ав то ра до ку мен та. При ре ги ст ра ции ис хо дя ще го до ку мен та за пи сы ва ет ся на име -
но ва ние ор га ни за ции-кор рес пон ден та. До пус ка ет ся при ме не ние со кра щен но го на -
име но ва ния ор га ни за ции

Дата и ин декс по сту п ле -
ния

За пол ня ет ся при ре ги ст ра ции вхо дя ще го до ку мен та. За пи сы ва ют ся дата и ин декс,
при сво ен ные до ку мен ту ор га ни за ци ей-по лу ча те лем; пе ре но сят ся из ре ги ст ра ци он но -
го штам па вхо дя щих до ку мен тов

Дата и ин декс до ку мен та За пи сы ва ют ся дата и ин декс, при сво ен ные до ку мен ту ор га ни за ци ей-ав то ром; пе ре но -
сят ся с вхо дя ще го или ис хо дя ще го до ку мен та

За го ло вок (крат кое со дер -
жа ние) 

Пе ре но сит ся за го ло вок, сфор му ли ро ван ный на до ку мен те
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Ре к ви зи ты По яс не ния к за пол не нию

1 2

Ре зо лю ция или кому на -
прав лен до ку мент

Пе ре но сит ся текст ре зо лю ции ру ко во ди те ля

Срок ис пол не ния Про став ля ет ся дата (чис ло, ме сяц, год), к ко то рой до ку мент дол жен быть ис пол нен.
При ре ги ст ра ции ис хо дя ще го ини циа тив но го до ку мен та за пи сы ва ет ся дата ожи дае -
мо го от ве та

От мет ка об ис пол не нии до -
ку мен та

Крат ко за пи сы ва ют ся ре ше ние во про са по су ще ст ву, дата и ин декс до ку мен та-от ве та

Дело № Про став ля ет ся ин декс дела, в ко то рое по ме щен до ку мент по сле ис пол не ния в со от вет -
ст вии с но менк ла ту рой дел

При ло же ние 8
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Примерная форма журнала регистрации входящих документов
Дата по сту п ле ния и ин -

декс до ку мен та
Кор рес пон дент, дата и ин декс 

по сту пив ше го до ку мен та
Крат кое со дер -

жа ние
Ре зо лю ция или кому
на прав лен до ку мент

Рас пис ка в по лу -
че нии

От мет ка об ис пол -
не нии

1 2 3 4 5 6

При ло же ние 9
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Примерная форма журнала регистрации исходящих и внутренних документов
Дата и ин декс до ку мен та Кор рес пон дент Крат кое со дер жа ние до ку мен та От мет ка об ис пол не нии до ку мен та

1 2 3 4

При ло же ние 10
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма номенклатуры дел организации

На име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции
На име но ва ние ор га ни за ции
НО МЕНК ЛА ТУ РА ДЕЛ
___________ №________________
_____________________________

(ме сто со став ле ния)

на _____________ год

УТ ВЕР ЖДАЮ
_________________________________

(на име но ва ние долж но сти

_________________________________
ру ко во ди те ля ор га ни за ции)

Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Дата

Ин декс дела На зва ние раз де ла (под раз де ла), за -
го ло вок дела (тома, час ти)

Кол-во дел (то мов,
час тей)

Срок хра не ния дела (тома, час ти) и но -
ме ра пунк тов (ста тей) по пе реч ню При ме ча ние

1 2 3 4 5

Но менк ла ту ра дел со став ле на на ос но ва нии _______________________________________
(на зва ния и вы ход ные дан ные

___________________________________________________________________________
нор ма тив ных пра во вых ак тов, ис поль зо ван ных при оп ре де ле нии сро ков хра не ния дел)

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля
служ бы ДОУ (ли ца, от вет ст вен но го за ДОУ) Под пись Рас шиф ров ка под пи си

За ве дую щий ар хи вом (на име но ва ние
долж но сти ли ца, от вет ст вен но го за ар хив)
Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Да та
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СО ГЛА СО ВА НО
Про то кол за се да ния ЦЭК (ЭК)
__________________________________

(на име но ва ние ор га ни за ции)

____________ № ____________

СО ГЛА СО ВА НО* 
Про то кол за се да ния ЭМК (ЭПК, ЦЭК)
_____________________________________

(на име но ва ние

_____________________________________
го су дар ст вен но го ар хи ва или ор га на

_____________________________________
Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы

_____________________________________
Рес пуб ли ки Бе ла русь,

_____________________________________
вы ше стоя щей ор га ни за ции)

_________________ № _________________

* В ор га ни за ци ях, не яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов и не имею щих вы -
ше стоя ще го ор га на управ ле ния, не оформ ля ет ся.

При ло же ние 11
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма номенклатуры дел структурного подразделения (общественной организации)
организации

На име но ва ние ор га ни за ции
На име но ва ние струк тур но го
под раз де ле ния (об ще ст вен ной
ор га ни за ции)
НО МЕНК ЛА ТУ РА ДЕЛ
___________ № _______________
____________________________

(ме сто со став ле ния)

на _____________ год

Ин декс дела На зва ние раз де ла (под раз де ла), за -
го ло вок дела (тома, час ти)

Кол-во дел (то мов,
час тей)

Срок хра не ния дела (тома, час ти) и но -
ме ра пунк тов (ста тей) по пе реч ню При ме ча ние

1 2 3 4 5

Но менк ла ту ра дел со став ле на на ос но ва нии _______________________________________
(на зва ния и вы ход ные дан ные

___________________________________________________________________________
нор ма тив ных пра во вых ак тов, ис поль зо ван ных при оп ре де ле нии сро ков хра не ния дел)

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля
струк тур но го под раз де ле ния
(об ще ст вен ной ор га ни за ции) Под пись Рас шиф ров ка под пи си

За ве дую щий ар хи вом (на име но ва ние
долж но сти ли ца, от вет ст вен но го за ар хив)
Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Да та

СО ГЛА СО ВА НО* 
Про то кол за се да ния ЭК
_____________________________________

(на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния)

____________ № _______________________

* Оформ ля ет ся при на ли чии ЭК струк тур но го под раз де ле ния.
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При ло же ние 12
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма итоговой записи к номенклатуре дел организации

Ито го вая за пись о ка те го ри ях и ко ли че ст ве дел,
за ве ден ных в ____ году в _______________________________

(на име но ва ние ор га ни за ции)

По сро кам хра не ния Все го
В том чис ле

пе ре хо дя щих с от мет кой «ЭПК»

1 2 3 4

По сто ян но го
Вре мен но го (свы ше 10 лет)
Вре мен но го (до 10 лет вклю чи тель но)
ИТО ГО

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля
служ бы ДОУ (ли ца, от вет ст вен но го за ДОУ) 
Да та

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

Ито го вые све де ния пе ре да ны в ар хив ор га ни за ции

На име но ва ние долж но сти ли ца,
пе ре дав ше го све де ния Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Да та

При ло же ние 13
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма внутренней описи документов дела

Внут рен няя опись
до ку мен тов дела № _______

№
п/п Дата до ку мен та Ин декс до ку мен та За го ло вок до ку мен та Но ме ра лис тов дела При ме ча ние

1 2 3 4 5 6

Ито го _____________________________________________________ лис тов до ку мен тов.
(циф ра ми и про пи сью)

Ко ли че ст во лис тов внут рен ней опи си_____________________________________________
(циф ра ми и про пи сью)

На име но ва ние долж но сти ли ца, со ста вив ше го
внут рен нюю опись до ку мен тов де ла
Да та

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

При ло же ние 14
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _________

В деле под ши то (вло же но) и про ну ме ро ва но _______________________________________
(циф ра ми и про пи сью)

лист(ов), в том чис ле:
ли тер ные но ме ра:
про пу щен ные но ме ра:
+ лис тов внут рен ней опи си:
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Осо бен но сти фи зи че ско го со стоя ния и фор ми ро ва ния дела Но ме ра лис тов

1 2

На име но ва ние долж но сти ли ца,
со ста вив ше го за ве ри тель ную над пись
Да та

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

При ло же ние 15
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма обложки дела

___________________________________________________________________________
(на име но ва ние го су дар ст вен но го ар хи ва)* 

___________________________________________________________________________
(на име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции)

___________________________________________________________________________
(на име но ва ние ор га ни за ции)

___________________________________________________________________________
(на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния (об ще ст вен ной ор га ни за ции),

___________________________________________________________________________
функ ции или на прав ле ния дея тель но сти)

Дело № ________________ Том № _____________________
__________________________________________________
__________________________________________________
__________________________________________________
__________________________________________________

(за го ло вок дела)

_______________________
дата (край ние даты)                   

На ______________ лис тах 
Хра нить  _______________ 

* Оформ ля ет ся в ор га ни за ци ях, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов, при пе -
ре да че дела (тома, час ти) в го су дар ст вен ный ар хив.
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При ло же ние 16
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу
структурного подразделения (общественной организации) организации

На име но ва ние ор га ни за ции
На име но ва ние струк тур но го
под раз де ле ния (об ще ст вен ной ор га ни за ции)
Опись № _____________________________
дел  _________________________________

(на име но ва ние ка те го рии дел)    

за _____________ год

УТ ВЕР ЖДАЮ
_____________________________

(на име но ва ние долж но сти

_____________________________
ру ко во ди те ля струк тур но го

_____________________________
под раз де ле ния (об ще ст вен ной

_____________________________
ор га ни за ции)

Под пись Рас шиф ров ка
 под пи си

Дата

№
п/п

Ин декс дела
 (тома, час ти)

На зва ние раз де ла, за го -
ло вок дела (тома, час ти)

Дата дела
(тома, час ти)

Ко ли че ст во лис тов
в деле (томе, час ти)

Срок хра не ния
дела (тома, час ти)* При ме ча ние

1 2 3 4 5 6 7

В дан ную опись вне се но _______________________________________________________
(циф ра ми и про пи сью)

дел с № ____________________________  по № ___________________________ в том чис ле:
ли тер ные но ме ра:
про пу щен ные но ме ра:

На име но ва ние долж но сти
со ста ви те ля опи си

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

Да та

На име но ва ние долж но сти 
ру ко во ди те ля служ бы ДОУ
(ли ца, от вет ст вен но го за ДОУ)
Под пись
Да та

Рас шиф ров ка под пи си

СО ГЛА СО ВА НО** 
Про то кол за се да ния ЭК
__________________________________________
                             (на име но ва ние струк тур но го под раз де ле ния)

_________________________ № ______________

Пе ре дал _____________________________ дел и __________________________________
(циф ра ми и про пи сью) (циф ра ми и про пи сью)

ре ги ст ра ци он но-кон троль ных кар то чек к до ку мен там.

На име но ва ние долж но сти ра бот ни ка,
пе ре дав ше го де ла Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Да та

При нял _________________________________ дел и ______________________________
(циф ра ми и про пи сью) (циф ра ми и про пи сью)

ре ги ст ра ци он но-кон троль ных кар то чек к до ку мен там.

На име но ва ние долж но сти ра бот ни ка
ар хи ва (ли ца, от вет ст вен но го за ар хив),
при няв ше го де ла Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Да та

* Гра фа 6 не оформ ля ет ся в опи сях дел по сто ян но го хра не ния.
** Оформ ля ет ся при на ли чии ЭК струк тур но го под раз де ле ния.

№ 8/20434 -77- 17.02.2009



При ло же ние 17
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма акта о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению

На име но ва ние вы ше стоя щей ор га ни за ции
На име но ва ние ор га ни за ции
АКТ
_________  № __________
______________________
                     (ме сто со став ле ния)

УТ ВЕР ЖДАЮ
______________________________

(на име но ва ние долж но сти

______________________________
ру ко во ди те ля ор га ни за ции)

Под пись Рас шиф ров ка
под пи си

Дата

О вы де ле нии к унич то же нию
до ку мен тов и дел, не под ле жа щих
хра не нию

На ос но ва нии ________________________________________________________________
(на зва ния и вы ход ные дан ные нор ма тив ных пра во вых ак тов,

___________________________________________________________________________
ис поль зо ван ных при про ве де нии экс пер ти зы цен но сти)

ото бра ны к унич то же нию как не имею щие на уч но-ис то ри че ской цен но сти и ут ра тив шие
прак ти че ское зна че ние сле дую щие до ку мен ты и дела фон да №* _______________________

(на зва ние фон да)

№
п/п

За го ло вок дела
или груп по вой
за го ло вок дел

Дата дела
или край ние

даты дел

Но ме ра 
но менк ла тур

(опи сей) за год(ы)

Ин декс дела (тома, 
час ти) по но менк ла ту ре 

или № дела по опи си

Кол-во дел
(то мов, час -

тей)

Срок хра не ния дела (тома, 
час ти) и но ме ра пунк тов

(ста тей) по пе реч ню
При ме ча ние

1 2 3 4 5 6 7 8

Ито го ___________________________________________   дел за ________________ год(ы).
(циф ра ми и про пи сью)

Опи си дел по сто ян но го хра не ния за  ______________________________ год(ы) ут вер жде ны,
а по лич но му со ста ву со гла со ва ны с ЭМК (ЭПК, ЦЭК) _______________________________

___________________________________________________________________________
(на име но ва ние го су дар ст вен но го ар хи ва, ор га на Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы

___________________________________________________________________________
Рес пуб ли ки Бе ла русь или вы ше стоя щей ор га ни за ции)

(про то кол ___________ № _________)

На име но ва ние долж но сти ли ца,
про во див ше го экс пер ти зу
цен но сти до ку мен тов Под пись Рас шиф ров ка под пи си

СО ГЛА СО ВА НО
Про то кол за се да ния ЦЭК (ЭК)
_________________________
                   (на име но ва ние ор га ни за ции)

____________ № __________

СО ГЛА СО ВА НО** 
Про то кол за се да ния ЭМК (ЭПК, ЦЭК)
_____________________________________

 (на име но ва ние

_____________________________________
го су дар ст вен но го ар хи ва или ор га на

_____________________________________
Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы

_____________________________________
Рес пуб ли ки Бе ла русь,

_____________________________________
вы ше стоя щей ор га ни за ции)

_________________ № _________________

До ку мен ты в ко ли че ст ве  ___________________________________________________ дел,
(циф ра ми и про пи сью)

ве сом _____________ кг сда ны в ________________________________________________
(на име но ва ние ор га ни за ции)

на пе ре ра бот ку по прие мо-сда точ ной на клад ной от _________________ № ______________
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На име но ва ние долж но сти ра бот ни ка
ор га ни за ции, сдав ше го до ку мен ты

Под пись Рас шиф ров ка под пи си

Да та

Из ме не ния в учет ные до ку мен ты вне се ны.

На име но ва ние долж но сти ра бот ни ка
ар хи ва (ли ца, от вет ст вен но го за ар хив),
внес ше го из ме не ния в учет ные до ку мен ты Под пись Рас шиф ров ка под пи си
Да та

* Но мер фон да ука зы ва ет ся в ор га ни за ци ях, яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных ар -
хи вов.

** Оформ ля ет ся в ак тах о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов с от мет кой «ЭПК».

При ло же ние 18
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма листка-заместителя документа

ЛИСТОК-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДОКУМЕНТА

Вид до ку мен та _______________________________ Дата __________ Ин декс __________
Кор рес пон дент _______________________________________________________________
За го ло вок (или крат кое со дер жа ние до ку мен та) ___________________________________

___________________________________________________________________________
Вы дан ______________________________________________________________________

(дата вы да чи)

Вы дал ______________________________________ По лу чил ______________________
                 (на име но ва ние долж но сти, под пись,                                (на име но ва ние долж но сти, под пись,

____________________________________________ ______________________________
рас шиф ров ка под пи си лица, рас шиф ров ка под пи си лица,

____________________________________________ ______________________________
вы дав ше го до ку мент) ко то ро му вы дан до ку мент)

При ло же ние 19
к Инструкции по делопроизводству
в государственных органах и организациях
Республики Беларусь

Форма карты-заместителя дела

На име но ва ние ор га ни за ции 
На име но ва ние струк тур но го
под раз де ле ния

КАРТА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДЕЛА

Дело № _____________________________________________________________________
(ин декс по но менк ла ту ре дел или но мер по опи си и за го ло вок)

Вы да но _____________________ во вре мен ное поль зо ва ние до _______________________
(дата вы да чи) (дата воз вра та)

Вы дал _______________________________ По лу чил _____________________________
                                               (на име но ва ние долж но сти, под пись,                                                     (на име но ва ние долж но сти, под пись,

_____________________________________ _____________________________________
рас шиф ров ка под пи си лица, рас шиф ров ка под пи си лица,

_____________________________________ _____________________________________
вы дав ше го дело) ко то ро му вы да но дело)
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