
П Р И К А З
МИНИСТРА ОБОРОНЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

4 апреля 2017 г. №  170 

г. Москва

Об утверждении Инструкции по делопроизводству 
в Вооруженных Силах Российской Федерации

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Вооруженных 
Силах Российской Федерации (приложение к  настоящему приказу) 
(далее — Инструкция).

2. Заместителям Министра обороны Российской Федерации, 
главнокомандующим видами Вооруженных Сил Российской Фе­
дерации, командующим войсками военных округов, командую­
щему Северным флотом, командующим родами войск Воору­
женных Сил Российской Федерации, руководителям центральных 
органов военного управления, командующим объединениями, 
командирам соединений и воинских частей, начальникам (руково­
дителям) организаций Вооруженных Сил Российской Федерации 
и военным комиссарам обеспечить в подчиненных органах воен­
ного управления, воинских частях, организациях и подразделениях 
изучение и соблюдение положений Инструкции.

3. Признать утратившей силу Временную инструкцию по де­
лопроизводству в Вооруженных Силах Российской Федерации, ут­
вержденную Министром обороны Российской Федерации 19 авгу­
ста 2009 г. № 205/2/588.

получение сертификата

https://www.stroyinf.ru/sertifikat-sootvetstviya.html
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4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить» 
начальника Управления делами Министерства обороны Россий­
ской Федерации.

ВРЕМЕННО ИСПОЛНЯЮ Щ ИЙ ОБЯЗАННОСТИ 
МИНИСТРА ОБОРОНЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

генерал армии В.Герасимш



П р и л о ж е н и е  
к  приказу М инистра обороны 

Российской Федерации 
от 4  апреля 2017 г. №  170

И Н С Т Р У К Ц И Я  
по делопроизводству в Вооруженных 

Силах Российской Федерации (И Д -2017)

L  О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

L Настоящая Инструкция определяет порядок приема, пер­
вичной обработки, учета, составления, оформления, изготовления, 
размножения, отправки, доведения, хранения, уничтожения и  ис­
пользования служебных документов, а также контроля за их ис­
полнением в органах военного управления, объединениях, соеди­
нениях, воинских частях, военных комиссариатах и  организациях 
Вооруженных Сил Российской Федерации*,

Представительства (аппараты) М инистерства обороны за  ру­
бежом при организации делопроизводства и работе со служеб­
ными документами руководствуются положениями настоящей 
Инструкции с учетом специфики своей деятельности и требо­
ваний, определенных отдельными специальными правовыми 
актами.

2. В тексте настоящей Инструкции используются следующие 
термины и  определения:

делопроизводство — деятельность, обеспечивающая создание 
служебных документов и организацию работы с ним и в воинской 
части;

документ — зафиксированная н а  материальном носителе и н ­
формация с реквизитами, позволяющими определить такую и н ­
формацию или ее носитель;

* Далее в  тексте настоящей И нструкции, если не оговорено особо, для кратко­
сти будут именоваться: Вооруженные Силы Российской Ф едерации — Вооружен­
ными Силами; М инистерство обороны Российской Ф едерации — М инистерством 
обороны; военны е округа, Северный флот — военными округами; центральные 
органы военного управления и  ины е подразделения, входящие в структуру М и­
нистерства обороныРоссийской Ф едерации, — центральными органами военного 
управления; органы военного управления, объединения, соединения, воинские 
части, военны е комиссариаты и  организации Вооруженных Сил Российской Ф е­
дерации — воинскими частями; лица гражданского персонала (федеральные госу­
дарственные гражданские служащие и работники) Вооруженных Сил Российской 
Ф едерации — лицами гражданского персонала.
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реквизит документа — элемент документа, необходимый для я» 

оформления и организации работы с ним;
оформление документа — проставление необходимых реквизи­

тов, установленных правилами документирования;
документирование — фиксация информации на материальны! 

носителях в установленном порядке;
документооборот — движение документов с момента их созда­

ния или получения до завершения исполнения, помещения в дело 
и (или) отправки;

электронный документооборот — документооборот с примене­
нием информационной системы;

информационная система — совокупность содержащейся в база 
данных информации и обеспечивающих ее обработку информаци­
онных технологий и технических средств;

система электронного документооборота Министерства обо­
роны — информационная система, обеспечивающая сбор служеб­
ных документов (включение документов в систему), их обработку, 
управление документами и доступ к ним;

служебный документ — документ, разрабатываемый (исполь­
зуемый) в порядке исполнения служебных обязанностей или по­
ручений соответствующих должностных лиц, оформленный в ус­
тановленном порядке и включенный в документооборот;

электронный документ — документ, в котором информация 
представлена в электронной форме;

регистрация документа — присвоение документу регистраци­
онного номера, внесение сведений о документе в регистрационно­
учетную форму;

вид документа — принадлежность документа к  определенной 
группе документов по признакам содержания и целевого назна­
чения;

унифицированная форма документа — совокупность реквизитов 
и типовых фрагментов текста документа, установленных в соответ­
ствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами;

бланк (электронный шаблон) документа — набор реквизитов на 
листе бумаги (в электронной форме), идентифицирующих автора 
документа;

автор документа — орган военного управления, воинская часть, 
организация или должностное лицо Вооруженных Сил, создавший 
документ;

подлинник документа — первый или единственный экземпляр 
документа;

копия документа — документ, полностью воспроизводящий
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информацию подлинника документа и его внешние признаки, 
не имеющий юридической силы;

электронная копия документа — копия документа, созданная 
в электронной форме;

заверенная копия (выписка из) документа — копия (выписка из) 
документа, на которой в соответствии с установленным пород- 
ком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юри­
дическую силу;

печать — устройство, содержащее клише печати для нанесе­
ния оттисков круглой или треугольной формы, или реквизит до­
кумента;

штамп — вид печати прямоугольной формы;
номенклатура — систематизированный перечень заголовков 

(наименований) дел, книг и журналов, заводимых в воинской час­
ти, с указанием сроков их хранения;

дело — совокупность документов или отдельный документ, ко­
торые относятся к  одному вопросу или участку деятельности воин­
ской части;

книга, журнал — форма документа, предназначенная для вне­
сения регистрационно-учетных записей;

формирование дела — группировка исполненных документов в 
дело в соответствии с номенклатурой и их систематизация внутри 
дела;

оформление дела — подготовка дела к передаче на архивное 
хранение.

3, Особенности ведения делопроизводства определяются:
при подготовке проектов документов для представления Пре­

зиденту Российской Федерации, в Правительство Российской 
Федерации, Федеральное Собрание Российской Федерации (Го­
сударственную Думу и  Совет Федерации), а также при подготов­
ке проектов правовых актов Министерства обороны — соответст­
вующими инструкциями*;

при рассмотрении обращений (предложений, заявлений или жа­
лоб) граждан, а также объединений граждан, в том числе юридиче­
ских лиц — главой 6 Дисциплинарного устава Вооруженных Сил 
Российской Федерации и Инструкцией по работе с обращениями 
граждан в Вооруженных Силах Российской Федерации**, а также 
Регламентом Министерства обороны Российской Федерации***.

N 888* ***>ИКаз ^ инистРа 0б0Р0НЫ Российской Федерации от 10 декабря 2014 г.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 18 августа 2014 г. 
Nb 555.

*** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 10 января 2015 г. Ms 1.
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При этом такие обращения регистрируются отдельно от друщ 
поступивших документов;

при ведении секретного делопроизводства и секретной № 
реписки — Инструкцией по режиму секретности в Вооруженна! 
Силах Российской Федерации* с учетом требований настоящй 
Инструкции в части, касающейся составления и оформления до­
кументов;

при обращении с машинными носителями информации, а так­
же при организации защиты информации от несанкционирован­
ного доступа в Вооруженных Силах — Руководством по защип 
информации от несанкционированного доступа в Вооруженны! 
Силах Российской Федерации** и Инструкцией по организация 
в Вооруженных Силах Российской Федерации защиты информа­
ции ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляю­
щих государственную тайну, обрабатываемой в государственны! 
информационных системах и информационных системах персо­
нальных данных***;

При использовании печатей и штампов — Временной инструк­
цией о порядке изготовления, учета, хранения печатей и штампе» 
и пользования ими в Вооруженных Силах Российской Федера­
ции**** с учетом положений настоящей Инструкции;

при организации учета материальных ценностей (в том числе 
библиотечного фонда) — Руководством по учету вооружения, во­
енной, специальной техники и иных материальных ценностей в 
Вооруженных Силах Российской Федерации*****;

при организации учета специальных изданий — Руководством 
по обеспечению топографическими и специальными картами, ка­
талогами геодезических пунктов и другими специальными изда­
ниями топографической службы Вооруженных Сил Российской 
Федерации******;

при электронном документообороте — Временным регламен-

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 20 октября 
2005 г. № 010.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 9 февраля
2013 т. №011.

*** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 17 декабря
2014 г. № 925дсп.

**** Утверждена начальником Генерального штаба Вооруженных Сил 
Российской Федерации — первым заместителем Министра обороны Российской 
Федерации И июля 2004 г. № 205/2/164.

***** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 15 апреля 
2013 г. № ЗООдсп.

****** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 10 декабря
2015 г. №066:



- 7 -
том по ведению делопроизводства в Министерстве обороны Рос­
сийской Федерации с использованием автоматизированной инфор­
мационной системы электронного документооборота Министерства 
обороны Российской Федерации* и Временным регламентом ра­
боты в Министерстве обороны Российской Федерации с докумен­
тами в электронном виде с использованием автоматизированной 
информационной системы электронного документооборота Ми­
нистерства обороны Российской Федерации**.

Особенности автоматизированного делопроизводства, выходя­
щие за рамки настоящей Инструкции, регламентируются специ­
альными правовыми актами Министерства обороны.

4. Работа со служебными документами в воинских частях регу­
лируется законодательными и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, правовыми актами Министерства 
обороны и настоящей Инструкцией.

При работе с судебными документами воинские части руко­
водствуются положениями настоящей Инструкции с учетом спе­
цифики своей деятельности, определенной соответствующим 
нормативным правовым актом Министерства обороны***.

5. Основным методом руководства и управления войсками 
(силами) является личное общение должностных лиц воинских 
частей непосредственно, с использованием средств связи и других 
технических средств.

Служебную переписку, в том числе в электронной форме, сле­
дует применять лишь в случаях действительной необходимости, 
когда нет условий для личного общения как непосредственно, так 
и с использованием средств связи и  других технических средств 
либо когда законодательными и иными нормативными право­
выми актами Российской Федерации, правовыми актами Мини­
стерства обороны предусмотрено составление письменного до­
кумента.

6. Служебная переписка в Вооруженных Силах ведется на рус­
ском языке.

7. Служебная переписка по различным вопросам служебной 
деятельности ведется между воинскими частями в порядке подчи­
ненности, воинскими частями, не подчиненными друг другу, а также

* Утвержден Министром обороны Российской Федерации 29 августа 2009 г. 
№ 205/2/620 (в редакции от 15 февраля 2011 г. №  205/2/81).

** Утвержден временно исполняющим обязанности Министра обороны Рос­
сийской Федерации 8 февраля 2016 г. №  205/2/72.

*** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 15 января 2015 г. 

№ 10.
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с органами и организациями, не входящими в состав Вооружи 
ных Сил*, гражданами в установленных случаях.

Ведение служебной переписки между подразделениями вон» 
ской части, между службами, отделами (отделениями) в соединено 
и ниже, а также внутри управлений, служб и отделов (отделения 
не допускается.

В отдельных случаях разрешается ведение служебной перед» 
ки в территориально обособленных подразделениях воинской »  
ста, а также в управлениях, службах и отделах (отделениях) объеди­
нений. Перечень таких подразделений с указанием должности)» 
лиц, имеющих право подписи служебных документов, определяем 
в приказе командира воинской части или в положении об управле­
нии объединения.

8. Отправка корреспонденции должностным лицам министерш 
обороны (вооруженных сил), организациям, гражданам (поддан­
ным) иностранных государств, в представительства Российской 
Федерации за рубежом осуществляется через Главное управленв 
международного военного сотрудничества Министерства оборо­
ны, за исключением отправки (в том числе по электронной почтес 
соблюдением установленного порядка) в страны Содружества Не­
зависимых Государств при ведении справочной работы по личном} 
составу** запросов и ответов по обращениям граждан, которая осу­
ществляется центральными и другими органами военного управле­
ния, объединениями, соединениями, воинскими частями, военны­
ми комиссариатами (их отделами) и организациями Вооруженны* 
Сил, включая архивы, самостоятельно***.

Для пересылки личных (пенсионных) дел граждан, проживаю­
щих за границей, отправители представляют в Главное управление 
международного военного сотрудничества Министерства оборони 
вместе с указанными делами сопроводительные письма в адрес по­
лучателей.

Допускается отправка, минуя Главное управление международ­
ного военного сотрудничества Министерства обороны, корреспон­
денции, содержащей служебную переписку:

* Далее в тексте настоящей Инструкции, если не оговорено особо, орга­
ны и организации, не входящие в состав Вооруженных Сил, для краткости буду! 
именоваться сторонними организациями.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 19 октября 2012 г. 
№ 3300.

*** По отдельным указаниям, издаваемым органами фельдъегерско-почто­
вой связи Вооруженных Сил, отправка корреспонденции в адрес граждан (органон 
власти), проживающих (расположенных) в отдельных регионах стран Содружества 
Независимых Государств, может осуществляться через Главное управление между­
народного военного сотрудничества Министерства обороны.
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заместителей Министра обороны Российской Федерации — с 

государственными органами государства — участника Союзного 
государства по вопросам мероприятий Союзного государства;

Главного командования Военно-Морского Флота (Управления 
навигации и океанографии Министерства обороны) — с организа­
циями иностранных государств и международными организация­
ми, ведающими обеспечением безопасности мореплавания и изу­
чением морей и океанов, по вопросам безопасности судоходства 
и организационно-техническим вопросам, касающимся гидрогра­
фии, океанографии, морской картографии и навигационного обо­
рудования морей;

Департамента социальных гарантий Министерства обороны, во­
енных комиссариатов (их отделов) — с организациями (граждана­
ми) стран Содружества Независимых Государств по вопросам тру­
довых (пенсионных) отношений;

Департамента ведомственного финансового контроля и ауди­
та Министерства обороны — с представительствами (аппаратами) 
Министерства обороны за рубежом по вопросам финансово-хозяй­
ственной деятельности.

9. Командиры (начальники) воинских частей несут ответствен­
ность за организацию делопроизводства и обязаны:

а) организовать ведение делопроизводства, постоянно содержать 
его в готовности к выполнению поставленных задач в повседнев­
ной деятельности, в боевых (полевых) условиях и на учениях;

б) определить (письменно) порядок работы со служебными до­
кументами в воинской части, включая распорядок работы делопро­
изводства, порядок доклада служебных документов должностным 
лицам воинской части, обработки персональных данных военно­
служащих и лиц гражданского персонала;

в) обеспечить учет поступающих и создаваемых служебных до­
кументов, их своевременное доведение до личного состава (испол­
нителей) и контроль за исполнением;

г) требовать и добиваться от подчиненных своевременного и  
надлежащего исполнения полученных служебных документов, (по­
ручений, указаний);

д) обеспечивать применение действительных и условных наи­
менований. воинских частей в соответствии с установленным по­
рядком* при составлении и отправке служебных документов, об­
ращая особое внимание на правильность ведения переписки со 
сторонними организациями и гражданами;

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 5 августа 2010 г. 
№ 025.
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е) принимать возможные меры по сокращению служебной пе­

реписки, в том числе по разрешению вопросов путем личного об­
щения;

ж) знать фактическое состояние делопроизводства, контроли­
ровать деятельность подчиненных подразделений и должностных 
лиц, отвечающих за ведение делопроизводства;

з) организовывать и систематически проводить с личным соста­
вом воинских частей занятия по изучению правил делопроизвод­
ства, обеспечивать необходимые условия для его правильной орга­
низации и ведения, выделять и оборудовать для этого необходимые 
помещения и материально-технические средства;

и) принимать меры по совершенствованию делопроизводства, 
подбору военнослужащих и лиц гражданского персонала в соответ­
ствии с их профессиональными и личными качествами для работы 
со служебными документами, по обеспечению книгами, журнала­
ми, бланками, предусмотренными настоящей Инструкцией, сред­
ствами вычислительной техники, организационно-техническими и 
другими средствами и применению автоматизированных (инфор­
мационных) технологий обработки служебной информации;

к) обеспечивать готовность к спасению служебных докумен­
тов, в том числе специальных изданий и официальных изданий и 
документов (далее — официальные издания)*, в случае пожара, сти­
хийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций;

л) своевременно организовывать работу по отбору и уничтоже­
нию служебных документов с истекшими сроками хранения**, не 
нужных для практической работы, не подлежащих архивному хра­
нению и не имеющих исторической, научной ценности;

м) обеспечивать своевременную передачу в Центральный архив 
Министерства обороны и его филиалы (далее — архивы) служебных 
документов (дел) с постоянными, временными (свыше 10 лет), а в 
отдельных случаях*** с меньшими сроками хранения. Не допускать 
уничтожения служебных документов (дел), подлежащих передаче в 
архивы.

10. Военнослужащие и лица гражданского персонала, работаю­
щие со служебными документами, обязаны:

а) знать и выполнять требования, установленные настоящей 
Инструкцией;

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 5 июня 2015 г. 
№320.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 26 июля 1997 г, 
№033.

*** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 31 августа 2005 г. № 200.
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б) быть бдительными, не допускать нарушений, которые могут 
привести к  разглашению сведений служебного характера, иной ох­
раняемой законом информации или утрате служебных документов, 
а также пресекать действия (бездействие) других лиц, которые мо­
гут привести к  таким последствиям;

в) знакомить со служебными документами других лиц и пере­
давать служебные документы другим исполнителям только по ре­
шению (указанию) своего непосредственного командира (началь­
ника) либо вышестоящего прямого командира (начальника);

г) завершать работу с компьютерными программами (инфор­
мационными системами), надобность в использовании которых 
миновала, выключать средства вычислительной техники, кроме 
серверного и телекоммуникационного оборудования (если не пре­
дусмотрен другой режим работы), перед сдачей помещений под 
охрану;

д) давать справки по служебным документам и сообщать сведе­
ния, содержащиеся в них, лицам, не имеющим отношения к  этим 
документам, только с разрешения командира (начальника) воин­
ской части или начальника штаба воинской части;

е) передавать служебные документы из одного подразделения 
воинской части в другое только через делопроизводство. Допуска­
ется передача служебных документов военнослужащим и лицам 
гражданского персонала для временного пользования (для рабо­
ты) под расписку в реестре. В этом случае исполнитель обязан 
получить служебные документы обратно под расписку в этом же 
реестре. Подписи за получение служебных документов необходи­
мо расшифровывать;

ж) правильно применять действительные и условные наиме­
нования воинских частей при составлении и  отправке служебных 
документов;

з) немедленно сообщать своему непосредственному команди­
ру (начальнику) об утрате или недостаче служебных документов, 
учтенных машинных и других носителей информации, удостове­
рений, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, в 
которых хранятся служебные документы, личных печатей, штам­
пов, а также об обнаружении излишних и неучтенных служебных 
документов;

и) при убытии из воинской части в связи с освобождением от 
занимаемой должности (увольнением с военной службы, работы 
(службы), переводом к  новому месту военной службы (службы), по 
указанию непосредственного командира (начальника) в установ­
ленном порядке своевременно передавать все числящиеся за ними
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служебные документы и иные носители информации другим ли­
цам или сдавать их в делопроизводство;

к) своевременно сдавать в делопроизводство исполненные слу­
жебные документы, а также документы, полученные временно для 
работы, надобность в которых миновала;

л) предъявлять все числящиеся за ними служебные документы 
и другие учтенные в делопроизводстве носители информации де­
лопроизводителям по их требованию.

11. Лицам, работающим со служебными документами, запре­
щается:

а) сообщать устно или письменно служебные сведения о харак­
тере выполняемой работы, проводимых воинской частью меропри­
ятиях, действительные наименования и пункты дислокации воин­
ских частей лицам, не имеющим по роду военной службы (службы, 
работы) отношения к  этим сведениям;

б) излагать личные просьбы на бланках с наименованием воин­
ской части;

в) самовольно провозить и пересылать за границу служебные до­
кументы и другие носители служебной информации, не подлежа­
щие опубликованию;

г) изготавливать не предусмотренные настоящей Инструкцией 
блокноты, записные книжки, тетради, бланки, визитные карточки* 
и т. п. с наименованием воинской части или должности команди­
ра (начальника);

д) вести разговоры, связанные с содержанием служебных до­
кументов, в присутствии посторонних лиц;

е) вносить в служебные документы исправления, делать по­
метки, за исключением случаев, предусмотренных настоящей Ин­
струкцией и другими правовыми актами Министерства обороны;

ж) изготавливать копии служебных документов с нарушением 
порядка, установленного настоящей Инструкцией;

з) обрабатывать служебную информацию в электронном виде 
на не учтенных в соответствующих делопроизводствах машинных 
носителях информации, а также с использованием личных средств 
вычислительной техники;

и) передавать и принимать без расписки служебные докумен­
ты и другие учтенные носители служебной информации;

* Допускается изготовление визитных карточек для представительств (аппа­
ратов) Министерства обороны за рубежом и их должностных лиц (по согласова­
нию с органами информационной безопасности (подразделениями защиты го­
сударственной тайны).
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к) подключать к  служебным средствам вычислительной техники 
неучтенные USB-устройства (фотоаппараты, модемы, флеш-карты, 
мобильные телефоны, планшеты и иные средства связи, а также 
им подобные устройства);

л) размещать служебную информацию в информационно-теле­
коммуникационной сети «Интернет», не имея на то полномочий 
и без согласования с органами информационной безопасности;

м) подключать к  средствам вычислительной техники, предна­
значенным для работы в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», машинные носители информации, предназна­
ченные для обработки информации ограниченного доступа;

н) использовать электронную почту воинской части, ее адрес 
в личных целях, передавать в сообщениях электронной почты ин­
формацию ограниченного доступа;

о) выносить и хранить служебные документы за пределами во­
инской части без разрешения командира (начальника) воинской 
Части или начальника штаба воинской части;

п) отключать средства антивирусной защиты служебных персо­
нальных электронных вычислительных машин;

р) устанавливать на персональные электронные вычислитель­
ные машины вредоносные программы (вирусы) и программные 
средства скрытого информационного воздействия.

12. Положения пунктов 10 и 11 настоящей Инструкции дово­
дятся до военнослужащих и лиц гражданского персонала ежегодно 
под личную подпись.

13. Изготовление (приобретение) бланков, книг и журналов, 
предусмотренных настоящей Инструкцией, а также немаркирован­
ных конвертов и обеспечение ими воинскйх частей на основании 
ежегодных заявок, представляемых в установленном порядке, воз­
лагаются:

на Департамент эксплуатациошого содержания и обеспечения 
коммунальными услугами воинских частей и организаций Ми­
нистерства обороны — для центральных органов военного управ­
ления;

на объединенные стратегические командования военных окру­
гов (их довольствующие органы) — для органов военного управле­
ния военных округов, объединений, соединений, воинских частей, 
организаций Вооруженных Сил, в том числе воинских частей и 
организаций центрального подчинения, дислоцированных на тер­
риториях данных военных округов, а также в отдельных случаях 
для заинтересованных центральных органов военного управления 
(по согласованию).
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Согласование, в том числе с Департаментом эксплуатациошк 
содержания и обеспечения коммунальными услугами воинских' 
стей и организаций Министерства обороны, вопросов организм 
снабжения центрального органа военного управления указам 
продукцией через объединенное стратегическое командование! 
енного округа (его довольствующие органы) возлагается на этот» 
интересованный центральный орган военного управления.

Заявки на указанную потребную продукцию направляются» 
годно к  1 августа текущего года. При отсутствии централизован»! 
снабжения указанная продукция может изготавливаться (приобр 
таться) воинскими частями с использованием имеющихся в их pi 
поряжении технических (финансовых) средств.

14. Непосредственная ответственность за организацию делояр! 
изводства и контроль за его ведением возлагаются на начальна 
штаба воинской части, а там, где эта должность штатом не пред 
мотрена, — на командира (начальника) воинской части или ода 
из его заместителей.

Ответственность за организацию и соблюдение правил де* 
производства в центральных органах военного управления воз» 
гается на руководителей этих органов*.

15. В целях организации в Вооруженных Силах документироа 
ния информации, своевременной подготовки в установленном» 
рядке к рассмотрению служебных документов, работы с ними и! 
хранения создается служба документационного обеспечения упр» 
ления Вооруженных Сил.

Состав, задачи, организация деятельности службы документ» 
ционного обеспечения управления Вооруженных Сил, права и ой 
занности ее должностных лиц определяются приказом Министр 
обороны Российской Федерации**.

Общее методическое руководство организацией ведения слухе* 
ной переписки и делопроизводства в Вооруженных Силах, а так» 
руководство службой документационного обеспечения управлен» 
Вооруженных Сил осуществляется Управлением делами Мин» 
стерства обороны.

16. Работа со служебными документами в воинских частях в » 
рабочее время допускается с разрешения командира (начальник!! 
воинской части или начальника штаба воинской части, а если щ» 
работе предусматривается обработка информации ограниченно!»

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 10 января 20151
№ 1.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 25 апреля 2014» 
N#275.
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досгупа, — с письменного разрешения (указания) этого должност­
ного лица.

17. Работа с несекретными служебными документами, их хра­
нение за пределами служебных помещений воинских частей разре­
шаются с письменного разрешения командира (начальника) воин­
ской части или начальника штаба воинской части, а в управлениях, 
службах и отделах (отделениях) от объединения и выше — с разре­
шения соответствующего начальника управления (службы, отдела 
(отделения).

18. Военнослужащие и лица гражданского персонала при веде­
нии личной переписки и во внеслужебных взаимоотношениях со 
сторонними организациями, с гражданами указывают (предостав­
ляют) адреса электронной почты, используемые в личных целях, и 
(или) почтовые (квартирные) адреса своего места жительства (фак­
тического проживания) без указания принадлежности к Воору­
женным Силам. При этом военнослужащие, проходящие военную 
службу по призыву, указывают обратные почтовые (теле1рафные) 
адреса, устанавливаемые командирами (начальниками) воинских 
частей по согласованию с объектами почтовой связи общего поль­
зования (далее — предприятия связи), к  которым воинские части 
приписаны на почтовое (телеграфное) обслуживание.

При создании и использовании адресов электронной почты в 
личных целях не допускается использование информации, по кото­
рой можно определить принадлежность пользователя к  Вооружен­
ным Силам, его воинскую часть или специальность.

19. Военнослужащие, лица гражданского персонала воинских 
частей, дислоцированных за пределами Российской Федерации, 
при переписке указывают условные наименования воинских час­
тей без указания пункта приписки.

На конвертах (оболочках) почтовых отправлений не допуска­
ется нанесение рисунков, по которым можно определить принад­
лежность отправителя к  роду войск или службе, его специальность, 
место дислокации или страну пребывания воинской части.

II . СОЗДАНИЕ СЛУЖЕБНЫ Х ДОКУМ ЕНТОВ 
В ВООРУЖ ЕННЫ Х СИЛАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

20. Создание служебных документов заключается в фиксации 
на материальных носителях документированной (служебной) ин­
формации с реквизитами, оформленными в установленном поряд­
ке и позволяющими определить такую информацию или ее носи­
тели.
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21. Служебный документ должен отвечать следующим требо­
ваниям:

соответствовать законодательным, иным нормативным право­
вым актам Российской Федерации, приказам, директивам и дру­
гим служебным документам вышестоящих командиров (началь­
ников)*;

основываться на фактах и содержать достоверную и  аргумен­
тированную информацию, ответы по существу поставленных во­
просов, результаты их проработки, конкретные и реальные для 
исполнения указания или предложения;

содержать информацию об источниках покрытия и целесооб­
разности предполагаемых затрат материальных, финансовых и  дру­
гих ресурсов для решения вопроса, которые должны обеспечить 
достижение необходимых результатов;

не дублировать требования, содержащиеся в ранее изданных 
документах, а при необходимости иметь ссылки на них;

обеспечивать возможность его обработки, печатания (размно­
жения) с использованием технических средств;

соответствовать установленной форме или образцу, если тако­
вые предусмотрены.

22. Запрещается требовать от подчиненных представления све­
дений и документов, не предусмотренных табелями срочных доне­
сений, приказами и  директивами Министра обороны Российской 
Федерации.

23. Созданию служебного документа должно предшествовать 
изучение существа вопроса, подлежащего решению, действующих 
по этому вопросу законодательных и иных правовых актов, спра­
вочного материала и других документов.

24. Служебный документ должен быть написан официально­
деловым стилем с соблюдением правил русской орфографии и 
пунктуации, излагаться логически последовательно, кратко и ясно, 
обеспечивать точное н однозначное восприятие изложенной в нем 
информации.

При составлении служебного документа рекомендуется: 
пользоваться простыми предложениями; 
не употреблять лишних слов, не вносящих ничего нового в 

смысл фразы, предложения;

* Здесь и далее в тексте настоящей Инструкции под вышестоящими команди­
рами (начальниками) понимаются должностные лица Вооруженных Сил и Мини­
стерства обороны, наделенные правами и полномочиями по предъявлению требо­
ваний, обязательных для исполнения должностными лицами и воинскими частями 
как непосредственного, так и прямого подчинения,
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применять общепринятые сокращения слов, других элементов 
текста, цифровой информации.

Применяемые термины должны соответствовать терминологий, 
принятой в международных договорах, законодательстве Россий­
ской Федерации, а  также в Вооруженных Силах, и  употребляться 
в одном и  том же значении во всем тексте служебного документа. 
Недопустимо применение разных, хотя и равнозначных, терминов 
для обозначения одного и  того же понятия.

Если употребляются специальные или новые термины, то их 
значение должно быть понятно из текста либо разъяснено в при­
мечаниях (ссылках, сносках).

25. Если служебный документ готовится взамен ранее издан­
ных, то в разрабатываемом документе необходимо предусмотреть 
отмену ранее изданных служебных документов.

26. Изменения в служебные документы вносятся путем объ­
явления новой редакции разделов, глав, частей, статей, пунктов, 
подпунктов, абзацев, их исключения или признания утратившими 
силу, а также путем исключения, дополнения и замены отдельных 
слов, предложений, цифр.

27. При составлении служебных документов могут использо­
ваться листы бумага, рабочие тетради, машинные носители ин­
формации (М НИ).

28. При использовании средств вычислительной техники слу­
жебные документы составляются с применением текстового ре­
дактора Office Word с использованием шрифта Times New Roman 
преимущественно размерами №  14—16 через 1—2 межстрочных 
интервала. Документы, представляемые Министру обороны Рос­
сийской Федерации и  его заместителям, подготавливаются с при­
менением шрифта размером №  16.

В отдельных случаях тип, размер шрифта и межстрочный ин­
тервал могут быть изменены.

Для выделения части текста документа, наименования, при­
мечания могут использоваться полужирное начертание, курсив, 
смещение относительно границ основного текста, разреженный 
интервал, подчеркивание и  другие опции.

В автоматизированных (информационных) системах могут при­
меняться иные текстовые редакторы, предусматриваемые этими 
системами.

Отдельные документы (заявления, анкеты, объяснения, рапор­
ты и  т. п.) допускается писать от руки.

29. При создании служебных документов на двух и  более листах 
второй и  последующие листы должны быть пронумерованы. Каж­
дое приложение к  основному документу, за исключением распоря-
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дительных служебных документов, должно иметь самостоятельную 
нумерацию листов.

Порядковые номера листов проставляются арабскими цифра­
ми посередине верхнего поля документа без знака точки.

30. На срочных документах, доставляемых местным адресатам 
через воинских почтальонов (посыльных, нарочных, фельдъеге­
рей), может указываться время доставки проставлением надписи:
«Срочно — доставить д о ____ » либо, если имеет важность точное
время доставки: «Срочно — доставить к _______ ».

31. Во всех служебных документах при определении времени 
суток следует исходить из 24-часового исчисления. Время обозна­
чается в последовательности: часы, минуты, секунды.

В тексте служебных документов время обозначается словесно­
цифровым способом в развернутом или сокращенном виде (напри­
мер, 2 часа 45 минут 30 секунд или 2 ч 45 мин 30 с).

Цифровой способ обозначения времени применяется в науч­
но-технических документах. Последовательность написания та же, 
что и в тексте служебных документов, но между числами ставится 
двоеточие (например, 02:45:30).

32. В тексте служебных документов действительные наимено­
вания воинских частей пишутся без указания почетных наимено­
ваний (кроме наименования «гвардейский» или «гвардейская») и 
государственных наград.

33. Запрещается указывать в несекретных служебных докумен­
тах действительные наименования воинских частей, которым при­
своены условные наименования.

Полные действительные наименования воинских частей, вклю­
чая почетные наименования и государственные награды, пишутся 
в служебных документах, только когда это необходимо по содержа­
нию документов.

34. Служебные документы, создаваемые на бумажном носи­
теле, изготавливаются на бумаге белого цвета или светлых тонов. 
При создании текстовых служебных документов на бумажном но­
сителе должна использоваться бумага с массой 1 кв. метра не менее 
80 граммов.

35. Служебные документы, создаваемые на бумажном носите­
ле, оформляются преимущественно на бланках, на стандартных 
листах бумаги форматов А4 (210x297 мм), А5 (148x210 мм) и  дру­
гих форматов (размеров), в том числе с горизонтальным (альбом­
ным) расположением большей стороны бланка (листа).

36. Выбор формата бланка зависит от вида и  объема служебного 
документа.
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При оформлении служебных документов, подготавливаемых 
от имени двух и более воинских частей (организаций), а также при 
внутриведомственной переписке бланки не используются.

37. Служебные документы должны иметь установленный со­
став реквизитов с определенным их расположением и оформле­
нием.

Электронные документы должны быть оформлены и иметь рек­
визиты, установленные для аналогичных служебных документов на 
бумажном носителе, за исключением отдельных реквизитов, опре­
деленных правилами делопроизводства*.

38. Каждый лист документа, напечатанный как на бланке, так 
и на стандартном листе бумаги или оформленный в виде электрон­
ного документа, должен иметь следующие размеры полей: левое — 
не менее 30 мм, правое — не менее 10 мм, верхнее — не менее 20 мм, 
нижнее — не менее 20 мм.

39. Основными реквизитами, используемыми при подготовке, 
оформлении и обработке служебных документов, а также при изго­
товлении бланков (электронных шаблонов) документов, являются:

1) Государственный герб Российской Федерации;
2) эмблема Вооруженных Сил Российской Федерации;
3) наименование федерального органа исполнительной власти;
4) наименование воинской части;
5) наименование должности;
6) справочные данные;
7) наименование вида документа;
8) дата документа;
9) регистрационный номер документа;
10) ссылка на регистрационный номер и  дату входящего до­

кумента;
11) место составления (издания) документа;
12) гриф ограничения доступа к  документу;
13) адресат;
14) гриф утверждения документа;
15) указания по исполнению документа (резолюция);
16) заголовок к  тексту;
17) текст документа;
18) отметка о контроле;
19) отметка о приложении;
20) гриф согласования документа;

* Раздел VI Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной 
власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 15 июня 2009 г. N4 477.
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21) Виза;
22) печать;
23) отметка о заверении копии;
24) отметка об исполнителе;
25) отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
26) отметка о поступлении документа;
27) ссылка на документ;
28) подпись;
29) отметка об электронной подписи.

Бланки (электронные шаблоны) документов, 
их учет и хранение

4р. Бланки и  электронные шаблоны* документов разрабатыва­
ются на основе углового или продольного варианта расположения 
реквизитов. Реквизиты бланков при угловом варианте располага­
ются в верхнем левом углу листа (бланки с угловыми штампами), 
при продольном варианте — посередине листа вдоль верхнего поля 
(продольные бланки).

41. Бланки и электронные шаблоны документов должны быть 
идентичны по составу и расположению реквизитов.

Электронные шаблоны бланков должны иметь неизменяемую 
форму.

42. В состав бланка входят графические и иные отметки, пред­
назначенные для размещения обязательных реквизитов.

В бланк с угловым штампом наряду с обязательными реквизи­
тами — установленные наименования «Министерство обороны Рос­
сийской Федерации (Минобороны России)» и почтовый адрес — 
могут включаться реквизиты, идентифицирующие автора докумен­
та (наименование воинской части, должности и т. д.).

43. Реквизиты бланков оформляются, как правило, в одноцвет­
ном варианте. Отдельные виды бланков могут разрабатываться в 
многоцветном варианте.

44. Бланки (электронные шаблоны) документов изготавлива­
ются на основе установленных образцов (макетов) бланков, ут­
вержденных в установленном порядке.

45. Бланки документов изготавливаются на белой бумаге или 
бумаге светлых тонов.

46. Для изготовления бланков используется бумага форма­
тов А4 (210x297 мм), А5 (148x210 мм); для изготовления блан-

* Под электронным шаблоном документа понимается бланк (унифицирован­
ная форма) документа в электронной форме.
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ков резолюций используется бумага форматов А5 (148x210 мм), 
А6 (105x148 мм).

47. Бланки изготавливаются типографским способом и  с ис­
пользованием технических средств (устройств, штампов).

Бланки, имеющие реквизит «Государственный герб Российской 
Федерации» (гербовые бланки)*, изготавливаются только типо­
графским способом в установленном законодательством порядке. 
Изготовление гербовых бланков средствами вычислительной тех­
ники и использование ксерокопий данных бланков для создания 
документов не допускаются.

48. В Вооруженных Силах применяются следующие основные 
виды бланков (электронных шаблонов) документов:

продольные — приказа, директивы, приказания;
с угловыми штампами — с наименованиями воинской части, 

должности (должностной бланк).
Образцы указанных продольных бланков распорядительных 

служебных документов приведены в приложении №  1 к  настоя­
щей Инструкции.

49. Бланки документов должны использоваться строго по на­
значению и не могут передаваться сторонним организациям и 
лицам.

Гербовые и  иные изготовленные типографским способом блан­
ки подлежат учету. На них типографским способом или механи­
ческим нумератором проставляются учетные порядковые номера, 
а при необходимости и серии этих номеров. Порядковый номер 
проставляется в нижнем поле оборотной стороны бланка.

Бланки, изготовленные с использованием средств вычисли­
тельной техники, учету не подлежат.

50. Учет типографских бланков документов ведется раздельно 
по видам бланков в журнале учета бланков (приложение №  2 к  на­
стоящей Инструкции).

По состоянию на 01.01 каждого года в журнале учета бланков 
выводится итоговая запись об остатке наличия бланков по вицам.

51. Типографские бланки хранятся в надежно запираемых сей­
фах (шкафах).

52. Контроль за  изготовлением и хранением типографских 
бланков возлагается на службу делопроизводства.

Лица, ответственные за учет и хранение типографских блан­
ков, назначаются приказом командира воинской части.

* Приказ М инистра обороны Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. 
№ 800.
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Оформление основных реквизитов

53. Состав и расположение реквизитов конкретного служебно­
го документа определяются его видом и назначением.

Реквизит «Государственный герб Российской Федерации» вос­
производится на бланках документов в соответствии с Федераль­
ным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. N2 2-ФКЗ 
«О Государственном гербе Российской Федерации», иными зако­
нодательными и нормативными правовыми актами.

Изображение Государственного герба Российской Федерации 
на бланках документов размещается на верхнем поле посереди­
не зоны, занятой соответствующими реквизитами, на расстоянии 
10 мм от верхнего края листа.

Реквизит «Эмблема Вооруженных Сил Российской Федерации» 
воспроизводится на бланках с угловыми штампами и угловых штам­
пах (за исключением тех, на которых помещается изображение Го­
сударственного герба Российской Федерации).

Изображение эмблемы Вооруженных Сил на бланках с угло­
выми штампами размещается на верхнем поле посередине зоны, 
занятой соответствующими реквизитами, на расстоянии 10 мм 
от верхнего края листа.

Реквизит «Наименование федерального органа исполнитель­
ной власти» на бланках с угловыми штампами и угловых штампах 
должен содержать полное и сокращенное наименования, установ­
ленные Положением о Министерстве обороны Российской Феде­
рации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации 
от 16 августа 2004 г. № 1082 «Вопросы Министерства обороны Рос­
сийской Федерации»:

полное — Министерство обороны Российской Федерации;
сокращенное — Минобороны России.
Сокращенное наименование (в скобках) помещается ниже пол­

ного.
Использование (в том числе в служебных документах) сокраще­

ний «Министерство обороны РФ», «Минобороны РФ», «Министер­
ство обороны России», «Минобороны Российской Федерации», а 
также «РФ» вместо «Российская Федерация» не допускается.

Реквизит «Наименование воинской части» используется на 
бланке с угловым штампом и угловом штампе воинской части и 
располагается под наименованием федерального органа испол­
нительной власти.

Реквизит «Наименование должности» используется на бланке 
с угловым штампом должностного лица, имеющего право ведения 
переписки на должностном бланке, и располагается под найме-
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нованием федерального органа исполнительной власти либо, если 
документ подготовлен не на должностном бланке, включается в 
подпись.

Реквизит «Справочные данные» включает почтовый адрес авто­
ра документа, который помещается на бланках с угловыми штам­
пами и угловых штампах.

Почтовый адрес Министерства обороны — г. Москва, 119160.
Реквизит «Наименование вида документа» включается в бланк 

соответствующего вида служебного документа либо указывается 
при подготовке служебного документа. Наименование вида и раз­
новидности служебного документа не указывается на бланках слу­
жебных писем.

Реквизит «Дата документа» в служебном документе соответ­
ствует дате его подписания (приказа, служебного письма, справки 
и т. п.), дате его утверждения (плана, отчета и т. п.) или дате собы­
тия, которое в нем зафиксировано (постановление, протокол, акт 
и т. п.).

Служебный документ, изданный совместно двумя или более ор­
ганизациями, должен иметь одну (единую) дату, которая соответ­
ствует наиболее поздней дате его подписания (утверждения).

Дата указывается цифровым или словесно-цифровым способом. 
Цифровой способ в основном применяется при визировании, напи­
сании резолюций, проставлении отметок о прохождении и испол­
нении служебных документов, а словесно-цифровой способ — при 
оформлении дат распорядительных служебных документов, про­
токолов, финансовых документов, служебных писем, телеграмм и 
в текстах этих документов.

Дата оформляется на одной строке в последовательности: день 
месяца, месяц, год:

при цифровом способе день месяца и месяц оформляются дву­
мя парами арабских цифр, разделенными точкой; год — четырьмя 
арабскими цифрами (например: 05.11.2016);

при словесно-цифровом способе день месяца и год оформля­
ются арабскими цифрами (с простановкой буквы «г» и  точки), 
месяц — буквами (например: 5 ноября 2016 г.).

При оформлении даты служебного документа, представляемого 
для подписания (утверждения), печатаются только месяц и год.

Дата (день месяца) проставляется должностным лицом, под­
писывающим (утверждающим) служебный документ.

Служебный документ вступает в силу со дня его подписания 
(утверждения), если документом или законодательством не пре­
дусмотрена другая дата.
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Реквизит «Регистрационный номер документа» — цифровой 

или буквенно-цифровой идентификатор документа, подтверж­
дающий факт создания (поступления) документа и состоящий из 
порядкового номера служебного документа, присваиваемого при 
регистрации в соответствующей регистрационно-учетной форме, 
который может дополняться цифровыми и буквенными обозначе­
ниями (кодами, индексами).

Для определения принадлежности служебных документов под­
разделениям воинской части могут в установленном порядке при­
сваиваться цифровые и буквенные обозначения, которые включа­
ются в регистрационный номер документа.

При ведении служебной переписки использование в регистра­
ционном номере исходящего документа буквенных обозначений 
подразделений воинской части запрещается.

На служебном документе, составленном совместно двумя и 
более воинскими частями (организациями), проставляются реги­
страционные номера документа, присвоенные каждой из воинских 
частей (организаций). Регистрационные номера отделяются друг 
от друга дробной чертой «/» и проставляются в порядке указания 
авторов в заголовочной части (преамбуле) служебного документа.

Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату входящего 
документа» включает в себя регистрационный номер и дату посту­
пившего документа, на который дается ответ. Реквизит обязателен 
для ответных писем.

Реквизит располагается на бланке с угловым штампом ниже рек­
визитов «Дата документа» и «Регистрационный номер документа»,
состоит из постоянной части в виде: «На № _______ ».

В случае, когда документ оформляется не на бланке, то номер 
и дата документа, ответом на который является оформленное 
письмо, проставляются на 2—3 интервала ниже реквизита «Адре­
сат» от левой границы текстового поля в виде:
«На № 000/0000 от 25 ноября 2016 г.».

Реквизит «Место составления (издания) документа» указыва­
ется во всех документах, кроме служебных писем, докладных за­
писок и им подобных документов и других внутренних информа­
ционно-справочных материалов. Место составления или издания 
документа указывается с учетом принятого административно-тер­
риториального деления, оно включает только общепринятые сокра­
щения.

Реквизит «Гриф ограничения доступа к документу» свидетель­
ствует об особом характере информации, ограничивающем круг 
лиц, имеющих доступ к документу.
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Реквизит помещается в пределах границ, текстового поля без 
кавычек в правом верхнем углу первого листа служебного докумен­
та (его проекта), обложки и титульного листа издания, а также со­
проводительного письма к таким документам, на границе верхнего 
поля и дополняется номером экземпляра документа. Номер экзем­
пляра проставляется через 1 межстрочный интервал ниже грифа 
ограничения доступа к документу и центрируется по отношению 
к нему.

При оформлении грифа ограничения доступа к  документу на 
бланках, изготовленных типографским способом, допускается раз­
мещение реквизита за пределами границ текстового поля.

На приложениях к распорядительным служебным документам 
реквизит «Гриф ограничения доступа к документу» помещается в 
правом верхнем углу выше слова «Приложение» без указания номе­
ра экземпляра. На приложениях к  приложениям гриф ограничения 
доступа к документу не оформляется.

Реквизит «Адресат» оформляется на служебных письмах и дру­
гих видах документов, имеющих адресную часть.

Адресатом документа могут быть сторонняя организация, во­
инская часть, их структурные подразделения, должностное или фи­
зическое лицо.

Наименования сторонней организации, воинской части, их 
структурных подразделений указываются в именительном падеже,

Должность и фамилия лица, которому адресован документ, ука­
зываются в дательном падеже.

При адресовании документа должностному лицу инициалы 
ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу — 
после фамилии.

Адресат указывается на верхней правой стороне бланка с угло­
вым штампом или первой страницы листа, если документ подго­
товлен не на бланке.

Каждая из составных частей адресата печатается с новой стро­
ки через 1 межстрочный интервал. Все строки реквизита «Адресат» 
размещаются центрированным способом (каждая строка реквизи­
та центрируется по отношению к  самой длинной строке, которая 
ограничивается правым нолем), за исключением служебного до­
кумента, направляемого более чем в четыре адреса, в котором 
каждый адресат должен выравниваться по левому краю самой длин­
ной строки. Длина самой длинной строки не должна превышать 
10 см.

В наименованиях адресата сокращения в наименованиях орга­
низаций (ПАО, ФГУП и т. п.) и должностях не применяются.
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Например:

Публичное акционерное общество 
«Сбербанк России»

Инициалы и фамилия должностного лица печатаются пропис­
ными буквами без пробелов.

Например:
Директору

федерального государственного 
унитарного предприятия 

«10 судоремонтный завод» 
И.О.ФАМИЛИЯ

При адресовании служебного документа большому числу адре­
сатов в нем указывается не более четырех адресатов (кроме ука­
заний).

При адресовании служебного документа в высшие инстанции и 
сторонние (взаимодействующие) организации служебный документ 
оформляется по количеству адресатов и командиром (начальником) 
подписываются все экземпляры.

При адресовании служебного документа в подчиненные воин­
ские части командиром (начальником) может подписываться толь­
ко один экземпляр, который остается в деле отправителя или может 
высылаться одному из адресатов, когда оставлять его в деле нет на­
добности.

При направлении документа более чем в четыре адреса, а также 
адресатам, указанным обобщенно, составляется расчет (указатель) 
рассылки и на каждом документе указывается только один адресат.

Например:
Командирам воинских частей 
Только: командиру войсковой части 00000

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес.
На документах, направляемых в органы законодательной, ис­

полнительной и судебной власти, иные государственные органы и 
постоянным корреспондентам, почтовый адрес не проставляется.

Реквизиты почтового адреса указываются в последовательности, 
установленной Правилами оказания услуг почтовой связи*:

наименование (фамилия, имя, отчество) адресата;
название улицы, номер дома, номер квартиры;

* Утверждены приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Рос­
сийской Федерации от 31 июля 2014 г. Ха 234.



- 2 7 -

название населенного пункта (города, поселка и т. п.);
название района;
название республики, края, области, автономного округа (об­

ласти);
название страны (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс.
При адресовании служебного письма в организацию сначала 

указывается ее наименование, затем почтовый адрес.
Например:

Федеральное государственное 
учреждение

«Всероссийский научно- 
исследовательский 

институт документоведения 
и архивного дела» 

Профсоюзная ул., д. 82, 
г. Москва, 117393

При адресовании служебного документа должностному лицу без 
указания его фамилии указывается наименование должности лица, 
которому адресован документ, и  почтовый адрес.

Например:

Военному комиссару 
Забайкальского края 

г. Чита, 672010

Адресование служебных документов, направляемых коман­
дирам и другим должностным лицам воинских частей, имеющих 
условные наименования, производится по их условному наиме­
нованию.

Например:

Командиру войсковой части 00000 
г. Москва, 119160

Адресование служебных документов, направляемых должност­
ным лицам воинских частей, дислоцирующихся за пределами Рос­
сийской Федерации, производится без указания пунктов дислока­
ции.

Например:

Командиру войсковой части — 
полевая почта 00000
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Фамидия и инициалы физического лица печатаются прописны­
ми буквами и инициалы отделяются от фамилии пробелом. Направ­
ляемый ответ адресуется следующим образом;

на бумажном носителе:
ИВАНОВОЙ М.П. 

ул. Пионерская, д. 2, кв. 45, 
г. Москва, 117614

в форме электронного документа (если не требуется досылка 
документа почтовым отправлением) на адрес электронной почты:

ИВАНОВОЙ М.П. 
ivanova_mp@yandex.ru

При ведении служебной переписки между центральными ор­
ганами военного управления, а также внутри военных округов и 
флотов служебные документы могут адресоваться и пересылаться 
по действительным или условным наименованиям. Доставка та­
ких служебных документов осуществляется силами и средствами 
фельдъегерско-почтовой связи.

При ведении служебной переписки между центральными ор­
ганами военного управления и штабами, управлениями, отделами 
(отделениями) и службами военных округов, флотов и в обратном 
порядке служебные документы составляются и адресуются по дей­
ствительным наименованиям, а пересылка (доставка) их осущест­
вляется:

а) в штабы, управления, отделы (отделения) и службы централь­
ных органов военного управления, военных округов, флотов — по 
условным наименованиям, а если они не присвоены, — по действи­
тельным наименованиям с указанием почтовых индексов и наиме­
нований пунктов приписки к  предприятиям связи;

б) в штабы, управления, отделы (отделения) и службы войск, 
временно находящиеся за границей, — по условным наименова­
ниям с указанием почтовых индексов без наименования пункта 
дислокации.

В таком же порядке по присвоенным действительным наиме­
нованиям служебные документы составляются и адресуются воин­
скими частями, которым условные наименования не присвоены.

Объединенные стратегические командования военных округов, 
штабы, управления, направления, отделы (отделения) и службы 
центральных органов военного управления, военных округов, фло­
тов, которым присвоены условные наименования, при переписке 
с воинскими частями, со сторонними организациями и военны-

https://files.stroyinf.ru# 
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ми представительствами Министерства обороны на предприятиях, 
в учреждениях и организациях все служебные документы состав­
ляют и адресуют под условными наименованиями.

Военные представительства Министерства оборйны на пред­
приятиях, в учреждениях и организациях при ведении служебной 
переписки несекретные служебные документы, не требующие за­
верения печатью установленного образца, составляют на бланках 
с угловыми штампами с наименованиями этих военных предста­
вительств.

Несекретные служебные документы, направляемые военным 
представительствам Министерства обороны на предприятиях, в 
учреждениях и организациях, адресуются по условным наименова­
ниям этих военных представительств. Пересылка этих документов 
осуществляется по почтовым адресам, установленным для пред­
приятий, учреждений и организаций, с указанием на пакете (кон­
верте) в адресе получателя «Начальнику ВП». Указывать На Пакетах 
(конвертах) слова «Военное представительство», «Военный пред­
ставитель» запрещается.

Реквизит «Гриф утверждения документа» оформляется на слу­
жебном документе, утверждаемом должностным лицом (должност­
ными лицами) непосредственно или распорядительным служебным 
документом (в тех случаях, когда требуются дополнительные пред­
писания и разъяснения).

Служебные документы утверждаются должностными лицами, 
в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в 
утверждаемых документах.

На служебных документах, подлежащих утверждению, гриф 
утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа 
документа и печатается от границы верхнего поля.

Гриф утверждения документа включает: слово «УТВЕРЖДАЮ» 
(печатается прописными буквами без кавычек), наименование 
должности, воинское звание (при наличии), подпись лица, утверж­
дающего документ, и расшифровку подписи (инициал имени, фа­
милия), дату утверждения.

Каждая составная часть грифа утверждения документа печата­
ется с новой строки через 1 межстрочный интервал. Длина самой 
длинной строки не должна превышать 10 см и ограничивается 
правым полем. Слово «УТВЕРЖДАЮ», наименование должности 
указываются центрированно, а воинское звание (при наличии) и 
дата выравниваются по левой границе самой длинной строки. По­
следняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым 
полем.
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Например:
УТВЕРЖДАЮ

Командир войсковой части 00000 
воинское звание

И.Фамилия
«10» ноября 2016 г.

При утверждении служебного документа несколькими лицами, 
состоящими в равных должностях, грифы утверждения документа 
располагаются на одном уровне вертикальными рядами, которые 
ограничиваются соответственно левой и правой границами тексто­
вого поля. При разных должностях грифы утверждения документа 
располагаются один под другим в соответствии с занимаемой долж­
ностью через 1—2 интервала.

Реквизит «Указания по исполнению документа (резолюция)»
должен включать: инициалы и фамилию исполнителя (испол­
нителей), решение (поручение) по документу, срок исполнения, 
подпись должностного лица, вынесшего резолюцию, дату резо­
люции.

На документах, не требующих решений (указаний по испол­
нению) и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции 
указываются инициалы и фамилия исполнителя (исполнителей), 
подпись автора резолюции, дата резолюции.

Реквизит «Заголовок к  тексту» должен кратко и точно отражать 
содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наиме­
нованием вида документа.

Заголовок может формулироваться с помощью отглагольного 
существительного в предложном падеже. Например: «О выделе­
нии ...», «Об утверждении...», «О командировании ...».

Служебный документ формата А4 должен иметь заголовок. 
Служебные документы объемом не более одной страницы, в также 
доклады, служебные письма при внутриведомственной переписке 
могут составляться без заголовка.

Заголовок печатается строчными буквами (с прописной буквы) 
на 2—3 интервала ниже предыдущего реквизита. Заголовок в слу­
жебных письмах оформляется от левой границы текстового поля 
и должен быть, как правило, длиной не более 10 см, а в прика­
зах, директивах, положениях, инструкциях и других служебных 
документах — центрируется относительно текстового поля.

Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий 
из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал.

Заголовок не пишется на телеграммах, рапортах, справках и
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служебных документах, текст которых печатается на бумаге фор­
мата А5.

Реквизит «Текст документа» отражает основное смысловое 
содержание документа. Текст документа должен быть кратким, 
обоснованным, обеспечивающим точное и  однозначное восприя­
тие изложенной в нем информации.

Текст печатается на 2—3 интервала ниже предыдущего рекви­
зита и  выравнивается относительно установленных границ полей. 
Текст документа может начинаться с уважительного обращения к 
адресату, которое располагается над основным текстом и центри­
руется относительно границ полей.

Первая строка абзаца основного текста печатается на расстоя­
нии 1,25 см от левой границы текстового поля (далее — абзацный 
отступ).

В тексте документа, подготовленного на основании законо­
дательных или иных нормативных правовых актов, ранее из­
данных распорядительных служебных документов, указывают­
ся наименование вида документа, наименование организации — 
автора документа, дата и  регистрационный номер документа, заго­
ловок, заключенный в кавычки, или наименование вида докумен­
та, наименование организации или должности лица, утвердившего 
документ, дата утверждения либо дается ссылка на них. Допуска­
ется включать в конце текста приписку: «Основание: _______.»
с указанием наименования, даты и  регистрационного номера до­
кумента.

Текст документа может состоять из вводной части, содержащей 
обоснования, причины и цели его составления, основной части, со­
держащей констатирующее (повествовательное) описание фактов 
(процессов), и  заключительной (распорядительной) части, в ко­
торой излагаются выводы, предложения, рекомендации, просьбы, 
решения и  указания.

Основной текст положения, наставления, руководства, пра­
вил, инструкции, устава, перечня, плана мероприятий и других 
документов может подразделяться на главы (разделы, части), пунк­
ты, подпункты, абзацы. Главы (разделы, части) нумеруются рим­
скими цифрами и  имеют заголовки, пункты — арабскими цифрами 
с точкой, подпункты — арабскими цифрами со скобкой или строч­
ными буквами русского алфавита со скобкой. Абзацы не нумеруют­
ся. Нумерация глав (разделов, частей), пунктов должна быть единой 
(сквозной) для всего текста документа. Пункты, подпункты и абза­
цы заголовков не имеют.

Заголовки глав (разделов, частей) пишутся с прописной буквы 
или допускается их написание прописными буквами. Точка в конце
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заголовков не ставится. Текст пунктов пишется с прописной бук­
вы и заканчивается точкой, текст подпунктов пишется со строчной 
буквы и заканчивается точкой с запятой.

Примечания к пунктам могут располагаться после основного 
текста (затекстовые примечания) или внизу страницы (сноски).

В распорядительных служебных документах, а также во внут­
ренних документах, адресованных руководству, текст излагает­
ся от первого лица единственного числа («ПРИКАЗЫВАЮ», 
«ТРЕБУЮ», «предлагаю», «прошу»).

В документах коллегиальных и совещательных органов текст 
излагается от третьего лица единственного числа («постановляет», 
«решил»).

В совместных документах текст излагается от первого лица 
множественного числа («ПРИКАЗЫВАЕМ», «РЕШ ИЛИ»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного 
числа («слушали», «выступили», «РЕШИЛИ»).

В служебных письмах используют следующие формы изло­
жения;

от первого лица единственного числа («прошу рассмотреть», 
«считаю необходимым»), если письмо оформлено на должностном 
бланке;

от третьего лица единственного числа («Министерство оборо­
ны Российской Федерации не возражает»);

от первого лица множественного числа («просим направить...», 
«представляем на рассмотрение...»).

В текстах документов употребляются только общепринятые 
аббревиатуры и графические сокращения.

При употреблении в тексте фамилий инициалы указываются 
после фамилии.

Заключительная форма вежливости предшествует подписи, 
располагается с абзацного отступа на 1 интервал ниже текста до­
кумента и может выполняться собственноручно подписывающим 
его должностным лицом.

Например:

С уважением, ...

Фрагменты текста документа могут быть представлены в фор­
ме таблицы. Если таблица печатается более чем на одном листе, 
то заголовки граф таблицы повторяются на каждом листе или гра­
фы таблицы нумеруются и на следующих страницах печатаются 
только номера этих граф.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные
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именем оущестаительным в именительном падеже. Подзаголовки 
граф и строк должны быть согласованы с заголовками.

Реквизит «Отметка о контроле» за исполнением служебного 
документа на бумажном носителе обозначают буквой «К», словом 
или штампом «Контроль».

При ведении контроля с использованием системы электронного 
документооборота Министерства обороны либо регистрационной 
базы документов признак контроля служебного документа форми­
руется также в этой системе (базе).

Реквизит «Отметка о приложении» содержит сведения о мате­
риалах, прилагаемых к служебному документу.

Материалы, прилагаемые к  служебному документу (кроме рас­
порядительного), указываются после основного текста документа 
либо на оборотной стороне последнего листа служебного документа 
с учетом зеркальности полей.

На служебных документах, представляемых Министру обороны 
Российской Федерации, его заместителям, в том числе направляе­
мых в установленном порядке в органы государственной власти, а 
также на служебных письмах центральных органов военного управ­
ления отметка о приложении оформляется в верхней части обо­
ротной стороны служебных документов в установленных границах 
полей.

Отметка о приложении, названном в тексте документа, оформ­
ляется следующим образом. Слово «Приложение» печатается без 
кавычек, с абзацного отступа (при оформлении на оборотной 
стороне — без абзацного отступа) и подчеркивается. После слова 
«Приложение» ставится двоеточие, проставляется количество ли­
стов и количество экземпляров (если направляется более одного 
экземпляра). Например:

Приложение: на 3 л.
Если приложение подлежит поэкземплярному учету, то указы­

вается номер экземпляра и гриф ограничения доступа к  докумен­
ту. Например:

Приложение: на 3 л., экз. № 1, дсп.
Если приложение (подлинник) направляется адресату без ос­

тавления копии в делах отправителя, то отметка о приложении 
составляется следующим образом. Например:

Приложение: на 3 л. только адресату, экз. единственный.
Если приложение направляется не всем адресатам, которым 

направляется служебный документ, то в отметке о приложении 
указывается, какому адресату оно направляется: первому, второму 
и т. д. Например:

Приложение: на 3 л. первому адресату.
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Если приложение в тексте документа не названо или если в 
тексте документа названо несколько приложений, то в отметке о 
приложении перечисляется наименование каждого прилагаемого 
документа с указанием количества листов и количества (номеров) 
экземпляров и грифа ограничения доступа к  документу (при нали­
чии). Например:

Приложения: 1. Положение о комиссии на 3 л.
2. Состав комиссии на 3 л., экз. № 1 , 2 ,  дсп.

При большом количестве приложений на них может составлять­
ся опись на отдельном листе (листах), прилагаемая к документу, 
о чем в отметке о приложении указывается:

Приложения: согласно описи н а ____л.
Если приложение (приложения) сброшюровано, то количество 

листов не указывается. Например:
Приложение: отчет о НИР в 3 экз.
Если документ, являющийся приложением, имеет приложения 

с самостоятельной нумерацией листов, то отметка о приложении 
оформляется следующим образом:

Приложение: письмо в/ч 00000 от 10 июля 2016 г. № 11/423 
и приложения к нему, всего на 5 л.

Если приложение к служебному документу содержится на съем­
ном МНИ, то в отметке о приложении указываются: тип прила­
гаемого МНИ (USB-накопитель, CD-R, DVD-KW, ГМД и  т. п.), 
его учетные данные, номер экземпляра, количество, а также наи­
менование (краткое содержание) файлов документа, их формат и 
объем (Мб) и гриф ограничения доступа к  документу (при нали­
чии). Например:

Приложение: МНИ «CD-R», уч. № 17нс, экз. № 1, с файлами 
схемы... (doc., 1,2 Мб).

При оформлении электронного документа, созданного и  на­
правляемого по системе электронного документооборота М ини­
стерства обороны, прилагаемые к  нему файлы электронного до­
кумента (количество файлов, имена файлов) указываются под 
текстом документа.

Приложения к  распорядительному служебному документу яв­
ляются неотъемлемой частью распорядительного служебного до­
кумента и имеют единую (сквозную) с ним нумерацию листов.

Приложениями к  распорядительному служебному документу 
могут быть утверждаемые этим распорядительным служебным до­
кументом положения, наставления, руководства, правила, инструк­
ции, уставы, перечни, планы мероприятий и другие документы. 
Приложения к распорядительному служебному документу могут 
иметь приложения (приложения к  приложениям).
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Если имеется несколько приложений к распорядительному 

служебному документу (приложений к приложениям), то они ну­
меруются последовательно по мере ссылки на них в тексте рас­
порядительного служебного документа (приложения к распоря­
дительному служебному документу). Приложения К распоряди­
тельному служебному документу и приложения к приложениям 
нумеруются раздельно.

При наличии приложения к  распорядительному служебному 
документу (приложения к приложению) в тексте распорядитель­
ного служебного документа (приложения к распорядительному 
служебному документу) дается ссылка на приложение, а отметка 
о приложении оформляется на этом приложении.

Отметка о приложении к распорядительному служебному до­
кументу (о приложении к приложению) оформляется в правом 
верхнем углу первого листа приложения к распорядительному слу­
жебному документу (приложения к приложению). Все составные 
части отметки о приложении к распорядительному служебному до­
кументу (о приложении к приложению) печатаются через 1 меж­
строчный интервал и центрируются относительно самой длинной 
строки. Длина строки не должна превышать 10 см и ограничивает­
ся правым полем.

Отметка о приложении к распорядительному служебному до­
кументу (о приложении к приложению) включает в себя слово 
«Приложение» без кавычек и номер приложения (если приложение 
нумеруется), наименование вида, дату и номер распорядительного 
служебного документа (наименование приложения к  распоряди­
тельному служебному документу и пункт (пункты) этого приложе­
ния, в котором упоминается приложение к приложению).

Если в тексте распорядительного служебного документа да­
ется ссылка на приложение (например, «Утвердить Инструк­
цию о ... (приложение к настоящему приказу).», то отметка о при­
ложении к распорядительному служебному документу оформляет­
ся по форме:

Приложение 
к  приказу командира 

войсковой части 00000 
от «___ » __________ 20___г. № ___

В случае, если имеется несколько приложений к распоряди­
тельному служебному документу, то в тексте распорядительного 
служебного документа дается соответствующая ссылка на приложе­
ние (например, «1. Утвердить Инструкцию о ... (приложение № 1 к
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настоящему приказу).», а отметка о приложении к распорядитель­
ному служебному документу оформляется по форме:

Приложение № 1 
к  приказу командира 

войсковой части 00000 
от «___ »__________20___г. № ___

Если в тексте приложения к распорядительному служебному 
документу дается ссылка на приложение (например, «5. ... соглас­
но приложению к настоящей Инструкции.»), то отметка о прило­
жении к приложению оформляется по форме:

Приложение 
к Инструкции (п. 5)

В случае, если приложение к распорядительному служебному 
документу имеет несколько приложений, то в тексте приложения 
к распорядительному служебному документу дается соответствую­
щая ссылка на приложение к приложению (например, «17. Форма 
акта приведена в приложении № 1 к настоящей Инструкции.»), 
а отметка о приложении к инструкции оформляется по форме:

Приложение № 1 
к Инструкции (п. 17)

Если ссылка на приложение к приложению дается в различных 
пунктах приложения к распорядительному служебному документу 
(например, «6. ... согласно Плану проведения контрольной про­
верки, указанному в приложении № 2к  настоящей Инструкции.» и 
«10. ... согласно Программе проведения контрольной проверки, 
указанной в приложении № 2 к  настоящей Инструкции.»), то от­
метка о приложении к приложению оформляется по форме:

Приложение № 2 
к Инструкции (пп. 6,10)

Оформление приложения к проекту распорядительного слу­
жебного документа завершается проставлением после текста при­
ложения ниже на 1 интервал черты длиною 2—3 см.

Приложения (справки, таблицы и т. п.) к докладам, сопрово­
дительным письмам и другим служебным документам (кроме рас­
порядительных) подписываются разработчиком этих документов 
Либо его командиром (начальником).

Реквизит «Гриф согласования документа» оформляется при со­
гласовании проекта служебного документа с неподчиненными (сто­
ронними) организациями (внешнее согласование).
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Гриф согласования документа включает: слово
«СОГЛАСОВАНО» (печатается прописными буквами без кавы­
чек), наименование должности, воинское звание (при наличии), 
подпись лица, с которым согласовывается документ, и расшиф­
ровку подписи (инициалы, фамилия), дату согласования или на­
звание документа, подтверждающего согласование, его регистра­
ционный номер и дату.

Каждая составная часть грифа согласования документа печата­
ется с новой строки через 1 межстрочный интервал. Длина самой 
длинной строки не должна превышать 10 см и ограничивается тек­
стовым полем. Слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должно­
сти указываются центрированно, а воинское звание (при наличии) 
и дата выравниваются по левой границе самой длинной строки. 
Последняя буква в расшифровке подписи выравнивается по правой 
границе самой длинной строки.

Например:

СОГЛАСОВАНО 
Наименование должности 

И.О. Фамилия 
«10» ноября 2016 г.

Если согласование производится с коллегиальным органом или 
посредством письма, то гриф согласования оформляется следую­
щим образом:

СОГЛАСОВАНО 
Протокол заседания

(наименование коллегиального органа) 
от 10 июля 2016 г. № 5

СОГЛАСОВАНО 
Письмо Росархива 

от 10 июля 2016 г. №  02-15/1247-Т

Если на документе проставляются два грифа согласования, то 
они оформляются на одном уровне и  ограничиваются соответст­
венно левой и правой границами текстового поля, при большем 
количестве грифы согласования оформляются двумя вертикаль­
ными рядами через 1—2 межстрочных интервала.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе 
согласования, если содержание документа затрагивает интересы 
нескольких организаций. При подготовке на проекте основного 
документа делается отметка: «Лист согласования прилагается».
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Лист согласования может оформляться следующим образом:

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
проекта (наименование документа)

СОГЛАСОВАНО 
Наименование должности 

И.О. Фамилия 
«10» ноября 2016 г.

СОГЛАСОВАНО
Наименование должности 

И.О. Фамилия 
«13» ноября 2016 г.

СОГЛАСОВАНО 
Наименование должности 

И.О. Фамилия 
«11» ноября 2016 г.

СОГЛАСОВАНО 
Наименование должности 

И.О. Фамилия 
«14» ноября 2016 г.

Лист согласования является неотъемлемой частью служебного 
документа (его проекта), для чего, как правило, используется (при­
меняется) один из листов (последний лист) основного служебного 
документа.

Внешнее согласование осуществляется в следующей последо­
вательности:

с организациями, когда они выступают обязательной стороной 
в правоотношениях, возникающих вследствие издания служебного 
документа, или когда содержание служебного документа затрагива­
ет их интересы;

с общественными организациями — в случаях необходимости 
или в случаях, предусмотренных положениями об этих организа­
циях;

с органами, осуществляющими государственный надведом- 
ственный контроль (надзор) в определенной области (экологиче­
ский, пожарный и т. п.);

с вышестоящими органами — в случаях, когда законодательны­
ми и иными нормативными правовыми актами Российской Феде­
рации предусматривается возможность совершения управленческих 
действий только с согласия этих органов.

Реквизит «Виза» на проектах Документов, созданных на бумаж­
ном носителе, включает наименование должности, воинское зва­
ние (при наличии), собственноручную подпись визирующего, рас­
шифровку подписи (инициал имени, фамилия) и дату, а созданных 
в форме электронного документа, — наименование должности и 
электронную подпись (соответствующего вида) визирующего.

Визы проставляются на экземпляре проекта, остающемся в деле 
воинской части, ниже текста и подписи. На проектах распоряди­
тельных служебных документов визы проставляются на оборот-
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ной стороне последнего листа первого экземпляра проекта в ниж­
ней его части.

Реквизит «Печать» заверяет подлинность подписи должностно­
го лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих 
факты, связанные с финансовыми средствами или нотариальными 
действиями, а также на иных документах, предусматривающих за­
верение подписи печатью в соответствии с законодательными и 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, право­
выми актами Министерства обороны.

Служебный документ на бумажном носителе заверяется мас­
тичной печатью установленного образца. Оттиск печати простав­
ляется на свободном от текста месте, не захватывая собственноруч­
ной подписи должностного лица, подписавшего документ. Оттиск 
печати может захватывать часть наименования должности лица, 
подписавшего служебный документ.

В документах, подготовленных на основе унифицированных 
форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой «М.П.».

Оттиски печатей выполняются штемпельной краской красного, 
синего или фиолетового цвета.

Реквизит «Отметка о заверении копии» оформляется для под­
тверждения соответствия копии документа подлиннику документа. 
Отметка о заверении копии документа проставляется ниже рекви­
зита «Подпись» и  включает: слово «Верно», наименование долж­
ности и подпись лица, заверившего копию, расшифровку подписи 
(инициал имени, фамилия), дату заверения копии.

Например:

Верно
Наименование должности

И. Фамилия
«10» ноября 2016 г.

Для представления (высылки) в другую воинскую часть или в 
стороннюю организацию оформляется и  выдается заверенная копия 
(выписка из) документа. Заверенная копия (выписка из) докумен­
та включает отметку о заверении, которая ниже слова «Верно» до­
полняется надписью о месте хранения документа, с которого была 
изготовлена копия (выписка) (например, «Подлинник документа
находится в войсковой части 00000 в деле № ____з а ______год»),
и заверяется печатью установленного образца.

Реквизит «Отметка об исполнителе» оформляется на оборотной 
стороне последнего листа служебного документа внизу слева. Если 
подлинник документа остается в делах отправителя, то отметка об



- 4 0 -

исполнителе дополнительно оформляется на лицевой стороне по­
следнего листа служебного документа как нижний колонтитул.

Отметка об исполнителе включает: фамилию и инициалы ис­
полнителя, номер его телефона, который может дополняться кода­
ми страны и города (оператора связи).

Например:

Исп. Фамилия И.О. 
т. 8-495-696-89-00

Если указывается номер телефона режимной или иной внут­
ренней связи, то отметка об исполнителе оформляется по форме:

Исп. Фамилия И.О. 
т.АТС-Р 23-96

Если документ направляется получателю по электронной поч­
те, то отметка об исполнителе дополняется адресом электронной 
почты отправителя.

Например:

Исп. Фамилия И.О. 
т. 8-495-696-89-00 (pm@mil.ra)

В номерах телефонов дефисы могут заменяться пробелами. 
Отметка об исполнителе может дополняться воинским званием, 

собственноручной подписью, аббревиатурой (в скобках) наимено­
вания структурного подразделения (воинской части) исполнителя.

В случае подготовки несекретных служебных документов в спе­
циальных воинских частях исполнителями, личные данные которых 
подлежат засекречиванию (прикрытию), по решению командиров 
(начальников штабов) этих воинских частей исполнители в отметке 
об исполнителе могут указывать только свой служебный телефон 
либо телефон дежурного по воинской части (штабу) или службы 
делопроизводства.

В документах, имеющих гриф ограничения доступа к  докумен­
ту, отметка об исполнителе проставляется на обороте каждого эк­
земпляра и дополнительно включает: указание количества отпе­
чатанных экземпляров и кому они адресованы (при печатании бо­
лее 5 экземпляров адресаты не указываются), фамилию лица, печа­
тавшего документ, дату его печатания, учетный номер машинного 
носителя информации.

Например:

Ото. 3 эта.
Эта. № 1 — в/ч 00000

https://ya.ru#  
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Экз .№2  — в/ч 11111 
Экз. № 3 — в/ч 22222
Исп. и отп. воинское звание Фамилия И.О. (аббревиатура)
т. 8 495 696 89 00
10.07.2016
Ж М Д№ 101дсп

Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его 
в дело» проставляется на обороте последнего листа исполненного 
служебного документа справа вверху и включает: ссылку на дату 
и учетный (входящий, исходящий или инвентарный) номер до­
кумента, которым исполнен служебный документ, или при отсут­
ствии такого документа — краткие сведения об исполнении (когда 
и как решены вопросы); слова «В дело» и номер дела, в котором 
будет храниться служебный документ; подпись исполнителя иди его 
командира (начальника), распшфровку подписи (инициал имени, 
фамилия) и дату.

Например:
Справка

Исполнен вх. № 000 (исх. №  000/000) 
от 18 декабря 2016 г.

Вопрос проработай совместно с ...
До личного состава подразделения 

доведено.
В дело Na 17.

Наименование должности 
воинское звание

18.12.2016
И. Фамилия

Реквизит «Отметка о поступлении документа» служит для под­
тверждения факта поступления документа в воинскую часть и 
включает дату поступления (при необходимости с указанием вре­
мени поступления в часах и минутах) и входящий регистрационный 
номер документа.

Реквизит «Ссылка на документ», изготовленный на бумажном 
носителе, проставляется на границе нижнего поля документа спра­
ва, может оформляться как нижний колонтитул. Ссылка на элек­
тронный документ указывает на место хранения электронного до­
кумента (электронной копии документа) в системе электронного 
документооборота Министерства обороны (имя файла документа 
и путь к нему).
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Реквизит «Подпись» на бумажном носителе оформляется соб­

ственноручной подписью.
Подпись оформляется 2—3 интервалами ниже предыдущего 

реквизита и включает: наименование должности, воинское звание 
(при наличии), подпись лица, подписывающего служебный до­
кумент, расшифровку подписи (инициал имени, фамилия). В от­
дельных случаях в расшифровке подписи указываются инициалы 
и фамилия.

В зависимости от вида служебного документа наименование 
должности и воинское звание под ней печатаются от левой границы 
текстового поля или центрируются относительно текстового поля. 
Длина самой длинной строки наименования должности не должна 
превышать 14 см.

Расшифровка подписи располагается ниже на 1 межстрочный 
интервал от наименования должности (воинского звания при на­
личии). Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается 
правым полем.

При подписании служебного документа несколькими лицами 
равных должностей их подписи располагаются на одном уровне 
вертикальными рядами, которые ограничиваются соответственно 
левой и правой границами текстового поля, а расшифровки под­
писей располагаются под наименованием должностей. При разных 
должностях подписи располагаются одна под другой в соответствии 
с занимаемой должностью через 1—2 интервала.

В служебном документе, требующем подписания, указывается 
штатная должность лица, подписывающего документ.

В случае временного исполнения обязанностей по невакант­
ным должностям или временного исполнения обязанностей по 
вакантным должностям перед наименованием штатной должности 
дополнительно указывается временно исполняющий обязанности 
(врио) или временно исполняющий должность (врид) соответст­
венно.

В служебном документе, оформляемом на бланке с угловым 
штампом, наименование должности в зависимости от содержа­
щихся в бланке реквизитов может быть сокращено.

При оформлении служебного документа на должностном блан­
ке должность этого лица в подписи не указывается.

В документе, составленном комиссией, указывают не долж­
ности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе 
комиссии в соответствии с распределением.

Запрещается:
печатать реквизит «Подпись» на отдельном листе без размеще­

ния на этом листе последнего абзаца или нескольких строк текста;
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подписывать служебные документы с предлогом «за» или про­
ставлением косой черты перед наименованием должности.

Служебные документы подписываются должностными лицами 
в пределах предоставленных полномочий.

Служебные документы, направляемые сторонним организаци­
ям, от имени Министерства обороны подписываются Министром 
обороны Российской Федерации и  его заместителями, а по их ре­
шению (поручению) и в случаях, предусмотренных нормативными 
правовыми актами Министерства обороны, — другими руководя­
щими должностными лицами Министерства обороны; от имени 
других органов военного управления — руководителями этих орга­
нов военного управления от командира (начальника) воинской ча­
сти, ему равного и  выше. Служебные документы, представляемые 
вышестоящим командирам (начальникам), направляемые подчи­
ненным воинским частям, подписываются должностными лицами 
в пределах полномочий по подчиненности.

Приказы и директивы подписываются командирами (началь­
никами), которым уставами Вооруженных Сил и положениями об 
органах военного управления предоставлено право издавать при­
казы и директивы.

Приказания подписываются начальниками штабов (замести­
телями командиров) воинских частей от имени командиров воин­
ских частей, помощниками начальников гарнизонов по организа­
ции гарнизонной службы от имени начальников гарнизонов.

Указания подписываются Министром обороны Российской 
Федерации, первыми заместителями и  заместителями Министра 
обороны Российской Федерации, начальником Генерального шта­
ба Вооруженных Сил Российской Федераций, главнокомандующи­
ми видами Вооруженных Сил, командующими войсками военных 
округов, флотами, командующими родами войск Вооруженных 
Сил, руководителями центральных органов военного управления, 
заместителями и  помощниками командующих войсками военных 
округов, флотами, армиями, флотилиями, начальниками управ­
лений видов Вооруженных Сил и родов войск Вооруженных Сил, 
а также управлений, отделов (отделений) и служб, подчиненных 
командующему войсками военного округа, флотом, армией, фло­
тилией.

Право подписи служебных документов, кроме приказов, ди­
ректив, приказаний и указаний, в пределах полномочий предостав­
ляется:

а) в воинской части (на корабле), соединении — командиру и 
его заместителям (старшему помощнику командира корабля);

б) на судне — капитану и первому помощнику;
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в) в организации, включая военное образовательное учрежде­
ние профессионального образования, на предприятии, в организа­
ции — начальнику (руковод ителю) и его заместителям;

г) в гарнизоне — начальнику, его заместителям и начальнику 
органа военной полиции Вооруженных Сил;

д) в объединенном стратегическом командовании военного 
округа, управлении флота, армии, флотилии — командующему, 
его заместителям (помощникам), заместителям (помощникам) на­
чальника штаба, начальникам штабов материально-технического 
обеспечения, начальникам самостоятельных управлений, служб и 
отделов (отделений);

е) в центральных органах военного управления:
заместителям начальника Генерального штаба Вооруженных

Сил Российской Федерации, заместителям руководителя Аппара­
та Министра обороны Российской Федерации;

главнокомандующим видами Вооруженных Сил и  их заме­
стителям, заместителям начальников главных штабов видов Во­
оруженных Сил, начальникам управлений главных командований 
видов Вооруженных Сил и их заместителям;

командующим родами войск Вооруженных Сил и их заместите­
лям, заместителям начальников штабов родов войск Вооруженных 
Сил, начальникам управлений командований родов войск Воору­
женных Сил и их заместителям;

руководителям центральных органов военного управления и 
их заместителям;

начальникам самостоятельных центров, управлений, отделов 
(отделений), служб и их заместителям.

В центральных органах военного управления право подписи 
некоторых видов служебных документов может быть предостав­
лено начальникам несамостоятельных центров, управлений, на­
правлений, отделов (отделений) и  служб, а также отдельным долж­
ностным лицам, не входящим в структурные подразделения цент­
рального органа военного управления (помощникам, главным 
инженерам, референтам и др.). Виды служебных документов и  
перечень должностных лиц, имеющих право подписывать эти слу­
жебные документы, устанавливаются решениями начальников 
главных штабов видов Вооруженных Сил и  штабов родов войск 
Вооруженных Сил, руководителей центральных органов военного 
управления.

В случае временной нетрудоспособности, отпуска или вре­
менного отсутствия по другой причине командира (начальника), 
имеющего право подписывать служебные документы, это право 
принадлежит тому лицу, на которое возложено временное испол-
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нение обязанностей по должности отсутствующего. О возложении 
временного исполнения обязанностей объявляется приказом убы­
вающего на время или вышестоящего командира (начальника).

В отношении руководителей центральных органов военного 
управления, замещающих должности федеральной государственной 
гражданской службы, временное исполнение обязанностей объяв­
ляется приказом представителя нанимателя, если иное не преду­
смотрено в должностном регламенте лица, замещающего руководи­
теля центрального органа военного управления.

Предписания (ссылку н а приказ) военнослужащим о направ­
лении к  новому месту военной службы и отпускные билеты может 
подписывать начальник отдела кадров (строевого отдела) на осно­
вании приказа командира (начальника) воинской части. В объеди­
ненном стратегическом командовании военного округа отпускные 
билеты может подписывать начальник управления (отдела (отделе­
ния), службы) военного округа.

Командиры (начальники) воинских частей своими приказами 
могут ограничить круг должностных лиц воинских частей, которым 
настоящей Инструкцией предоставлено право подписи служебных 
документов.

Служебные документы коллегиальных органов подписываются 
председательствующим на заседании коллегиального органа и сек­
ретарем.

Реквизит «Отметка об электронной подписи» используется 
при визуализации электронного документа и отображается про­
граммными средствами путем наложения ее изображения на изо­
бражение текста электронного документа. При задании местопо­
ложения, размера и других характеристик отметки об электронной 
подписи и ее элементов должны выполняться следующие требо­
вания:

место размещения отметки об электронной подписи должно 
соответствовать месту размещения личной подписи в аналогичном 
документе на бумажном носителе;

элементы отметки об электронной подписи должны быть ви­
димыми и читаемыми при отображении документа в натуральном 
размере;

элементы отметки об электронной подписи не должны пере­
крываться или накладываться друг на друга;

элементы отметки об электронной подписи не должны пере­
крывать элементы текста документа и другие отметки об электрон­
ной подписи (при наличии).

Отметка об электронной подписи включает: изображение 
эмблемы Вооруженных Сил в одноцветном варианте, слова
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«ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ», но­
мер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, от­
чество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа 
электронной подписи и проставляется в месте расположения рек­
визита «Подпись».

Например:

Наименование должности
ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН 

ЭЛЕКТРОННОЙ подписью
Сертификат lalllaaaOOODOOOOQOn 
Владелец Фамилия Имя Отчество 

Ч̂ Дейсгвигелси с 01.12.2015 по 01-12.2017 у
54. При подготовке служебных документов и в ходе работы со 

служебными документами могут формироваться и использоваться 
отметки о коде формы документа «Срочно», «Подлежит возврату», 
«Проект», «Копия» (располагаются в правом верхнем углу первой 
страницы документа и ограничиваются его правым полем) и дру­
гие реквизиты, необходимые для конкретного вида служебного 
документа.

Основные виды служебных документов и их назначение

55. В Вооруженных Силах создаются следующие основные ви­
ды служебных документов: приказы, директивы, приказания, ука­
зания, постановления, положения, руководства, наставления, ин­
струкции, уставы, регламенты, представления, отчеты, доклады, 
донесения, договоры (соглашения, контракты), планы, рапорты, 
перечни, протоколы, акты, справки, служебные письма, телеграм­
мы, телефонограммы, факсограммы, заявки, расписания занятий, 
командировочные удостоверения, предписания, отпускные билеты 
и другие разработанные в установленном порядке документы (тек­
стовые и графические), написанные или нарисованные от руки в 
рабочих тетрадях, специальных книгах или на отдельных листах, 
напечатанные на пишущей машинке, изготовленные с использова­
нием средств вычислительной техники, записанные на машинные 
носители информации в электронном виде (в виде файлов), издан­
ные типографским, электрографическим или другим способом.

Наряду со служебными документами в Вооруженных Силах 
применяются официальные издания, перечень которых приведен 
в Порядке организации издательской деятельности в Вооружен­
ных Силах Российской Федерации*.

56. Приказ — основной распорядительный служебный документ 
(нормативный акт) военного управления, издаваемый на правах

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 5 июня 2015 г. № 320.
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единоначалия 'Командиром (начальником) воинской части (орга­
низации), руководителем юридического лица и (или) по его реше­
нию руководителем филиала (обособленного структурного подраз­
деления) юридического лица (форма №  1 приложения №  1 к  на­
стоящей Инструкции).

Командир (начальник) воинской части в соответствии со ста­
тьей 95 Устава внутренней службы Вооруженных Сил Российской 
Федерации отдает письменные приказы по строевой части, по 
боевой подготовке и  другим вопросам, право регламентировать 
которые ему предоставлено.

Приказы подписываются командиром (начальником) воин­
ской части и  начальником штаба воинской части. В воинской ча­
сти, где воинская должность начальника штаба воинской части 
не предусмотрена штатом, приказы подписываются командиром 
(начальником) воинской части единолично.

Приказами командира (начальника) воинской части по строе­
вой части в пределах предоставленных полномочий могут регламен­
тироваться следующие вопросы:

а) зачисление в списки личного состава воинской части, на 
обеспечение;

б) принятие (сдача) военнослужащими дел и должности;
в) установление военнослужащим окладов денежного содержа­

ния, ежемесячных, иных дополнительных и  отдельных выплат со­
гласно Федеральному закону от 7 ноября 2011 г. №  306-ФЗ;

г) исключение из списков личного состава воинской части, сня­
тие с обеспечения;

д) изменения в персональных учетных данных личного состава;
е) направление на стационарное лечение или обследование в 

лечебное учреждение и  прибытие в воинскую часть из лечебного 
учреждения;

ж) назначение на воинские должности, освобождение от воин­
ских должностей военнослужащих, проходящих военную службу по 
призыву, присвоение им воинских званий и  личных номеров Во­
оруженных Сил;

з) прием на работу, перевод на другую работу и увольнение с 
работы лиц гражданского персонала (из числа работников);

и) убытие в служебные командировки (с обязательным указани­
ем цели), отпуска, на учебу и прибытие из командировок, отпусков 
и с учебы;

к) применение поощрений и дисциплинарных взысканий;
л) незачет в срок военной службы военнослужащим времени 

их пребывания в дисциплинарной воинской части, отбывания ими 
ареста по приговору суда, самовольного оставления ими воинской
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части или установленного за пределами воинской части места во­
енной службы независимо от причин оставления продолжительно­
стью свыше 10 суток;

м) установление сроков исполнения приказов;
н) другие вопросы, право решения которых предоставлено ко­

мандиру (начальнику) воинской части.
В конце приказа командира (начальника) воинской части ука­

зывается при необходимости, до кого довести приказ, а также по­
рядок контроля за его выполнением.

57. Директива — распорядительный служебный документ, со­
держащий указания по подготовке и ведению боевых действий, 
вопросам боевой и мобилизационной готовности, всесторонне­
го обеспечения войск (сил), по боевой и оперативной подготовке, 
обучению, воспитанию, по вопросам проведения организацион­
ных мероприятий и другим вопросам жизни и деятельности войск 
(сил). Директива применяется в системе руководства Вооружен­
ными Силами, стратегическими и оперативно-стратегическими 
объединениями (командованиями) (форма № 2 приложения №  1 к 
настоящей Инструкции).

58. Приказание — распорядительный служебный документ, из­
даваемый начальником штаба (заместителем командира воинской 
части) от имени командира (начальника) воинской части, помощ­
ником начальника гарнизона по организации гарнизонной карауль­
ной службы от имени начальника гарнизона (форма № 3 приложе­
ния № 1 к настоящей Инструкции).

59. Указание — распорядительный служебный документ, изда­
ваемый преимущественно по вопросам, связанным с организаци­
ей выполнения приказов (директив) и других актов вышестоящих 
органов, как правило, ненормативного характера, и который адре­
суется нижестоящим должностным лицам по роду своей деятель­
ности.

60. Постановление — правовой акт, содержащий решение кол­
легиального органа или должностного лица (постановление воен­
ного совета, постановление о возбуждении уголовного дела и др.).

61. Положение — Правовой акт (распорядительный служебный 
документ), устанавливающий основные правила организации и 
деятельности органа военного управления (подразделения воин­
ской части).

62. Руководство — правовой акт (уставной документ), содер­
жащий указания и требования по вопросам обучения личного со­
става, устройства и эксплуатации (боевого применения) военной 
техники, хранения военного имущества как в повседневной, так и 
в боевой деятельности.
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63. Наставление — правовой акт (уставной документ), содер­

жащий указания и требования по вопросам подготовки (плани­
рование, обеспечение, управление) и ведения военных действий, 
а также подготовки и боевого применения штабов и войск (сил).

64. Инструкция — служебный документ, регламентирующий 
организационную, научно-техническую, хозяйственную, финан­
совую и иные специальные стороны деятельности воинских частей 
или содержащий указания по применению военной техники.

65. Положения, руководства, наставления и инструкции ут­
верждаются, как правило, приказами.

66. "Устав — правовой акт, регламентирующий повседневную 
деятельность военнослужащих, жизнь, быт и несение службы в Во­
оруженных Силах, подготовку личного состава, а также определя­
ющий основные положения по подготовке и ведению боя (боевых 
действий) подразделениями, воинскими частями и соединениями, 
а также по его всестороннему обеспечению и управлению войска­
ми (силами).

67. Регламент — служебный документ, регулирующий органи­
зацию и порядок деятельности какого-либо органа, его подразделе­
ния или должностного лица и их взаимодействие.

68. Представление — служебный документ установленной фор­
мы, содержащий сведения по вопросам представления:

военнослужащих к  назначению на воинскую должность, осво­
бождению от воинской должности, зачислению в распоряжение, 
присвоению воинского звания (восстановления в воинском звании) 
и увольнению с военной службы;

военнослужащих и лиц гражданского персонала, а также других 
Граждан Российской Федерации к  награждению ведомственными 
знаками отличия Министерства обороны.

69. Отчет, доклад — служебные документы, содержащие све­
дения о выполнении планов, заданий, проведении мероприятий и 
другие сведения, представляемые вышестоящему командиру (на­
чальнику).

70. Донесение — служебный документ, разрабатываемый в це­
лях представления определенных сведений вышестоящему коман­
диру (начальнику) по оперативным и мобилизационным вопросам, 
службе войск, состоянию воинской дисциплины, обеспеченности 
вооружением, военной техникой, другими видами снабжения войск 
(сил) и иным вопросам.

71. Договор (соглашение, контракт) — соглашение двух или 
нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении 
гражданских прав и обязанностей.
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72. План — слрсебный документ, в котором отражаются по­
рядок действий, перечень работ или мероприятий, их последо­
вательность с указанием сроков выполнения и исполнителей, а 
также служебный документ с графическим изображением участка 
местности, здания, сооружения и пр.

73. Рапорт* — служебный документ, докладываемый по вопро­
сам исполнения должностных (специальных) обязанностей соот­
ветствующему командиру (начальнику) по форме.

74. Перечень — систематизированное перечисление докумен­
тов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях 
распространения на них определенных норм или требований.

75. Протокол — служебный документ, фиксирующий ход про­
ведения каких-либо действий, мероприятий, принятые решения 
(протокол собрания, заседания; протокол осмотра и т. д.).

76. Акт — служебный документ, подтверждающий установлен­
ные факты и события. Акт составляется, как правило, в ходе про­
верки, инвентаризации, приема-передачи дел и должности и т. д. 
и подлежит утверждению должностным лицом в пределах полно­
мочий.

77. Справка — документ, описывающий или подтверждающий 
те или иные действия, факты, события, содержащий выводы.

78. Служебное письмо, телеграмма, телефонограмма, факсо- 
грамма — обобщенное название различных по содержанию до­
кументов, выделяемых в связи с особым способом передачи тек­
ста (пересылается почтой, передается телеграфом, передается по 
телефону и записывается получателем, передается факсимильной 
связью).

III. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

Организация и задачи несекретного делопроизводства

79. В каждой воинской части организуется несекретное дело­
производство. В зависимости от объема документооборота веде­
ние несекретного делопроизводства возлагается на подразделение, 
предназначенное только для этих целей (далее — подразделение 
делопроизводства), или на строевой (общий, административно-

* Рапорт, подаваемый (направляемый) в соответствии с главой б Дисципли­
нарного устава Вооруженных Сил Российской Федерации должностным лицам 
воинской части с изложением предложения, заявления или жалобы, относится 
к письменному обращению и подлежит приему (регистрации) и рассмотрению в 
соответствии с Инструкцией по работе с обращениями граждан в Вооруженных 
Силах Российской Федерации.
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хозяйственный) отдел, отделение (часть), а  там, где они штатом 
не предусмотрены, приказом командира (начальника) воинской 
части назначаются лица, ответственные за ведение несекретного 
делопроизводства*. Запрещается возлагать обязанности по ведению 
несекретного делопроизводства на личный состав подразделения 
по защите государственной тайны.

В воинской части в зависимости от характера выполняемых 
работ могут быть организованы делопроизводства (филиалы) и в 
соответствующих службах, отделах (отделениях). Ведение этих де- 
лопроизводств возлагается на штатный личный состав этих служб, 
отделов (отделений) и осуществляется с учетом особенностей учета, 
хранения и обращения с некоторыми документами, определенных 
специальными наставлениями, руководствами, инструкциями.

80. Основные задачи несекретного делопроизводства:
а) прием, первичная обработка, учет, отправка и  хранение слу­

жебных документов, в том числе официальных изданий;
б) доклад командованию (руководству) поступивших служеб­

ных документов и  передача их на исполнение в соответствии с 
решениями (поручениями, указаниями) командования (руковод­
ства);

в) формирование и  оформление дел, обеспечение их учета и 
сохранности;

г) выдача исполнителям служебных документов, дел для работы;
д) контроль за соблюдением исполнителями правил хранения 

служебных документов, изданий, обращения с ними, а также за 
своевременным возвращением их в службу делопроизводства;

е) учет печатей и штампов, копировально-множительных ап­
паратов, электронных вычислительных машин, факсимильных ап­
паратов и  контроль за их использованием (где нет подразделений 
по защите государственной тайны);

ж) подготовка и передача дел, служебных документов в архивы, 
а также отбор и уничтожение служебных документов и  архивных 
материалов;

з) учет, хранение и выдача исполнителям бланков, рабочих 
тетрадей, М НИ, предназначенных для обработки информации, 
не составляющей государственной тайны, и  других носителей 
несекретной информации.

* Далее в тексте настоящей Инструкции, если не оговорено особо, подразде­
ление делопроизводства, строевой (общий, административно-хозяйственный) От­
дел (отделение (часть) для краткости будут именоваться службой делопроизводства, 
а начальники таких подразделений и лица, ответственные за ведение несекретного 
делопроизводства, — начальниками службы делопроизводства или делопроизво­
дителями.
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Перечень основных книг, журналов учета, печатей, штампов, 

бланков и иных материалов, используемых при ведении несекрет­
ного делопроизводства, приведен в приложении Ns 3 к настоящей 
Инструкции.

81. Для ведения делопроизводства назначаются лица, способ­
ные обеспечить сохранность служебных документов.

При ведении делопроизводства двумя и более лицами между 
ними распределяются (в том числе с учетом взаимозаменяемости) 
и утверждаются их функциональные обязанности.

В воинской части, имеющей штатное подразделение делопро­
изводства, разрабатывается положение о подразделении дело­
производства, которое утверждается командиром (начальником) 
воинской части. Запрещается возлагать на подразделение делопро­
изводства выполнение задач и функций, не связанных с ведением 
делопроизводства.

&2. Должностные лица службы делопроизводства в объеме за­
дач, решаемых воинской частью:

, а) осуществляют контроль:
за соблюдением исполнителями правил разработки, учета, 

хранения служебных документов и обращения с ними, а также их 
движения и своевременного возвращения в делопроизводство;

за соблюдением порядка размножения, учета и хранения до­
кументов в машинописных, светокопировальных бюро, типогра­
фиях и других подразделениях, где ведутся работы с такими до­
кументами;

за правильностью обращения исполнителей со служебными до­
кументами, содержащими служебную информацию ограниченного 
распространения и другую, доступ к которой ограничивается в со­
ответствии с законодательством;

за состоянием учета, хранения и наличием МНИ и документов 
на объектах информатизации;

б) цмеют право:
требовать от исполнителей воинской части точного выполне­

ния положений настоящей Инструкции,
проверять выполнение порядка обращения со служебными до­

кументами в воинской части, требовать от исполнителей предъяв­
ления всех числящихся за ними служебных документов и своевре­
менной сдачи исполненных документов в делопроизводство;

ходатайствовать перед командованием (руководством) о при­
влечении к ответственности лиц, допускающих нарушения установ­
ленного порядка обращения со служебными документами;

в) проводят инструкторские занятия и оказывают методиче-
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скую помощь исполнителям по порядку оформления служебных 
документов.

83. Для ведения делопроизводства и  хранения служебных до­
кументов выделяются и оборудуются необходимые помещения с 
сейфами (шкафами, ящиками), которые должны быть приспособ­
лены для запирания и опечатывания.

Делопроизводство должно размещаться в изолированных по­
мещениях, оборудованных тамбуром с окном для выдачи (приема) 
документов или барьером и обеспечиваемых необходимыми сред­
ствами (в том числе в противопожарном отношении и на случай 
экстренной эвакуации наиболее важных служебных документов). 
Входные двери в помещения должны быть оборудованы замками, 
гарантирующими надежное закрытие помещений, приспособле­
ниями для опечатывания и техническими средствами охраны, 
сигнализирующими о несанкционированном проникновении в 
Помещения.

Ведение делопроизводства в службах, отделах (отделениях) раз­
решается в общих служебных комнатах этих служб, отделов (от­
делений), обеспечивающих сохранность документов.

84. Время работы службы делопроизводства регламентирует­
ся распорядком дня, при этом на выполнение внутренних работ, 
не связанных с выдачей (приемом) служебных документов долж­
ностным лицам воинской части, предусматривается не менее 
двух часов.

По окончании работ помещения, в которых ведется делопро­
изводство, запираются. Порядок опечатывания, сдачи (постанов­
ки) под охрану и вскрытия помещений, в которых ведется дело­
производство, а также хранения опечатанных пеналов со вторыми 
(запасными) экземплярами ключей (запасных средств доступа си­
стемы контроля и управления доступом (СКУД) при необходимо­
сти) от входных дверей в эти помещения и от находящихся в них 
сейфов (шкафов, ящиков) определяется начальником штаба воин­
ской части, а там, где эта должность штатом не предусмотрена, — 
командиром (начальником) воинской части или одним из его за­
местителей.

Постоянная готовность несекретного делопроизводства

85. Служба делопроизводства находится в постоянной готов­
ности к  работе в условиях перевода войск с мирного на военное 
время.

Все документы делопроизводства в зависимости от условий
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приведения воинской части в различные степени боевой готовно­
сти и возлагаемых на нее задач распределяются по группам:

I — вывозимые в назначенные районы и необходимые для вы­
полнения задач в ходе военных действий;

II — подлежащие уничтожению;
III — передаваемые в архив;
IV — передаваемые в вышестоящие штабы или воинским ча­

стям, остающимся в пунктах постоянной дислокации.
С этой целью в службе делопроизводства разрабатывается ин­

струкция по действиям личного состава при приведении воинской 
части в высшие степени боевой готовности, которая утверждается 
начальником штаба воинской части, а там, где эта должность шта­
том не предусмотрена, — командиром (начальником) воинской 
части или одним из его заместителей и доводится под подпись до 
личного состава службы делопроизводства, а также до лиц, обес­
печивающих боевую готовность делопроизводства. К  инструкции 
должны прилагаться описи служебных документов, вывозимых 
по боевой тревоге, проекты актов на уничтожение служебных до­
кументов, не требующихся в условиях военных действий, описи 
дел, подлежащих передаче в архив, а также описи на документы, 
передаваемые правопреемник (формируемой воинской части 
ит.д.).

86. Для хранения несекретных служебных документов, вывози­
мых по боевой тревоге, при выполнении задач в боевых (полевых) 
условиях служба делопроизводства должна иметь хранилища по­
левого типа и другие материальные средства, необходимые при их 
перевозке и организации работы с ними, а д ля доставки архивных 
материалов к месту сдачи — мешки и  бирки с приспособлениями 
для опечатывания.

87. По боевой тревоге вывозится минимально необходимое ко­
личество несекретных служебных документов, дел, книг и  журна­
лов. Перечень их определяется начальником штаба воинской части, 
а  там, где эта должность штатом не предусмотрена, — командиром 
(начальником) воинской части или одним из его заместителей. Дан­
ный перечень формируется на основании заявок (рапортов) коман­
диров (начальников) служб, отделов (отделений) и других подраз­
делений воинской части.

Прием, первичная обработка и учет 
служебных документов

88. Вся поступающая в воинскую часть служебная корреспон-



- 5 5 -

денция в рабочее время принимается, обрабатывается и  учитыва­
ется в службе делопроизводства*.

Учет служебных документов в воинской части осуществляется 
по журналам и книгам учета соответствующих форм, установленных 
настоящей Инструкцией (журнальный учет), или с использованием 
средств автоматизации делопроизводства, принятых на снабжение 
(в эксплуатацию) либо поставленных в воинскую часть в рамках со­
ответствующих государственных контрактов (автоматизированный 
учет). Специальное программное обеспечение автоматизирован­
ного учета должно позволять вести учет служебных документов с 
отображением учетных данных о них в объеме не менее чем при 
журнальном учете.

89. В нерабочее время служебная корреспонденция (пакеты, 
бандероли, посылки (далее — пакеты) может приниматься дежур­
ным по штабу воинской части, который учитывает пакеты в книге 
учета входящей корреспонденции (приложение №  4 к  настоящей 
Инструкции). Такие пакеты дежурный хранит, не вскрывая, в опе­
чатываемом шкафу (сейфе) и с прибытием делопроизводителя сдает 
в делопроизводство под расписку в этой книге. О получении сроч­
ных пакетов дежурный незамедлительно докладывает командиру 
(начальнику) воинской части или начальнику штаба воинской части 
и действует по его указанию.

90. Лицо, принимающее служебную корреспонденцию, про­
веряет правильность ее доставки, целостность оболочки, сверяет 
номера вложений, указанные на пакете, с номерами, указанными 
в реестре (книге реестров), после чего в реестре (книге реестров) 
указывает прописью количество принятых пакетов, дату и время их 
приема, свою фамилию, расписывается за них и заверяет подпись 
мастичной печатью «Для пакетов».

91. При обнаружении нарушений оболочки пакет принимается 
с составлением акта (приложение №  5 к  настоящей Инструкции) 
в двух экземплярах, который подписывается лицом, доставившим 
корреспонденцию, и лицом, принимающим ее, о чем в реестре 
(книге реестров) делается соответствующая запись, в  том числе 
указывается отправитель пакета, оболочка которого нарушена. В 
зависимости от характера нарушений один экземпляр акта пересы­
лается органу связи, доставившему пакет, или отправителю пакета, 
а второй — подшивается в дело. В случае, когда нарушение обо­
лочки пакета дает возможность ознакомиться с его содержимым,

* По решению командира воинской части прием, обработка и учет корреспон­
денции с судебными документами могут производиться в соответствующих служ­
бах, отделах (отделениях) воинской части.
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об этом немедленно докладывается командиру или начальнику 
штаба воинской части и пакет хранится в делопроизводстве до при­
нятия решения.

92. Принимаемые и передаваемые телефонограммы (прило­
жение № 6 к  настоящей Инструкции) записываются дежурным 
по штабу воинской части в ведущуюся у него книгу учета входя­
щих и исходящих телефонограмм (приложение № 7 к  настоящей 
Инструкции). Принятые телефонограммы дежурный докладывает 
должностным лицам, которым они адресованы. Об ознакомлении 
с телефонограммами должностные лица расписываются в указан­
ной книге. Порядковая нумерация передаваемых телефонограмм 
ведется с начала года.

93. Если дежурный по штабу воинской части не назначается, то 
поступающая служебная корреспонденция в нерабочее время при­
нимается дежурным по воинской части в порядке, предусмотрен­
ном пунктами 89 и 92 настоящей Инструкции. В случае отсутствия 
дежурного порядок приема срочной служебной корреспонденции 
В нерабочее время определяется командиром (начальником) воин­
ской части.

94. Делопроизводителями вскрываются все полученные па­
кеты, за исключением пакетов с пометкой «Лично», которые без 
вскрытия передаются на регистрацию. При вскрытии пакета все 
находящиеся в нем вложения аккуратно изымаются, проверяются 
правильность адресования документов, наличие и целостность до­
кументов и приложений к ним, сверяются номера, проставленные 
на документах, с номерами, указанными на пакетах.

При обнаружении повреждений, недостачи документов (листов) 
или приложений к ним, а также несоответствия номеров, указанных 
на пакетах, номерам вложенных документов, об этом составляется 
акт (приложение № 5 к настоящей Инструкции) в двух экземпля­
рах, один из которых направляется отправителю, второй — подши­
вается в дело.

При поступлении поврежденного документа на оборотной сто- 
роне его последнего листа делопроизводителем ставится штамп 
«Документ поступил в поврежденном виде» или составляется 
надпись аналогичного содержания, заверяемая мастичной печатью 
«Для пакетов».

С получением акта воинская часть, отправившая пакет, при­
нимает меры к выяснению причин и в трехдневный срок извещает 
получателя пакета о принятых мерах.

Конверты от поступившей корреспонденции после провер­
ки уничтожаются, за исключением случаев, когда корреспонден-
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ция поступила от следственных органов, органов прокуратуры, 
военных судов, арбитражных судов и судов общей юрисдикции, 
когда при вскрытии конверта в нем был вложен документ с по­
меткой «Лично», а на самом конверте такой пометки не имелось, 
а также когда только по конвертам можно установить адрес от­
правителя или когда дата почтового штемпеля необходима для 
подтверждения отправки и получения служебного документа 
либо отправителем служебные документы были засланы оши­
бочно,

95. Служебные документы, поступившие в воинскую часть в 
рабочее время, проходят первичную обработку и передаются на 
регистрацию в день поступления, при поступлении в нерабочее 
время — на следующий рабочий день; документы, поступившие 
с отметками (указаниями) «В.срочно», «Срочно», «Оперативно», 
передаются на регистрацию незамедлительно.

96. Поступившие в воинскую часть служебные документы рас­
пределяются на регистрируемые и не подлежащие регистрации.

Ошибочно засланные пакеты и служебные документы переда­
ются или пересылаются по принадлежности за теми же номерами, 
а излишние — возвращаются отправителю или по его просьбе 
(согласованию с ним) высылаются в другую воинскую часть с вло­
жением лицевой части вскрытого пакета.

97. При журнальном учете служебные документы регистриру­
ются в журналах (книгах) учета установленных форм.

При автоматизированном учете регистрационные данные вно­
сятся в учетные формы, сформированные на машинных носителях 
информации.

98. Служебные документы, обработанные в службе делопроиз­
водства и подлежащие регистрации непосредственно по книгам 
(журналам) учета, ведущимся в других службах, отделах (отделени­
ях) воинской части, могут учитываться и передаваться службой де­
лопроизводства по принадлежности под расписку в журнале учета 
переходящих служебных документов (приложение № 8 к  настоящей 
Инструкции) или по реестру (приложение № 9 к  настоящей Ин­
струкции) с последующей отметкой об этом в журнале учета пере­
ходящих служебных документов.

99. Регистрация в воинской части поступивших служебных до­
кументов осуществляется в день их поступления либо на следую­
щий рабочий день (в случае поступления документов в нерабочее 
время), если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации. Срочные и оперативные служебные документы реги­
стрируются немедленно.
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100. Поступившие в воинскую часть служебные документы*
(в том числе приказы, директивы и другие распорядительные слу­
жебные документы, подлежащие хранению в делах) регистриру­
ются в журнале учета служебных документов (приложение № 10 
к настоящей Инструкции). В штабах объединений и выше, а также 
в военных комиссариатах субъектов Российской Федерации при­
казы (директивы), полученные из вышестоящих инстанций для 
рассылки подчиненным воинским частям, учитываются, кроме 
того, в книге учета приказов и директив (приложение №  11 к на­
стоящей Инструкции).

При регистрации служебных документов на оборотной сторо­
не последнего листа поступившего документа в левом нижнем углу 
ставится штамп, в оттиск которого вносятся порядковый (входя­
щий) регистрационный номер по журналу учета служебных доку­
ментов, количество листов и дата (время при необходимости) по­
ступления документа. При наличии приложений к документу на 
оборотной стороне последнего листа каждого приложения ставит­
ся и заполняется штамп для регистрации приложений к входящим 
документам.

На служебных документах, которые получены с сопроводитель­
ными письмами и подлежат учету в других книгах, журналах, штамп 
не ставится, а на сопроводительных письмах к  этим документам де­
лается отметка, в каких книгах, журналах и за какими номерами 
они учтены.

101. Рабочие тетради, издания и другие подобные документы, 
пересылаемые без сопроводительных писем, регистрируются в со­
ответствующих книгах и журналах учета (без регистрации в жур­
нале учета служебных документов (приложение № 10 к  настоящей 
Инструкции).

102. Пакеты с пометкой «Лично» регистрируются в журнале 
учета служебных документов (приложение № 10 к  настоящей Ин­
струкции) без вскрытия путем записи реквизитов, указанных на па­
кете. При наличии на пакете нескольких номеров каждый номер 
регистрируется отдельно. Запись о содержании этих документов 
может не производиться или же производится по возвращении их 
в службу делопроизводства. Если запись о содержании такого до­
кумента не производится, то в графе «Наименование или краткое 
содержание документа» делается пометка «Вручен лично» или

* За исключением обращений граждан, объединений граждан, в том числе 
юридических лиц (учет таких обращений осуществляется в соответствии с Ин­
струкцией по работе с обращениями граждан в Вооруженных Силах Российской 
Федерации).
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«Пакет с пометкой «Лично». В отдельных случаях пакеты с помет­
кой «Лично» могут быть вскрыты с разрешения адресата уполно­
моченным им лицом.

103. Регистрация в воинской части созданных служебных до­
кументов осуществляется в день их создания (подписания или ут­
верждения) либо на следующий рабочий день.

104. Служебные документы, созданные для внутреннего поль­
зования (внутренние документы) и подлежащие хранению в делах, 
после подписи (утверждения) регистрируются в журнале учета слу­
жебных документов (приложение №  10 к  настоящей Инструкции) 
вместе с поступающими служебными документами.

105. Служебные документы, созданные для временного поль­
зования (справки, планы, графики, расписания и т. п.), в журна­
ле учета служебных документов (приложение № 10 к настоящей 
Инструкции) не регистрируются и уничтожаются в службе дело­
производства по миновании надобности. По указанию командира 
(начальника) воинской части один экземпляр таких документов 
может быть оставлен для пользования и учтен в делопроизводстве.

Служебные документы, предназначенные для длительного ис­
пользования и которые нецелесообразно подшивать в дела, учиты­
ваются в книге учета изданий (приложение № 12 к  настоящей Ин­
струкции).

106. Поступившие служебные документы передаются на рас­
смотрение командиру (начальнику) воинской части, иным долж­
ностным лицам только после их регистрации.

В исключительных случаях, когда документ поступил непосред­
ственно командиру (начальнику) воинской части (уполномочен­
ному им лицу) и рассмотрен им до регистрации, документ в соот­
ветствии с резолюцией передается на исполнение только после его 
регистрации.

107. Командир (начальник) воинской части в зависимости от 
объема переписки и количества исполнителей устанавливает, каким 
должностным лицам зарегистрированные служебные документы 
передаются службой делопроизводства. Остальной личный состав 
служебные документы на исполнение получает в службе делопро­
изводства.

Рассмотрение и организация исполнения 
служебных документов

108. Зарегистрированные служебные документы передаются на 
рассмотрение командиру (начальнику) воинской части или по его 
решению другим должностным лицам в день регистрации, а катйго-
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рированные телеграммы*, другие срочные документы и оператив­
ные документы — в течение часа с момента их получения.

109. Командиром (начальником) при рассмотрении служебного 
документа в пределах полномочий и по вопросам, отнесенным к его 
компетенции, принимается решение, которое может оформляться 
в форме резолюции, содержащей поручение.

Резолюция может оформляться непосредственно на служебном 
документе на свободном от текста и других реквизитов месте, на 
прикрепляемом к нему отдельном листе либо бланке для резолюции 
(приложение № 13 к настоящей Инструкции) и (или) в регистра­
ционной карточке документа в системе электронного документо­
оборота Министерства обороны (далее — РКД), в том числе с ис­
пользованием электронного шаблона.

На нижнем поле отдельного листа (бланка, электронного шаб­
лона) для резолюции, как правило, под датой резолюции указы­
вается номер служебного документа, к которому относится резо­
люция. После исполнения отдельный лист (бланк) для резолюции 
скрепляется со служебным документом или наклеивается на обо­
ротную сторону его последнего листа.

110. Если в служебном документе наряду с вопросами, относя­
щимися к компетенции должностного лица, которому адресован 
служебный документ, затрагиваются вопросы, подлежащие раз­
решению в другой организации, то из него делается выписка или 
с него изготавливается копия, которая направляется по принад­
лежности, о чем уведомляется должностное лицо, представившее 
служебный документ.

Если командир (начальник), которому адресован документ, 
не имеет прав на решение поставленного вопроса, он направляет1 
документ по команде или должностному лицу, в компетенцию ко­
торого входит решение этого Вопроса.

111. Все служебные документы должны исполняться в установ­
ленный срок.

Порядок исполнения служебных документов в центральных 
органах военного управления определяется отдельным правовым 
актом Министерства обороны**.

112. При установлении срока исполнения командир (началь­
ник) должен исходить из срока, установленного органом, напра­
вившим служебный документ, или срока, установленного зако-

* Директива Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федера­
ции от 11 ноября 1995 г. № ДГШ-08.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 10 января 2015 г, 
№1.
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нодательством, и учитывать время, необходимое на доставку и 
исполнение служебного документа.

В случае направления служебного документа с поручением, 
перенаправления по компетенции в другую воинскую часть срок 
исполнения служебного документа исчисляется со дня его перво­
начальной регистрации в вышестоящей воинской части.

Если в тексте служебного документа (поручения) вместо даты 
исполнения или периода времени имеется указание «Оператив­
но», то срок его исполнения составляет не более 10 дней. Указание 
«Срочно» исполняется в 3-дневный срок. Если имеется указание 
«В.срочно», то оно подлежит исполнению в срок (время), указан­
ный в документе, если меньший срок не указан в тексте самой 
резолюции (поручения).

Если срок исполнения служебного документа в поручении или 
самом документе не указан, документ должен быть исполнен в срок 
не более месяца с даты его подписания (до соответствующего числа 
следующего месяца, а  если в следующем месяце такого числа нет, 
то до последнего дня месяца). Если последний день срока исполне­
ния приходится на нерабочий день, служебный документ должен 
быть исполнен в предшествующий ему рабочий день.

При установлении длительного срока исполнения служебного 
документа (свыше 30 дней) могут предусматриваться промежуточ­
ные сроки доклада о ходе его исполнения.

113. Служебные документы (их копии) с указаниями по ис­
полнению (резолюциями) передаются (доводятся) службой дело­
производства исполнителям, как правило, в день их рассмотрения 
командиром (начальником) либо на следующий рабочий день, а с 
указаниями «В.срочно», «Срочно» — немедленно. Передача слу­
жебных документов на бумажном носителе осуществляется служ­
бой делопроизводства под подпись в журнале учета служебных 
документов (приложение № 10 к  настоящей Инструкции).

При автоматизированном учете служебных документов пере­
дача их исполнителям осуществляется по реестрам (приложе­
ние № 9 к  настоящей Инструкции), которые хранятся в службе 
делопроизводства до окончания работы годовой комиссии по про­
верке наличия служебных документов за соответствующий год, 
после чего уничтожаются в установленном порядке. При обеспече­
нии доступа исполнителей к  электронным копиям служебных до­
кументов в системе электронного документооборота Министерства 
обороны служебные документы могут передаваться (доводиться) 
им с использованием данной информационной системы.

Допускается передача документов для временного пользова­
ния другим исполнителям воинской части под подпись в реестре
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(приложение № 9 к настоящей Инструкции). В этом случае испол­
нитель обязан получить документы обратно под подпись в том же 
реестре.

114. Если поручение по исполнению служебного документа 
дано нескольким исполнителям, то головным является исполни­
тель, обозначенный ответственным пометкой «отв.» либо иной по­
меткой, а при отсутствии такой пометки — указанный в поруче­
нии первым.

Головной (ответственный) исполнитель обязан обеспечить 
надлежащее исполнение поручения в установленный срок. Голов­
ному исполнителю предоставляется право созыва должностных 
лиц (соисполнителей) и координации их работы.

Соисполнители обязаны представить головному исполнителю 
необходимые материалы и предложения в течение первой полови­
ны срока, отведенного на исполнение поручения, если не установ­
лен иной срок их представления головному исполнителю. О соис­
полнителях, не представивших предложения в установленный срок, 
головной исполнитель информирует командира (начальника), дав­
шего поручение (в ходе доклада об исполнении).

115. Проект служебного документа до представления на 
подпись командиру (начальнику) воинской части согласовывает­
ся с соисполнителями (при наличии поручения), а также с заин­
тересованными подразделениями в пределах их компетенции. В 
частности, проекты служебных документов, выполнение которых 
требует финансового обеспечения, согласовываются с подразде­
лениями (должностными лицами), отвечающими за финансовое 
обеспечение; пункты проектов служебных документов, содержа­
щие указания о представлении донесений, докладов, согласовы­
ваются с подразделениями — держателями отчетности по данному 
вопросу; проекты служебных документов по вопросам режима се­
кретности — с подразделениями (должностными лицами), отвеча­
ющими за защиту сведений, составляющих государственную тайну.

Проект служебного документа перед представлением на 
подпись командиру (начальнику) воинской части согласовывается 
с его заместителями по вопросам, отнесенным к  их компетенции.

Согласование проекта служебного документа с заместителями 
командира (начальника) воинской части, заинтересованными под­
разделениями проводит подразделение-исполнитель.

116. Подразделение, получившее проект служебного докумен­
та на согласование, обязано рассмотреть его в срок, установленный 
головным исполнителем, а если он не установлен, — в кратчайший 
срок, но не более 10 дней с даты получения проекта служебного 
документа.
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Отказ от рассмотрения проекта служебного документа, посту­

пившего на согласование, не допускается.
При согласии проект служебного документа визируется, а при 

наличии замечаний (предложений) визируется с замечаниями 
(предложениями) командиром (начальником) подразделения (ли­
цом, исполняющим его обязанности).

Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа 
проекта служебного документа. Замечания (предложения) оформ­
ляются на отдельном листе, подписываются командиром (началь­
ником) подразделения, имеющим замечания (предложения), и  при­
лагаются к проекту служебного документа.

В случае отказа в визировании проекта служебного документа 
дается мотивированное заключение с обоснованием отказа в его со­
гласовании (далее — мотивированное заключение). Мотивирован­
ное заключение оформляется на отдельном листе, подписывается 
командиром (начальником) подразделения, имеющим возражения, 
и прилагается к проекту служебного документа.

Подразделение-исполнитель учитывает замечания (предложе­
ния) и возражения, указанные в мотивированном заключении, или 
обеспечивает обсуждение проекта служебного документа в целях 
поиска взаимоприемлемого решения.

В случае если имеются не урегулированные по результатам 
проведенных согласительных процедур разногласия, оформляет­
ся протокол согласительного совещания (в произвольной форме), 
который подписывается командирами (начальниками) подразделе­
ния-исполнителя и подразделения, направившего замечания (пред­
ложения) или имеющего возражения.

В докладе (сопроводительном письме) командиру (начальни­
ку) кратко излагаются содержание этих разногласий и обоснование 
позиции по ним подразделения-исполнителя с приложением про­
токолов согласительных совещаний, подлинников замечаний 
(предложений) и мотивированного заключения.

Если в процессе согласования в проект служебного документа 
вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит 
повторному согласованию. Повторного визирования не требует­
ся, если при доработке в проект служебного документа внесены 
уточнения редакционного характера, не изменившие его содер­
жания.

117. При наличии в структуре воинской части подразделения 
(должностного лица) юридической службы проект служебного до­
кумента представляется для доклада командиру (начальнику) после 
проведения правовой экспертизы и визирования (полистаю) долж­
ностным лицом юридической службы.
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118. Проведение правовой экспертизы проектов приказов (ди­
ректив), иных служебных документов, оформление ее результатов 
должностными лицами юридической службы воинских частей осу­
ществляются в соответствии с Наставлением по правовой работе в 
Вооруженных Силах Российской Федерации*.

119. К  докладам, предложениям, заключениям и проектам слу­
жебных документов, представляемым во исполнение поручений, 
прилагаются материалы с поручениями, во исполнение которых 
подготовлены служебные документы, согласований (замечаний), 
протоколы согласительных совещаний (при наличии разногласий) 
и другие материалы, необходимые для принятия обоснованного 
решения при рассмотрении представляемых документов.

120. При наличии объективных причин продления срока испол­
нения служебного документа должностному лицу, давшему поруче­
ние, не позднее чем за 3 дня (по срочному документу — за 1 день) 
до истечения срока исполнения представляется доклад с мотиви­
рованным ходатайством о продлении срока исполнения с обяза­
тельным указанием причин задержки, принимаемых мер и срока, 
необходимого для исполнения (доработки) служебного документа.

Доклад с ходатайством о продлении срока исполнения служеб­
ного документа может быть представлен без согласования с соис­
полнителями.

121. Об изменений срока исполнения служебного документа 
делаются соответствующие отметки в документах, в которых был 
указан первоначальный срок исполнения.

В случае если служебный документ не исполнен в установлен­
ный срок, он признается неисполненным. Обязанность по его ис­
полнению сохраняется за исполнителем (головным исполнителем).

122. В случаях, когда командир (начальник), которому адресо­
ван документ, дает ответ на поставленные в нем вопросы на самом 
документе в виде краткой резолюции, такой документ считается 
исполненным и подлежит возвращению отправителю за регистра­
ционным номером (входящим) без сопроводительного письма. От­
вет на служебный документ, полученный из вышестоящего органа, 
оформляется отдельным документом.

Регистрация и отправка служебных документов

123. Отправка служебных документов без регистрации запре­
щается.

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 3 декабря 2015 г. 
№717.
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Служебные документы после их подписания командиром (на­
чальником) передаются исполнителем с расчетом рассылки в служ­
бу делопроизводства для регистрации и отправки.

Расчет рассылки подписывается командиром (начальником) 
подразделения, подготовившего служебный документ.

124. Служба делопроизводства осуществляет проверку пра­
вильности оформления документа, комплектности документа и 
соответствия количества экземпляров расчету рассылки, который 
оформляется на экземпляре, остающемся в деле, или на отдель­
ном листе. Неправильно оформленные документы возвращаются 
исполнителю.

125. Служебные документы подлежат отправке в день их ре­
гистрации или на следующий рабочий день. Телеграммы и другие 
срочные документы отправляются немедленно.

Отправляемые (исходящие) служебные документы регистриру­
ются в журнале учета служебных документов (исходящих) (прило­
жение Ns 10 к  настоящей Инструкции).

126. Исходящий служебный документ, независимо от того, 
оформлен он на бланке с угловым штампом или без него, должен 
иметь исходящий номер, в состав которого входит порядковый но­
мер по журналу учета служебных документов (исходящих).

Если служебный документ оформлен на бланке с угловым 
штампом, то исходящий номер проставляется в месте для рекви­
зита «Регистрационный номер документа».

Перед порядковым номером проставляются присвоенный во­
инской части цифровой индекс, иные цифровые обозначения (если 
таковые установлены в воинской части), которые отделяются дроб­
ными чертами. Например: № 205/456 или Ns 205/2/654.

Если служебный документ оформлен не на бланке, то исходя­
щий номер оформляется от левой границы текстового поля под да­
той подписанного служебного документа через 1 интервал.

Например:

Исх. № 205/456

127. Каждый исходящий служебный документ должен, как 
правило, иметь копию, которая изготавливается машинописным 
способом и заверяется подписью исполнителя или его командира 
(начальника) либо изготавливается на копировально-множитель­
ном аппарате. При наличии электронной копии документа, изго­
товленной средствами системы электронного документооборота 
Министерства обороны, изготовления копии исходящего докумен­
та на бумажном носителе не требуется.
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При отправке служебного документа в высшие инстанции и 
во взаимодействующие (сторонние) организации в деле остается 
копия документа.

В тех случаях, когда оставлять в делах копии отправляемых 
служебных документов нет надобности, разрешается исполнение 
исходящих служебных документов по количеству адресатов без 
копии.

Копия (при наличии) подшивается в дело вместе с исполнен­
ным документом. Если копия исходящего служебного документа 
требуется для работы, она выдается исполнителю под подпись.

128. Отчеты, доклады, акты, списки и другие подобные слу­
жебные документы, если к ним не требуется пояснений и указа­
ний, направляются адресатам без сопроводительных писем. Дата 
на этих служебных документах, если они составлены не на блан­
ках с угловыми штампами (без угловых штампов), проставляет­
ся ниже подписей должностных лиц от левой границы текстового 
поля.

129. В тех случаях, когда к исходящему служебному документу 
прилагается служебный документ, имеющий входящий, инвентар­
ный или другой учетный номер, в соответствующем журнале (кни­
ге) учета указываются наименование адресата, которому отправля­
ется этот документ, номер и дата исходящего служебного докумен­
та, при котором он отправлен.

130. При необходимости отправки входящих (инвентарных) 
служебных документов в другие воинские части они могут пересы­
латься за присвоенными им входящими (инвентарными) номерами. 
В журнале учета служебных документов (приложение № 10 к на­
стоящей Инструкции) указывается, кому отправляется служебный 
документ, порядковый номер по книге реестров (номер реестра) и 
дата отправки.

131. Если ответы (поручения) даны командиром (начальни­
ком) на поступивших служебных документах с последующим их 
возвращением за входящими номерами, в этих случаях в журна­
ле учета служебных документов (входящих) (приложение № 10 
к  настоящей Инструкции) делается пометка об отправке: «Воз­
вращен отправителю» и указываются порядковый номер по книге 
реестра (номер реестра) и дата возвращения. Краткое содержание 
ответов и поручений, данных на возвращаемом служебном до­
кументе, заносится в систему электронного документооборота 
Министерства обороны (журнал учета служебных документов), 
или в системе электронного документооборота Министерства обо­
роны сохраняется электронная копия возвращаемого служебного 
документа.
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132. Рабочие тетради и издания разрешается отправлять за их 

учетными Номерами без сопроводительных писем.
133. Наряды, накладные и другие приходно-расходные служеб­

ные документы на вооружение, военную технику и другие мате­
риальные средства в журнале учета служебных документов (при­
ложение №  10 к  настоящей Инструкции) не регистрируются и 
пересылаются за присвоенными им номерами по соответствующим 
книгам учета.

Конвертование служебных документов

134. Служебные документы, подлежащие пересылке на бумаж­
ном носителе, конвертуются. Отправляемые одновременно не­
сколько служебных документов одному и тому же адресату вклады­
ваются в один пакет.

В тех случаях, когда приложения посылаются в нескольких 
пакетах, в первый вкладывается сопроводительное письмо и  на 
пакете ставится номер этого письма, а на последующих пакетах 
ставится этот же номер с добавлением перед номером буквы «к», 
например: к  № 205/275. На основном служебном документе или 
в сопроводительном письме указывается количество отправляе­
мых пакетов.

135. Служебные документы, посылаемые постоянным адреса­
там, могут отправляться в пакетах с трафаретными адресами отпра­
вителя и получателя, исполненными техническими средствами.

136. На лицевой стороне почтового конверта, на оболочке поч­
тового отправления иного вида указываются:

а) степень срочности, если она имеется на подписанном служеб­
ном документе;

б) почтовые адреса отправителя и получателя;
в) номера всех служебных документов, вложенных в пакет. На 

пакетах, подлежащих вскрытию лично адресатом, делается надпись: 
«Лично».

В центральных органах военного управления, непосредственно 
обеспечивающих документационную деятельность Министра обо­
роны Российской Федерации и его заместителей, степень срочно­
сти доставки рассмотренных ими служебных документов, если со­
ответствующая отметка отсутствует в документах (поручениях), 
определяется руководителями (заместителями руководителей) этих 
органов военного управления.

137. Правила адресования отправлений, их предельные (допу­
стимые) размеры и масса для пересылки приведены в Инструкции 
об организации и  обеспечении фельдъегерско-почтовой связи в
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объединениях, соединениях и воинских частях Вооруженных Сил 
Российской Федерации*.

138. Если отправителю служебного документа известно дей­
ствительное наименование воинской части — получателя, но не­
известно ее условное наименование или известно условное наи­
менование, но неизвестно наименование населенного пункта или 
пункта приписки к узлу (станции) фельдъегерско-почтовой связи 
или предприятию связи, то почтовое отправление в случае, если 
действительное наименование воинской части подлежит засекре­
чиванию в соответствии с Перечнем сведений Вооруженных Сил 
Российской Федерации, подлежащих засекречиванию**, адресуется 
в порядке, установленном для секретных отправлений, в остальных 
случаях — по условному наименованию в порядке, установленном 
для почтовых отправлений.

Отправка таких документов производится в двойной упаковке 
с предупредительной надписью: «Двойной пакет». На внутреннем 
пакете указывается, кому адресован документ (действительное или 
условное наименование воинской части — получателя), а на внеш­
нем — адрес узла (станции) фельдъегерско-почтовой связи, к ко­
торому приписана воинская часть — отправитель.

По действительным наименованиям могут адресоваться почто­
вые отправления, пересылаемые между центральными органами 
Военного управления, штабами, управлениями, службами и  отдела­
ми (отделениями) внутри военных округов и флотов, при условии, 
что доставка таких почтовых отправлений осуществляется силами 
и средствами узлов (станций) фельдъегерско-почтовой связи.

139. Делопроизводитель, конвертующий и отправляющий слу­
жебные документы, обязан перед отправкой пакетов сверить адреса 
и номера, указанные на пакетах, с адресами и номерами, указанны­
ми на служебных документах, в книге реестров (реестре) и журналах 
учета, в которых эти документы зарегистрированы.

140. В воинских частях, где имеются воинские почтальоны 
(фелъдьегери), пакеты со служебными документами сдаются им 
для отправки (доставки) по книге реестров или реестру (прило­
жение № 14 к  настоящей Инструкции).

141. Пакеты, подлежащие пересылке, сдаются воинскими поч­
тальонами (фельдъегерями), а при их отсутствии делопроизво­
дителями либо другими лицами, определенными начальником

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 31 октября 2011 г. 
№  2000дсп.

** Приказ Министра обороны Российской Ф ед ер ац и и  от 24 июня 2013 г. 
№046.
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пггаба воинской части, а там, где эта должность штатом не пре­
дусмотрена, — командиром (начальником) воинской части или 
одним из его заместителей, на узлы (станции) фельдъегерско-по­
чтовой связи или предприятия связи в рамках централизованного 
контракта на оказание услуг почтовой связи для нужд Министер­
ства обороны, к  которым приписаны воинские части.

Регистрируемые почтовые отправления с описью вложения 
сдаются непосредственно на предприятия связи.

При возможности и целесообразности доставки пакетов адре­
сатам без пересылки воинские почтальоны (фельдъегери) сдают их 
по реестру непосредственно адресатам.

142. В объединениях, соединениях доставка пакетов и другой 
служебной корреспонденции, адресованной воинским частям, по 
решению начальника вышестоящего штаба может производиться 
как силами и средствами воинских частей, так и силами и  средст­
вами узла (станции) фельдъегерско-почтовой связи.

Учет и анализ объемов документооборота

143. Учет объемов документооборота ведется в целях совершен­
ствования организации работы с документами и расчета оптималь­
ной численности сотрудников, занятых в делопроизводстве.

Учет количества документов (поступающих, создаваемых и  от­
правляемых) проводится по регистрационным данным в  местах 
регистрации документов.

За единицу учета количества документов принимается экземт 
пляр документа (подлинник или копия, если это единственный 
экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в ре­
зультате размножения (копирования или тиражирования), в  объеме 
документооборота не учитываются. При учете исходящих докумен­
тов сопроводительное письмо и прилагаемые к  нему документы 
принимаются (считаются) за один документ.

144. Анализ объемов документооборота, структуры документо- 
потоков и  содержания документов, поступающих в воинские части 
и создаваемых ими, ведется в целях рационального распределения 
документопотоков, повышения исполнительской дисциплины, ка­
чества и эффективности принимаемых решений.

145. Сведения о количестве документов обобщаются, анали­
зируются службой делопроизводства и представляются командиру 
(начальнику) воинской части в виде справок (сводок, отчетов) ста­
тистического и аналитического характера.

146. Сведения об объеме документооборота в Министерстве 
обороны ежегодно обобщаются, анализируются и  представляются
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Управлением делами Министерства обороны в установленном по­
рядке Министру обороны Российской Федерации.

Центральные органы военного управления направляют сведе­
ния об объеме документооборота в Управление делами Министер­
ства обороны в сроки и по форме, которые определяются Управ­
лением делами Министерства обороны.

Хранение служебных документов, ведение, 
формирование и оформление дел, книг, журналов

147. Все исполненные служебные документы подшиваются 
(помещаются) в дела, которые заводятся по предметному (темати­
ческому) и другим признакам в зависимости от содержания и раз­
новидности документов с учетом установленных сроков хранения. 
Дела заводятся, как правило, на один (календарный) год.

Для обеспечения группировки исполненных служебных до­
кументов в дела и учета дел в каждой воинской части составляется 
номенклатура (приложение № 15 к настоящей Инструкции), кото­
рая является основным учетным документом, отражающим состав 
и организацию документального фонда воинской части на кален­
дарный год.

148. Номенклатура составляется службой делопроизводства 
совместно с другими службами, отделами (отделениями) и подраз­
делениями воинской части.

При составлении номенклатуры следует исходить из задач и 
функций, возлагаемых на воинскую часть, планов и отчетов о ра­
боте, Перечня документов со сроками их хранения*, номенклатур 
за предшествующие годы.

В номенклатуру вносятся все вновь заводимые дела, книги и 
журналы (в том числе заводимые в электронном виде) воинской 
части, а также дела, книги и журналы, не оконченные ведением в 
текущем году (переходящие). Номера заводимых дел, книг и жур­
налов по возможности должны сохраняться из года в год; для пере­
ходящих дел, книг и журналов номера сохраняются.

149. Номенклатура на следующий год подписывается начальни­
ком службы делопроизводства и утверждается не позднее 20 декабря 
текущего года начальником штаба воинской части, а там, где эта 
должность штатом не предусмотрена, — командиром (начальником) 
воинской части или одним из его заместителей и вводится в дей­
ствие с 1 января следующего года.

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 26 июля 1997 г. 
№033.
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Bo вновь сформированной воинской части номенклатура со­
ставляется и  утверждается в  сжатые сроки, н о  н е  позднее одного 
месяца со дня  сформирования воинской части.

П осле утверждения номенклатура учитывается в  ж урнале учета 
служебных документов (прилож ение №  10 к  настоящ ей И нструк­
ции).

150. Службам, отделам (отделениям) и  другим подразделениям 
воинской части выдаются вы писки из номенклатуры в  части, их ка­
сающейся. Выдача ответственным за ведение дел, кни г и журналов 
производится под расписку в карточках выдачи (прилож ение №  16 
к  настоящ ей И нструкции).

В каждой заведенной книге (журнале) листы долж ны  быть п ро­
нумерованы и  прош нурованы прочны ми ниткам и (ш нуром). Вы­
ходные концы  ниток  (шнура) опечатываю тся мастичной печатью  
«Для пакетов» или  пломбируются. Н а  оборотной стороне последне­
го чистого листа книги  (журнала) делается заверительная надпись. 
В этой надписи указывается циф рам и и  прописью  количество про­
нумерованных листов.

Заверительная надпись подписывается в  книгах (журналах): 
ведущихся в службах, отделах (отделениях) и  других подразделени­
ях воинской части — их командирами (начальниками), в  органах 
военного управления — начальником  службы делопроизводства и  
заверяется м астичной печатью «Для пакетов».

151. В номенклатуре своевременно производятся записи  о дате 
начала дел, кни г и  журналов, и х  окончания, количестве листов 
и  другие необходимые данны е. Даты  о начале и  окончании дела 
проставляются в номенклатуре после его окончания.

152. Д ополнения, изм енения в  номенклатуру вносятся с  пись­
менного разреш ения должностного лица, утвердившего ее. Вне­
сенные дополнения, изм енения заверяю тся подписью  начальника 
службы делопроизводства.

Вторые и  последующ ие том а дел, книг и  журналов вносятся в 
номенклатуру по мере их заведения за  теми ж е номерами с указа­
нием «том 2», «том 3» и  так  далее, для чего в номенклатуре (учиты­
вая предыдущие годы) под номерами дел, кн и г  и  журналов долж но 
оставляться м есто для записи последующ их томов.

П о окончании года в номенклатуре под последней учетной за ­
писью составляется итоговая запись (например, «По настоящ ей 
номенклатуре учтено 105 дел, кни г и  журналов, и з  них заведено 
103 в  124 томах. Дела за  номерами 19 и  65 н е  заводились.». И то­
говая запись подписывается начальником  службы делопроизвод­
ства с указанием должности, воинского звания (при наличии), рас-
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шифровки подписи (инициал имени, фамилия), даты и заверяется 
мастичной печатью «Для пакетов».

После проведения годовой проверки наличия служебных до­
кументов номенклатура подшивается в отдельное дело.

153. Если воинская часть будет переформирована*, то состав­
ляется и утверждается новая номенклатура в сроки, аналогичные 
при сформировании воинской части, и заводятся новые дела, книги 
и журналы учета, а старые прекращаются ведением и  подлежат 
формированию и оформлению в установленном порядке.

При переименовании (присвоении только почетного наимено­
вания) воинской части ведение продолжается, а  н а обложках под 
старым наименованием указывается новое наименование воинской 
части.

154. Журналы, рабочие тетради и книги учета делопроизводст­
ва и исполнителей (при их небольшом количестве), которые ведутся 
в течение нескольких лет, могут учитываться по книге учета рабо­
чих тетрадей (приложение № 17 к  настоящей Инструкции).

Все МНИ, предназначенные для работа со служебной инфор­
мацией, подлежат учету в службе делопроизводства (где нет под­
разделений по защите государственной тайны) в журнале учета 
машинных носителей информации**. При этом в графе «Гриф 
секретности» журнала учета машинных носителей информации 
проставляются пометки «НС» или «ДСП».

На учитываемых МНИ наносятся (на нерабочей поверхности) 
их учетные данные (реквизита: воинская часть, учетный номер, но­
мер экземпляра, дата постановки на учет). Учетные данные нано­
сятся штампом, а при невозможности его применения — заметным 
красителем (нестирающимся) на самом носителе или путем закре­
пления специального ярлыка, содержащего указанные реквизиты. 
Нанесенные данные заверяются мастичной печатью «Для пакетов» 
и подписью лица, производившего учет.

Книга учета рабочих тетрадей и  журнал учета машинных носи­
телей информации ведутся из года в год в нарастающем порядке. 
При необходимости рабочие тетради, другие носители информации 
могут быть перерегистрированы в новую книгу (новый журнал). 
Старые книги (журналы) учета выверяются комиссией и  по истече­
нии срока хранения уничтожаются.

* Переформирование — создание новой воинской части на базе сущест­
вующей воинской части (воинских частей) в связи с изменением ее (их) предназна­
чения. Переформирование проводится с переименованием воинской части, пере­
водом ее на другой штат и установлением нового действительного наименования.

** По форме № 4, определенной в Руководстве по защите информации от не­
санкционированного доступа в Вооруженных Силах Российской Федерации.
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155. Журнал учета служебных документов (приложение №  10 
к  настоящей Инструкции) при небольшом объеме служебной пе­
реписки может вестись на протяжении нескольких лет. В этом, слу­
чае итоговая запись делается по окончании каждого календарно­
го года.

В итоговой записи в журнале учета служебных документов ука­
зываются: количество зарегистрированных документов, первый и 
последний регистрационные номера, имеющиеся пропуски номе­
ров в году. Итоговая запись подписывается начальником службы 
делопроизводства с указанием должности, воинского звания (при 
наличии), расшифровки подписи (инициал имени, фамилия) и даты 
и  заверяется мастичной печатью «Для пакетов».

156. Карточки учета ведутся в картотеках, размещаемых в  кар­
тонных коробках или ящиках. Высота и  ширина ящиков должны 
соответствовать размерам карточек учета.

Карточки учета (картотека) учитываются по номенклатуре. Кар­
точки учета раскладываются в коробке (ящике) в порядке их нуме­
рации. На лицевую сторону каждого картотечного ящика оформ­
ляется и наклеивается титульный лист, на котором указываются 
(без оформления архивного шифра) данные применительно к  ти­
тульному листу дела (форма № 2)*. За последней карточкой учета 
в коробке (ящике) помещается отдельный лист формата карточки, 
содержащий заверительную надпись.

Коробки и ящики с карточками учета, если они не убираются 
в сейфы (шкафы), должны задираться и опечатываться соответст­
вующими печатями должностных лиц, ответственных за их ведение.

157. Служебные документы в течение 10 дней со дня их испол­
нения (снятия с контроля) должны сдаваться исполнителем для 
подшивки в дела. На каждом служебном документе, сдаваемом для 
подшивки в дело, оформляется в порядке, установленном настоя­
щей Инструкцией, отметка о направлении документа в дело. Номер 
дела, в которое должен быть подшит служебный документ, опреде­
ляется исполнителем или его командиром (начальником) в соответ­
ствии с имеющейся выпиской из номенклатуры.

158. Дела начинаются по мере поступления документов на под­
шивку.

Дата начала дела, проставляемая в номенклатуре, должна соот­
ветствовать дате самого раннего документа, дата окончания дела — 
дате самого позднего документа. Эти даты проставляются на облож­
ке дела после его окончания.

* Приказ М инистра обороны Российской Федерации от 31 августа 2005 г 
№  200.
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159. Одновременно с заведением деда заполняется карточка 

его выдачи (приложение Ns 16 к настоящей Инструкции), которая 
хранится в конверте, приклеенном к внутренней стороне обложки 
дела, и вместе с ним сдается в архив или уничтожается. Если кар­
точка заполнена полностью, заполняется новая карточка, которая 
приобщается к заполненной. Заполненная карточка во внутреннюю 
опись документов дела (форма 1)* не вносится, не нумеруется 
и листом дела не считается.

160. В дела подшиваются только учтенные исполненные до­
кументы. При приеме документов для подшивки в дела проверя­
ется правильность их оформления: наличие подписей, отметок об 
исполнении, дат, номеров, заверительных надписей, правильность 
направления документов в дело.

Служебные документы с пометкой «Для служебного пользо­
вания», «Конфиденциально», грифом «Коммерческая тайна» под­
шиваются (помещаются) в дела вместе с другими несекретными 
документами. На обложке таких дел в соответствующем поле про­
ставляется пометка «Для служебного пользования».

161. Подшивка должна производиться периодически по мере 
поступления исполненных документов. Не допускается накапли­
вание и длительное хранение неподшитых служебных документов.

В соответствующих журналах (книгах) учета отражаются данные 
документооборота (делаются отметки, в какое дело подшит служеб­
ный документ, и указываются номера листов подшитого служеб­
ного документа).

Записи производятся чернилами (шариковой ручкой). Запре­
щается делать подчистки, исправления корректирующей жидко­
стью. Внесенные исправления должны оговариваться и заверяться 
подписью исправившего с ее расшифровкой (инициал имени, фа­
милия) и с проставлением даты.

162. Формирование и оформление дел, а также книг и журналов 
учета осуществляются в соответствии с Наставлением по архивному 
делу в Вооруженных Силах Российской Федерации*.

163. Дела, книги и журналы учета, а также служебные докумен­
ты, переданные в службу делопроизводства и не подшитые в дела, 
подлежат хранению в запирающихся сейфах (шкафах, ящиках), 
которые опечатываются номерной металлической печатью лица, 
ответственного за их хранение. Замки сейфов (шкафов, ящиков) 
должны иметь два экземпляра ключей. Место и порядок хранения 
ключей определены пунктом 84 настоящей Инструкции.

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 31 августа 2005 г. №  200,



- 7 5 -
Дела располагаются в сейфах (шкафах) вертикально корешка­

ми наружу и  в соответствии с номенклатурой для их быстрого по­
иска. Н а корешках обложек дел указываются номера в соответствии 
с номенклатурой. Опись дел, находящихся в сейфе (шкафу), поме­
щается на внутренней стороне двери сейфа (шкафа).

Допускается хранение указанных документов на открытых стел­
лажах только в отдельно выделенных помещениях при условии 
ответственности за их сохранность одного должностного лица.

164. После окончания ведения в  текущем году дел, книг и  жур­
налов делаются соответствующие отметки в номенклатуре.

Если некоторые дела, книги или журналы необходимо продол­
жать ведением в следующем году, они переносятся в  номенклатуру 
следующего года с отметкой, за каким номером они учтены в сле­
дующем году.

165. Законченные делопроизводством дела, книги и  журналы 
учета хранятся в службе делопроизводства и составляют докумен­
тальный фонд воинской части, а подлежащие из них передаче в 
архивы — архивный фонд.

Законченные делопроизводством все несекретные дела, книги и 
журналы учета постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хра­
нения, а также дела, книги и журналы учета временного (до 10 лет 
включительно) срока хранения, подлежащие в отдельных случаях 
передаче в архивы, ставятся на инвентарный учет в инвентарном 
журнале (приложение № 18 к  настоящей Инструкции).

Инвентарный журнал является основным учетным документом 
архивных материалов воинской части и  ежегодно учитывается в но­
менклатуре как переходящий. Учет в этом журнале ведется в нарас­
тающем порядке из года в год.

166. Выдача во временное пользование служебных докумен­
тов из текущих дел производится службой делопроизводства с со­
ставлением справки-заместителя (приложение №  19 к  настоящей 
Инструкции), которая подписывается исполнителем и  начальни­
ком службы делопроизводства и  заверяется мастичной печатью 
«Для пакетов».

Справка-заместитель подшивается на место выданного служеб­
ного документа. Исправление общего количества листов в  этом слу­
чае в деле не производится. По возвращении служебного документа 
в дело справка-заместитель уничтожается.

167. Изъятие из дела архивного служебного документа (посто­
янного хранения допускается в исключительных случаях) произво­
дится с письменного разрешения, оформленного на справке-заме- 
стителе (приложение № 19 к  настоящей Инструкции), начальника 
штаба воинской части, а там, где эта должность штатом не лреду-
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смотрена, — командира (начальника) воинской части или одного 
из его заместителей.

Например:
Разрешаю изъять 

Наименование должности 
воинское звание

И.Фамилия
10.07.2016

При изъятии служебного документа на его место подшивается 
справка-заместитель, а если изымается документ с постоянным сро­
ком хранения, то также подшивается копия служебного документа, 
заверенная в установленном порядке.

168. При изменении состава документов дела (изъятии, включе­
нии новых документов, замене документов копиями и др.) эти из­
менения отражаются во внутренней описи в графе «Примечание».

При необходимости могут быть составлены новая итоговая за­
пись к внутренней описи и заверительная надпись дела.

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМ ЕНТОВ

169. В каждой воинской части должен быть установлен конт­
роль за служебными документами, требующими исполнения, в це­
лях обеспечения своевременного и надлежащего их исполнения и 
исполнения содержащихся в них поручений.

Осуществление контроля за исполнением служебных докумен­
тов является одной из основных обязанностей всех командиров (на­
чальников), ответственных за организацию контроля и исполнение 
служебных документов.

170. Командир (начальник) воинской части при организации и 
осуществлении контроля за исполнением служебных документов 
обязан:

1) принять исчерпывающие меры для своевременного и надле­
жащего исполнения служебных документов;

2) организовать упреждающий контроль за исполнением слу­
жебных документов, включающий следующие меры:

а) определение средств и методов контроля за исполнением слу­
жебных документов, в том числе;

принятие решений, разработка планов и другие мероприятия 
с указанием конкретных сроков исполнения и должностных лиц, 
ответственных за исполнение служебных документов;

анализ промежуточной информации о принятых мерах по ис­
полнению служебных документов;
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б) осуществление проверок хода исполнения служебных до­

кументов;
в) заслушивание должностных лиц о проделанной работе по 

исполнению служебных документов;
г) проведение разбирательств по фактам несвоевременного 

или ненадлежащего исполнения служебных документов;
д) ведение журналов (карточек) контроля за исполнением слу­

жебных документов или электронной базы данных контроля;
3) назначить лиц, ответственных за ведение контроля за испол­

нением служебных документов, и определить периодичность их 
заслушивания;

4) принимать меры при неисполнении в установленный срок 
или ненадлежащей проработке служебных документов к виновным 
должностным лицам.

Организация и осуществление контроля за исполнением слу­
жебных документов в центральных органах военного управления 
определяются отдельным правовым актом Министерства обороны*.

171. Непосредственное ведение р а б о т  по контролю за испол­
нением служебных документов возлагается на лиц, назначаемых 
приказами соответствующих командиров (начальников).

172. Лица, непосредственно осуществляющие контроль за ис­
полнением служебных документов, обязаны:

иметь достоверную и актуальную информацию по контролируе­
мым служебным документам;

осуществлять постоянный контроль за исполнением служеб­
ных документов и получать текущую информацию о ходе их ис­
полнения;

упреждать возможность неисполнения в установленные сроки 
служебных документов, информировать о случаях задержки их ис­
полнения соответствующих командиров (начальников);

проводить анализ состояния исполнения служебных докумен­
тов, результаты которого докладывать командиру (начальнику) во­
инской части в соответствии с устанавливаемой им периодично­
стью;

разрабатывать мероприятия по совершенствованию и усилению 
контроля за исполнением служебных документов и вносить коман­
дирам (начальникам) предложения по улучшению этой работы.

173. Обязательному контролю подлежат все служебные до­
кументы, в которых определены сроки исполнения или имеются 
поручения о представлении докладов, предложений, заключений и 
выполнении (проведении) других конкретных мероприятий.

* Пункты 94—104 Регламента Министерства оЬороны Российской ч-едсрации.
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Персональная ответственность за своевременное и надлежащее 
исполнение служебных документов возлагается на командиров (на­
чальников), которым были даны поручения, и непосредственных 
исполнителей.

174. Контроль осуществляется за исполнением служебных до­
кументов как поступающих из вышестоящих воинских частей, так 
и направляемых в подчиненные воинские части.

Контроль за исполнением служебных документов включает по­
становку документа на контроль, регулирование хода исполнения, 
снятие исполненного документа с контроля, направление испол­
ненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и резуль­
татов исполнения документов, информирование командиров (на­
чальников) о состоянии исполнения документов.

175. На лицевой стороне первого листа служебных докумен­
тов, подлежащих контролю, ставится отметка о контроле.

Служебные документы, взятые на контроль, учитываются по 
журналу (карточке) контроля за исполнением служебных докумен­
тов (приложения № 20 и 21 к настоящей Инструкции) или заносят­
ся в электронную базу данных контроля с указанием даты, реги­
страционного номера, вида и краткого содержания служебного до­
кумента, поручений должностных лиц, срока исполнения, фами­
лии исполнителя, отметки об исполнении и других необходимых 
данных.

Контроль за исполнением служебных документов может 
строиться на базе регистрационных данных. Контрольная картоте­
ка систематизируется по срокам исполнения служебных докумен­
тов, по исполнителям, группам документов.

176. Лица, осуществляющие контроль за исполнением служеб­
ных документов, Не реже одного раза в неделю представляют коман­
диру (начальнику) воинской части информацию о состоянии ис­
полнения находящихся на контроле служебных документов и не 
реже одного раза в месяц заслушиваются им по вопросам контроля.

177. Служебный документ считается исполненным, когда:
рассмотрены все поставленные в нем вопросы, по ним приняты

необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствую­
щие законодательству,

результаты рассмотрения разработанных документов коман­
диром (начальником), давшим первоначальное поручение, не тре­
буют повторных докладов, а все документы, им подписанные, от­
правлены адресатам.

На исполненном служебном документе в порядке, установлен­
ном настоящей Инструкцией, оформляется отметка об исполнении 
документа.
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178. Служебный документ снимается с контроля на основании:
направления (утверждения, издания) в установленном порядке

разработанного документа и (или) проведения мероприятий с от­
работкой подтверждающих материалов в соответствии с отданным 
поручением;

документированной информации о направлении в установлен­
ном порядке в вышестоящий орган, давший поручение, предложе­
ний, заключений и. иных материалов в соответствии с отданным 
поручением;

соответствующей резолюции командира (начальника) или до­
кументированной информации о соответствующем решении, при­
нятом командиром (начальником) в  отношении отданного им по­
ручения.

Поручения, по которым командир (начальник) воинской части 
является соисполнителем, снимаются с контроля на основании до­
кументированной информации о направлении в установленном по­
рядке головному исполнителю предложений, заключений, проектов 
документов и. иных материалов или о согласовании проектов доку­
ментов.

О снятии служебного документа с контроля проставляется от­
метка в журнале (карточке) контроля, регистрационной базе дан­
ных при ее ведении либо в электронной базе данных контроля.

179. Состояние контроля за исполнением служебных докумен­
тов проверяется два раза в году (по состоянию на 1 января и 1 июля) 
комиссиями, специально назначаемыми приказами командира 
(начальника) воинской части. Результаты проверок оформляются 
актами и докладываются соответствующим командирам (началь­
никам).

В актах проверки отражаются следующие вопросы: общее коли­
чество служебных документов, поставленных на контроль; сколь­
ко из них исполнено в установленные сроки; какие поручения не 
исполнены в срок; причины неисполнения; виновные лица; пред­
ложения по совершенствованию контроля и повышению исполни­
тельской дисциплины.

У. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И  РАЗМ НОЖ ЕНИЕ СЛУЖ ЕБНЫ Х ДОКУМ ЕНТОВ

180. Служебные документы могут изготавливаться и размно­
жаться с помощью технических средств, рукописным способом, а 
также издаваться в установленном порядке* в типографиях.

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 5 июня 2015 г. 
№ 320.
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Служебные документы должны печататься (размножаться) в 
строго ограниченном количестве экземпляров.

Рукопись для изготовления служебного документа с помощью 
печатающих устройств и других технических средств должна быть 
написана четко, разборчиво и только чернилами (шариковой руч­
кой) фиолетового, синего, черного цветов. В левом верхнем углу 
первого листа рукописи исполнитель указывает количество экзем­
пляров, которое необходимо напечатать.

Обработка служебных документов на средствах вычислительной 
техники осуществляется в порядке, определенном Руководством по 
защите информации от несанкционированного доступа в Воору­
женных Силах Российской Федерации.

181. Несекретные служебные документы печатаются (размно­
жаются) исполнителями на объектах печати (информатизации), 
имеющихся непосредственно в подразделении, в службе делопро­
изводства и других специализированных подразделениях (машино­
писное бюро, копировально-множительное бюро и т. д.).

Исполнитель несет персональную ответственность за количество 
и качество отпечатанных им экземпляров служебных документов на 
технических средствах печатания, имеющихся в подразделении.

Отпечатанные в службе делопроизводства (специализирован­
ном подразделении) документы и материалы, с которых печатались 
документы, выдаются под расписку в журнале учета размножения 
служебных документов (приложение № 22 к настоящей Инструк­
ции) исполнителю или в отсутствие исполнителя — его непосред­
ственному командиру (начальнику).

182. Размножение служебных документов, поступивших из фе­
деральных органов исполнительной власти, иных федеральных го­
сударственных органов и из вышестоящих воинских частей, и из­
готовление выписок из них (кроме приказов, директив и других 
распорядительных служебных документов вышестоящих команди­
ров (начальников), а также служебных документов с пометкой «Для 
служебного пользования») допускаются с письменного разрешения 
(с указанием количества копий) начальника штаба воинской части, 
в которую поступили служебные документы, а там, где эта долж­
ность штатом не предусмотрена, — командира (начальника) воин­
ской части или одного из его заместителей.

Например:

Разрешаю снять (сделать) 2 копии.
Подпись

Дата
И.Фамилия
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Размножение служебных документов, разработанных в воин­
ской части или поступивших от других сторонних организаций, 
и изготовление выписок из них допускаются с разрешения коман­
дира (начальника) подразделения, подготовившего (получившего) 
документ.

183. Учет размножения несекретных служебных документов на 
копировально-множительных аппаратах в службе делопроизводства 
(специализированном подразделении) ведется в журнале учета раз­
множения служебных документов (приложение № 22 к  настоящей 
Инструкции).

Лицам, работающим на копировально-множительных аппара­
тах, персональных электронных вычислительных машинах, запре­
щается размножать посторонние документы, выносить из воинской 
части служебные документы без разрешения соответствующего 
должностного лица.

При хранении электронных копий служебных документов, об­
работанных с использованием средств вычислительной техники, 
должны выполняться требования, установленные настоящей Ин­
струкцией, к порядку обращения со служебными документами.

184. Не оконченные печатанием (размножением) служебные 
документы, бланки, журналы (книги) учета, съемные МНИ и дру­
гие материалы по окончании работы сдаются на хранение в служ­
бу делопроизводства или запираются в сейфах лиц, получивших 
эти документы и  материалы для печатания (размножения), или их 
командира (начальника) и опечатываются.

185. Помещения, в которых расположены технические сред­
ства для изготовления и размножения служебных документов, по 
окончании рабочего времени запираются, опечатываются и сдают­
ся под охрану дежурному по штабу воинской части (дежурному по 
воинской части). Помещения, оборудованные СКУД, допускается 
не опечатывать.

V L  ОСОБЕННОСТИ УЧЕТА, РАССЫЛКИ, ХРАНЕНИЯ ПРИКАЗОВ 
И  ДИРЕКТИВ И  ОБРАЩ ЕНИЯ С Н И М И

186. Издаваемые командиром (начальником) воинской части 
приказы и директивы регистрируются в книге учета приказов и ди­
ректив (приложение № 11 к настоящей Инструкции). Если приказы 
и директивы ведутся в специальных книгах, то в книге учета при­
казов и директив они не учитываются.

187. Приказы нумеруются отдельно от директив. Порядковые 
номера приказов и директив ежегодно начинаются с первого но­
мера. С номерами приказов и директив могут проставляться бук-
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венные индексы, устанавливаемые правовыми актами Министер­
ства обороны.

Буквенные индексы проставляются:
в приказах — после номера (в частности, в приказе командира 

(начальника) воинской части по строевой части о составе суточного 
наряда проставляется индекс «НР»);

в директивах — перед номером.
Приказы по различным видам (по основной деятельности, лич­

ному составу, строевой части о составе суточного наряда и Другие) 
издаются отдельно и имеют свою нумерацию.

188. Приказы и директивы должны издаваться в строго ограни­
ченном количестве и высылаться только в те воинские части, кото­
рым они необходимы. Высылка приказов и директив для сведения 
не разрешается.

Ответственность за правильность определения тиража и рас­
сылки приказов и директив возлагается на начальника штаба воин­
ской части, а там, где эта должность штатом не предусмотрена, — 
на командира (начальника) воинской части или одного из его за­
местителей.

189. Приказы и директивы рассылаются по расчетам рассылки, 
которые составляются на каждый приказ (директиву) в отдельности. 
В расчеты рассылки приказов и директив Министра обороны Рос­
сийской Федерации (за исключением возвращаемых для издания и 
хранения разработавшим их органам военного управления) в обяза­
тельном порядке включается Правовой департамент Министерства 
обороны.

Расчеты рассылки приказов и директив составляются на обороте 
последнего листа подлинного экземпляра приказа (директивы) или 
на отдельном листе (листах), подписываются командиром (началь­
ником) подразделения, подготовившего проект приказа (директи­
вы), и утверждаются начальником штаба воинской части, а там, где 
эта должность штатом не предусмотрена, — командиром (начальни­
ком) воинской части или одним из его заместителей.

В необходимых случаях расчеты рассылки могут составляться 
в специально заведенной книге расчетов рассылки.

В расчетах рассылки приказов и директив Министра оборо­
ны Российской Федерации, содержащих служебную информацию 
ограниченного распространения, определяются органы военного 
управления, которым предоставляется доступ в информационно­
справочной правовой подсистеме изделия 83т633 «АРМЮРИСТ» 
к электронным копиям этих приказов и директив (в случае их за­
грузки) (например, «доступен всем зарегистрированным пользо­
вателям информационно-справочной правовой подсистемы изде-
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лия 83тб33 «АРМЮРИСТ» или «доступен зарегистрированным 
пользователям информационно-справочной правовой подсистемы 
изделия 83тб33 «АРМЮРИСТ» органов военного управления со­
гласно настоящему расчету рассылки»).

В случае необходимости получения доступа в информационно­
справочной правовой подсистеме изделия 83тб33 «АРМЮРИСТ» 
к документу с пометкой «Для служебного пользования» воинская 
часть направляет (через вышестоящую воинскую часть) соответст­
вующее обращение в воинскую часть, ответственную за ввод право­
вых актов в указанную подсистему, предварительно согласовав по­
лучение доступа к документу с воинской частью — разработчиком 
данного документа. В обращении указываются реквизиты правово­
го акта с пометкой «Для служебного пользования», а также прилага­
ется копия согласования предоставления доступа к  нему.

Управление делами Министерства обороны уведомляет Право­
вой департамент Министерства обороны обо всех подписанных 
правовых актах Министра обороны Российской Федерации.

Правовой департамент Министерства обороны получает в 
Управлении делами Министерства обороны копии подписанных 
несекретных нормативных правовых актов Министра обороны 
Российской Федерации (в том числе с пометкой «Для служебно­
го пользования») вместе с расчетами рассылки для загрузки в ин­
формационно-справочную правовую подсистему изделия 83тб33 
«АРМЮРИСТ».

190. Приказы и директивы, высылаемые воинским частям, 
могут направляться за присвоенными им номерами без сопрово­
дительных писем с указанием на пакете номера, количества (если 
направляется более одного экземпляра) и номеров (если имеются) 
экземпляров приказа (директивы).

При высылке нескольких экземпляров приказа (директивы) од­
ному и тому же адресату они могут высылаться при сопроводитель­
ных письмах, в которых указываются количество и номера (если 
имеются) экземпляров и для кого они предназначены.

191. Штабы объединений и выше, а также военные комиссари­
аты субъектов Российской Федерации рассылку своих приказов, а 
также приказов и директив, полученных из вышестоящих инстан­
ций для подчиненных воинских частей, производят по книге учета 
приказов и директив (приложение № 11 к настоящей Инструкции) 
или по типовым расчетам, утверждаемым соответствующими на­
чальниками. Типовые расчеты периодически уточняются.

192. Воинским частям, которым приказы и директивы в полном 
объеме не* требуются, высылаются выписки из них. На пакетах и 
реестрах проставляются номер и год издания документа. Напри-
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мер: «Вып. № 170—2017 г.». О произведенных выписках на прика­
зах и директивах делаются отметки с указанием объемов выписок, 
кому высланы.

193. Командиры (начальники) воинских частей в своих при­
казах и директивах могут довести в изложении до подчиненных 
воинских частей отдельные требования приказов и директив вы­
шестоящих командиров (начальников) с обязательной ссылкой 
на них.

Объявление в своих приказах приказов и директив вышестоя­
щих командиров (начальников) запрещается, за исключением при­
казов по личному составу.

194. В каждой воинской части ведется журнал учета объявле­
ния приказов, директив и других служебных документов лично­
му составу и должностным лицам (приложение № 23 к настоящей 
Инструкции).

195. Приказы и директивы подшиваются в дела в порядке но­
меров по годам. При небольшом количестве (объеме) приказы я 
директивы могут подшиваться в дела за несколько лет.

Приказы подшиваются отдельно от директив. Подшивать при­
казы и директивы в дела с другими служебными документами за­
прещается.

Приказы (поступившие выписки из них) по личному составу 
подшиваются в дела отдельно от других приказов.

196. Подлинные приказы и директивы брошюруются в отдель­
ные папки (дела), за исключением случаев, когда приказы и дирек­
тивы пишутся в специальных книгах.

Документы, послужившие основанием для издания приказа 
(директивы), доклады и материалы согласований подшиваются 
отдельно в соответствующие дела с проставлением на них даты 
и номера приказа (директивы).

197. Дела и специальные книги с подлинными приказами и 
директивами на руки исполнителям не выдаются, о чем на обложи 
ке дел и специальных книг с приказами и директивами делается 
специальная запись.

Дела и специальные книги (по их окончании) с подлинными 
приказами и директивами подлежат передаче в архив. Дела с при­
казами командира (начальника) воинской части по строевой части 
о составе суточного наряда в архив не сдаются и по истечении трех 
лет хранения в воинской части подлежат уничтожению в установ­
ленном поряоке.

198. Порядок ознакомления с приказами и директивами уста­
навливается начальником штаба воинской части, а там, где эта
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должность штатом не предусмотрена, — командиром (начальни­
ком) воинской части.

199. Для ведения справочной работы и учета рассылки прика­
зов и директив вышестоящих командиров (начальников) в воин­
ских частях все поступившие приказы и директивы после их реги­
страции в журнале учета служебных документов (приложение № 10 
к  настоящей Инструкции) или в книге учета изданий (приложе­
ние № 12 к  настоящей Инструкции) записываются в книгу учета 
приказов и директив (приложение № 11 к  настоящей Инструк­
ции).

В книге учета изданий могут регистрироваться приказы и другие 
руководящие документы (наставления, инструкции, руководства, 
правила), которые предназначены для длительного использования 
и которые нецелесообразно подшивать в дела.

200. Справочная работа по приказам и директивам команди­
ров (начальников) организуется и проводится в установленном 
порядке*.

201. При расформировании воинской части приказы (директи­
вы) вышестоящих командиров (начальников) по указанию выше­
стоящего штаба передаются в другие воинские части или уничто­
жаются в установленном порядке.

VII. О СОБЕНН О СТИ  УЧЕТА И  РАССЫ ЛКИ ОФИЦИАЛЬНЫ Х 
И  СЛУЖЕБНЫХ ИЗДАНИЙ

202. Все полученные из других воинских частей, а также изго­
товленные в типографиях несекретные официальные издания учи­
тываются по книге учета изданий (приложение №  12 к  настоящей 
Инструкции). Учет служебных изданий, поступающих в библиотеч­
ный фонд и подлежащих бюджетному учету, организуется и ведется 
соответствующими ответственными лицами в порядке и по формам 
(книгам), установленным в Министерстве обороны**.

На сопроводительных документах (письмах, накладных), при 
которых эти издания получены, указывается, за какими номерами 
они учтены по книгам соответствующего учета, а лица, получившие 
издания на хранение, расписываются в этом.

203. На изданиях, оставляемых для пользования внутри воин­
ской части, на обложке и титульном листе ставится оттиск штампа

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 3 декабря 2015 г. 
№  717.

** Приказы Министра обороны Российской Федерации от 12 сентября 1995 г. 
№  300, от 28 марта 2008 г. №  139, от 15 апреля 2013 г. №  ЗООдсл.



- 86-

дня регистрации изданий, в который вписывается инвентарный 
номер. Дополнительно полученные экземпляры изданий учитыва­
ются за новыми номерами.

204. Издания с учетом их содержания направляются по подчи­
ненности и только в те воинские части, для которых они действи­
тельно необходимы.

Пересылка служебных изданий через штабы военных округов 
в воинские части, дислоцирующиеся на территории военных окру­
гов и непосредственно подчиненные главнокомандующим вида­
ми Вооруженных Сил, командующим родами войск Вооруженных 
Сил, руководителям центральных органов военного управления, 
запрещается.

205. Издания, поступающие для рассылки, рассылаются за ин­
вентарными номерами или при сопроводительных документах, в 
которых указываются наименование, количество (если более од­
ного экземпляра) и номера (если имеются) экземпляров изданий. 
Сопроводительные письма, при которых получены или отправлены 
издания, подшиваются в соответствующие дела. Расчеты рассылки 
в этом случае подписываются исполнителем или его командиром 
(начальником) и утверждаются начальником штаба воинской части, 
а там, где эта должность штатом не предусмотрена, — командиром 
(начальником) воинской части или одним из его заместителей.

206. Отправка изданий в другие воинские части для временного 
пользования производится только при сопроводительных письмах, 
в которых при необходимости указывается срок возврата изданий 
(но не позднее начала годовой проверки их наличия). Отметки об 
отправке изданий в книге соответствующего учета не производятся 
и по возвращении изданий они хранятся за прежними инвентарны­
ми номерами. Отметки о возвращении изданий делаются на сопро­
водительных письмах, при которых они высылались, с указанием 
номеров сопроводительных писем или реестров, за которыми они 
высланы. Контроль за своевременным возвращением изданий осу­
ществляется ответственными за хранение и учет изданий.

207. Издания пересылаются через узлы (станции) фельдъ­
егерско-почтовой связи или предприятия связи.

208. В случае износа или окончания книги соответствующего 
учета, а также в тех случаях, когда большинство изданий разослано 
или уничтожено, с разрешения начальника штаба воинской части, 
а там, где эта должность штатом не предусмотрена, — командира 
(начальника) воинской части или одного из его заместителей может 
быть произведен переучет изданий и заведена новая книга.

Переучет производится ответственными за хранение и  учет из­
даний. В новую книгу учета переносятся только те издания, кото-



- 8 7 -

рые к моменту переучета имеются в воинской части либо высланы 
в другие воинские части для временного пользования и в дальней­
шем будут использоваться в работе. Издания, которые не требуют­
ся в работе и отобраны для уничтожения в установленном порядке, 
в новой книге не учитываются.

Для проверки правильности переучета приказом командира 
(начальника) воинской части назначается комиссия. Комиссия обя­
зана проверить наличие всех имеющихся изданий, сверить записи 
в старой и новой книгах, проверить документы, подтверждающие 
отправку или уничтожение изданий.

Результаты работы комиссии оформляются актом.
После проверки переучета старая книга учета хранится и по ис­

течении установленного срока хранения уничтожается в установ­
ленном порядке.

209. При наличии в воинской части большого количества (бо­
лее 5 тысяч наименований каждого из видов (официальных, слу­
жебных) изданий, перерегистрация которых связана с большими 
трудностями, разрешается заводить новые книги соответствующего 
учета. При этом для отличия от прежних инвентарных номеров на 
изданиях перед этими номерами проставляются номера вновь за­
веденных (по номенклатуре) книг соответствующего учета (напри­
мер, инв. № 15/1, 15/2, 15/3 и т. д.). Старые книги учета по мере 
их закрытия и переучета оставшихся изданий в новые книги учета 
проверяются комиссией с составлением акта.

210. Издания хранятся в том же порядке, что и  служебные до­
кументы. Выдача изданий производится под расписку в карточке 
выдачи или в читательском абонементе. Библиотеки могут вести 
картотеки на издания. На каждой карточке проставляется инвен­
тарный номер, за которым учтено издание.

211. Передача издания Министерства обороны в сторонние ор­
ганизации производится с разрешения должностного лица, приняв­
шего решение о его издании.

Передача изданий Министерства обороны организациям ино­
странных государств или международным организациям произво­
дится на основании международного договора.

VHI. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ СО СЛУЖ ЕБНЫ М И ДОКУМ ЕНТАМ И, 
СОДЕРЖ АЩ ИМ И СЛУЖЕБНУЮ  И Н Ф ОРМ АЦИЮ  

ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ

212. К  служебным документам, содержащим служебную ин­
формацию ограниченного распространения, относятся докумен­
ты, содержащие несекретную информацию, касающуюся деятель-
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ности воинских частей, ограничения на распространение которой 
диктуются служебной необходимостью, а также поступившие в во­
инские части документы, содержащие несекретную информацию, 
доступ к которой ограничен в соответствии с федеральными зако­
нами.

213. Не может быть ограничен доступ:
к нормативным правовым актам, затрагивающим права, свобо­

ды и обязанности человека и гражданина, а также устанавливаю­
щим правовое положение организаций и полномочия государст­
венных органов, органов местного самоуправления; 

к  информации о состоянии окружающей среды; 
к информации о деятельности государственных органов и ор­

ганов местного самоуправления, а также об использовании бюд­
жетных средств (за исключением сведений, составляющих государ­
ственную или служебную тайну);

к информации, накапливаемой в открытых фондах библиотек, 
музеев и архивов, а также в государственных, муниципальных и 
иных информационных системах, созданных или предназначенных 
для обеспечения граждан и организаций такой информацией;

к иной информации, недопустимость ограничения доступа к 
которой установлена федеральными законами.

214. Порядок обращения со служебными документами, содер­
жащими служебную информацию ограниченного распростране­
ния, определен в настоящей Инструкции с учетом положений 
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информа­
ции, информационных технологиях и о защите информации» и По­
ложения о порядке обращения со служебной информацией ограни­
ченного распространения в федеральных органах исполнительной 
власти, уполномоченном органе управления использованием атом­
ной энергии и уполномоченном органе по космической деятель­
ности*.

При поступлении от сторонних организаций (не подведомст­
венных федеральным органам исполнительной власти) документов 
с грифом «Коммерческая тайна»**, а также поступлении докумен­
тов с пометкой «Конфиденциально» обращение с ними осуществля­
ется как со служебными документами, содержащими служебную 
информацию ограниченного распространения.

215. На служебных документах (в необходимых случаях и на 
их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного

* Утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 
3 ноября 1994 г. Nb 1233.

** Федеральный закон от 29 июля 2004 г. Na 98-ФЗ *0 коммерческой тайне».
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распространения, разрабатываемых в воинских частях, проставля­
ется пометка «Для. служебного пользования».

Пометка «Для служебного пользования» проставляется в обяза­
тельном порядке на проектах докладов, представляемых Министру 
обороны Российской Федерации и его заместителям, не содержа­
щих сведения, составляющие государственную тайну, по вопросам 
комплектования кадров, финансового и экономического характе­
ра, организационно-штатным вопросам, а также вопросам стро­
ительства Вооруженных Сил (за исключением сведений, которые 
не могут быть отнесены к  служебной информации ограниченного 
распространения).

Если с подготавливаемыми документами будут направляться 
документы (материалы) с грифом «Коммерческая тайна» либо 
пометка «Конфиденциально», то на сопроводительном письме 
(докладе) с такими документами (материалами) проставляется по­
метка «Дня служебного пользования».

Необходимость проставления пометки «Для служебного поль­
зования» на иных служебных документах, содержащих служебную 
информацию ограниченного распространения, определяется испол­
нителем (либо его непосредственным командиром (начальником) и 
должностным лицом, подписывающим (утверждающим) служебный 
документ. Указанная пометка и номер экземпляра проставляются 
в правом верхнем углу первой страницы служебного документа, 
на обложке и титульном листе, если такие имеются, а также на пер­
вой странице сопроводительного письма к  таким документам.

216. Прием и учет служебных документов с пометкой «Для слу­
жебного пользования» осуществляются, как правило, службой де­
лопроизводства. К  регистрационному номеру поступившего либо 
созданного служебного документа, содержащего служебную ин­
формацию ограниченного распространения, добавляется пометка 
«дсп».

Служебные документы с пометкой «Для служебного пользова­
ния» учитываются по журналу учета служебных документов (прило­
жение № 10 к  настоящей Инструкции), а официальные издания — 
по книге учета изданий (приложение № 12 к  настоящей Инструк­
ции), как правило, отдельно от других несекретных документов. 
При незначительном объеме служебных документов с пометкой 
«Для служебного пользования» разрешается вести их учет совместно 
с другими несекретными документами.

217. Служебные документы с пометкой «Для служебного поль­
зования» печатаются (размножаются) в установленном порядке на 
объектах печати (информатизации), предназначенных для обра­
ботки служебной (несекретной) информации.
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Учет отпечатанных (размноженных) служебных документов с 

пометкой «Для служебного пользования» осуществляется поэкзем- 
плярно. Отпечатанные и подписанные, а также размноженные до­
кументы вместе с черновиками и вариантами передаются для реги­
страции делопроизводителю, осуществляющему их учет. Черновики 
и варианты уничтожаются делопроизводителем с отражением фак­
та уничтожения в учетных формах.

На обороте последнего листа отпечатанного (размноженного) 
служебного документа в левом нижнем (верхнем) углу указывают­
ся: количество отпечатанных (размноженных) экземпляров, расчет 
рассылки с указанием номеров экземпляров и кому они направле­
ны (при печатании (размножении) до 5 экземпляров включитель­
но), фамилия и инициалы исполнителя и номер его служебного 
телефона, фамилия и инициалы лица, печатавшего (размножив­
шего) документ, дата печатания (размножения), регистрационный 
номер носителя (документа), с которого печатался (размножен) 
документ.

При печатании (размножений) более 5 экземпляров документа 
на обороте последнего листа первого экземпляра или на отдельном 
листе (листах), хранящемся совместно с этим экземпляром, состав­
ляется расчет рассылки. На остальных экземплярах документа в 
этом случае указываются фамилия и инициалы исполнителя и но­
мер его служебного телефона.

Печатание (тиражирование) изданий с пометкой «Для служеб­
ного пользования» на полиграфических предприятиях (в типогра­
фиях) Вооруженных Сил производится в соответствии с Порядком 
организации издательской деятельности в Вооруженных Силах Рос­
сийской Федерации*. При необходимости тиражи могут быть изго­
товлены в виде электронных изданий на МНИ.

В воинских частях, оснащенных средствами системы элек­
тронного документооборота Министерства обороны, средства ска­
нирования служебных документов с пометкой «Для служебного 
пользования» для загрузки в указанную систему их электронных 
копий и печати (размножения) должны размещаться в помещени­
ях соответствующих делопроизводств (специализированных под­
разделений).

Сканирование служебных документов с пометкой «Для слу­
жебного пользования» дня последующей загрузки их электронных 
копий в информационно-справочную подсистему изделия 83т633

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 5 июня 2015 г. 
№ 320.
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«АРМЮРИСТ» осуществляется должностными лицами, ответст­
венными за ввод информации в указанную подсистему, на выде­
ленных им автоматизированных рабочих местах.

218. Размножение внутренних служебных документов с приня­
тыми по ним Министром обороны Российской Федерации, его за­
местителями решениями и их доведение осуществляются:

до центральных органов военного управления — в полном 
объеме;

до иных органов военного управления, воинских частей и ор­
ганизаций Вооруженных Сил — только в части, их касающейся, 
отдельными указаниями соответствующих руководителей органов 
военного управления;

до сторонних организаций — только в части, их касающейся, 
отдельными письмами соответствующих руководителей органов 
военного управления.

Размножение служебных документов с пометкой «Для служеб­
ного пользования», поступивших из вышестоящей воинской части, 
и изготовление выписок из них допускаются только с письменного 
разрешения командира (начальника), подписавшего (утвердивше­
го) служебный документ.

Размножение служебных документов с пометкой «Для служеб­
ного пользования», поступивших из федеральных органов испол­
нительной власти, иных федеральных государственных органов, 
возможно при наличии соответствующего разрешения о размно­
жении указанного служебного документа.

Размножение служебных документов с пометкой «Для слу­
жебного пользования», разработанных в воинской части или по­
ступивших в воинскую часть из других сторонних организаций, 
и изготовление выписок из них допускаются только с письмен­
ного разрешения командира (начальника) подразделения, подго­
товившего (получившего на исполнение) служебный документ, 
о чем делается запись на последнем листе сопроводительного до­
кумента или экземпляра документа, не имеющего сопроводитель­
ного письма.

Например:

Разрешаю снять 1 копию.
Подпись

И.Фамилия
Дата

Учет размножения служебных документов с пометкой «Для 
служебного пользования» при незначительном количестве таких
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документов ведется в журнале учета размножения служебных 
документов (приложение М> 22 к настоящей Инструкции) совмест­
но с другими несекретными документами.

219. При направлении служебного документа с пометкой «Для 
служебного пользования» в несколько адресов составляется расчет 
рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров 
отправляемых документов. Расчет рассылки подписывается испол­
нителем (либо его непосредственным командиром (начальником)
И утверждается начальником штаба воинской части, а там, где эта 
должностышатом не предусмотрена, — командиром (начальником) 
воинской части или одним из его заместителей.

Если рассылка подписанного служебного документа с помет­
кой «Для служебного пользования» осуществляется конкретным 
адресатам, поименованным в адресной части сопроводительного 
документа, утверждения расчета рассылки не требуется.

220. При необходимости передачи служебной информации 
ограниченного распространения в электронном виде (в виде фай­
лов), сформированной на машинных носителях информации, пе­
редача осуществляется по журналу учета передачи файлов на ма­
шинные носители информации, ведущемуся по форме: номер по 
порядку, учетный номер документа или информации (при нали­
чии), наименование (краткое содержание) документа (информа­
ции), название, объем и формат файла, фамилия, дата и подпись 
лица, разрешившего передачу, учетный номер МНИ, с которого она 
скопирована, фамилия, дата и подпись лица, передавшего ее, учет­
ный номер МНИ, на который информация скопирована, фамилия, 
дата и подпись лица, получившего информацию.

Передача служебной информации ограниченного распростра­
нения на МНИ осуществляется между подразделениями воинской 
части по журналу учета передачи файлов на машинные носители 
информации, который ведется в службе делопроизводства.

Передача служебной информации ограниченного распростра­
нения на МНИ между воинскими частями осуществляется по со­
проводительным документам (письмам), в которых указываются 
необходимые учетные данные передаваемых МНИ и информации 
на них и при необходимости условия и ограничения по использо­
ванию этой информации.

В центральных органах военного управления по решению их 
руководителей информация с пометкой «Для служебного пользова­
ния» может передаваться между органами военного управления в 
порядке, аналогичном передаче между подразделениями воинской 
части.
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221. Служебные документы с пометкой «Для служебного поль­
зования»:

а) передаются только тем исполнителям, которые имеют к ним 
непосредственное отношение, и только под подпись. При наличии 
в воинской части системы электронного документооборота и до­
ступа к  ней исполнителей документы с резолюцией командира 
(начальника) воинской части доводятся до них без размножения;

б) пересылаются сторонним организациям фельдъегерско-по­
чтовой связью, заказными и с объявленной ценностью почтовыми 
отправлениями;

в) размножаются (тиражируются) только с письменного разре­
шения соответствующего командира (начальника);

г) хранятся в надежно запираемых и  опечатываемых шкафах 
(ящиках, хранилищах);

д) разрешается брать для занятий (работы) в полевых условиях, 
на полигонах, в подразделениях, парках и  т. п. Они выдаются под 
расписку руководителям занятий (работ) и должны переноситься 
и храниться в чемоданах (портфелях).

222. Исполненные служебные документы с пометкой «Для слу­
жебного пользования» группируются в  дела в соответствии с номен­
клатурой. При этом на обложке дела, в которое помещены такие 
служебные документы, также проставляется пометка « Д л я  служеб­
ного пользования».

223. Уничтожение дел, служебных документов с пометкой 
«Для служебного пользования», не имеющих научной, истори­
ческой ценности и  утративших практическое значение, произ­
водится по акту в порядке, установленном настоящей Инструк­
цией. Акты, если они составлены на листах, подшиваются в от­
дельно заводимые в этих целях дела и хранятся в воинской части 
не менее 5 лет.

224. Передача служебных документов и дел с пометкой «Для 
служебного пользования» от одного исполнителя другому осущест­
вляется с разрешения их непосредственного командира (начальни­
ка) через соответствующее делопроизводство. Передача документов 
между подразделениями воинской части допускается по реестрам 
(приложение № 9 к  настоящей Инструкции), которые хранятся в 
подразделениях, осуществивших их передачу, до окончания теку­
щего года, в котором документы возвращены.

225. При смене делопроизводителя, ответственного за учет слу­
жебных документов (изданий) с пометкой «Для служебного пользо­
вания», составляется акт приема-сдачи этих документов, который 
утверждается соответствующим командиром (начальником;.
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226. Проверка наличия служебных документов, дел и изданий 

с пометкой «Для служебного пользования» проводится в соответ­
ствии с требованиями пунктов 284 и 285 настоящей Инструкции.

В библиотеках и архивах, где сосредоточено большое количе­
ство дел, изданий и других материалов с пометкой «Для служебно­
го пользования», проверка их наличия может проводиться не реже 
одного раза в 5 лет. В случае, если до начала очередной проверки 
срок хранения книг и журналов учета, содержащих сведения о под­
лежащих проверке делах, изданиях и других материалах, истек, 
то такие книги и журналы подлежат хранению и могут быть ото­
браны на уничтожение не ранее окончания проверки.

227. О фактах утраты служебных документов, дел и  изданий с 
пометкой «Для служебного пользования» либо разглашения со­
держащейся в них служебной информации ограниченного рас­
пространения лицо, ответственное за сохранность информации, 
докладывает соответствующему командиру (начальнику), который 
назначает комиссию для расследования обстоятельств утраты или 
разглашения. Результаты расследования оформляются и  доклады­
ваются командиру (начальнику), назначившему комиссию.

228. На утраченные служебные документы, дела и издания с 
пометкой «Для служебного пользования» составляется акт, на ос­
новании которого делаются соответствующие отметки в учетных 
формах.

229. Снятие пометки «Для служебного пользования» произво­
дится решениями командиров (начальников), подписавших (утвер­
дивших) такие служебные документы (издания), или вышестоящих 
должностных лиц путем издания приказов, а также без издания 
приказов — путем зачеркивания этими командирами (начальни­
ками) или вышестоящими должностными лицами на подлиннике 
служебного документа пометки «Для служебного пользования» с 
указанием должности, воинского звания (при наличии), фамилии 
и даты.

О снятии пометки «Для служебного пользования» на служеб­
ных документах, делах или изданиях, а также в учетных формах 
делаются соответствующие отметки (записи) и информируются все 
адресаты, которым эти документы (издания) направлялись. Имею­
щиеся на служебных документах, делах или изданиях пометки 
«Для служебного пользования» зачеркиваются одной чертой чер­
нилами (шариковой ручкой) с проставлением соответствую­
щей отметки (записи) о принятом решении (например, «Пометка 
«Для служебного пользования» снята приказом командира вой­
сковой части 00000 от 10 декабря 2016 г. № 92»).
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230. Дела с несекретными служебными документами, в кото­
рых по мере накопления материалов сосредотачиваются обобщен­
ные сведения, касающиеся деятельности воинских частей, пред­
приятий оборонной промышленности, материально-технического 
обеспечения и других аналогичных сведений, хранятся и выдают­
ся для работы применительно к служебным документам с помет­
кой «Для служебного пользования».

IX. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ СО С ЛУ Ж ЕБН Ы М И  ДОКУМ ЕНТАМ И
П Р И  ИСПОЛЬЗОВАНИИ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМ ЕНТООБОРОТА

231. Электронные документы, в том числе с пометкой «Для 
служебного пользования», создаются, обрабатываются и хранятся 
в воинских частях в системе электронного документооборота 
Министерства обороны.

В отдельных воинских частях с учетом специфики деятельно­
сти для работы с документами в электронном виде могут исполь­
зоваться информационные системы, разрешенные к  применению 
правовыми актами Министерства обороны.

232. В системе электронного документооборота Министерства 
обороны используются следующие документы в электронном виде:

электронные документы без предварительного документирова­
ния на бумажном носителе (подписанные электронной подписью);

электронные копии документов, полученные в результате ска­
нирования документов и включенные в электронный документо­
оборот с использованием средств системы электронного докумен­
тооборота Министерства обороны.

233. Перечень служебных документов, создаваемых только в 
форме электронных документов, определяется отдельным право­
вым актом Министерства обороны.

234. В воинских частях, оснащенных средствами системы элек­
тронного документооборота Министерства обороны, осуществля­
ется автоматизированный учет служебных документов в указанной 
системе.

Операции с программными средствами системы электронного 
документооборота Министерства обороны осуществляются в со­
ответствии с актуальной версией Руководства оператора системы 
электронного документооборота Министерства обороны Россий­
ской Федерации*.

* Доступ к  Руководству оператора системы электронного документооборота 
Министерства обороны Российской Федерации осуществляется через основное 
окно визуального интерфейса системы электронного документооборота Мини­
стерства обороны.
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235. Воинским частям — адресатам, оснащенным средствами 
системы электронного документооборота Министерства обороны, 
служебные документы отправляются (доставляются) с использова­
нием данной информационной системы.

236. Получение (отправка) документов в электронном виде по 
системе электронного документооборота Министерства обороны 
осуществляется службой делопроизводства.

В нерабочее время воинские части могут отправлять (получать) 
срочную корреспонденцию (документы) по системе электронного 
документооборота Министерства обороны назначенным дежурным. 
Контроль за доставкой срочной корреспонденции (документов) по 
системе электронного документооборота Министерства обороны 
возлагается на лицо, осуществляющее отправку.

237. Обмен электронными документами с государственными 
органами и организациями* (далее — участники информацион­
ного взаимодействия) осуществляется по системе межведомствен­
ного электронного документооборота по мере приведения систем 
электронного документооборота участников информационного 
взаимодействия в соответствие с требованиями законодательства 
к такому обмену**.

При отсутствии информационного взаимодействия между его 
участниками обмен документами осуществляется на бумажном 
носителе.

Создание документов в электронном виде

238. Составление, оформление, комплектование и представ­
ление проектов электронных документов осуществляются в соот­
ветствии с Правилами, установленными в отношении аналогичных 
документов на бумажном носителе настоящей Инструкцией, Регла­
ментом Министерства обороны Российской Федерации, правилами 
подготовки и оформления проектов отдельных документов, пред­
ставляемых на рассмотрение руководящим должностным лицам 
Министерства обороны, и другими правовыми актами Министер­
ства обороны.

* Перечень видов документов, обмен которыми осуществляется с участника­
ми информационного взаимодействия в электронном виде, определен распоряже­
нием Правительства Российской Федерации от 2 апреля 201S г. № 583-р.

** Правила обмена электронными документами при организации информа­
ционного взаимодействия, утвержденные постановлением Правительства Рос­
сийской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1494, и приказ Министерства связи и 
массовых коммуникаций Российской Федерации и Федеральной службы охраны 
Российской Федерации от 27 мая 2015 г. № 186/258 (далее — приказ № 186/258).
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239. При создании электронных документов в системе элек­
тронного документооборота Министерства обороны используют­
ся электронные шаблоны документов на основе образцов угловых 
штампов, установленных к  применению в Вооруженных Силах, с 
учетом особенностей, установленных законодательством*.

240. Файлы подготовленных проектов электронных докумен­
тов, приложений к  ним, требующих подписания, в том числе со­
гласования (визирования) и утверждения, перед представлением 
на рассмотрение должностному лицу должны быть преобразованы 
в формат PD F/A -1 . Текстовая часть подписываемых документов 
должна включаться в файл формата PD F/A - 1  в текстовом виде.

Другие документы (материалы) могут быть подготовлены в 
иных форматах, поддерживаемых системой электронного докумен­
тооборота Министерства обороны.

Представление и  подписание электронных документов

241. Проекты электронных документов представляются на под­
писание через службу делопроизводства, которая осуществляет их 
проверку на соответствие установленным требованиям.

242. Проекты электронных документов, не отвечающие установ­
ленным требованиям, возвращаются исполнителям на доработку.

243. При подписании электронных документов должностными 
лицами используется, если иное не установлено законодательством, 
усиленная квалифицированная электронная подпись.

244. Подписание электронных документов осуществляется 
должностными лицами, имеющими право ведения переписки в 
пределах предоставленных полномочий (далее — уполномоченные 
должностные лица), с использованием ключей электронной подпи­
си, вьщаваемых Удостоверяющим центром Министерства обороны 
в установленном порядке**.

245. При необходимости подписания несколькими должност­
ными лицами электронный документ подписывается электронной 
подписью каждого должностного лица.

246. Подписание электронного документа электронной подпи­
сью может дублироваться собственноручной подписью того же до­
кумента на бумажном носителе.

* Постановление Правительства Российской Федерации от 15 ию ня 2009 г. 
Ns 477.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 6 июля 2016 г. 
№  404.
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Подписание электронного документа может осуществляться 

уполномоченным должностным лидом, которое в установленном 
порядке наделено полномочиями на подписание электронных 
документов электронной подписью от имени назначившего его 
должностного лица.

247. При несогласии с представленным проектом электронно­
го документа должностное лицо, которому проект представлен для 
подписания, или уполномоченное им лицо отказывает в подписа­
нии с указанием причины отказа (даются комментарии, поруче­
ние).

Особенности первичной обработки, регистрации 
и отправки документов в электронном виде

248. Первичная обработка поступивших документов в элек­
тронном виде включает проверку комплектности, соответствия 
установленным требованиям форматов файлов электронных до­
кументов, подлинности и действительности электронных подпи­
сей и распределение документов в электронном виде на регистри­
руемые и на подлежащие отказу в регистрации.

Основанием для отказа в регистрации (с детализацией в систе­
ме электронного документооборота Министерства обороны причин 
отказа) документа в электронном виде, поступившего от вышесто­
ящей воинской части, является его несоответствие требованиям 
настоящей Инструкции, а поступившего от участника информаци­
онного взаимодействия, — требованиям приказа № 186/258, в том 
числе:

нарушение комплектности поступившего по системе электрон­
ного документооборота Министерства обороны документа в элек­
тронном виде (несоответствие (отсутствие) прикрепленных к РКД 
файлов документов в электронном виде реквизитам, указанным 
в РКД, или транспортного контейнера, поступившего по системе 
межведомственного электронного документооборота (несоответ­
ствие количества, имен файлов транспортного контейнера именам 
файлов, указанным в файле описания транспортного контейнера); 

недействительность электронных подписей; 
несоответствие данных должностного лица — подписанта элек­

тронного документа (фамилии, имени, отчества (при наличии) 
данным в сертификате ключа проверки электронной подписи, ко­
торой подписан электронный документ;

несоответствие формата файлов электронных документов, при­
ложений к ним, подписанных электронной подписью, установлен­
ному формату PDF/A-1.
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249. Регистрация (отказ в регистрации) поступивших докумен­
тов в электронном виде осуществляется в день их поступления в 
службу делопроизводства либо на следующий рабочий день, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Документы, поступившие по системе электронного докумен­
тооборота Министерства обороны с поручениями из вышестоящих 
воинских частей, учитываются, как правило, за входящими реги­
страционными номерами вышестоящих воинских частей.

250. При регистрации в системе электронного документообо­
рота Министерства обороны на каждый служебный документ вне 
зависимости от способа его доставки (отправки) создается РКД, в 
которой формируются дата регистрации и  регистрационный номер 
(далее — регистрационные данные) поступившего (созданного) до­
кумента. В РКД в обязательном порядке вносятся сведения о слу­
жебном документе в объеме, не менее предусмотренного журна­
лом учета служебных документов (приложение №  1 0  к  настоящей 
Инструкции).

251. При регистрации в системе электронного документообо­
рота Министерства обороны поступивший (созданный) служебный 
документ на бумажном носителе сканируется* и  его электронная 
копия прикрепляется к  РКД.

Перед сканированием отправляемого документа на бумажном 
носителе на нем проставляются регистрационные данные.

252. Подлинник документа, подписанного на бумажном носи­
теле и разосланного в электронном виде, остается н а хранении в 
воинской части — отправителе. Н а обороте последнего листа слу­
жебного документа делопроизводителем делается отметка о его на­
правлении адресату в электронном виде по системе электронного 
документооборота Министерства обороны.

Отправка (досылка) подлинника служебного документа на бу­
мажном носителе при наличии системы электронного докумен­
тооборота Министерства обороны осуществляется только в слу­
чаях:

если установлены ограничения на создание и отправку элек­
тронной копии документа;

* Не сканируются приказы, директивы, документы с пометкой «Лично», до­
кументы, содержащие персональные данные, брошюры, книга, газеты, журналы, 
карты, документы нестандартного формата, прошитые, скрепленные и заверенные 
печатью, объемом более 50 листов, а также по решению командира (начальника) 
воинской части другие документы, содержащие сведения (информацию) конфи­
денциального характера (ограниченного доступа).

В этом случае в поле РКД «Описание содержимого» делается пометка о том, 
что документы представлены на бумажном носителе.
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Когда предоставление подлинника документа предусмотрено 

законодательством либо правовыми актами Министерства оборо­
ны при исполнении служебного документа или поручения выше­
стоящего должностного лица;

поступления запроса (просьбы) адресата, получившего элек­
тронную копию документа.

253. При отсутствии у воинской части технической возможно­
сти получения подписанного электронного документа с использо­
ванием системы электронного документооборота Министерства 
обороны в ее адрес направляется копия электронного документа 
на бумажном носителе, содержащая в обязательном порядке реги­
страционные данные и отметку (отметки) об электронной подписи 
(подписях).

254. В процессе регистрации созданного (отправляемого) элек­
тронного документа проверяются его комплектность, действитель­
ность электронной подписи (подписей) и помимо регистрацион­
ных данных формируются;

элементы визуализации регистрационных данных и отметки 
об электронной подписи*;

данные о местоположении элементов визуализации регистраци­
онных данных и отметки об электронной подписи.

255. Отправка электронного документа при несоответствии его 
комплектности, недействительности одной или нескольких элек­
тронных подписей не допускается.

Особенности хранения электронных документов, 
формирования и оформления электронных дел

256. Электронные документы после их исполнения помещают­
ся в соответствии с номенклатурой в дела, заводимые в электрон­
ном виде (электронные дела). При составлении номенклатуры за­
головок электронного дела дополняется указанием «Электронные 
документы».

Электронные дела, документы, их регистрационные и другие 
необходимые данные до передачи в архивы или уничтожения в

* Отметка об электронной подписи (ЭП) проставляется и оформляется в соот­
ветствии с пунктом 53 настоящей Инструкции и предназначена только для отобра­
жения сведений о том, что документ был подписан электронной подписью долж­
ностного лица — владельца сертификата ключа проверки электронной подписи, и 
об этом сертификате Отметка об ЭД является подтверждением того, что данная 
электронная подпись была верна на момент включения документа в систему элек­
тронного документооборота Министерства обороны Отметка об ЭП не является 
аналогом ЭП и доказательством верности данной ЭП на момент обращения поль­
зователя к  документу
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установленном порядке хранятся в системе электронного докумен­
тооборота Министерства обороны (в архивной подсистеме).

Электронные документы подлежат хранению в течение сро­
ков*, предусмотренных для аналогичных документов на бумаж­
ном носителе.

Оформление законченных делопроизводством электронных 
дел, документов, подготовка и передача их в соответствующие ар­
хивы осуществляются в соответствии с правовыми актами в обла­
сти архивного дела.

X. ОСОБЕННОСТИ ОБРАЩ ЕНИЯ С О ТД ЕЛ ЬН Ы М И  ВИДАМ И 
СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ДОСТАВЛЯЕМЫХ (ОТПРАВЛЯЕМЫХ) 

ДРУГИМ И СРЕДСТВАМИ ЭЛЕКТРОСВЯЗИ

Документы, передаваемые факсимильной связью 
(факсограммы)

257. Средства факсимильной связи предназначаются для опе­
ративной передачи и приема текстов только несекретных служеб­
ных документов.

Запрещается передача с использованием средств факсимильной 
связи текстов служебных документов, содержащих служебную ин­
формацию ограниченного распространения, в  том числе с помет­
кой «Для служебного пользования», «Конфиденциально», грифом 
«Коммерческая тайна», и другую информацию ограниченного до­
ступа.

258. С использованием средств факсимильной связи могут 
быть переданы материалы текстового, табличного или графиче­
ского характера, исполненные типографским, машинописным или 
рукописным способом в черном или темно-синем цвете с четким 
контрастным изображением (оригиналы или их ксерокопии).

259. На передаваемом факсимильной связью служебном до­
кументе в правом верхнем углу проставляется отметка «Факс с 
досылкой» или «Факс без досылки».

В левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа фак­
сограммы указываются фамилия, инициалы исполнителя и номер 
его служебного телефона, при необходимости наименование воин­
ской части (подразделения).

260. Подготовленная для передачи факсограмма визируется ис­
полнителем, подписывается командиром (начальником) в пределах

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 26 июля 1997 г. 
MS 033.
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его полномочий и после регистрации передается адресату средст­
вами факсимильной связи.

261. Передачу и прием факсограмм, а также их учет осущест­
вляет лицо, назначенное ответственным за использование факси­
мильных аппаратов.

На оригинале переданной (принятой) факсограммы ответст­
венным лицом собственноручно проставляются фактические дата 
и время передачи (приема) факсограммы, наименование коррес­
пондента (куда направлена или откуда получена факсограмма) и 
номер его факса, если эти сведения не проставляются аппаратно, и 
заверяются эти записи своей подписью с указанием ее расшифров­
ки (инициал имени, фамилия).

262. Переданная (принятая) факсограмма учитывается в жур­
нале учета принятых и переданных факсограмм (приложение № 24 
к настоящей Инструкции).

Принятая факсограмма передается на регистрацию в службу 
делопроизводства и после регистрации докладывается должност­
ному лицу, которому она адресована, и с его резолюцией передает­
ся исполнителю. Поступивший вслед за факсограммой подлинник 
служебного документа передается исполнителю.

В местах дежурств, где установлены средства факсимильной 
связи, указанные функции ответственного лица могут быть возло­
жены командиром (начальником) воинской части на лиц, привле­
каемых к дежурству.

263. Исполненная факсограмма сдается для подшивки в дело 
на общих основаниях.

Телефонограммы

264. Телефонограмма (приложение № 6  к настоящей Инструк­
ции) используется для оперативного решения вопросов в случаях, 
когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют докумен­
тального оформления.

Текст телефонограммы передается устно по каналам телефон­
ной связи, записывается (печатается) получателем и не должен пре­
вышать более 50 слов.

265. Исходящая телефонограмма составляется в одном экзем­
пляре и под писывается должностным лицом, от имени которого она 
передается.

Подписанные телефонограммы регистрируются; после пере­
дачи на них проставляются дата и время передачи, фамилии и 
инициалы, номера телефонов передавшего и принявшего. Датой 
телефонограммы является дата ее передачи.
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Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то 
к ней должен прилагаться их список с указанием номеров теле­
фонов.

266. Входящая телефонограмма должна иметь те же реквизи­
ты, что и исходящая, за исключением подписи, которая на вхо­
дящей телефонограмме отсутствует.

Текст поступившей телефонограммы записывается в книгу уче­
та входящих и исходящих телефонограмм (приложение №  7  к  на­
стоящей Инструкции) и при необходимости распечатывается на от­
дельных листах и  регистрируется в установленном порядке.

267. Зарегистрированная телефонограмма после передачи (ис­
полнения) подшивается в дело на общих основаниях.

Телеграммы

268. Телеграмма посылается только по срочным вопросам и 
лишь в тех случаях, когда невозможно другим способом передать 
информацию.

Исходящая телеграмма пишется (печатается) на лицевой сторо­
не телеграфного бланка или на отдельных листах.

Телеграмма должна содержать данные, изложенные в следую­
щей последовательности: отметка о категории телеграммы (при по­
даче телеграммы категории «обыкновенная» отметка о категории не 
указывается); отметка о виде (видах) телеграммы («с уведомлением 
о вручении телеграфом» и т. д.); адрес, по которому должна быть 
доставлена телеграмма, с указанием наименования адресата (адре­
сатов); текст телеграммы; наименование должности, инициал 
имени, фамилия лица, подписавшего телеграмму; дата и регист­
рационный номер телеграммы.

Телеграмма может быть адресована в один или несколько ад­
ресов (многоадресная телеграмма).

Телеграмма с одним и тем же текстом и подписью, адресованная 
в несколько адресов, подписывается в одном экземпляре (к много­
адресной телеграмме составляется расчет рассылки).

Адресование телеграммы воинским частям осуществляется в 
установленном порядке*.

Текст ответной телеграммы начинается с указания исходяще­
го номера документа, на который дается ответ.

Текст телеграммы излагается в порядке, определенном для со­
ставления служебных документов, по возможности максимально

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 31 октября 2011 г. 
№  2000дсп.
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кратко, без переноса слов, союзов, предлогов, знаков препинания 
(если при этом не искажается смысл текста) и без исправлений. 
Текст телеграммы не должен заканчиваться цифрами.

Цифры в телеграмме могут быть написаны либо знаками цифр, 
либо словами. Числовые значения, содержащиеся в тексте теле­
граммы, точность передачи которых важна, должны быть написаны 
полностью словами.

Наименование должности лица, подписывающего телеграмму, 
располагается отдельной строкой (через 2—3 интервала оттексга).

Дата и регистрационный номер телеграммы проставляются 
после ее подписания 2  интервалами ниже предыдущего реквизита 
Дата оформляется словесно-цифровым способом от левой границы 
текстового поля. Регистрационный номер телеграммы проставля­
ется под датой также от левой границы текстового поля.

В нижней части телеграммы проводится сплошная черта от ле­
вой границы текстового поля до правой. Под чертой указывают­
ся: обратный (телеграфный) адрес; должность, подпись, инициал 
имени и фамилия лица, подписавшего телеграмму; дата отправки, 
наименование подразделения воинской части — исполнителя, 
фамилия и номер телефона исполнителя.

Дата отправки, наименование подразделения воинской части — 
исполнителя, фамилия и номер телефона исполнителя могут ука­
зываться на обороте телеграммы.

Телеграмма заверяется печатью «Для телеграмм», а если такой 
печати в воинской части нет, — печатью «Для пакетов» или печатью 
воинской части.

XI. УНИЧТОЖЕНИЕ СЛУЖЕБНЫХ Д ОКУМ ЕНТОВ, Д ЕЛ ,
КНИГ, ЖУРНАЛОВ УЧЕТА И  ИНЫ Х МАТЕРИАЛОВ

269. Служебные документа, дела, книги и журналы учета, из­
дания, другая служебная литература, не имеющие научной, исто­
рической ценности и утратившие практическое значение, а также с 
истекшими сроками хранения должны уничтожаться.

Отбор и уничтожение указанных документов производятся ко­
миссией. Состав комиссии назначается приказом командира (на­
чальника) воинской части из числа наиболее квалифицированных 
лиц, способных определить историческую, научную ценность и 
практическую надобность служебных документов, изданий, дел, 
книг и журналов учета. В состав комиссии включают н е  менее трех 
лиц, в том числе делопроизводителя.

Перед началом работы комиссии начальником штаба воинской 
части, а там, где эта должность штатом не предусмотрена, — коман-
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даром (начальником) воинской части или одним из его замести­
телей проводится инструктаж членов комиссии.

270. При отборе служебных документов, дел, книг, журналов 
учета для уничтожения необходимо руководствоваться Перечнем 
документов со сроками их хранения*.

Отбор и уничтожение архивных дел, книг и  журналов учета с 
истекшими сроками хранения производятся в установленном по­
рядке.

271. Признанные недействующими (утратившими силу) и не 
имеющие практического значения приказы и директивы вышесто­
ящих командиров (начальников), дела, техническая документация, 
книги и  журналы учета, служебные документы с пометкой «Для слу­
жебного пользования», несекретные М НИ с карточками их выдачи, 
рабочие тетради и другие материалы инвентарного учета уничто­
жаются по акту (приложение № 25 к  настоящей Инструкции) ко­
миссией, назначаемой в порядке, предусмотренном пунктом 269 
настоящей Инструкции.

Акт составляется в одном экземпляре. Последний лист акта 
подписывается всеми членами комиссии, а остальные листы заве­
ряются подписью председателя комиссии.

272. Несекретные служебные документы, кроме указанных в 
пункте 271 настоящей Инструкции, уничтожаются без составле­
ния акта. Отметки об уничтожении в журналах учета заверяются 
подписями делопроизводителя и исполнителя. После сверки учет­
ного номера и количества листов документ уничтожается.

273. Если из дел, подлежащих уничтожению, изымаются (пере­
записываются на новые М НИ) отдельные служебные документы, 
необходимые для дальнейшей работы и хранения, н а них состав­
ляется перечень, в котором указывается, какие документы и  из 
каких дел изъяты, перезаписаны (учетные номера и наименова­
ние документов, номера дел и листов), а также указывается, в ка­
кие дела подшиты изъятые документы, и  номера листов (на какие 
М НИ перезаписаны электронные документы, в каких форматах 
и объем (Мб). Перечень подписывается всеми членами комиссии 
и прилагается к  акту, а в акте указывается фактическое количество 
листов, объем (Мб) в деле, подлежащих уничтожению.

274. Акты на уничтожение служебных документов могут со­
ставляться на отдельных листах или в специально заведенных для 
этих целей книгах. В этих случаях номер акта должен состоять из 
номера книги (согласно номенклатуре) и  через дробную черту по-

* Приказ М инистра обороны Российской Федерации от 27 июля 1997 г. 
N8 033.
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рядкового номера акта в данной книге (например, 15/1, 15/2, 15/3 
и т .д .).

275. Перед уничтожением служебных документов по акту ко­
миссия сверяет номера и наименования служебных документов, 
количество экземпляров и листов с записями в акте, а также с кни­
гами и журналами учета, где были учтены эти документы.

276. При. уничтожении служебных документов обязаны при­
сутствовать все члены комиссии. Они несут персональную ответ­
ственность за правильность и полноту указанных в акте на унич­
тожение служебных документов.

277. В актах на уничтожение служебных документов не долж­
но быть исправлений. В случае крайней необходимости в акт могут 
быть внесены исправления, которые оговариваются и  заверяются 
подписями всех членов комиссии.

278. Служебные документы, составленные для временного 
пользования внутри воинской части, не учтенные в книгах, жур­
налах учета и не подлежащие хранению в делах, а также черновые 
материалы и проекты служебных документов по миновании надоб­
ности сдаются в службу делопроизводства для уничтожения.

279. Уничтожение служебных документов н а  бумажном но­
сителе, конвертов, писем, военных газет, журналов, конспектов, 
еженедельников, боевых листков производится путем механиче­
ской переработки на бумагоуничтожающих машинах, а там, где их 
нет, — путем сожжения. При сожжении фотокинопленки пепел 
собирается и сдается на переработку для извлечения серебра. Печи 
для сожжения документов должны иметь на дымоходах металли­
ческие сетки. Порядок пользования бумагоуничтожающими ма­
шинами и печами устанавливается начальником штаба воинской 
части, а там, где эта должность платом не предусмотрена, — коман­
диром (начальником) воинской части или одним из его замести­
телей.

Сожжение или механическая переработка служебных докумен­
тов на бумажном носителе должны производиться до полного их 
уничтожения.

Уничтожение электронных дел, документов осуществляется 
путем физического уничтожения машинных носителей этой ин­
формации или уничтожения записанной на них информации 
программно-техническими средствами без возможности ее вос­
становления с соблюдением требований Руководства по защите ин­
формации от несанкционированного доступа в Вооруженных Си­
лах Российской Федерации.

Уничтожать служебные документы каким-либо иным способом, 
а также использовать их для других целей запрещается.
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280. В гарнизонах, где имеются бумагоперерабатывающие 
(картонажные) фабрики, разрешается уничтожать служебные до­
кументы путем переработки на этих фабриках.

281. Об уничтожении служебных документов служба делопро­
изводства проставляет отметки в соответствующих книгах и жур­
налах учета. В актах указывается о списании в книгах и журналах 
учета уничтоженных служебных документов.

XII. К О Н Т РО Л Ь ЗА С О СТО ЯН И ЕМ  
Н ЕСЕКРЕТН О ГО  ДЕЛО П РО И ЗВО ДСТВА

282. Командиры (начальники) воинских частей систематиче­
ски контролируют состояние делопроизводства и порядок работы 
со служебными документами.

283. Ежегодно (в январе — марте) состояние несекретного дело­
производства в воинской части проверяется комиссией, назначае­
мой приказом командира (начальника) воинской части.

284. В состав комиссии включаются военнослужащие и лица 
гражданского персонала (в обязательном порядке лица, ответствен­
ные за учет и хранение служебных документов с пометкой «Для 
служебного пользования») воинской части, в которой проводится 
проверка. Члены комиссии на период ее работы освобождаются от 
исполнения должностных обязанностей и привлечения к  несению 
службы в наряде.

Председатель комиссии составляет план ее работы, определяю­
щий задачи, порядок и сроки проверки.

План работы комиссии утверждается командиром (начальни­
ком штаба) воинской части, доводится под личную подпись до всего 
состава комиссии.

Начальником штаба воинской части, а там, где эта должность 
штатом не предусмотрена, — командиром (начальником) воинской 
части или одним из его заместителей до начала проверки органи­
зуется инструктаж членов комиссии.

285. К  началу работы комиссии все учтенные служебные до­
кументы должны быть сданы в службу делопроизводства, подши­
ты в дела или перерегистрированы в книгах и  журналах учета но­
вого года, высланные (поступившие) в воинские части материалы 
инвентарного учета (издания) для временного пользования воз­
вращены обратно. В книгах и журналах учета прошлого года при 
перерегистрации делается отметка с указанием новых учетных 
номеров.

Комиссия проверяет выполнение требований и реализацию 
предложений предыдущей комиссии, наличие текущих (в том числе
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находящихся на оперативном хранении) и архивных дел, служеб­
ных документов с пометкой «Для служебного пользования», печа­
тей и штампов (где нет подразделении по защите государственной 
тайны), наличие служебных документов, не подшитых в дела, и вы­
борочно проверяет наличие несекретных служебных документов 
из числа наиболее важных.

Проверка наличия производится путем сверки книг и журна­
лов учета с фактическим наличием служебных документов, а также 
отметок в этих книгах и журналах об уничтожении или отправке 
документов с актами и реестрами (расписками).

Проверка наличия служебных документов, дел и изданий с по­
меткой «Для служебного пользования» проводится путем сверки 
Данных об их учете с фактическим наличием этих служебных до­
кументов, дел, изданий и (или) подтверждающих учетных данных 
или документов об их поступлении, отправке (передаче), размно­
жении (печатании), уничтожении.

В книгах и журналах учета (переходящих) отметки об отправ­
ке, уничтожении или переучете служебных документов с пометкой 
«Для служебного пользования» заверяются специальным штампом 
«Учет сверен» с проставлением даты, подписи и фамилии члена 
комиссии, Проводившего их проверку. Штамп в пенале, опечатан­
ном номерной печатью председателя комиссии, хранится в службе 
делопроизводства.

286.0  результатах проверки командиру (начальнику) воинской 
части представляется акт, в котором указывается, какие документы 
проверялись, за какой период, с какого и по какой номер, выяв­
ленные недостатки и предложения по совершенствованию ведения 
несекретного делопроизводства. К  акту прилагается перечень слу­
жебных документов, не подшишх в дела, и план работы комиссии.

С учетом результатов работы комиссии, указанных в акте, служ­
бой делопроизводства составляется и представляется на утвержде­
ние командиру (начальнику) воинской части план устранения не­
достатков.

Контроль за выполнением мероприятий плана устранения не­
достатков возлагается на начальника штаба воинской части, а там, 
где эта должность штатом не предусмотрена, — на одного из заме­
стителей командира (начальника) воинской части.

XIII. ВЕДЕНИЕ ИСТОРИЧЕСКОГО ФОРМУЛЯРА 
(ЖУРНАЛА, СПРАВКИ)

287. В воинских частях (от отдельного батальона, ему равного 
и выше), военных профессиональных образовательных организа-
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циях и военных образовательных организациях высшего образо­
вания, не входящих в состав Военно-Морского Флота, ведется 
исторический формуляр в порядке и по форме согласно приложе­
нию № 26 к  настоящей Инструкции,

288. В воинских частях Военно-Морского Флота ведется исто­
рический журнал в порядке и по форме, которые устанавливаются 
приказом главнокомандующего Военно-Морским Флотом.

289. В воинских частях (ниже отдельного батальона), в учреж­
дениях, на предприятиях, в организациях и военных представи­
тельствах Министерства обороны, в центральных органах военного 
управления, управлениях видов и родов войск Вооруженных Сил, 
управлениях военных округов и армий, а также в самостоятельных 
управлениях, службах и отделах (отделениях) ведется историческая 
справка по форме I, VII и IX разделов исторического формуляра.

XIV. КАРТОЧКА УЧЕТА БОЕВОГО ЗН А М ЕН И  ВО ИНСКОЙ ЧАСТИ

290. Во всех воинских частях, которым вручено Боевое знамя 
воинской части, ведется карточка учета Боевого знамени воинской 
части (приложение №  27 к  настоящей Инструкции).

291. Карточка учета Боевого знамени воинской части состав­
ляется в двух экземплярах по вручении Боевого знамени. Первый 
экземпляр карточки представляется в Управление службы войск и 
безопасности военной службы Министерства обороны, второй — 
Хранится в разделе VIH исторического формуляра.

292. Карточка учета Боевого знамени воинской части подписы­
вается командиром и начальником штаба воинской части, заверя­
ется печатью установленного образца, хранится и  пересылается как 
секретный документ. Если должность начальника щгаба воинской 
части штатом не предусмотрена, то карточку учета Боевого знаме­
ни воинской части подписывает командир (начальник) воинской 
части единолично.

XV. КОМ АНДИРОВОЧНЫ Е УДОСТОВЕРЕНИЯ, П РЕДПИСАНИЯ;
ОТПУСКНЫ Е Б И Л ЕТ Ы

293. При направлении в служебные командировки военнослу­
жащим и при необходимости лицам гражданского персонала вы­
даются командировочные удостоверения (приложение № 28 к  на­
стоящей Инструкции).

294. Военнослужащему при направлении к  новому месту воен­
ной службы, увольнении с военной службы в запас или отставку вы­
дается предписание (приложение № 29 к  настоящей Инструкции),
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а при убытии в отпуск — отпускной билет (приложение № 30 к на­
стоящей Инструкции).

295. Служебные документы, выдаваемые на руки военнослу­
жащим и лицам гражданского персонала (справки, копии служеб­
ных документов, предписания), регистрируются в журнале учета 
служебных документов (исходящих) (приложение № 1 0  к настоя­
щей Инструкции). Командировочные удостоверения, отпускные 
билеты регистрируются и выдаются по книге временно отсутст­
вующего и временно прибывшего в воинскую часть личного соста­
ва (форма № 5)*.

При большом количестве таких документов в воинской части 
может заводиться книга (книги) по форме: порядковый номер, кому 
выдан документ, краткое содержание документа, расписка в полу­
чении и дата.

XVI. СПРАВКИ, ВЫДАВАЕМЫЕ ВОИНСКОЙ ЧАСТЬЮ

296. Военнослужащим, лицам гражданского персонала и членам 
их семей выдаются справки, необходимые для представления в со­
ответствующие учреждения и организации. Правила оформления и 
выдачи справок изложены в приложении № 31 к настоящей Ин­
струкции.

По запросам воинских частей, сторонних организаций, а также 
граждан могут выдаваться справки по архивным документам, по­
рядок оформления которых изложен в Наставлении по архивно­
му деду в Вооруженных Силах Российской Федерации. Запросы 
в архивы оформляются в соответствии с Правилами составления 
запросов**.

297. Командир (начальник) воинской части по письменному за­
явлению заинтересованных лиц может выдавать заверенные копии 
(выписки из) служебных документов (с обязательным указанием 
местонахождения этих документов), исходящих от воинской ча­
сти, если такие копии (выписки) необходимы для решения вопро­
сов, касающихся прав и законных интересов обратившихся воен­
нослужащих или лиц гражданского персонала. Копии (выписки из) 
таких служебных документов выдаются на бланке с угловым штам­
пом воинской части.

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 9 сентября 2015 г. 
№047.

** Приказ Министра обороны Российской Федерации от 19 октября 2012 г. 
№3300.
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fi таком же порядке командир (начальник) воинской части 
может выдавать заверенные копии (выписки из) имеющихся в во­
инской часта служебных документов, исходящих от других воин­
ских частей, от которых непосредственно получить заверенные ко­
пии (выписки из) этих служебных документов затруднительно или 
невозможно. В случаях, когда служебные документы были испол­
нены на бланках с угловыми штампами, при изготовлении копий 
(выписок) воспроизводятся реквизиты бланков.

298. Воинские части высылают также заверенные копии (вы­
писки из) имеющихся у них служебных документов по запросам 
других воинских частей и сторонних организаций, если заверен­
ные копии (выписки) таких документов необходимы для решения 
вопросов, касающихся прав и законных интересов обратившихся 
к  ним граждан.

299. Командир (начальник) воинской части обязан заверять 
верность копий документов, необходимых для предоставления во­
еннослужащими, лицами гражданского персонала и другими граж­
данами в эту воинскую часть, если законодательством не предус­
мотрено предоставление копий таких документов, заверенных в 
нотариальном порядке.

Не подлежат заверению копии документов, которые имеют 
неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные ис­
правления.

300. На копиях (выписках из) служебных документов, кроме 
документов, указанных в пунктах 297—299 настоящей Инструк­
ции, проставляется отметка о заверении.
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П р и л о ж е н и е  №1 
к  Инструкции (пп. 48,56-58)

О Б Р А З Ц Ы
продольных бланков

распорядительных служебных документов
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Ф о р м а  №1

П Р И К А З
КОМАНДИРАВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000

(разновидность приказа*)

«____ » ______________ 20 г. № _______

Место издания

Название приказа

Основной текст приказа.

КОМАНДИР ВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000 
воинское звание

И.Фамилия

НАЧАЛЬНИК ШТАБА ВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000** 
воинское звание

И.Фамилия

* П о  строевой части, п о  личном у составу, п о  боевой  подготовке и  другие. 
** П ри  наличии  долж ности начальника ш таба.
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Форма >62

Д И Р Е К Т И В А
КОМАНДИРА (ШТАБА) ВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000

«____» _____________ 20___ г. № _______

Место издания

Основной текст директивы.

КОМАНДИР (НАЧАЛЬНИК ШТАБА) 
ВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000 

воинское звание
И.Фамилия
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Ф о р м а  № 3

П Р И К А З А Н И Е
КОМАНДИРА ВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000

«____ » ______________ 2 0  г. № _______

Место издания

Название приказания

Основной текст приказания.

НАЧАЛЬНИК ШТАБА (ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМ АНДИРА) 
ВОЙСКОВОЙ ЧАСТИ 00000 

воинское звание
И.Фамилия



П р и л о ж е н и е  № 2  

к  Инструкции (л. 50)

Ж У Р Н А Л  
учета бланков

{наименование воинскоичасти)

1 От кого 
Лата получено или 
м  1 кому отправлено 

1 (выдано)

Основание 
(наименование 

Документа, 
номер и  дата)

Приход Расход (списание) Остаток

Коли­
чество

Серия 
и номер 
бланка

Коли­
чество

Серия 
и  номер 
бланка

Подпись лица, 
получившего 

бланки
Коли­
чество

Серия 
и  номер 
бланка

1  1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0

I
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П р и л о ж е н и е  № 3  

к  Инструкции (п. 80)

П Е Р Е Ч Е Н Ь
основных книг, журналов учета, печатей, штампов, 

бланков и иных материалов, используемых при ведении 
несекретного делопроизводства

Книга учета входящей корреспонденции.
Книга учета входящих и исходящих телефонограмм.
Журнал учета служебных документов (входящих, исходящих). 
Журнал учета переходящих служебных документов.
Книга реестров для сдачи пакетов (документов)* и  (или) эти 

реестры.
Реестр на документы, переданные в воинскую часть.
Книга учета рабочих тетрадей.
Журнал учета машинных носителей информации.
Инвентарный журнал учета дел, книг и журналов, находящихся 

на архивном хранении.
Книга учета приказов и директив либо специальная книга учета 

приказов (директив).
Журнал учета объявления приказов, директив и  других служеб­

ных документов личному составу и должностным лицам.
Журнал учета размножения служебных документов.
Журнал учета принятых и переданных факсограмм.
Книга учета изданий.
Журнал учета бланков.
Продольные бланки и бланки с угловыми штампами.
Карточка выдачи дел, книг, журналов, изданий и  других ма­

териалов.
Мастичная гербовая печать (печать установленного образца). 
Мастичная печать «Для пакетов».
Мастичная печать «Для телеграмм».
Мастичные штампы для регистрации входящих, исходящих 

документов и приложений к  ним.
Мастичный штамп для учета инвентарных документов. 
Мастичный угловой штамп воинской части.
Мастичный штамп «Контроль».

Примечание. При ведении несекретного делопроизводства могут изготавли­
ваться другие книги, журналы учета, штампы.

* Разносная книга.
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П р и л о ж е н и е  № 4  

к Инструкции (п. 8 9 )

К Н И Г А
учета входящей корреспонденции

№
я/п

Откуда поступил пакет, 
номер я дата реестра 

(порядковый номер по книге реестров), 
общее количество номеров документов, 

подпись лица,
доставившего корреспонденцию, 

дата и время вручения

Номера 
документов, 
указанных 
на пакетах

Подпись 
В получении, 
дата и время

1 2 3 4
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П р и л о ж е н и е  № 5  

к Инструкции (пп. 91,94)

Рекомендованная форма

А К Т

Настоящий акт составлен «____ » ________________ 20___ г. о том,

что при получении (вскрытии) пакета за № _______ , поступившего

«_____» _____________ 20___ г. от (и з)___ _________________________ _

(указывается о нарушении оболочки пакета (повреждении документа, недостачи

документа, отдельных листов, материалов, указанных в приложении)

Настоящий акт составлен в двух экземплярах.

Наименование должности лида, 
доставившего корреспонденцию  
(начальник службы делопроизводства)

И.Фамилия

Наименование должности лида, 
принявшего (вскрывшего) пакет

И.Фамилия

Примечание. Если в делопроизводстве работает один делопроизводитель, то 
акт при вскрытии пакета, имеющего повреждения, недостачи документов (при­
ложений, листов), подписывается делопроизводителем и утверждается начальни­
ком штаба воинской части, а там, где эта должность штатом не предусмотрена, — 
командиром (начальником) воинской части или одним из его заместителей.
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П р и л о ж е н и е  №6 

к Инструкции (пп. 92,264)

Ф о р м а

Т Е Л Е Ф О Н О Г Р А М М А

№ __________ дата, время передачи
(для исходящих)

Адресат 
номер телефона

Текст

Наименование должности лица, 
подписавшего телефонограмму

И.Фамилия

Передал_______________ __________________________
(должность, фамилия, инициалы, номер телефона)

Принял____________ ________ _____________ ______
(должность, фамилия, инициалы)

Дата, время приема

Регистрационный номер 
(для входящих)



- 121-

П р и л о ж е н и е  №7  
к Инструкции (пп. 92, 266)

К Н И Г А
учета входящих и исходящ их телефонограмм

(наименование воинской части)

Начата «__ » 2 0 _ г .

Окончена « » 2 0 _ г .

Н а ________ листах



Номер J
Должность, инициалы, фамилия лица Время передачи 

(приема), Отметка 
об ознаком­

телефоно - 1 

граммы j 
и дата j

Текст
телефонограммы подписавшего

телефоно­
грамму

передавшего
телефоно­

грамму

принявшего
телефоно­

грамму

■ номер телефона 
лица,

принявшего
(передавшего)

телефонограмму

лении 
с принятой 
телефоно­
граммой

1  | 2 3 4 5 6 7

1 i



формат А4

П р и л о ж е н и е  № 8  

к Инструкции (п. 98)

Ж У Р Н А Л
учета переходящих служебных документов

(наименование воинской части)

№
п/п

Номер
документа

От кого поступил 
документ

Коли­
чество
листов

Кому передан 
документ

Расписка 
в получении 
документа 

и дата
1 2 3 4 5 6

22 ноября 2016 г.

315 В/ч 00000 2 Топографиче­
ский отдел

Николаев
23.11.2016

1475 Штаб МТО 
Вооруженных Сил 

Российской Федерации

3 Отдел
снабжения
горючим

Иванов
24.03.2016

Примечание. При необходимости в журнал могут добавляться и другие графы.
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П р и л о ж е н и е  №9 

к Инструкции (пп. 98, 113,224)

Р Е Е С Т Р
на документы, переданные_____________________________________

(наименование воинской части, организации)

Номер документа
Коли­
чество
листов

Расписка 
в получении 

и дата

Расписка 
в обратном 

приеме 
и дата

входящий
(инвентар­

ный)
исходя­

щий
по журналу 
учета раз­
множения

1 2 3 4 5 6



Ж У Р Н А Л
учета служебных документов

(наименование воинской части)

Н а ч а т  «_ 

О к о н ч е н  «
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П

ор
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ко
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й 
уч

ет
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н
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ер

Н
ом

ер
 

по
ст

уп
ив

­
ш

ег
о 

до
ку

м
ен

та

Д
ат

а 
до

ку
м

ен
та Откуда (от кого) 

поступил или 
куда (кому) 
отправлен 
документ

Н аименование 
или краткое 
содержание 
документа

К
ол

ич
ес

тв
о 

эк
зе

м
­

пл
яр

ов

Н
ом

ер
а 

эк
зе

м
п

ля
­

ро
в

1!
и

&
1 2 3 4 5 6 7 8

<-19-> <-41-> <-92-> <-9-> <-10-> <-9->

ЛЪ5

П О Я С  
по ведению и за

L Учет поступающих и отправляемых служебных документов ведется 
ственно).

Служебные документы, созданные для внутреннего пользования (внут 
ваются в журнале учета служебных документов (входящих),

2. Порядок заполнения отдельных траф:
дата регистрации документа указывается на каждый день только один 

последнего документа за предыдущий день;
порядковый номер является регистрационным номером учтенного 

жебных документов ведется на протяжении нескольких лет, ежегодно 
поступившие из другах воинских частей машинные носители инфор 

следующим переносом учета самих МНИ в журнал учета МНИ (временно 
нием на них новых реквизитов;

сопроводительные письма к приказам (директивам) регистрируются с 
нателе — количества экземпляров поступивших приказов (директив);

в тех случаях, когда возвращается входящий документ с решением 
в журнале учета делается отметка: «Возвращен отправителю» и указывают 
а в графе 1 1  журнала записывается резолюция командира (начальника).

Примечание. При отсутствий в воинских частях журналов учета служебных 
ведения учета несекретных служебных документов использование журналов учета 
ных Силах Российской Федерации.

Размеры даны в  миллиметрах.
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Кому передан 
документ 

на исполнение 
или кем испол­
нен документ

Ра
сп

ис
ка

 в
 п

ол
у­

че
ни

и 
до

ку
м

ен
та

 
и 

да
та

Ра
сп

ис
ка

 п
ри

ня
в­

ш
ег

о 
до

ку
м

ен
т 

об
­

ра
тн

о 
и 

да
та

К
ак

ой
 

вх
од

ящ
ий

 
но

м
ер

 
ис

по
лн

ен
 

ил
и 

ка
ки

м
 и

сх
од

я­
щ

им
 н

ом
ер

ом
 и

с­
по

лн
ен

 д
ок

ум
ен

т Отметка 
о подшивке, 

отправке или унич­
тож ении документа

П
ри

м
еч

ан
ие

Номер
дела

Номера
листов

9 1 ° 11 12 13 14 15

<-29-> <-29-> <-29-> <-19-> <-9-> <-14-> <-28->

Н Е Н И Я  
полнению журнала

в журналах учета служебных документов (входящих и  исходящих соответ- 

ренние документы) и подлежащ ие в  дальнейшем хранению в делах, учиты-

раз при за ш е й  первого документа посередине листа, отступив от записи

служебного документа. Регистрация, в том числе если журнал учета слу- 
начинается с первого номера;
мадии (М Н И ) учитываются в журнале учета служебных документов с по- 
поступившие М Н И  учету в журнале учета М Н И  не подлежат) с проставле-

указанием в графе 8  в  числителе количества листов, а через дробь в знаме-

командира (начальника) в  виде краткой резолю ции на этом ж е документе, 
ся порядковый номер по разносной книге (реестру) и  дата возвращ ения,

документов по форме, установленной настоящей Инструкцией, допускается для 
по форме № 5, установленной Инструкцией по режиму секретности в Вооружен-



П р и л о ж е н и е  № 11 
к  Инструкции (пп. 100,186, 

191,199)

К Н И Г А
учета приказов и  директив  

(наименование воинской части)

I Подписано или получено Отправлено

f f g! II 
all

Дата
подписи

Кто подписал 
или откуда получен 
приказ (директива).

Номер и  дата 
сопроводительного 

письма

Краткое содержание 
приказа (директивы)

К
ол

ич
ес

тв
о

эк
зе

м
пл

яр
ов

Кому

Номер 
и  дата 

сопрово­
дительного 

письма

[К
ол

ич
ес

тв
о

эк
зе

мп
ля

ро
в Номерадела, 

в которое 
подшит 

документ, 
листа

l 2 3 4 5 6 7 8 9

Пример регистрации изданных приказов (директив)

Q3.0L20J6 Командир О поощрении 1 Вдело _ 1
воинской части военнослужащих, приказов

полковник отличившихся
Попов М.И., при разминировании

начальник штаба под­ местности
полковник

Егоров В.Н.

ю
о о

127 14.02.2026

Пример учета полученных приказов (директив)

Из штаба
военного округа  JV& 56  

от 25.02 2016

ПриказМинистра обороны
Р о с с и й с к о й  Ф е д е ^ о ц и и

В  Вело
п р и к а з о в

2 7
2X0

ь с « ф  fc 1----1 П-|--| I W I I I ^  « ф ,

о введении на снабжение' Л-ру
новых предметов в/ч 00000 от 18.03.2016
обмундирования К-ру N9 234 10

в/ч 00000 от 18.03.2016

П О Я С Н Е Н И Е  
по ведению книги

В книге учитываются приказы (директивы), издаваемые вотск ой  частью, а также полученные для рассылки 
подчиненным воинским частям.

Приказы (директивы) разных инстанций в книге учитываются раздельно, для чего книга подразделяется на 
несколько разделов в зависимости от количества инстанций. Например: приказы Министра обороны Российской 
Федерации, приказы командующего войсками военного округа, приказания начальника штаба военного округа. I 

Для учета приказов, издаваемых воинской частью, могут заводиться отдельные книги учета. £
Запись приказов (директив) производится в порядке последовательности их издания. 41
Записи в книге производятся чернилами или пастой фиолетового, синего или черного цвета. I
Книга ведется до полного использования, после чего сдается на архивное хранение воинской части.
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П р и л о ж е н и е  №12 

к  Инструкции (пп, 105,199, 
202,216)

К Н И Г А  
учета изданий

(наименование воинской части)

Начата «____» 20__ г.

Окончена «____» 20__г.

На листах



по заполнению книга

1. В книге подлежат учету все поступающие в воинскую часть несекретные официальные издания, а  также 
могут быть учтены разработки, лекции и  другие созданные для  внутреннего пользования документы, которые 
предназначены для  постоянного и ли  длительного пользования и  нецелесообразно подшивать в дела.

К нига ведется до  полного заполнения как  переходящая и з года в  год, после чего заводится новая книга, ко ­
торая учитывается в  номенклатуре к ак  очередной том.

2. П орядок заполнения граф:
в графе 1 порядковый номер является инвентарным номером учтенного издания, документа. Н умерация 

начинается с первого номера и  продолжается в нарастающем порядке из года в год. И нвентарный номер про­
ставляется н а  экземплярах издания (кроме поступивших для временного пользования и  подлежащих возврату),

документа и  на сопроводительных документах, при которых получено издание. В  тех случаях, когда часть полут 
ченных экземпляров издания подлежит рассылке в  другие воинские части, инвентарный номер н а  них н е  про­
ставляется;

в  графе 2  указываются входящий номер и  дата сопроводительного документа, инвентарный номер, за  ко­
торым получено издание;

в графе 3 указывается, откуда поступило издание;
в графе 4 указывается полное название издания (если учитывается документ, дается его краткое содержание). 

Бели издание подлежит рассылке, то запись последующего издания производится с учетом того, чтобы осталось 
свободное место дл я  отметок об отправленных экземплярах издания в  графах 8 —1 1 ;

в  графе 5 указываются издатель и  год издания (кем подписан или  утвержден документ и  дата); 
в  графе 6 указывается количество полученных экземпляров издания; 
в графе 7 указываются номера поступивших экземпляров издания, документа;
в  графах 8 — 11 (заполняются п ри  рассылке издания в  другие воинские части, а такж е при возвращении 

издания, поступившего для  временного пользования):
в  графе 8  указывается ком у отправлено (возвращено) издание;
в графе 9 указываются номер и  дата сопроводительного письма, с которым разослано (возвращено) издание. 

Если рассылка издания произведена без сопроводительного документа, то  указывается номер реестра. Запись 
производится против того названия издания, которое отправлено;

в  графе 1 0  указывается количество отправленных (возвращенных) экземпляров издания; 
в графе 1 1  указываю тся номера отправленных (возвращенных) экземпляров издания;
в  графе 1 2  делается отметка о  переучете или  уничтожении издания со ссы лкой на соответствующее основание 

(например, «Уничтожено по акту № _____ от «____ » _____________ 20___ г.»). К оличество уничтоженных экзем­
пляров указывается в  граф е 1 0 .
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П р и л о ж е н и е  №1 3  

к  Инструкции (н. 109)

М.А.МАРТЫНОВУ 
В.И.МАЛЮКОВУ (отв.)

Проработать и доложить 
проект ответа.

Подпись

И. ФАМИЛИЯ (указывается при необходимости)

10.05.2016 
Вх. № 1212
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П р и л о ж е н и е  МИ 

к Инструкции (л. 140)

Р Е Е С Т Р  № ______
для сдачи пакетов (документов)

№
п/п

Дата
отправления

пакета
(документа)

Номер
пакета

(документа)
Кому

адресован

Дата
и расписка 

в получении 
пакета 

(документа)

Приме­
чание

1 2 3 4 5 б



к  Инструкции (п. 147)

УТВЕРЖДАЮ

(должность, воинское звание,

подпись, инициал имени, фамилия) 

«_____ » ________________ _ 20 г.

Н О М Е Н К Л А Т У Р А  
д е д , книг и  ж урналов

(наименование воинской части)
н а 2 0 ____ год

Номер
дела,

книги,
журнала

Номер дела, 
книги, 

журнала 
по номен­

клатуре 
прошлого 

года

Наименование 
(заголовок) 

дела, книги, 
журнала

Гр
иф

 
ог

ра
ни

че
ни

я 
до

ст
уп

а

Когда
начато

Когда
окончено

К
ол

ич
ес

тв
о 

ли
ст

ов
, 

ф
ор

м
ат

 (о
бъ

ём
, М

б) If
it

Срок 
хранения 
и  пункт 
Перечня 

документов 
со сроками 
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Отметка 
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жении, 
сдаче в архив 
или переучете 
и  номенкла­
туре следую­

щего года

Приме­
чание

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1 1

Н ачальник служ бы  делопроизводства

« » 20  г.
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)
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П О Я С Н Е Н И Я  

по заполнению номенклатуры

1. В заголовке номенклатуры указывается действительное наимено­
вание воинской части или условное наименование, если действительное 
не присвоено.

2. Порядок расположения заголовков дел в номенклатуре определя­
ется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимо­
связью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организаци­
онно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе их формирования и оформ­
ления.

Если дело будет состоять из нескольких томов, то составляется общий 
заголовок дела, а затем (при необходимости) составляются заголовки каж­
дого тома, уточняющие содержание заголовка дела. Заголовок приложения 
к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заго­
ловку помещенного в этот том документа.

3. Графа 8 заполняется по окончании календарного года.
4. В графе 10 проставляются отметки о переходящих делах, книгах, 

журналах (например, переходящее с 2016 года), о выделении дел, книг, 
журналов к уничтожению, о лицах, ответственных за ведение и формиро­
вание дел, о передаче дел в другой орган военного управления (воинскую 
часть и т. д.) для продолжения и др.



Формат А5

П р и л о ж е н и е  № 16  
к  Инструкции (шг. 150,159)

КАРТОЧКА ВЫ ДАЧИ
дел , книг, ж урналов, изданий и других м атериалов

№ __________________ за 20___ г., инв. № _______ ,

Н азвание_____________________________________________

Дата
выдачи

На
скольких

листах

Фамилия 
и инициалы 
получателя

Расписка 
в получении

Дата
возвра­
щения

Расписка 
в обратном 

приеме

1 2 3 4 5 6

Примечания: L Карточка выдачи изготавливается на листе плотной бумаги 
или картона*

2. П ри выдаче изданий и других материалов, имеющих типографский или 
другой надежный переплет, графа 2  может не заполняться.



Формат А4

П р и л о ж е н и е  №17 
к Инструкции (гг. 154)

К Н И Г А
учета рабочих тетрадей

(наименование воинской части)

№
п/п

Дата
регистра­

ции
| Наименование 

носителя информации-
Коли­
чество
листов

Кому выдано
Расписка 

в получении 
и дата

Расписка 
в обратном 

приеме 
И дата

Примечание 
(отметка 

об уничтожении 
или отправке)

1 2 3 4 5 6 7 8

Примечания: 1. Порядковый номер носителя информации (рабочей тетради, журнала, книги) является его учетным (ин­
вентарным) номером.

2. Для различия учетных номеров носителей информации, зарегистрированных в книге учета рабочих тетрадей, от учет­
ных номеров инвентарного учета других книг (журналов) рекомендуется использовать индексы (например: «рт*>, «р/т»).



П р и л о ж е н и е  №1 8  
к  Инструкции (п. 165)

ИНВЕНТАРНЫЙ ЖУРНАЛ
учета дел , книг и журналов, находящ ихся на архивном хранении

в
(наименование воинской части)

Порядко­
вый

(инвен­
тарный)
номер

Номер дела, 
книги, 

журнала 
по номен­

клатуре

Наименование 
(заголовок) дела, 
книги, журнала

Когда
начато

Когда
окончено

Количество 
листов, 
формат 

(объем, Мб)

Количество 
приложений 
(их листов)

Отметка 
об уничто­

жении 
или сдаче 

в архив

Приме­
чание

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 1 Приказы Мини­
стра обороны Рос­
сийской Федерации

15.01.2015 31.12.201S 307 —

2 16 Планы боевой 
подготовки:

том 1 04.0L2015 27.06.2016 305 -

том 2 28.06.2016 30.12.2016 280 -

3 7 Отчеты о рас­
ходах горючего

2015 год 2016 год 220 1(34)
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П р и л о ж е н и е  Na 19 
к  Инструкции (пп. 166, 167)

СПРАВКА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ 
документа, изъятого из дела № _______

Служебный документ вх. (исх,) № _________ на  ______ листах

____________________ изъят_____________________ ________
(номера листов дела) (для какой цели)

Подшит в дело № 

Выслан________

Исполнитель _______________________ __________  -
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

Начальник службы
делопроизводства____________________ ____________________.

(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

» _________________ 2 0  г.

М.П.



П р и л о ж е н и е  №2 0  
к  Инструкции (п. 175)

Ж У Р Н А Л
контроля за  исполнением служебны х документов

(наименованиевоинской части)

№
п/п

Откуда поступил 
документ, 

его номер и дата

Регистраци­
онный номер 

и дата
Краткое содержание 

документа

Поручение
должностного

лица
по исполнению 

документа

Исполни­
тель

Данные
контроля

Основание 
для снятия 
с контроля

1 2 3 4 5 6 7 8

Примечание, Журнал ведется до полного заполнения как переходящий из тода в год, после чего заводится новый журнал, 
’эр.АЙ учитывается в номенклатуре как очередной том.
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П р и л о ж е н и е  №21 
к Инструкции (п, 175)

КАРТОЧКА КОНТРОЛЯ №

1. Откуда поступил документ__________

2. Иох. № ____________от__________
3. В х .№ _______________

4. Содержание документа_____________

5. Поручение вышестоящего органа

6. Указания должностных лиц



143 —
О б о р о т н а я  с т о р о н а  к а р т о ч к и

Состояние контроля:

Д а т а Д а н н ы е  к о н т р о л я
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П р и л о ж е н и е  №22 

к Инструкции (ип. 181,183,218)

Ж У Р Н А Л
учета размножения служебных документов

(наименование воинской части)

Начат «. 2 0 .__г.

Окончен « » 2 0 __ г.

На _ _ _ _ _ _  листах
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П р и л о ж е н и е  Ns23 
к  Инструкции (п. 194)

Формат А.4

Ж У Р Н А Л
учета объявления приказов, директив 

и других служебных документов 
личному составу и должностным лицам

№
п /п

Дата
поступления 
служебного 
документа 
в воинскую 

часть

Номер и дата 
служебного 
документа

Наименование 
и  краткое содержание 
служебного документа

Кому объявлен 
(до кого доведен) 

служебный 
документ 

и  дата

1 2 3 4 5



П р и л о ж е н и е  № 2 4  
к  Инструкции (л. 262)

в

Ж У Р Н А Л
учета приняты х и переданны х ф аксограм м

(наименование воинской части)

№
п/п

Учетный
номер

принятой
(переданной)
факсограммы

Дата 
и время 
приема 

(передачи)

От кото 
принята 
или кому 
передана

Краткое
содержание

Кто
подписал

Количе­
ство

листов

Кто
принял

(передал)

Отметка 
о передаче 

на регистрацию 
(лодпшвку)

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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П р и л о ж е н и е  №25 

к  Инструкции (п 271)

УТВЕРЖДАЮ

(должность, воинское звание, 

подпись, инициал имени, фамилия)

«____» _______________ 20___ г.

А К Т

«____» _______________ 20___ г. г ._______________

Комиссия в составе__________________________________________
(воинские звания, фамилии и инициалы председателя 

и членов комиссии)

действуя на основании приказа командира (начальника)
________________________ от«_____» ___________ 20___ г. № ____,
(наименование воинской части)

произвела отбор служебных документов для уничтожения как не 
имеющих научной, исторической ценности и утративщих практи­
ческое значение:

№
д/п

Наименование
носителя

информации

Учетный
номер

носителя
инфор­
мации

Коли­
чество
экзем­
пляров

Номер
экзем­
пляра

Общее 
количество 

листов, 
формат 

(объем, Мб)

Основание 
к уничто­

жению 
(номер 
статьи

по Перечню)

1 2 3 4 5 6 7

Всего подлежит уничтожению_________________наименований.
(цифрами и прописью)

Записи акта с учетными данными сверены.

Председатель комиссии_____________________________________ _
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

Члены комиссии:_________________________________________ _
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)
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П осле утверждения акта перечисленные документы перед унич­
тожением сверили с записями в акте и полностью уничтожили:

на бумажном носителе — п утем _______________________________ ,
(способ уничтожения)

на машинных носителях информации — путем ________________
(способ уничтожения)

в виде электронных дел, документов — п утем _________________
(способ уничтожения)

«____ » _________________ . 20  Г.

Председатель комиссии
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

Члены комиссии:_____________________________________________
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия) 

Уничтоженные документы в книгах и журналах учета списаны, 

(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

« » 2 0  Г,

Примечания: 1. При уничтожении архивных дел, книг и журналов в воинской 
части составляется отдельный акт по форме, определенной Наставлением по ар­
хивному делу в Вооруженных Силах Российской Федерации.

X  При уничтожении дел, в которых вместо изъятых документов подшиты 
справки-заместители, в актах об уничтожении указывается общее количество ли­
стов в деле согласно заверительной надписи и одновременно оговаривается, какие 
документы изъяты по справкам-заместителям.
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П р и л о ж е н и е  №26 

к  Инструкции (п. 287)

П О Л О Ж Е Н И Е
об историческом формуляре воинской части 
Вооруженных Сил Российской Федерации

1. Исторический формуляр является документом, в котором 
отражаются изменения организационно-штатной структуры й бое­
вая деятельность воинской части, важнейшие события, боевая под­
готовка, состояние воинской дисциплины и другие сведения.

2. Исторический формуляр ведется в мирное время. В военное 
время при убытии воинской части на фронт исторический форму­
ляр сдается на временное хранение в штаб военного округа, отдель­
ной армии по месту дислокации, а вместо исторического формуляра 
ведется журнал боевых действий, выписки из которого при перево­
де на мирное время заносятся в исторический формуляр. Воинские 
части, не входящие в состав действующей армии, продолжают веде­
ние исторического формуляра и в военное время.

Соединения, воинские части войск противовоздушной оборо­
ны, выполняющие боевые задачи за пределами тыловой границы 
фронтов, ведут журнал боевых действий, выписки из которого по 
наиболее важным событиям вносят ежемесячно в исторический 
формуляр, ведение которого не прекращают.

3. Исторический формуляр ведется:
каждой воинской частью от отдельного батальона, ему равного 

и выше, которой положено иметь Боевое знамя;
каждой военной профессиональной образовательной органи­

зацией и военной образовательной организацией высшего образо­
вания.

4. Исторический формуляр ведется в воинской части с момента 
ее сформирования по прилагаемой форме в одном экземпляре.

5. Исторический формуляр является секретным или совершен­
но секретным документом в зависимости от степени секретности 
вносимых в него сведений в соответствии с Перечнем сведений 
Вооруженных Сил Российской Федерации, подлежащих засекре­
чиванию*. Ответственность за ведение исторического формуляра

* Приказ Министра обороны Российской Федерации от 24 июня 2013 г. 
Na 046.
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возлагается на начальника штаба воинской части (начальника уч­
реждения).

Записи в исторический формуляр производятся на пишущей 
машинке или других технических средствах либо от руки чернила­
ми (шариковой ручкой) разборчивым почерком, без помарок и  под­
чисток. Сокращение слов и наименований не разрешается.

Все разделы в историческом формуляре после заполнения под­
писываются командиром и начальником штаба воинской части и 
заверяются печатью установленного образца.

По мере заполнения того или иного раздела в него вшиваются 
дополнительные листы, которые учитываются в описи количества 
листов, находящихся в историческом формуляре. Отметка о коли­
честве дополнительно вложенных листов заверяется начальником 
штаба воинской части.

6. Командир или начальник штаба воинской части при сдаче дел 
и должности обязан сдавать исторический формуляр, указывая это 
в акте о сдаче дел и  должности.

7. При переформировании воинской части исторический фор­
муляр передается в ту воинскую часть, в  которую передается Боевое 
знамя.

При расформировании воинской части исторический форму­
ляр передается в Центральный архив Министерства обороны.

8 . О сдаче исторического формуляра в архив или передаче его 
командир воинской части (начальник организации) докладывает 
по команде.

9. Основанием для записи в исторический формуляр являются 
официальные документы (приказы, директивы, акты инспектор­
ских проверок, журналы боевых действий и т. п.). Запись событий, 
подлежащих внесению в исторический формуляр, производится 
сразу же после того, как они произошли.

10. Исторический формуляр состоит из следующих разделов:
I. История развития воинской части и  изменения ее организа­

ционно-штатной структуры.
11. Участие в походах, боях, операциях.
1П. Боевая подготовка и состояние воинской дисциплины.
IV. Работа с личным составом (в военных профессиональных 

образовательных организациях и военных образовательных орга­
низациях высшего образования, не входящих в состав Военно- 
Морского Флота, — «Воспитательная работа»).

V. Награды и  отличия.
VI. Награды личного состава.
VII. Командование воинской части.
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VIII. Знамена, годовые праздники и юбилеи, зачисление в 
списки навечно или почетными солдатами, посещение воинской 
части.

IX. Изменение дислокации и подчиненности.
В разделе I указываются в хронологическом порядке с указани­

ем дат, приказов и распоряжений высших инстанций следующие 
сведения, касающиеся формирования, реорганизации воинской 
части:

на основании какого приказа (директивы) сформирована воин­
ская часть;

когда, где и кем сформирована воинская часть;
какие воинские части (подразделения) или кадры явились осно­

вой формирования;
по каким штатам формировалась воинская часть;
перевод на новые штаты (дата и номер новых штатов);
переформирование, переименование, переводы в другие воин­

ские части;
расформирование, слияние с другой воинской частью, куда 

переданы Боевое знамя, личный состав, ордена и материальная 
часть;

другие данные, связанные с вопросами этого раздела, имеющие 
характерное значение для истории воинской части.

В разделе II указываются сведения о боевых действиях воинской 
части и их результатах (трофеи, потери и др.) в следующей после­
довательности:

в каком составе, где, когда, под чьим командованием и на осно­
вании каких приказов и распоряжений воинская часть выполняла 
боевые задачи. Результаты выполнения поставленной задачи и вы­
воды по операции (при неудачном выполнении поставленной за­
дачи указываются причины);

какие важные пункты, плацдармы были заняты, какие водные 
преграды форсированы и т. д.;

какой ущерб противнику был нанесен при выполнении боевых 
задач (убито, ранено, захвачено в плен, сбито самолетов, крылатых 
ракет, трофеи и т. д.);

какие потери понесла воинская часть в живой силе и технике;
когда, куда и в каком составе воинская часть вернулась с фронта 

и в составе какого соединения (к этому разделу прилагаются схемы 
наиболее характерных боевых действий, пройденного боевого пути 
и другие данные);

выдающиеся события мирного времени, характеризующие от­
вагу, мужество и геройство личного состава, а также выполнение 
особых заданий руководства страны и командования.
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В разделе Ш указываются сведения (с указанием лат, приказов, 

распоряжении, аи оп  и ipyiux документов), характеризующие со ­
стояние боевой п аи  отопки и воинской дисциплины:

о посещении воинской ч а е т  в порядке инспектирования Ми­
нистром обороны Российской Ф едерации, начальником Генераль­
ного штаба Вооруженных Сил Российской Федерации — первым 
заместителем Министра обороны Российской Федераш ш , т н о -  
командуншим видом Вооруженных Сил Российской Ф едераш ш , 
командующим войсками военного округа, командующим родом  
войск Вооруженных Сил Российской Федераш ш , об оценках со­
стояния воинской части, а также о  замечаниях и указаниях, сде­
ланных ими в результате посещения;

об инспекторских ехтотрах и проверках командованием, ко­
миссиями, назначенными Министром обороны Российской Ф еде­
рации, начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Рос­
сийской Федерашш — первым заместителем Министра обороны  
Российской Федерашш, главнокомандующим видом Вооруженных 
Сил Российской Федерашш, командующим войсками военного 
округа, командующим родом войск Вооруженных Сил Российской 
Ф едерации, и © результатах этих проверок;

об  итоговой оценке состояния боевой подготовки и  воинской 
дисциплины за год, за летний и зимний периоды обучения;

об отличных подразделениях, количестве отличников боевой  
подготовки. Отличные роты и им равные подразделения заносятся 
в исторический формуляр воинской части, а  отличные батальоны  
и им равные подразделения — в исторический формуляр воинской 
часта и соединения;

об участии в учениях и маневрах (в Воздушно-космических 
силах — в перелетах).

В разделе IV указываются данные о  работе с личным составом  
(для военных профессиональных образовательных организаций 
и военных образовательных организаций высшего образования — 
о воспитательной работе) (с указанием дат, приказов, распоряже­
ний, актов и других документов);

морально-психологическое состояние личного состава воин­
ской части;

важнейшие решения собраний личного состава воинской части; 
успехи личного состава в художественной самодеятельности и 

спортивно-массовой работе, отмеченные приказом командующего 
войсками военного округа, а также вышестоящих начальников;

избрание лиц из состава воинской части депутатами Государ­
ственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации с 
краткой авгобиш рафической справкой на каждого;
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помощь органам местного самоуправления в проведении ме­
роприятий государственного значения и борьбе со стихийными 
бедствиями.

В разделе V указываются сведения о награждениях (Боевым зна­
менем, призами, грамотами), объявленных приказами Верховного 
Главнокомандующего Вооруженными Силами Российской Феде­
рации, Министра обороны Российской Федерации, главнокоман­
дующего видом Вооруженных Сил Российской Федерации, коман­
дующего войсками военного округа, благодарностях, присвоении 
наименования «гвардейская» и других почетных наименований, 
за выдающиеся успехи в боевой подготовке (с кратким описанием 
подвигов, успехов с указанием дат, приказов и других документов).

В раздел VI заносятся:
по отдельному списку Герои Советского Союза и Герои Россий­

ской Федерации с кратким описанием их подвигов;
число военнослужащих, награжденных орденами, медалями 

Российской Федерации и СССР, именным холодным и огнестрель­
ным оружием, грамотами Российской Федерации, а также ино­
странными орденами и медалями за период существования воин­
ской части;

число награжденных, находящихся в воинской части ко дню 
составления исторического формуляра и на конец каждого кален­
дарного года.

Награды личного состава за выслугу лет в раздел не заносятся.
В разделе VII указываются: занимаемая должность, воинское 

звание, фамилия, имя и отчество, государственные награды (с ука­
занием даты и названия документа), за что награжден, присвоение 
очередных воинских званий, дата и номер приказа о назначении и 
переводе командира воинской части, начальника штаба, заместите­
лей командира воинской части (начальника организации и его за­
местителей).

В разделе VIII указываются:
дата вручения Боевого знамени и грамоты;
когда и каким приказом, в честь какого события установлен го­

довой праздник, юбилей воинской части;
звание, фамилия, имя и отчество, занимаемая должность, год 

и место рождения зачисленного в списки воинской части навечно 
или почетным солдатом, краткое описание его подвига и как этот 
подвиг содействовал выполнению боевой задачи (в этом разделе 
приклеивается фотокарточка зачисленного в списки навечно или 
почетным солдатом);

дата посещения воинской части Президентом Российской Фе­
дерации, Председателем Правительства Российской Федерации,
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Председателем Совета Федерации Федерального Собрания Россий­
ской Федерации, Председателем Государственной Думы Федераль­
ного Собрания Российской Федерации, Министром обороны Рос­
сийской Федерации, его заместителями, маршалами Российской 
Федерации;

кто, когда проверил (должность, воинское звание и фамилия 
инспектирующего). Замечания по ведению исторического форму­
ляра.

В разделе IX указываются сведения об изменении дислокации 
и подчиненности воинской части, дата и номер приказа (дирек­
тивы) и место дислокации.
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Гриф секретности 

(п о  за п о л н е н и и )

И СТОРИЧЕСКИЙ Ф О РМ У Л Я Р

(п о л н о е  д е й с т в и т е л ь н о е  н а и м е н о в а н и е  в о и н с к о й  ч а с т и )

Начат « » _ 20__ г.

Окончен « 20__г.
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О П И С Ь  
количества листов,

находящихся в историческом формуляре

(полное действительное наименование воинской части)

Номер
раздела 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г.

I
II

III
rv

V
VI
VII

VHI
IX

Всего

I. ИСТОРИЯ РАЗВИТИЯ ВОИНСЕОЙ ЧАСТИ 
И ИЗМЕНЕНИЯ ЕЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-ШТАТНОЙ 

СТРУКТУРЫ

Важнейшие этапы развития 
воинской части

Название, дата 
и номер документа Примечание

II. УЧАСТИЕ В ПОХОДАХ, БОЯХ, ОПЕРАЦИЯХ

Важнейшие события Название, дата 
и номер документа Примечание

Ш . БОЕВ,/ 
И СОСТОЯНИЕ ВО

Я̂ ПОДГОТОВКА
и н с к о й  д и с ц и ш 1ИНЫ

Боевая подготовка 
и состояние воинской дисциплины

Название, дата 
и номер документа Примечание
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IV. РАБОТА С ЛИЧНЫМ СОСТАВОМ 
(ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА)

Важнейшие события Название, дата 
и номер документа Примечание

V. НАГРАДЫ И ОТЛИЧИЯ

Награды, благодарности, 
объявленные Верховным 

Главнокомандующим 
Вооруженными Силами 
Российской Федерации, 

главнокомандующим видом 
Вооруженных Сил 

Российской Федерации, 
командующим войсками 

военного округа личному составу, 
присвоение наименования 

«гвардейская» и других почетных 
наименований, краткое описание 

подвигов и т.д.

Даты и номера указов 
Президента Российской Федерации, 

приказов Верховного 
Главнокомандующего 

Вооруженными Силами 
Российской Федерации, 

Министра обороны 
Российской Федерации, 

главнокомандующего видом 
Вооруженных Сил 

Российской Федерац ии, 
командующего войсками 

военного округа

VI. НАГРАДЫ ЛИЧНОГО СОСТАВА

Наименование 
орденов, медалей, 
именного оружия, 

грамот

Число награжденных 
за весь период существования 

воинской части

Число награжденных 
ко дню составления 

формуляра
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VII. КОМАНДОВАНИЕ ВОИНСКОЙ ЧАСТИ

№
п /п

З ан и м аем ая
долж ность

В оин ское
зв ан и е

Ф ам или я,
и м я

и  отчество

Государственны е 
награды , даты , 

н азван и е  докум ен та, 
за  что  н аграж ден . 

П рисвоен и е  
очередны х 

вои н ски х  зван и й

Д аты  
и  н о м ера  
п р и к азо в  

о-Н азначениях 
и  переводах

VIII. ЗНАМЕНА, ГОДОВЫЕ ПРАЗДНИКИ И Ю БИЛЕИ, 
ЗАЧИСЛЕНИЕ В СПИСКИ НАВЕЧНО 

ИЛИ ПОЧЕТНЫМИ СОЛДАТАМИ, 
ПОСЕЩ ЕНИЕ ВОИНСКОЙ ЧАСТИ

1. Боевое знамя
Дата вручения знамени и грамоты. 
Кто вручил и  в связи с чем. 
Основание

2. Годовые праздники и  юбилеи 
Когда и  в память какого события 

установлен день годового праздника, 
юбилея.

Дата и номер приказа Министра 
обороны Российской Федерации

3. Зачисление в списки навечно 
или почетными солдатами 

Дата и номер приказа Министра 
обороны Российской Федерации, за­
нимаемая Должность, воинское звание, 
фамилия, имя и  отчество зачисленного в 
списки навечно или почетным солдатом 
с кратким описанием подвига зачислен­
ного

4. Посещение воинской части 
Кто и когда Посетил воинскую часть

5. Отметки о проверках 
Кто, когда проверил (должность, во­

инское звание и  фамилия инспектирую­
щего).

Замечания по ведению историческо­
го формуляра
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IX. ИЗМЕНЕНИЕ ДИСЛОКАЦИИ И ПОДЧИНЕННОСТИ

Период Полное 
наименование 

воинской части 
за  указанный 

период

Наименование 
соединения, 

в состав 
которого 
входила 

воинская часть

Н аим енование 
ф ронта, 

группы войск, 
военного округа, 

армии

Пункт
дислокации

воинской
части

с какого 
месяца 
и года

но какой 
месяц 
и  год

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ПАПКИ 
ИСТОРИЧЕСКОГО ФОРМУЛЯРА

1. Папка исторического формуляра состоит из твердых картон­
ных обложек (240x320 мм), покрытых ледерином или легким дер­
матином.

На оборотной стороне обложки исторического формуляра 
имеется карман из дерматина (45x310 мм) для хранения описи 
документов и ледериновая тесьма (10x310 мм).

2. Внутри папки вшито 9 листов-прокладок (230x310 мм) с кла­
панами и корешками (45x310 мм) по количеству разделов форму­
ляра для подшивки документов, относящихся к соответствующим 
разделам.



Формат 290x220 мм

П р и л о ж е н и е  №2 7  
к  Инструкции (п. 290)

КАРТОЧКА УЧЕТА
БОЕВОГО ЗН А М ЕН И  В О И Н С К О Й  ЧАСТИ

(полное действительное наименование воинской части)

I. СВЕДЕНИЯ О БО ЕВ О М  ЗН А М ЕН И  В О И Н С К О Й  ЧАСТИ

Боевое знамя вручено_______________________________________
(дата вручения)

Наименование воинской части, имеющееся на Боевом знамени:

Грамота Президента Российской Федерации выдана

(дата подписи грамоты)

Фотография Боевого знамени воинской части

Место для фотографии 
лицевой стороны Боевого знамени 

(размер 9x12 см)

Место для фотографии 
оборотной стороны Боевого знамени 

(размер 9x12 см)

Оборотная сторона карточки

II. П О Ч Е Т Н Ы Е  НАИМ ЕНОВАНИЯ Основание

Ш . ГО Д О ВО Й  П РА ЗД Н И К В О И Н С К О Й  
ЧАСТИ

Каким приказом установлен

Командир
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия) 

Начальник штаба

М Л .
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)
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П О Я С Н Е Н И Я  
по заполнению карточки

1. В разделе I, кроме того, указываются сведения о состоянии Боевого 
знамени воинской части (находится в хорошем состоянии, требует ремон­
та, какие повреждения имеются).

На фотографиях должно быть четкое изображение обеих сторон по­
лотнища Боевого знамени воинской части. Фотографии за  углы приклеи­
ваются на места, отведенные для этой цели на лицевой стороне карточки.

2. В разделе II указывается, какие почетные наименования имеет во­
инская часть и какими приказами они присвоены.

3. В разделе III указывается дата годового праздника, в  ознаменова­
ние какого события и каким приказом он установлен.
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Формат А5

Угловой штамп 
воинской части

П р и л о ж е н и е  № 28 
к  Инструкции (п 293)

КОМ АНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ

Выдано
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

командированному в .
(пункты назначения

или наименования воинских частей, организации)

Срок командировки_____дней, с «____ » _________

по «___ » _______________2 0  г.

20

(цель командировки)

Основание: приказ

от «___ » _______________2 0 ___ г. Me_______

Действительно по предъявлении документа, удостоверяющего 
личность.

Командир (начальник)_____________________________________
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

М Л .
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Оборотная сторона командировочного удостоверения 

Отметки о прибытии в пункты назначения и выбытии из них:

Выбыл из Прибыл в
« )> 2 0 Г. « » 2 0  г.

Печать, подпись Прчать, подпись

Выбыл из Прибыл в
« » 2 0 г. « » 2 0  г.

Печать, подпись Печать, подпись

Выбыл из Прибыл в
« » 2 0 .г. « » 2 0  г.

Печать, подпись Печать, подпись

Выбыл из Прибыл в
« » 2 0 „г. « » 2 0  г.

Печать, подпись Печать, подпись

Примечание. При командировании в несколько пунктов отметки о прибытии 
и выбытии делаются отдельно в каждом из них.
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П р и л о ж е н и е  № 2 9  

к  Инструкции (п. 294)
Формат А5

Угловой штамп 
воинской части

П Р Е Д П И С А Н И Е

(воинское звание, ф ам илия, им я, отчество)

Предлагаю Вам «____» ______________20___ г. убыть
(куда,

в чье распоряжение и  для какой цели)

Срок прибытия «____» _______________ 20___ г.

Основание: _____________________________________________

Для проезда выданы воинские перевозочные документы — тре­
бования за № __________________________________________________

Действительно по предъявлении документа, удостоверяющего 
личность.

Командир (начальник)________________________________ ___
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

М.П.
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Личное дело выслано

Оборотная сторона предписания 

(кому, когда и  за  каким  номером)

Вместе с 

следуют:___
(воинское звание, фамилия, инициалы)

(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

М.П.

Удовлетворен денежным довольствием по «__ » _______ 2 0  г.
из оклада_______________________________________________ руб.;

(сумма прописью)

продовольственно-путевыми деньгами н а __________________ суток.

(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия]

М.П.
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Ф ормат А5

Угловой ш тамп 
воинской части

П р и л о ж е н и е  №  30 
к  И нструкции (п. 294)

ОТПУСКНОЙ БИЛЕТ

(м инское звание, фамилия, имя, отчество)

убыл
(вид отпуска И наименование населенного пункта,

в который убыл военнослужащий)

сроком на _______ _____________________________ _______________
(количество суток прописью)

с «___ » ____________ __2 0 ___ г. по «____» ______________ 2 0 ___ г.

По окончании срока отпуска_______________________________
(фамилия и инициалы)

обязан(а) явиться к  месту военной службы в ____________________
(наименование

воинской части или наименование населенного пункта)

«___ » _____________ 20____ Г.
(дата возвращения)

Для проезда выданы воинские перевозочные документы — тре­
бования за № _________________________________ _____________ __

Действителен по предъявлении документа, удостоверяющего 
личность.

Командир (начальник)_____________________________________
(воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

М.П.



О боротная сторон а отпускного билета

Вместе с 

следуют:___
(воинское звание, фамилия, инициалы)

м.п.
Подпись

Отметка о постановке на учет и снятии с учета
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П р и л о ж е н и е  № 31 

к  Инструкции (п. 296)

П Р А В И Л А
оформления и выдачи справок и других служебных документов

военнослужащим, гражданам, уволенным с военной службы, 
лицам гражданского персонала Вооруженных Сил 

Российской Федерации и членам их семей

Военнослужащим, гражданам, уволенным с военной ’службы, 
лицам гражданского персонала, а также членам их семей воински­
ми частями выдаются справки и другие документы, необходимые 
для представления в соответствующие учреждения и организации. 
Ниже приводятся примерные формы некоторых справок.

1. Справки по формам № 1 и 2 к  настоящим Правилам выдаются 
военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, обу­
чающимся в гражданских образовательных учреждениях профес­
сионального образования, для представления в соответствующее 
образовательное учреждение.

2 . Гражданам, проходившим военную службу в районах Край­
него Севера, приравненных к  ним местностях и других местностях 
с неблагоприятными климатическими или экологическими усло­
виями, в  том числе отдаленных, где установлены районный коэф­
фициент и процентные надбавки к  оплате труда, выдается справка 
(форма № 3 к  настоящим Правилам), которая представляется при 
поступлении на работу в этих районах и местностях после уволь­
нения с военной службы по достижении ими предельного возрас­
та пребывания на военной службе, состоянию здоровья, в связи 
с организационно-штатными мероприятиями или окончанием 
срока военной службы, а также по основаниям, предусмотренным 
подпунктами «а», «г» и «д» пункта 3 статьи 51 Федерального закона 
«О воинской обязанности и военной службе».

3. Справка по форме № 4 к  настоящим Правилам выдается 
военнослужащим, проходящим военную службу в Вооруженных 
Силах по контракту и назначенным для прохождения этой служ­
бы на воинскую должность в г. Москву приказом Министра обо­
роны Российской Федерации. Справка по такой форме представ­
ляется в органы внутренних дел для регистрации военнослужаще­
го в г. Москве.

4. Справки по формам № 5 и б к  настоящим Правилам выда­
ются в случае надобности военнослужащим и лицам гражданского
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персонала соответственно для подтверждения прохождения ими во­
енной службы (службы, работы) в воинской части.

5. Справки для производства выплат на членов семьи военное 
служащего в связи с его переводом к новому месту военной службы, 
о следовании членов семьи военнослужащего на санаторно-курорт­
ное лечение, о занесенных в личное дело членах его семьи выда­
ются по формам Ns 7—9 и 1 1  к  настоящим Правилам.

6 . Справка по форме № 10 к настоящим. Правилам выдается 
убывающему к новому месту военной службы военнослужаще­
му для предоставления по месту работы супруга (супруги). Такая 
справка является основанием для расторжения трудового догово­
ра (контракта) в связи с переводом супруга (супруги) на работу в 
другую местность.

7. Справки по формам № 12—15 к настоящим Правилам вы­
даются при необходимости для подтверждения факта нахождения 
в отпуске, а также для получения военнослужащим и членами его 
семьи путевок на туристические базы Министерства обороны.

8 . Лицам гражданского персонала по их просьбе выдаются 
справки об их работе в воинской части и о размере их заработной 
платы (формы № 16 и 17 к  настоящим Правилам).

9. Военнослужащим, получавшим ежемесячное пособие на ре­
бенка, при переводе к новому месту военной службы или при уволь­
нении с военной службы выдается справка (форма № 18 к настоя­
щим Правилам) о прекращении выплаты этого пособия с указа­
нием месяца, года, по который пособие выплачено.

1 0 . Военнослужащим, нуждающимся в освобождении от испол­
нения служебных обязанностей, выдается лечебным учреждением 
или врачом (фельдшером) воинской части справка по форме № 19 
к настоящим Правилам.

11. При направлении военнослужащего на стационарное лече­
ние вне расположения воинской части ему выдается соответст­
вующее направление (форма Ns 2 0  к  настоящим Правилам).

1 2 . Лицам гражданского персонала для получения социальных 
гарантий за дни фактического пребывания в условиях чрезвычай­
ного положения и в зонах вооруженных конфликтов, а также за ра­
боту в воинских частях, расположенных в районах Крайнего Севера 
или в местностях, приравненных к ним, выдаются справки по фор­
мам № 21 и 22 к настоящим Правилам.

13. Военнослужащим и гражданам, уволенным с военной служ­
бы, выдаются справки (формы Ns 23 и 24 к настоящим Правилам) 
о социальных гарантиях в области трудовых отношений, предо­
ставляемых им и членам их семей.
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14. Военнослужащим, гражданам, уволенным с военной служ­
бы, лицам гражданского персонала, а  также членам их семей по их 
просьбам должны выдаваться другие справки и  иные документы, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации, при­
казами Министра обороны Российской Федерации, ведомственны­
ми нормативными актами.

Если для осуществления законных прав военнослужащих, граж­
дан, уволенных с военной службы, лиц гражданского персонала и 
членов их семей необходимы справки, прямо не предусмотренные 
настоящими Правилами и другими нормативными актами, то такие 
справки выдаются командирами (начальниками) воинских частей 
в пределах их компетенции.

15. В справке, как правило, указывается, для какой цели она 
выдана. Выдаваемые справки подписываются командиром (на­
чальником) воинской части или другими должностными лицами, 
которым предоставлено право подписи служебных документов, 
и заверяются -в воинских частях, имеющих условные наименова­
ния-, печатью установленного образца с условным наименовани­
ем, а в воинских частях, не имеющих условных наименований, — 
печатью установленного образца с действительным наименова­
нием.

При выдаче справок воинское звание подписывающего лица 
не указывается, а при выдаче справок для представления их в граж­
данские учреждения и организации не указывается, кроме того, 
место дислокации воинской части в угловом штампе.

16. В гарнизонах, где содержатся отделы военной полиции, 
справки могут выдаваться за подписью командира (начальника) во­
инской части (без указания номера условного наименованиявоин- 
ской части и  воинского звания) с проставлением на них углового 
штампа и печати установленного образца отдела военной полиции, 
а в  гарнизонах, где нет отделоввоенной полиции, — углового штам­
па и печати установленного образца по условному наименованию 
воинской части, от которой назначен начальник гарнизона.

17. В штабах, управлениях, службах и  отделах (отделениях)
центральных органов военного управления, военных округов, 
флотов при оформлении справок военнослужащим и  лицам 
гражданского персонала для представления в различные сторон­
ние организации применяются бланки с угловым штампом и  угло­
вые штампы с наименованиями: «Министерство обороны Россий­
ской Федерации», «Объединенное стратегическое командование 
_______________военного округа», «Управление_________________
флота».
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При выдаче таких справок действительные наименования (спе­
цификации) управлений (служб, отделов (отделений) в наимено­
ваниях должностей лиц, подписывающих справки, и  их воинские 
звания не указываются, а подписи заверяются печатями «Для спра­
вок и документов», которые изготовляются с такими же наимено­
ваниями, как на бланках с угловым штампом (угловых штампах), 
Служебные документы по материально-техническому обеспече­
нию, расчетно-денежные и другие документы, требующие особого 
удостоверения их подлинности, заверяются печатью установлен­
ного образца.

18. Справки выдаются личному составу без оставления копий, 
за исключением случаев, когда приказами Министра обороны Рос­
сийской Федерации для некоторых справок предусмотрено остав­
ление копий.

19. Медицинским работникам из числа гражданского персона­
ла, работающим в воинских частях, которым присвоены условные 
наименования, справки для представления в  соответствующие ор­
ганы для назначения пенсии должны выдаваться по условным наи­
менованиям воинских частей с указанием занимаемой должности 
и словами «лечебное учреждение», но без указания спецификации 
учреждения, подразделения. Например, «Гражданка Иванова В.П.
в период с «___ » __________ 19___ г. по «____ » ___________ 2 0 ___г.
работала врачом-терапевтом в лечебном учреждении войсковой 
части 0 0 0 0 0 ».

Медицинским работникам из числа гражданского персонала 
воинских частей, которым не присвоены условные наименования, 
справки выдаются по действительным наименованиям с указанием 
занимаемой должности.

20. При выдаче справок о денежном содержании военнослу­
жащих или о заработной плате лиц гражданского персонала по тре­
бованию соответствующих государственных органов в справках 
указываются полученные суммы за каждый месяц.



Угловой ш там п  
воинской  части

Ф о р м а  № 1

к  П рави л ам  (л . 1)
(вы дается военнослуж ащ им , проходящ им  

военную  служ бу по  контракту)

С П Р А В К А

Выдана ____________________________________ _____________________________________________ ,
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

1роходшцему(ей) военную службу по контракту, в том, что он (она) в период с «____» ________ 2 0 ___ г.
то «____» _______________ 2 0 ___ г. принимал(а) участие в мероприятиях, препятствующих своевремен-
гому прибытию для прохождения промежуточной (итоговой) аттестации.

Справка дана для представления в _____________________________________________________________
(н аи м ен о в ан и е

образовательной орган изации) —

и является основанием для переноса времени прохождения промежуточной (итоговой) аттестации.

Командир (начальник)
(подпись, и н и ц и ал  им ен и , ф ам и л и я)



Угловой ш тамп 
воинской части

Ф о р м а  № 2  

к  П равилам  (п. 1)
(выдается военнослужащим* проходящ им 

военную службу по контракту)

С П Р А В К А

Выдана
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

►ходящему(ей) военную  службу по контракту, в  том, что он (она) в период с «___ » _________ 2 0 ___ г.
«____» _________________2 0 ____г. направляется в служебную командировку продолжительностью
ше 3 месяцев.

Справка дана для представления в
(наим енование

образовательной организации)

ляется основанием для предоставления военнослужещему академического отпуска.

командир (начальник)
(подпись, и ни ци ал им ени, ф ам илия)



Угловой ш тамп 
воинской части

Ф о р м а  № 3  
к  П равилам (п. 2) 

(выдается гражданам, уволенным 
с  военной службы)

С П Р А В К А

В ы д ан а_________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в том, что он  (она) в  период с «____>>_________________________г. по «____ >>_________________________г.
проходил(а) военную службу в районах Крайнего Севера и других местностях с неблагоприятны­
ми климатическими или экологическими условиями (указать, в каких районах или местностях) и  

«____» ______________________ г. уволен(а) с военной службы п о ______________________________________

(указать основания увольнения)
П ри поступлении н а  работу в этих районах и  местностях после увольнения с военной службы неза­

висимо от продолжительности перерыва срок военной службы в календарном исчислении в  указанных 
районах и  местностях в соответствии со статьей 23 Федерального закона «О статусе военнослужащих»
засчитывается в стаж р аб о ты _________________________________________ для получения установленных

(фамилия и  инициалы )
процентных надбавок к  оплате труда.

Командир (начальник)
(подпись, инициал и м ени /ф ам и ли я)



У гловой ш там п  Ф о р м а  № 4
вои н ской  части  к  П рави лам  (п> 3)

(вы дастся военнослуж ащ им , проходящ им  
воен ную  службу п о  контракту)

С П Р А В К А

В ы д а н а _____________________ ____________ _______________________________ _____________________________
(во и н ско е  зв ан и е , ф ам и л и я , и м я , отчество)

в  том , что он  (она) п роходи т военн ую  служ бу в  В ооруж енны х С илах  Р осси й ской  Ф едераци и  и  
н азначен (а) н а  воин скую  долж ность в г. М оск ву  п р и к азо м  М и н и стра  оборон ы  Р осси й ской  Ф едерации  
от «____ » __________________________ г. № _________

Приказ подписал______________ ____________________________________________________________
(долж ность, во и н ск о е  зв ан и е , и н и ц и ал  и м ен и , ф ам и л и я )

В ы дана д л я  п редставлен и я

Командир (начальник)
(п одп и сь , и н и ц и ал  и м ен и , ф ам и л и я )

М Л 1 .



Угловойштамп Ф о р м а  № 5
воинской часта к  Правилам (п. 4)

(выдается военнослужащим)

Зыдана

С П Р А В К А

(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

л, что он (она) проходит военную службу в .______________________________________
(наименование воинской части)

Выдана для представления_____________ ________________________________________
(наименование учреждения, организации,

куда представляется справка)

(подпись, инициал имени, фамилия)



Угловой ш там п 
воинской  части

Ф о р м а  №6 
к  П равилам  (п  4)

(выдается л ицам  граж данского персонала)

С П Р А В К А

Выдана
(ф ам илия^им я, отчество л и ц а  граж данского персонала)

з том, что он (она) действительно проходит службу (работает) в _____________ __

Выдана для представления

(наим енование воинской  части)

(наи м енование учреж дения, орган изации , 

ку д а  представляется справка)

Командир (начальник)_______________________________________________
(подпись, и ни циал  им ен и , ф ам илия)

М Л .



Угловой штамп Ф  о р'М а  № 7
воинской части к  Правилам (п. 5)

(выдается военнослужащим, проходящим 
военную службу по контракту)

С П Р А В К А

В ы д ана_________________________ __ _ ____________________ ___________________
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

в том, что он (она) проходит военную службу по  контракту в Вооруженных Силах Р оссийской  
Федерации.
В его (ее) личном деле записаны:

(степень родства, фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Выдана для производства выплат, установленных Федеральным законом «О статусе военнослужа­
щих», н а членов семьи в  связи с переводом _

(воинское звание, фамилия и  инициалы  военнослужащего)
И З

(населенный пункт места прежней службы)
и  назначением н а должность _

(наименование должности, воинской части)

Назначение состоялось приказом _

дата и  номер приказа)

Командир (начальник) 

М.П.
(подпись, инициал имени, фамилия)



Угловой ш тамп 
воинской части

Ф о р м а  № 8  
к Правилам (п. 5)

(выдается членам семьи военнослужащего)

С П Р А В К А

Бадана
(фамилия, им я, отчество члена семьи, степень родства)

проходящего военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации
(воинское звание,

ф ам илия и  инициалы  военнослужащ его) "

в  том, что она (он) следует на санаторно-курортное лечение в _________________________________

согласно путевке № ___________, выданной_________________________________________________

Н а проезд по железной дороге от с т ._________________ _______ _ _ _ _ ___________________ -
досг. ______________________
и  обратно выданы воинские перевозочные документы за № __________

Командир (начальник)
(подпись, инициал имени, фамилия»



Угловой штамп 
воинской части

Ф о р м а  №9 
к  Правилам (п. 5)

(выдается военнослужащим, проходящим 
военную службу по контракту)

С П Р А В К А

В ы дана__________________________ _________________________________ ___________________________
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

в том, что он (она) проходит военную службу по контракту в  Вооруженных Силах Российской Фе­
дерации.

В его (ее) личном деле записаны :_____________________________________________________________
(степень родства, фамилия, имя, отчество,

дата рождения)

Выдана для представления

(подпись, инициал имени, фамилия)

M .IL



Угловой ш тамп Ф о р м а  №  10
воинской части к  П равилам (п. 6)

(выдается военнослужащ им, проходящим 
военную  службу по контракту)

Выдана

С П Р А В К А

(воинское звание, фамилия, им я, отчество)
в том, что он  (она) проходит военную  службу п о  контракту в Вооруженных Силах Российской
Ф едерации и  убывает «____» _____________ ___ 2 0 ___ г. и з ________________ ____________________________

(наим енование

населенного пункта)

к  новому месту военной службы в ________________________________________
(наим ен овани е

населенного пункта)

Выдана для  представления по месту работы супруги (супруга)_______________________
(ф ам илия,

и м я , отчество супруги (супруга)

Командир (начальник)______________ ___________________________________
(п о д п и сь , и н и ц и а л  и м е н и , ф а м и л и я )

М .П -



Угловой штамп Ф о р м а  №  11
воинской части к Правилам (п. 5)

(выдастся работающим женам 
военнослужащих по месту их работа 

при перемещении мужа в другую местность)

С П Р А В К А

В ы дана_______________________________ ___________________
(фамилия, имя, отчество)

в том, что ее средняя месячная заработная плата составляет_______ .РУб.
коп.

Справка выдана для представления по месту службы мужа-военнослужащего для назначения 
выходного пособия*

Руководитель предприятия 
(учреждения, организации)__

Главный (старший) бухгалтер

М.П.

(подпись, инициал имени, фамилия) 

(подпись, инициал имени, фамилия)

Пункт 1 приказа Министра обороны Российской Федерации от 11 июля 2002т. № 265.



Угюрой ШТ441П 
ЫЖМСКоЙ

Ф о р м а  №12 
к Правилам Ot 7) 

(аыдлетс* военнослужащим)

С П Р А В К А

Выдана _______________________________________ ____________________________________________
" " (воинское змнмС' фамилии, нии,отчество>

в том, что он (оня) проходит военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации и
ему (ей) предоставляется отпуск продолжительностью__________________ __________________________

(прописью)
суток С « » ________________20___ Г. ПО *____ * ________________20 г.

Его супруге (ее супругу)__________________  ________________________ __________________________
(фамилия, имя, отчество супруги (супруге)

в соответствии с пунктом 11 статьи 11 Федерального закона * 0  статусе военнослужащих» по ее (его) 
желанию должен быть предоставлен ежегодный отпуск одновременно с отпуском супруга (супруги) 
и равной с отпуском супруга (супруги) продолжительности. Если продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска супруги (супруга) военнослужащего меньше продолжительности отпуска 
супруга (супруги), то на недостающие дни ей (ему) должен предоставляться отпуск без сохранения 
заработной платы.

Справка выдана для представления по месту работы супруги (супруга) военнослужащего.

Команд ир (начальник)________________________________________ ________________ __________
(подпись, инициал имени, фамилия)

М П .



Угловойштамп 
воинской части

Ф о р м а  № 13 
к Правилам (п. 7)

(выдается членам семьи военнослужащего)

С П Р А В К А

В ы дан а_________________________ ______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество члена семьи, степень родства)

проходящ его военную  служ бу п о контракту в В ооруж енны х С илах Р оссийской Ф едерации

(воинское звание, фамилия и инициалы военнослужащего)

в том , что она (он ) следует к м есту проведения отпуска (отды ха) в _____________________________________
(место проведения отпуска)

Справка выдана для постановки у деж урного по гарнизону или в ближ айш ем военном  ком исса­
риате отметки, подтверж даю щ ей факт пребы вания в м есте проведения отпуска (отды ха).

Примечание. При удалении места проведения отпуска (отдыха) члена семьи военнослужащего от местонахождения 
дежурного по гарнизону или военного комиссариата отметка может проставляться органами государственной власти или 
органами местного самоуправления.

Командир (начальник)___________________________________________________ ________ ___________________
(подпись, инициал имени, фамилия)

М Л .

Ф акт пребы вания в пункте проведения отпуска (отды ха) подтверж даю _________________________ _
(ДОЛЖНОСТЬ,

М Л .
воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)



Углоюй штамп 
воинской части

Ф о р м а  № 14 
к  Правилам (п. 7) 

(выдается военнослужащим)

С П Р А В К А

Выдана___ ___________________________________ ,__________________________________________ ,
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

удостоверение личности серия__________________ ном ер____________________, в том, что он (она)
проходит военную службу в _____________________________________________ ______________________

(наименование воинской части)
Согласно записям в личном деле членами его семьи являются:

' (фамилии, имена, отчества членов семьи, а  на детей — дата их рождения)

" (воинское звание, фамилия, имя, отчество)
и членам его семьи путевки в санатории, дома отдыха и на туристические базы Министерства обороны 
Российской Федерации в текущем году не выдавались.

Выдана для получения путевок на туристическую базу Министерства обороны Российской 
Федерации.

Командир (начальник)____________________ __________________________ _____________________
(подпись, инициал имени, фамилия)

М .П .



Угловой штамп 
воинской частя

Ф о р м а  №  15 
к  Правилам (п. 7)

(выдается лицам  гражданского персонала)

С П Р А В К А

В ы дана_____________________ _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица гражданского персонала)

в том, что он (она) действительно работает в ________
(наименование воинской части)

и ему (ей) предоставляется очередной отпуск с 

Выдана для представления_________
(дата начала отпуска)

(наименование учреждения, организации,

куда представляется справка)

(подпись, инициал имени, фамилия)



Угловой ш там п  
вои н ской  части

Ф о р м а  № 1 6  

к  П рави лам  (п. 8)
(вы дается л и ц ам  граж данского персонала)

С П Р А В К А

В ыдана
(ф ам и ли я, и м я , отчество л и ц а  граж данского п ерсон ала)

том, что он  (она) действительно  работал(а) в ________
(н аи м ен о ван и е  во и н ск о й  части)

Г. ПО «_____ » Г.

(указать спец иальн ость, квали ф и к ац и ю )

Выдана по просьбе работника.

Командир (начальник)
(п одпись, и н и ц и ал  и м ен и , ф ам и л и я )

M .IL



Угловой штамп 
воинской части

Ф о р м а  №  17 
к  Правилам (п. S)

(выдается лицам  гражданского персонала)

С П Р А В К А

Выдана
(ф амилия, им я, отчество л и ц а  гражданского персонала)

в том, что он (она) действительно работал(а) в
(наименование воинской части)

С « » Г. ПО « _____ » Г .

В должности
(указать наименование должности)

Размер его (ее) средней заработной платы з а _ ____________________________________
(указать период в  месяцах)

составил ___________________________________________________________________р у б ._____
™ (сумма прописью) " ~ ~

Выдана по просьбе работника.

Командир (н ачальн ик)_________

Н ачальник финансового отдела
(подпись, инициал имени, фамилия)

КОП.

M .IL
(подпись, инициал им ени, фамилия)



Угловой штамп Ф о р м а  № 18
воинской части к  правилам  (п. 9)

(выдается военнослужащим)

Выдана
С П Р А В К А

(воинское звание, фамилия, имя, отчество военнослужащего)
в том, что он (она) проходшг(а) военную службу в _____________________________

(наименование

В связи
воинской части)

(с  переводом к  новому месту военной службы,

увольнением с военной службы (нужное указать) 
ему (ей) прекращ ена выплата ежемесячного пособия на ребенка.

Указанное п о со б и е____________________________________________________
(указать фамилию , имя, отчество) 

выплачено _______________________________________________________________
(указать месяц, год, п о который пособие вы плачено)

Выдана для представления по новому месту военной службы (работы, учебы) или в  орган социаль­
ной защиты населения по месту жительства.

Командир (начальник)_________________________________________ ___________________________
(подпись, инициал им ени, фамилия)

Начальник финансового органа ________________,____________________,_____ ____________ __—
(подпись* инициал имени, фамилия)

М .П .



Угловой штамп 
воинской части

—191 —
Ф о р м а  №  19 

к  Правилам (п. 10) 
(выдается военнослужащим)

С П Р А В К А *

Выдана _______________________________________________________
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

в том , что он (он а) нуж дается в полном  (частичном ) освобож де­
нии от исполнения служебны х о б я за н н о ст ей ____________________

(при частичном освобождении указывается вид занятий, работ)

сроком  н а ___________ суток, с «_____ » ___________________________г.
по «____ » __________________________ г.

Д и агн оз:_________________________________________________________

Врач (ф ельдш ер)
(подпись, инициал имени, фамилия)

М .П.

Примечания: 1. Угловой штамп воинской части ставится в случае выдачи 
справки лечебным учреждением.

2 . Подпись врача заверяется его личной печатью с проставлением даты выдачи 
справки.

3. Подпись фельдшера- заверяется в порядке, устанавливаемом командиром 
(начальником) воинской части.

* Заключение о полном (частичном) освобождении военнослужащего от ис­
полнения должностных и специальных обязанностей, занятий и работ дается вра­
чом на срок до шести суток, а в воинских частях, где должность врача штатом не 
предусмотрена, — фельдшером на срок до трех суток. В случае необходимости 
освобождение может быть продлено. Рекомендации врача (фельдшера) о частич­
ном или полном освобождении военнослужащего от исполнения обязанностей 
подлежат обязательному выполнению должностными лидами.

Об освобождении от исполнения обязанностей военной службы военнослу­
жащих, проходящих военную службу по контракту, и о выходе их на службу после 
болезни объявляется в приказе командира (начальника) воинской части (пункт 359 
Устава внутренней службы Вооруженных Сил Российской Федерации).



Угловой штамп Ф о р м а  №  20
воинской части к  Правилам (п. 11)

Командиру (начальнику)___________________

Н А П Р А В Л Е Н И Е

Направляется на стационарное л еч ен и е_______________________________________________________
(воинское звание,

фамилия, имя, отчество

I

Д и а г н о з :

воинская часть)
VOto
I

Командир (начальник)____________________________________________ _______
(подпись, инициал имени, фамилия)

Врач (ф ельдш ер)_________________________________________________________
(подпись, инициал имени, фамилия)

М Л .

П рим ечание. П одпись ком андира (начальника) воинской  части заверяется печатью  установленного образца



Угловой штамп 
воинской части

Ф о р м а  № 21 
к  Правилам (ш 12)

(выдается лицам гражданского персонала)

С П Р А В К А

В ы дана_____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица гражданского персонала)

в том, что он (она) с «____» _________________________г. по «____ » _________________________г.

привлекался(ась) к  выполнению задач______________ ____________________________________________
(вуатопиях чрезвычайного положения, 

в зоне вооруженного конфликта (нужное указать)

на территории ________________________________________  ̂ _
(указать район* область, край, республику (государство) "  ‘

В соответствии с постановлением Совета Министров — Правительства Российской Федерации от 
19 апреля 1993 г. №  341 «О дополнительных льготах гражданскому персоналу Вооруженных Сил Рос­
сийской Федерации» он (она) имеет право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск про­
должительностью два календарных дня за каждый полный месяц работы в  условиях чрезвычайного 
положения и в зонах вооруженных конфликтов, но не свыше четырнадцати календарных дней.

Командир (начальник)_______________________________________________________________________
(подпись, инициал имени, фамилия)

м.п.



Угловой ш тамп 
воинской ч а с т

Ф о р м а  № 22 
к  Правилам (п. 12)

(выдается лицам  гражданского персонала)

В ы д ан а_____________

ш , что он (она) с «

>тал(а) в _____________

о ж ж ен н ой  _________

С П Р А В К А

(ф амилия, им я, отчество л и ц а  гражданского персонала)

________________________Г. ПО «_____» __________________________ г.

(наименование воинской  части)

(в районах Крайнего Севера, в  местностях,

п риравненны х к  районам  К райнего С евера (нуж ное указать)

выдана для  представления в  орган социальной защ иты населения и ли  по месту новой  работы.

командир (начальник)
(подпись, и ни ци ал  и м ени , ф ам и лия)



Угловой штамп 
воинской части

Ф о р м а  № 23  
к  Правилам (п. 13) 

(ведается военнослужащим)

С П Р А В К А

Выдана
(воинское звание, фамилия, имя, отчество)

в том, что он (она) проходит военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации.

Его супруга (ее супруг)_______ ___________  ________________________ ______ ___________________
(фамилия, имя, отчество супруги (супруга)

в  соответствии с пунктом 6 статьи 10 Федерального закона «О статусе военнослужащих» при прочих 
равных условиях имеет преимущественное право на поступление на работу в государственные орга­
низации, воинские части и  на оставление на работе в государственных организациях, воинских частях 
при сокращении численности или штата работников, а также на первоочередное направление на про­
хождение профессионального обучения или для получения дополнительного профессионального об­
разования по очной форме обучения с выплатой в период обучения средней заработной платы.

Выдана для представления по месту работы.

Командир (начальник)
(подпись, инициал имени, фамилия)



Угловой ш тамп 
воинской  части

Ф о р м а  № 2 4  
к  П равилам  (гг. 13)

С П Р А В К А

В ы дана__________________________________________________________ __________________________
(воинское зван ие, ф ам илия, и м я , отчество)

в том, что он (она) проходил(а) военную службу по контракту (действительную (сверхсрочную) воен­

ную службу) с «____» ___________________________ г. по «____>>___________________________г*

Вместе с ним (с ней) проживала (проживал) супруга (супруг)

по «
и м я , отчество)

_________________Г .

с «___>> г.

Основание для выдачи справки____________________

Справка выдана для целей пенсионного обеспечения.

Командир (начальник)
(подпись, и н и ц и ал  им ен и , ф ам илия)
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