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Глава XI
ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ОВД

§ 1. Документирование в органах внутренних дел.
Унификация и стандартизация документов

Документирование включает в себя составление, оформление и изготовление документов. Документирование управленческой деятельности в ОВД охватывает все процессы, относящиеся к записи, фиксации на различных носителях и оформлению по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих функций. Внед​рение современных информационных технологий позволяет оперативно составлять документы. В настоящее время наиболее распространенной технической ос​новой документирования управленческой деятельности является персональный компьютер, который в сочетании с устройством печа​ти составляет комплект основных технических средств рабочего места руководителя и сотрудника делопроизводственного подразделения органа внутренних дел. В подразделениях с небольшим документооборотом достаточно иметь одно такое автоматизированное рабочее место для организации делопроизводства на современном уровне. В крупных подразделениях применяются автоматизированные системы управления (АСУ), разрабатываемые в зависимости от профиля их деятельности. Организация работы с документами строится в них в соответствии с требованиями информационного обеспечения АСУ.
Документирование осуществляется на естественном языке (рукописные, машинописные документы, в т. ч. телеграммы и телефонограммы, а также с использованием компьютерных накопителей информации). 

Состав управленческих документов определяется компетенцией и функциями соответствующих подразделений и служб ОВД, порядком решения задач, объемом и характером взаимосвязей с другими организациями. Единство правил документирования управленческих действий на всех уровнях управления обеспечивается применением Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и унифицированных систем документации (УСД). 

Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) – совокупность принципов и правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в органах государственного управления, на предприятиях (объединениях), в учреждениях и общественных организациях
.
В деятельности органов внутренних дел образуются следующие основные виды документов: 
· нормативные правовые акты МВД России; 

· индивидуальные правовые акты
; 

· межведомственные соглашения и протоколы; 
· распоряжения; 

· директивы; 

· указания; 

· акты; 

· заключения; 

· докладные записки; 

· справки; 

· обзоры; 

· доклады; 

· пояснительные записки; 
· планы; 
· телеграммы; 
· телефонограммы; 
· факсограммы; 

· письма. 
При подготовке документов необходимо руководствоваться следующими основными требованиями:

· документ не должен противоречить законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации и нормативным правовым актам МВД России;
· применяемые термины должны соответствовать терминологии, используемой в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и нормативных правовых актах МВД России, и употребляться в одном и том же значении;
· документ должен быть оформлен в соответствии с существующими государственными стандартами, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов с соблюдением порядка их расположения;
· документ не должен дублировать положения ранее изданных нормативных правовых актов;
· документ должен основываться на фактах и содержать конкретные и реальные предложения или указания;
· документ должен быть написан официально-деловым стилем;
· изложение содержания документа должно быть логичным, кратким и точным, исключающим неоднозначное толкование;
· в документе не должно быть помарок и исправлений.

В процессе совершенствования документирования управленческойдеятельности важное значение имеет унификация и стандартизация документов (рис. 24).
Рис. 24. Основные направления рационализации документирования 
в органах внутренних дел

Проблемами стандартизации и унификации документов в нашей стране занимаются с 1966 года в Научно-исследовательском институте (ВНИИ) стандартизации, а с 1975 года – в Научно-исследовательском институте классификации и кодирования (ВНИИКИ) и Московском государственном историко-архивном институте (МГИАИ). Существует наука документалистика, на которую большое влияние оказала информатика. Унификация и стандартизация документов является одним из основных направлений рационализации делопроизводства. Унификация документов заключается в установлении единого комплекса их видов и разновидностей для аналогичных управленческих ситуаций, в разработке единых форм документов, правил их составления. Унификация документов в органах внутренних дел опирается на ряд принципов (рис. 25). 
Унифицированная система документации (УСД) – рационально организованный комплекс взаимоувязанных документов, отвечающих единым правилам и требованиям и содержащих информацию, необходимую для оптимизации управления в любых сферах человеческой деятельности. 

Стандартизация документов заключается в установлении определенных общегосударственных норм и требований к документам, которые обязательны для исполнения любыми организациями, учреждениями и должностными лицами. Стандартизация – установление и применение правил с целью упорядочения деятельности в определенной области для достижения всеобщей оптимальной экономии при соблюдении условий эксплуатации (использования) и требований безопасности. 
Работы по стандартизации в Российской Федерации осуществляются на основе принятого в 2003 году Федерального закона «О техническом регулировании». К документам в области стандартизации, используемым на территории Российской Федерации, относятся:

· национальные стандарты; 

· правила стандартизации, нормы и рекомендации в области стандартизации;

· применяемые в установленном порядке классификации, общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации;

· стандарты организаций. 


Рис. 25. Основные принципы унификации документов
в органах внутренних дел

Национальные стандарты и общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации, в том числе правила их разработки и применения, представляют собой национальную систему стандартизации. Национальные стандарты утверждаются национальным органом по стандартизации в соответствии с правилами стандартизации, нормами и рекомендациями в этой области. 
Стандарты разрабатываются с учетом применяемых средств оргтехники, например, ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» содержит основные требования к оформлению документов: порядок адресования, датирования, визирования, утверждения, машинописного оформления, перечень реквизитов, требования к их расположению, к содержанию и оформлению бланков документов.

Стандартизация документов в органах внутренних дел опирается на следующие основные принципы (рис. 26):

Рис. 26. Основные принципы стандартизации документов
в органах внутренних дел
Основные направления унификации и стандартизации документов в ОВД:

1. Сокращение избыточности информации в документах. Существуют три способа: сокращение количества документов, текстов, входящих в документы, и числа лиц, вынужденных их читать.

2. Ориентация документов на использование банков данных (АБД).

3. Создание общей модели построения документа (формуляр – образец – модель построения некоторого множества документов, содержащая совокупность расположенных в установленной последова​тельности реквизитов, присущих всем документам данного множества).

4. Углубление формализации документов (машинно-ориентиро-ванные, машиночитаемые).

5. Применение единой терминологии в документах.

6. Типизация и трафаретизация текстов (типовые тексты плюс бланки с включением фрагментов типовых текстов).
§ 2. Назначение и виды документов, составляемых в ОВД.
Общие правила составления и оформления документов

Документ (документальная информация)
 – это зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель. Повседневная деятельность сотрудников органов внутренних дел связана с составлением, оформлением, изучением самых различных документов
. Документы в органах внутренних дел имеют ряд назначений (рис. 27). 
Основным является юридическое значение документов, составляемых в органах внутренних дел. Оно состоит в том, что они являются средством офици​ального удостоверения и юридического доказательства действий, событий, состояний. Документ наряду со свидетельскими показаниями составляет доказательную базу в следствии. Выданное гражданину разрешение на приобретение оружия является официальным удостоверением наличия у данного лица соответствующего права. Документ-приказ является официальным подтверждением и удостоверением принятого управленческого решения. Справка о результатах проверки работы ОВД, подразделения или его отдельного сотрудника служит официальным удостоверением состояния этой работы и т. п.

Способность документов служить юридическим доказательством обуславливает возможность контроля законности и эффективности деятельности ОВД (их подразделений и сотрудников) посредством изучения составляемых ими документов. Так, при изучении документов, содержащих сведения о расстановке сил и средств, о результатах их использования, могут быть сделаны выводы об эффективности деятельности органа. Изучение данных о состоянии дисциплины среди сотрудников, постановлений о наложении дисциплинарных, административных взысканий, материалов уголовных дел и т. д. позволяет оценить состояние законности в деятельности органа и его отдельных сотрудников и принять меры к устранению выявленных нарушений.
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Рис. 27. Основные назначения документов в органах внутренних дел

Рассматривая значение документов в управленческой (внутри​организационной) деятельности ОВД, можно ска​зать, что они являются формой реализации функций процесса управления. Так, например, планирование внешне выражено в сос​тавленном плане работы органа или подразделения. Осуществление такой функции процесса управления, как контроль, заканчивается обычно составлением акта или справки о проверке, отчета о выпол​ненной работе и т. п. Рассмотрение документа как формы реализации функций процесса управления не означает, что во всех случаях ре​ализация каждой функции должна сопровождаться составлением доку​ментов. Документ не является самоцелью, это лишь одна из форм реализации управленческой деятельности. Правильно организованное управление должно ограничиваться необходимым минимумом докумен​тов, широко используя бездокументационные формы осуществления управленческих функций.

Документы, составляемые в ОВД, имеют коммуникативное значение, являясь одним из средств связи ОВД между собой, с другими органами, органи​зациями и гражданами. Так, посредством служебных писем сотрудни​ки органов внутренних дел запрашивают из других органов и орга​низаций необходимую информацию, направляют им предложения по устранению условий, способствующих совершению правонарушений, сообщают гражданам о решениях, принятых по их заявле​ниям, и т. п.

Документы являются важнейшим средством фиксации и хранения информации, учитывая, что документирование в органах внутренних дел Российской Федерации осуществляется также на искусственных языках в форме электронных документов
. Документы, сос​тавляемые в органах внутренних дел, содержат информацию об опе​ративной обстановке, о результатах деятельности отдельных служб и подразделений, о состоянии дисциплины среди личного состава, о лицах, совершивших правонарушения. Такая информация, будучи сохраненной в докумен​тах, многократно используется сотрудниками ОВД при анализе возникающих проблем, разработке и осуществлении мер по их разрешению.
В ОВД составляется множество самых раз​личных документов. Уяснению их разнообразия служит классификация документов, которая осуществляется по различным критериям. При​менительно к изучению и практическому осуществлению делопроиз​водства наибольший интерес представляет классификация документов (рис. 28) по следующим основаниям: 

· по направлениям деятельности ор​ганов внутренних дел; 

· по месту возникновения и направлению дви​жения документов;
· по количеству отражаемых в них вопросов; 

· по участию заинтересованных лиц в составлении и подписании докумен​тов; 

· по степени секретности содержащейся в документах информации и др.

В зависимости от того, при осуществлении какого из направ​лений деятельности органов внутренних дел создаются документы, они подразделяются на: 

· уголовно-процессуальные; 

· оперативно-ра​зыскные; 

· административно-процессуальные; 

· управленческие, или ор​ганизационно-распорядительные (ОРД). 

Уголовно-процессуальные документы отражают действия, осу​ществляемые по расследованию уголовных дел (протоколы следствен​ных действий, постановления и др.). Требования к их содержанию и оформлению во многом определены уголовно-процессуальным законо​дательством.

Оперативно-разыскные документы отражают оперативно-разыск​ную деятельность органов внутренних дел. Порядок оформления та​ких документов и правила работы с ними устанавливаются ведомс​твенными нормативными актами МВД Российской Федерации.

Административно-процессуальные документы (протоколы об ад​министративных правонарушениях, постановления по делам об адми​нистративных правонарушениях, акты обследования объектов и т. п.) отражают административную деятельность ОВД. Требования к содержанию и рек​визитам значительной их части определены административно-процес​суальным законодательством, а также ведомственными нормативными актами МВД РФ.


Рис. 28. Основные классификации документов в органах внутренних дел
Управленческие (организационно-распорядительные) документы создаются в процессе внутриорганизационной деятельности органов внутренних дел. В зависимости от назначения они в свою очередь подразделяются на распорядительные, отчетные и документы общего характера.

Группу распорядительных документов составляют письменные правовые акты управления (приказы, инструкции, указания, планы и др.). Отчетные документы содержат информацию о выполнении зада​ний, поручений, запланированных мероприятий (отчет о работе, ра​порт или докладная записка, объяснительная записка, справка и др.).
В зависимости от места возникновения и направления движения все документы подразделяются на: 

· исходящие; 

· входящие;

· внутренние.

Исходящими называются документы, отправляемые органом внутренних дел в адрес других органов, организаций или граждан. Документы, поступающие в ОВД из других органов (организаций, учреждений) или от граждан, именуются входящими. Созданные в органах внутренних дел и не подлежащие отправке доку​менты являются внутренними.

По количеству отражаемых в документах вопросов различают:

· простые; 

· сложные документы. 

Документ, составленный по одному вопросу, считается простым. Если в документе содержится информа​ция по двум или большему числу вопросов, он является сложным.

При прочих равных условиях следует стремиться к составлению простых документов, что облегчает дальнейшую работу с ними. Мно​жество вопросов, затронутых в одном документе, может потребовать их исполнения разными сотрудниками. В этом случае документ будет многократно передаваться от одного исполнителя к другому, что замедлит в конечном счете его исполнение. 

По участию заинтересованных лиц в составлении и подписании документов различают: 

· односторонние; 

· двусторонние документы (многосторонние). 

Односторонние документы составляются от имени одного лица (одной стороны – органа или должностного лица). Ра​порт, справка, постановление о возбуждении уголовного дела, о наложении административного взыскания, приказ о назначении сот​рудника на должность и большинство других документов, составляе​мых в органах внутренних дел, являются односторонними. Документы, в составлении и подписании которых участвуют представители двух или нескольких заинтересованных сторон, име​нуются двусторонними (многосторонними) Так, например, акт о приеме одним сотрудником от другого каких-либо документов, материалов составляется и подписывается передающим и принимающим эти материалы. Акт обследования объектов составляется членами комиссии, в которую входят представители органов внутренних дел и администрации объекта. Эти, как и другие двусторонние, документы должны быть составлены с участием представителей заинтересованных сторон (организаций, граждан) и иметь их подписи.

В зависимости от степени секретности содержащейся в доку​менте информации они подразделяются на документы особой важнос​ти, совершенно секретные, секретные, для служебного пользования и несекретные (открытые) документы. Порядок работы с документа​ми, содержащими сведения, подлежащие засекречиванию (особой важ​ности, совершенно секретные, секретные), и не подлежащими отк​рытому опубликованию (для служебного пользования), определяется специальными нормативными актами.

Помимо названных, существуют и другие подходы к классификации документов: по срокам хранения, по технике нанесения инфор​мации (рукописные, машинописные, кинодокументы, фотодокументы, машинные документы-табуляграммы) и пр.

Юридический характер деятельности сотрудников органов внут​ренних дел обусловливает интерес к рассмотрению таких видов до​кументов, как документы-подлинники и документы-копии. Решение некоторых юридических вопросов может быть основано только на ин​формации, содержащейся в подлиннике, для разрешения других воп​росов достаточно изучения копии документа.

Подлинник (оригинал) в прямом смысле – это документ, сос​тавленный и подписанный автором. В управленческой деятельности, в делопроизводстве подлинником считается также документ, отпеча​танный, соответствующим образом оформленный и подписанный. В органах внутренних дел подлинником считается первый или единственный экземпляр документа.
Копия – это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы. Факсимильная копия – копия документа, отражающая все без исключения особенности подлинника (фотокопия, ксерокопия доку​мента-подлинника). Свободная копия содержит всю информацию документа-подлинника, но без графического соответствия последнему. Свободная копия воспроизводит лишь содержание подлинника, но не его форму. 

Отпуск – это устаревший, хотя еще и употребляемый термин для обозначения копии исходящего документа, которая получается од​новременно с изготовлением подлинника (под копировальную бума​гу). Отпуск содержит все реквизиты подлинника за исключением входящих в состав бланка, на котором выполняется документ-под​линник.

Дубликат – копия, создаваемая взамен утраченного или пов​режденного подлинника и имеющая юридическую силу подлинника. По содержанию и по форме дубликат не отличается от документа-под​линника. На таких копиях делается пометка «дубликат». 

Рассмотрим общие правила составления и оформления документов. Несмотря на различия в назначении и содержании документов, создаваемых в органах внутренних дел, их составление и оформление подчиняется общим требованиям (правилам), содержа​щимся в ГОСТах, приказах  и других нормативных актах, а также выработанным делопроизводственной практикой. Эти требования (правила) касают​ся содержания различных частей текстов документов, качества и формата бумаги, картриджей, лент для пишущих машин и пр. В целом выделяют следующие основные требования: 

· обеспечение юридической силы документов;
· оперативное и качественное их исполнение и поиск;
· возможность обработки с помощью средств вычислительной техники;
· создание как исторического источника информации.
Юридические требования, предъявляемые к документам органов внутренних дел, обеспечивают юридическую силу до​кумента, т. е. основанную на законе бесспорность, авторитетность, достоверность содержащихся в документе сведений, а следователь​но, обязательность документа для определенной категории лиц. Юридическую силу имеет документ, исходящий от полномочного долж​ностного лица (органа) и строго соответствующий его компетенции. Требования информационной культуры документов предполагают, что документ должен быть предельно кратким и информационно ем​ким, то есть при минимуме текста в документе должен содержаться максимум информации. Документ должен излагаться ясным, убеди​тельным, понятным для адресата языком. Требования оперативности изготовления, оформления и обра​ботки документов заключаются в том, что при составлении документов следует учитывать, что после изготовления они, как правило, регистрируются, отправ​ляются к месту их получения, обрабатываются и проходят другие стадии документооборота. Время прохождения этих стадий, затраты усилий на изготовление и обработку документов во многом зависят от соблюдения определенных правил составителями документов. Они должны учитывать, что с составленными ими документами будут ра​ботать многие сотрудники (машинистка, секретарь, делопроизводи​тель и пр.) Причем каждому из них требуется различная информа​ция, содержащаяся в документе.

Каждый документ содержит оперативную и статистическую ин​формацию. Оперативная информация отражает содержание документа и помещается в его текстуальной части. Она адресована, прежде всего, конкретному должностному лицу (например, исполнителю документа). Статисти​ческая информация – сведения о наименовании документа, адресате, месте и времени его составления и другие сведения, адресованные главным образом работникам делопроизводственных подразделений. Эта информация содержится в реквизитах документа. Правильное вы​полнение реквизитов способствует оперативному, с наименьшими затратами усилий изготовлению, оформлению и обработке докумен​тов.

Текст документа отражает его основное смысловое содержание – управленческое действие, решение.
Документирование информации в органах внутренних дел Российской Федерации осуществляется с использованием технических средств, в том числе средств вычислительной техники, а также на искусственных языках в виде файлов с использованием машинных носителей информации. Изготовление рукописных документов допускается при отсутствии возможности использования технических средств или в случаях, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами МВД России. Отдельные документы внутреннего обращения допускается писать от руки, к ним относятся: 

· рапорт; 

· заявление; 

· объяснение.

Документы оформляются на бланках или стандартных листах бумаги форматов А4 (210 x 297 мм), А5 (148 x 210 мм), допускается использование бумаги форматов А3 (297 x 420 мм) и А6 (105 x 148 мм). Документы изготавливаются на белой бумаге или в исключительных случаях бумаге светлых тонов.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля, мм:

· 30 – левое;

· 10 – правое;

· 20 – верхнее;

· 20 – нижнее.

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют арабскими цифрами. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

Шрифты, межстрочные интервалы и другие элементы печатания устанавливаются в каждом конкретном случае исполнителем документа в зависимости от характера и назначения документа. Для документов, изготавливаемых с использованием печатающих устройств, вычислительной техники, рекомендуется применять текстовый редактор Microsoft Word версии 2003 и выше или другой, совместимый с ним. При создании документа рекомендуется использовать шрифты Times New Roman (Times New Roman Cyr) размером № 13 – 15 через 1 – 1,5 межстрочных интервала. Шрифт в документе должен быть единым по размеру, за исключением случаев оформления следующих реквизитов:

· «Наименование органа внутренних дел» – оформляется шрифтом Times New Roman (Times New Roman Cyr) размером № 12 полужирным начертанием через один межстрочный интервал;

· «Справочные данные об органе внутренних дел» – оформляется шрифтом Times New Roman (Times New Roman Cyr) шрифтом размера № 10 – 12 и через 1 межстрочный интервал;

·  «Наименование либо аннотация документа» – оформляется шрифтом Times New Roman (Times New Roman Cyr) шрифтом размера № 10 – 12 и через 1 межстрочный интервал.

Рассмотрим ниже реквизиты, используемые при подготовке и оформлении документов в органах внутренних дел
.

Государственный герб Российской Федерации воспроизводится в одноцветном варианте и помещается только на бланках документов Министерства внутренних дел Российской Федерации, подписываемых Министром внутренних дел Российской Федерации или его заместителями
. Размер герба составляет 17 x 21 мм.

Геральдический знак – эмблема органов внутренних дел Российской Федерации и внутренних войск Министерства внутренних дел Российской Федерации
 помещается на штампах или бланках органов внутренних дел. Иные случаи использования эмблемы МВД России на штампах и бланках документов устанавливаются Министром внутренних дел Российской Федерации. Размер эмблемы МВД России составляет 35 x 17 мм. Эмблему МВД России не воспроизводят на бланке, если на нем помещен Государственный герб Российской Федерации.

При оформлении документов за подписью заместителя Министра – главнокомандующего внутренними войсками МВД России, заместителя Министра – начальника Следственного департамента МВД России, начальника ГУ МВД России по Северо-Кавказскому федеральному округу, пользующегося правами заместителя Министра
, используются:

· бланк с Государственным гербом Российской Федерации при реализации полномочий заместителя Министра;

· бланк с эмблемой МВД России при реализации полномочий руководителей соответствующих подразделений Министерства.

Код организации проставляется по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

Наименование органа внутренних дел, являющегося автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в его статусных документах. Как указывалось выше, данный реквизит оформляется шрифтом Times New Roman (Times New Roman Cyr) размером № 12 полужирным начертанием через один межстрочный интервал.

Над наименованием подразделения центрального аппарата МВД России, подразделения, непосредственно подчиненного МВД России, указывается полное наименование – «Министерство внутренних дел Российской Федерации» и строкой ниже в скобках сокращенное – «МВД России».

Над полным наименованием органов внутренних дел указывается сокращенное наименование вышестоящего органа внутренних дел, а при его отсутствии – полное наименование. Сокращенное наименование органа внутренних дел приводится в тех случаях, когда оно закреплено в его статусных документах и помещается в скобках ниже полного или после него.

Справочные данные об органе внутренних дел, как указывалось выше, оформляются шрифтом Times New Roman (Times New Roman Cyr) размером № 10 – 12 через один межстрочный интервал и содержат сведения, необходимые при информационных контактах, которые могут включать: 
· почтовый или юридический адрес; 
· место нахождения; 
· номера телефонов; 
· код по ОКПО; 
· код по ОКУД; 
· номера телефаксов, счетов в банке; 
· ОГРН; 
· идентификационный номер ИНН/КПП; 
· адрес электронной почты; 
· другие сведения по усмотрению органа внутренних дел.

Наименование вида документа, составленного или изданного органом внутренних дел, регламентируется его положением или уставом и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД. В письме наименование вида документа не указывается.

Датой документа является: 

· дата его регистрации для приказов, распоряжений, письем, докладных и служебных записок; 

· дата его утверждения для инструкций, положений, правил, регламентов, планов, отчетов, методических рекомендаций;

· дата заседания для протокола;

· дата составления для акта.

При подготовке проекта документа в реквизите дата печатается только обозначение месяца и года. Полная дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны содержать дату и подпись должностного лица, ознакомившегося с документом. Документы, изданные совместно двумя или более структурными подразделениями органов внутренних дел, должны иметь единую дату, которая соответствует наиболее поздней дате подписания документа.
Дата документа может оформляться двумя способами. 

Дата документа может оформляться арабскими цифрами строго в последовательности
: 
1)  день месяца (две арабские цифры), обязательно проставлять ноль в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру;
2)  месяц (две арабские цифры); 
3)  год (четыре арабские цифры). 
День месяца, месяц и год в оформлении реквизита дата разделяются двумя точками. Например:  01.10.2013 – оформление даты первое октября две тысячи тринадцатого года.

Также допускается словесно-цифровой способ оформления даты, где месяц обозначен буквами, а после четырех арабских цифр года проставляется одна буква (г) и точка. Например: 10 октября 2013 г. – оформление даты десятое октября две тысячи тринадцатого года. 

Регистрационный номер документа формируется в соответствии с системой регистрации и проставляется в документе на предусмотренном для данного реквизита месте. Регистрационный номер присваивается документу после его подписания или утверждения.

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который может быть дополнен по усмотрению органа внутренних дел индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и других необходимых сведениях. Регистрационный номер документа, подготовленный совместно двумя и более подразделениями органа внутренних дел, состоит из регистрационных номеров каждого подразделения. При этом регистрационные номера распределяются в порядке указания (перечисления) подразделений, подготовивших данный документ.
Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа обязательна при оформлении писем, которые являются ответами на поступивший запрос (письмо, заключение и другие). Сведения в данный реквизит переносятся с поступившего документа и соответствуют его регистрационному номеру и дате.

Место составления или издания документа указывается в бланках документов Министерства и органов внутренних дел, за исключением бланков писем. Оно указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование органа внутренних дел» и «Справочные данные об органе внутренних дел». Место составления или издания указывается с учетом принятого административно-территориального деления и включает в себя только общепринятые сокращения. 
Документы могут адресоваться в органы власти, организации, структурные подразделения, должностным лицам, гражданам. В качестве адресата могут быть указаны органы внутренних дел, органы управления, соединения и части внутренних войск МВД России, организации, не входящие в систему МВД России, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, другие федеральные органы исполнительной власти, территориальные органы федерального органа исполнительной власти в субъектах Российской Федерации. В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.
Текст реквизита «Адресат» размещается в правом верхнем углу первого листа документа, в пределах от центра текстового поля до его правой границы. Строки реквизита «Адресат» выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки, которая ограничивается правой границей текстового поля. Первая строка реквизита на угловом бланке печатается на одном уровне с полным наименованием подразделения.

При адресовании документа в орган власти, организацию или структурное подразделение (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже, например:
	Министерство юстиции

Российской Федерации

Департамент организации

и контроля
	или
	Министерство юстиции

Российской Федерации

Департамент организации

и контроля


При адресовании документа в орган внутренних дел указываются сокращенное наименование органа внутренних дел и через два (2) интервала
 наименование подразделения в именительном падеже, например:
	МВД России

Главное управление 

собственной безопасности
	или
	МВД России

Главное управление 

собственной безопасности


При адресовании документа должностному лицу инициалы
 ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу – после фамилии.

При адресовании документа конкретному должностному лицу указываются в дательном падеже наименование должности этого лица, полное или сокращенное наименование органа внутренних дел, через два (2) интервала
 специальное или воинское звание, через один (без пропуска строки) интервал инициалы, фамилия. 
	Начальнику УМВД России

по Свердловской области

специальное звание

И. О. Фамилия
	или
	Начальнику УМВД России

по Свердловской области

специальное звание

И. О. Фамилия


Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается.

Если документ направляется в несколько органов внутренних дел или в несколько структурных подразделений одного и того же органа внутренних дел, то наименования должностей лиц, которым адресован документ, могут указываться обобщенно, например:

	Начальникам управлений, отделов МВД России по районам, городам и иным муниципальным образованиям Ивановской области

(по списку)
	или
	Начальникам управлений, отделов МВД России по районам, городам и иным муниципальным образованиям Ивановской области

(по списку)


Если письмо адресуется организации, не входящей в систему МВД России, сначала указывается ее наименование, а затем почтовый адрес.

Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи
: 
· наименование адресата
; 
· название улицы, номер дома, номер корпуса, номер квартиры; 
· название населенного пункта (города, поселка и др.); 
· название района; 
· название республики, края, области, автономной области, автономного округа; 
· почтовый индекс.

Например: 

Государственное учреждение

«Всероссийский научно-исследовательский

институт документоведения и архивного дела»
Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393

При адресовании документа физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя и затем почтовый адрес. Например:

Фамилия И. О.
ул. Российская, д. 31, кв. 67,

г. Липки, Киреевский р-н,

Тульская обл., 301264

Документ может утверждаться двумя способами: 

· должностным лицом (должностными лицами); 

· специально издаваемым документом. 

Утверждаемый документ должен быть подписан. 

При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагаются на одном уровне. 

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу документа и состоит из слова УТВЕРЖДАЮ без кавычек, наименования должности лица, утверждающего документ, специального или воинского звания, его личной подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. Допускается центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

	УТВЕРЖДАЮ

Начальник УМВД России

по Челябинской области

специальное звание
личная подпись
   И. О. Фамилия
«  15  » июня 2012 г.
	или
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник УМВД России

по Челябинской области

специальное звание
личная подпись      И. О. Фамилия
«  15  » июня 2012 г.


При утверждении документа решением или протоколом гриф утверждения состоит из: 
· слова УТВЕРЖДЕН или УТВЕРЖДЕНА или УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО
; 
· наименования утверждающего документа в творительном падеже; 
· его даты и номера.

Например:

	
	
	УТВЕРЖДЕН

протоколом заседания

экспертной комиссии

от 14.08.2013 № 21


Резолюция, как правило, пишется на свободном от текста месте документа соответствующим начальником, но допускается оформление резолюции на отдельном листе либо на специальном бланке, с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому она относится. Резолюция включает: 
· инициалы и фамилии исполнителей; 

· содержание поручения;
· срок его исполнения
; 

· личную подпись и ее расшифровку; 

· дату.

Например:
	
	
	О. Ш. Ильину 

К. Д. Филиппову

───────────────────

Прошу подготовить проект

ответа в УМВД России 

по Челябинской области

к 17.09.2013.

Личная подпись И. О. Фамилия
08.08.2013


Наименование либо аннотация документа содержит краткое содержание документа, которое составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема – до 5 строк. Аннотация оформляется под реквизитами бланка от левой границы текстового поля, может занимать до 5 строк по 28 – 30 знаков в строке шрифтом размера № 10 – 12 и через 1 межстрочный интервал. Аннотация должна быть согласована с наименованием вида документа. Точку в конце аннотации не ставят. К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, аннотация не указывается.
Примеры оформления реквизита «Наименование либо аннотация документа»:

· приказ (о чем?): Об утверждении Положения о территориальном органе внутренних дел Российской Федерации

· письмо (о чем?): О согласовании проекта приказа

· правила (чего?): Правила подготовки нормативных правовых актов
Оформление реквизита «Отметка о контроле» за исполнением документа обозначает, что данный документ поставлен на контроль. Отметка о контроле документа проставляется посредством штампа «КОНТРОЛЬ» справа на свободном месте верхнего поля первого листа документа.
В органах внутренних дел документы составляются на русском языке как государственном языке Российской Федерации. Текст документа излагается с соблюдением правил русского языка, с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа, его назначения в управленческой деятельности и оформляется в виде связного текста, анкеты, таблицы или их соединения. Тексты документов, направляемых зарубежным партнерам, могут составляться на языке страны адресата, на русском или английском языке.

Официальное обращение к адресату
 отделяется от других частей текста восклицательным знаком. Обращения должны соответствовать обычаям официального этикета, которые предусматривают обращение к адресату, состоящее из имени и отчества и прилагательного, наиболее соответствующего случаю обращения, например: «Уважаемый Иван Владимирович!» или, при обращении к нескольким адресатам, «Уважаемые коллеги!». Служебные письма, имеющие нескольких адресатов, могут оформляться без обращений. Обращение к адресату располагается на 2 – 3 межстрочных интервала ниже реквизита «Наименование либо аннотация документа».
Заключительная формула вежливости используется по усмотрению подписывающего служебное письмо руководителя органа внутренних дел, предшествует подписи, располагается на один межстрочный интервал ниже текста письма и может выполняться собственноручно подписывающим его должностным лицом, например:

С уважением, ... ;

С глубоким уважением, … ;

С благодарностью и уважением, … .
Текст печатается в установленных границах полей. 
Текст отделяется от обращения одним дополнительным межстрочным интервалом. 
В тексте первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 – 1,5 см от левой границы текстового поля.

Текст состоит из двух частей: 
· в первой части указываются причины, основания, цели составления документа; 
· во второй (заключительной) указываются решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. 
Текст может содержать одну заключительную часть, например: 
· приказы содержат только распорядительную часть без констатирующей; 
· письма и заявления содержат просьбу без пояснения; 
· докладные записки содержат оценку фактов и выводы.

Если текст содержит несколько решений, выводов, предложений, замечаний, то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами. 
В организационно-распорядительных документах текст излагается от первого лица единственного числа: «предлагаю», «прошу», «требую».

В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагается от третьего лица единственного числа: «постановляет», «решила», «решило».

В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа: «требуем», «решили».

В документах, устанавливающих права и обязанности должностных лиц, а также содержащих описание, оценку фактов или выводы
, используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа: «отдел осуществляет функции», «комиссия установила».

Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа: «слушали», «выступили», «постановили».

В письмах используют следующие формы изложения:

· от первого лица множественного числа: «просим направить», «направляем на рассмотрение»;

· от первого лица единственного числа: «считаю необходимым», «прошу выделить»;

· от третьего лица единственного числа: «министерство не возражает», «управление считает возможным».

Текст документа может содержать таблицы или анкеты
.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени: «имеете», «владеете» или «были», «находились» и другое. Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

При создании в тексте документа таблиц графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, то графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф. 

Отметка о приложении используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к распоряжениям, указаниям, планам, программам, отчетам, договорам, положениям, правилам, инструкциям и другим документам. В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля и отделяется от основного текста 1 – 2 дополнительными межстрочными интервалами
. 
Если приложение названо в тексте письма, то в отметке о приложении указываются количество листов в приложении и количество экземпляров приложения, например:

	Приложение:
	по тексту, на 7 л. в 1 экз.


Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указываются его наименование, число листов и число экземпляров. При наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

	Приложения:
	1. Сведения (форма 2А), на 3 л. в 2 экз.

	
	2. Справочные материалы по работе дежурной части,
    на 2 л. в 1 экз.


Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывается, например:

	Приложение:
	Методические рекомендации в 2 экз.


Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

	Приложение:
	письмо Росархива от 06.11.2013 № 34-7/181 и приложение
к нему, н/вх. № 6478 от 10.11.2013, всего на 5 л.


Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о его наличии оформляется следующим образом:

	Приложение:
	на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.


В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишется «Приложение №__» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера. Допускается выражение «Приложение №__» печатать прописными буквами («ПРИЛОЖЕНИЕ №__»), а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к распоряжению начальника

ГУОООП МВД России

от 15.01.2012 № 319
	или
	Приложение № 3

к распоряжению МВД России

от 25.02.2012 № 15


Реквизит «Подпись» отделяется от предыдущего реквизита 1–2 дополнительными межстрочными интервалами. В состав данного реквизита в общем случае входят: 

· наименование должности лица, подписавшего документ
; 

· личная подпись; 

· расшифровка подписи: инициалы и фамилия.

При направлении документа в системе МВД России, а также должностным лицам других организаций, имеющим специальное или воинское звание, в состав реквизита «Подпись» включается специальное или воинское звание лица, подписавшего документ.
Инициалы и фамилия в данном реквизите печатаются с пробелом на уровне последней строки реквизита, например:

	Начальник Главного управления уголовного розыска МВД России
	личная подпись
	И. О. Фамилия


или:

	Начальник Главного управления уголовного розыска МВД России 
специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия


Допускается центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки, например:
	Начальник Главного управления уголовного розыска МВД России 

специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия


При оформлении реквизита «Подпись» на бланке

	Начальник

специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемой должности – от старших по должности сверху вниз, например:

	Начальник Главного управления уголовного розыска МВД России 

специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия

	
	
	

	Заместитель начальника Главного управления уголовного розыска МВД России 

специальное звание 
	личная подпись
	И. О. Фамилия


При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне в алфавитном порядке следования фамилий, например:

	Заместитель Министра

внутренних дел

Российской Федерации

личная подпись     И. О. Фамилия
	
	Заместитель Министра финансов

Российской Федерации

личная подпись      И. О. Фамилия


При подписании документов, составленных комиссией, указываются должности лиц в составе комиссии
, специальное или воинское звание, инициалы, фамилия в алфавитном порядке, например:

	Председатель комиссии
	специальное звание
	личная подпись
	Н. С. Федоров

	Члены комиссии:
	специальное звание
	личная подпись
	Е. И. Иванов

	
	специальное звание 
	личная подпись
	А. А. Петров

	
	специальное звание
	личная подпись
	Н. А. Сидоров


Документ может быть подписан исполняющим обязанности или временно исполняющим обязанности должностного лица, при этом запрещается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.

	И.о. начальника ГУ МВД России

по Ставропольскому краю

специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия


	Врио начальника начальника 
ГУ МВД России

по Ставропольскому краю

специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия


На рассылаемых приглашениях, поздравлениях, бланках почетных грамот, благодарностей и других подобных документах может проставляться факсимильная подпись руководителя органа внутренних дел.

Согласование проекта документа с другими государственными органами власти и организациями, структурными подразделениями органа внутренних дел, интересы которых в нем затрагиваются, оформляется грифом согласования.
В зависимости от вида и содержания документа его согласование осуществляется:

· с вышестоящими органами в случаях, предусмотренных законодательством;

· с федеральными органами исполнительной власти, интересы которых затрагивает содержание документа;

· с органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определенной области деятельности
;

· со структурными подразделениями органа внутренних дел;

· с подведомственными организациями;

· при необходимости с общественными организациями.

Проект документа может быть согласован: 
· непосредственно должностным лицом; 
· протоколом коллегиального органа;

· служебным письмом.

Гриф согласования документа пишется с левой стороны вверху или внизу документа и состоит из: 
· слова СОГЛАСОВАНО
; 
· должности лица, которым согласовывается документ
;
· специального или воинского звания;
· личной подписи и расшифровки подписи: инициалов, фамилии;

· даты согласования.

Пример оформления грифа согласования:
	СОГЛАСОВАНО

Начальник Главного управления 
уголовного розыска

специальное или воинское звание

личная подпись           И. О. Фамилия

12.09.2013
	
	


Если согласование осуществляется письмом, протоколом и подобным документом, гриф согласования оформляется следующим образом:

	СОГЛАСОВАНО

Письмо Министерства финансов

Российской Федерации

от 30.01.2012 № 345/24
	
	

	или


	
	

	СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

ФСТЭК России

от 12.01.2012 № 3
	
	


Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций либо структурных подразделений органов внутренних дел, грифы согласования могут располагаться под реквизитом «Подпись»
, либо на отдельном листе согласования, с проставлением под реквизитом «Подпись» отметки «Лист согласования прилагается».

Для согласования документов может использоваться виза согласования. Для документа, подлинник которого остается в органе внутренних дел, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляется из органа внутренних дел, визы проставляются на лицевой стороне второго экземпляра отправляемого документа.

Виза согласования документа может содержать: 
· должность лица, визирующего документ; 
· специальное или воинское звание; 
· личную подпись;

· расшифровку подписи:  инициалы и фамилию;

· дату подписания.

Пример оформления визы согласования:

	Начальник отдела правового

обеспечения

специальное (воинское) звание

личная подпись          И. О. Фамилия

14.08.2013
	или
	личная подпись И. О. Фамилия

14.09.2013



При наличии замечаний к документу виза оформляется следующим образом:
	Замечания прилагаются.

Начальник оперативного управления

специальное (воинское) звание

личная подпись            И. О. Фамилия

15.09.2013
	
	


При этом замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

Допускается полистное визирование документа и его приложения.

Печать является средством подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Допускается копию документа заверять печатью. Печать ставится на документах, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Печать проставляется на свободном от текста месте, так чтобы была видна вся информация на оттиске печати. При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписывающего документ, и не закрывать его личной подписи. В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой «МП».

28.25. Отметка о заверении копии
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляется реквизит «Отметка о заверении копии», который содержит: 
· заверительную надпись «Верно»; 
· должность лица, заверившего копию; 
· личную подпись; 
· расшифровку личной подписи: инициалы и фамилию; 
· дату заверения.

Допускается копию документа заверять печатью. 

Пример отметки о заверении копии:

	Начальник

специальное звание
	личная подпись
	И. О. Фамилия

	
	
	

	Верно

Референт отдела

делопроизводства и режима  
	личная подпись                    
	И. О. Фамилия

	02.03.2012
	
	


При изготовлении многостраничных копий или выписок из документа все листы нумеруются и прошиваются. На оборотной стороне последнего листа, в месте скрепления, накладывается бумажная наклейка. Данная наклейка опечатывается печатью, оттиск которой должен захватывать часть этой наклейки. Наклейка содержит: 

· заверительную надпись;

· наименование подразделения; 
· количество пронумерованных и скрепленных листов; 
· личную подпись; 
· инициалы и фамилию должностного лица. 
Следующий реквизит «Отметка об исполнителе» используется для обозначения исполнителя документов и включает в себя: 
· количество экземпляров; 
· адресование экземпляров; 
· инициалы и фамилию исполнителя; 
· номер телефона исполнителя; 
· дату, когда был отпечатан документ. 
Отметка об исполнителе располагается на оборотной стороне последнего листа каждого экземпляра документа в левом нижнем углу, например:

	отп. 2 экз.

1 – в адрес

2 – в дело (подразделения – исполнителя)

исп. И. О. Фамилия

667 03 26

02.05.2013
	или
	отп. 3 экз.

1 – в адрес

2 – в ДДО МВД России

3 – в дело (подразделения – исполнителя)

исп. И. О. Фамилия

667 03 26

02.05.2013


На оборотной стороне первого экземпляра письма допускается проставление только инициалов и фамилии исполнителя и его номера телефона. При тиражировании документа, предназначенного для рассылки, в левом нижнем углу лицевой стороны его последнего листа в обязательном порядке проставляются инициалы и фамилия исполнителя, служебный телефон и наименование структурного подразделения, сотрудником которого он является.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: 
· ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении; 
· слова «В дело»; 
· номер дела, в котором будет храниться документ.

Данные об исполнении документа подписываются и датируются исполнителем, слова «В дело» и номер дела, в котором будет храниться документ, – начальником или заместителем начальника подразделения органа внутренних дел, в котором исполнен документ. Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа, а при отсутствии документа, свидетельствующего об исполнении поручения, содержать слово «Доложено» и краткие сведения об исполнении.

Отметка о поступлении документа в орган внутренних дел или подразделение органа внутренних дел проставляется в виде штампа на оборотной стороне с указанием: 
· наименования органа внутренних дел, получившего документ; 
· регистрационного (входящего) номера; 
· даты регистрации, а при необходимости и времени: часов и минут;

· количества листов основного документа и приложений к нему.

Допускается отметку о поступлении документа наносить на документ в виде штрих-кода, а также проставлять от руки.

Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая: 
· наименование файла на электронном носителе; 
· дату создания данного файла;
· другие поисковые данные.

Отметка проставляется на документах, содержащих информацию, составляющую служебную тайну, иную конфиденциальную информацию (в том числе персональные данные)
. Отметка о конфиденциальности документа является его реквизитом, свидетельствующим об особом характере информации и ограничивающим круг пользователей документа. Гриф ограничения доступа к документу: «Особой важности», «Совершенно секретно», «Секретно», пометка «Для служебного пользования» проставляется без кавычек на первом листе документа. Состав реквизита определяется иными нормативными правовыми актами МВД России. Реквизит может дополняться данными
, предусмотренными законодательством Российской Федерации об информации, информационных технологиях и защите информации, нормативными правовыми актами МВД России.

Мы рассмотрели основные вопросы документирования управленческой деятельности в органах внутрен​них дел. Документирование включает в себя составление, оформление и изготовление документов. Важным назначением документа является фиксация и сохранение информации. В зависимости от того, при осущест​влении какого из направлений деятельности органа внутренних дел создаются докумен​ты, они подразделяются на уголовно-процессуальные, оператив​но-разыскные, административно-процессуальные и управленческие (организационно-распорядительные). Служебные документы должны отвечать юридическим требованиям, требованиям информационной культуры документа, требованиям оперативности изготовления, оформления, обработки документа, технической эстетики. 












Назначения документов





























Взаимоувязки требований к документам,  относящимся к разным уровням управления 





Снижение физического объема документов в результате обоснованного определения площадей для размещения реквизитов





Расположение реквизитов  на документе в соответствии с последовательностью их заполнения, чтения или считывания





Унификация показателей и реквизитов,  применяемых в 


различных документах





Соответствие документов решаемым задачам или процедурам управленческих действий





Принципы унификации документов





Стандартизация





Унификация





Основные направления рационализации документирования





Стандартизация от общего к частному, с углублением требова�ний на каждом последующем этапе





Стабильность требований к документам





Учет традиций в построении и оформлении документов (преемственность форм)





Комплексность стандартизации





Применение единых правил изготовления и оформления документов





Установление необходимой юридической силы





Принципы стандартизации документов











Форма реализации функций управления





Средство связи








Средство официального удостоверения и юридического доказательства действий, событий, состояний





Фиксация и сохранение информации





Документы-копии





Документы-подлинники





Рукописные, машинописные, кинодокументы, фотодокументы и т. д.





По технике нанесения информации





Особой важности, совершенно секретные, секретные, открытые, для служебного пользования





По степени секретности содержащейся в документах информации





Односторонние и двусторонние





По участию заинтересованных лиц в


составлении и подписании документов





Простые и сложные





По количеству отражаемых в документах вопросов





Исходящие, входящие и внутренние





По месту возникновения и направлению движения документов





Уголовно-процессуальные, оперативно-разыскные, администра�тивно-процессуальные, управленческие (организационно-распо�рядительные – ОРД)





По направлениям деятельности





Классификация документов ОВД








� Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (одобрена коллегией Главархива СССР от 27.04.1988, приказ Главархива СССР от 23.05.1988 № 33).  


� Действие исчерпывается однократным применением.


� Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // Российская газета. 2006. № 165; Парламентская газета. 2006. № 126−127; Собрание законодательства Российской Федерации. 2006. № 31 (часть I). Ст. 3448.


� Приказ МВД России от 30 июня 2012 г. № 655 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности органов внутренних дел Российской Федерации, с указанием сроков хранения» (с изм. от 28.05.2013).


� Приказ МВД РФ от 20 июня 2012 г. № 615 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации».


� В соответствии с приказом МВД РФ от 20 июня 2012 г. № 615 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации».


� Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации» (ред. от 23.07.2013) (Собрание законодательства Российской Федерации. 2000. № 52 (часть 1). Ст. 5021).


� Далее – эмблема МВД России.


� Приказ МВД России от 6 мая 2010 г. № 342 «Об отдельных полномочиях начальника Главного управления МВД России по Северо-Кавказскому федеральному округу».


� Данный способ оформления реквизита не распространяется на оформление нормативных правовых актов МВД России.


� Т. е. остается одна пустая строка.


� Инициалы имени и отчества.


� Т. е. остается одна пустая строка.


� Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2005. № 17. Ст. 1556).


� Для граждан указываются фамилия, имя, отчество.


� Здесь и далее выделенный курсивом текст проставляется от руки.


� В зависимости от вида утверждаемого документа.


� При необходимости.


� Словосочетание, выражающее уважение к адресату.


� Например: акт и справка.


� Например в текстах приложений.


� Соответственно: одна или две пустые строки.


� Наименование должности – полное, если документ оформлен не на бланке органа внутренних дел, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке.


� Не их должности по основному месту службы, работы.


� Экологический, пожарный и другие виды.


� Без кавычек, прописными буквами.


� Должность с включением наименование органа внутренних дел.


� При отсутствии подписи располагается ниже текста документа.


� Виды конфиденциальной информации установлены �HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=LAW;n=55795;fld=134;dst=100011"�Указом� Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (ред. от 23.09.2005)  (Собрание законодательства Российской Федерации. 1997. № 10. Ст. 1127; 2005. № 39. Ст. 3925).


� Например – «Лично», «Литер «М» и другие.
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