Ïðèêàç ÌÂÄ ÐÔ îò 1 ìàðòà 1999 ã. N 150 


"Îá îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è ïîðÿäêå ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè 


ãðàæäàí â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå è ïîä÷èíåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ 


ÌÂÄ Ðîññèè" 


(ñ èçìåíåíèÿìè îò 22 èþëÿ 2000 ã.)


Â öåëÿõ ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è ïîðÿäêà ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå è ïîä÷èíåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ÌÂÄ Ðîññèè - ïðèêàçûâàþ: 


1. Óòâåðäèòü ïðèëàãàåìóþ Èíñòðóêöèþ ïî äåëîïðîèçâîäñòâó è ïîðÿäêó ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå è ïîä÷èíåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ÌÂÄ Ðîññèè. 


2. Íà÷àëüíèêàì ãëàâíûõ óïðàâëåíèé, óïðàâëåíèé, Ñëåäñòâåííîãî êîìèòåòà ïðè ÌÂÄ Ðîññèè, ãëàâíîêîìàíäóþùåìó âíóòðåííèìè âîéñêàìè ÌÂÄ Ðîññèè, íà÷àëüíèêàì ïîäðàçäåëåíèé, íåïîñðåäñòâåííî ïîä÷èíåííûõ ÌÂÄ Ðîññèè: 


2.1. Îðãàíèçîâàòü èçó÷åíèå Èíñòðóêöèè, óòâåðæäåííîé íàñòîÿùèì ïðèêàçîì è îáåñïå÷èòü âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûìè òðåáîâàíèÿìè, óñèëèòü êîíòðîëü çà ñâîåâðåìåííûì è êà÷åñòâåííûì ðàññìîòðåíèåì ïîñòóïàþùèõ íà èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ è îáðàùåíèé ãðàæäàí. 


2.2. Ïðèíÿòü ìåðû ïî ðàöèîíàëüíîìó ðàçìåùåíèþ â ñëóæåáíûõ ïîìåùåíèÿõ ðàáî÷èõ ìåñò ñîòðóäíèêîâ ñåêðåòàðèàòîâ (êàíöåëÿðèé), îáåñïå÷èòü èõ ñðåäñòâàìè ñâÿçè, êîìïüþòåðíîé è îðãòåõíèêîé. 


3. Àïïàðàòó Ìèíèñòðà (Êàëàòàíîâó Þ.Í.) ñèñòåìàòè÷åñêè àíàëèçèðîâàòü ñîñòîÿíèå äîêóìåíòîîáîðîòà è ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå è ïîä÷èíåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ÌÂÄ Ðîññèè, âûðàáàòûâàòü è âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ ïî ñîâåðøåíñòâîâàíèþ ïðîöåññîâ ïîäãîòîâêè, îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, óêðåïëåíèþ èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû â ïîäðàçäåëåíèÿõ öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà è ïîä÷èíåííûõ ÌÂÄ Ðîññèè. 


4. Õîçÿéñòâåííîìó óïðàâëåíèþ ÌÂÄ Ðîññèè (Íåëåçèíó Ï.Â.) îáåñïå÷èòü ïî çàÿâêàì ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ìèíèñòåðñòâà èçãîòîâëåíèå íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà áëàíî÷íîé è êàðòîòå÷íîé ïðîäóêöèè, ïðåäóñìîòðåííîé Èíñòðóêöèåé, óòâåðæäåííîé íàñòîÿùèì ïðèêàçîì. 


5. Ìèíèñòðàì âíóòðåííèõ äåë, íà÷àëüíèêàì ÃÓÂÄ, ÓÂÄ ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íà÷àëüíèêàì ÓÂÄÒ, ÎÓÌÒèÂÑ, ÐÓÁÎÏ, ÓÂÄ (ÎÂÄ) ÓÐÎ ÌÂÄ Ðîññèè, îáðàçîâàòåëüíûõ è íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèõ ó÷ðåæäåíèé ÌÂÄ Ðîññèè ðàçðàáîòàòü è óòâåðäèòü èíñòðóêöèè ïî îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è ïîðÿäêå ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí â àïïàðàòàõ ÌÂÄ, ÃÓÂÄ, ÓÂÄ ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ÓÂÄÒ, ÎÓÌÒèÂÑ, ÐÓÁÎÏ, ÓÂÄ (ÎÂÄ) ÓÐÎ, îáðàçîâàòåëüíûõ è íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèõ ó÷ðåæäåíèé ÌÂÄ Ðîññèè è ïîä÷èíåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ. 


6. Íàñòîÿùèé ïðèêàç ñ÷èòàòü âñòóïèâøèì â äåéñòâèå ñ 1 èþíÿ 1999 ãîäà. 


7. Ñ÷èòàòü óòðàòèâøèì ñèëó ïðèêàç ÌÂÄ Ðîññèè îò 14 ÿíâàðÿ 1993 ã. N 10. 


8. Êîíòðîëü çà âûïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïðèêàçà âîçëîæèòü íà çàìåñòèòåëåé Ìèíèñòðà ïî íàïðàâëåíèÿì ñëóæåáíîé äåÿòåëüíîñòè êóðèðóåìûõ ïîäðàçäåëåíèé. 


Ïðèëîæåíèå �ê ïðèêàçóÌÂÄ ÐÔ �îò 1 ìàðòà 1999 ã. N 150


Èíñòðóêöèÿ 


ïî äåëîïðîèçâîäñòâó è ïîðÿäêó ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí 


â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå è ïîä÷èíåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ÌÂÄ Ðîññèè 


(ñ èçìåíåíèÿìè îò 22 èþëÿ 2000 ã.)


I. Îáùèå ïîëîæåíèÿ


1. Íàñòîÿùàÿ Èíñòðóêöèÿ óñòàíàâëèâàåò ñèñòåìó äåëîïðîèçâîäñòâà, ïîðÿäîê ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè, îñíîâíûå ïðàâèëà èõ ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ, ïîðÿäîê ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèé ãðàæäàí â öåíòðàëüíîì àïïàðàòå è ïîäðàçäåëåíèÿõ, íåïîñðåäñòâåííî ïîä÷èíåííûõ ÌÂÄ Ðîññèè*(1) â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ ñâîèõ çàäà÷ è ôóíêöèé, îïðåäåëåííûõ ñîáñòâåííûìè ïîëîæåíèÿìè î íèõ.


2. Èíñòðóêöèÿ ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñòâèè ñ Êîíñòèòóöèåé Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è èíûìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à òàêæå ïîëîæåíèÿìè Ãîñóäàðñòâåííîé ñèñòåìû äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ è ãîñóäàðñòâåííûìè ñòàíäàðòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


3. Îðãàíèçàöèÿ è ñîâåðøåíñòâîâàíèå ñèñòåìû äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí íà îñíîâå åäèíîé òåõíè÷åñêîé ïîëèòèêè è ïðèìåíåíèÿ ñîâðåìåííîé âû÷èñëèòåëüíîé, êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé è èíîé îðãàíèçàöèîííîé òåõíèêè, ìåòîäè÷åñêîå ðóêîâîäñòâî äåëîïðîèçâîäñòâåííûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè (îòäåëàìè, ñåêðåòàðèàòàìè, êàíöåëÿðèÿìè) *(3), êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà îñóùåñòâëÿþòñÿ Àïïàðàòîì Ìèíèñòðà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


4. Îòâåòñòâåííîñòü çà îðãàíèçàöèþ è ñîñòîÿíèå äåëîïðîèçâîäñòâà, ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí, ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííûõ íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé ïðàâèë è ïðèåìîâ îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, îáåñïå÷åíèå ñâîåâðåìåííîñòè è êà÷åñòâà èõ èñïîëíåíèÿ, à òàêæå ñîçäàíèå íàäëåæàùèõ óñëîâèé ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, âîåííîñëóæàùèõ, ãîññëóæàùèõ è ðàáîòíèêîâ*(5), îñóùåñòâëÿþùèõ äåëîïðîèçâîäñòâî, â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà âîçëàãàåòñÿ íà èõ ðóêîâîäèòåëåé. 


5. Â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà íåïîñðåäñòâåííî îòâå÷àþò çà îðãàíèçàöèþ è ñîñòîÿíèå äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí íà÷àëüíèêè ñåêðåòàðèàòîâ.


Ñåêðåòàðèàòû ïîä÷èíÿþòñÿ íåïîñðåäñòâåííî ðóêîâîäèòåëþ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


6. Ïîëîæåíèå î ñåêðåòàðèàòå, äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè åãî ðàáîòíèêîâ ðàçðàáàòûâàþòñÿ íà îñíîâå íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè, ïîëîæåíèÿ î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà è óòâåðæäàþòñÿ åãî ðóêîâîäèòåëåì. 


7. Íà ðàáîòíèêîâ ñåêðåòàðèàòîâ âîçëàãàåòñÿ âûïîëíåíèå ñëåäóþùèõ îñíîâíûõ îáÿçàííîñòåé: 


ïðèåì, ó÷åò (ðåãèñòðàöèÿ) è ðàñïðåäåëåíèå âõîäÿùèõ (ïîñòóïàþùèõ) äîêóìåíòîâ è ïèñüìåííûõ îáðàùåíèé ãðàæäàí; 


ó÷åò âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ; 


ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ è ïèñåì ãðàæäàí íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäèòåëþ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, è ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ óêàçàíèé (ðåçîëþöèé), íåïîñðåäñòâåííî èñïîëíèòåëþ; 


ó÷åò íàõîäÿùèõñÿ (îòïðàâëÿåìûõ) äîêóìåíòîâ, îòïðàâêà èõ àäðåñàòàì; 


êîíòðîëü çà ïðîõîæäåíèåì è ñðîêàìè ðàññìîòðåíèÿ äîêóìåíòîâ è ïèñåì ãðàæäàí; 


îðãàíèçàöèÿ ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííîé ðàáîòû ïî âîïðîñàì äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàññìîòðåíèþ îáðàùåíèé ãðàæäàí; 


ïîäãîòîâêà è âåäåíèå íîìåíêëàòóðû äåë ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, ïðåäñòàâëåíèå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ïðîåêòà íîìåíêëàòóðû äåë íà ñîãëàñîâàíèå â Öåíòðàëüíûé àðõèâ ÌÂÄ Ðîññèè;


âåäåíèå è ôîðìèðîâàíèå äåë â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë, îáåñïå÷åíèå èõ ñîõðàííîñòè, ïåðåäà÷à äåë ñ ïîñòîÿííûìè è äëèòåëüíûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ â Öåíòðàëüíûé àðõèâ ÌÂÄ Ðîññèè; 


âûäà÷à ïðèêàçîâ, äîêóìåíòîâ è äåë, êîíòðîëü çà èõ âîçâðàòîì; 


ó÷àñòèå â ñâåðêå íàëè÷èÿ äîêóìåíòîâ, íàõîäÿùèõñÿ íà èñïîëíåíèè ó ðàáîòíèêîâ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà; 


èíôîðìèðîâàíèå ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòîâ, ïèñåì ãðàæäàí è ïîðó÷åíèé ïî íèì, àíàëèç è ïîäãîòîâêà íà åãî îñíîâå ïðåäëîæåíèé ïî ñîâåðøåíñòâîâàíèþ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè è îáðàùåíèÿì ãðàæäàí; 


ïîäãîòîâêà ïðîåêòîâ îïèñåé äåë ïîñòîÿííîãî è äîëãîâðåìåííîãî ñðîêîâ õðàíåíèÿ, ïðåäñòàâëåíèå èõ íà ñîãëàñîâàíèå â Öåíòðàëüíûé àðõèâ ÌÂÄ Ðîññèè äëÿ ïîñëåäóþùåãî óòâåðæäåíèÿ èõ Öåíòðàëüíîé ýêñïåðòíî-ïðîâåðî÷íîé êîìèññèåé (ÖÝÏÊ) ÌÂÄ Ðîññèè; 


ïðîâåäåíèå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ýêñïåðòèçû íàó÷íîé è ïðàêòè÷åñêîé öåííîñòè äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëåíèå ïðîåêòîâ àêòîâ îá óíè÷òîæåíèè äîêóìåíòîâ íà ðàññìîòðåíèå ñîîòâåòñòâóþùèì ýêñïåðòíûì êîìèññèÿì; 


îðãàíèçàöèÿ èçó÷åíèÿ ñ ëè÷íûì ñîñòàâîì ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, èíôîðìàöèîííûõ è ìåòîäè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ ïî ïðîáëåìàì, îòíîñÿùèìñÿ ê îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí; 


êîíñóëüòèðîâàíèå, ïðîâåäåíèå ïðàêòè÷åñêèõ çàíÿòèé ïî âîïðîñàì ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè è îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí; 


ó÷àñòèå â ïðîâåäåíèè ñëóæåáíûõ ðàññëåäîâàíèé ïî ôàêòàì óòðàò äîêóìåíòîâ è ðàçãëàøåíèÿ ñâåäåíèé, ñîñòàâëÿþùèõ ãîñóäàðñòâåííóþ òàéíó è êîíôèäåíöèàëüíóþ èíôîðìàöèþ îãðàíè÷åííîãî ðàñïðîñòðàíåíèÿ; 


òåõíè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè, âûïîëíåíèå ìàøèíîïèñíûõ ðàáîò; 


ïîäãîòîâêà çàÿâîê íà èçãîòîâëåíèå ïå÷àòåé è øòàìïîâ, ïå÷àòíî-áëàíî÷íîé ïðîäóêöèè, íà óñòàíîâêó òåëåôîííûõ àïïàðàòîâ, ïîëó÷åíèå ñðåäñòâ îðãàíèçàöèîííîé òåõíèêè, êàíöåëÿðñêèõ òîâàðîâ; 


ó÷åò ïå÷àòåé, øòàìïîâ è áëàíêîâ äîêóìåíòîâ, èñïîëüçóåìûõ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà, à òàêæå ìåñò õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ è êëþ÷åé îò óêàçàííûõ õðàíèëèù; 


îáåñïå÷åíèå è êîíòðîëü ðàáîòû àâòîòðàíñïîðòà, çàêðåïëåííîãî çà ïîäðàçäåëåíèåì Ìèíèñòåðñòâà (åñëè íå óñòàíîâëåí èíîé ïîðÿäîê). 


8. Ðàáîòíèêè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà íåñóò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà è ñîõðàííîñòü äîêóìåíòîâ, à òàêæå çà íåðàçãëàøåíèå ñîäåðæàùåéñÿ â íèõ èíôîðìàöèè. 


Ïðè îáíàðóæåíèè óòðàòû ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ ðàáîòíèê äîëæåí íåìåäëåííî äîëîæèòü îá ýòîì ïðîèñøåñòâèè ðóêîâîäèòåëþ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, êîòîðûé îáÿçàí îá óòðàòå äîêóìåíòà ïðîèíôîðìèðîâàòü Àïïàðàò Ìèíèñòðà è ïðèíÿòü èñ÷åðïûâàþùèå ìåðû ê åãî ïîèñêó. 


9. Ñâåäåíèÿ, ñîäåðæàùèåñÿ â äîêóìåíòàõ, ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî â ñëóæåáíûõ öåëÿõ è â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëíîìî÷èÿìè ðàáîòíèêà, ïîñòîÿííî ðàáîòàþùåãî ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ìàòåðèàëàìè. 


Ðàáîòíèêè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà íå âïðàâå èñïîëüçîâàòü â ñâîèõ âûñòóïëåíèÿõ â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè, à òàêæå â îòêðûòîé íàó÷íîé è ïðåïîäàâàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè çàêðûòóþ èíôîðìàöèþ, ñòàâøóþ èì èçâåñòíîé â ñâÿçè ñ èõ ñëóæåáíîé äåÿòåëüíîñòüþ, åñëè íà ýòî íå äàíî ñïåöèàëüíîå ðàçðåøåíèå ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà. 


10. Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ, èõ êîïèé èç ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà ðàáîòíèêàì äðóãèõ îðãàíèçàöèé äîïóñêàåòñÿ òîëüêî ñ ïèñüìåííîãî ðàçðåøåíèÿ ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, à äîêóìåíòîâ, çàðåãèñòðèðîâàííûõ â Àïïàðàòå Ìèíèñòðà - íà÷àëüíèêà Àïïàðàòà Ìèíèñòðà. 


Î ïåðåäà÷å äîêóìåíòîâ äåëàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå îòìåòêè â ýëåêòðîííûõ êàðòî÷êàõ äîêóìåíòîâ è íà ïîäëèííèêàõ äîêóìåíòîâ (åñëè ïåðåäàþòñÿ èõ êîïèè) ñ óêàçàíèåì, êàêèì äîëæíîñòíûì ëèöîì ðàçðåøåíà ïåðåäà÷à äîêóìåíòà. 


11. Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ è èõ êîïèé ïðåäñòàâèòåëÿì ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè ïóíêòà 10 íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè ÷åðåç Óïðàâëåíèå èíôîðìàöèè ÌÂÄ Ðîññèè. 


12. Ìåæäóíàðîäíûé îáìåí èíôîðìàöèåé îá óãîëîâíûõ ïðåñòóïëåíèÿõ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî êàíàëàì Ìåæäóíàðîäíîé îðãàíèçàöèè óãîëîâíîé ïîëèöèè Èíòåðïîë â ïîðÿäêå óñòàíîâëåííîì íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé è ñ ó÷åòîì ïîëîæåíèé Ñâîäà ïðàâèë Ìåæäóíàðîäíîé îðãàíèçàöèè óãîëîâíîé ïîëèöèè Èíòåðïîë, à òàêæå ðåêîìåíäàöèé Ãåíåðàëüíîé Àññàìáëåè Èíòåðïîë.*(6) 


13. Ñåêðåòíîå è íåñåêðåòíîå äåëîïðîèçâîäñòâî â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà âåäåòñÿ ñîâìåñòíî.


II. Îñíîâíûå âèäû äîêóìåíòîâ


14. Ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìî ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ñëåäóþùèìè îñíîâíûìè òðåáîâàíèÿìè: 


äîêóìåíò íå äîëæåí ïðîòèâîðå÷èòü çàêîíîäàòåëüíûì è èíûì íîðìàòèâíûì ïðàâîì àêòàì; 


â äîêóìåíòå íå äîëæíî áûòü ïîìàðîê è èñïðàâëåíèé; 


äîêóìåíò äîëæåí áûòü îôîðìëåí â ñîîòâåòñòâèè ñ ñóùåñòâóþùèìè ÃÎÑÒàìè è òðåáîâàíèÿìè íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè; 


ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà äîëæíî áûòü ñòðîãî ïîñëåäîâàòåëüíûì, èçëîæåííûì òî÷íûì (âûðàæåíèÿ èñêëþ÷àþò äâîéíîå òîëêîâàíèå), êðàòêèì.


15. Â äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå îñíîâíûå âèäû äîêóìåíòîâ: Êîíñòèòóöèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ôåäåðàëüíûå êîíñòèòóöèîííûå çàêîíû, ôåäåðàëüíûå çàêîíû, óêàçû è ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòàíîâëåíèÿ Ñîâåòà Ôåäåðàöèè è Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ôåäåðàëüíûå öåëåâûå ïðîãðàììû, ìåæäóíàðîäíûå äîãîâîðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è èíûå äîãîâîðåííîñòè ñ çàðóáåæíûìè ïàðòíåðàìè, íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû ÌÂÄ Ðîññèè, ïðîòîêîëû, àêòû, çàêëþ÷åíèÿ, äîêëàäíûå çàïèñêè, ñïðàâêè, îáçîðû, ñâîäêè, ïèñüìà, äîêëàäû, ïîÿñíèòåëüíûå çàïèñêè, ïëàíû, òåëåãðàììû, òåëåôîíîãðàììû, ôàêñîãðàììû. 


Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà, ñîñòàâëåííîãî èëè èçäàííîãî ïîäðàçäåëåíèåì Ìèíèñòåðñòâà, ðåãëàìåíòèðóåòñÿ ïîëîæåíèåì î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà è äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü âèäàì äîêóìåíòîâ, ïðåäóñìîòðåííûì Óíèôèöèðîâàííîé ñèñòåìîé îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè*(7), Ïîëîæåíèåì î Ìèíèñòåðñòâå âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


Âèäû äîêóìåíòîâ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà îïðåäåëÿþòñÿ Òàáåëåì äîêóìåíòîâ, óòâåðæäåííûì ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ( ãëàâà VIII íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). 


Â ïèñüìå íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà íå óêàçûâàåòñÿ.


III. Ðåêâèçèòû äîêóìåíòîâ


16. Ïðè îôîðìëåíèè äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ïðàâèëà, îáåñïå÷èâàþùèå þðèäè÷åñêóþ ñèëó äîêóìåíòîâ: îïåðàòèâíîå è êà÷åñòâåííîå èõ èñïîëíåíèå è ïîèñê; âîçìîæíîñòü èõ îáðàáîòêè ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè; êà÷åñòâî äîêóìåíòîâ êàê èñòîðè÷åñêèõ èñòî÷íèêîâ èíôîðìàöèè. 


16.1. Äîêóìåíòû îôîðìëÿþòñÿ íà áëàíêàõ èëè ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòîâ À4 (210õ297 ìì), À5 (148õ210 ìì); äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå áóìàãè ôîðìàòîâ À3 (294õ420 ìì) è À6 (105õ148 ìì). 


16.2. Äîêóìåíòû, èçãîòàâëèâàåìûå ñ èñïîëüçîâàíèåì ïå÷àòàþùèõ óñòðîéñòâ ÏÝÂÌ, ïå÷àòàþòñÿ â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå, øðèôòîì ðàçìåðîì N 13, 14, 15 ÷åðåç 1-2 èíòåðâàëà. 


16.3. Äëÿ âûäåëåíèÿ ÷àñòè òåêñòà äîêóìåíòà (çà èñêëþ÷åíèåì îôèöèàëüíûõ ïèñåì), çàãîëîâêà, ïðèìå÷àíèÿ ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ øðèôòû äðóãèõ òèïîâ è ðàçìåðîâ, æèðíîå íà÷åðòàíèå, êóðñèâ, èçìåíåííûé (óìåíüøåííûé) èíòåðâàë ìåæäó ñòðîêàìè, ñìåùåíèå îòíîñèòåëüíî ãðàíèö îñíîâíîãî òåêñòà. 


16.4. Äîêóìåíò, îôîðìëÿåìûé íà áëàíêå, äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü ñòàíäàðòó, èìåòü óñòàíîâëåííûé êîìïëåêñ îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ ñ ñîáëþäåíèåì ïîðÿäêà èõ ðàñïîëîæåíèÿ. Â ïðîöåññå ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ ñîñòàâ îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ ìîæåò áûòü äîïîëíåí äðóãèìè ðåêâèçèòàìè, åñëè òîãî òðåáóåò íàçíà÷åíèå äîêóìåíòà. 


17. Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ãîñóäàðñòâåííûì ñòàíäàðòîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ÃÎÑÒ Ð 6.30-97 ïðè ïîäãîòîâêå è îôîðìëåíèè äîêóìåíòîâ èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû: 


01 - Ãîñóäàðñòâåííûé ãåðá Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (ðàçìåð 17õ17 ìì); 


02 - ãåðá ñóáúåêòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè; 


03 - ãåðàëüäè÷åñêèé çíàê - ýìáëåìà îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è âíóòðåííèõ âîéñê Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (ðàçìåð 35õ17 ìì);*(8) 


04 - íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà; 


05 - ñïðàâî÷íûå äàííûå î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà; 


06 - íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà; 


07 - äàòà äîêóìåíòà; 


08 - ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà; 


09 - ññûëêà íà ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòó äîêóìåíòà; 


10 - ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ èëè èçäàíèÿ äîêóìåíòà; 


11 - ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó; 


12 - àäðåñàò; 


13 - ãðèô óòâåðæäåíèÿ äîêóìåíòà; 


14 - ðåçîëþöèÿ; 


15 - çàãîëîâîê ê òåêñòó; 


16 - îòìåòêà î êîíòðîëå; 


17 - òåêñò äîêóìåíòà; 


18 - îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ; 


19 - ïîäïèñü; 


20 - ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà; 


21 - âèçû ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà; 


22 - ïå÷àòü (çàâåðÿþùàÿ òåêñò è ïîäïèñü); 


23 - îòìåòêà î çàâåðåíèè êîïèè; 


24 - îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå; 


25 - îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè åãî â äåëî;


26 - èäåíòèôèêàòîð ýëåêòðîííîé êîïèè äîêóìåíòà.


IV. Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ îñíîâíûõ ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòîâ


18. Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïîëîæåíèåì î Ãîñóäàðñòâåííîì ãåðáå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè*(9) Ãîñóäàðñòâåííûé ãåðá ïîìåùàåòñÿ íà áëàíêàõ äîêóìåíòîâ òîëüêî Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à íå åãî ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé. 


19. Ãåðá ñóáúåêòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïîìåùàåòñÿ íà áëàíêàõ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


20. Ýìáëåìà ÌÂÄ Ðîññèè ïîìåùàåòñÿ íà óãëîâûõ øòàìïàõ èëè áëàíêàõ ñ óãëîâûìè øòàìïàìè ïîäðàçäåëåíèé öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ìèíèñòåðñòâ âíóòðåííèõ äåë ðåñïóáëèê, ãëàâíûõ óïðàâëåíèé, óïðàâëåíèé è îòäåëîâ âíóòðåííèõ äåë êðàåâ, îáëàñòåé, ãîðîäîâ ôåäåðàëüíîãî çíà÷åíèÿ, àâòîíîìíîé îáëàñòè, àâòîíîìíûõ îêðóãîâ, ðàéîíîâ ãîðîäîâ, ðàéîíîâ â ãîðîäàõ, çàêðûòûõ àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíûõ îáðàçîâàíèé, óïðàâëåíèé (ëèíåéíûõ: óïðàâëåíèé, îòäåëîâ, îòäåëåíèé) âíóòðåííèõ äåë íà æåëåçíîäîðîæíîì, âîçäóøíîì è âîäíîì òðàíñïîðòå, óïðàâëåíèé (îòäåëîâ) íà îñîáî âàæíûõ è ðåæèìíûõ îáúåêòàõ, ðåãèîíàëüíûõ óïðàâëåíèé ïî áîðüáå ñ îðãàíèçîâàííîé ïðåñòóïíîñòüþ, Ãîñóäàðñòâåííîé ïðîòèâîïîæàðíîé ñëóæáû, îêðóæíûõ óïðàâëåíèé ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîãî è âîåííîãî ñíàáæåíèÿ, îáðàçîâàòåëüíûõ (â òîì ÷èñëå âîåííûõ), íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèõ ó÷ðåæäåíèé, à òàêæå îðãàíîâ óïðàâëåíèÿ, ñîåäèíåíèé è âîèíñêèõ ÷àñòåé âíóòðåííèõ âîéñê, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, ñîçäàííûõ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ çàäà÷, âîçëîæåííûõ íà îðãàíû âíóòðåííèõ äåë è âíóòðåííèå âîéñêà.*(10) 


Ýìáëåìó íå âîñïðîèçâîäÿò íà áëàíêå, åñëè íà íåì ïîìåùåí Ãîñóäàðñòâåííûé ãåðá Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè ãåðá ñóáúåêòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


21. Íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, ÿâëÿþùåãîñÿ àâòîðîì äîêóìåíòà, äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü íàèìåíîâàíèþ, çàêðåïëåííîìó â ïîëîæåíèè (óñòàâå, ó÷ðåäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ) î íåì. 


Ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ïðèâîäèòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà îíî çàêðåïëåíî â ïîëîæåíèè (óñòàâå, ó÷ðåäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ) ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå (â ñêîáêàõ) ïîìåùàåòñÿ íèæå ïîëíîãî. 


Íàä íàèìåíîâàíèåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà óêàçûâàåòñÿ ñîêðàùåííîå - ÌÂÄ Ðîññèè ëèáî ïîëíîå íàèìåíîâàíèå - Ìèíèñòåðñòâî âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


Íàèìåíîâàíèå íà èíîñòðàííîì ÿçûêå âîñïðîèçâîäèòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà îíî çàêðåïëåíî â ïîëîæåíèè î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà (óñòàâå ïîäðàçäåëåíèÿ). Íàèìåíîâàíèå íà èíîñòðàííîì ÿçûêå ðàñïîëàãàåòñÿ íèæå íàèìåíîâàíèÿ íà ðóññêîì ÿçûêå. 


22. Íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ôèëèàëà, òåððèòîðèàëüíîãî îòäåëåíèÿ, ïðåäñòàâèòåëüñòâà ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà óêàçûâàåòñÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî ÿâëÿåòñÿ àâòîðîì äîêóìåíòà è ðàñïîëàãàåòñÿ íèæå íàèìåíîâàíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


23. Ñïðàâî÷íûå äàííûå î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà âêëþ÷àþò: ïî÷òîâûé àäðåñ; íîìåðà òåëåôîíîâ è äðóãèå ñâåäåíèÿ ïî óñìîòðåíèþ ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ (íîìåðà ôàêñîâ, òåëåêñîâ, ñ÷åòîâ â áàíêå, àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû è äð.). 


24. Äàòîé äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ äàòà åãî ïîäïèñàíèÿ èëè óòâåðæäåíèÿ, äëÿ ïðîòîêîëà - äàòà çàñåäàíèÿ (ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ), äëÿ àêòà - äàòà ñîñòàâëåíèÿ. Åñëè àâòîðàìè äîêóìåíòà ÿâëÿþòñÿ íåñêîëüêî ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà, òî äàòîé äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå ïîçäíÿÿ äàòà ïîäïèñàíèÿ.


Äàòà äîêóìåíòà îôîðìëÿåòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: äåíü ìåñÿöà, ìåñÿö, ãîä. Äåíü ìåñÿöà è ìåñÿö îôîðìëÿþòñÿ äâóìÿ ïàðàìè àðàáñêèõ öèôð, ðàçäåëåííûìè òî÷êîé; ãîä - ÷åòûðüìÿ àðàáñêèìè öèôðàìè. Íàïðèìåð: äàòó 5 ÿíâàðÿ 2000 ã. ñëåäóåò îôîðìèòü ñëåäóþùèì îáðàçîì: 05.01.2000. 


Äîïóñêàåòñÿ ñëîâåñíî-öèôðîâîé ñïîñîá îôîðìëåíèÿ äàòû, íàïðèìåð: 5 ÿíâàðÿ 2000 ã., à òàêæå îôîðìëåíèå äàòû â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: ãîä, ìåñÿö, äåíü ìåñÿöà (íàïðèìåð: 2000.01.05.). 


25. Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà ñîñòîèò èç åãî ïîðÿäêîâîãî íîìåðà, êîòîðûé ìîæíî äîïîëíÿòü ïî óñìîòðåíèþ ïîäðàçäåëåíèÿ èíäåêñîì äåëà ïî íîìåíêëàòóðå äåë, èíôîðìàöèåé, î êîððåñïîíäåíòå, èñïîëíèòåëÿõ è äðóãèå. 


Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, ñîñòàâëåííûé ñîâìåñòíî äâóìÿ è áîëåå ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà, ñîñòîèò èç ðåãèñòðàöèîííûõ íîìåðîâ äîêóìåíòà êàæäîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ïðîñòàâëÿåìûõ ÷åðåç êîñóþ ÷åðòó â ïîðÿäêå óêàçàíèÿ àâòîðîì â äîêóìåíòå. 


25.1. Ññûëêà íà ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòó äîêóìåíòà îáÿçàòåëüíà è âêëþ÷àåò â ñåáÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòó äîêóìåíòà, íà êîòîðûé äàåòñÿ îòâåò. 


25.2. Ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ èëè èçäàíèÿ äîêóìåíòà óêàçûâàþò â òîì ñëó÷àå, åñëè çàòðóäíåíî åãî îïðåäåëåíèå ïî ðåêâèçèòàì "Íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà" è "Ñïðàâî÷íûå äàííûå î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà". Ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ èëè èçäàíèÿ óêàçûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ïðèíÿòîãî àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíîãî äåëåíèÿ, è îíî âêëþ÷àåò òîëüêî îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ. 


25.3. Ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó (îñîáîé âàæíîñòè, ñîâåðøåííî ñåêðåòíî, ñåêðåòíî), ïîìåòêà äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ ïðîñòàâëÿþòñÿ áåç êàâû÷åê íà ïåðâîì ëèñòå äîêóìåíòà. Åãî ìîæíî äîïîëíÿòü äàííûìè, ïðåäóñìîòðåííûìè çàêîíîäàòåëüñòâîì îá èíôîðìàöèè, îòíåñåííîé ê ãîñóäàðñòâåííîé òàéíå è êîíôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ÌÂÄ Ðîññèè (íàïðèìåð - ëè÷íî, ëèòåð "Ì", "ÌÂ"). 


26. Â êà÷åñòâå àäðåñàòà ìîãóò áûòü ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà èëè ôèçè÷åñêèå ëèöà. 


Ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå Ìèíèñòåðñòâà è ïîëíîå íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà óêàçûâàåòñÿ â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå, íàïðèìåð:


ÌÂÄ Ðîññèè          èëè        ÌÂÄ Ðîññèè


Óïðàâëåíèå âíóòðåííèõ äåë      Ãëàâíîå  óïðàâëåíèå


Ñìîëåíñêîé îáëàñòè             óãîëîâíîãî ðîçûñêà


Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà êîíêðåòíîìó äîëæíîñòíîìó ëèöó óêàçûâàåòñÿ â äàòåëüíîì ïàäåæå íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, ñïåöèàëüíîå (âîèíñêîå) çâàíèå, èíèöèàëû è ôàìèëèÿ, òàêæå äîïóñêàåòñÿ öåíòðèðîâàòü êàæäóþ ñòðîêó ðåêâèçèòà ïî îòíîøåíèþ ê ñàìîé äëèííîé ñòðîêå, íàïðèìåð:


       Íà÷àëüíèêó         ÓÂÄ            èëè  íà÷àëüíèêó   ÃÓÓÐ


       Ñìîëåíñêîé     îáëàñòè            ÌÂÄ             Ðîññèè


       ãåíåðàë-ìàéîðó ìèëèöèè            ãåíåðàë-ìàéîðó ìèëèöèè


       Â.È.Ñèäîðîâó                      Ê.È.Èâàíîâó


Åñëè äîêóìåíò îòïðàâëÿåòñÿ â íåñêîëüêî ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà èëè â íåñêîëüêî ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îäíîãî è òîãî æå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, òî îíè óêàçûâàþòñÿ îáîáùåííî, íàïðèìåð:


Ìèíèñòðàì âíóòðåííèõ äåë,      èëè  Ìèíèñòðàì âíóòðåííèõ äåë,


íà÷àëüíèêàì ÃÓÂÄ,  ÓÂÄ              íà÷àëüíèêàì  ÃÓÂÄ, ÓÂÄ


ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè      ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


                                            (ïî ñïèñêó)


27. Â ñîñòàâ ðåêâèçèòà "Àäðåñàò" ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæåò âõîäèòü ïî÷òîâûé àäðåñ. Ýëåìåíòû ïî÷òîâîãî àäðåñà óêàçûâàþòñÿ â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, óñòàíîâëåííîé ïðàâèëàìè îêàçàíèÿ óñëóã ïî÷òîâîé ñâÿçè. 


Äîêóìåíò íå äîëæåí ñîäåðæàòü áîëåå ÷åòûðåõ àäðåñàòîâ. Ñëîâî "Êîïèÿ" ïåðåä âòîðûì, òðåòüèì, ÷åòâåðòûì àäðåñàòàìè íå óêàçûâàåòñÿ. Ïðè áîëüøîì êîëè÷åñòâ àäðåñàòîâ ñîñòàâëÿåòñÿ ñïèñîê ðàññûëêè äîêóìåíòà. 


Åñëè ïèñüìî àäðåñóåòñÿ îðãàíèçàöèè, íå âõîäÿùåé â ñèñòåìó ÌÂÄ Ðîññèè, óêàçûâàåòñÿ åãî íàèìåíîâàíèå, à çàòåì, êàê ïðàâèëî, ïî÷òîâûé àäðåñ, íàïðèìåð:


                                   Âñåðîññèéñêèé íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèé


                                   èíñòèòóò  äîêóìåíòîâåäåíèÿ è àðõèâíîãî


                                   äåëà


                                   101000, Ìîñêâà,   Öåíòð,   Ìèëþòèíñêèé


                                   ïåð., ä.7à


Ïðè àäðåñîâàíèè äîêóìåíòà ôèçè÷åñêîìó ëèöó óêàçûâàåòñÿ ïî÷òîâûé àäðåñ, çàòåì èíèöèàëû è ôàìèëèÿ ïîëó÷àòåëÿ, íàïðèìåð:


                                                301264,  Òóëüñêàÿ  îáë.,


                                                Êèðååâñêèé ð-í, ã.Ëèïêè,


                                                óë. Ñàäîâàÿ ä. 5, êâ. 12


                                                          È.Ï.Êàëèíèíó


28. Äîêóìåíò óòâåðæäàåòñÿ äîëæíîñòíûì ëèöîì (äîëæíîñòíûìè ëèöàìè) èëè ñïåöèàëüíî èçäàâàåìûì äîêóìåíòîì. Ïðè óòâåðæäåíèè äîêóìåíòà äîëæíîñòíûì ëèöîì ãðèô óòâåðæäåíèÿ äîêóìåíòà ñîñòîèò èç ñëîâà Óòâåðæäàþ (áåç êàâû÷åê), íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, óòâåðæäàþùåãî äîêóìåíò, ñïåöèàëüíîãî (âîèíñêîãî) çâàíèÿ, åãî ïîäïèñè, èíèöèàëîâ, ôàìèëèè è äàòû óòâåðæäåíèÿ, òàêæå äîïóñêàåòñÿ â ðåêâèçèòå "Ãðèô óòâåðæäåíèÿ" äîêóìåíòà öåíòðèðîâàòü ýëåìåíòû îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé ñòðîêè, íàïðèìåð:


      Óòâåðæäàþ                        Óòâåðæäàþ


      Íà÷àëüíèêó ÃÓÂÄÒ ÌÂÄ Ðîññèè      Íà÷àëüíèê ÓÂÄ Ëèïåöêîé îáëàñòè


      ãåíåðàë-ìàéîð       ìèëèöèè      ãåíåðàë-ìàéîð          ìèëèöèè


      ëè÷íàÿ ïîäïèñü  Î.Ï.Ñèäîðîâ      ëè÷íàÿ   ïîäïèñü    À.Ï.Ïåòðîâ


      27.03.2000                       25.03.2000


Ïðè óòâåðæäåíèè äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè èõ ïîäïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ íà îäíîì óðîâíå. 


Ïðè óòâåðæäåíèè äîêóìåíòà ïîñòàíîâëåíèåì, ðåøåíèåì, ïðèêàçîì, ïðîòîêîëîì ãðèô óòâåðæäåíèÿ ñîñòîèò èç ñëîâà Óòâåðæäåí (Óòâåðæäåíà, Óòâåðæäåíû èëè Óòâåðæäåíî) (áåç êàâû÷åê), íàèìåíîâàíèÿ óòâåðæäàþùåãî äîêóìåíòà â òâîðèòåëüíîì ïàäåæå, åãî äàòû è íîìåðà, íàïðèìåð:


       Óòâåðæäåí                        Óòâåðæäåíî


       Ïðîòîêîë  çàñåäàíèÿ              Ïðèêàçîì íà÷àëüíèêà


       ýêñïåðòíîé êîìèññèè              ÃÓÁÝÏ   ÌÂÄ  Ðîññèè


       îò 15.06.2000  N 14              îò  23.07.2000 N 78


Ãðèô óòâåðæäåíèÿ äîêóìåíòà ðàñïîëàãàåòñÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó äîêóìåíòà.


29. Ðåçîëþöèÿ ïèøåòñÿ íà äîêóìåíòå ñîîòâåòñòâóþùèì äîëæíîñòíûì ëèöîì è âêëþ÷àåò èíèöèàëû è ôàìèëèè èñïîëíèòåëåé, ñîäåðæàíèå ïîðó÷åíèÿ, ñðîê èñïîëíåíèÿ, ïîäïèñü è äàòó, íàïðèìåð:


                                        Î.Ø.Èëüèíó


                                        Ê.Ä.Ôèëèíîâó


                                       Ïðîøó ïîäãîòîâèòü ïðîåêò îòâåòà â


                                                   ÓÂÄ Ðÿçàíñêîé îáëàñòè


                                                            ê 17.07.2000


                                                          Ëè÷íàÿ ïîäïèñü


                                                            05.07.2000


Äîïóñêàåòñÿ îôîðìëåíèå ðåçîëþöèè íà îòäåëüíîì ëèñòå ëèáî íà ñïåöèàëüíîì áëàíêå. 


30. Çàãîëîâîê ê òåêñòó âêëþ÷àåò êðàòêîå ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà. Çàãîëîâîê ñîãëàñóåòñÿ ñ íàèìåíîâàíèåì âèäà äîêóìåíòà. 


Çàãîëîâîê äîëæåí îòâå÷àòü íà âîïðîñû: 


î ÷åì (î êîì?), íàïðèìåð: 


"Î ïðîâåäåíèè êîìàíäíî-øòàáíîãî ó÷åíèÿ"; 


÷åãî (êîãî?), íàïðèìåð: 


"Äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè èíñïåêòîðà ïî îñîáûì ïîðó÷åíèÿì". 


Ê òåêñòó äîêóìåíòîâ, îôîðìëåííûõ íà áëàíêàõ ôîðìàòà À5, çàãîëîâîê íå ñîñòàâëÿåòñÿ. 


31. Òåêñò äîêóìåíòà ñîñòàâëÿåòñÿ íà ðóññêîì ÿçûêå â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 


Òåêñòû äîêóìåíòîâ îôîðìëÿþòñÿ â âèäå ëîãè÷åñêè ñâÿçàííîãî òåêñòà, àíêåòû, òàáëèöû èëè â âèäå ñîåäèíåíèÿ ýòèõ ñòðóêòóð. 


Ñâÿçàííûé òåêñò, êàê ïðàâèëî, ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé. Â ïåðâîé ÷àñòè óêàçûâàþò ïðè÷èíû, îñíîâàíèÿ, öåëè ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà, âî âòîðîé (çàêëþ÷èòåëüíîé) - ðåøåíèÿ, âûâîäû, ïðîñüáû, ïðåäëîæåíèÿ, ðåêîìåíäàöèè. Òåêñò ìîæåò ñîäåðæàòü îäíó çàêëþ÷èòåëüíóþ ÷àñòü (íàïðèìåð, ïðèêàçû - ðàñïîðÿäèòåëüíóþ ÷àñòü áåç êîíñòàòèðóþùåé; ïèñüìà, çàÿâëåíèÿ - ïðîñüáó áåç ïîÿñíåíèÿ; äîêëàäíûå çàïèñêè - îöåíêó ôàêòîâ, âûâîäû). 


Â òåêñòå äîêóìåíòà, ïîäãîòîâëåííîãî íà îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ äðóãèõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà èëè ðàíåå èçäàííûõ äîêóìåíòîâ, óêàçûâàþòñÿ èõ ðåêâèçèòû: íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà, íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ - àâòîðà äîêóìåíòà, äàòà äîêóìåíòà, ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, çàãîëîâîê ê òåêñòó. 


Åñëè òåêñò ñîäåðæèò íåñêîëüêî ðåøåíèé, âûâîäîâ è ò.ä. òî åãî ñëåäóåò ðàçáèâàòü íà ðàçäåëû, ïîäðàçäåëû, ïóíêòû, êîòîðûå íóìåðóþò àðàáñêèìè öèôðàìè. Â ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ èçëîæåíèå òåêñòà äîëæíî èäòè îò ïåðâîãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà ("ïðåäëàãàþ", "ïðîøó"). 


Â ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ òåêñò èçëàãàþò îò òðåòüåãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà "(ïîñòàíîâëÿåò", "ðåøàëà(î)"). 


Â ñîâìåñòíûõ ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ òåêñò èçëàãàþò îò ïåðâîãî ëèöà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà ("ïðèêàçûâàåì", "ðåøèëè"). 


Òåêñò ïðîòîêîëà èçëàãàþò îò òðåòüåãî ëèöà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà ("ñëóøàëè", "âûñòóïèëè", "ïîñòàíîâèëè"). 


Â äîêóìåíòàõ, óñòàíàâëèâàþùèõ ïðàâà è îáÿçàííîñòè äîëæíîñòíûõ ëèö, à òàêæå ñîäåðæàùèõ îïèñàíèå, îöåíêó ôàêòîâ èëè âûâîäû (àêò, ñïðàâêà), èñïîëüçóåòñÿ ôîðìà èçëîæåíèÿ òåêñòà îò òðåòüåãî ëèöà åäèíñòâåííîãî èëè ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà ("â ñîñòàâ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà âõîäÿò", "êîìèññèÿ óñòàíîâèëà"). 


Â ïèñüìàõ èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ôîðìû èçëîæåíèÿ: 


îò ïåðâîãî ëèöà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà ("ïðîñèì íàïðàâèòü", "íàïðàâëÿåì íà ðàññìîòðåíèå"); 


îò ïåðâîãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà ("ñ÷èòàþ íåîáõîäèìûì", "ïðîøó âûäåëèòü"); 


îò òðåòüåãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà ("ìèíèñòåðñòâî íå âîçðàæàåò", "ÌÂÄ Ðîññèè ñ÷èòàåò âîçìîæíûì"). 


Ïðè ñîñòàâëåíèè òåêñòà â âèäå àíêåòû íàèìåíîâàíèÿ ïðèçíàêîâ õàðàêòåðèçóåìîãî îáúåêòà äîëæíû áûòü âûðàæåíû èìåíåì ñóùåñòâèòåëüíûì â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå è ñëîâîñî÷åòàíèåì ñ ãëàãîëîì âòîðîãî ëèöà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà íàñòîÿùåãî èëè ïðîøåäøåãî âðåìåíè ("èìååòå", "âëàäååòå" èëè "áûëè", "íàõîäèëèñü"). Õàðàêòåðèñòèêè, âûðàæåííûå ñëîâåñíî, äîëæíû ñîãëàñîâûâàòüñÿ ñ íàèìåíîâàíèÿìè ïðèçíàêîâ. 


Ãðàôû è ñòðîêè òàáëèöû äîëæíû èìåòü çàãîëîâêè, âûðàæåííûå èìåíåì ñóùåñòâèòåëüíûì â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå. Ïîäçàãîëîâêè ãðàô è ñòðîê äîëæíû áûòü ñîãëàñîâàíû ñ çàãîëîâêàìè. Åñëè òàáëèöà ïå÷àòàåòñÿ áîëåå ÷åì íà îäíîé ñòðàíèöå, ãðàôû òàáëèöû äîëæíû áûòü ïðîíóìåðîâàíû, è íà ñëåäóþùèõ ñòðàíèöàõ ïå÷àòàþòñÿ òîëüêî íîìåðà ýòèõ ãðàô.


32. Îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ, íàçâàííîãî â òåêñòå, îôîðìëÿåòñÿ ñ íà÷àëà ñòðîêè ñëåäóþùèì îáðàçîì: 


Ïðèëîæåíèå: íà 5 ë. â 2 ýêç. 


Åñëè äîêóìåíò èìååò ïðèëîæåíèå, íå íàçâàííîå â òåêñòå, òî óêàçûâàåòñÿ åãî íàèìåíîâàíèå, êîëè÷åñòâî ëèñòîâ è êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ. Ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ ïðèëîæåíèé èõ íóìåðóþò, íàïðèìåð: 


Ïðèëîæåíèÿ: 1. Ñòàòîò÷åòíîñòü ô-3Ê íà 5 ë. â 1 ýêç. 


2. Ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû íà 3 ë. â 1 ýêç. 


Åñëè ïðèëîæåíèÿ ñáðîøþðîâàíû, òî êîëè÷åñòâî ëèñòîâ íå óêàçûâàåòñÿ. Â ïðèëîæåíèè ê ðàñïîðÿäèòåëüíîìó äîêóìåíòó íà ïåðâîì åãî ëèñòå â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ïèøóò "Ïðèëîæåíèå N" ñ óêàçàíèåì íàèìåíîâàíèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà, åãî äàòû è ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà. Äîïóñêàåòñÿ âûðàæåíèå: "Ïðèëîæåíèå N" ïå÷àòàòü ïðîïèñíûìè áóêâàìè, à òàêæå öåíòðèðîâàòü ýòî âûðàæåíèå, íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà, åãî äàòó è ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé ñòðîêè, íàïðèìåð:


     Ïðèëîæåíèå       N      2            Ïðèëîæåíèå      N       3


     ê ðàñïîðÿæåíèþ íà÷àëüíèêà            ê ðàñïîðÿæåíèþ íà÷àëüíèêà


     ÃÓÎÎÏ     ÌÂÄ      Ðîññèè            ÓÌÏ       ÌÂÄ      Ðîññèè


     îò   15.06.2000   N   319            îò   25.04.2000   N  15


33. Â ñîñòàâ ðåêâèçèòà "Ïîäïèñü" âõîäÿò: íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò (ïîëíîå, åñëè äîêóìåíò îôîðìëåí íå íà áëàíêå, è ñîêðàùåííîå - íà äîêóìåíòå, îôîðìëåííîì íà áëàíêå), ñïåöèàëüíîå (âîèíñêîå) çâàíèå, ëè÷íàÿ ïîäïèñü, ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ). Äîïóñêàåòñÿ öåíòðèðîâàòü íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò, îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé ñòðîêè, íàïðèìåð:


     Íà÷àëüíèê Ìåäèöèíñêîãî


     óïðàâëåíèÿ ÌÂÄ  Ðîññèè


     ãåíåðàë-ìàéîð  ìèëèöèè        Ëè÷íàÿ         Ä.Ñ.Ïåòðîâ


                                   ïîäïèñü


èëè íà áëàíêå: 


     Íà÷àëüíèê


     ãåíåðàë-ìàéîð ìèëèöèè          Ëè÷íàÿ         Ä.Ñ.Ïåòðîâ


                                    ïîäïèñü


Ïðè ïîäïèñàíèè äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè èõ ïîäïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ îäíà ïîä äðóãîé â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, ñîîòâåòñòâóþùåé çàíèìàåìîé äîëæíîñòè, íàïðèìåð:


Íà÷àëüíèê ÊÐÓ ÌÂÄ Ðîññèè


ãåíåðàë-ìàéîð ìèëèöèè      Ëè÷íàÿ ïîäïèñü      Ð.È.Èâàíîâ


Ïîìîùíèê ïî êàäðàì


ìàéîð âíóòðåííåé ñëóæáû    Ëè÷íàÿ ïîäïèñü      À.Ì.Êðóã


Ïðè ïîäïèñàíèè äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè ëèöàìè ðàâíûõ äîëæíîñòåé èõ ïîäïèñè ðàñïîëàãàþòñÿ íà îäíîì óðîâíå â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå, íàïðèìåð:


Çàìåñòèòåëü Ìèíèñòðà                       Çàìåñòèòåëü   Ìèíèñòðà


âíóòðåííèõ  äåë                            ôèíàíñîâ


Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè                       Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


Ëè÷íàÿ       Â.À.Äîëãîâ   Ëè÷íàÿ       À.Ï.Ìèðîíîâ


ïîäïèñü                   ïîäïèñü


Â äîêóìåíòàõ, ñîñòàâëåííûõ êîìèññèåé, óêàçûâàþòñÿ íå äîëæíîñòè ëèö, ïîäïèñûâàþùèõ äîêóìåíò, à èõ îáÿçàííîñòè â ñîñòàâå êîìèññèè â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàñïðåäåëåíèåì, ñïåöèàëüíîå (âîèíñêîå) çâàíèå, íàïðèìåð:


Ïðåäñåäàòåëü êîìèññèè ãåíåðàë-ìàéîð ìèëèöèè Ëè÷íàÿ   Ä.Ñ.Ïåòðîâ


                                            ïîäïèñü


×ëåíû êîìèññèè  ïîëêîâíèê ìèëèöèè Ëè÷íàÿ    Ñ.È.Èâàíîâ


                                  ïîäïèñü


                ìàéîð ìèëèöèè     Ëè÷íàÿ    Í.Ã.Êîíîâ


                                  ïîäïèñü


                êàïèòàí ìèëèöèè   Ëè÷íàÿ    Ã.Â.Íîñîâ


                                  ïîäïèñü


Äîêóìåíò ìîæåò áûòü ïîäïèñàí èñïîëíÿþùèì îáÿçàííîñòè äîëæíîñòíîãî ëèöà ñ óêàçàíèåì åãî ôàêòè÷åñêîé äîëæíîñòè è ôàìèëèè. Ïðè ýòîì íå äîïóñêàåòñÿ ñòàâèòü ïðåäëîã "Çà", íàäïèñü îò ðóêè "Çàì." èëè êîñóþ ÷åðòó ïåðåä íàèìåíîâàíèåì äîëæíîñòè. 


34. Ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà ïèøåòñÿ ñ ëåâîé ñòîðîíû ââåðõó èëè âíèçó äîêóìåíòà è ñîñòîèò èç ñëîâà Ñîãëàñîâàíî (áåç êàâû÷åê), äîëæíîñòè ëèöà, êîòîðûì ñîãëàñîâûâàåòñÿ äîêóìåíò (âêëþ÷àÿ íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ), ñïåöèàëüíîãî (âîèíñêîãî) çâàíèÿ, ëè÷íîé ïîäïèñè, ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè (èíèöèàëîâ, ôàìèëèè) è äàòû ñîãëàñîâàíèÿ, íàïðèìåð:


Ñîãëàñîâàíî


Íà÷àëüíèê ÃÔÝÓ ÌÂÄ Ðîññèè


ãåíåðàë-ìàéîð ìèëèöèè


Ëè÷íàÿ ïîäïèñü Í.Â.Ãîëîâêèí


23.03.98


Åñëè ñîãëàñîâàíèå îñóùåñòâëÿþò ïèñüìîì, ïðîòîêîëîì, ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ îôîðìëÿåòñÿ ïî ñëåäóþùåé ôîðìå:


Ñîãëàñîâàíî


Ïèñüìî Ìèíèñòåðñòâà ôèíàíñîâ


Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè


îò 30.01.98 N 345/24


        èëè


Ñîãëàñîâàíî


Ïðîòîêîë çàñåäàíèÿ


Ãîñòåõêîìèññèè Ðîññèè


îò 12.01.98 N 3


34.1. Ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà îôîðìëÿåòñÿ âèçîé, êîòîðàÿ âêëþ÷àåò ïîäïèñü è äîëæíîñòü âèçèðóþùåãî, ñïåöèàëüíîå (âîèíñêîå) çâàíèå, ðàñøèôðîâêó ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ) è äàòó ïîäïèñàíèÿ, íàïðèìåð:


     Íà÷àëüíèê îòäåëà ïðàâîâîãî


     îáåñïå÷åíèÿ      ïîëêîâíèê


     âíóòðåííåé         ñëóæáû


     Ëè÷íàÿ ïîäïèñü                 À.Í.Êîëîáîâ


     24.02.2000


Ïðè íàëè÷èè çàìå÷àíèé ïî äîêóìåíòó âèçà îôîðìëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:


     Çàìå÷àíèÿ          ïðèëàãàþòñÿ


     Íà÷àëüíèê Ïðàâîâîãî óïðàâëåíèÿ


     ïîëêîâíèê              ìèëèöèè


     Ëè÷íàÿ ïîäïèñü


     11.02.2000                     Â.Ï.Ñèäîðîâ


Çàìå÷àíèÿ èçëàãàþòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå, ïîäïèñûâàþòñÿ è ïðèëàãàþòñÿ ê äîêóìåíòó. 


Äëÿ äîêóìåíòà, ïîäëèííèê êîòîðîãî îñòàåòñÿ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà, âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ â íèæíåé ÷àñòè îáîðîòíîé ñòîðîíû ïîñëåäíåãî ëèñòà ïîäëèííèêà äîêóìåíòà. 


Äëÿ äîêóìåíòà, ïîäëèííèê êîòîðîãî îòïðàâëÿåòñÿ èç ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, âèçû ïðîñòàâëÿþòñÿ â íèæíåé ÷àñòè ëèöåâîé ñòîðîíû êîïèè îòïðàâëÿåìîãî äîêóìåíòà. 


Âîçìîæíî îôîðìëåíèå âèä äîêóìåíòà íà îòäåëüíîì ëèñòå ñîãëàñîâàíèÿ. Äîïóñêàåòñÿ, ïî óñìîòðåíèþ ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, ïîëèñòíîå âèçèðîâàíèå äîêóìåíòà è åãî ïðèëîæåíèÿ. 


34.2. Ïå÷àòü çàâåðÿåò ïîäëèííîñòü ïîäïèñè äîëæíîñòíîãî ëèöà íà äîêóìåíòàõ, ïðåäóñìîòðåííûõ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, óäîñòîâåðÿþùèõ ïðàâà ëèö, ôèêñèðóþùèõ ôàêòû, ñâÿçàííûå ñ ôèíàíñîâûìè ñðåäñòâàìè. 


Äîêóìåíòû çàâåðÿþò ïå÷àòüþ. 


Ïðè çàâåðåíèè ñîîòâåòñòâèÿ êîïèè äîêóìåíòà ïîäëèííèêó íèæå ðåêâèçèòà "Ïîäïèñü" ïðîñòàâëÿåòñÿ: çàâåðèòåëüíàÿ íàäïèñü "Âåðíî", äîëæíîñòü ëèöà, çàâåðèâøåãî êîïèþ, åãî ëè÷íàÿ ïîäïèñü, ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ), äàòà çàâåðåíèÿ, íàïðèìåð:


Ïîäïèñü


Âåðíî


Èíñïåêòîð îòäåëà êàäðîâ   Ëè÷íàÿ ïîäïèñü À.Ê.Êðóãëîâ


02.03.98


Äîïóñêàåòñÿ êîïèþ äîêóìåíòà çàâåðÿòü ïå÷àòüþ, îïðåäåëÿåìîé ïî óñìîòðåíèþ ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


35. Îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå âêëþ÷àåò ôàìèëèþ (èëè ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî) èñïîëíèòåëÿ äîêóìåíòà è íîìåð åãî òåëåôîíà. Îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå ðàñïîëàãàåòñÿ, êàê ïðàâèëî, íà îáîðîòíîé èëè ëèöåâîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà äîêóìåíòà â ëåâîì íèæíåì óãëó, íàïðèìåð:


Ïåòðîâ                èëè           Èâàíîâ Íèêîëàé Âàñèëüåâè÷


129 13 80                           234 34 56


35.1. Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà è íàïðàâëåíèè åãî â äåëî âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå äàííûå: ññûëêó íà äàòó è íîìåð äîêóìåíòà, ñâèäåòåëüñòâóþùåãî îá åãî èñïîëíåíèè, èëè ïðè îòñóòñòâèè òàêîãî äîêóìåíòà êðàòêèå ñâåäåíèÿ îá èñïîëíåíèè; ñëîâà "Â äåëî"; íîìåð äåëà, â êîòîðîì áóäåò õðàíèòüñÿ äîêóìåíò. 


Îòìåòêà îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà äîëæíà áûòü ïîäïèñàíà è äàòèðîâàíà èñïîëíèòåëåì, à íàïðàâëåíèå åãî â äåëî - çà ïîäïèñüþ íà÷àëüíèêà (çàìåñòèòåëÿ íà÷àëüíèêà) îòäåëà ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, â êîòîðîì èñïîëíåí äîêóìåíò. 


35.2. Îòìåòêà î ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòà â ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà ñîäåðæèò ïîðÿäêîâûé íîìåð è äàòó ïîñòóïëåíèÿ äîêóìåíòà (ïðè íåîáõîäèìîñòè - ÷àñû è ìèíóòû). 


Äîïóñêàåòñÿ îòìåòêó î ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòà â ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà ïðîñòàâëÿòü â âèäå øòàìïà.


35.3. Èíäåíòèôèêàòîðîì ýëåêòðîííîé êîïèè äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ îòìåòêà (êîëîíòèòóë), ïðîñòàâëÿåìàÿ â ëåâîì íèæíåì óãëó ïîñëåäíåé ñòðàíèöû äîêóìåíòà è ñîäåðæàùàÿ íàèìåíîâàíèå äèñêà, äèðåêòîðèé, ôàéëà íà ìàøèííîì íîñèòåëå è äàòó. 


36. Ïîðÿäîê ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ íà áëàíêàõ. 


36.1. Óñòàíàâëèâàþòñÿ äâà îñíîâíûõ ôîðìàòà áëàíêîâ äîêóìåíòîâ - À4 è À5 ÃÎÑÒ Ð 6.30-97; äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå áëàíêîâ ôîðìàòîâ À3 è À6 ïî ÃÎÑÒ 9327.


Êàæäûé ëèñò äîêóìåíòà, îôîðìëåííûé êàê íà áëàíêå, òàê è áåç íåãî, äîëæåí èìåòü ïîëÿ, ìì: 


30 - ëåâîå; 


20 - ïðàâîå; 


20 - âåðõíåå; 


20 - íèæíåå. 


36.2. Áëàíêè äîêóìåíòîâ ïðîåêòèðóþò â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëîæåíèÿìè 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè. Ñïëîøíûìè ëèíèÿìè îáîçíà÷åíû ôèêñèðîâàííûå ãðàíèöû çîí ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ, ïóíêòèðîì - ïåðåìåííûå. Êàæäàÿ çîíà îïðåäåëÿåòñÿ ñîâîêóïíîñòüþ âõîäÿùèõ â íåå ðåêâèçèòîâ. 


36.3. Óñòàíàâëèâàþò äâà âàðèàíòà ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ íà áëàíêàõ - óãëîâîé è ïðîäîëüíûé (ïðèëîæåíèå 8, 9).


Ðåêâèçèòû 01, 02, 03 ðàñïîëàãàþò íàä ñåðåäèíîé ðåêâèçèòà 04. Ðåêâèçèò 04 äîïóñêàåòñÿ ðàñïîëàãàòü íà óðîâíå ðåêâèçèòà 03. 


Ðåêâèçèòû 04, 05, 06, 10, îãðàíè÷èòåëüíûå îòìåòêè äëÿ ðåêâèçèòîâ 07, 08, 09 â ïðåäåëàõ ãðàíèö çîí ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ ðàçìåùàþò îäíèì èç ñïîñîáîâ; 


öåíòðîâàííûì (íà÷àëî, è êîíåö êàæäîé ñòðîêè ðåêâèçèòà ðàâíî óäàëåíû îò ãðàíèö çîíû ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ); 


ôëàãîâûì (êàæäàÿ ñòðîêà ðåêâèçèòà íà÷èíàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû çîíû ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ). 


36.4. Äëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, åãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæíîñòíîãî ëèöà óñòàíàâëèâàþòñÿ ñëåäóþùèå âèäû áëàíêîâ äîêóìåíòîâ: 


îáùèé áëàíê; 


áëàíê ïèñüìà; 


áëàíê êîíêðåòíîãî âèäà äîêóìåíòà, êðîìå ïèñüìà. 


Îáùèé áëàíê èñïîëüçóþò äëÿ èçãîòîâëåíèÿ ëþáûõ âèäîâ äîêóìåíòîâ, êðîìå ïèñüìà. 


Áëàíêè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äîëæíîñòíîãî ëèöà èçãîòàâëèâàþòñÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äîëæíîñòíîå ëèöî èìåþò èñêëþ÷èòåëüíîå ïðàâî ïîäïèñè. 


Îáùèé áëàíê, êàê ïðàâèëî, âêëþ÷àåò ðåêâèçèòû 01, 02, 03, 04. 


Áëàíê ïèñüìà ìîæåò âêëþ÷àòü ðåêâèçèòû 01, 02, 03, 04, 05 è ïðè íåîáõîäèìîñòè îãðàíè÷èòåëüíûå îòìåòêè äëÿ âåðõíèõ ãðàíèö çîí ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ 07, 08, 09, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17. 


Áëàíê êîíêðåòíîãî âèäà äîêóìåíòà, êðîìå ïèñüìà, êàê ïðàâèëî, âêëþ÷àåò ðåêâèçèòû 01, 02, 03, 04, 06, 10, îãðàíè÷èòåëüíûå îòìåòêè äëÿ ãðàíèö çîí ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçèòîâ 07, 08, 09, 10, 15, 16. 


36.5. Äîêóìåíòû, êàê ïðàâèëî, èçãîòàâëèâàþò íà ïèøóùåé ìàøèíêå èëè ïðè ïîìîùè ïå÷àòàþùèõ óñòðîéñòâ ñðåäñòâ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè. 


Îòäåëüíûå âíóòðåííèå äîêóìåíòû, àâòîðàìè êîòîðûõ ÿâëÿþòñÿ äîëæíîñòíûå ëèöà, äîïóñêàåòñÿ ïèñàòü îò ðóê (ðàïîðò, çàÿâëåíèå, îáúÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà). 


Ïðè èçãîòîâëåíèè äîêóìåíòîâ íà äâóõ è áîëåå ñòðàíèöàõ âòîðàÿ è ïîñëåäóþùèå ñòðàíèöû äîëæíû áûòü ïðîíóìåðîâàíû. 


Íîìåðà ñòðàíèö ïðîñòàâëÿþòñÿ ïîñåðåäèíå âåðõíåãî ïîëÿ ëèñòà.*(12) 


Äîïóñêàåòñÿ ïå÷àòàíèå äîêóìåíòîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì îáîðîòíîé ñòîðîíû ëèñòà.


V. Ïîðÿäîê îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ


37. Êîððåñïîíäåíöèÿ ïîñòóïàåò â ÌÂÄ Ðîññèè ïî ïî÷òå, ïî êàíàëàì ñâÿçè, äîñòàâëÿåòñÿ êóðüåðàìè, ôåëüäñâÿçüþ, ðàáîòíèêàìè Ìèíèñòåðñòâà è ïîñåòèòåëÿìè. 


37.1. Ïîñòóïàþùàÿ â àäðåñ Ìèíèñòåðñòâà ïî ïî÷òå êîððåñïîíäåíöèÿ ïðèíèìàåòñÿ öåíòðàëèçîâàííî - ýêñïåäèöèåé ôåëüäñâÿçè. 


37.2. Êîððåñïîíäåíöèÿ, àäðåñîâàííàÿ Ìèíèñòðó âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, åãî çàìåñòèòåëÿì, à òàêæå ÌÂÄ Ðîññèè, áåç óêàçàíèÿ êîíêðåòíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, äîñòàâëÿåòñÿ ýêñïåäèöèåé ôåëüäñâÿçè è ðåãèñòðèðóåòñÿ â îáùåì (ïåðâîì) îòäåëå Àïïàðàòà Ìèíèñòðà.*(13) 


37.3. Êîððåñïîíäåíöèÿ, àäðåñîâàííàÿ íåïîñðåäñòâåííî â êîíêðåòíûå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, äîñòàâëÿåòñÿ ôåëüäñâÿçüþ è ðåãèñòðèðóåòñÿ â ñåêðåòàðèàòàõ äàííûõ ïîäðàçäåëåíèé. 


37.4. Êîððåñïîíäåíöèÿ, àäðåñîâàííàÿ ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà ñ ïîìåòêîé "Ñðî÷íî", "Âðó÷èòü íåìåäëåííî", à òàêæå êîððåñïîíäåíöèÿ, ïîñòóïàþùàÿ èç ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ïîñëå îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ, ñäàåòñÿ ýêñïåäèöèåé ôåëüäñâÿçè â Ïðèåìíóþ Ìèíèñòðà. Äåæóðíûé Ïðèåìíîé Ìèíèñòðà ðåãèñòðèðóåò äîêóìåíòû â ïàêåòíî-êîíòðîëüíîì æóðíàëå. 


37.5. Î ñîäåðæàíèè äîêóìåíòîâ äåæóðíûé Ïðèåìíîé Ìèíèñòðà äîêëàäûâàåò ðóêîâîäñòâó Àïïàðàòà Ìèíèñòðà è ïðè íåîáõîäèìîñòè ñðî÷íîãî èñïîëíåíèÿ èíôîðìèðóåò çàèíòåðåñîâàííûõ ðóêîâîäèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà äëÿ îðãàíèçàöèè îïåðàòèâíîãî èñïîëíåíèÿ, î ÷åì äåëàåò ñîîòâåòñòâóþùóþ îòìåòêó íà äîêóìåíòå. 


37.6. Ñëóæåáíûå äîêóìåíòû, ïîëó÷åííûå íåïîñðåäñòâåííî ðàáîòíèêàìè Ìèíèñòåðñòâà èç îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë èëè äðóãèõ ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, àäðåñîâàííûõ ÌÂÄ Ðîññèè èëè êîíêðåòíîìó ðóêîâîäèòåëþ, äîëæíû áûòü ïåðåäàíû â îáùèé îòäåë èëè ñåêðåòàðèàò ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


37.7. Ïîðÿäîê äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ â Àïïàðàòå Ìèíèñòðà çàêðåïëÿåòñÿ â ñõåìå ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ (ïðèëîæåíèå 10 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). 


37.8. Êîððåñïîíäåíöèÿ, ïîñòóïèâøàÿ â Àïïàðàò Ìèíèñòðà, ïðîõîäèò: ïðèåì, ñîðòèðîâêó, ïåðâîíà÷àëüíóþ ðåãèñòðàöèþ, ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå, äîêëàä ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà è äîñòàâëåíèå èñïîëíèòåëÿì. Ïðîöåäóðà ñîðòèðîâêè è ðåãèñòðàöèè â ñåêðåòàðèàòàõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà ïîâòîðÿåò ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ ýòèõ îïåðàöèé. 


37.9. Ïðèåì äîêóìåíòîâ âêëþ÷àåò: ïðîâåðêó ïðàâèëüíîñòè åãî äîñòàâêè; ïðîâåðêó ñîõðàííîñòè óïàêîâêè (ïàêåòà, êîíâåðòà); âñêðûòèå êîíâåðòîâ; ïðîâåðêó ïðàâèëüíîñòè âëîæåíèé.


37.10. Ïîñòóïèâøàÿ â îáùèé îòäåë êîððåñïîíäåíöèÿ âñêðûâàåòñÿ, çà èñêëþ÷åíèåì ïàêåòîâ, èìåþùèõ ïîìåòêó "Ëè÷íî". Òàêèå ïàêåòû ðåãèñòðèðóþòñÿ áåç âñêðûòèÿ è ïåðåäàþòñÿ àäðåñàòó èëè óïîëíîìî÷åííîìó íà òî ñîòðóäíèêó. 


Ïàêåòû, èìåþùèå ñïåöèàëüíûé ëèòåð "Ì" èëè "ÌÂ", âñêðûâàþòñÿ óïîëíîìî÷åííûì ñîòðóäíèêîì ïåðâîãî îòäåëà è äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäñòâó ÌÂÄ Ðîññèè. Ïîñëå ïîäãîòîâêè ðåçîëþöèè è îçíàêîìëåíèÿ ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà òàêèå äîêóìåíòû íàïðàâëÿþòñÿ àäðåñàòó èëè óïîëíîìî÷åííîìó íà òî ñîòðóäíèêó Óïðàâëåíèÿ ìîáèëèçàöèîííîé ïîäãîòîâêè ÌÂÄ Ðîññèè. 


37.11. Ïðè âñêðûòèè êîíâåðòîâ ïðîâåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü àäðåñîâàíèÿ è îôîðìëåíèÿ, êîìïëåêòíîñòü è öåëîñòíîñòü äîêóìåíòîâ è ïðèëîæåíèé ê íèì, ñâåðÿþòñÿ íîìåðà äîêóìåíòîâ ñ íîìåðàìè, óêàçàííûìè íà êîíâåðòàõ. 


37.12. Íåïðàâèëüíî àäðåñîâàííûå â îôîðìëåííûå, îøèáî÷íî âëîæåííûå äîêóìåíòû ïåðåñûëàþòñÿ ïî íàçíà÷åíèþ èëè âîçâðàùàþòñÿ îòïðàâèòåëþ. 


37.13. Ïðè íåäîñòà÷å äîêóìåíòîâ (îòäåëüíûõ èõ ëèñòîâ) èëè ïðèëîæåíèé ê íèì ñîñòàâëÿåòñÿ àêò (ïðèëîæåíèå 11) â òðåõ ýêçåìïëÿðàõ, îäèí èç êîòîðûõ îñòàåòñÿ â îáùåì îòäåëå èëè ñåêðåòàðèàòå, âòîðîé ïðèîáùàåòñÿ ê ïîñòóïèâøåìó äîêóìåíòó, à òðåòèé ïîñûëàåòñÿ îòïðàâèòåëþ. 


37.14. Ïðè ïîñòóïëåíèè ïîâðåæäåííîãî äîêóìåíòà íà îáîðîòíîé ñòîðîíå åãî ïîñëåäíåãî ëèñòà â ïðàâîì íèæíåì óãëó ñòàâèòñÿ îòìåòêà "Äîêóìåíò ïîëó÷åí â ïîâðåæäåííîì âèäå". 


37.15. Êîíâåðòû îò âëîæåííûõ â íèõ äîêóìåíòîâ íå óíè÷òîæàþòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà òîëüêî ïî íèì ìîæíî óñòàíîâèòü àäðåñ îòïðàâèòåëÿ, äàòó îòïðàâêè è ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ. 


37.16. Ïîñòóïèâøèå äîêóìåíòû ó÷èòûâàþòñÿ è ðàñïðåäåëÿþòñÿ íà ðåãèñòðèðóåìûå è íåðåãèñòðèðóåìûå. Ïðèìåðíûé ïåðå÷åíü íåðåãèñòðèðóåìûõ äîêóìåíòîâ ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè 12 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè. Êàæäîå ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà ðàçðàáàòûâàåò ñîáñòâåííûé ïåðå÷åíü íåðåãèñòðèðóåìûõ äîêóìåíòîâ. 


38. Ðåãèñòðàöèÿ ïîñòóïèâøèõ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â îáùåì îòäåëå èëè ñåêðåòàðèàòå ïîäðàçäåëåíèÿ ñ ââîäîì èíôîðìàöèè î íèõ â òåõíîëîãè÷åñêóþ áàçó äàííûõ àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìû "Ñåêðåòàðèàò" (ïðè íàëè÷èè), æóðíàë ó÷åòà âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ èëè ó÷åòíóþ êàðòî÷êó. 


38.1. Íà çàðåãèñòðèðîâàííûõ äîêóìåíòàõ â íèæíåé ëåâîé ÷àñòè îáîðîòíîé ñòîðîíû ïîñëåäíåãî ëèñòà îñíîâíîãî äîêóìåíòà ïðîñòàâëÿåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé øòàìï ñ çàïîëíåíèåì ñîîòâåòñòâóþùèõ ðåêâèçèòîâ. 


38.2. Ïðè ðåãèñòðàöèè ïîñòóïèâøåãî äîêóìåíòà â àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìå "Ñåêðåòàðèàò" â ýëåêòðîííóþ êàðòî÷êó ââîäÿòñÿ íåîáõîäèìûå äàííûå î äîêóìåíòå è îäíîâðåìåííî ðàñïå÷àòûâàþòñÿ ó÷åòíûå êàðòî÷êè äîêóìåíòà, êîòîðûå âìåñòå ñ äîêóìåíòîì íàïðàâëÿþòñÿ ïî íàçíà÷åíèþ. 


38.3. Ïðè çàïîëíåíèè ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè íà äîêóìåíò, èìåþùèé ãðèô ñåêðåòíîñòè, åãî ñîäåðæàíèå èçëàãàåòñÿ áåç óêàçàíèÿ ñåêðåòíûõ ñâåäåíèé. 


38.4. Äàííûå î çàðåãèñòðèðîâàííûõ äîêóìåíòàõ õðàíÿòñÿ â àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìå "Ñåêðåòàðèàò" íå ìåíåå 5 ëåò. 


38.5. Ïîñòóïèâøàÿ â îáùèé îòäåë êîððåñïîíäåíöèÿ íà èíîñòðàííûõ ÿçûêàõ, â òîì ÷èñëå ïèñüìåííûå îáðàùåíèÿ èíîñòðàííûõ ãðàæäàí íàïðàâëÿþòñÿ â Ãëàâíîå óïðàâëåíèå ïðàâîâîé ðàáîòû è âíåøíèõ ñâÿçåé ÌÂÄ Ðîññèè äëÿ ïåðåâîäà èëè àííîòàöèè. Òàêèå äîêóìåíòû ñ ïåðåâîäîì (àííîòàöèåé) âîçâðàùàþòñÿ Ãëàâíûì óïðàâëåíèåì ïðàâîâîé ðàáîòû è âíåøíèõ ñâÿçåé ÌÂÄ Ðîññèè â îáùèé îòäåë äëÿ èõ íàïðàâëåíèÿ â ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Åñëè â íèõ çàòðàãèâàþòñÿ âîïðîñû, îòíîñÿùèåñÿ òîëüêî ê êîìïåòåíöèè Ãëàâíîãî óïðàâëåíèÿ ïðàâîâîé ðàáîòû è âíåøíèõ ñâÿçåé ÌÂÄ Ðîññèè, òî òàêèå äîêóìåíòû ðàññìàòðèâàþòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. 


38.6. Çàðåãèñòðèðîâàííàÿ â îáùåì îòäåëå (ñåêðåòàðèàòå) êîððåñïîíäåíöèÿ ðàñïðåäåëÿåòñÿ íà ïîòîêè, íàïðàâëÿåìûå: 


ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà (ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà); 


â ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà; 


îòäåëüíûì èñïîëíèòåëÿì. 


Êîððåñïîíäåíöèÿ äîêëàäûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëþ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, êàê ïðàâèëî, â äåíü åå ïîñòóïëåíèÿ.


38.7. Ðóêîâîäèòåëè Àïïàðàòà Ìèíèñòðà äîêëàäûâàþò ïîñòóïèâøèå äîêóìåíòû Ìèíèñòðó èëè ïåðåäàþò èõ ÷åðåç Ñåêðåòàðèàò ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà äëÿ ðàññìîòðåíèÿ çàìåñòèòåëÿ Ìèíèñòðà, êàê ïðàâî, â äåíü èõ ïîñòóïëåíèÿ. 


38.8. Åñëè äîêóìåíò èñõîäÿ èç åãî ñîäåðæàíèÿ è çíà÷èìîñòè ïîñòàâëåííûõ â íåì âîïðîñîâ íåò íåîáõîäèìîñòè äîêëàäûâàòü ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà, òî ðóêîâîäèòåëÿìè Àïïàðàòà Ìèíèñòðà èëè ïîìîùíèêàìè çàìåñòèòåëåé Ìèíèñòðà îí íàïðàâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâó ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ñ êðàòêîé ðåçîëþöèåé íà áëàíêå óñòàíîâëåííîãî îáðàçöà (ïðèëîæåíèå 13), íàïðèìåð: "Íà äîêëàä Èâàíîâó À.Ï.". 


38.9. Óêàçàíèÿ èñïîëíèòåëÿì äàþòñÿ â ôîðìå ðåçîëþöèè, êîòîðàÿ äîëæíà áûòü ëàêîíè÷íîé, ñîäåðæàòü ïîðÿäîê è õàðàêòåð èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà, à òàêæå ôàìèëèè èñïîëíèòåëåé, ïîäïèñü ðóêîâîäèòåëÿ è äàòó. 


38.10. Ïðîåêòû ðåçîëþöèé Ìèíèñòðà ãîòîâÿòñÿ Àïïàðàòîì Ìèíèñòðà, à çàìåñòèòåëåé Ìèíèñòðà - èõ ïîìîùíèêàìè. 


38.11. Íà áëàíêå ðåçîëþöèè ïðîñòàâëÿåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ðåçîëþöèÿ Ìèíèñòðà ìîæåò áûòü ïîäãîòîâëåíà â âèäå îòäåëüíîãî ïîðó÷åíèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå åé ïðèñâàèâàåòñÿ î÷åðåäíîé èñõîäÿùèé íîìåð, à òàêæå ïåðåíîñèòñÿ íà èíôîðìàöèîííîå ïîëå ýêðàííîé ôîðìû êàðòî÷êè ñ èíäåêñîì 1/.... 


38.12. Ïîñëå äîêëàäà êîððåñïîíäåíöèè ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà ðåçîëþöèè ïåðåíîñèòñÿ íà ðåãèñòðàöèîííûå êàðòî÷êè, çàòåì ýêçåìïëÿð êàðòî÷êè, âûäàííîé ÏÝÂÌ, íàïðàâëÿåòñÿ âìåñòå ñ äîêóìåíòàìè â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà. 


38.13. Äîêóìåíòû ñ ïîðó÷åíèÿìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïðåäñåäàòåëÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, à òàêæå ñ ïîìåòêàìè "Âåñüìà ñðî÷íî" è "Ñðî÷íî" ïåðåäàþòñÿ â ñåêðåòàðèàòû çàìåñòèòåëåé Ìèíèñòðà ïîä ðàñïèñêó ñ óêàçàíèåì äàòû è âðåìåíè ïîëó÷åíèÿ. 


38.14. Ïåðåäà÷à çàðåãèñòðèðîâàííûõ â îáùåì îòäåëå äîêóìåíòîâ èç îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà â äðóãîå îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ýòîò îòäåë, â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ - ÷åðåç ñåêðåòàðèàòû ïîäðàçäåëåíèé, íî ñ îáÿçàòåëüíûì óâåäîìëåíèåì ñîîòâåòñòâóþùèõ ñîòðóäíèêîâ îáùåãî îòäåëà. 


38.15. Ïðè âîçâðàùåíèè äîêóìåíòà èç ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà â îáùèé îòäåë (ïîñëå èñïîëíåíèÿ èëè îçíàêîìëåíèÿ) ïîâòîðíàÿ ðåãèñòðàöèÿ åãî îòäåëîì íå ïðîèçâîäèòñÿ, à äåëàåòñÿ îòìåòêà â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå î äâèæåíèè äîêóìåíòà. 


38.16. Äîêóìåíòû, çàðåãèñòðèðîâàííûå â îáùåì îòäåëå è íàïðàâëåííûå äëÿ èñïîëíåíèÿ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà, ó÷èòûâàþòñÿ ñåêðåòàðèàòîì â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè. 


Äîêóìåíòû, ïîëó÷åííûå äëÿ îçíàêîìëåíèÿ, ïîäëåæàò âîçâðàòó â îáùèé îòäåë, êàê ïðàâèëî, â òå÷åíèå ñóòîê, åñëè íå îãîâîðåí èíîé ïîðÿäîê. 


38.17. Íàïðàâëåíèå äîêóìåíòîâ íà èñïîëíåíèå ïðîèçâîäèòñÿ â äåíü èõ ðåãèñòðàöèè, ñðî÷íûõ äîêóìåíòîâ - íåìåäëåííî. 


39. Äîêóìåíòû, ïîäïèñàííûå Ìèíèñòðîì âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, çàìåñòèòåëÿìè Ìèíèñòðà è ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà è íàïðàâëåííûå â äðóãèå îðãàíèçàöèè è ó÷ðåæäåíèÿ, à òàêæå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà (çà èñêëþ÷åíèåì ðåçîëþöèé) ÿâëÿþòñÿ èñõîäÿùèìè è èì ïðèñâàèâàåòñÿ ó÷åòíûé íîìåð, êîòîðûé óêàçûâàåòñÿ ÷åðåç äðîáü ïîñëå ñîîòâåòñòâóþùåãî èíäåêñà (íàïðèìåð: 1/1234, 12/3456). 


Íà èñõîäÿùèå äîêóìåíòû çàïîëíÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè (ïðèëîæåíèå 14). 


39.1. Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ íà ïîäïèñü Ìèíèñòðó îñóùåñòâëÿåòñÿ, êàê ïðàâèëî, ÷åðåç Àïïàðàò Ìèíèñòðà. 


39.2. Äîêóìåíòû, ïîäïèñàííûå ðóêîâîäñòâîì Ìèíèñòåðñòâà, íàïðàâëÿþòñÿ àäðåñàòàì òîëüêî çà ðåãèñòðàöèîííûìè íîìåðàìè Àïïàðàòà Ìèíèñòðà, åñëè íå óñòàíîâëåí èíîé ïîðÿäîê.


Èñõîäÿùèå äîêóìåíòû ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ïîäïèñûâàþòñÿ òîëüêî íà÷àëüíèêàìè ãëàâíîãî óïðàâëåíèÿ, óïðàâëåíèÿ èëè èõ çàìåñòèòåëÿìè. 


39.3. Íåäîîôîðìëåííûå èëè íåïðàâèëüíî îôîðìëåííûå äîêóìåíòû ïîäëåæàò âîçâðàòó èñïîëíèòåëþ.


39.4. Äîêóìåíò çà ïîäïèñüþ Ìèíèñòåðñòâà, íàïðàâëÿåìûé âî âñå èëè áîëüøèíñòâî îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë è âîèíñêèõ ÷àñòåé âíóòðåííèõ âîéñê ÌÂÄ Ðîññèè, âèçèðóåòñÿ íà÷àëüíèêàìè ãëàâíûõ óïðàâëåíèé, óïðàâëåíèé èëè èõ çàìåñòèòåëÿìè. Âèçà ïðîñòàâëÿåòñÿ íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà ïîäëèííèêà äîêóìåíòà èëè ëèöåâîé ñòîðîíå êîïèè äîêóìåíòà, ëèáî â ëèñòå âèçèðîâàíèÿ. 


Ïîñëå ýòîãî äîêóìåíò ðàçìíîæàåòñÿ è îòïðàâëÿåòñÿ ñåêðåòàðèàòîì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, ïîäãîòîâèâøèì ýòîò äîêóìåíò. Ïîäëèííèê äîêóìåíòà ñ ëèñòîì âèçèðîâàíèÿ è ðàçâåðñòêîé íà åãî ðàññûëêó ïåðåäàåòñÿ íà õðàíåíèå â àðõèâíóþ ãðóïïó ÷åðåç èñõîäÿùóþ ãðóïïó îáùåãî îòäåëà. 


39.5. Åñëè ïîñòàâëåííûå â äîêóìåíòàõ âîïðîñû íå òðåáóþò àðãóìåíòèðîâàííûõ ðàçúÿñíåíèé èëè ïîäãîòîâêè êàêîãî-ëèáî äîêóìåíòà, ðàçðåøàåòñÿ ñîäåðæàíèå îòâåòà ïèñàòü íà ñàìîì äîêóìåíòå è âîçâðàùàòü åãî àâòîðó çà âõîäÿùèì íîìåðîì. Â ýòîì ñëó÷àå íà ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ îòìåòêà. 


39.6. Ïîäãîòîâëåííûå ïîäðàçäåëåíèåì Ìèíèñòåðñòâà äîêóìåíòû âíóòðåííåãî îáðàùåíèÿ (ïëàíû, ñïðàâêè è ò.ä.), à òàêæå ïðåäëîæåíèÿ â ïðîåêòû íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, ìàòåðèàëû ê ñîâåùàíèþ ïåðåäàþòñÿ â äðóãèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ïîä ðàñïèñêó â ðååñòðå (ðàçíîñíîé êíèãå): ñåêðåòíûå - ïî ó÷åòíûì íîìåðàì îòïå÷àòàííûõ äîêóìåíòîâ, íåñåêðåòíûå è äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ - áåç ðåãèñòðàöèè. 


39.7. Ïîäãîòîâëåííûå â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà äîêëàäíûå çàïèñêè íà èìÿ Ìèíèñòðà èëè åãî çàìåñòèòåëåé ðåãèñòðèðóþòñÿ ñåêðåòàðèàòîì êàê èñõîäÿùèå äîêóìåíòû è ïåðåäàþòñÿ â Àïïàðàò Ìèíèñòðà èëè ïîìîùíèêàì çàìåñòèòåëåé Ìèíèñòðà. Äîêëàäíîé çàïèñêå, äîëîæåííîé Ìèíèñòðó, ïðèñâàèâàåòñÿ âõîäÿùèé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð Àïïàðàòà Ìèíèñòðà, åå êðàòêîå ñîäåðæàíèå è òåêñò ðåçîëþöèè çàíîñÿòñÿ â ýëåêòðîííóþ êàðòî÷êó. 


Ïîäëèííèê äîêóìåíòà âîçâðàùàåòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîäðàçäåëåíèå ìèíèñòåðñòâà, ñåêðåòàðèàò êîòîðîãî îðãàíèçóåò åãî äîâåäåíèå ïî ïîðó÷åíèþ Ìèíèñòðà äî âñåõ çàèíòåðåñîâàííûõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


39.8. Êîïèè èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ çàâåðÿþòñÿ ðàáîòíèêàìè, èñïîëíèâøèìè äîêóìåíò, è ðóêîâîäèòåëåì ñåêðåòàðèàòà ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


39.9. Êîïèè äîêóìåíòîâ, ïîäïèñàííûõ ðóêîâîäñòâîì Ìèíèñòåðñòâà (â òîì ÷èñëå è ïðè ëè÷íîì äîêëàäå), çàâåðÿþòñÿ èñïîëíèòåëÿìè è ðóêîâîäèòåëåì (çàìåñòèòåëåì) ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


39.10. Êîïèè èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ è ðåãèñòðàöèîííûå êàðòî÷êè (ñâåäåíèÿ íà äîêóìåíòû, îòðàáîòàííûå íà ÝÂÌ) õðàíÿòñÿ: 


íà êîððåñïîíäåíöèþ, îòïðàâëåííóþ îáùèì îòäåëîì Àïïàðàòà Ìèíèñòðà, - â àðõèâå (áàçå äàííûõ) ýòîãî îòäåëà (2-é ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà) è â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà, ïîäãîòîâèâøåì äîêóìåíò (3-é ýêçåìïëÿð); 


íà êîððåñïîíäåíöèþ, îòïðàâëåííóþ ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà, - â ýòèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ. 


39.11. Íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû, ïîäïèñàííûå ðóêîâîäñòâîì Ìèíèñòåðñòâà, ó÷èòûâàþòñÿ â ïðèêàçíîì îòäåëåíèè òðåòüåãî (îðãàíèçàöèîííî-ðåæèìíîãî) îòäåëà Àïïàðàòà Ìèíèñòðà*(14) â æóðíàëàõ óñòàíîâëåííîé ôîðìû. 


39.12. Ðàññûëêà âåäîìñòâåííûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ÌÂÄ Ðîññèè ïî îðãàíàì âíóòðåííèõ äåë è âíóòðåííèì âîéñêàì, äðóãèì ôåäåðàëüíûì îðãàíàì èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ïðîèçâîäèòñÿ ïðèêàçíûì îòäåëåíèåì ÷åðåç ýêñïåäèöèþ ôåëüäñâÿçè ñîãëàñíî ðàçâåðñòêå, ñîñòàâëåííîé èñïîëíèòåëåì è óòâåðæäåííîé ðóêîâîäèòåëåì ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


39.13. Ñ öåëüþ îïòèìàëüíîãî îáåñïå÷åíèÿ îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë è âíóòðåííèõ âîéñê íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ÌÂÄ Ðîññèè è ñîçäàíèÿ íåîáõîäèìîãî èõ ðåçåðâà, ïðèêàçíîå îòäåëåíèå ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ èñïîëíèòåëåì ìîæåò âíîñèòü â ðàçâåðñòêó èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ. 


40. Äîñòàâêà è îòïðàâêà äîêóìåíòîâ îòäåëîì Ãîñóäàðñòâåííîé ôåëüäúåãåðñêîé ñëóæáû ïðè Ïðàâèòåëüñòâå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, îáñëóæèâàþùèì ôåëüäúåãåðñêîé ñâÿçüþ ÌÂÄ Ðîññèè. *(15) 


40.1. Îòäåë ôåëüäúåãåðñêîé ñëóæáû îñóùåñòâëÿåò äîñòàâêó è îòïðàâêó: 


âñåõ ñåêðåòíûõ è íåñåêðåòíûõ äîêóìåíòîâ çà ïîäïèñüþ ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà, àäðåñîâàííûõ îðãàíàì ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè; 


ñðî÷íîé êîððåñïîíäåíöèè çà ïîäïèñüþ ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà, ïîäëåæàùåé äîñòàâêå àäðåñàòàì, ðàñïîëîæåííûì â ãðàíèöàõ ã. Ìîñêâû; 


êîððåñïîíäåíöèè èç öåíòðàëüíîãî çäàíèÿ Ìèíèñòåðñòâà (óë.Æèòíàÿ, 16) â åãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ðàñïîëîæåííûå ïî äðóãèì àäðåñàì, è îáðàòíî. 


40.2 Âñÿ êîððåñïîíäåíöèÿ îòäåëîì ôåëüäúåãåðñêîé ñëóæáû ïðèíèìàåòñÿ ê äîñòàâêå òîëüêî â çàêîíâåðòîâàííîì âèäå. Ïåðåäà÷à êîððåñïîíäåíöèè îòäåëó ôåëüäúåãåðñêîé ñëóæáû ïðîèçâîäèòñÿ ïî ðååñòðàì. 


40.3. Äîñòàâêà êîððåñïîíäåíöèè îòäåëîì ôåëüäúåãåðñêîé ñëóæáû îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ìàðøðóòàì è ãðàôèêàì, ðàçðàáîòàííûì ýòèì îòäåëîì è ñîãëàñîâàííûì ñ Àïïàðàòîì Ìèíèñòðà. 


40.4. Ïåðåñûëêà äîêóìåíòîâ, äåë è èçäàíèé ñ ïîìåòêîé "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" ïðîèçâîäèòñÿ ôåëüäúåãåðñêîé ñâÿçüþ, çàêàçíûìè èëè öåííûìè ïî÷òîâûìè îòïðàâëåíèÿìè, à òàêæå ñ êóðüåðàìè. Îòïðàâëÿåìûå äîêóìåíòû, äåëà è èçäàíèÿ ñ ïîìåòêîé "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" äîëæíû áûòü âëîæåíû â êîíâåðòû èç ïëîòíîé áóìàãè ëèáî óïàêîâàíû. Íà óïàêîâêå (êîíâåðòå) óêàçûâàþòñÿ àäðåñà è íàèìåíîâàíèå (îòêðûòîå èëè óñëîâíîå) ïîëó÷àòåëÿ è îòïðàâèòåëÿ, íîìåðà âëîæåííûõ äîêóìåíòîâ ñ äîáàâëåíèåì îòìåòêè "ÄÑÏ" ïîñëå êàæäîãî íîìåðà. Íà êîíâåðòå, óïàêîâêå äîêóìåíòîâ ñ ïîìåòêîé "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" çàïðåùàåòñÿ óêàçûâàòü ôàìèëèè è äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëåé è ñîòðóäíèêîâ. 


40.5. Ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ è ïåðåäà÷è (ïåðåñûëêè) ñîâåðøåííî ñåêðåòíûõ è ñåêðåòíûõ äîêóìåíòîâ, ñïåöèçäåëèé, òåõíè÷åñêîé, òîâàðîñîïðîâîäèòåëüíîé è ïåðåâîçî÷íîé äîêóìåíòàöèè, à òàêæå äîêóìåíòîâ è èçäàíèé ñ ïîìåòêîé "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" çà ãðàíèöó èëè ïðåäñòàâèòåëÿì èíîñòðàííûõ ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé è ôèðì ðåãëàìåíòèðîâàí ñïåöèàëüíûìè ïîëîæåíèÿìè. 


41. Ó÷åò îáúåìà äîêóìåíòîîáîðîòà. 


41.1. Äâèæåíèå äîêóìåíòîâ ñ ìîìåíòà èõ ïîëó÷åíèÿ èëè ñîçäàíèÿ äî çàâåðøåíèÿ èñïîëíåíèÿ, îòïðàâêè èëè ñäà÷è â äåëî îáðàçóåò äîêóìåíòîîáîðîò Ìèíèñòåðñòâà. 


Äîêóìåíòîîáîðîò îñóùåñòâëÿåòñÿ â âèäå ïîòîêîâ äîêóìåíòîâ, öèðêóëèðóþùèõ ìåæäó ïóíêòàìè îáðàáîòêè äîêóìåíòàöèè. 


Ðàçëè÷àþòñÿ ïîòîêè ïîñòóïàþùèõ, îòïðàâëÿåìûõ è âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ. 


41.2. Ñåêðåòàðèàòû ðàçðàáàòûâàþò ñõåìû äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ (ïðîèñõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ), êîòîðûå óòâåðæäàþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


41.3. Ïîä îáúåìîì äîêóìåíòîîáîðîòà ïîíèìàåòñÿ êîëè÷åñòâî ïîëó÷åííûõ è ñîçäàííûõ ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà äîêóìåíòîâ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä âðåìåíè. 


41.4. Îáùèé äîêóìåíòîîáîðîò ïî Ìèíèñòåðñòâó ïîäñ÷èòûâàåòñÿ ïî ãðóïïàì è âèäàì äîêóìåíòîâ, ðåãèñòðàöèîííûì ôîðìàì, ïîäðàçäåëåíèÿì Ìèíèñòåðñòâà (ìåñòàì ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ). 


Ïîñòóïàþùèå è ñîçäàþùèåñÿ â Ìèíèñòåðñòâå äîêóìåíòû ïîäñ÷èòûâàþòñÿ îòäåëüíî. 


41.5. Ïðè îïðåäåëåíèè îáúåìà äîêóìåíòîîáîðîòà ðàçäåëüíî ïîäñ÷èòûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî îñíîâíûõ äîêóìåíòîâ è êîëè÷åñòâî èõ ýêçåìïëÿðîâ (êîïèé), èçãîòîâëåííûõ ñðåäñòâàìè îïåðàòèâíîãî ðàçìíîæåíèÿ, êîòîðîå âûðàæàåòñÿ äðîáüþ, ãäå ÷èñëèòåëü îáîçíà÷àåò êîëè÷åñòâî îñíîâíîãî äîêóìåíòà, à çíàìåíàòåëü - êîëè÷åñòâî êîïèé. 


41.6. Åæåêâàðòàëüíî íà÷àëüíèêîì ñåêðåòàðèàòà êàæäîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ñîñòàâëÿþòñÿ ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòîîáîðîòå â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà (ïðèëîæåíèå 15), êîòîðûå äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëþ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà èëè åãî çàìåñòèòåëþ è çà èõ ïîäïèñüþ ïðåäñòàâëÿþòñÿ â Àïïàðàò Ìèíèñòðà íå ïîçæå 10-ãî ÷èñëà ìåñÿöà, ñëåäóþùåãî çà îò÷åòíûì ïåðèîäîì. 


41.7. Àïïàðàò Ìèíèñòðà åæåêâàðòàëüíî àíàëèçèðóåò äàííûå î äîêóìåíòîîáîðîòå, ãîòîâèò ïî ýòîìó âîïðîñó ñîîòâåòñòâóþùóþ ñïðàâêó è ïðåäëîæåíèÿ äëÿ ïðèíÿòèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé ïî ñîâåðøåíñòâîâàíèþ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè è âíåñåíèþ ñîîòâåòñòâóþùèõ îðãàíèçàöèîííî-øòàòíûõ èçìåíåíèé. Ïðè íåîáõîäèìîñòè äàííûå î äîêóìåíòîîáîðîòå äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà.


VI. Ðàáîòà ñ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè


42. Ó÷åò çàêîíîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, óêàçîâ è ðàñïîðÿæåíèé Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè îñóùåñòâëÿåòñÿ îòäåëüíî îò äðóãîé ñëóæåáíîé êîððåñïîíäåíöèè. 


42.1. Çàêîíîäàòåëüíûå è èíûå íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû ïðèíèìàþòñÿ îò îòäåëà ôåëüäúåãåðñêîé ñâÿçè ïî ðååñòðó íåïîñðåäñòâåííî â ãðóïïå îáðàáîòêè íîðìàòèâíûõ àêòîâ îáùåãî îòäåëà è ðåãèñòðèðóþòñÿ â ó÷åòíîé êàðòî÷êå (â ýêðàííîé ôîðìå ó÷åòíîé êàðòî÷êè ÝÂÌ) (ïðèëîæåíèå 16 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè).*(16) 


42.2. Äîêóìåíòû ïîñëå ðåãèñòðàöèè è ïîäãîòîâêè ïî íèì ïðîåêòîâ ðåøåíèé, îáåñïå÷èâàþùèõ èõ èñïîëíåíèå, ïåðâîíà÷àëüíî íàïðàâëÿþòñÿ äëÿ îçíàêîìëåíèÿ (â òå÷åíèå ñóòîê) â ÃÓÏÐèÂÑ ÌÂÄ Ðîññèè, à çàòåì äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà è ñ ðåçîëþöèåé ñîîòâåòñòâóþùåãî ðóêîâîäèòåëÿ íàïðàâëÿþòñÿ äëÿ èñïîëíåíèÿ. 


42.3. Çàêîíîäàòåëüíûå è èíûå íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû, íàïðàâëåííûå äëÿ îçíàêîìëåíèÿ ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà, ðóêîâîäèòåëÿì ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà, ïîäëåæàò âîçâðàòó â îáùèé îòäåë íå ïîçäíåå 3 ñóòîê ñ äàòû ïîëó÷åíèÿ. Ïðè ýòîì â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè îðãàíèçàöèè èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà ðàçðåøàåòñÿ óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì äåëàòü ñ íèõ êîïèè èëè âûïèñêè. 


42.4. Ïåðåäà÷à ïîäëèííèêà íîðìàòèâíîãî ïðàâîâîãî àêòà èç ïîäðàçäåëåíèÿ â ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà îñóùåñòâëÿåòñÿ òîëüêî ÷åðåç îáùèé îòäåë óñòàíîâëåííûì ïîðÿäêîì.


42.5. Âîçâðàùåííûå â Àïïàðàò Ìèíèñòðà íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû (ïîñëå îçíàêîìëåíèÿ è èñïîëíåíèÿ) ñ îòìåòêîé â ó÷åòíîé êàðòî÷êå ïåðåäàþòñÿ ïî ðååñòðó äëÿ êîìïëåêòîâàíèÿ â ôîíä ïðàâîâûõ àêòîâ ÃÓÏÐèÂÑ ÌÂÄ Ðîññèè, çà èñêëþ÷åíèåì íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ñ ëèòåðîì "Ì" èëè "ÌÂ". Òàêèå íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû íàïðàâëÿþòñÿ â Óïðàâëåíèå ìîáèëèçàöèîííîé ïîäãîòîâêè ÌÂÄ Ðîññèè äëÿ õðàíåíèÿ (ñî ñïðàâêîé îá èñïîëíåíèè íà îáîðîòå ïîñëåäíåãî ëèñòà äîêóìåíòà). 


43. Ó÷åò çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà. 


43.1. Ïîëó÷åííûå äëÿ èñïîëíåíèÿ ëèáî îçíàêîìëåíèÿ íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû ðåãèñòðèðóþòñÿ â æóðíàëàõ óñòàíîâëåííîãî îáðàçöà. Øòàìïû ñ íàèìåíîâàíèåì ïîäðàçäåëåíèé, äàòà ðåãèñòðàöèè è ðåãèñòðàöèîííûå íîìåðà â ýòèõ ñëó÷àÿõ íà àêòàõ íå ïðîñòàâëÿþòñÿ. 


43.2. Îáðàáîòêà, äîêëàä ðóêîâîäèòåëÿì ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà è ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ èñïîëíèòåëÿì äîëæíû îñóùåñòâëÿòüñÿ â äåíü èõ ïîñòóïëåíèÿ â ñåêðåòàðèàò èëè â ïåðâûé ðàáî÷èé äåíü ïðè ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòîâ â íåðàáî÷åå âðåìÿ. 


43.3. Ïîñëå îçíàêîìëåíèÿ ñ ïîðó÷åíèåì ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà âñåõ çàèíòåðåñîâàííûõ ðóêîâîäèòåëåé ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé è âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëåì äîêóìåíòû âîçâðàùàþòñÿ ñåêðåòàðèàòàìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà â ãðóïïó îáðàáîòêè íîðìàòèâíûõ àêòîâ îáùåãî îòäåëà.


VII. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ


44. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ, à òàêæå çàôèêñèðîâàííûõ â íèõ èëè äàííûõ ïî íèì ïîðó÷åíèé âêëþ÷àåò: äîâåäåíèå äî èñïîëíèòåëÿ äîêóìåíòà èëè ïîðó÷åíèÿ, ïðîâåðêó õîäà åãî âûïîëíåíèÿ, ó÷åò è îáîáùåíèå ðåçóëüòàòîâ èñïîëíåíèÿ è èíôîðìèðîâàíèå îá ýòîì ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà. 


44.1. Â Àïïàðàòå Ìèíèñòðà êîíòðîëü îñóùåñòâëÿþò: 


ïîìîùíèêè Ìèíèñòðà - çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íîìó óêàçàíèþ Ìèíèñòðà; 


Ïðèåìíàÿ Ìèíèñòðà - çà èñïîëíåíèåì îòäåëüíûõ óñòíûõ ïîðó÷åíèé Ìèíèñòðà; 


ïîìîùíèêè çàìåñòèòåëåé Ìèíèñòðà - çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ, ðàññìîòðåííûõ çàìåñòèòåëÿìè Ìèíèñòðà; 


îáùèé îòäåë - çà ñâîåâðåìåííûì è êà÷åñòâåííûì èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé Ìèíèñòðà ïî äîêóìåíòàì îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, â êîòîðûõ èìåþòñÿ ïðåäïèñàíèÿ ñ êîíêðåòíûìè ñðîêàìè èõ èñïîëíåíèÿ, è çà ïðåäîñòàâëåíèåì ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà äîêóìåíòîâ (ñîîáùåíèé) îá èñïîëíåíèè ïîðó÷åíèé äëÿ äîêëàäà Ìèíèñòðó; 


âòîðîé îòäåë (ñïåöèàëüíûé) - çà ñâîåâðåìåííûì èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà ïî øèôðòåëåãðàììàì, à òàêæå âîçâðàùåíèþ èõ â óñòàíîâëåííûé ñðîê; 


òðåòèé (îðãàíèçàöèîííî-ðåæèìíûé) îòäåë - çà èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà ïî âîïðîñàì ñîáëþäåíèÿ ðåæèìà ñåêðåòíîñòè è êîíñïèðàöèè â ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè; 


÷åòâåðòûé îòäåë (ïî ðàáîòå ñ ïèñüìàìè ãðàæäàí) - çà ñâîåâðåìåííûì è êà÷åñòâåííûì èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé Ìèíèñòðà ïî ïðåäëîæåíèÿì, çàÿâëåíèÿì è æàëîáàì ãðàæäàí, ïèñüìàì è çàïðîñàì äåïóòàòîâ âñåõ óðîâíåé, îáðàùåíèÿì ðàáîòíèêîâ îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë è âîåííîñëóæàùèõ âíóòðåííèõ âîéñê, ïóáëèêàöèÿì è ñîîáùåíèÿì â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè; 


Ïðèåìíàÿ ÌÂÄ Ðîññèè - çà ñâîåâðåìåííûì è êà÷åñòâåííûì èñïîëíåíèåì ïåðåäàííûõ íà ïðèåìå ïèñüìåííûõ çàÿâëåíèé ãðàæäàí. 


44.2. Êîíòðîëü çà õîäîì èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì àâòîìàòèçèðîâàííîé áàçû äàííûõ è îáåñïå÷èâàåò îïåðàòèâíîå èíôîðìèðîâàíèå êîíòðîëüíîé ãðóïïîé îáùåãî îòäåëà ðóêîâîäèòåëåé Àïïàðàòà Ìèíèñòðà èëè ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà î ñîñòîÿíèè èñïîëíåíèÿ âñåõ âèäîâ äîêóìåíòîâ, ïîðó÷åíèé è óêàçàííûõ ïî íèì çàäàíèé, à òàêæå àíàëèç èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû ïî äîêóìåíòàì â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà. 


45. Ñðîêè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî ïîðó÷åíèÿì Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è îáðàùåíèÿì Ìèíèñòåðñòâà èíîñòðàííûõ äåë Ðîññèéñêîé ôåäåðàöèè óñòàíàâëèâàþòñÿ îñîáî. 


Ïî ïîðó÷åíèÿì Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðè íàëè÷èè ðåçîëþöèè "Ñðî÷íî" óñòàíàâëèâàåòñÿ 3-äíåâíûé ñðîê èñïîëíåíèÿ, à òðåáóþùèì äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ è ñ ïîìåòêîé "Îïåðàòèâíî" - â òå÷åíèå äåñÿòè äíåé. Ïðè èñïîëíåíèè ïîðó÷åíèé, ïî êîòîðûì ñðîê îïðåäåëåí â òå÷åíèå ìåñÿöà è áîëåå, äî èñòå÷åíèÿ ïåðâîé ïîëîâèíû óñòàíîâëåííîãî ñðîêà â ÃÊÓ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè íàïðàâëÿåòñÿ ïðîìåæóòî÷íûé îòâåò î ìåðàõ ïî ðåàëèçàöèè ïîðó÷åíèÿ. Åñëè ñðîê ìåíåå ìåñÿöà è ñâîåâðåìåííîå âûïîëíåíèå ïîðó÷åíèÿ íå âûçûâàåò ñîìíåíèÿ, òî ïðîìåæóòî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ ïðåäñòàâëÿåòñÿ ïî óñìîòðåíèþ ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà (ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà). 


Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðîäëåíèÿ ñðîêà âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èñïîëíèòåëü ïîðó÷åíèÿ ïðåäñòàâëÿåò â Àïïàðàò Ìèíèñòðà ïèñüìî íà èìÿ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñ ìîòèâèðîâàííîé ïðîñüáîé î ïðîäëåíèè ñðîêà èñïîëíåíèÿ íå ïîçäíåå, ÷åì çà ïÿòü äíåé äî åãî èñòå÷åíèÿ. 


Ïîðó÷åíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñ êîíêðåòíîé äàòîé èñïîëíåíèÿ ïîäëåæàò èñïîëíåíèþ â óêàçàííûé ñðîê. 


Ïîðó÷åíèÿ áåç óêàçàíèÿ êîíêðåòíîé äàòû èñïîëíåíèÿ, èìåþùèå â òåêñòå ïîìåòêó "Ñðî÷íî", èñïîëíÿþòñÿ â 3-äíåâíûé ñðîê, èìåþùèå ïîìåòêó "Îïåðàòèâíî", - â 10-äíåâíûé ñðîê, îñòàëüíûå - â ñðîê íå áîëåå ìåñÿöà. 


Â ñëó÷àÿõ íåâîçìîæíîñòè èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ ê óñòàíîâëåííîìó ñðîêó â Àïïàðàò Ìèíèñòðà ïðåäñòàâëÿåòñÿ ïèñüìî â àäðåñ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñ ïðîñüáîé î ïðîäëåíèè íå ïîçäíåå, ÷åì çà ïÿòü äíåé äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà èñïîëíåíèÿ (â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ äîïóñêàåòñÿ óñòíîå ñîãëàñîâàíèå èçìåíåíèÿ ñðîêà ñ îáÿçàòåëüíûì ïðåäîñòàâëåíèåì ðàïîðòà íà èìÿ íà÷àëüíèêà Àïïàðàòà Ìèíèñòðà ñ óêàçàíèåì ñîòðóäíèêà Àïïàðàòà Ïðàâèòåëüñòâà, äàâøåãî ñîãëàñèå íà ïðîäëåíèå ñðîêà, è åãî íîìåðà òåëåôîíà). 


Ïî îáðàùåíèÿì Ìèíèñòåðñòâà èíîñòðàííûõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñðîê èñïîëíåíèÿ óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïÿòíàäöàòü äíåé, åñëè îí íå óêàçàí â îáðàùåíèè, à ïî çàïðîñàì, òðåáóþùèì ìåæâåäîìñòâåííîãî ñîãëàñîâàíèÿ, - íå áîëåå òðèäöàòè äíåé. Ïðè íàëè÷èè ãðèôà "Ñðî÷íî" - íå áîëåå ïÿòè ðàáî÷èõ äíåé, ãðèôà "Âíå î÷åðåäè" - íå áîëåå òðåõ ðàáî÷èõ äíåé. 


45.1. Ñðîê èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ (ïîðó÷åíèé) èñ÷èñëÿåòñÿ â êàëåíäàðíûõ äíÿõ (çà èñêëþ÷åíèåì ñðî÷íûõ îáðàùåíèé ÌÈÄ Ðîññèè): 


ïî ïîðó÷åíèÿì Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè - ñ äàòû åãî ïîäïèñàíèÿ; 


ïî ïîðó÷åíèÿì Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ñîäåðæàùèì óêàçàíèÿ "Ñðî÷íî" èëè "Îïåðàòèâíî", - ñ äàòû èõ ïîñòóïëåíèÿ â ÌÂÄ Ðîññèè; 


ïî ïîðó÷åíèÿì, ñîäåðæàùèìñÿ â óêàçàõ è ðàñïîðÿæåíèÿõ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, - ñ äàòû èõ âñòóïëåíèÿ â ñèëó (åñëè íå óñòàíîâëåí îñîáûé ñðîê); 


ïî ïðîòîêîëàì çàñåäàíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè - ñ äàòû ïîäïèñàíèÿ ïðîòîêîëà; 


ïî ïîðó÷åíèÿì ðóêîâîäèòåëåé âûñøèõ îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, ïî îáðàùåíèÿì ìèíèñòåðñòâ, âåäîìñòâ è äðóãèõ îðãàíèçàöèé - ñ äàòû èõ ïîñòóïëåíèÿ â ÌÂÄ Ðîññèè; 


46. Åæåíåäåëüíî êîíòðîëüíîé ãðóïïîé îáùåãî îòäåëà ãîòîâÿòñÿ ñâåäåíèÿ î õîäå èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé, âçÿòûõ íà êîíòðîëü, êîòîðûå äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäñòâó Àïïàðàòà Ìèíèñòðà, ïðè íåîáõîäèìîñòè - ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà. 


Èíôîðìàöèÿ î õîäå èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ñ ïîðó÷åíèÿìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðåäñòàâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà åæåêâàðòàëüíî. 


47. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ïî êîíòðîëþ çà ñâîåâðåìåííûì è êà÷åñòâåííûì èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà âîçëàãàåòñÿ íà íà÷àëüíèêà ñåêðåòàðèàòà (åãî çàìåñòèòåëÿ). 


47.1. Ðàáîòíèê, êîòîðîìó ïîðó÷åíî îñóùåñòâëÿòü êîíòðîëü è ïðîâåðêó èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé, îáÿçàí: 


óñòàíîâèòü â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà (ñ ñîèñïîëíèòåëåì) êîíòàêò ñ íà÷àëüíèêîì ñåêðåòàðèàòà è êîíêðåòíûì èñïîëíèòåëåì; 


ðàñïîëàãàòü îïåðàòèâíîé èíôîðìàöèåé î õîäå âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ, ïðèíèìàòü ñîîòâåòñòâóþùèå ìåðû ê îáåñïå÷åíèþ ñâîåâðåìåííîãî ïðåäñòàâëåíèÿ ïîäðàçäåëåíèåì Ìèíèñòåðñòâà (ñîèñïîëíèòåëåì) ìàòåðèàëîâ íà äîêëàä; 


â ñëó÷àÿõ íåâîçìîæíîñòè èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèÿ ê óñòàíîâëåííîìó ñðîêó çàòðåáîâàòü ïðåäñòàâëåíèÿ îò ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà - èñïîëíèòåëÿ ìîòèâèðîâàííîãî ðàïîðòà î ïðîäëåíèè ñðîêà íå ïîçäíåå, ÷åì çà ïÿòü äíåé äî èñòå÷åíèÿ ñðîêà èñïîëíåíèÿ. Äîêóìåíòû, ïî êîòîðûì ñðîê èñïîëíåíèÿ ñâîåâðåìåííî íå áûë ïðîäëåí, ñ÷èòàþòñÿ íå èñïîëíåííûìè â ñðîê. 


48. Ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ñâîåâðåìåííîå è êà÷åñòâåííîå èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ ïî ïîðó÷åíèÿì ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà íåñóò ðóêîâîäèòåëè ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


48.1. Îòâåòñòâåííûì çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäèòåëü ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, óêàçàííîãî â ðåçîëþöèè. Åñëè èñïîëíåíèå äîêóìåíòà ïîðó÷åíî íåñêîëüêèì ïîäðàçäåëåíèÿì Ìèíèñòåðñòâà è íå îáîçíà÷åíî, íà êîãî âîçëîæåí ñîçûâ, òî îòâåòñòâåííûì çà îðãàíèçàöèþ èñïîëíåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäèòåëü ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, óêàçàííîãî â ðåçîëþöèè ïåðâûì. Âñå îñòàëüíûå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà òàêæå îòâåòñòâåííû çà ñâîåâðåìåííîñòü è êà÷åñòâî èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà. Îíè îáÿçàíû ó÷àñòâîâàòü â ïðîðàáîòêå âîïðîñà, ïðåäîñòàâëÿòü â óñòàíîâëåííûé ñðîê íåîáõîäèìûå ìàòåðèàëû (ïðîåêòû äîêóìåíòîâ, ñïðàâêè, ñâåäåíèÿ è ò.ä.). 


49. Íåîáõîäèìîñòü ðàçìíîæåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïî êîòîðûì äàíû ïîðó÷åíèÿ (çà èñêëþ÷åíèåì ñåêðåòíûõ), à òàêæå êîëè÷åñòâî êîïèé, îïðåäåëÿþòñÿ ëèöîì, îðãàíèçóþùèì èñïîëíåíèå. Ðàçìíîæåííûå ýêçåìïëÿðû äîêóìåíòîâ, íå âîñïðîèçâîäÿùèå ôàêñèìèëüíîé ïîäïèñè ïîäëèííèêà, óäîñòîâåðÿþòñÿ ïå÷àòüþ (ïîðÿäîê ðàçìíîæåíèÿ äîêóìåíòîâ îïðåäåëåí ãëàâîé X íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). 


49.1. Ñ äîêóìåíòà, òðåáóþùåãî ñðî÷íîãî èñïîëíåíèÿ, êîïèè äëÿ îäíîâðåìåííîé ðàññûëêè èñïîëíèòåëÿì ìîãóò áûòü ñíÿòû ïî ðåøåíèþ íà÷àëüíèêà Àïïàðàòà Ìèíèñòðà. Ïîäëèííèê äîêóìåíòà ñ îòìåòêîé î ðàññûëêå êîïèé â òàêèõ ñëó÷àÿõ íàïðàâëÿåòñÿ ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà îðãàíèçàöèþ èñïîëíåíèÿ. 


50. Êîíòðîëü çà ïîëó÷åíèåì îòâåòîâ íà çàïðîñû, íàïðàâëåííûå â ó÷ðåæäåíèÿ è îðãàíèçàöèè, à òàêæå â ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâ, âåäåòñÿ íåïîñðåäñòâåííûìè èñïîëíèòåëÿìè. 


51. Íà äîêóìåíò, èñïîëíåíèå êîòîðîãî ïîñòàâëåíî íà êîíòðîëü, çàïîëíÿåòñÿ êîíòðîëüíàÿ êàðòî÷êà â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ (ïðèëîæåíèå 17). Íà ëåâîì ïîëå ïåðâîãî ëèñòà âçÿòîãî íà êîíòðîëü äîêóìåíòà ñòàâèòñÿ øòàìï "Êîíòðîëü", "Îñîáûé êîíòðîëü". 


Ïîäëåæàùèé êîíòðîëþ äîêóìåíò âìåñòå ñî âòîðûì ýêçåìïëÿðîì êîíòðîëüíîé êàðòî÷êè íàïðàâëÿåòñÿ äëÿ èñïîëíåíèÿ â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà. 


52. Åñëè äîêóìåíò ïîñòóïèë â Ìèíèñòåðñòâî ñ çàäåðæêîé è ñðîêè èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé èñòåêëè èëè ÿâíî íåäîñòàòî÷íû, òî ðóêîâîäñòâî Àïïàðàòà Ìèíèñòðà îáåñïå÷èâàåò ñîãëàñîâàíèå ñ êîíòðîëüíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè àïïàðàòîâ Ïðåçèäåíòà è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îá èçìåíåíèè ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ. 


53. Ñðîê èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ óñòàíàâëèâàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì ðóêîâîäèòåëåì. Ïðè íàëè÷èè â ðåçîëþöèè ñëîâà "Ñðî÷íî" ñðîê èñïîëíåíèÿ óñòàíàâëèâàåòñÿ íå áîëåå òðåõ ñóòîê, "Â êðàò÷àéøèå ñðîêè" èëè "Îïåðàòèâíî" - äî äåñÿòè äíåé. Ïðè îòñóòñòâèè â ðåçîëþöèè äàòû èñïîëíåíèÿ (äîêëàäà) äîêóìåíò èñïîëíÿåòñÿ â ñðîê, óêàçàííûé íåïîñðåäñòâåííî â íåì. Â èíûõ ñëó÷àÿõ äîêóìåíò äîëæåí áûòü èñïîëíåí íå ïîçäíåå ÷åì â ìåñÿ÷íûé ñðîê. 


Ïðîåêò íîðìàòèâíîãî ïðàâîâîãî àêòà ðàññìàòðèâàåòñÿ, êàê ïðàâèëî, â òå÷åíèå 15 äíåé ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ ïðîåêòà. Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ñðîê ðàññìîòðåíèÿ ìîæåò áûòü óâåëè÷åí ïî ðåøåíèþ ïåðâîãî çàìåñòèòåëÿ Ìèíèñòðà èëè íà÷àëüíèêà ÃÓÏÐèÂÑ ÌÂÄ Ðîññèè, îäíàêî îí íå äîëæåí ïðåâûøàòü îäíîãî ìåñÿöà ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ ïðîåêòà. 


53.1. Â ñëó÷àÿõ, êîãäà ñðîê èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà èñòåêàåò â íåðàáî÷èé äåíü, îêîí÷àíèåì ñðîêà èñïîëíåíèÿ ñ÷èòàåòñÿ ñëåäóþùèé çà íèì ðàáî÷èé äåíü. 


53.2. Èçìåíèòü ñðîê èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà (ïîðó÷åíèÿ) ïðè íàëè÷èè îáúåêòèâíûõ îáñòîÿòåëüñòâ, à òàêæå ñíÿòü ñ êîíòðîëÿ èñïîëíåííûé äîêóìåíò ìîæåò ëèøü ðóêîâîäèòåëü, êîòîðûé äàë ýòî ïîðó÷åíèå, èëè ëèöî, åãî çàìåùàþùåå. 


53.3. Èçìåíåíèå ñðîêà ôèêñèðóåòñÿ. Â ñâÿçè ñ ýòèì íà êîíòðîëüíîé êàðòî÷êå ïðîñòàâëÿåòñÿ íîâûé ñðîê (äàòà), êîòîðûé çàâåðÿåòñÿ ïîäïèñüþ ëèöà, ïðîäëèâøåãî ñðîê èñïîëíåíèÿ. 


53.4. Ïðèîñòàíàâëèâàòü èñïîëíåíèå äîêóìåíòà, à òàêæå îòìåíÿòü åãî èìååò ïðàâî âûøåñòîÿùàÿ îðãàíèçàöèÿ (ñîîòâåòñòâóþùåå äîëæíîñòíîå ëèöî), îðãàíèçàöèÿ - àâòîð äîêóìåíòà. 


54. Äîêóìåíò ñ÷èòàåòñÿ èñïîëíåííûì è ñíèìàåòñÿ ñ êîíòðîëÿ ïðè âûïîëíåíèè ïîðó÷åíèÿ, ðåøåíèè âñåõ âîïðîñîâ, êîãäà îá èñïîëíåíèè äîëîæåíî ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà è äàí îòâåò êîððåñïîíäåíòó (èëè àâòîðó îáðàùåíèÿ). 


54.1. Ðåçóëüòàòû èñïîëíåíèÿ ìîãóò áûòü ïðåäñòàâëåíû ëèáî â âèäå ïèñüìåííîãî îòâåòà, ëèáî äîêëàäíîé çàïèñêè, î ÷åì äåëàåòñÿ îòìåòêà íà ñàìîì äîêóìåíòå. 


54.2. Åñëè îá èñïîëíåíèè äîêóìåíòà äîëîæåíî ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà â óñòíîé ôîðìå, â êîíòðîëüíîé êàðòî÷êå äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ çàïèñü çà ïîäïèñüþ ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


55. Êîíòðîëüíûå êàðòî÷êè ôîðìèðóþòñÿ â êàðòîòåêó, êîòîðàÿ õðàíèòñÿ â òå÷åíèå ïÿòè ëåò, à çàòåì óíè÷òîæàåòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.*(17)


VIII. Ñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ (òàáåëü äîêóìåíòîâ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà), ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë. 


Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ê àðõèâíîìó õðàíåíèþ


56. Ñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ çàêëþ÷àåòñÿ â óñòàíîâëåíèè åäèíîîáðàçèÿ ñîñòàâà è ôîðì óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, ôèêñèðóþùèõ îñóùåñòâëåíèå îäíîòèïíûõ óïðàâëåí÷åñêèõ çàäà÷ è ôóíêöèé. 


57. Ñèñòåìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîâ ïðîâîäèòñÿ â öåëÿõ ñîêðàùåíèÿ êîëè÷åñòâà ïðèìåíÿåìûõ äîêóìåíòîâ, òèïèçàöèè èõ ôîðì, ïîâûøåíèÿ êà÷åñòâà, ñíèæåíèÿ òðóäîåìêîñòè èõ îáðàáîòêè, äîñòèæåíèÿ èíôîðìàöèîííîé ñîâìåñòèìîñòè ðàçëè÷íûõ ñèñòåì äîêóìåíòàöèè ïî îäíîèìåííûì è ñìåæíûì ôóíêöèÿì óïðàâëåíèÿ, áîëåå ýôôåêòèâíîãî èñïîëüçîâàíèÿ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè. 


Îñîáåííîñòè ñèñòåìàòèçàöèè íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ñîîòâåòñòâóþò Êëàññèôèêàòîðó ñèñòåìàòèçèðîâàííîé êàðòîòåêè íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ â ñèñòåìå ÌÂÄ Ðîññèè.*(18) 


58. Ïðèìåíåíèå òàáåëÿ è àëüáîìà ôîðì äîêóìåíòîâ 


58.1. Â öåëÿõ ñîêðàùåíèÿ êîëè÷åñòâà ïðèìåíÿåìûõ ôîðì äîêóìåíòîâ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà ðàçðàáàòûâàåòñÿ òàáåëü äîêóìåíòîâ. 


58.2. Òàáåëü äîêóìåíòîâ - ýòî ïåðå÷åíü ôîðì äîêóìåíòîâ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, íåîáõîäèìûõ è äîñòàòî÷íûõ äëÿ ðåàëèçàöèè åãî ôóíêöèé è çàäà÷, ñîäåðæàùèé õàðàêòåðèñòèêó êàæäîãî äîêóìåíòà ñ òî÷êè çðåíèÿ åãî þðèäè÷åñêîãî ñòàòóñà, ýòàïîâ ïîäãîòîâêè è ïîðÿäêà ïðîõîæäåíèÿ. 


58.2.1. Â òàáåëü âêëþ÷àþòñÿ äîêóìåíòû êàê òðàäèöèîííûå, òàê è ñîçäàâàåìûå ñðåäñòâàìè âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè. 


58.2.2. Äëÿ ðàçðàáîòêè òàáåëÿ ôîðì äîêóìåíòîâ, ïðèìåíÿåìûõ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà, ñîçäàåòñÿ ðàáî÷àÿ ãðóïïà, âêëþ÷àþùàÿ ðàáîòíèêîâ - ñïåöèàëèñòîâ ïî îñíîâíûì íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


58.2.3. Ðàçðàáîòêà è çàïîëíåíèå òàáåëÿ ôîðì äîêóìåíòîâ ïðîâîäÿòñÿ â äâà ýòàïà. Íà ïåðâîì âûÿâëÿþòñÿ óñëîâèÿ, îïðåäåëÿþùèå ïðîöåññû äîêóìåíòèðîâàíèÿ è ïîëíûé ïåðå÷åíü ïðèìåíÿåìûõ äîêóìåíòîâ, ÷òî äîñòèãàåòñÿ ïóòåì èçó÷åíèÿ þðèäè÷åñêèõ îñíîâàíèé äîêóìåíòèðîâàíèÿ (äîêóìåíòîâ, ðåãëàìåíòèðóþùèõ âîïðîñû ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè, íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ÌÂÄ Ðîññèè). 


58.2.4. Ïî ðåçóëüòàòàì ïåðâîãî ýòàïà ðàáîòû â êàæäîì ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà ñîñòàâëÿåòñÿ ñïèñîê ñîçäàâàåìûõ óïðàâëåí÷åñêèõ äîêóìåíòîâ. 


58.2.5. Âòîðîé ýòàï çàêëþ÷àåòñÿ â àíàëèçå òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè è ïðîõîæäåíèÿ âûÿâëåííîãî êîìïëåêñà äîêóìåíòàöèè. 


58.2.6. Òàáåëü îôîðìëÿåòñÿ â òàáëè÷íîé ôîðìå íà ëèñòàõ ôîðìàòà À3 (ïðèëîæåíèå 18 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). 


58.2.7. Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáåëü ïîäïèñûâàåòñÿ íà÷àëüíèêîì ñåêðåòàðèàòà è óòâåðæäàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Êîïèè (âûïèñêè) ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçäåëîâ òàáåëÿ âûäàþòñÿ â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ. 


Çàïðåùàåòñÿ ñîçäàâàòü äîêóìåíòû, íå óêàçàííûå â òàáåëå. 


58.2.8. Âåäåíèå òàáåëÿ, âíåñåíèå â íåãî èçìåíåíèé îñóùåñòâëÿþòñÿ ñåêðåòàðèàòîì. Âíåñåíèå íîâûõ ôîðì äîêóìåíòîâ â òàáåëü ïðîèçâîäèòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


58.2.9. Ïðè íåîáõîäèìîñòè íà îñíîâå òàáåëÿ äîêóìåíòîâ ñîçäàåòñÿ àëüáîì ôîðì äîêóìåíòîâ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, âêëþ÷àþùèé â ñåáÿ ôîðìû íàèáîëåå ÷àñòî ñîçäàâàåìûõ äîêóìåíòîâ. 


58.2.10. Â àëüáîì âêëþ÷àþòñÿ òîëüêî ôîðìû äîêóìåíòîâ, ïðîøåäøèå óíèôèêàöèþ, òî åñòü â êîòîðûõ ïðîâåäåíî ðàçäåëåíèå ïîñòîÿííîé è ïåðåìåííîé èíôîðìàöèè, óíèôèöèðîâàí òåêñò ïóòåì ïðèâåäåíèÿ åãî ê òðàôàðåòó, àíêåòå èëè òàáëèöå, óñòàíîâëåíî ñòàáèëüíîå ðàñïîëîæåíèå ðåêâèçèòîâ. 


58.2.11. Äëÿ óäîáñòâà ïðèìåíåíèÿ â àëüáîìå ôîðìû äîêóìåíòîâ ìîãóò ãðóïïèðîâàòüñÿ ïî ðàçäåëàì, ñîîòâåòñòâóþùèì îïðåäåëåííûì íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèÿ èëè âèäàì äîêóìåíòîâ. 


58.3. Ïðèìåíåíèå àëüáîìà ôîðì äîêóìåíòîâ îáÿçàòåëüíî ïðè èñïîëüçîâàíèè â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìû ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ, ò.å. îïåðàòèâíîãî ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ íà îñíîâå çàðàíåå ââåäåííûõ â ïàìÿòü ÏÝÂÌ îáðàçöîâ. 


59. Ñîñòàâëåíèå íîìåíêëàòóð äåë, ôîðìèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äåë. 


59.1. Â öåëÿõ ïðàâèëüíîãî ôîðìèðîâàíèÿ äåë, ñèñòåìàòèçèðîâàííîãî õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ è îïåðàòèâíîãî èõ ïîèñêà ñîñòàâëÿåòñÿ íîìåíêëàòóðà äåë. 


Íîìåíêëàòóðà äåë - ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïåðå÷åíü çàãîëîâêîâ äåë, çàâîäèìûõ â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ, îôîðìëåííûé â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. Íîìåíêëàòóðà äåë ÿâëÿåòñÿ êëàññèôèêàöèîííûì ñïðàâî÷íèêîì è èñïîëüçóåòñÿ ïðè ïîñòðîåíèè èíôîðìàöèîííî-ïîèñêîâîé ñèñòåìû è ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì ó÷åòíûì äîêóìåíòîì äåë òåêóùåãî ãîäà. 


59.2. Íîìåíêëàòóðà äåë ñîñòàâëÿåòñÿ íà îñíîâå èçó÷åíèÿ ñîñòàâà, ñîäåðæàíèÿ è êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


59.3. Ïðè ñîñòàâëåíèè íîìåíêëàòóðû äåë ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ïîëîæåíèåì î ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà, ïîëîæåíèÿìè î åãî ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, øòàòíûì ðàñïèñàíèåì, ïëàíàìè è îò÷åòàìè î ðàáîòå, ïåðå÷íÿìè äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ, íîìåíêëàòóðàìè äåë çà ïðîøëûå ãîäû. 


59.4. Íîìåíêëàòóðà íà î÷åðåäíîé ãîä ñîñòàâëÿåòñÿ ñåêðåòàðèàòîì - ñîâìåñòíî ñ ðóêîâîäèòåëÿìè äðóãèõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, ïîäïèñûâàåòñÿ íà÷àëüíèêîì ñåêðåòàðèàòà, ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñ Öåíòðîì àðõèâíîé èíôîðìàöèè è ðåàáèëèòàöèè æåðòâ ïîëèòè÷åñêèõ ðåïðåññèé ÃÈÖ ÌÂÄ Ðîññèè*(19), ïîñëå ÷åãî óòâåðæäàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà è ââîäèòñÿ â äåéñòâèå ñ 1 ÿíâàðÿ. 


59.5. Çàâåðåííàÿ êîïèÿ óòâåðæäåííîé íîìåíêëàòóðû ïåðåäàåòñÿ â Öåíòð àðõèâíîé èíôîðìàöèè è ðåàáèëèòàöèè æåðòâ ïîëèòè÷åñêèõ ðåïðåññèé ÃÈÖ ÌÂÄ Ðîññèè äëÿ êîíòðîëÿ çà ïîëíîòîé ñäà÷è äåë íà õðàíåíèå. Â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ âûäàþòñÿ âûïèñêè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçäåëîâ íîìåíêëàòóðû äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ðàáîòå. 


59.6. Íîìåíêëàòóðà äåë ó÷èòûâàåòñÿ ïî æóðíàëó ó÷åòà èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ è õðàíèòñÿ â òå÷åíèå ãîäà â ñåêðåòàðèàòå ó ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà åå âåäåíèå, à ïîñëå ãîäîâîé ïðîâåðêè íàëè÷èÿ äîêóìåíòîâ ïîäøèâàåòñÿ â îòäåëüíîå äåëî ñ íîìåíêëàòóðàìè. 


59.7. Â êàæäîì ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà ñîñòàâëÿåòñÿ ñâîäíàÿ íîìåíêëàòóðà äåë. Â ñòðóêòóðíûõ è ïîä÷èíåííûõ (ïîäâåäîìñòâåííûõ) ïîäðàçäåëåíèÿõ, èìåþùèõ ñàìîñòîÿòåëüíîå äåëîïðîèçâîäñòâî, â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà äîêóìåíòîâ è ìåñòà äèñëîêàöèè äîïóñêàåòñÿ ñîñòàâëåíèå îòäåëüíûõ íîìåíêëàòóð äåë. 


59.8. Ñîñòàâëÿåòñÿ åäèíàÿ íîìåíêëàòóðà îñîáîé âàæíîñòè, ñîâåðøåííî ñåêðåòíûõ, ñåêðåòíûõ è íåñåêðåòíûõ äåë. 


59.9. Â íîìåíêëàòóðå óêàçûâàþòñÿ íàèìåíîâàíèÿ ðàçäåëîâ è çàãîëîâêè äåë. Ðàçäåëàìè íîìåíêëàòóðû ÿâëÿþòñÿ ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ è (èëè) ôóíêöèè (íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè) ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


Â ïðåäåëàõ êàæäîãî ðàçäåëà äåëà ðàñïîëàãàþòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíî ïî ñòåïåíè âàæíîñòè, ñðîêàì õðàíåíèÿ è ñòåïåíè ñåêðåòíîñòè äîêóìåíòîâ. 


59.10. Â íîìåíêëàòóðå äîëæíû áûòü ïðåäóñìîòðåíû çàãîëîâêè äåë äëÿ ãðóïïèðîâêè äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèå âñå äîêóìåíòèðóåìûå ó÷àñòêè ðàáîòû è âîïðîñû äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Íåçàêîí÷åííûå ïðîèçâîäñòâîì äåëà ÿâëÿþòñÿ "ïåðåõîäÿùèìè" è âíîñÿòñÿ â íîìåíêëàòóðó äåë êàæäîãî ïîñëåäóþùåãî ãîäà ñ òåì æå èíäåêñîì. 


59.11. Íå ïîäëåæàò âêëþ÷åíèþ â íîìåíêëàòóðó äåë êàêèå-ëèáî îòäåëüíûå ïëàíû, äåëà îïåðàòèâíîãî ó÷åòà è äåëà íàáëþäàòåëüíîãî õàðàêòåðà. 


59.12. Çàãîëîâîê íîìåíêëàòóðíîãî äåëà äîëæåí ÷åòêî è â îáîáùåííîé ôîðìå îòðàæàòü îñíîâíîå ñîäåðæàíèå è ñîñòàâ äîêóìåíòîâ äåëà. Íå äîïóñêàåòñÿ óïîòðåáëåíèÿ â çàãîëîâêå äåëà íåêîíêðåòíûõ ôîðìóëèðîâîê ("ðàçíûå ìàòåðèàëû", "îáùàÿ ïåðåïèñêà" è ò.ä.), à òàêæå ââîäíûõ ñëîâ è ñëîæíûõ ñèíòàêñè÷åñêèõ îáîðîòîâ. 


59.13. Çàãîëîâîê íîìåíêëàòóðíîãî äåëà ñîñòîèò èç ýëåìåíòîâ, ðàñïîëàãàåìûõ â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: 


íàçâàíèå âèäà äåëà èëè ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ; 


íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà èëè åãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (àâòîðà äîêóìåíòà); 


íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ (îðãàíèçàöèè), êîòîðîìó áóäóò àäðåñîâàíû èëè îò êîòîðîãî áóäóò ïîëó÷åíû äîêóìåíòû (àäðåñàò èëè êîððåñïîíäåíò äîêóìåíòà); 


êðàòêîå ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ äåëà; 


íàçâàíèå ìåñòíîñòè (òåððèòîðèè), ñ êîòîðîé ñâÿçàíî ñîäåðæàíèå äîêóìåíòîâ äåëà; 


äàòû (ïåðèîä), ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ äîêóìåíòû äåëà; 


óêàçàíèå íà êîïèéíîñòü äîêóìåíòîâ äåëà. 


Ñîñòàâ ýëåìåíòîâ çàãîëîâêà îïðåäåëÿåòñÿ õàðàêòåðîì äîêóìåíòîâ äåëà. Ñåêðåòíûå ñâåäåíèÿ â çàãîëîâêè äåë íå âêëþ÷àþòñÿ. 


59.14. Â çàãîëîâêàõ íîìåíêëàòóðíûõ äåë, ñîäåðæàùèõ äîêóìåíòû ïî îäíîìó âîïðîñó, â êà÷åñòâå âèäà äåëà óïîòðåáëÿåòñÿ òåðìèí "äîêóìåíòû", à â êîíöå çàãîëîâêà â ñêîáêàõ óêàçûâàþòñÿ îñíîâíûå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ, êîòîðûå äîëæíû áûòü ñãðóïïèðîâàíû â äåëå. Òåðìèí "äîêóìåíòû" ïðèìåíÿåòñÿ òàêæå â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïðèëîæåíèÿ ê êàêîìó-ëèáî äîêóìåíòó. 


59.15. Â çàãîëîâêàõ íîìåíêëàòóðíûõ äåë, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ãðóïïèðîâêè äîêóìåíòîâ îäíîé ðàçíîâèäíîñòè, óêàçûâàåòñÿ ýòà ðàçíîâèäíîñòü äîêóìåíòîâ âî ìíîæåñòâåííîì ÷èñëå. 


59.16. Íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà (îðãàíèçàöèè) â êà÷åñòâå àâòîðà äîêóìåíòîâ óêàçûâàåòñÿ êðàòêî èëè ïðèâîäèòñÿ åãî îáùåå âèäîâîå íàçâàíèå. 


59.17. Â çàãîëîâêàõ íîìåíêëàòóðíûõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïåðåïèñêó, óêàçûâàåòñÿ, ñ êåì è ïî êàêîìó âîïðîñó (âîïðîñàì) îíà âåäåòñÿ. 


Â çàãîëîâêàõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïåðåïèñêó ñ îäíîðîäíûìè êîððåñïîíäåíòàìè, ïîñëåäíèå íå ïåðå÷èñëÿþòñÿ, à óêàçûâàåòñÿ èõ îáùåå âèäîâ íàçâàíèå. Êîððåñïîíäåíòû íå óêàçûâàþòñÿ, åñëè äåëî ñîäåðæèò ïåðåïèñêó ñ ðàçíîðîäíûìè îðãàíèçàöèÿìè. Â çàãîëîâêå äåëà óêàçûâàåòñÿ êîíêðåòíûé êîððåñïîíäåíò, åñëè ïåðåïèñêà âåäåòñÿ òîëüêî ñ íèì. 


59.18. Â çàãîëîâêàõ íîìåíêëàòóðíûõ äåë, ñîäåðæàùèõ ïëàíîâóþ èëè îò÷åòíóþ äîêóìåíòàöèþ, óêàçûâàåòñÿ ïåðèîä íà (çà) êîòîðûé ñîñòàâëåíû ïëàíû (îò÷åòû). 


59.19. Ôîðìèðîâàíèåì äåë íàçûâàåòñÿ ãðóïïèðîâêà èñïîëíåííûõ äîêóìåíòîâ â äåëà â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë. 


59.20. Íîìåíêëàòóðíûå äåëà ôîðìèðóþòñÿ â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà ïðè öåíòðàëèçîâàííîì âåäåíèè äåëîïðîèçâîäñòâà - ñåêðåòàðèàòîì; ïðè äåöåíòðàëèçîâàííîì - êàê ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè (ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà), òàê è ñåêðåòàðèàòàìè. 


59.21. Ïðè ôîðìèðîâàíèè íîìåíêëàòóðíûõ äåë íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ: 


äîêóìåíòû ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî ñðîêîâ õðàíåíèÿ ãðóïïèðóþòñÿ â îòäåëüíûå äåëà; 


â äåëî âêëþ÷àåòñÿ ïî îäíîìó ýêçåìïëÿðó êàæäîãî äîêóìåíòà; 


â äåëàõ îôîðìëÿþòñÿ îïèñè äîêóìåíòîâ; 


êàæäûé äîêóìåíò, ïîìåùåííûé â äåëî, äîëæåí áûòü îôîðìëåí â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè ãîñóäàðñòâåííûõ ñòàíäàðòîâ è âåäîìñòâåííûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ; 


â äåëî ãðóïïèðóþòñÿ äîêóìåíòû îäíîãî êàëåíäàðíîãî ãîäà (èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò ïåðåõîäÿùèå äåëà è äîêóìåíòû, ïåðåõîäÿùèå ñðîêîì èñïîëíåíèÿ íà ïîñëåäóþùèé ãîä); 


äåëî äîëæíî ñîäåðæàòü íå áîëåå 250 ëèñòîâ, ïðè òîëùèíå íå áîëåå 40 ìì. 


59.22. Íåñåêðåòíûå äîêóìåíòû ìîãóò ïîäøèâàòüñÿ ñ ñîâåðøåííî ñåêðåòíûìè è ñåêðåòíûìè, åñëè îíè ñîîòâåòñòâóþò íàèìåíîâàíèþ íîìåíêëàòóðíîãî äåëà. 


59.23. Ïðè ïðèåìå äîêóìåíòîâ ïðîâåðÿåòñÿ íàëè÷èå ïîäïèñåé, äàò, íîìåðîâ, çàâåðèòåëüíûõ ïîäïèñåé, ôàìèëèé èñïîëíèòåëåé, îòìåòîê îá èñïîëíåíèè, ðàññûëêå, íàïðàâëåíèè äîêóìåíòîâ â êîíêðåòíîå íîìåíêëàòóðíîå äåëî, à òàêæå ñîîòâåòñòâèå ãðèôà îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà äîêóìåíòîâ ãðèôó äåëà. 


59.24. Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû ãðóïïèðóþòñÿ â íîìåíêëàòóðíûå äåëà ïî âèäàì è õðîíîëîãèè ñ îòíîñÿùèìèñÿ ê íèì ïðèëîæåíèÿìè. 


Ïðîòîêîëû è ìàòåðèàëû ê íèì ôîðìèðóþòñÿ â îòäåëüíûå äåëà. 


Ïëàíîâûå è îò÷åòíûå äîêóìåíòû âêëþ÷àþòñÿ â äåëà òîãî ãîäà, ê êîòîðîìó îíè îòíîñÿòñÿ, íåçàâèñèìî îò äàòû èõ ñîñòàâëåíèÿ èëè ïîñòóïëåíèÿ. Ïåðñïåêòèâíûå ïëàíû ðàáîòû ôîðìèðóþòñÿ â äåëà ïåðâîãî ãîäà äåéñòâèÿ ïëàíîâ, à îò÷åòû îá èõ âûïîëíåíèè - â äåëà ïîñëåäíåãî ãîäà. 


Ïåðåïèñêà ïî âîïðîñàì ñëóæåáíîé äåÿòåëüíîñòè ãðóïïèðóåòñÿ â äåëà çà ïåðèîä êàëåíäàðíîãî ãîäà è ñèñòåìàòèçèðóåòñÿ â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè; äîêóìåíò-îòâåò ïîìåùàåòñÿ çà äîêóìåíòîì-çàïðîñîì. Ïðè âîçîáíîâëåíèè ïåðåïèñêè ïî îïðåäåëåííîìó âîïðîñó, íà÷àâøåéñÿ â ïðåäûäóùåì ãîäó, äîêóìåíòû âêëþ÷àþòñÿ â äåëî òåêóùåãî ãîäà ñ óêàçàíèåì èíäåêñà äåëà ïðåäûäóùåãî ãîäà. 


Ïèñüìà è çàÿâëåíèÿ ãðàæäàí, çàïðîñû ñîöèàëüíî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà ôîðìèðóþòñÿ â îòäåëüíûå äåëà âìåñòå ñ ìàòåðèàëàìè ïî èõ ðàññìîòðåíèþ. 


59.25. Íîìåíêëàòóðíûå äåëà çàâîäÿòñÿ òîëüêî ïî ìåðå ïîñòóïëåíèÿ íà ïîäøèâêó ïåðâîãî èñïîëíåííîãî äîêóìåíòà è âûäàþòñÿ ëèöàì, îòâåòñòâåííûì çà èõ âåäåíèå (ñîõðàííîñòü), ïîä ðàñïèñêó â íîìåíêëàòóðå ñ óêàçàíèåì äàòû.


59.26. Äàòà çàâåäåíèÿ äåëà, ïðîñòàâëÿåìàÿ â íîìåíêëàòóðå äåë, äîëæíà ñîîòâåòñòâîâàòü äàòå ñïèñàíèÿ â äåëî ïåðâîãî äîêóìåíòà, ïîñòóïèâøåãî íà ïîäøèâêó, à äàòà îêîí÷àíèÿ - äàòå ñïèñàíèÿ ïîñëåäíåãî äîêóìåíòà. 


59.27. Âòîðûå è ïîñëåäóþùèå òîìà âíîñÿòñÿ â íîìåíêëàòóðó äåë ïî ìåðå èõ çàâåäåíèÿ îòäåëüíîé ñòðîêîé, çà íîìåðîì äåëà, ÷òî ïîäòâåðæäàåòñÿ â íîìåíêëàòóðå ðàñïèñêîé ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà âåäåíèå (ñîõðàííîñòü) òîìà, ñ óêàçàíèåì äàòû åãî çàâåäåíèÿ. 


59.28. Ïî çàêîí÷åííûì äåëàì (òîìàì) â íîìåíêëàòóðå äåë èñïîëíèòåëåì èëè ëèöîì, îòâåòñòâåííûì çà õðàíåíèå äåëà, äåëàþòñÿ çàïèñè ñ óêàçàíèåì äàòû îêîí÷àíèÿ äåëà (òîìà), êîëè÷åñòâà ëèñòîâ â íåì è äðóãèõ íåîáõîäèìûõ äàííûõ. 


59.29. Åñëè â òå÷åíèå ãîäà â ïîäðàçäåëåíèè Ìèíèñòåðñòâà çàâîäÿòñÿ íîâûå äåëà, îíè âíîñÿòñÿ â íîìåíêëàòóðó äåë çà äîïîëíèòåëüíûìè íîìåðàìè. Ðàçðåøàåòñÿ ïðåäóñìàòðèâàòü â íîìåíêëàòóðå èëè åå ðàçäåëàõ ðåçåðâíûå íîìåðà äåë (áåç óêàçàíèÿ íàèìåíîâàíèÿ). 


59.30. Ïî îêîí÷àíèè êàëåíäàðíîãî ãîäà ñåêðåòàðèàòîì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà â êîíöå íîìåíêëàòóðû äåë ñîñòàâëÿåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü î êîëè÷åñòâ çàâåäåííûõ äåë (òîìîâ), îòäåëüíî ïîñòîÿííîãî è âðåìåííîãî õðàíåíèÿ, è äåë, ïåðåõîäÿùèõ íà ñëåäóþùèé ãîä. Êàæäûé òîì ñ÷èòàåòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ó÷åòíîé åäèíèöåé. Íà÷àëüíèê ñåêðåòàðèàòà çàâåðÿåò ýòó çàïèñü è ñîîáùàåò èòîãîâûå äàííûå â Öåíòð àðõèâíîé èíôîðìàöèè è ðåàáèëèòàöèè æåðòâ ïîëèòè÷åñêèõ ðåïðåññèé ÃÈÖ ÌÂÄ Ðîññèè. 


59.31. Îôîðìëåíèå íîìåíêëàòóðíûõ äåë è ïîäãîòîâêà èõ ê àðõèâíîìó õðàíåíèþ îñóùåñòâëÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè Èíñòðóêöèè ïî àðõèâíîé ðàáîòå â îðãàíàõ âíóòðåííèõ äåë, óòâåðæäåííîé ñîîòâåòñòâóþùèì íîðìàòèâíûì ïðàâîâûì àêòîì.*(20)


IX. Èçãîòîâëåíèå, èñïîëüçîâàíèå è õðàíåíèå áëàíêîâ äîêóìåíòîâ, ïå÷àòåé è øòàìïîâ


60. Èçãîòîâëåíèå, èñïîëüçîâàíèå è õðàíåíèå áëàíêîâ. 


60.1. Áëàíêè äîêóìåíòîâ ñ âîñïðîèçâåäåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî ãåðáà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ãåðáîâ ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè*(21) ÿâëÿþòñÿ ïîëèãðàôè÷åñêîé ïðîäóêöèåé. 


60.2. Êîíòðîëü çà èñïîëüçîâàíèåì ãåðáîâûõ áëàíêîâ âîçëàãàåòñÿ íà ñåêðåòàðèàòû ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


60.3. Ãåðáîâûå áëàíêè èçãîòàâëèâàþòñÿ òèïîãðàôèåé ÌÂÄ Ðîññèè ïî çàÿâêàì ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


60.4. Ãåðáîâûå áëàíêè ïîäëåæàò ó÷åòó. Íà ãåðáîâûõ áëàíêàõ ïðîñòàâëÿþòñÿ ïîðÿäêîâûå íîìåðà. Ó÷åò âåäåòñÿ â ó÷åòíî-ðåãèñòðàöèîííîé ôîðìå (êàðòî÷êå, æóðíàëå), îòäåëüíî îò îñòàëüíûõ ó÷åòîâ.


Ó÷åòíî-ðåãèñòðàöèîííàÿ ôîðìà âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû: 


ïîðÿäêîâûé íîìåð; 


íàèìåíîâàíèå âèäà áëàíêà; 


ïîëó÷àòåëü áëàíêà (íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæíîñòü, ôàìèëèÿ è èíèöèàëû ïîëó÷èâøåãî); 


êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ; 


ñåðèÿ è íîìåðà áëàíêîâ; 


ðàñïèñêà â ïîëó÷åíèè; 


ïðèìå÷àíèÿ (îòìåòêà îá óíè÷òîæåíèè). 


60.5. Ãåðáîâûå áëàíêè õðàíÿòñÿ â íàäåæíî çàïèðàåìûõ ìåòàëëè÷åñêèõ øêàôàõ (ñåéôàõ). 


60.6. Áëàíêè äîêóìåíòîâ ñëåäóåò èçãîòàâëèâàòü íà áåëîé áóìàãå èëè áóìàãå ñâåòëûõ òîíîâ.


Ïîäãîòîâêó ïðîåêòîâ ìàòåðèàëîâ, ïðåäñòàâëÿåìûé íà ïîäïèñü Ìèíèñòðó âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè îäíîìó èç åãî çàìåñòèòåëåé, ñëåäóåò îñóùåñòâëÿòü íà ÷èñòîì ëèñòå áóìàãè, è ïîñëå îêîí÷àòåëüíîãî ñîãëàñîâàíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà, ñî âñåìè çàèíòåðåñîâàííûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà, ïå÷àòàòü íà ó÷òåííîì ãåðáîâîì áëàíêå ñ óêàçàíèåì åãî íîìåðà íà îáîðîòíîé ñòîðîíå 2-ãî è 3-ãî ýêçåìïëÿðîâ. 


60.7. Ïðîâåðêà íàëè÷èÿ, èñïîëüçîâàíèÿ è õðàíåíèÿ ãåðáîâûõ áëàíêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî èòîãàì ãîäà êîìèññèåé, íàçíà÷àåìîé ïðèêàçîì ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Â ñëó÷àÿõ îáíàðóæåíèÿ íàðóøåíèé ïðè ðàáîòêå ñ ãåðáîâûìè áëàíêàìè êîìèññèÿ ïðîâîäèò ñëóæåáíóþ ïðîâåðêó, ðåçóëüòàòû êîòîðîé îôîðìëÿþòñÿ àêòîì è ñîîáùàþòñÿ â Àïïàðàò Ìèíèñòðà. 


60.8. Áëàíêè ñ èçîáðàæåíèåì ãåðàëüäè÷åñêîãî çíàêà - ýìáëåìû ÌÂÄ Ðîññèè èçãîòàâëèâàþòñÿ òèïîãðàôñêèì ñïîñîáîì èëè ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè íåïîñðåäñòâåííî ïðè èçãîòîâëåíèè êîíêðåòíîãî äîêóìåíòà. 


60.9. Ãåðàëüäè÷åñêèé çíàê - ýìáëåìà îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è âíóòðåííèõ âîéñê Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé èçîáðàæåíèå óâåí÷àííîãî îäíîé áîëüøîé è äâóìÿ ìàëûìè êîðîíàìè çîëîòîãî (ñåðåáðÿíîãî) äâóãëàâîãî îðëà ñ ðàñïðîñòåðòûìè êðûëüÿìè, äåðæàùåãî â ïðàâîé ëàïå ñêèïåòð, à â ëåâîé - äåðæàâó. Íà ãðóäè îðëà ðàñïîëîæåí êðóãëûé ùèò ñ èçîáðàæåíèåì íà ôîíå öâåòîâ Ãîñóäàðñòâåííîãî ôëàãà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïåøåãî âîèíà, ïîðàæàþùåãî êîïüåì äðàêîíà. Ùèò íàëîæåí íà ñêðåùåííûå ìå÷è çîëîòèñòîãî öâåòà è îêàéìëåí ëàâðîâûìè âåòâÿìè ñåðåáðèñòîãî öâåòà, åñëè îðåë èìååò çîëîòèñòûé öâåò, è íà ñêðåùåííûå ìå÷è ñåðåáðèñòîãî öâåòà è ëàâðîâûå âåòâè çîëîòèñòîãî öâåòà, åñëè îðåë èìååò ñåðåáðèñòûé öâåò. 


Ãåðàëüäè÷åñêèé çíàê - ýìáëåìà îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è âíóòðåííèõ âîéñê Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ìîæåò âûïîëíÿòüñÿ â ÷åðíî-áåëîì èçîáðàæåíèè.


60.10. Èñïîð÷åííûå ãåðáîâûå áëàíêè èëè íåïîäïèñàííûå ïðîåêòû äîêóìåíòîâ ñäàþòñÿ ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà èõ ó÷åò. Îá óíè÷òîæåíèè äåëàþòñÿ îòìåòêè â ó÷åòíî-ðåãèñòðàöèîííîé ôîðìå çà ïîäïèñÿìè îòâåòñòâåííîãî çà ó÷åò è èñïîëíèòåëÿ äîêóìåíòà. 


61. Èçãîòîâëåíèå è èñïîëüçîâàíèå ïå÷àòåé è øòàìïîâ. 


61.1. Äëÿ óäîñòîâåðåíèÿ ïîäëèííîñòè äîêóìåíòîâ èëè ñîîòâåòñòâèÿ êîïèé äîêóìåíòîâ ïîäëèííèêàì â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà èñïîëüçóþòñÿ ãåðáîâûå è äðóãèå ïå÷àòè. 


Äëÿ ïðîñòàâëåíèÿ îòìåòîê î ïîëó÷åíèè, ðåãèñòðàöèè, ïðîõîæäåíèè è èñïîëíåíèè äîêóìåíòîâ, äðóãèõ îòìåòîê ñïðàâî÷íîãî õàðàêòåðà ïðèìåíÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ìàñòè÷íûå (ðåçèíîâûå) øòàìïû. 


61.2. Ïå÷àòè ñ èçîáðàæåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî ãåðáà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñòàâÿòñÿ íà äîêóìåíòàõ, òðåáóþùèõ îñîáîãî óäîñòîâåðåíèÿ èõ ïîäëèííîñòè (ïðèëîæåíèå 19 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). Ïðîñòûå êðóãëûå ìàñòè÷íûå ïå÷àòè (áåç èçîáðàæåíèÿ ãîñóäàðñòâåííîé ñèìâîëèêè) ñòàâÿòñÿ íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ äëÿ óäîñòîâåðåíèÿ èõ ñîîòâåòñòâèÿ ïîäëèííèêàì. Îòòèñê ïå÷àòè ïðîñòàâëÿåòñÿ íà äîêóìåíòàõ â ñòðîãî îïðåäåëåííîì ìåñòå. Ïðè ýòîì îòòèñê äîëæåí çàõâàòûâàòü ÷àñòü íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò.


Ïðè óáûòèè ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà õðàíåíèå ïå÷àòè ñ èçîáðàæåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî ãåðáà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, â îòïóñê èëè ñëóæåáíóþ êîìàíäèðîâêó, ïå÷àòü ïåðåäàåòñÿ ëèöó, âðåìåííî íàçíà÷åííîìó îòâåòñòâåííûì çà õðàíåíèå ïå÷àòè, ïî æóðíàëó óñòàíîâëåííîé ôîðìû ïîä ðàñïèñêó ñ îòðàæåíèåì â ïðèêàçå ïî ïîäðàçäåëåíèþ Ìèíèñòåðñòâà. 


61.3. Îáðàçöû ïå÷àòåé è øòàìïîâ, çàêàçûâàåìûå ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà, ñîãëàñîâûâàþòñÿ ñ Àïïàðàòîì Ìèíèñòðà, óòâåðæäàþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


61.4. Â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà ïå÷àòè è øòàìïû äîëæíû ó÷èòûâàòüñÿ â ñïåöèàëüíîì æóðíàëå, âûäàâàòüñÿ ñîòðóäíèêàì, ðàáîòíèêàì ïîä ðàñïèñêó è õðàíèòüñÿ â íåñãîðàåìûõ ìåòàëëè÷åñêèõ øêàôàõ èëè ñåéôàõ. 


Íà æóðíàëå ó÷åòà ïå÷àòåé è øòàìïîâ ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîìåòêà "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ", èõ ëèñòû íóìåðóþòñÿ, ïðîøèâàþòñÿ è îïå÷àòûâàþòñÿ. 


61.5. Êîíòðîëü çà ïðàâèëüíîñòüþ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ ïå÷àòåé è øòàìïîâ â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà îñóùåñòâëÿåò Àïïàðàò Ìèíèñòðà.


61.6. Óíè÷òîæåíèå íåíóæíûõ è ïðèøåäøèõ â íåãîäíîñòü ïå÷àòåé è øòàìïîâ ïðîèçâîäèòñÿ ñ ñîñòàâëåíèåì àêòà ïî ìåñòó èõ ó÷åòà êîìèññèåé, íàçíà÷àåìîé ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


Â àêòå âî âñåõ ñëó÷àÿõ óíè÷òîæåíèÿ ïå÷àòåé è øòàìïîâ îáÿçàòåëüíî âîñïðîèçâîäÿòñÿ îòòèñêè óíè÷òîæàåìûõ ïå÷àòåé è øòàìïîâ. 


Àêò îá óíè÷òîæåíèè ïå÷àòåé è øòàìïîâ ñîñòàâëÿåòñÿ â îäíîì ýêçåìïëÿðå, ïîäïèñûâàåòñÿ âñåìè ÷ëåíàìè êîìèññèè è óòâåðæäàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì, íàçíà÷èâøèì òàêóþ êîìèññèþ, ñ óêàçàíèåì ñïîñîáîâ óíè÷òîæåíèÿ. Îá óíè÷òîæåíèè äåëàþòñÿ îòìåòêè â æóðíàëå ó÷åòà ïå÷àòåé è øòàìïîâ. 


Ïå÷àòè è øòàìïû ïðè ðàñôîðìèðîâàíèè èëè ðåîðãàíèçàöèè ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà óíè÷òîæàþòñÿ â òå÷åíèå ñóòîê ñ ìîìåíòà ïðåêðàùåíèÿ ðàáîòû ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèè. 


Ïðèøåäøèå â íåãîäíîñòü ïå÷àòè è øòàìïû, à ðàâíî ïå÷àòè è øòàìïû, âìåñòî êîòîðûõ â ñâÿçè ñ èçìåíåíèåì íàèìåíîâàíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà èçãîòîâëåíû íîâûå, óíè÷òîæàþòñÿ â ñðîê íå áîëåå òðåõ ñóòîê ïîñëå ïîëó÷åíèÿ íîâûõ ïå÷àòåé è øòàìïîâ. 


Ìåòàëëè÷åñêèå ïå÷àòè óíè÷òîæàþòñÿ ïóòåì ïîëíîãî ñïèëèâàíèÿ òåêñòà, à êàó÷óêîâûå ïå÷àòè è øòàìïû ðàçðåçàþòñÿ íà ìåëêèå ÷àñòè è ñæèãàþòñÿ. 


61.7. Êîíòðîëü çà èñïîëüçîâàíèåì ïå÷àòåé è øòàìïîâ âîçëàãàåòñÿ íà ðóêîâîäèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


Ïðè èõ ñìåíå ïå÷àòè è øòàìïû ïåðåäàþòñÿ ïî àêòó.


X. Òåõíè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè


Ïå÷àòàíèå äîêóìåíòîâ.


62. Ïå÷àòàíèå äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ìàøèíîïèñíûõ áþðî, à òàêæå íåïîñðåäñòâåííî â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîãðàììíî-òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ, êîìïüþòåðíîé è ìàøèíîïèñíîé òåõíèêè ïðè ñîáëþäåíèè òðåáîâàíèé íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè. 


62.1. Â ìàøèíîïèñíûõ áþðî ïå÷àòàþòñÿ äîêóìåíòû òîëüêî ñëóæåáíîãî õàðàêòåðà. 


62.2. Íåñåêðåòíûå ðóêîïèñè â ìàøèíîïèñíûå áþðî (ìàøèíèñòêå, ñåêðåòàðþ) ñäàþòñÿ áåç ðàñïèñîê, ñåêðåòíûå - ïîä ðàñïèñêó íà êîðåøêàõ ñïåöáëîêíîòà èëè âî âíóòðåííåé îïèñè äîêóìåíòîâ, íàõîäÿùèõñÿ ó èñïîëíèòåëÿ. 


62.3. Ïåðåäàâàåìûå äëÿ ïå÷àòàíèÿ ðóêîïèñè, ðàâíî êàê è âñòàâêè, ñíîñêè, ïîïðàâêè, äîëæíû áûòü íàïèñàíû ðàçáîð÷èâî, íà îäíîé ñòîðîíå ëèñòà, ñ ñîáëþäåíèåì ïðàâèë îðôîãðàôèè è ïóíêòóàöèè, ñ èñïîëüçîâàíèåì êîíòðàñòíûõ êðàñèòåëåé ñèíåãî, ôèîëåòîâîãî èëè ÷åðíîãî öâåòà. Íå ïðèíèìàþòñÿ äëÿ ïå÷àòàíèÿ íåáðåæíî è íåðàçáîð÷èâî íàïèñàííûå ÷åðíîâèêè ñ èñïîëüçîâàíèåì äðóãèõ êðàñèòåëåé, êðîìå óêàçàííûõ, èëè ïðàâëåííûå êàðàíäàøîì. 


Ïðè ïîäãîòîâêå ìàòåðèàëîâ ê ïå÷àòàíèþ îñîáîå âíèìàíèå ñëåäóåò îáðàùàòü íà ÷åòêîå è ðàçáîð÷èâîå íàïèñàíèå ôàìèëèé, ñïåöèàëüíûõ òåðìèíîâ, íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, èíîñòðàííûõ ñëîâ è ãåîãðàôè÷åñêèõ íàçâàíèé, ïðèìåíÿòü òîëüêî îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ ñëîâ. 


62.4. Ïå÷àòàíèå äîêóìåíòà â ìàøèíîïèñíîì áþðî ïðîèçâîäèòñÿ íà ñîîòâåòñòâóþùèõ áëàíêàõ èëè ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè. Äîêóìåíòû íà áëàíêàõ ôîðìàòà À4 ïå÷àòàþòñÿ, êàê ïðàâèëî, ÷åðåç 1,5 èëè 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà, à ôîðìàòà À5 - ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë. Äîêóìåíò ïå÷àòàåòñÿ, êàê ïðàâèëî, â îäíîì ýêçåìïëÿðå. 


62.5. Íà îáîðîòíîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà êàæäîãî ýêçåìïëÿðà îòïå÷àòàííîãî äîêóìåíòà âíèçó ñëåâà ïðîñòàâëÿåòñÿ êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ, àäðåñîâêà ýêçåìïëÿðîâ (íàïðèìåð: 1 - â àäðåñ, 2 - â ÀÌ, 2 - â äåëî, ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà), ôàìèëèÿ èñïîëíèòåëÿ, íîìåð åãî òåëåôîíà, ôàìèëèÿ ìàøèíèñòêè, äàòà, êîãäà áûë îòïå÷àòàí äîêóìåíò. 


62.6. Îòïå÷àòàííûé äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíò è ÷åðíîâîé ìàòåðèàë âûäàþòñÿ èñïîëíèòåëþ ïîä ðàñïèñêó â êàðòî÷êå, êîòîðàÿ çàòåì ïîä ðàñïèñêó â æóðíàëå ïåðåäàåòñÿ â ñåêðåòàðèàò äëÿ êîíòðîëÿ çà äàëüíåéøèì äâèæåíèåì ïîäãîòîâëåííîãî äîêóìåíòà. 


62.7. Îòïå÷àòàííûå íåñåêðåòíûå äîêóìåíòû ìàøèíîïèñíûì áþðî âûäàþòñÿ èñïîëíèòåëþ áåç ðàñïèñêè. 


62.8. Ñ÷èòêà è âû÷èòêà îòïå÷àòàííûõ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäÿòñÿ èñïîëíèòåëåì.


62.9. Åñëè ñåêðåòíûé äîêóìåíò ïå÷àòàåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî èñïîëíèòåëåì íà ñðåäñòâàõ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè, èìåþùåé ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäïèñàíèå íà ýêñïëóàòàöèþ, òî äî íà÷àëà ïå÷àòàíèÿ èñïîëíèòåëü îáÿçàí ðàñïèñàòüñÿ â ñåêðåòàðèàòå (îáùåì îòäåëå) çà ïðèñâîåííûé äîêóìåíòó íîìåð ìá (ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòà íà ñðåäñòâàõ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè - ìàøèííîãî íîìåðà) è ïðîñòàâëåíèå åãî íà êàæäîì ëèñòå äîêóìåíòà. Äàííûå òðåáîâàíèÿ íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü è ïðè ðàññûëêå äîêóìåíòà â âèäå ôàéëà íà äèñêåòå, êàê ïðèëîæåíèÿ ê ñåêðåòíîìó äîêóìåíòó, ïðè ýòîì â òåêñòå äîêóìåíòà íåîáõîäèìî óêàçàòü ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äèñêåòû, íàèìåíîâàíèå ôàéëà, ó÷åòíûé íîìåð ôàéëà, ãðèô ñåêðåòíîñòè, ðàçìåð, íàïðèìåð: "Ïðèëîæåíèå - äèñêåòà "00, ôàéë (èìÿ), ìá (ìí) 000, ñåêðåòíî, 000 áàéò.


Êîïèðîâàíèå (òèðàæèðîâàíèå) äîêóìåíòîâ.


63. Êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíûå ðàáîòû îñóùåñòâëÿþòñÿ öåíòðàëèçîâàííî íà ìíîæèòåëüíûõ ó÷àñòêàõ èëè â òèïîãðàôèÿõ ïî íàðÿäó óñòàíîâëåííîé ôîðìû (ïðèëîæåíèå 20). Êîïèðîâàíèå (òèðàæèðîâàíèå) íåáîëüøèõ ïî îáúåìó äîêóìåíòîâ ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà, èìåþùèõ ìíîæèòåëüíóþ òåõíèêó. 


63.1. Íàðÿä òèïîãðàôèþ ïîäïèñûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, à â Àïïàðàò Ìèíèñòðà - íà÷àëüíèêîì (çàìåñòèòåëåì íà÷àëüíèêà) îðãàíèçàöèîííî-ðåæèìíîãî îòäåëà. Íàðÿä íà ìíîæèòåëüíûé ó÷àñòîê ïîäïèñûâàåòñÿ â Àïïàðàòå Ìèíèñòðà - íà÷àëüíèêàìè (çàìåñòèòåëÿìè íà÷àëüíèêîâ) îòäåëîâ. 


Â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà íàðÿäû íà ñíÿòèå êîïèé è ìíîæèòåëüíûå ðàáîòû ïîäïèñûâàåò íà÷àëüíèê ñåêðåòàðèàòà (çàìåñòèòåëü íà÷àëüíèêà ñåêðåòàðèàòà), êîòîðûé ïðîâåðÿåò ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ, ðàçâåðñòîê íà ðàññûëêó, íàëè÷èå ðàçðåøåíèÿ ðóêîâîäñòâà ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà íà ðàçìíîæåíèå. 


63.2. Íà ìíîæèòåëüíûå ó÷àñòêè ñäàþòñÿ òîëüêî ñëóæåáíûå äîêóìåíòû, êàê ïðàâèëî, ïåðâûå ýêçåìïëÿðû (ïîäëèííèêè) äîêóìåíòîâ èëè ðóêîïèñíûõ òåêñòîâ, îòâå÷àþùèå íåîáõîäèìûì òåõíè÷åñêèì òðåáîâàíèÿì. Ìàòåðèàëû äîëæíû áûòü ðàçáðîøþðîâàíû, íàïå÷àòàíû ÷åòêî è ðàçáîð÷èâî ÷åðíûì öâåòîì íà ñòàíäàðòíûõ ëèñòàõ áóìàãè ôîðìàòà À3, À4 èëè À5. 


63.3. Òèðàæ èçãîòîâëåííûõ êîïèé äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü çàêàçó è âûäàâàòüñÿ èñïîëíèòåëþ âìåñòå ñ ïåðâûì ýêçåìïëÿðîì (ïîäëèííèêîì) äîêóìåíòà. Çàêàçû âûïîëíÿþòñÿ â ïîðÿäêå î÷åðåäíîñòè èõ ïîñòóïëåíèÿ. Î âûïîëíåíèè ðàáîòû íà áëàíêå çàêàçà äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ îòìåòêà. Ó÷åò âûïîëíåíèÿ ðàáîò âåäåòñÿ íà îñíîâàíèè çàêàçîâ. 


63.4. Êîïèðîâàíèå ñåêðåòíûõ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì ñîîòâåòñòâóþùåé Èíñòðóêöèåé.


Ñòåíîãðàôèðîâàíèå.


64. Äîêóìåíòû ñëóæåáíîãî õàðàêòåðà ìîãóò áûòü ïîäãîòîâëåíû ñ ïîìîùüþ ñòåíîãðàôèðîâàíèÿ. 


64.1. Ñòåíîãðàôèðîâàíèå, íåçàâèñèìî îò ñòåïåíè ñåêðåòíîñòè òåêñòà, ïðîèçâîäèòñÿ â ñïåöèàëüíûõ òåòðàäÿõ, êîòîðûå ó÷èòûâàþòñÿ â æóðíàëå ó÷åòà ðàáî÷èõ òåòðàäåé, â ñàìîñòîÿòåëüíîì ðàçäåëå. 


64.2. Èñïîëüçîâàííûå ñòåíîãðàôè÷åñêèå òåòðàäè õðàíÿòñÿ 1 ãîä, ïîñëå ÷åãî óíè÷òîæàþòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. 


64.3. Ïðè ðàñøèôðîâêå è ïå÷àòàíèè ñòåíîãðàôè÷åñêèõ çàïèñåé ñòåíîãðàôèñòêà ðóêîâîäñòâóåòñÿ ïðàâèëàìè, óñòàíîâëåííûìè äëÿ âûïîëíåíèÿ ìàøèíîïèñíûõ ðàáîò. Íå äîïóñêàåòñÿ ïåðåäèêòîâêà íàïå÷àòàííîãî òåêñòà, à òàêæå äèêòîâêà öèôðîâûõ ìàòåðèàëîâ, ïîôàìèëüíûõ ñïèñêîâ, ïåðåäà÷à ñòåíîãðàôèñòêàì òåêñòîâûõ ïèñåì, òàáëèö è äðóãîé èíôîðìàöèè ïî òåëåôîíó.


Ïðèåì è îïåðàòèâíàÿ ïåðåäà÷à òåêñòîâ äîêóìåíòîâ ïî îôèöèàëüíûì êàíàëàì ñâÿçè, îðãàíèçàöèÿ èõ ó÷åòà.


65. Òåëåôîíîãðàììà - îáîáùåííîå íàçâàíèå ðàçëè÷íûõ ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ, âûäåëÿåìûõ â ñâÿçè ñ îñîáûì ñïîñîáîì ïåðåäà÷è òåêñòà, ïåðåäàåòñÿ óñòíî ïî êàíàëàì òåëåôîííîé ñâÿçè è çàïèñûâàåòñÿ (ïå÷àòàåòñÿ) ïîëó÷àòåëåì. 


65.1. Þðèäè÷åñêàÿ ñèëà ïîñòóïèâøåé òåëåôîíîãðàììû îïðåäåëÿåòñÿ ñëåäóþùèìè ðåêâèçèòàìè, îáåñïå÷èâàþùèìè èäåíòèôèêàöèþ ïîäïèñè îòïðàâëÿåìîé òåëåôîíîãðàììû; èñõîäÿùèì ðåãèñòðàöèîííûì íîìåðîì îòïðàâëÿåìîé òåëåôîíîãðàììû; äîëæíîñòüþ, ôàìèëèåé, èìåíåì, îò÷åñòâîì ëèöà, îòïðàâèâøåãî òåëåôîíîãðàììó; ïîäïèñüþ ëèöà, ïðèíÿâøåãî òåëåôîíîãðàììó, è âõîäÿùèì ðåãèñòðàöèîííûì íîìåðîì ïîëó÷åííîé òåëåôîíîãðàììû. 


65.2. Òåëåôîíîãðàììû ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ îïåðàòèâíîãî ðåøåíèÿ ñëóæåáíûõ âîïðîñîâ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ñîîáùåíèÿ, ïåðåäàâàåìûå ïî òåëåôîíó, òðåáóþò äîêóìåíòàëüíîãî îôîðìëåíèÿ. Òåëåôîíîãðàììàìè ïåðåäàþòñÿ íåñëîæíûå òåêñòû (ïðèãëàøåíèÿ íà ñîâåùàíèÿ, çàñåäàíèÿ è ò.ä.). 


65.3. Òåëåôîíîãðàììà ñîñòàâëÿåòñÿ â îäíîì ýêçåìïëÿðå è ïîäïèñûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì èëè îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëåì. 


65.4. Åñëè òåëåôîíîãðàììà ïåðåäàåòñÿ íåñêîëüêèì àäðåñàòàì, ê íåé äîëæåí ïðèëàãàòüñÿ ñïèñîê ïîäðàçäåëåíèé, êîòîðûì åå íàïðàâëÿþò, è íîìåðà òåëåôîíîâ, ïî êîòîðûì îíà äîëæíà áûòü ïåðåäàíà. 


65.5. Â òåëåôîíîãðàììå íå äîëæíî áûòü áîëåå 50 ñëîâ. Â òåêñòå ñëåäóåò èçáåãàòü òðóäíîïðîèçíîñèìûõ ñëîâ è ñëîæíûõ îáîðîòîâ. 


65.6. Äàòîé òåëåôîíîãðàììû ÿâëÿåòñÿ äàòà åå ïåðåäà÷è. 


65.7. Ðåêîìåíäóåòñÿ ïðèìåíÿòü ñïåöèàëüíûå áëàíêè äëÿ òåëåôîíîãðàìì (ïðèëîæåíèå 21 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). Åñëè áëàíêè îòñóòñòâóþò, òî òåëåôîíîãðàììà çàïèñûâàåòñÿ â æóðíàë ïî ôîðìå: 


äîëæíîñòü, èíèöèàëû, ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà, ïåðåäàâøåãî òåëåôîíîãðàììó; 


íîìåð òåëåôîíà; 


äîëæíîñòü èíèöèàëû, ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà, ïðèíÿâøåãî òåëåôîíîãðàììó; 


íîìåð òåëåôîíà; 


äàòà, íîìåð òåëåôîíîãðàììû; 


âðåìÿ ïåðåäà÷è; 


òåêñò òåëåôîíîãðàììû; 


äîëæíîñòü, èíèöèàëû, ôàìèëèÿ ëèöà, îò èìåíè êîòîðîãî ïåðåäàåòñÿ òåëåôîíîãðàììà. 


65.8. Ïðèíèìàåìàÿ (ïîñòóïàþùàÿ òåëåôîíîãðàììà ìîæåò áûòü ñíà÷àëà çàñòåíîãðàôèðîâàíà èëè çàïèñàíà ñ ïîìîùüþ çâóêîçàïèñûâàþùåé òåõíèêè, à çàòåì ðàñøèôðîâàíà è îòïå÷àòàíà. Ñëåäóåò ïðîâåðÿòü ïðàâèëüíîñòü çàïèñè ïîâòîðíûì ÷òåíèåì òåëåôîíîãðàììû â êîíöå åå ïåðåäà÷è.


Äîêóìåíòû, îòïðàâëÿåìûå òåëåôàêñîì


66. Òåëåôàêñíàÿ (ôàêñíàÿ, ôîòîòåëåãðàôíàÿ) ñâÿçü ÿâëÿåòñÿ îäíèì èç âèäîâ ýëåêòðîñâÿçè (â îñíîâíîì ñ ïðèìåíåíèåì òåëåôîííûõ êàíàëîâ), ïåðåäàþùàÿ èíôîðìàöèþ ñ áóìàæíîãî íîñèòåëÿ (òåêñòû, òàáëèöû, ãðàôèêè, ðèñóíêè, ÷åðòåæè, ôîòîãðàôèè è ò.ä.) ïðè ïîìîùè ôàêñèìèëüíîé àïïàðàòóðû. 


66.1. Ñðåäñòâà ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè ïðåäíàçíà÷àþòñÿ äëÿ îïåðàòèâíîé ïåðåäà÷è è ïðèåìà òåêñòîâ äîêóìåíòîâ è ñëóæåáíûõ ìàòåðèàëîâ ïîäðàçäåëåíèÿì Ìèíèñòåðñòâà (îò ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà), îðãàíèçàöèÿì (îò îðãàíèçàöèé) è óñòàíàâëèâàþòñÿ â ñåêðåòàðèàòàõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà, äåæóðíûõ ÷àñòÿõ èëè ïðèåìíûõ ðóêîâîäèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé. 


66.2. Òðåáîâàíèÿ ê ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ ñîîáùåíèé, ïîëó÷åííûõ ïî òåëåôàêñíîé ñâÿçè, îïðåäåëÿþòñÿ âèäîì îòïðàâëåííîãî äîêóìåíòà - ïîäëèííèêà (ïèñüìà, äîãîâîðà, ïðîòîêîëà), îòïðàâëÿþùåãî àäðåñàòó. 


66.3. Ê ïåðåäà÷å ïî òåëåôàêñíîé ñâÿçè çàïðåùåíû äîêóìåíòû ñ ïîìåòêîé "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" è âûøå. 


66.4. Âñå, ÷òî ïîäëåæèò ïåðåäà÷å ïî òåëåôàêñíîé ñâÿçè (òåêñò, ôîòîãðàôèÿ, ÷åðòåæ è ò.ï.), äîëæíî áûòü íàïèñàíî èëè èçîáðàæåíî òîëüêî â ïðåäåëàõ îãðàíè÷èòåëüíîé ðàìêè òåëåôàêñíîé àïïàðàòóðû, ðåøåíèå î ïåðåäà÷å òåêñòà ïðèíèìàåò ðóêîâîäèòåëü, ïîäïèñàâøèé äîêóìåíò. 


66.5. Îòïðàâëÿåìûå äîêóìåíòû äîëæíû áûòü íàïå÷àòàíû ÷åòêèì, êîíòðàñòíûì øðèôòîì èëè íàïèñàíû êîíòðàñòíûìè (÷åðíûìè, òåìíî-ñèíèìè) ÷åðíèëàìè, øàðèêîâîé ðó÷êîé, òóøüþ. 


66.6. ×åðòåæè è øòðèõîâûå èçîáðàæåíèÿ îôîðìëÿþòñÿ ÷åòêî è êîíòðàñòíî, ñâîáîäíîå ïîëå ÷åðòåæåé íå äîëæíî èìåòü ïîìàðîê. 


66.7. Íåîáõîäèìî, ÷òîáû â îòïðàâëÿåìûõ äîêóìåíòàõ ñî ñìåøàííûì ñîäåðæàíèåì (ôîòî è òåêñò) òåêñòîâàÿ ÷àñòü íå áûëà áëåäíåå ôîòîãðàôèè. 


Ôîòîãðàôèè äîëæíû áûòü ÷åòêèìè, ñ êîíòðàñòíûì èçîáðàæåíèåì. 


66.8. Çàïðåùåíà îòïðàâêà äîêóìåíòîâ, íàïèñàííûõ ñ èñïîëüçîâàíèåì êðàñíîãî, çåëåíîãî, æåëòîãî öâåòîâ; îòïå÷àòàííûõ èëè íàïèñàííûõ íà êðàñíîé, ñåðîé áóìàãå, à òàêæå íàïå÷àòàííûõ øðèôòîì ñëàáîé êîíòðàñòíîñòè èëè ñ íåäîñòàòî÷íîé ÷åòêîñòüþ. 


66.9. Îðèãèíàëû ïåðåäàííûõ è ïðèíÿòûõ ôàêñîãðàìì ó÷èòûâàþòñÿ â æóðíàëàõ óñòàíîâëåííîé ôîðìû (ïðèëîæåíèå 22 ê íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèè). 


66.10. Íà îðèãèíàëå ïåðåäàííîé èëè ïðèíÿòîé ôàêñîãðàììû ïðîñòàâëÿåòñÿ äàòà è âðåìÿ ïåðåäà÷è (ïðèåìà) ôàêñîãðàììû, íàèìåíîâàíèå êîððåñïîíäåíòà (êóäà íàïðàâëåíà èëè îòêóäà ïîëó÷åíà ôàêñîãðàììà) è íîìåð åãî ôàêñà, ýòè çàïèñè çàâåðÿþòñÿ ïîäïèñüþ èñïîëíèòåëÿ. 


Îðèãèíàë ïðèíÿòîé ôàêñîãðàììû äîêëàäûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëþ ïîäðàçäåëåíèÿ (åãî çàìåñòèòåëþ) è ïåðåäàåòñÿ ñ ðåçîëþöèåé ðóêîâîäèòåëÿ (åãî çàìåñòèòåëÿ) èñïîëíèòåëþ, î ÷åì äåëàåòñÿ ïîìåòêà â ñîîòâåòñòâóþùåì æóðíàëå. 


66.11. Çàêîí÷åííûå äåëîïðîèçâîäñòâîì ôàêñîãðàììû ñäàþòñÿ èñïîëíèòåëåì äëÿ ïîäøèâêè â äåëî ïðèíÿòûõ ôàêñîãðàìì, èìåþùèõ ñðîê õðàíåíèÿ îäèí ãîä.


Ýëåêòðîííûå ñîîáùåíèÿ (ïèñüìà)


67. Ýëåêòðîííûå ñîîáùåíèÿ (ïèñüìà) ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé äîêóìåíòû, ïåðåäàâàåìûå ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîííîé ïî÷òû (ñèñòåìû ñâÿçè ìåæäó ÝÂÌ). Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà ïîçâîëÿåò îñóùåñòâëÿòü îáìåí äàííûìè ìåæäó ÝÂÌ, àíàëèç, îáðàáîòêó è õðàíåíèå ïîëó÷åííûõ è îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé. 


67.1. Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà èñïîëüçóåòñÿ êàê äëÿ ïåðåñûëêè ñîîáùåíèé ìåæäó àäðåñàòàìè âíóòðè îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, òàê è äëÿ ïåðåäà÷è ñîîáùåíèé ìåæäó ðàçëè÷íûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè Ìèíèñòåðñòâà, èìåþùèìè ñîîòâåòñòâóþùèå àïïàðàòíûå è ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà.*(22) 


67.2. Êàæäîìó àáîíåíòó â ýëåêòðîííîé ïî÷òå âûäåëÿåòñÿ èíäèâèäóàëüíûé "ïî÷òîâûé ÿùèê" (îáëàñòü ïàìÿòè ÝÂÌ), êîòîðîìó ïðèñâàèâàåòñÿ êîä ïîëüçîâàòåëÿ. Îáìåí ýëåêòðîííûìè ñîîáùåíèÿìè îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ýòè ïî÷òîâûå ÿùèêè. 


67.3. Âñþ êîððåñïîíäåíöèþ, â çàâèñèìîñòè îò åå ñîäåðæàíèÿ è ïðåäíàçíà÷åíèÿ, ñèñòåìà ýëåêòðîííîé ïî÷òû õðàíèò â ðàçëè÷íûõ "ïàïêàõ", ïîäðàçäåëÿþùèõñÿ íà ëè÷íûå è îáùèå, ñîñòàâëÿþùèå àðõèâ ñèñòåìû, ÷òî ïîçâîëÿåò îòäåëèòü ïîëó÷åííûå ïèñüìà îò îòïðàâëåííûõ, îòäåëüíî õðàíèòü íåîêîí÷åííûå ïèñüìà è êîïèè óäàëåííûõ, çàùèòèòü ÷àñòíóþ èíôîðìàöèþ, ïîñêîëüêó ëè÷íûå ïàïêè îäíîãî ïîëüçîâàòåëÿ äîëæíû áûòü íåäîñòóïíû äëÿ äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé ñèñòåìû ýëåêòðîííîé ïî÷òû. 


67.4. Â ÷èñëî ëè÷íûõ ïàïîê ëþáîãî ïîëüçîâàòåëÿ âõîäÿò ñïåöèàëüíûå ïàïêè, êîòîðûå ñîçäàþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè ðåãèñòðàöèè. Â ñïåöèàëüíûå ïàïêè àâòîìàòè÷åñêè ïîìåùàþòñÿ ïðèøåäøèå è ñîñòàâëåííûå ïèñüìà, îòïðàâëåííûå è óäàëåííûå, ïèñüìà-øàáëîíû (òèïîâûå ôîðìû), èñïîëüçóåìûå ïðè ñîçäàíèè íîâûõ ïèñåì. 


67.5. Ê îáùèì ïàïêàì èìåþò äîñòóï âñå ïîëüçîâàòåëè ñèñòåìû ýëåêòðîííîé ïî÷òû îäíîãî êîìïüþòåðà èëè ëîêàëüíîé ñåòè. 


67.6. Ïðåäóñìîòðåíû ñëåäóþùèå îïåðàöèè ñ ïèñüìàìè: ïîèñê ïèñåì, âêëþ÷àþùèõ çàäàííîå âûðàæåíèå, êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ ïèñåì èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ, îòáîð ïèñåì ïî çàäàííîìó êðèòåðèþ. 


67.7. Ïðè îòïðàâêå ïèñüìà óêàçûâàþòñÿ: àäðåñà èëè àäðåñ ïîëó÷àòåëåé; çàãîëîâîê ïèñüìà. 


Àäðåñ â ñèñòåìå ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñîñòîèò èç èìåíè ýëåêòðîííîãî ïî÷òîâîãî ÿùèêà (êîòîðîå îáû÷íî ñîâïàäàåò ñ ðåãèñòðàöèîííûì èìåíåì ïîëüçîâàòåëÿ) è äîìåíà, êîòîðûé îïèñûâàåò ìåñòî (àäðåñ èëè ëîêàëüíóþ ñèñòåìó), ãäå ýòîò ýëåêòðîííûé ÿùèê íàõîäèòñÿ. Èìÿ è äîìåí ðàçäåëÿþòñÿ çíàêîì "@", íàïðèìåð: 


- alecs@munic.msk.ru - èìÿ@äîìåí. 


Äîìåí ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ïîääîìåíîâ, ðàçäåëåííûõ òî÷êàìè. 


Ïîñëåäíèé ïîääîìåí - ýòî êîä ñòðàíû èç äâóõ áóêâ (â RelCom ýòî îáû÷íî "su" - Ñîâåòñêèé Ñîþç, äåéñòâèòåëüíîå â íàñòîÿùåå âðåìÿ äëÿ Ðîññèè), ïðåäïîñëåäíèé îáîçíà÷àåò ãîðîä (msk - Ìîñêâà) èëè îðãàíèçàöèþ âíóòðè ñòðàíû è ò.ä. 


67.8. Ýëåêòðîííîå ñîîáùåíèå âêëþ÷àåò ñëóæåáíûé çàãîëîâîê è òåêñò ñîîáùåíèÿ. Ñëóæåáíûé çàãîëîâîê ñîäåðæèò íåñêîëüêî ïîëåé, êîòîðûå çàäàþòñÿ àâòîðîì ñîîáùåíèÿ èëè àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿþòñÿ ñèñòåìîé: 


îòìåòêà î ïðîõîæäåíèè ÷åðåç êîìïüþòåð; 


äàòà è âðåìÿ îòïðàâëåíèÿ ýëåêòðîííîãî ñîîáùåíèÿ; 


èìÿ îòïðàâèòåëÿ è îáðàòíûé ýëåêòðîííûé àäðåñ; 


âíóòðåííèé èäåíòèôèêàòîð ñîîáùåíèÿ, èíäåêñ, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ññûëîê íà ñîîáùåíèå; 


ýëåêòðîííûé àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ; 


òåìà ñîîáùåíèÿ óêàçûâàåòñÿ àâòîðîì ýëåêòðîííîãî ñîîáùåíèÿ. 


67.9. Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 20 ôåâðàëÿ 1995 ãîäà "Îá èíôîðìàöèè, èíôîðìàòèçàöèè è çàùèòå èíôîðìàöèè" (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 20 ôåâðàëÿ 1995 ã. N 8, ñò.609) þðèäè÷åñêàÿ ñèëà äîêóìåíòîâ, õðàíèìûõ, îáðàáàòûâàåìûõ è ïåðåäàâàåìûõ ñ ïîìîùüþ àâòîìàòèçèðîâàííûõ èíôîðìàöèîííûõ è òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ñèñòåì, ìîæåò ïîäòâåðæäàòüñÿ ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñüþ. Þðèäè÷åñêàÿ ñèëà ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè ïðèçíàåòñÿ ïðè íàëè÷èè â óêàçàííûõ ñèñòåìàõ ïðîãðàììíî-òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ, îáåñïå÷èâàþùèõ èäåíòèôèêàöèþ ïîäïèñè, è ñîáëþäåíèè óñòàíîâëåííîãî ðåæèìà èõ èñïîëüçîâàíèÿ. Ïðàâî óäîñòîâåðÿòü èäåíòè÷íîñòü ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâå ëèöåíçèè.


68. Òåëåãðàììà - ýòî îáîáùåííîå íàçâàíèå ðàçëè÷íûõ ïî ñîäåðæàíèþ äîêóìåíòîâ, âûäåëÿåìûõ â ñâÿçè ñ îñîáûì ñïîñîáîì èõ ïåðåäà÷è, ïðèåìà è äîñòàâêè, ïåðåäàåòñÿ ïî òåëåãðàôíûì êàíàëàì ñâÿçè ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîé àïïàðàòóðû â âèäå áóêâåííî-öèôðîâîãî òåêñòà. 


68.1. Îòïðàâèòåëÿìè òåëåãðàôíîé êîððåñïîíäåíöèè ÿâëÿþòñÿ äîëæíîñòíûå ëèöà, êîòîðûì ïðåäîñòàâëåíî ïðàâî ïåðåïèñêè ïî ñëóæåáíûì âîïðîñàì. 


68.2. Òåëåãðàììû èñïîëüçóþòñÿ äëÿ îïåðàòèâíîãî ðåøåíèÿ ñëóæåáíûõ âîïðîñîâ è ïîäïèñûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. Ïîçäðàâèòåëüíûå òåëåãðàììû ïðèíèìàþòñÿ òîëüêî çà ïîäïèñüþ Ìèíèñòðà èëè åãî çàìåñòèòåëåé. 


68.3. Íå ïðèíèìàþòñÿ òåëåãðàììû, ïîäëåæàùèå ê îòïðàâêå ïî ãîðîäó Ìîñêâå (îòïðàâêà îñóùåñòâëÿåòñÿ èñïîëíèòåëåì ïî ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè èëè ÷åðåç ôåëüäúåãåðñêóþ ñëóæáó). 


68.4. Òåëåãðàììû ïå÷àòàþòñÿ êðóïíûì øðèôòîì ÷åðåç 2 èíòåðâàëà, áåç ïðèìåíåíèÿ ïðîèçâîëüíûõ ñîîáùåíèé. 


68.5. Òåëåãðàììà äîëæíà áûòü ñîñòàâëåíà â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå (ïðèëîæåíèå 23); 


ïîäðîáíûé ïî÷òîâûé àäðåñ; 


ïîëíîå íàèìåíîâàíèå àäðåñàòà (ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà); 


òåêñò òåëåãðàììû (ñëóæåáíî-îïåðàòèâíîãî õàðàêòåðà); 


äîëæíîñòü, ô.,è.,î. ðóêîâîäèòåëÿ, ïîäïèñàâøåãî òåëåãðàììó; 


â íèæíåé ÷àñòè òåëåãðàôíîãî áëàíêà, ïîä ÷åðòîé, óêàçûâàþòñÿ ïîëíûé àäðåñ óïðàâëåíèÿ, ô.,è., î. íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ, åãî ïîäïèñü, ô.,è.,î. èñïîëíèòåëÿ è åãî êîíòàêòíûé òåëåôîí, ïå÷àòü î ðàçðåøåíèè ïåðåäà÷è òåëåãðàôîì. 


68.6. Àäðåñ è íàèìåíîâàíèå àäðåñàòà äîëæíû ñîäåðæàòü âñå íåîáõîäèìûå ñâåäåíèÿ, îáåñïå÷èâàþùèå áåçóñëîâíóþ äîñòàâêó òåëåãðàììû àäðåñàòó. Îòâåòñòâåííîñòü çà ïîëíîòó è òî÷íîñòü íàïèñàíèÿ àäðåñà âîçëàãàåòñÿ íà îòïðàâèòåëÿ òåëåãðàììû (íàèìåíîâàíèÿ íîìåðíûõ óëèö óêàçûâàòü ïðîïèñüþ, ñëîâà "ïðîñïåêò", "ïðîåçä", "ïåðåóëîê" â àäðåñíîé ÷àñòè äîëæíû áûòü íàïèñàíû ïîëíîñòüþ). 


68.7. Ïðèåìó ê îòïðàâêå ïîäëåæàò òåëåãðàììû, â êîòîðûõ íå áîëåå 300 ñëîâ. Çà îòäåëüíîå ñëîâî ñ÷èòàåòñÿ: 


êàæäîå ñëîâî â òåëåãðàììå, íàïèñàííîå â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè ãðàììàòèêè ðóññêîãî ÿçûêà; 


êàæäîå îòäåëüíî ñòîÿùåå ñëîâî â àäðåñå, â òîì ÷èñëå è â íàèìåíîâàíèÿõ ïóíêòà íàçíà÷åíèÿ; 


êàæäàÿ ãðóïïà, ñîñòîÿùàÿ èç öèôð, áóêâ, èëè ñìåøàííàÿ ãðóïïà, 


ñîñòîÿùàÿ èç çíàêîâ, öèôð, íåçàâèñèìî îò èõ ÷èñëà; 


êàæäûé çíàê, áóêâà èëè öèôðà, íàïèñàííûå îòäåëüíî; 


êàæäàÿ èç ñîñòàâíûõ, ÷àñòåé ñëîâà, à òàêæå êàæäàÿ èç ÷àñòåé â ñîñòàâíûõ íàèìåíîâàíèÿõ ãîðîäîâ, ôàìèëèÿõ, èìåíàõ è äðóãèõ íàçâàíèÿõ, ñîåäèíåííûõ ÷åðòîé èëè áåç íåå; 


êàæäûé çíàê ïðåïèíàíèÿ, íàïèñàííûé ïîëíû èëè ñîêðàùåííûì ñëîâîì. 


68.8. Òåëåãðàììû â âèäå ôîðì, òàáëèö, âåäîìîñòåé, ãðàôèêîâ, ïðè íàëè÷èè ðèìñêèõ öèôð, ëàòèíñêèõ áóêâ, óñëîâíûõ îáîçíà÷åíèé íå ïðèíèìàþòñÿ äëÿ ïåðåäà÷è. 


68.9. Åñëè òåëåãðàììà ïåðåäàåòñÿ íåñêîëüêèì àäðåñàòàì ñ îäíèì è òåì æå òåêñòîì: äî 10 - ê íåé äîëæåí ïðèëàãàòüñÿ ñïèñîê ãîðîäîâ è óïðàâëåíèé, êîòîðûì åå íàïðàâëÿþò, ñâûøå 10 - ïðèëàãàåòñÿ îôîðìëåííàÿ ñõåìà (ðàçâåðñòêà), â êîòîðîé îòìå÷åíû íåîáõîäèìûå ãîðîäà, N òåëåãðàììû, ô.,è.,î. èñïîëíèòåëÿ è åãî êîíòàêòíûé òåëåôîí. 


68.10. Òåëåãðàììà ïåðåäàåòñÿ â äåíü åå ïîñòóïëåíèÿ íà òåëåãðàô.


XI. Àâòîìàòèçàöèÿ äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ


69. Ïðèìåíåíèå àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì ïðè îáðàáîòêå ñâåäåíèé ïî äîêóìåíòàì, ïîñòóïàþùèì è íàïðàâëÿåìûì ïîäðàçäåëåíèÿì Ìèíèñòåðñòâà, îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ñëåäóþùèì íàïðàâëåíèÿì: 


àâòîìàòèçàöèÿ äîêóìåíòàöèîííûõ ïðîöåññîâ â Àïïàðàòå Ìèíèñòðà; 


àâòîìàòèçàöèÿ äîêóìåíòàöèîííûõ ïðîöåññîâ â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà; 


àâòîìàòèçàöèÿ äîêóìåíòàöèîííûõ ïðîöåññîâ â äðóãèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ñèñòåìû ÌÂÄ Ðîññèè. 


69.1. Êëþ÷åâûì ýëåìåíòîì ñèñòåìû ÿâëÿåòñÿ óíèâåðñàëüíîå àâòîìàòèçèðîâàííîå ðàáî÷åå ìåñòî, ïîçâîëÿþùåå ïîñëå ñîîòâåòñòâóþùåé íàñòðîéêè âåñòè îáðàáîòêó ëþáûõ äîêóìåíòîâ, èìåòü äîñòóï ê ëþáûì èíôîðìàöèîííûì ìàññèâàì è ðåñóðñàì ñèñòåìû, äàâàòü âîçìîæíîñòü âûïîëíÿòü ôóíêöèè ëþáîìó ïîëüçîâàòåëþ ñèñòåìû. 


69.2. Àâòîìàòèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà äîëæíà îáåñïå÷èâàòü: 


îáðàáîòêó êàðòî÷åê äîêóìåíòîâ (ââîä, ðåãèñòðàöèÿ, êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ, ñïèñàíèå â àðõèâ, âûäà÷à ôîðì ñòàòèñòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè) â èíòåðåñàõ ñåêðåòàðèàòà (êàíöåëÿðèè) ïîäðàçäåëåíèÿ; 


ïîäãîòîâêó è îáðàáîòêó òåêñòîâ äîêóìåíòîâ (êîððåêòèðîâêà, õðàíåíèå, ïîèñê) äëÿ èñïîëíèòåëåé. 


69.3. Ïðè íåîáõîäèìîñòè â àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìå ìîæåò áûòü îðãàíèçîâàí ïðèåì èíôîðìàöèè ïî òåëåòàéïó, òåëåôàêñíîé ñâÿçüþ ñ âîçìîæíîñòüþ àâòîìàòèçèðîâàííîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîãðàììíûõ ïàêåòîâ òèïà FineReader èëè Cuinerform è ýëåêòðîííîé ïî÷òû. 


69.4. Äëÿ çàùèòû ñåðâåðîâ, ðàáî÷èõ ñòàíöèé äîëæíû èñïîëüçîâàòüñÿ ñðåäñòâ, ñîîòâåòñòâóþùèå âûñøåìó ãðèôó ñåêðåòíîñòè îáðàáàòûâàåìîé òåêñòîâîé èíôîðìàöèè. 


Ìåðîïðèÿòèÿ ïî çàùèòå ñðåäñòâ ÝÂÒ îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà îïðåäåëåíû äåéñòâóþùèìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ÌÂÄ Ðîññèè. 


69.5. Ñ öåëüþ ñîêðàùåíèÿ îïåðàòèâíîãî ôîíäà ñèñòåìû, äëÿ óìåíüøåíèÿ âðåìåíè ïîèñêà äîêóìåíòîâ, à òàêæå îáåñïå÷åíèÿ äîñòóïà ê èíôîðìàöèè ïðîøëûõ ëåò, çàùèòû îò ñáîåâ è îòêàçîâ â ñèñòåìå äîëæíû áûòü ïðåäóñìîòðåíû ñðåäñòâà õðàíåíèÿ ðåçåðâíûõ êîïèé áàç äàííûõ è àðõèâàöèè. 


69.6. Ïðè íåáîëüøîì îáúåìå îáðàáàòûâàåìûõ äîêóìåíòîâ âñå ñèñòåìû äëÿ îáðàáîòêè êàðòî÷åê äîêóìåíòîâ (ââîä, ðåãèñòðàöèÿ, êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ, ñïèñàíèå â àðõèâ, âûäà÷à ôîðì ñòàòèñòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè) ìîãóò áûòü ðåàëèçîâàíû íà îäíîé ÏÝÂÌ. 


69.7. Ïðè îñíàùåíèè ñåêðåòàðèàòà ñîâðåìåííûìè ñðåäñòâàìè âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè èëè ôóíêöèîíèðîâàíèè ñèñòåìû â ðàìêàõ èíòåãðèðîâàííîé ëîêàëüíîé âû÷èñëèòåëüíîé ñåòè (íàïðèìåð ñåòè ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà) âîçìîæíà îðãàíèçàöèÿ îáðàáîòêè êàê êàðòî÷åê, òàê è òåêñòîâ äîêóìåíòîâ.


XII. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ñ ïèñüìåííûìè îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí


70. Ðàáîòà ñ îáðàùåíèÿìè (ïðåäëîæåíèÿìè, çàÿâëåíèÿìè è æàëîáàìè) ãðàæäàí - âàæíîå ñàìîñòîÿòåëüíîå íàïðàâëåíèå äåÿòåëüíîñòè Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðèçâàííîå îáåñïå÷èòü ñîáëþäåíèå, îõðàíó, çàùèòó, à â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ âîññòàíîâëåíèå íàðóøåííûõ êîíñòèòóöèîííûõ ïðàâ è çàêîííûõ èíòåðåñîâ ãðàæäàí. 


70.1. Ðàáîòà ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí âåäåòñÿ â ïîëíîì ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, òðåáîâàíèÿìè íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ÌÂÄ Ðîññèè. 


70.2. Îòâåòñòâåííîñòü çà îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí, êà÷åñòâî è ñâîåâðåìåííîñòü èõ ðàññìîòðåíèÿ è ðàçðåøåíèÿ âîçëàãàåòñÿ íà ðóêîâîäñòâî Ìèíèñòåðñòâà, íà÷àëüíèêîâ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


70.3. Âñå ïîñòóïàþùèå îáðàùåíèÿ ãðàæäàí, à òàêæå äîêóìåíòû, ñâÿçàííûå ñ èõ ðàññìîòðåíèåì, ïðèíèìàþòñÿ è îáðàáàòûâàþòñÿ ñîòðóäíèêàìè ñåêðåòàðèàòîâ. 


Ïðè ýòîì ïðîâîäèòñÿ: 


ïðîâåðêà (ïðè íåîáõîäèìîñòè) ïîñòóïèâøåé êîððåñïîíäåíöèè íà ïðåäìåò áåçîïàñíîñòè âëîæåíèÿ; 


îïðåäåëåíèå ïðàâèëüíîñòè àäðåñîâàíèÿ êîððåñïîíäåíöèè; 


âñêðûòèå êîíâåðòîâ ïèñåì è ïðîâåðêà íàëè÷èÿ óêàçàííûõ ïðèëîæåíèé, äîêóìåíòîâ, äðóãèõ ìàòåðèàëîâ; 


âîçâðàùåíèå îøèáî÷íî ïðèñëàííûõ (íå ïî àäðåñó) ïèñåì. 


70.4. Âñå ïîñòóïèâøèå â Ìèíèñòåðñòâî (åãî ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ) ïðåäëîæåíèÿ, çàÿâëåíèÿ è æàëîáû ãðàæäàí, ðàïîðòû ñîòðóäíèêîâ îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë è âîåííîñëóæàùèõ âíóòðåííèõ âîéñê äîëæíû áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû â îòäåëå ïèñåì Àïïàðàòà Ìèíèñòðà è ñåêðåòàðèàòàõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà â äåíü èõ ïîñòóïëåíèÿ. 


Ïèñüìåííû îáðàùåíèÿ ãðàæäàí, çàïðîñû è îáðàùåíèÿ äåïóòàòîâ, ïîñòàíîâëåíèÿ Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû è Ñîâåòà Ôåäåðàöèè Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ðåãèñòðèðóþòñÿ ñ ââîäîì èíôîðìàöèè î íèõ â òåõíîëîãè÷åñêóþ áàçó äàííûõ ÀÈÑ "Ïèñüìî" è ÀÈÑ "Æàëîáà". 


71. Íà ñâîáîäíîì îò òåêñòà ìåñòå íà ïåðâîì ëèñòå ïèñüìà, à íà ïîñòóïèâøåì èç îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, ðåäàêöèé ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè íà ñîïðîâîäèòåëüíîì äîêóìåíòå ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîðÿäêîâûé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòà ïîñòóïëåíèÿ. Êîíâåðòû, â êîòîðûõ ïîñòóïèëè ïèñüìà, ñîõðàíÿþòñÿ â òå÷åíèå âñåãî ïåðèîäà èõ ðàññìîòðåíèÿ è ðàçðåøåíèÿ, ïîñëå ÷åãî óíè÷òîæàþòñÿ.


71.1. Ïîâòîðíûìè ñ÷èòàþòñÿ òàêèå îáðàùåíèÿ, êîòîðûå ïîñòóïàþò îò îäíîãî è òîãî æå ëèöà ïî îäíîìó è òîìó æå âîïðîñó, â êîòîðûõ óêàçûâàåòñÿ íà íåäîñòàòêè, äîïóùåííûå ïðè ðàññìîòðåíèè ïðåäûäóùåãî ïèñüìà, ëèáî â êîòîðûõ àâòîðîì îáæàëóåòñÿ ðåøåíèå, ïðèíÿòîå ïî ïðåäûäóùåìó îáðàùåíèþ. 


Òîëüêî ïîñëå óÿñíåíèÿ ýòîãî óñëîâèÿ íà ïèñüìå ïðîñòàâëÿåòñÿ øòàìï "Ïîâòîðíîå".


71.2. Îáðàùåíèÿ ãðàæäàí, â êîòîðûõ íå óêàçàíà èëè íåðàçáîð÷èâî íàïèñàíà ôàìèëèÿ è êîòîðûå íå ñîäåðæàò äàííûõ î ìåñòå æèòåëüñòâà çàÿâèòåëÿ (ëèáî î åãî ðàáîòå èëè ó÷åáå), ïðèçíàþòñÿ àíîíèìíûìè. Êàê ïðàâèëî, îíè íå ðåãèñòðèðóþòñÿ è ïîäëåæàò óíè÷òîæåíèþ. Â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ àíîíèìíûå îáðàùåíèÿ, ñîäåðæàùèå êîíêðåòíûå ñâåäåíèÿ î ãîòîâÿùèõñÿ èëè ñîâåðøåííûõ ïðàâîíàðóøåíèÿõ, áåç ðåãèñòðàöèè íàïðàâëÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â îïåðàòèâíûõ öåëÿõ. 


71.3. Îñîáûé ïîðÿäîê ðàáîòû óñòàíàâëèâàåòñÿ ñ îáðàùåíèÿìè âûñøèõ äîëæíîñòíûõ ëèö ãîñóäàðñòâà, çàïðîñàìè è îáðàùåíèÿìè ÷ëåíîâ Ñîâåòà Ôåäåðàöèè è äåïóòàòîâ Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äðóãèìè ïèñüìàìè, î ðåçóëüòàòàõ ðàññìîòðåíèÿ êîòîðûõ íåîáõîäèìî èíôîðìèðîâàòü ôåäåðàëüíûå îðãàíû ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, ðåäàêöèè ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè. Ýòè ïèñüìà îáÿçàòåëüíî áåðóòñÿ íà êîíòðîëü è ðàçðåøàþòñÿ â ïåðâóþ î÷åðåäü. Íà èõ ïåðâîì ëèñòå ïðîñòàâëÿåòñÿ øòàìï "Êîíòðîëü". 


71.4. Çàðåãèñòðèðîâàííûå è ó÷òåííûå â ñåêðåòàðèàòå îáðàùåíèÿ è ïðîåêòû ïîðó÷åíèé (ðåçîëþöèé) ïî íèì ïåðåäàþòñÿ íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà, ðóêîâîäèòåëÿì ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà â òå÷åíèå ñóòîê. 


71.5. Çàïðåùàåòñÿ íàïðàâëÿòü æàëîáû ãðàæäàí äëÿ ðàçðåøåíèÿ òåì îðãàíàì è äîëæíîñòíûì ëèöàì, äåéñòâèÿ êîòîðûõ îáæàëóþòñÿ. 


72. Ïî êàæäîìó îáðàùåíèþ íå ïîçäíåå ÷åì â ïÿòèäíåâíûé ñðîê äîëæíî áûòü âûíåñåíî îäíî èç ñëåäóþùèõ ðåøåíèé: î ïðèíÿòèè æàëîáû èëè çàÿâëåíèÿ ê ñâîåìó ïðîèçâîäñòâó èëè íåðàññìîòðåíèè åãî (àíîíèìíûå); ïåðåäà÷å îáðàùåíèÿ íà ðàçðåøåíèå â ïîä÷èíåííûé èëè äðóãîé îðãàí âíóòðåííèõ äåë; íàïðàâëåíèè ïî ïðèíàäëåæíîñòè â äðóãîå ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà ëèáî ñîîòâåòñòâóþùèé îðãàí ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, åñëè ïîäíÿòûå â íåì âîïðîñû íå âõîäÿò â êîìïåòåíöèè îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë (âíóòðåííèõ âîéñê). 


72.1. Â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà â îáðàùåíèè íàðÿäó ñ âîïðîñàìè, îòíîñÿùèìèñÿ ê êîìïåòåíöèè îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë (âíóòðåííèõ âîéñê), ïîñòàâëåíû âîïðîñû, òðåáóþùèå ðàçðåøåíèÿ â äðóãèõ îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, ðàññìàòðèâàþùåå åãî äîëæíîñòíîå ëèöî îáÿçàíî íå ïîçäíåå ÷åì â ïÿòèäíåâíûé ñðîê íàïðàâèòü â ñîîòâåòñòâóþùèé îðãàí ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè êîïèþ ýòîãî ïèñüìà èëè íåîáõîäèìûå âûïèñêè èç íåãî. 


Î ïåðåñûëêå ìàòåðèàëîâ îáðàùåíèÿ â äðóãîé îðãàí ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè çàÿâèòåëü â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå èçâåùàåòñÿ ïèñüìåííî. 


72.2. Ðàçðåøåíèå îáðàùåíèé (ïðèíÿòèå ïî íèì êîíêðåòíûõ ðåøåíèé) îñóùåñòâëÿåòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Ïðè ðàçðåøåíèè îáðàùåíèé ìîãóò èñòðåáîâàòüñÿ íåîáõîäèìûå ìàòåðèàëû, îðãàíèçîâûâàòüñÿ êîìàíäèðîâêè ñ âûåçäîì íà ìåñòî, ïðîâîäèòüñÿ êîíñóëüòàöèè è ýêñïåðòèçû, ïðèâëåêàòüñÿ äðóãèå ñîòðóäíèêè îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë (âîåííîñëóæàùèå âíóòðåííèõ âîéñê), ñïåöèàëèñòû, ïðåäñòàâèòåëè îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé. 


72.3. Çàÿâëåíèÿ è æàëîáû ãðàæäàí ðàçðåøàþòñÿ â ñðîê äî îäíîãî ìåñÿöà ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ (ðåãèñòðàöèè) â Ìèíèñòåðñòâî (èëè åãî ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå), à íå òðåáóþùèå äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ è ïðîâåðêè - áåçîòëàãàòåëüíî, íî íå ïîçäíåå 15 äíåé. Ìèíèñòðîì è åãî çàìåñòèòåëÿìè, ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà ìîæåò óñòàíàâëèâàòüñÿ ñîêðàùåííûé ñðîê ðàçðåøåíèÿ çàÿâëåíèÿ èëè æàëîáû. Ñðîê ðàçðåøåíèÿ îáðàùåíèé èñ÷èñëÿåòñÿ ñî äíÿ åãî ïîñòóïëåíèÿ (ðåãèñòðàöèè) â Àïïàðàòå Ìèíèñòðà, ñåêðåòàðèàòå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ïî äåíü íàïðàâëåíèÿ çàÿâèòåëÿì îò÷åòà íà èõ îáðàùåíèå. Â ñëó÷àå, åñëè îêîí÷àíèå ñðîêà ðàçðåøåíèÿ îáðàùåíèÿ ïðèõîäèòñÿ íà íåðàáî÷èé äåíü, òî äíåì îêîí÷àíèÿ ñðîêà ñ÷èòàåòñÿ ñëåäóþùèé çà íèì ðàáî÷èé äåíü.


72.4. Â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà äëÿ ðàçðåøåíèÿ çàÿâëåíèÿ èëè æàëîáû íåîáõîäèìî ïðîâåäåíèå ñïåöèàëüíîé ïðîâåðêè, èñòðåáîâàíèå äîïîëíèòåëüíûõ ìàòåðèàëîâ ëèáî ïðèíÿòèå äðóãèõ ìåð, ñðîêè ðàçðåøåíèÿ çàÿâëåíèÿ èëè æàëîáû ìîãóò áûòü â ïîðÿäêå èñêëþ÷åíèÿ ïðîäëåíû ëèöîì, äàâøèì ïîðó÷åíèå, íî íå áîëåå ÷åì íà îäèí ìåñÿö *(23), î ÷åì ñîîáùàåòñÿ çàÿâèòåëþ. Ïðè ýòîì ïðîäîëæèòåëüíîñòü ðàçðåøåíèÿ îáðàùåíèÿ íå äîëæíà ïðåâûøàòü ïðåäóñìîòðåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì ñðîêîâ, çà èñêëþ÷åíèåì ñëó÷àåâ, êîãäà ìàòåðèàëû, íåîáõîäèìûå äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ è îòâåòà àâòîðó, ðàññìàòðèâàþòñÿ â ñóäå. Â òàêèõ ñëó÷àÿõ îáùèé ñðîê ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèÿ ïðîäëåâàåòñÿ íà âåñü ïåðèîä ñóäåáíîãî ðàçáèðàòåëüñòâà. 


72.5. Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 8 ìàÿ 1994 ãîäà "Î ñòàòóñå ÷ëåíà Ñîâåòà Ôåäåðàöèè è ñòàòóñå äåïóòàòà Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè" (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 9 ìàÿ 1994 ã. N 2, ñò.74) îòâåò íà çàïðîñ ÷ëåíà Ñîâåòà Ôåäåðàöèè, äåïóòàòà Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, âíåñåííûé â ïèñüìåííîé ôîðìå è îãëàøåííûé íà çàñåäàíèè ñîîòâåòñòâóþùåé ïàëàòû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ - Ïàðëàìåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äàåòñÿ Ìèíèñòðîì èëè åãî çàìåñòèòåëÿìè íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 15 äíåé ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ çàïðîñà â Ìèíèñòåðñòâî èëè â èíîé óñòàíîâëåííûé ïàëàòîé ñðîê. 


Íà îáðàùåíèÿ ÷ëåíîâ Ñîâåòà Ôåäåðàöèè è äåïóòàòîâ Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû Ôåäåðàëüíîãî Ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îòâåòû èëè çàïðàøèâàåìûå èìè äîêóìåíòû è ñâåäåíèÿ ïðåäîñòàâëÿþòñÿ áåçîòëàãàòåëüíî, à òðåáóþùèå äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ èëè ïðîâåðêè - â òå÷åíèå äâàäöàòè äíåé ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ îáðàùåíèÿ â Àïïàðàò Ìèíèñòðà. 


72.6. Îáðàùåíèÿ ñ÷èòàþòñÿ ðàçðåøåííûìè, åñëè ðàññìîòðåíû âñå ïîñòàâëåííûå â íèõ âîïðîñû, ïðèíÿòû íåîáõîäèìûå ìåðû ïî óñòðàíåíèþ íàðóøåíèé çàêîííîñòè, çàÿâèòåëþ äàí ïèñüìåííûé îòâåò. 


72.7. Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåðêè ñâåäåíèé, èçëîæåííûõ â îáðàùåíèè, ñîñòàâëÿåòñÿ ìîòèâèðîâàííîå çàêëþ÷åíèå. Îíî ïîäïèñûâàåòñÿ äîëæíîñòíûì ëèöîì, ïðîâîäèâøèì ïðîâåðêó, à òàêæå ðóêîâîäèòåëåì ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, êîìàíäîâàíèåì âíóòðåííèõ âîéñê ÌÂÄ Ðîññèè. 


72.8. Ïîñëå ïðèíÿòèÿ è ôàêòè÷åñêîãî èñïîëíåíèÿ ðåøåíèÿ ïî îáðàùåíèþ ïîñëåäíåå âìåñòå ñ ìàòåðèàëàìè ïðîâåðîê, ïåðåïèñêîé âîçâðàùàåòñÿ íåïîñðåäñòâåííûì èñïîëíèòåëåì â ñåêðåòàðèàò ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà ñ íàäïèñüþ "Â äåëî" è ïîäïèñüþ äîëæíîñòíîãî ëèöà, ïðèíÿâøåãî äàííîå ðåøåíèå.


72.9. Ïðè íåîäíîêðàòíîì ïîñòóïëåíèè îò ãðàæäàí çàÿâëåíèé ïî îäíèì è òåì æå âîïðîñàì, íà êîòîðûå äàâàëèñü èñ÷åðïûâàþùèå îòâåòû, ðóêîâîäèòåëè ïîäðàçäåëåíèé ÌÂÄ Ðîññèè ìîãóò ïðèíèìàòü ðåøåíèå î ïðåêðàùåíèè ïåðåïèñêè ñ àâòîðàìè çàÿâëåíèé, ñ ïðåäâàðèòåëüíûì ðàññìîòðåíèåì êàæäîãî êîíêðåòíîãî ìàòåðèàëà íà êîìèññèÿõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà ïî ðàáîòå ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí. 


73. Äåëîïðîèçâîäñòâî ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà îñóùåñòâëÿåòñÿ îòäåëüíî îò äðóãèõ íàïðàâëåíèé èõ äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ. Âñÿ ïåðåïèñêà ïî îáðàùåíèÿì âåäåòñÿ çà íîìåðàìè, ïðèñâîåííûìè èì ïðè ðåãèñòðàöèè. Îòâåòû íà íèõ íàïðàâëÿþòñÿ íà áëàíêàõ Ìèíèñòåðñòâà âíóòðåííèõ äåë Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, åãî ãëàâíûõ óïðàâëåíèé è óïðàâëåíèé. 


73.1. Ìàøèíîïèñíûå, ðóêîïèñíûå è èíûå ìàòåðèàëû, îòíîñÿùèåñÿ ê ðàññìîòðåíèþ è ðàçðåøåíèþ êàæäîãî êîíêðåòíîãî îáðàùåíèÿ ðàñïîëàãàþòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíûìè ãðóïïàìè â õðîíîëîãè÷åñêîì èëè àëôàâèòíîì ïîðÿäêå â äåëàõ ñîãëàñíî óòâåðæäåííîé íîìåíêëàòóðå. 


73.2. Ïðè ôîðìèðîâàíèè äåë ïðîâåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü íàïðàâëåíèÿ ìàòåðèàëîâ ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí â äåëî, èõ ïîëíîòà (êîìïëåêòíîñòü). Íåðàçðåøåííûå æàëîáû è çàÿâëåíèÿ, íåðàññìîòðåííûå ïðåäëîæåíèÿ, à òàêæå íåíàäëåæàùèì îáðàçîì îôîðìëåííûå ìàòåðèàëû, ñâÿçàííûå ñ ðàçðåøåíèåì îáðàùåíèé, ïîäøèâàòü â äåëà çàïðåùàåòñÿ.


73.3. Ìàòåðèàëû ïî ðàññìîòðåíèþ è ðàçðåøåíèþ îáðàùåíèé ãðàæäàí õðàíÿòñÿ â òå÷åíèå ñðîêîâ, óñòàíîâëåííûõ ñîîòâåòñòâóþùèìè ïåðå÷íÿìè äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ. 


74. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îáúåêòèâíîé èíôîðìàöèè î ñîñòîÿíèè ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí, îáíàðóæåíèÿ è ôèêñàöèè â íåé íàðóøåíèé è íåäîñòàòêîâ Àïïàðàòîì Ìèíèñòðà, ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà îðãàíèçóåòñÿ êîíòðîëü çà ñâîåâðåìåííûì è ïîëíûì ðàññìîòðåíèåì è ðàçðåøåíèåì ïîñòóïàþùèõ ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá. 


74.1. Ôóíêöèåé êîíòðîëÿ íàäåëÿåòñÿ ñïåöèàëüíàÿ ñîçäàâàåìàÿ â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà êîìèññèÿ ïî ðàáîòå ñ ïèñüìåííûìè îáðàùåíèÿìè, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ ïîäãîòîâêè óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé, íàïðàâëåííûõ íà ñîâåðøåíñòâîâàíèå ýòîé ðàáîòû, óñòðàíåíèå ïðè÷èí è óñëîâèé, ïîðîæäàþùèõ æàëîáû. Åå çàäà÷è, ñîñòàâ è ïîðÿäîê ðàáîòû îïðåäåëÿþòñÿ â ïðèêàçå ñîîòâåòñòâóþùåãî ðóêîâîäèòåëÿ. 


74.2. Ïðåäìåòîì êîíòðîëÿ ÿâëÿþòñÿ ñðîêè è ïîëíîòà ðàññìîòðåíèÿ ïîñòàâëåííûõ â îáðàùåíèè âîïðîñîâ; îáúåêòèâíîñòü è òùàòåëüíîñòü ïðîâåðêè èçëîæåííûõ â íåì ñâåäåíèé; îáîñíîâàííîñòü è çàêîííîñòü ïðèíÿòûõ ïî îáðàùåíèþ ðåøåíèé; ñâîåâðåìåííîñòü åãî ðàçðåøåíèÿ è íàïðàâëåíèÿ îòâåòà çàÿâèòåëþ è íåêîòîðûå èíûå âîïðîñû.


XIII. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ïî ïðèåìó ãðàæäàí, ó÷åòó, êîíòðîëþ çà ðàññìîòðåíèåì ïèñåì è îáðàùåíèé ãðàæäàí, ïîëó÷åííûõ íà ëè÷íîì ïðèåìå


75. Ïðèåì ãðàæäàí ïðîèçâîäèòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì, à òàêæå íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé. Âî âñåõ ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà äîëæíû îáåñïå÷èâàòüñÿ íåîáõîäèìûå óñëîâèÿ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ïðèåìà ãðàæäàí. 


75.1. Ïðèåì ãðàæäàí â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà îñóùåñòâëÿåòñÿ â öåëÿõ ðàññìîòðåíèÿ èõ ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá, îòíîñÿùèõñÿ ê êîìïåòåíöèè îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë è âíóòðåííèõ âîéñê ÌÂÄ Ðîññèè. Ãðàæäàíå â Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè ïðèíèìàþòñÿ, êàê ïðàâèëî, ïðè óñëîâèè ïîëó÷åíèÿ îòâåòà èç íèæåñòîÿùèõ ñòðóêòóð, íåîáîñíîâàííîãî îòêàçà â ïðèåìå â ýòèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ èëè åñëè ïîñòàâëåííûå âîïðîñû îòíîñÿòñÿ ê èñêëþ÷èòåëüíîé êîìïåòåíöèè Ìèíèñòåðñòâà (ðóêîâîäñòâà Ìèíèñòåðñòâà). 


75.2. Î ïîñåùåíèè ïðèåìíûõ îôèöèàëüíûìè ïðåäñòàâèòåëÿìè èíîñòðàííûõ ãîñóäàðñòâ íåìåäëåííî äîêëàäûâàåòñÿ ðóêîâîäñòâó Àïïàðàòà Ìèíèñòðà. 


75.3. Ñîîáùåíèÿ, çàÿâëåíèÿ ãðàæäàí î ÷ðåçâû÷àéíûõ ïðîèñøåñòâèÿõ, ïîäãîòàâëèâàåìûõ èëè ñîâåðøåííûõ ïðåñòóïëåíèÿõ íåìåäëåííî ïåðåäàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. 


76. Â Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè ïðèåì ãðàæäàí ïðîèçâîäèòñÿ ñîòðóäíèêàìè Ïðèåìíîé â äåíü èõ îáðàùåíèÿ, à ðóêîâîäñòâîì Ìèíèñòåðñòâà è ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà - â äåíü ïðèåìà ïî ãðàôèêó, çà èñêëþ÷åíèåì ñëó÷àåâ, íå òåðïÿùèõ îòëàãàòåëüñòâà. 


76.1. Ïðèåì ãðàæäàí îñóùåñòâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâîì Ìèíèñòåðñòâà è ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà â ðàáî÷èå äíè ñ 10 äî 14 ÷àñîâ ïî åæåìåñÿ÷íûì ãðàôèêàì, óòâåðæäåííûì Ìèíèñòðîì, à øòàòíûå ðàáîòíèêè Ïðèåìíîé - åæåäíåâíî, êðîìå âîñêðåñåíüÿ è ïðàçäíè÷íûõ äíåé: â ðàáî÷èå äíè ñ 10 äî 18 ÷àñîâ, â ñóááîòó - ñ 10 äî 14 ÷àñîâ, ðåãèñòðàöèÿ ïîñåòèòåëåé ñ 9 äî 17 ÷àñîâ, â ñóááîòó - äî 13 ÷àñîâ. 


76.2. Â ïðèåìíûõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà ïðèåì ïðîèçâîäèòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè è äðóãèìè îòâåòñòâåííûìè ðàáîòíèêàìè â ðàáî÷èå äíè ñ 10 äî 18 ÷àñîâ ïî åæåìåñÿ÷íûì ãðàôèêàì, óòâåðæäåííûì ðóêîâîäèòåëÿìè ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. 


Â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâàõ, íå èìåþùèõ ïðèåìíûõ, ãðàæäàíå â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ ïðèíèìàþòñÿ â ðàáî÷åå âðåìÿ â ñëóæåáíûõ êàáèíåòàõ ëèáî ïî ñîãëàñîâàíèþ â Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè. 


76.3. Â ñëó÷àÿõ îòñóòñòâèÿ ïî óâàæèòåëüíûì ïðè÷èíàì äîëæíîñòíûõ ëèö, íàçíà÷åííûõ äëÿ ïðèåìà ãðàæäàí, ïðîèçâîäèòñÿ èõ çàìåíà â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. 


76.4. Â Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè è ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà âåäåòñÿ æóðíàëüíûé, êàðòîòå÷íûé èëè êîìïüþòåðíûé ó÷åò ïîñåòèòåëåé ñ óêàçàíèåì âîïðîñîâ, ñ êîòîðûìè îíè îáðàùàëèñü, è ðåçóëüòàòîâ èõ ðàññìîòðåíèÿ. 


76.5. Îðãàíèçàöèÿ ïðèåìà ãðàæäàí â Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè âîçëàãàåòñÿ íà Àïïàðàò Ìèíèñòðà, â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà - íà èõ ðóêîâîäèòåëåé. 


76.6. Ïðèåìíàÿ ÌÂÄ Ðîññèè, ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà åæåìåñÿ÷íî àíàëèçèðóþò ñîñòîÿíèå ðàáîòû ïî ïðèåìó ãðàæäàí: î êîëè÷åñòâå ïîñåòèòåëåé, õàðàêòåðå ïðîñüá è ðåçóëüòàòàõ èõ ðàçðåøåíèÿ, âûÿâëÿþò ïðè÷èíû ïîâòîðíîãî îáðàùåíèÿ. Ñïðàâêè î ñîñòîÿíèè ðàáîòû ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ïðåäëîæåíèÿìè ïî åå ñîâåðøåíñòâîâàíèþ åæåêâàðòàëüíî äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿì ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà. Ðåçóëüòàòû ðàáîòû Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè äîêëàäûâàþòñÿ ðóêîâîäñòâó Àïïàðàòà Ìèíèñòðà ïî èòîãàì ïîëóãîäèÿ è ãîäà.


76.7. Ñîòðóäíèêè öåíòðàëüíîãî àïïàðàòà Ìèíèñòåðñòâà, íàõîäÿñü â êîìàíäèðîâêàõ â îðãàíàõ âíóòðåííèõ äåë, ïîìèìî âûïîëíåíèÿ îñíîâíîãî çàäàíèÿ äîëæíû çíàêîìèòüñÿ ñ ñîñòîÿíèåì ðàáîòû ïî ðàññìîòðåíèþ è ðàçðåøåíèþ ïèñåì, îðãàíèçàöèåé ðàáîòû ïî ïðèåìó ãðàæäàí è îêàçûâàòü ïðàêòè÷åñêóþ ïîìîùü ïî åå îðãàíèçàöèè. 


76.8. Çàÿâëåíèÿ, ïîëó÷åííûå îò ïîñåòèòåëåé íà ëè÷íîì ïðèåìå è âçÿòûå íà êîíòðîëü â Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè, äîëæíû ïðîâåðÿòü, êàê ïðàâèëî, òå ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà, êîòîðûì ïîðó÷åíî èõ èñïîëíåíèå, è ñâîåâðåìåííî íàïðàâëÿòü ïèñüìåííóþ èíôîðìàöèþ î ðåçóëüòàòàõ èñïîëíåíèÿ â Ïðèåìíóþ ÌÂÄ Ðîññèè.


Ïîðÿäîê ïðèåìà ãðàæäàí


77. Ïðèåì ãðàæäàí îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïîðÿäêå î÷åðåäíîñòè. Äëÿ åå ñîáëþäåíèÿ â ïðèåìíûõ âåäåòñÿ ïîôàìèëüíûé ñïèñîê. Ïðè ðåãèñòðàöèè ïîñåòèòåëåé ðàáîòíèê ïðèåìíîé âûÿñíÿåò, îáðàùàëñÿ ëè ïîñåòèòåëü ðàíåå â Ìèíèñòåðñòâî ïî äàííîìó âîïðîñó, î ÷åì äåëàåò ñîîòâåòñòâóþùóþ îòìåòêó, ñîòðóäíèê, îñóùåñòâëÿþùèé ïðèåì, âûÿñíÿåò, êàêîå è êåì áûëî ðàíåå ïðèíÿòî ðåøåíèå, äàí ëè åìó îòâåò, à â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè èñòðåáóåò èìåþùèåñÿ ìàòåðèàëû â ïîäðàçäåëåíèÿõ Ìèíèñòåðñòâà. Ïî æåëàíèþ ïîñåòèòåëåé âîçìîæíà ïðåäâàðèòåëüíàÿ çàïèñü íà ïðèåì ê ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà. 


77.1. Ëèöà, èìåþùèå ëüãîòû è ïðåèìóùåñòâà, óñòàíîâëåííûå ñîîòâåòñòâóþùèìè çàêîíàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è çàêîíàìè Ñîþçà ÑÑÐ, äåéñòâóþùèìè íà òåððèòîðèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äåïóòàòû âñåõ óðîâíåé, à òàêæå áåðåìåííûå æåíùèíû è ïîñåòèòåëè ñ ìàëîëåòíèìè äåòüìè ïðèíèìàþòñÿ âíå î÷åðåäè. 


77.2. Ëèöà, íàõîäÿùèåñÿ â íåòðåçâîì ñîñòîÿíèè, íà ïðèåì íå äîïóñêàþòñÿ. Ïðèåì òàêèõ ëèö ðàçðåøàåòñÿ ëèøü â ñëó÷àÿõ ñîîáùåíèÿ èìè ñâåäåíèé î ïîäãîòàâëèâàåìûõ èëè ñîâåðøåííûõ ïðåñòóïëåíèÿõ ëèáî î äðóãèõ ñîáûòèÿõ, òðåáóþùèõ ïðèíÿòèÿ íåìåäëåííûõ ìåð. 


78. Ïîñëå âñåñòîðîííåãî ðàññìîòðåíèÿ ïðîñüáû ïîñåòèòåëÿ ðàáîòíèê ïðèåìíîé ïðèíèìàåò â ïðåäåëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè ñëåäóþùèå ðåøåíèÿ: 


ïðèíèìàåò çàÿâëåíèå è íàïðàâëÿåò åãî äëÿ èñïîëíåíèÿ â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà èëè îðãàí âíóòðåííèõ äåë;*(24) 


íàïðàâëÿåò ïîñåòèòåëÿ ïî ïðåäâàðèòåëüíîé äîãîâîðåííîñòè â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîäðàçäåëåíèå Ìèíèñòåðñòâà äëÿ ðàçðåøåíèÿ ïîñòàâëåííûõ âîïðîñîâ; 


çàïèñûâàåò íà ïðèåì ê ðóêîâîäñòâó Ìèíèñòåðñòâà; 


ðàçúÿñíÿåò, â êàêóþ îðãàíèçàöèþ (ó÷ðåæäåíèå) ñëåäóåò åìó îáðàòèòüñÿ, åñëè ðàçðåøåíèå âîïðîñà, ñ êîòîðûì îáðàòèëñÿ ïîñåòèòåëü, íå âõîäèò â êîìïåòåíöèþ Ìèíèñòåðñòâà; 


78.1. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ êâàëèôèêàöèîííîãî ðåøåíèÿ âîïðîñîâ, ïîñòàâëåííûõ ïîñåòèòåëåì, ìîæíî ïðèâëåêàòü ê èõ ðàññìîòðåíèþ ðàáîòíèêîâ ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîäðàçäåëåíèé Ìèíèñòåðñòâà èëè ïîëó÷àòü ó íèõ íåîáõîäèìûå êîíñóëüòàöèè. 


78.2. Ïåðåäàííîå íà ïðèåìå ïîñåòèòåëåì ïèñüìåííîå çàÿâëåíèå ó÷èòûâàåòñÿ è íàïðàâëÿåòñÿ äëÿ ðàññìîòðåíèÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå, êàê ïðàâèëî, â ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà. Î ïðèíÿòîì ïî íåìó ðåøåíèþ íàïðàâëÿåòñÿ èíôîðìàöèÿ â Ïðèåìíóþ ÌÂÄ Ðîññèè. Îòâåòû íà êîíòðîëüíûå çàÿâëåíèÿ, ïîëó÷åííûå èç îðãàíîâ âíóòðåííèõ äåë íå ðåãèñòðèðóþòñÿ â îòäåëå ïèñåì Àïïàðàòà Ìèíèñòðà è ïåðåäàþòñÿ â Ïðèåìíóþ ÌÂÄ Ðîññèè. 


78.3. Ïèñüìà ñ ïðîñüáàìè î ëè÷íîì ïðèåìå ó äîëæíîñòíûõ ëèö Ìèíèñòåðñòâà ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê îáû÷íûå îáðàùåíèÿ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè àâòîðàì íàïðàâëÿþòñÿ ñîîáùåíèÿ î ïîðÿäêå ðàáîòû Ïðèåìíîé ÌÂÄ Ðîññèè, à çàÿâëåíèÿ îôîðìëÿþòñÿ "Â äåëî" êàê èñïîëíåííûå.


78.4. Âñå àâòîðû îáðàùåíèé èçâåùàþòñÿ â ïèñüìåííîé èëè óñòíîé ôîðìå î òîì, êóäà íàïðàâëåíû äëÿ ðàññìîòðåíèÿ èõ çàÿâëåíèÿ, ïèñüìà èëè òåëåãðàììû.


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


*(1) Äàëåå - "ïîäðàçäåëåíèÿ Ìèíèñòåðñòâà". �*(2) Äàëåå - "ÃÑÄÎÓ". Ïðèêàç Ãëàâàðõèâà ÑÑÑÐ îò 25 ìàÿ 1988 ã. N 33. �*(3) Äàëåå - "ñåêðåòàðèàòàìè". �*(4) Äàëåå - "Àïïàðàò Ìèíèñòðà". �*(5) Äàëåå - "ðàáîòíèêè". �*(6) Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 4 èþëÿ 1996 ã. N 85-ÔÇ "Îá ó÷àñòèè â ìåæäóíàðîäíîì èíôîðìàöèîííîì îáìåíå" (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 8 èþëÿ 1996 ã. N 28, ñò.3347); ïîñòàíîâëåíèå Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 14 îêòÿáðÿ 1996 ã. N 1190 "Î óòâåðæäåíèè Ïîëîæåíèÿ î Íàöèîíàëüíîì öåíòðàëüíîì áþðî Èíòåðïîëà" (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 21 îêòÿáðÿ 1996 ã. N 43, ñò.4916). �*(7) ÃÎÑÒ Ð 6.30-97 îò 1 èþëÿ 1998 ã. �*(8) ÍÖÁ Èíòåðïîëà èñïîëüçóåò ýìáëåìó, îïðåäåëåííóþ ïðèêàçîì ÌÂÄ Ðîññèè îò 3 èþíÿ 1997 ã. N 333. �*(9) Óêàç Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé ôåäåðàöèè îò 30 íîÿáðÿ 1993 ã., N 2050 (Ñîáðàíèå àêòîâ Ïðåçèäåíòà è Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 6 äåêàáðÿ 1993 ã. N 49, ñò.4761). �*(10) Óêàç Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 10 íîÿáðÿ 1998 ã. N 1333 (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 23 íîÿáðÿ 1998 ã. N 47, ñò.5741). �*(11) Ïîñòàíîâëåíèå Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 26 ñåíòÿáðÿ 1997 ã. N 1239 (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 6 îêòÿáðÿ 1997 ã. N 40, ñò.4602). �*(12) ÃÎÑÒ Ð 6.30-97. �*(13) Äàëåå - "îáùèé îòäåë". �*(14) Äàëåå - "ïðèêàçíîå îòäåëåíèå". �*(15) Äàëåå - "îòäåë ôåëüäúåãåðñêîé ñëóæáû". �*(16) Äàëåå - "ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà". �*(17) Ïðèêàç ÌÂÄ Ðîññèè îò 19 íîÿáðÿ 1996 ã. N 615. �*(18) Ïðèêàç ÌÂÄ Ðîññèè îò 3 îêòÿáðÿ 1997 ã. N 642. �*(19) ÃÊÂÂ ÌÂÄ Ðîññèè - íîìåíêëàòóðà äåë ñîãëàñîâûâàåòñÿ ñ Öåíòðàëüíûì àðõèâîì ÂÂ ÌÂÄ Ðîññèè. �*(20) Â ÃÊÂÂ ÌÂÄ Ðîññèè â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè Íàñòàâëåíèÿ ïî àðõèâíîìó äåëó âî âíóòðåííèõ âîéñêàõ ÌÂÄ Ðîññèè, óòâåðæäåííîãî ïðèêàçîì ÌÂÄ Ðîññèè N 345-95 ã. �*(21) Äàëåå - "ãåðáîâûå áëàíêè". �*(22) Ïðèêàçû ÌÂÄ Ðîññèè îò 26 ìàÿ 1997 ã. N 311 è îò 14 ñåíòÿáðÿ 1998 ã. N 567. �*(23) Óêàç Ïðåçèäèóìà Âåðõîâíîãî Ñîâåòà ÑÑÑÐ îò 12 àïðåëÿ 1968 ã. èçìåíåíèÿìè è äîïîëíåíèÿìè îò 4 ìàðòà 1980 ã. è îò 2 ôåâðàëÿ 1988 ã. "Î ïîðÿäêå ðàññìîòðåíèÿ ïðåäëîæåíèé, çàÿâëåíèé è æàëîá ãðàæäàí" (Âåäîìîñòè Âåðõîâíîãî Ñîâåòà ÑÑÑÐ 1968 ã. N 17, ñò.144; 1980 ã. N 11, ñò.192; 1988 ã. N 6, ñò.94). �*(24) Ïðèíÿòûå íà ëè÷íîì ïðèåìå ïèñüìà è îáðàùåíèÿ ãðàæäàí ó÷èòûâàþòñÿ è ðàññìàòðèâàþòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì íàñòîÿùåé Èíñòðóêöèåé. 





