
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АРХИВНОЕ АГЕНТСТВО 

 

ПРИКАЗ 

от 11 апреля 2018 г. N 44 

 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПРИМЕРНОЙ ИНСТРУКЦИИ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ 

 

В соответствии с подпунктом 5 пункта 6 Положения о Федеральном архивном 

агентстве, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 

2016 г. N 293 "Вопросы Федерального архивного агентства" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2016, N 26, ст. 4034), приказываю: 

Утвердить прилагаемую Примерную инструкцию по делопроизводству в 

государственных организациях. 

 

Руководитель 

А.Н.АРТИЗОВ 

 

 

 

 

 

Утверждена 

приказом Федерального 

архивного агентства 

от 11.04.2018 N 44 

 

ПРИМЕРНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных 

организациях (далее - Примерная инструкция) разработана в соответствии с 

Положением о Федеральном архивном агентстве, утвержденным Указом Президента 

Российской Федерации от 22 июня 2016 года N 293 (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2016, N 26, ст. 4034), а также в соответствии с 

законодательством Российской Федерации в сфере информации, документации, 

архивного дела, национальными стандартами в сфере управления документами. 

1.2. Примерная инструкция разработана в целях совершенствования 

делопроизводства и повышения эффективности работы с документами путем 
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регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки 

документов, технологий работы с ними, организации их текущего хранения и 

подготовки к передаче в архив организации. 

1.3. Примерная инструкция устанавливает требования к документированию 

управленческой деятельности и организации работы с документами в 

делопроизводстве государственных организаций (далее - организация), независимо 

от их организационно-правовой формы, целей и видов деятельности. 

1.4. Положения Примерной инструкции распространяются на организацию 

работы с организационно-распорядительными документами независимо от вида 

носителя, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения 

документов, организацию их текущего хранения, осуществляемые с помощью 

информационно-коммуникационных технологий. 

1.5. Особенности организации работы с документами, содержащими 

информацию ограниченного доступа (коммерческую тайну, персональные данные и 

иную конфиденциальную информацию), регулируются отдельными нормативными 

актами, утверждаемыми руководителем организации. 

1.6. Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на основе 

единой политики и принципов, применение современных информационных 

технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль 

соблюдения порядка работы с документами в подразделениях организации 

возлагается на структурное подразделение, ответственное за ведение 

делопроизводства <1> (далее - Служба делопроизводства). 

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

<1> В организациях с небольшим объемом документооборота функции Службы 

делопроизводства могут выполняться работником (делопроизводителем, 

секретарем). 

 

Служба делопроизводства организации действует на основании положения о 

ней, утверждаемого руководителем организации и определяющего задачи и 

функции подразделения, его права и ответственность. 

1.7. Ответственность за организацию работы с документами в подразделениях 

организации возлагается на руководителей этих подразделений. Непосредственное 

ведение делопроизводства в подразделениях организации осуществляется 

делопроизводителем или иным работником подразделения, на которого возложены 

обязанности по ведению делопроизводства (далее - делопроизводитель 

подразделения). 

1.8. Должностные обязанности, права и ответственность работников Службы 



делопроизводства, делопроизводителей подразделений и иных работников, 

ответственных за организацию работы с документами, определяются должностными 

инструкциями. 

1.9. На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения 

работники структурных подразделений организации обязаны передавать все 

находящиеся на исполнении документы делопроизводителю подразделения или 

другому работнику по указанию руководителя подразделения. 

При смене делопроизводителя подразделения составляется акт 

приема-передачи документов и дел. 

1.10. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. 

Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им какой-либо 

информации или документов и их копий допускается только с разрешения 

руководителя организации или иного уполномоченного им должностного лица. 

Работники организации несут дисциплинарную, административную и иную, 

установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за 

нарушение сроков хранения документов, утрату и несанкционированное 

уничтожение служебных документов <2>. 

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

<2> Статьи 192, 193 Трудового кодекса Российской Федерации; пункты 2; 15.11 

статьи 13.25 Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях; статья 7 Федерального закона от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О 

бухгалтерском учете" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 

50, ст. 7344; 2013, N 26, ст. 3207; 2013, N 27, ст. 3477; 2013, N 30 (Часть I), ст. 4084; 

2013, N 44, ст. 5631; 2013, N 51, ст. 6677; 2013, N 52 (Часть I), ст. 6990; 2014, N 45, 

ст. 6154; 2016, N 22, ст. 3097; 2017, N 30, ст. 4440; 2018, N 1 (Часть I), ст. 65). 

 

1.11. При утрате документов делопроизводитель подразделения информирует 

руководителя структурного подразделения и Службу делопроизводства 

организации, после чего организуется розыск документов. 

Если розыск документов не дает результата составляется акт, в котором 

указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых 

произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению данного 

документа заверенной копией документа. 

1.12. На основе Примерной инструкции в организации разрабатывается 

индивидуальная инструкция по делопроизводству, утверждаемая руководителем 

организации. 
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1.13. В целях организации работы с документами в филиалах организации и 

обособленных структурных подразделениях могут быть введены инструкции по 

организации работы с документами, дополняющие индивидуальную инструкцию по 

делопроизводству организации, но не противоречащие ей. 

1.14. Правила работы с документами в системе электронного документооборота 

организации (далее - СЭД) и иных информационных системах, в которых 

осуществляется создание (включение) и хранение документов, не должны входить в 

противоречие с положениями Примерной инструкции. 

 

II. Документирование управленческой деятельности 

 

2.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными 

нормативными актами в организации издаются организационно-распорядительные 

документы. 

2.2. Организационно-распорядительные документы, создаваемые в 

деятельности организации, должны быть оформлены по правилам, установленным 

индивидуальной инструкцией по делопроизводству организации. 

Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные 

(утвержденные) документы не допускается. 

2.3. Особенности оформления документов, создаваемых в структурных 

подразделениях организации и отражающих специфику их деятельности, а также 

правила организации работы с данными документами могут устанавливаться 

отдельными локальными нормативными актами организации. 

2.4. Создание документов в организации, использующей СЭД, в целях 

повышения эффективности использования СЭД, осуществляется с использованием 

шаблонов бланков документов и шаблонов документов. 

Электронные шаблоны бланков документов должны быть идентичны бланкам 

документов на бумажном носителе. 

2.5. Для создания документов, отражающих специфику деятельности 

структурных подразделений организации, и управления данными документами 

могут использоваться другие информационные системы. 

2.6. Документы организации оформляются на бланках или стандартных листах 

бумаги формата A4. 

2.7. Для изготовления документов в организации используются: бланк приказа; 

бланк распоряжения; 



бланк письма для ведения переписки с организациями и гражданами, 

находящимися на территории Российской Федерации; 

бланк письма с реквизитами на русском и одном из иностранных языков для 

ведения переписки с зарубежными корреспондентами. 

По решению руководителя в организации могут использоваться другие бланки: 

бланк письма руководителя организации или иного уполномоченного им лица, 

бланк протокола, бланк письма структурного подразделения. 

Для оформления резолюций на документе в организации могут использоваться 

бланки резолюций. 

2.8. При издании документов на стандартных листах бумаги на них 

воспроизводятся реквизиты, необходимые для документов конкретного вида или 

разновидности. 

2.9. На бланках документов воспроизводится товарный знак и/или (эмблема) 

организации (при их наличии). 

2.10. Проектирование бланков документов осуществляется в соответствии с 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 

к оформлению документов" <3>. 

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

<3> Раздел 6 "Бланки документов" ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов" с Изменением N 1. - М.: Стандартинформ, 2018. 

 

2.11. Бланки документов организации изготавливаются типографским 

способом, средствами оперативной полиграфии или компьютерной техники. 

2.12. Документы изготавливаются на бумажном носителе и в форме 

электронных документов с соблюдением установленных правил оформления 

документов. 

2.13. Документы организации, оформленные как на бланке, так и без него, 

должны иметь поля не менее: 

20 мм - левое; 

10 мм - правое; 
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20 мм - верхнее; 

20 мм - нижнее. 

2.14. Документы, издаваемые совместно одной или несколькими 

организациями, оформляются на стандартных листах бумаги с воспроизведением 

реквизитов всех организаций, участвующих в издании документа. 

2.15. При подготовке документов допускается использование лицевой и 

оборотной стороны листа. При двустороннем создании документов ширина левого 

поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны 

быть равны. 

2.16. При создании документа на двух и более страницах вторую и 

последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются по середине 

верхнего поля документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа. 

2.17. Для изготовления документов используется гарнитура шрифта по выбору 

организации, входящая в стандартный пакет офисного программного обеспечения, 

используемого организацией. Размер шрифта - N 12 - 14 пт <4>. 

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

<4> Размер шрифта (кегль) измеряется в пунктах (point); один пункт равен 1/72 

дюйма, или 0,376 мм (сокращение: "pt"). 

 

При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших 

размеров - N 10, 11 пт. 

2.18. Абзацный отступ в тексте документа - 1,25 см. 

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или 

центрируются по ширине текста. 

2.19. Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала. Текст 

документа выравнивается по ширине листа. 

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, 

составные части реквизитов могут разделяться дополнительным интервалом. 

Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст 

печатается через два интервала. 

Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один 

пробел. 



Строки реквизитов выравниваются по левой границе зоны расположения 

реквизита или центруются относительно самой длинной строки. 

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов 

не более 7,5 см. 

Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении 

реквизитов не более 12 см. 

2.20. Допускается выделять полужирным шрифтом реквизиты "адресат", 

"заголовок к тексту" или "подпись", а также отдельные фрагменты текста. 

2.21. При подготовке многостраничных документов оформляется титульный 

лист. 

2.22. Состав реквизитов, используемых для оформления документов, 

определяется видом (разновидностью) организационно-распорядительного 

документа. 

2.23. При подготовке документов организации используются реквизиты, 

установленные ГОСТ Р 7.0.97-2016 <5>: 

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

<5> ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 

к оформлению документов", с Изменением N 1. - М.: Стандартинформ, 2018. 

 

а) эмблема (в соответствии с пунктом 2.9 Примерной инструкции); 

б) товарный знак (знак обслуживания) (в соответствии с пунктом 2.9 

Примерной инструкции); 

в) код формы документа; 

г) наименование организации; 

д) наименование структурного подразделения; 

е) наименование должности лица; 

ж) справочные данные об организации; 

з) наименование вида документа; 

и) дата документа; 
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к) регистрационный номер документа; 

л) ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; 

м) место составления (издания) документа; 

н) гриф ограничения доступа к документу; 

о) адресат; 

п) гриф утверждения документа; 

р) заголовок к тексту; 

с) текст документа; 

т) отметка о приложении; 

у) гриф согласования документа; 

ф) виза; 

х) подпись; 

ц) отметка об электронной подписи; 

ч) печать; 

ш) отметка об исполнителе; 

щ) отметка о заверении копии; 

ы) отметка о поступлении документа; 

э) резолюция; 

ю) отметка о контроле; 

я) отметка о направлении документа в дело. 

2.24. Бланк приказа (распоряжения) организации должен включать реквизиты: 

эмблему (в соответствии с пунктом 2.9 Примерной инструкции); 

товарный знак (знак обслуживания) (в соответствии с пунктом 2.9 Примерной 

инструкции); 

наименование организации; 



наименование вида документа; 

место составления или издания документа; 

отметки для размещения реквизитов "дата документа", "регистрационный 

номер документа". 

2.25. Бланк письма организации должен включать следующие реквизиты: 

эмблему (в соответствии с пунктом 2.9 Примерной инструкции); 

товарный знак (знак обслуживания) (в соответствии с пунктом 2.9 Примерной 

инструкции); 

наименование организации; 

справочные данные об организации; 

отметки для проставления реквизитов "дата документа", "регистрационный 

номер документа", "ссылка на регистрационный номер и дату поступившего 

документа". 

В бланк письма должностного лица дополнительно включается реквизит 

"наименование должности лица", а в бланк письма структурного подразделения 

(совещательного, методического, экспертного или иного органа) организации - 

наименование структурного подразделения. 

2.26. Внутренние документы организации, оформляемые не на бланке, должны 

содержать соответствующие виду документа реквизиты. 

2.27. Эмблема организации, разработанная и утвержденная в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, размещается на бланках 

документов в соответствии с пунктом 2.9 Примерной инструкции и на основании 

нормативных актов организации. 

Изображение эмблемы помещается на верхнем поле бланка документа на 

расстоянии 10 мм от верхнего края листа, захватывая часть рабочей зоны документа, 

центрованно над реквизитами организации. 

2.28. Товарный знак (знак обслуживания), зарегистрированный в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке, 

воспроизводится на бланках организации в соответствии с пунктом 2.9 Примерной 

инструкции и на основании нормативных актов организации. 

Изображение товарного знака (знака обслуживания) помещается на верхнем 

поле документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа, захватывая часть 



рабочей зоны документа, над реквизитами организации или слева на уровне 

наименования организации, захватывая часть левого поля. 

2.29. Код формы документа проставляется на унифицированных формах 

документов в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой 

документации (ОКУД) или локальным классификатором, располагается в правом 

верхнем углу рабочего поля документа, состоит из слов "Форма по (наименование 

классификатора)" и цифрового кода. 

2.30. Наименование организации на бланке документа должно соответствовать 

наименованию юридического лица в уставе организации. На бланках документов 

указывается полное официальное наименование юридического лица с указанием его 

организационно-правовой формы, над наименованием организации указывается 

наименование вышестоящей организации (при ее наличии), под наименованием 

организации в скобках указывается сокращенное наименование организации, если 

оно предусмотрено уставом. 

2.31. Наименование структурного подразделения (в том числе филиала, 

отделения, представительства, коллегиального, совещательного или иного органа) 

указывается в бланках писем и бланках конкретных видов документов, издаваемых 

соответствующими подразделениями в соответствии с локальными нормативными 

актами организации. Над наименованием структурного подразделения указывается 

наименование организации, чьим филиалом, отделением, представительством, 

коллегиальным или совещательным органом данное подразделение является. 

2.32. Наименование должности лица используется в бланках писем 

должностных лиц и располагается под наименованием организации. 

2.33. Справочные данные об организации указываются в бланках писем и 

включают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес 

места нахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом); 

номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес, а также код 

организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций 

(ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и 

идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на 

налоговый учет (ИНН/КПП). 

2.34. Наименование вида документа указывается на всех документах, за 

исключением деловых (служебных) писем, располагается под наименованием 

организации (структурного подразделения, должности). 

2.35. Дата документа должна соответствовать дате подписания (утверждения) 

документа или (в протоколах) дате события, зафиксированного в документе. 

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год 
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одним из двух способов: 

арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2018; 

словесно-цифровым способом: 5 июня 2018 г. 

На документах, оформляемых на бланке, дата документа проставляется под 

реквизитами "наименование вида документа" (в бланках конкретных видов 

документов) и "справочные данные об организации" (в бланках писем). 

Датой документа, изданного совместно двумя или более организациями 

(должностными лицами), является дата подписания документа последней стороной. 

2.36. Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-цифровой 

идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который, 

по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными 

кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами. 

На документе, составленном совместно двумя и более организациями, 

проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой из 

организаций. Регистрационные номера проставляются в порядке указания 

наименований организаций в заголовочной части (преамбуле) документа и 

отделяются друг от друга косой чертой. 

2.37. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа, 

состоящая из регистрационного номера и даты входящего документа, на который 

дается ответ, проставляется в виде отметки "На N ... от ..." в бланке письма. 

В текст письма-ответа сведения о регистрационном номере и дате 

поступившего письма не включаются. 

2.38. Место составления (издания) документа указывается во всех документах, 

кроме деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных 

документов, а также в случае, если место нахождения организации входит в ее 

наименование, например: Московский городской университет управления. 

Место составления (издания) документа указывается в соответствии с 

принятым административно-территориальным делением, например: с. 

Благовещенское Вельского р-на Архангельской обл. 

2.39. Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем 

углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к 

документу) от границы верхнего поля при наличии в документе информации, доступ 

к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 



Виды используемых в организации грифов ограничения доступа должны 

соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам 

Российской Федерации и должны быть закреплены в локальных нормативных актах. 

Гриф ограничения доступа к документу (пометка "Для служебного пользования" 

<6>, гриф "Коммерческая тайна" <7>) может дополняться номером экземпляра 

документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

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

<6> Пункт 1.4 Положения о порядке обращения со служебной информацией 

ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, 

уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и 

уполномоченном органе по космической деятельности, утвержденного 

постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 1233 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 30, ст. 3165; 2012, N 

31, ст. 4368; 2016, N 9, ст. 1263; 2016, N 13, ст. 1833). 

<7> Часть 4 статьи 6 Федерального закона от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ "О 

коммерческой тайне" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 

32, ст. 3283; 2006, N 6, ст. 636; N 52, ст. 5497; 2007, N 31, ст. 4011; 2011, N 29, ст. 

4291; 2014, N 11, ст. 1100). 

 

В документах организации, содержащих сведения, составляющие 

коммерческую тайну, в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 2004 г. N 

98-ФЗ "О коммерческой тайне" наряду с грифом указываются полное официальное 

наименование юридического лица, место его нахождения. Например: 

 

 Коммерческая тайна 

 ФБУ "Наименование организации" 

Место нахождения 

 

2.40. Адресат - реквизит, используемый при оформлении деловых (служебных) 

писем, внутренних информационно-справочных документов. 

Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение 

организации, должностное или физическое лицо. 

Реквизит "адресат" оформляется на бланке с угловым расположением 

реквизитов - в верхней правой части документа, на бланке с продольным 

расположением реквизитов - справа под реквизитами бланка. Строки реквизита 

"адресат" выравниваются по левому краю или центруются относительно самой 

длинной строки. 
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При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) 

организации указываются в дательном падеже наименование должности 

руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, 

фамилию, инициалы должностного лица. Например: 

 

 Генеральному директору 

ФБУ "Наименование 

организации" 

Фамилия И.О. 

 

При адресовании письма в организацию указывается ее полное или 

сокращенное наименование в именительном падеже. 

При адресовании документа в структурное подразделение организации в 

реквизите "адресат" указываются в именительном падеже наименование 

организации, ниже - наименование структурного подразделения. Например: 

 

 ФБУ "Наименование 

организации" 

Финансовое управление 

 

Приказ Росархива от 11.04.2018 N 44 "Об утверждении Примерной инструкции по 

делопроизводству в государственных организациях" {КонсультантПлюс} 
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