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В соответствии с Задсоном Приднестровской Моrцавской Рестrублшси от
23 ноября 1994 года <О стаlrдарпrзацииD (СЗМР 94-4), ПостапоапrеЕием Верховною
Совета Придrестровской Молцавской Республики от 21 мм 2002 юда Ns 584 кО
цризнании раплоrшой нормой права на территории Придlестровской Молцавской
Республшсr Соглашения (О цроведеЕии согласовапной поJмтики в областlr
стацдарттrзаIIии, метрологии и серпrфпкации)) (с оговоркой) Мехсосударственною совета
по стшIдарпrзаIии, метрологии и сершфикацииD (САЗ 02-2|), на основании обращений
Госуларственной сrryжбы управления доlсрrлеrrгацией п архиваIrdи Придщестровской
Моrцавской Рестryблтки (вх. Ns 01-2зlз2з8 от 0з.l2.202l г. ц Ns 01-2зllзl44
от 03.12.2021 г.) и в цеJIл( актуаJIизации нормамвной базы стапдартов,

прпказываю:
1. BBecTlr в действие на территории Придlестровской Моrцавской Ресrryблики

след}rющие государствеЕIIые стандарты Прлинестровской Моrцавской Республики:
а) ГОСТ ПМР 01-8z2022 (ГОСТ Р 7.0.97-2016) <Система стандартов по информаIши,

библиоте.цrому и издательскому делу. Оргшизаrцонно-распорцдЕгепьЕая доку!йентш(ия.
Требовапия к оформлению документов));

б) ГОСТ IIМР 0t-9:2022 (ГОСТ Р 7.0.8-2013) <Система стаЕдаргов по информацди,
библиотеrпrому и издатеJIьскому деJry. ,Щелопроизводство и архивЕое деJIо. Термины и
оцределенияD.

2. В связи с введеЕием в действие согласно подIункry а) пунlсга 1 настоящего
Приказа ГОСТ ПМР 01-8z2022 (ГОСТ Р 7.0.97-2016), опrденитъ действие на тЕрритории
Придlестровской Моrцавской Респубrпrlса ГОСТ IIМР 01-8:2016 кБлаrrки с
востtрокlведеЕием ГосударствеЕнопо герба Придrестровской Моlцавской Ресrryбпики.
Форма, размеры и техЕшrеские требоваrrия>, введенIIою в действие Приказом
Министерства щ)омыцшенности и региоЕаJIьного развития Прrrдlестровской Моrцавской
Ресrryбшки от 1l июля 2016 года Ng 524 <О введении в действие нормамвного доку!йеЕта
по стшIдартизации на территории Приднестровской Моrцавской Республики>
(опубликование в гц}ете кПриднестровье)) от 21 июля 20lб годаNэ 131).

3. На официагьном саfrге Микистерства экоЕомическопо рmrвимя Приддестровской
Молцавской Респубшtlсл (httр://miпrеяiоп.яоsрп!r.оrяliпdех.рhр/яоs-rееstrч) в
друхЕедельньй срок со дrя официаJIьнопо оrryбrпrковаIlия настояцего Приказа рanместить
тексты либо ссьппки ва сайты, содержаIцие тексты введенных IIормамвЕыr( доцIмеЕтов,
согпасЕо пуЕкту 1 настоящего Приказа.



4. Настоящий Приказ вступает в сиJIу со дrя, слсдующего за дIом его офиrцаJБного
опубликования в гаlете <ПрлцнестровьеD.

Заlrлеститель Председателя ПравитеJIьства -
министр экономиЕIескопо рцlвип{я
Прлцнестровской Моrцавской Республики J../, С.А. Оболоник
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Предисловие

1 РД3РДБОТДН - Государственной сrrр<бой упрамения документациой и архивами

Прrцнесгровской Молдавской Республики.

2 утвЕDкдЕн и ввЦЕН В ДЕЙСтВИЕ Приказом Минис,герства 9кономического развития

Прrrднесгровской Молдавской Республики от 2021 года N9

(опубликование в газете (Приднесгровье} от 2021 года Nп

з Настояlций сга}царт модифицирован по отнощению к ГоСТ р 7.0.97_201б сСисrема

сrандартов по информаliиш, 
'ЁиЁлпотечному и rcдательскому делу. Организационно-

распорядительная дiйui"i"цr". Требования 
- к оформлению документов}, разработанному

ЬЪд"Ё"пLrцu бюдtетным учре}<дение_м сВ!ероссийскиЙ научно-исGледовательскиЙ институг

документоведения п-JрrйrЙ'деЬо (вниимД) Федерального архивного аrентства. При этом

дополНителЬныессылки,определения'словаиприме!ы,включенныевтекстсгандартадляУчета
особенносгей государствеirноИ g.гандартиэации Гiриднеc.гровской _ Молдавской Республики,

выделенЫ курсивом. йсключенЫ сдылкИ на национальные стандарты Российской Фqдерации. При

применении текста национального сга}царта Российской Федерации

ibcT р 7.о.97-2016 в модифицированном по отнощению к нему наgrоящем сrандарте изменена

нумерация пунlfiов и частично его сгрубура начиная с рФдела 3, и в стандарг вlФючено

дополнительное справочное приложение Дд sсопосrавление сгрукryры настоящего сга}царта со

..грукrуроИ применеЙго в HeJ гост Р 7.о.97_2о16}, представленное в таблице ДА.1.

Степень соответствия _ мqдифицированная (MoD),

4 в3АмЕН госТ ПМР О1-8:2016 sБланки с воспрошведением Государственного герба

ПриднесгЙской Молдавской Республики. Форма, размеры и технические требованиял.

наc:гоящий сгандарт не может быть полlностью или частично воспрошведен, тираlирован и

распросгранен " 
,.а*естье официального издания без раэреrления уполномоченного органа в сфере

технического реryлирования и метрологии.

ll
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Gистома стандартов по информации, библиотечному и издательGкому делу

оргАн изАционно-рАспорядитЕльнАя доlryмЕнтАция

Требования к оформлению доtryментов

гост пмР 01{:202{

Датавведения -2021 - -

1 Область применения

настояrций сгандарт распросграняется на организационно-распорядительные документы:

уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постаномения, распоря,кения, приказы,

рещения, протоколы, доrоворь1, акты, письма, справки и другие документы (далее - документы),
'коmорые 

фuксuруюm рещенuя аOмuнuсmраmuвньlх ч ораанвацuонньlх вопрофв, а mаюко

вопросов управленuя, вiаuмфейсmвuя, обеспеченuя ч роаулuрованuя dеяmельносmu:' 
а)- ореаное аосуOарсmвенной власmч ч управленuя, ораанов месmноао самоупраыенuя u

uHbtx субъекmое праеоmворческой dеяmельносmu;'6) преопрiяmuй, ораанuзацud u ux объеоuненuil неsавuсuмо оm ораанugацuоннФправовой

формьt ч вudа dеяmытьносmu.
Настояtций сгандарт определяет состав реквизитов доlryментов; правила их оформления, В

том числе с примен€ниёiл'инфбрмационных технологий; виды бланков, состав рекви3итов бланков,

схемы расположения реквизитов надокументе; образцы бланков; правила со3дания доlryментов.
полоlкения настоящего grандарта распросграняются на доlryменть] на бумаlкном u

электронном носителях, перечuсленные в [1, разOел fl.

2 Нормативные ссылки

в наc:rоящем сгандарте использованы нормативные ссылки на следуюlциЕ_ стандарты:

гост пittр оt-ё:\оzt Сuсmема сmанdарmов по uнформацuu, бuФтuоmечному u

uзОаmельqаму Оелу. flелопроuзвоОсmво ч архuвное 0ело. TepMuHbt u опрФеленuя

п р u м е ч а н u е - Прч пользованuч насmояшuм сmаноарmом челеюобра_зно проворumь 0еOсmвuе

сс"tлоi"Ii imiнОарmiвЪо 
-Буаарсmвенной 

uнформiцuонно0 бjэе Оанных вГосуOарсmвонныо сmшOарmы

iiiь]ёййriоо-йоiоigg;аi iеспРлuкuп. Еслч вылочныа 0окуменm замонен (uзменец), mо прu

пользованuч насmмшii-Йiноарmоi сл9оуеm руавоОсmвоваmься gамоненНым (uЭМеНОННЬtМ) ilotcYMBHmoM.

Еслч ссылочньtа Офманm оймонен беi зdмены, mо поло,конuе, в коmором 0dна ссылка на неео,

прuмоняеmся в часmu, не заmрааuвающеа gmу ссьlл,су,

3 Общие требования к созданию документов

З.1 Доr<ументы моrут ооцаваться на бумажном носителе и в 9лепронной форме с

соблюдением установленных правил оформления документов,--3.2 
Прй со3дании доlryмента на двух и более сграницах вторую и последуюцие сграницы

нумеруют.' 'Номера страниц просгавляются посередине верхнего поля доlryмента на рассrоянии не

менее 'lO мм от верхнего края лисrа.
flопуоеется создание документов на лицевой и оборотной сгоронах листа, еdш срокu

храненiя dокуменmов не превцшаюm 5 (пяmч) леm. При двусгороннем соцании доlryментов

tцирtiна левогО поля на лицеЬой стороне листа и правогО поля на оборотноЙ стороне листа долхtньl

быть равны.

Изданиэ официальноо
1
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3.3 Предпочтительными гарнитурами и размерами чlрифтов для реквизитов доlryмента
яыIяются:

TjmeB New Roman Nlg'l2, 13, 14.
При сосгавлении таблиц допускается использование шрифтов меньщих размеров.
3.4 Абзацный отсгуп текста документа - 1,25 см.
3аголовки раqделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по

llJирине текста.
Многосгрочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервш, составные части

рекв изитов отделя к)тся допоJ,lн ител ьн ы м и нтервалом.
3.5 Тексm ilotyMeHma печаmаеmся через 1 - 1,5 меlксmрочньlх uнmервала.
Еслч ilotcyMeшm аоmовumся 0ля uзOанuя с уменьшенuем масшmабq mексm печаmаеmся

через 0ва uнmереала.
Инmервал MelKOy буквамч в dюоах - обьtчньtй,
Инmервал Meлt<Oy utфамч - оOuн пробел.
Текст документа выравнивается по lлирине листа (по границам левопо и правоrо полей

документа).
,Щлина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов долlкна

составлять не более 7,5 см.
flлина самой длtинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов долrкна

составлять не более 12 см.
3.6 Правовыми актами органшации моrкет быть прдусмотрено, выделение реквизитов

(адресатD, (заголовок к TeKcTyD или (подписьD, а таюке отдельных фрагментов текста полужирнь]м
шрифтом.

3.7 Правовые акты организации, а Taкx<e иные многостраничные документы могуг
оформляться с титульньlм листом. Тиryльный лист доlryмента оформляется в ооответствии с
прилоlкением А.

4 Реквизиты докуriента

4.1 При пqдпотовке и оформлении до]ryментов используют реквизиты, определения которых
привqдены в ГОСТ ПМР 01-9.

Схемы располйrонuя реквщumов 1otcyMeHmoB прuвеOены в прaллоilсенuч Б, прч эmом
uспuлgу юmв слеOуюшче цuфроеью обозначе н uя:

Государственн
эмблема;

ый герб Прuiнесmровской МолOавской Респуфлuкui

- товарный знак (знак обслркивания);
_ кqд формы до!ryмента;
- наuменованuе вьлщасmояшей ореаншацuui
_ наименование организации, Gтруlfiурного пqдраэделения - автора документа;
_ наименование дол)кности лица - автора документа;
- справочные данные об организации;
_ наименование вида документа;

10 - дата документа;
11 - регистрационный номер доlryмента;
12 - ссылка на регисграционный номер и даry поступивщего доlryмента;
13 - месrо составления (иэдания) документа;
14 - гриф ограничения доступа к докуменry;
15 - адресат;
16 - гриф угверI<дения документа;
17-заголовокктексry;
18 - текgr документа;
1 9 - отметка о прилох(ении;
20 - гриф согласования доlryмента;
21 - визы соаласоаанuя dotvMeHmai
22 - подпись (элекmронная поOпuсь);
23 - отметка об элепронной подписи;
24 - печать;

01
02
03
и
05
06
07
08
09
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25 - отмепе об исполнителе;
26 - отметка о 9аверении копии;
27 - отметка о поступлении доlryмента;
28 - резолюция;
29-отметкаоконтроле;
30 - отметка о направлении документа в дело,
31 - оmмеmка о копlJч элекmронноао dotyMeHma;
32 - оmмеmка (реквuзum, свеOенuя, uнформацuя) об ыекmронной поOпuсu;
33 - оmмеmка о заверенuч копuч элекmронною Фt<уменmа.

п р u м е ч а н ч е-Реквuзumы 31-33прuменяюmся 0ля элекmронных iloryMeHmoB, ввуалusацuя
коmорьх осуtцесmвлена на бумахолом носumеле,

5 Оформление реквизитов документов

5,1 ГосуOарсmвенньtй еерб ПрuOнвсmровской МолOавской Респфлuкч вФпроuaвоOumся на
бланках iot<yMeHmoB в сооmвеmсmвuч с полФкенuямч - по 12] [3].

Изображение герба (Государсгвенного rерба Приднесгровской Молдавской Республики,
герба (геральдического знака) ораана аосуdарсmвенной ыrасmч ч управланuя, месmноао
самоупраыленчя) помеtлается посередине верхнего поля бланl€ документа над рекви8итами
организации - автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего края лисrа. fluaMemp
uзобрахсенuя - не флее 20 мм.

5,2 ЭмФrема организации, разработанная и угверil(денная - по [4], ра3мешаеmся в
фоmвеmсmаuч с нормаmuвньлмч правовьtмч акmамч на Фланках dotcyMeHmoB:

а) ораанов эосуOарсmвенной еласmu (за uскtлюченuом uучаеа, преOусмаmрuваюш.lх
uспользованuе uзображенuя ГосуOарсmвенноеoеерба ПрuOнесmровской Молёавской Респубtлuкu);

6) аосуёарсmвен.ньlх u неаосуOарсmвенных ораанuзацuй.
Изобрах<ение эмблемы помеlцается посередине верхнего поля бланка документа над

реквизитами организации - автора документа, на рассгоянии 10 мм от верхнего Фая лисга.
5.3 Товарный знак (знак обслуr<ивания), зарегисrрированный в установленном

законодательством ПрuDнесmроеской МшOавской Респубtлuкч порядке, воспроизвQдится на
бланках организаций в соответсrвии с уставом (положением об организации).

Изображение товарного знака (знака обслуживания) помещается пооэредине верхнего поrtя

бланка документа над реквизитами организации - автора документа, или слева на уровне
наименования организации - автора документа (допускается захватывать часть левого поля).

Наряду с товарным знаком (знаком обслуживания), на бланках доlryментов может

указываться коммерческое обозначение юридического лица.
5.4 Код формы документа проставляется на унифицированных формах доlryментов в

соответствип с Общереспублuканскuм lсtассификатором упраменческой документации (Оl(УД) или
прuзнаваемому в усmановлонном поряOке е качосmве mаковоао, располапается в правом верхнем

углу рабочего поля документа, состоит из слов сФорма по> (наименование кпассификатора) и

цифрового кода.

5.5 Наuменованuе аосуOарсmвенноао ораана, а mапG наuменоdанuе еыщесmояlцево
аосуdарсmвенноао орэана (палнв, сэкраtцонное uлч аffiревuаmура) OшIKHы сооmвеmсmвоваmь
н аu мв нова н uя м, усm ано€/л е н н ы м сооmее mсmву юшu м ч п равов bl м ч акm ам ч.

5,6 Наименование органrcации - автора документа на бланке документа должно
соответствовать наименованиlо юридического лица, закрепленному в епо учредительных
документах (усгаве или положении). Под наименованием организации в скобках ука3ывается
сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением).

Над наименованием органшации _ автора доlryмента указывается полное или сокращенное
наименование выщестоящей орrанизации (при ее налtичии).

Наuменованuе ораанвацuч - авmора dокуменmа ч наuменованuо еычлесmояшей
ореанugацuч указываеmся на mрех офuцuальньlх языках е coomBemcmBuu с [5].
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Наuменванuо на uносmранном язьлке воспроuзвФяm е mех utучаях, коаOа оно закреплено
в усmаве (пчтоtсонuч об ораанuзацuч). Наuменованuе на uносmранном яgыке располаеаюm нurке
наuманованuя на pyc:cl(o'M яgыке.

5.7 Наименование сrрукrурного подразделения _ автора документа (в том числе филиала,
отделения, прqдставительства, коллегиального, совеlцательного или иного органа) используется в
бланках пис€м и бланках конФетных видов доlryiiентов соответсгвуlоlцих пqдрfiделений (органов)
в соответствии с локальными нормативныirи апами и указывается пqд наименованием
организации.

5.8 Наименование долх<ности лица - автора документа исполшуется в блtанlех должносrных
лиц и располагается под наименованием организации или наименованием территории (еороOа,

района, 0руэой аOмuнuсmраmuвно-mеррumорuальной eOuHutpt|, еслч iloкyMeHm uзOаеm
руковоOumель ореана власmu, мунuцuпальноэо Фразованuя (прuлапсенuе В|. Наименование
дол)кносги лица - автора доlryмента указывается в соответствии с наименованием, привqденным в
правовом апе о назначении на должность.

5.9 Справочньlе данные об организации указываются в бланках писем и включаlот: почтовый
адрес организации (дополнительно может указываться адрес места нахождения tоридического лица,
если он не совпадает с почтовым адресом); номер телефона, факса, адрес 9лепронной почты,
сетевой адрес.

П р u м е ч а н u е, Справочные 0анные
реквuзumамч ораанuзацuu, юOом ораанuзацuч по
u про.luмu.

быmь 0ополнены ilpyeuMu свеOонuямu: банtовскuмч
чOенmчфuкацчонным но,мером налоеоплаmельшuка

моауm
окпо,

5.10 Наименование вида документа указывается на всех доlryментаq за исключением
деловых (слlп<ебных) писем, располагается под реквшитами автора доlryмента (наименованием
органrcации, наименованием сгрукryрного пqдразделения, наименованием догlхfiости)
(приложение Q.

5.11 ,Qата документа соответствует дате подписания (уrверlцения) документа или дате
события, зафиксированного в доlryменте, flоtкументы, изданные двумя или более организациями,
долlкньl иметь одну (единую) даry.

flaTa документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, lтlд одним из двlп
способов:

а) арабскими цифрами, разделенными точкой, например: 05.06.2016;
б) словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г.
5.12 Регистрационный номер доlryмента - цифровой или буквенно-цифровой идентификагор

документа, состояtций ш порядкового номера документа, который, по усмотрению орrаниэации,
может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с
используемыми lоассификаторами (индексом дела по номенкпаryре дел, кодом корреспондента,
кqдом долtкностного лица и другими).

На документе, составленном совместно двумя и более органшациями, проставrlяются
регисrрационные номера доlryмента, присвоенные каlцой из организаций. Регистрационные номвра
отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной
части или преамбуле документа.

5.13 Ссылка на регисrрационный номер и даry посгупившего доlryмента вкпючает
регистрационный номер и даry входяшего инициативногодокумента, на который дается ответ.

5.14 Место составления (издания) документа указывается во всех доlryментах, Фоме
деловых (слркебных) писем, а таюке доlиадных, служебных записок и других внугренних
информационно_справочн ых доlryментов

Месго составления (издания) документа не указывается в том сrlучае, если в наименовании
орпанизации присугствует указание на место ее нахождения. Меgто составления (ицания)
документа указывается в соответствии с принятым административно_территориальным делением.

5.'t5 Гриф ограничения доступа к доlryменry проставляется в правом ворхнем углу первого
листа документа (проепа документа, сопроводительнопо письма к доtryменту) на границе верхнего
поля при наличии в доlryменте информации, доступ к которой ограничен в соответствии с
законодательством ПрuOнесmроеской МолOаеской Республuкu.

Виды исполшуемых в организации грифов ограничения досryпа должны соответствовать
законодательным и иным нормативным правовым актам Приднесгровской Молдавской Республики
и долrкны быть закреплены в локальных нормативных актах.
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В состав грифа ограничения доступа к доlryменry входит ограничительная надпись (с.Qля
слtркебного пользованияr, сНа 0ля печаmчл, сКонфиденциальнол, сКоммэрчоская тайнел или
другие), которая Mox<eт дополняться номером эrcемпляра доlryмента и другими свqдениями в
соответствии с законqдательством Прuйнесmроаской МолOавсюй Республuкu,

5.16 Мресат используется при оформлении деловых (слркебных) писем, внугренних
информационно-справочных доlryментов (дошадных, слуr<ебных записок и других документов).

fiдресатом доtryмента может быть организация, сгрукryрное пqдраqделение организации,
долlкностное или фиэическое лицо.

Реквизит (адресатD просташяется в верхней правой части доlryмента (на бланке с угловыiil
расположением реквизитов) или справа под реквиэитами бланtв (при продоltьном располох(ении
реквизитов бланка). Строки реквшита (адресатr выравiиваются по левому краю или центруются
относительно самой длинной строки.

При адресовании доlryмента руководителю (замесrителю руководителя) орrани9ации
указываются в дательном падех(е наименование долх<ности руководителя (эаместителя
руководителя), вкгtючаюlлее наименование органи9ации, инициалы и фамилиlо доrtхffiостного лича,

При адресовании доlryмента в сгрyfiурное подразделение организации в рекви9ите
(адресат} указывается в именительном падеже наименование орrанизации, нижr _ наименование
сгрукryрного подрffiделения,

При адресовании письма руковqдителю сгрукryрного пqдразделения ука9ывается в
именительном падеже наименование органrcации, ншl(e - в дательном падФке наименование
дол)кности руководителя, включающее наименование струкryрного подразделения, инициаль]l
фамилию.

5

эв. N9 2
пользования)

Государсгвенной слр<бы

управления доlсументацией
и архивами Приднесrровской
Молдавской Республики
И.о. Фамилия

управления доlryментацией и архивами
Приднесrровской Молдавской Республики

гсум пмр

г7ти

Приднестровской Молtдавской Республики

Управление правовых актов и систоматизации
законодательства

lостиции
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при адресовании деловых писем допускается употреблять сокращение (г-ну) (госпqдинУ),

если адресат м)Dк{ина, или (г-I<eD (госпоже), еспи адресат женщина.

при рассылке документа Фуппе организаций одного типа или в сгрукryрные пqдра3деления
одной организации, адресат указывается обобщенно.

при рассылке документа не всем организациям или сrрукryрным подрацелениям под

реквизитом (адресат) в скобках указывается: с(по списку)л.

в qдном до]ryменте не должно быть более четырех адресатов. Слово сКопиял пеРОд

вторымl третьим, четвертым адресатами не указывается. При больщем количестве адресатов

составляется список (лисг, уl€9атель, реесгр) рассылки документа, на кш<Дом доlryменте
указывается один адресат или адресат оформляется обобшенно.

В сосrав реквизита (адресат} может входить почтовый адрес.
элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной fбJ.

почтовый адрес мо}кет не указываться В доlryментах, направляемых в высщие органь1

власти, выщестояlцие организации, подведомственные организации и постоянньlм корреспондентам
(за исмючением направления пиоем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).' 

При адресовании доlryмента физическому лицу указывакrтся: фамилия, инициалы, почтовый

адрес.

6

Руководителю договорно-
правового отдела

И.о.Фамилия

"Профиль"

,л,
г-же И.о. Фамилия

r-ну uлпя

Руководителям дочерних
обшеgrв ОАО сПрофилы

Руководителям управлений
гсум пмр

пли

обществ ОАО сПрофилы
(по списку)

дочорних

L|ентральный
Государственный архив

Приднестровской Молдавсюй Республики

пер. Раевского, д.21,
г. Тирасполь, MD-3300
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при отправке письма по элекгронной почте или по факсимильной связи (без дось_lлки по

почте) почтовыЙ адрес не указывается. При необходимости может быть указан 9лектронный адрес
(номер телефона/факса).

5.17 Гриф утвержqения проgrавляется на до]ryменте в слу{ае его утверцения долrкностньlм
лицом, распорядительным доlсументом (посгановлением, рещением, прика3ом, распоряжением) или

рещением коллегиального органа.' 
Гриф угверIсденИя размещается в правОм верхнеМ углу первоГо листа докум_ента. Строки

реквшита выравниваются по левому Фаю или центруются относительно самой длинной сгроки.

при уrверя<дении доlryмента долх(ностным лицом гриф рверlцения оостоит и3 слова
сУТВЕP)(flf,Юр, наименования допfiости лица, угверждаюшего документ, его подписи, инициалов,

фамилии и даты уrвер)цения.

ул. lОносги, д. 28, кв. 10,
г. Тирасполь,
MD_3300

управления документацией
и архивами

Приднесrровской Молдавской Республики

ofiice@gBuda. gospm r. оrg

Начальник Государсrвенной службы

управления доlryментацией и архивами
Приднестровской Молдавской Республики

Подпись И.о. Фамилия

при угверlцении доlryмента распорядительным доlryментоц Фцф_ r_черждения оостоит из

слова угвЁрt<hен (yтвЕРждЕнА, утвЕP)кдЕнь] или утвЕDкдЕно), согласованного с
наименованивм вида угвержlqаемого доlryмента, наименования распорядительного доlryмента в

творительном падеrке, его даты, номера.

(Регламент)

или
(Правила)

утвЕрн(дЕн
Приказом ОАО сПрофилы
от 5 апреля 20'15 r. NE 82

УТВЕP)КДЕНЫ
Приказом ОАО сПрофилы
от б апреля 2015 г. Ne 83

При рверждении доlryмента коллегиальным органом, рещения которого фиксируются в

протоколе, в грифе уrверждения указывается наименование органа, решонием которого утвержден
документ, дата и номер протокола (в скобках).

т
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5.18 3аголовок к тексту - краткое содержание документа. 3аголовок к тексгу формулируется
с предлогом сО> (сОб>) и отвечает на вопрос со чем?р:

- приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии;
- приказ (о чем?) об рверlцении щтатного расписания;
- письмо (о чем?) о предосrавлении информации.
3аголовок к тексту оформляется под р€квизитами Фlанка слева, от границы левого полtя. В

ука9ах, постановлениях, решениях, приказах, и3даваемых органами власrи, заголlовок к тексту
может оформляться над текстом посередине рабочего поrlя доlryмента и центрируется
относительно самой дtинной сrроки.

3аголlовок к тексгу Mox<eT не составляться, если текgг доlryмента не превыцJает 4 - 5 строк.
5.19 Текgт документа составляется на русском языке. Оmвеmы на Фкуменmы, пфmупuещuе

в ореаны эосуOарсmвенноа власmIJ ч управленuя ПрuOнесmровской малOавскоё Респубtлuкu,
орааны месmноао самоуправленuя на оOном uз офuцuальных язьлкrв ПрuOнесmроваоЙ МолOавской
Респубtлuкч преOосmавляюmся на язьлке обрашенuя.

В тексге документа, пqдготовленном на основании законодательных или иных нормативных
правовых актов, ранее изданных распорядительныхдокументов, уl€3ываются их реквизиты:_ наименование вида документа, наименование организации - автора документа, дата
документа, регисграционный номер документа, 9аrоловок к тексту;_ наименование организации или дол)кностного лица, уrвердивщеrо документ, даry
угвер)цения документа.

Тексг доlсумента может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые
арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не долlшо быть более четырех.

В приказах текст излагается от первого лица единственнок) числа (сприказываюл).
В документФ( коллегиальных и оовеlлательных органов текст излагается от третьего лица

единственного числа (сколлегия... постановляетл, ссобрание.., речrилол).
Текgr протокола излагается от третьеrc лица мнох<eственного числа (сслуч:апил,

(выступили}| (постановили), сречrилил).
В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их сrруктурных

подразделений (полоlкениеt инструкция), а Talolе содержаших описание сиryаций, анализ фапов
или выводы (ап, справка), исполtьзуется форма изложения тэl<ста от третьек, лица единственнок,
или множественного числа (сотдел осуществляет функции...), (в оостав управпения вхqдят..},
(комиссия провела проверку...л).

В совместных доlryментах текст излагается от первого лица множественного числа
(сприказываем>, сречlилил).

В деловых (слtркебных) письмах используются формы излоя(ения:
а) от первогlо лица мнох(ественного числа (спросим направить...}, (представляем на

рассмотрение. . .u);
6) от третьего лица единственного числа (кминисгерство не вФрах€ет...л, собtцество

считает воэможным...>);
в) от первого лица единственного числа (ссчитаю необходимым...л, (прqдлагаю

paccмoтpeтb...l), еGпи письмо оформлено на доrDкностном бланке.
В тексгах доlryментов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические

сокращения.
При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.
В деловых (служебных) письмах могут использоваться:
- всrупительное обращение:

8

УТВЕP)КДЕНО
Советом директоров
АО сПрофилы

N01

(Полоr<ение)



гост пмР 01-8:202{

_ закJllочительная 9тикетная фраза:

_ В обращении по долх<ности наименование долхности пишется с прописной буквы, в
обращении по фамилии инициалы лица не указываlотся.

5.20 Отметка о прилох(ении содержит сведения о доlryменте (документах), прилагаемом к
ОСНовномУ доlryменry (в сопроводительных письмах, претешиях, актах, справках и других
информационно-справочных доlryментах) или о том, что документ ямяется приложением к
ОСнОвному доlryмэнry (в документах - приложениях к распорядительным доlryментаii, положениямl
правилам, инсгрукциям, договорам, планамt отчетам и др. доaryментам).

В сопроводительньlх письмах и друrих информационно-справочных доlryментах отметка о
прилох(ении оформляется под текстом от границы левого поля слqдуюtцим образом:

а) еспи прилох(ение на9вано в тексте:

б) если приложение не наэвано в тексте или если прилоlкений несколько, указывают
НаЗвания дОlryментов-приложений, количесгво листов и эrcемпляров кФl1цого приложения:

в) еспи прилоrкение (приложения) сброrлюрованы:

д) если приложением является обособленный элепронный носитель (компак_диск, uýb_
флеш-накопитель и другие):

При этом на вкладыще (конверте), в который помещается носитель, указываlотся
наименования доtryментов, записанных на носитель, имена файлов.

g

Уваlкаемый Николай Петровичl

уваlкаемая ольга Николаевнаl
ffiтп

С уваrкением, ...

Прилоllение: на 2л. в 1 эrc.

1. Положение об Управлении регионального федитования на 5 л.
2. Справка о l€дровом составе Управления региональноrc кредитования на 2 л.

tr 9кr.

в1

Приложение: отчет о НИР в 2 эrc.

Приложение: Письмо ГСУМ ПМР от 05.06.2015 N9 02_6/172 и прилох<eния к нему, всего на 5 л.

Приложение: СDвlэю.
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В распорядительных доt(ументах (посrановлениях, рещенпяхt прика3ах, распоряхениях),
договорах, положениях, правилах, инсrрукциях и других доlryментах отметка о прилох(eнии

оформляется следуюlлим образом:
а) в тексrе !окумента при первом упоминании доlryмента-прилоrкения в сюбках ука3ывается:

... (прилоlкение) или ... (прилоr<ение 1); перед номером приложения допускаеrся ставить 3нак

номера: ... (прилоlкение Ne 2);
б) на первом листе документа_прилох(ения в правом верхнем углу у1€3ыВаетСя:

строки реквизита выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой

ОП"'"ОЪ;iЁйпо*"rп"r, 
к распорядительному документу является нормативный правовой акr или

иной документ, угверtrсдaемый данным распорядительным документом! на первом лисге
приложениЯ проставляется отметка о прилоrкении (без ссь]лки на распорядительный документ) и

гриф уrверlцения, в котором указываются данные распорядительного документq которьlм

уrверI(ден доlryмент-приложен ие.

5.21 Гриф согласования доlryмента просгавляется на документах, согласованных органами
власти, организациями, долх<ностными лицами. Гриф согласования в 3ависимости от Blцa
документа и особенностей его оформления может просгавляться:- 

а) на первом листе докуr,iеiта (есrrи документ имеет титульный лист, - на тиryльном лисге) в

левом верхнем углу на ypoBie грифа угвер)<дения или под наименованием доlryмента Фtиже к

нш<нему полю);
б) на послелнем листе документа под тексгом;
в) на листе согласования, являюIлемся неотъемлемой часгьlо доlryмента.
Гриф согласования состоит из сIlова соглАсоВАНО, долlкности лица, которым согласован

документ (вклttочая наименование организации), его собgrвенноручной пqдписи, инициалов,

фамилии, даты согласования.

Еслtи согласование осушествляется коллегиальньlм органом, в грифе соглаоования

указывают сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере проюкола, в котором

зафиксировано рещение о согласовании, ЕGItи согласование осуществляется письмом, ука3ывают
вид доlryмента, органиэацию - автора документа, дату и номер письма.

1

10

Прилоlкение N9 2
к Прикаэу ОАО сПрофилы
от 15.08.2015 N9112

УТВЕDКДЕНО
Приказом ОАО сПрофилы

1

от1 5Nl67

СОГЛАСОВАНО
Мин истр иностранньж дел
Приднестровской Молдавской Республики
(подпись) И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО
Советом дирепоров
ОАО сПрофилы
(Протокол от _ Nc 

-J
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Прuмер 2

СОГЛАСОВАНО
Письмом ГСУДА ПМР
от N9-

Прч соыаюванuч йotcyMeHmoe с просmаеленuем ilркmронной поOпuсч не прuменяеmся
mребованuе просmавлен uя лu цом соФmвен нору ной поOпuсu.

5.22 Впза свидетельствует о с,огласии-или несогласии допкносгнопо лица (работника) с
содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза
включает долх<ность лица, визируlощего документ, пqдпись, расшифровlry подписи (инициаrrы,

фамилию) и дату визирования.

При наличии замечаний кдокуменry визу оформляют слqдуюlцим образом:

В органrcациях, применяющих системы 9лектроннопо доlryментооборота, визирование
может проводиться в элепронной форме. Прч вuзuрованuч ilotcyMeHmoB с прфmаdленчем
элекmронной поOпuсч не прuменяеmся mребованuе просmавленuя лullом собсmеенноруной
поOпuсu,

В документах, подrtинники которых хранятся в организации, визы проставляют на последнем
листе документа под подписьlо, на обороте последнеrо листа подлинника доlryмента или на листе
согласования (визирования), прилагаемом к доlryменту.

В исхqдящих доtryментах визы проставляются на эrcемплярах доlryментов, поirещаемых в
дело.

По усмотрению организации может применяться полистное визирование документа и егО
приложений.

5.23 Подпись вlФючает: наименование долrкности лица| подписывающек) доlryмент, ек)
собсгвенноручную подпись, расшифровlry подписи (инициалы, фамилия).

Еслtи доlryмент оформлен не на бланке, в наименование долrкности включается
наименование организации. flопускается центровать наименование должности лица, подписавцJек)
документ, относительно самой длtинной строки,

При оформлении доlryмента на бланке долхfiостного лица дол}кность этого лица в пqдписи
не указывается.

11

Руководитель юридическоFо отдела
Подпись И.О. Фамилия
flaTa

3амечания прилагаются.
Руководитель юридичоскоrc отдела
Пqдпись И.О. Фамилия
flaTa

Генеральный дирепор И.о. ФамилияПодпись

Генералtьный дирепор
ОАО сПрофиль> И.о. ФамилияПодпись



И.о. ФамилияПодпись
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При пqдписании документа несколькими догlх(ностными лицами, занимаюшими ршное
полоr.€ние, их подписи распоJIагаются одна под другой в последовательности, соответствуючей
иерархии 9анимаем ых долr<носrей.

в документах, составленных комиссией, в пqдписи указывается сгаryс лица в ооставе
комиссии

при пqдписании доlryмента лицом| исполняюlцим обязанноgти руководителя, подпись
оформляется с уl€эанием сгаryса должностного лица в соответствии с приказом (распоряжением).

при пqдписании доlryiiента лицом, имеюшим право пqдписи в cIryчае временного отолсггвия

руководителя| исправления в наименование должности и расulифровltу фамилии уrке
подготовленноrо и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием
соответствуюlцих штампов. Не допускается ставить косую черry, надпись (3aD перед
наименованием долхfiосiги лица в подписи, если документ подписывает иное допкносгное лицо.

Прч поОпuсанuч OotcyMeHmъ gлекmронной поOпuсью не прuменяоmся mреФванuе
просmаgвнuя лuцом сэfumвенноручной поOпuсu.

5,24 Реквuзum оmмеmка о копuч элекmронноео ёоt<уменmа Qалонmumул), прuменяеmся прu

вщуалшацuч $ркmронноао ilotcyMeHma на бумаtсньtй носumель, u просmаеляоmй в аерхнем
правом уыу первой сmранuцьl dоtсуменmа.

12

flирепор институrа

Главный бцгалтер

Подпись

Подпись

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

3амесrитель диреЕора
по админисгративны м вопросам

Подпись И.о. ФамилияПодпись И.о. Фамилия

3амесrитель директора
по финансовым вопросам

И.о. ФамилияПрqдседатель комиссии

члены комиссии

Подпись

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

Подпись

Подпись

Подпись

или:

Исполняtоtций обязанноgти

генерального ди рекгора

И.о. ФамилияИ.о. генералl ьного дирепора

И,о. Фамилия

Подпись

Подпись
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5.25 отметка (реквизит, сведения, информация) об 9лепронной пqдписи исполшуется при

визуализациИ элекронногО доlryмента, подписанногО 9лектроннОй подписью, на бумаtсном
носumеле.

оmмеmка (рекеuзum, феОенu1 uнформацuя) об элекmронноё поOпuсu с@mоum U3

аюdуюtцuх ilлеменmф:' ф наопuсь: аf!окуменm поопuсан ilркmронной поOпuсьюл лuбо сспuюк поOпuвй
ilotcyMeHmay;

6) uмя поОпuсаечtеао: (фамuлtля, a!мя, оmчесmво поOпuсавчлоео элекmронньtй ilotyMeHm
олекm рон ной по0 п uсью) ;

е) сmрукmурное поOразOеленuе (прч налччuч);
а) орзgхцggцuя (наuменоеанuе ореана еосуdарсmвенной utасmч u управленuя, месmноао

самоупраеленuя, ораанuзацu u);
0) оm печ а mо к сэ р m uфu каm а;
lil uэОаmель Ьрiuфuкаmа: (HauMeHoBaHue u (uлu) uOенmuфuкацuонные 0анные

аю<реОuЙованноао уОосmоверяюшеао ценmра uлч корневоао уOосmоверяюшеао ценmра,
выdавшеео серm uфuкаm) ;

хс) врuйный номер серmuфuкаmа;
з) 0аmа ч вромя поOпuсанuя.
ё)mмеmка (реквuзum, свеОенuя, uнформацuя) об элекmронной поOпuсу мФкеm быmь

Оопоtтнена Opyau м i- uлемен mамu : Оulжносmь, сmрукmурное поOразOеленuе u m_ак 0ыlее.
оmiбmка (реквuзum, фооенuя, uнформацuя) об элекmронн9а поdпuсu ёомсна быmь

раsмешена посло mексmа Оокуменmа ч оmмеmкJ об uсполнumале. Нчло оmмеmкu (реквuзumа,
'сееоенuй, 

uнформацuu) об элекmронной поOпuсч мФкеm быmь размеlцен uOенmuфuкаmор шmампа
временч

олеменmы оmмеmкч (реквuзumа, свеОенuй, uнформацuu) ф олекmронной поOпuсu не

Оолхсньt перекрываmься uлч наruпOываmься ёруа на 0руаа.
ЭлЬменmы оmмеmкJ (рекеuзumа, феОенuа, uнформацuu) об 9лекmронной поOпuсu не

Оuлlкны перекрываmь ilюменmы mексmа Оокуманmа u 0руэuе uOенmuфuкаmоры ытекmронной

поdпuсч (прч налччuч).
5.26 Оmмеmка о заверенuч tФпuч элекmронноао йot<yMeHma

Копuей апекmронноёо OotcyMeHma являеmся еео форма внешнеео преOсmаеленuя на

бумаl<ном носumеле.
заверенuе копuч олекmронноео aot<yMeHma на бумаlкном нфumеле осушосmвляеmся

лuцамu, уполномоченньлмll заевряmь бумажньtо копuч элекmронньtх OotcyMeHmoe.- 
iопuЯ элекmронно2О Оокуменmа на бумажном носumеле 0олхсна соёеркаmь

обязаmельную оmмеm,(у, сосmоячдlю uз ыеdуюшuх часmей:
а) наOпuсь: аКопuя элекmронноао 0окуменmа. Верноа;
61 ааmа ч еремя еuзуалuзацuч 9лекmронноео ilotcyMeчma на бумахсном носumеле;
а) наuменованuе учасmнuка элекmронноао взаuмоOеtlсmвuя, сmрукmурноао

пооразоеленuя, фамuлuя, uнuцuальl ч софmвенноручная поOпuсь уполномоченноао лuца,
заверuвшеао бумажные копaлч элекmронньlх iot<yMeHmoB wасmнuка 9локmронноао
азаuмоOейсmвuя.

Копия 9лектронного доlryмента. Верно
01_05/568 1 5.03.201 8
08.04.2018 15:4:09
гсУм ПМР, УоиАР, вед. спец. И.И.Петров
Подпись

Yказанная оmмеmка макеm быmь сформuрована в сuсmаме олокmронноаО

оокуменmооФроmа авmомаmчческl, кроме юбсmвенноручной поOпuсч уполномоченноао лuца.- 
оmмеmка о заверонuч копuч элекmронноао ilotcyMeHma на бумаtсном носumеле

просmавляеmся в нOкнем левом уыlу.
5,27 Печать эаверяет пqдлинность подписи долхfiостнок) лица на документах,

удостоверяю]цих права лиц, фиксируюlлих фапы, связанные с финансовыми средсгвами, а также

на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в ооответствии с
13
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законодательством ПрuOнесmроеской МолOавскоа Респфлuкu. flокументы заверяют печатьк)
органrcации, Оmmuск печаmU просmавляеmся mакuм образом, чmобы он захваmьвал часmь
наuменоеанuя iutlкносm ч лu ца, поOпuсавщеао 0окумен m.

floKyMeHT, подписанный элеffiронной подписью, считается Еаверенным печатью,
согласно [7].

5.28 Отметка об исполнителе включает фамилиlо и инициаJIы испоJlнителя, номер ого
телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием долlкносги, струкryрнопо
подразделения и электронным адресом исполнителя.

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой сгороне послqднепо листа документа от
границы левого поля или, при отсугсгвии места, _ на оборотной сrороне внизу слева.

Отметка об исполнителе мох(ет оформляться l€к нижний коJlонтитул и почататься lлрифтом
меньщек) ра8мера.

5.29 Отметка о заверении копии оформляется дlя пqдтвер)цения соответствия копии
документа (выписки из документа) подлинниlry документа u просmавляеmся поd рекеugumо,м'
впоOпuсьу. Оmмеmка о заееренuч ,@пuч просmавляеmся на KalKOoM лuсmо ilоtсуменmа в нaDкнеOt
левом yaly ч включаеm qтеOуюшuе ыtеменmы:

а) чтова заапавньлмч буквамu: tКОПИЯ ВЕРНДл;
6) 0аmа заверенuя tапuu;
в) HauMeHoBaHue сmрукmурноао поdразOеленuя (прч налччuu), HauMeHoBaHue ораанugацuu;
е) OotTlKHocmb (HauMeHoaaHue), сФсmвенноручная поOпtJсь, uнuцuалы ч фамuлuя,

уполномоченноао лu ца, заеерuещеэо iot<yMoHm.

Еслtи копия выдается дrlя прqдставления в друryю органшацию, отметка о заверении копии
дополняется надписьlо о месте хранения документа, с которого была изпотовлона копия
(сПодлинник доlryмента находится в (наименование организации) в деле Jф ... за ... гqдл) и
заверяется печатью организации.

flля просгавления отметки о заверении копии может использоваться щтамп.
3aBepeHue копull элекmронноео 0окуменmа на бумахсном носumеле осушесmвляеmся

лuцамu, уполномоченньtмal заверяmь бумаlкные копuч uюкmронных ilotyMeHmoB u
проuзвоOumься посреOсmоом просmавленuя сооmвеmсmвуюшей оmмеmкl соыасно 5.26.

5.30 Отметка о поступлении доlryмента слуlffт дJtя подтверцqения фапа поступления
документа в организациlо и включает даry поступления и вхqдящий регисграционный номер
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документа. При нэобходимости отметка о поGfуплении может дополняться укаgаниом врэмени
посrупления в часах и минугах и способа доставки до]ryмента.

OTMeTle о поgrуплении доlryмента моrкет проставляться с помоlльlо щтампа.
Оmмеmка о посmупленuч элешпронноэо ilotcyMeHma проuзвоOumся на обшuх оснцrанuях.
5.31 Резолlоция содержит указание по исполнению доlryмента. Резолlоция оформляется на

свободном месте рабочего поля доlryмента, на бланке рфолlоции или вносится непосрqдсгвенно в
систему электронного документооборота.

Резолюция вtиючает: фамилиlо, инициалы испоrtнителя (исполнителей), пор}л{ение по
докуменry, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшепо рФолlоциlо, даry
рфолlоции.

Реэолюцuя мохGm быmь сосmаелена в 9лекmронной форме. Прч оформленuч рыкулюцuч в
gлекmронной форме она оформляеmся в новом элекmронном OotcyMeHme с влФкенuем к нему
0окуменmа, поOлежашеео uсполненuю.

Розоtлюцuя, сосmаuрнная в элекmронной форме, поOпuсываеmся элекmронной поOпuсью
л ч ца, фсm ав uB щ еео резол юцu ю.

5.32 Отметса о контроле свидетельствует о постановке документа на контрль,
проставляется щтампом сКонтролlь) на верхнем поле документа.

5.33 Отметка о направлении доlryмента в дело определяет место хранения документа после
заверщения работы с ним и включает: спова сВдело>, индексдела по номенклаryредел, в которое
помещается доlryмент на хранение, с указанием года, должности лица, оформивщего отметку,
подписи, даты.

6 Бланки документов

6.1 Дя изготовления бланков доlryментов исполшуется бумага форматов М (210 х 297 мм),
А5 (148 х 210 мм); дJlя изготовлёния бланков резолюций испольэуется бумага форматов А5 (148 х
210 мм), Аб (105 х 148 мм).

Каждый лисг доlryмента, оформленный на бланке или без него, должен иметь поля не
менее:

30 мм -левое;
10 мм - правое;
10 мм - верхнее;
20 мм - ншкнее.
Друаuе размеры пuрй 0ля опреOеленньtх ачdоа dotcyMeHmoe mаюке моэуm быmь

усmановлены нормаmчвньlмч праеовымч акmамu.

Прuмочанче - Размеры полеа копuй веOомсmвенньlх нормаmuвньlх правовых аюпов в 9лекmронном
Buйo, преOсmавляемых 0ля включенuя в Собранuе ашпов законоOаmельсmва ПрuOнесmрвасоа МшOавскоа
Республuкч ч в 9локmронныа apxuB базьt flaHHbtx законоOаmельсmва ПрuOносmровскоа МолOавскоа
Республ uKu усmан овл ен ы [8l.
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6.2 организации используют бланки документов, изготоменные на бумажном носителе
(бланки докуйентов органов государственной власти с воспроизведением Государственноrо гефа
ilрuОнесmРбвскоЙ МблOавскоЙ Респубlлuкч изготавIrиваются полиграфическими предприятиями,
имеюч.lими лuценiruю на проuзвоОсmво заlцuшенноа оm поOOелок пшuерафuческой прфукцuu
coanacilo [3I) и/или электронные щаблоны бланков. Бланки на бумажном носителg и 9лектронные
щаблоны бланков долхfiь] быть идентичны по составу реквиэитов, порядlry их распоJtФкения,
гарниryрам чtlрифта.' 'ЬланкЙ 'документов 

на бумажном носителе и 9лектронные цlаблоны бланкОв
шrcтавливаются на основании макетов бланков, угверI<даемых руководителем органи3ации.

Ыtанки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонОв.

электроннilе щаблоны бланков документов должны быть 3ащишены от
несанкционированных изменен ий согласно [9].

6.3 Бланки доlryментов оформляются в соответствии с приложением Б. ОриентировочнЬ]е
границы зон расположения реквизитов обозначены пунlfiиром. Каждая 3она определяется
совоlryпностью входящих в нее реквиэитов.

6.4 в зависимости от расположения реквизитов устанашивается два варианта бланков -
продольный (рисунок Б.1, приложение Б) и угловой (рисунок Б.2, приложение Б).

6.5 рёквиЪиты 01, d2, О3 располагаются на верхнем поле документа над реквизитом 05 по

середине зоны, занятой этим реквизитом.
Реквизит 03 может располагаться слева на уровне реквизита 05.
реквизиты 05, О6, О7, О8,09, 13, ограничительные отметки мя рекви3июв 10, 11, 12 в

пределах границ зон расположения реквизитов рФмещаются одним из способов:
а) центрованным (начало и конец каl(доЙ сгроки реквизитов равно удаJlены от границ 3оны

распоJIожен ия реквизитов) ;

б) флаговым (t<аllсдая gгрока реквизитов начинается от левой границы 3оны расположения
реквизитов).

6.6 Устанавлrиваются Gледующие виды бланков документов орlъниэации:
а) общий бланк (см. приложение Д);
б) бланк письма (см. приложения Е -Л);
в) бланк конкретноFо видадокумента (см. приложения В и Г).

нормативными правовыми аffiами органrcации устанамиваются виды применяемых
бланков й их разновидности (бланк письма сгрукryрного подра3делония, бланк письма

долrкностного лицаl бланк приказа, бланк распоряжения, бланк протокола и другие).
Бланки сгрукryрного подразделения организации или долrкностного лица проектируlот в том

случае, есJIи руководитель подразделения или долхностное лицо имеет право подписи.
Образцы форм бланков доlryментов приведены в приложениях В _ Л.

6.7 общий бланк исполшуется для изготовления любых вtцов доlryментов! кроме делового
(слр<ебного) письма.

обtций бланк в зависимости от учредительных доlryментов организации и локальньlх
нормативных актов вкпючает реквиэиты 01 (02 или 03), 05, 06, 07, 13 и оФаничительные отметки

для реквизитов 10, 11,16,17.
Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации и локаJlьных

нормативных актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 08, ограничительные отметки Дlя
реквизитов 10, 1,1,12,15,17, Бланк письма сгрукryрного подрffiделения дополнительно вкпючает

реквизит 06, бланк письма долlкностного лица - реквизит 07,
ЫtaHK конкретного вида документа, фоме письма, в эависимости от гlредительных

документов организации и локальных нормативных правовых актов включает рекви3иты 01 (02 или

03), 05, 09, 13 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон располоrкения
реквизитов 10, 11, 16, 17, Бланк конкретного вида доlryмента сгруктурного пOдра8деления

дополнительно вlФючает реквизит 06, бланк долrкносгного лица - реквизит 07.
6.8 В сооmееmсmвu.l с [5] реквuзumы 05 вНаuменованuе выщесmояшей орааншацuuу u 06

кнаuменоеанuе ораанuзацuuD dолlкньt быmь указаны на mрех фuцuальньtх я3ыках
сооmвеmсmвенно: на молOавском, на руфком ч уwuнском.

flля переписки с иностранными корреспондентами используlот бланки на дву)( язь]ках -
русском и английском или ином иностранном языке (прилоlкение ý.

16
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7 Требованuя к uзеоmовленuю, учайу, храненuю ll ltспользованuю бланков с
аерба ПрuOнесmровсtой МолOавскойеосуOарсmвенноео

Республuкч

7.1 Бланкч Oot<yMeHmoB с воспроuзвеОенuем ГосуOарсmванноао dорф ПрuOнесmроаскОd
МолОа362юй Республuкч (Оалее - аербовые ,ФlaHKu) являюmся пuтuарафuческоtI проOукцuей,

поOлысашей уеmу.
7.2 ГерФвые бланкч ugфmавлuваюm mолько полuарафчческuе пре_Oпрuяmuя, uмеюlцuе

право на заняmuе mакuм еuоом Оеяmельноmu. Право на uспользованuе аербовьtх бланков uмоюm
орэаны эосуОарсmвенной власmч ч управленuя, .лные еосуOарсmвонные учреlкOенuя (0алее ,
орааншацuЙ; опреёелонные правовьlмч акmамч Прuiнвсmровской МолOавской Республuкu.' 

7.з гербdвые бланкч в ореаншацuч пфлежаm учеmу. На аербовьtх Фпнtах muпоарафскuм
способом uлi нумераmором просmавляюm поряOковые Holilepa, а прч неФхоOuмосmu u сэрuu smuх
номерое. Учеm-ееiбовьiх Флайков веОеmся разOельно по вuOам фтанков в роаuсmрацuоннаучеmной
форме (карmочке, х<урнале| прч эmом uспuльзуюmся аъOуюшuе реквuзumы:

а) прч посmупленuч бланков:
наuменованuе вuOа аербовоео fuпнка;
0аmа посmупленuя;
номер сэпровоOumельноао iot<yMeHma;
наuменооан uе ореанuзацuч - посm авшu ка еербовьtх блан ков;
колчч ес m во эrcе м пля ров;
с€рuя ч номера аербовьtх бланков.
прч выOаче бланков:
наuменованuе вuOа аербовоео бланка;
кол ччесmв о авем пля ров ;
серuя ч номера аербовых Фlанкое;

наuменоеанuе сmрукmурноео поOразOеленuя ораанuзацtJu, фамuлuя u uнuцuальt

Оолlкносmноао лuца - получаmеля аербовьtх бланюе;
5) распuска в полученuu;
6) прuмечанuе (оmмеmка об унччmапсенuч u m.0.).
7,4'гербовью бланкч храняm в HaOelKHo запuраемых ч опачаmьлваемых ulкафах.
7,5 Унччmохвнuе еербовьtх бланtав осушосmuпюm по ашпу с оmмеmкой е учеmнФ

реаuсm ра цuо н но й фор мв.' 7.6 Конmрuль 9а Uзаоmоеленuем, uспальзованuем ч хранонuем аербоеых фlaHKoB

возлаg;аюm на сmрукmурное пооразоеленuе, оmвеmсmвенное за йелопроuзвоOсmво ораанвацuu.
Лuца, перЪнально оmвеmсmgенные за учеm, uспоItьзоеанuе u храненuа Фlанков,

назначаюmся распоряOu mельн blp flotcyMeH mом руковФumеля ораанuза цuu.
7,7 реёuсmрацuоннФучеmные формьt включаюm в номенклаmуру 0ел ораанВацuu.
7.8 Проверi<у налччaля, uспользованuя ч храненuя аербоаых фпнков проеоOяm не реrко ра3а_

в аоо комuЬuеi, 
-назначаемой 

распоряОumельньllvl ilotcyMeHmoM руковоOumеля ораан.НrаЦuЧ. q
провеоенньх проверках Оелаюm-оmмёmкч в учеmно-реаuсmрацuонньtх формах поспе пrcлеOней
запuсu. В случае обнарукенuя нарушенuй прч, шаоmовленuu, учеmе, храненuч u uспоIlьgсrванuu

аербовьtх бланtов комuсjсlJя провоOum слукебное расслеOованuе, ре?ульmаmы к)mороао
оформляюm акmом ч ilовоOяm 0о свеOенuя руковоOumеля ореанвацuu.

7.9 Допускаоmся muрыкuрованuе среOсmвамч операmuвной полuэрафuu ilotcyMeHmoe на

аербовом Фlанке, преOназначенньlх 0ля рас,сьtлкu.
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Прилоlкение А
(справочное)

Располоlсение реквизитов на тиryльном листэ докум9нта

Наименование организации

Гриф согласования доtryмента Гриф угверждения доlryмента

Наименование в].ца документа
3аголовок к тексту

Гриф согласования доцумента

Место составления (издания) документа - гqд rcдания доlумента

РисунокА1 - Схема расположения реквизитов на тиryльном листедокумента

,l8
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Прилоlкение Б
(справочное)

Схемы раGполох(ения реквизитов докуiiентов

01 02 03 29 
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Рисунок Б.1 - Схема расположения реквизитов и границь1 зон на формате М прqдольного бланка
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РИсУнок Б.2 - Схема расположения реквизитов и границы зон на формате М углового бланка
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Прилоlкение В
(справочное)

Форма бланка конкретного вида документа долхfiостного лица

Наименован ие вы щестоящей
организации на молдавском

языке
Герб

Приднестровской
Молдавской
Республики

Наименован ие вы шестоящей
организации на украинском

языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименование организации
на украинском языке

Наименован ие вычlестоящей орган rcаци и
на русском языке

Наименование организаци и
на русском языке

Наименование должности

Наименование вида документа

Nп
(дата)

Место составления или издания

р Наименование документа, содержащее краткое содержание
и отвечающее на вопрос: о чем? 1

Рисунок В.1 - Форма бланка конкретного вида документа должностного лица
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Прилоrсение Г
(справочное)

Форма бланн конкретного вида документа орпанизации

Наименование вышестоящей
организации на молдавском

языке
Герб

Приднестровской
Молдавской
Республики

Наименован ие вышестоящей
организации на украинском

языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименование организаци и
на украинском языке

Наименование выщестояч{ей орган изаци и
на русском языке

Наименование организации
на русском языке

Наименование вида документа

Nc
(дата)

Место составленuя uлu издания

1 Наименование доцумента, содержащее краткое содержание
и отвечающее на вопрос: о чем? 1
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Рисунок Г.1 - Форма бланlса конкретного вида документа организации
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Прилоlсение f]
(справочное)

Форма общего бланка организации

Наименование вышестоящей
организации на молдавском

языке
Герб

Приднестровской
Молдавской
Республики

Наименование вышестоящей
организации на украинском

языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименован ие организации
на украинском языке

Наименование вышеgгоящей организации
на русском языке

Наименование организации
на русском языке

(flaTa) (Место составления)

Рисунок fl.1 - Форма общего бланка органrcации
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Прилоlкение Е
(справочное)

Форма бланка письма организации с продольным располох(ением реквизитов

Наименование вышестоящей
организации на молдавском

языке
Герб

Приднесгровской
Молдавской
Республики

На именован ие вы цJестоя щей
организации на украинском

языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименован ие организаци и
на украинском языке

Наименование вышестоящей организации
на русском языке

Наименование организации
на русском языке

Справочные данные об организации

Nc г ,I

На Nc от
г ,I
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Рисунок Е.1 - Форма бланка письма органиэации с продольным располоlleнием реквизитов
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Прилоlкение Ж
(справочное)

Форма бланка письма долlкностного лица с продольныu расположением реквизитов

Наи менован ие вы чlестоящей
организации на молдавском

языке
Герб

Приднестровской
Молдавской
Республики

Наименование выщеGтоящей
организации на украинском

языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименование организации
на украинском языке

Наименование вышесгоящей организации
на русском язь!ке

Наименование организации
на русском языке

Наименование долlкности

Справочные данные об организации

Nc г ,I

На N0

г ,]

Рисунок ж.1 - Форма Фtанка письма должностного лица с продольным расположением
реквизитов
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Прилоlкение И
(справочное)

Форма бланка письма струпурноrо подразделения с продольнышl
раGположением реквизитов

Наименован ие вышестоящей
организации на молдавском

языке
Герб

Приднестровской
Молдавской
Республики

Наименование вы шестоящей
организацип на украинском

языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименование организации
на украинском языке

Наименован ие вышестоящей орган изаци и
на русском языке

Наименование организации
на русском языке

Наименование струкryрного подразделения

Справочные данные об организации

NЕ г ,I

На Nc

г
от

,I

ш
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Прилоlкение К
(справочное)

Форма бланке письма организации с продольным расположениеu реквизитов
на двух языках

Герб
Приднестровской

Молдавской
Республики

Наименование вышестоящей организации
на русском языке

Наименование организации
на русском языке

Справочные данные об организации

Наименован ие вышестоящей орган шаци и

на иносгранном языке

Наименование организации на иностранном языке

Справочные данные об организации на иностранном языке

Nc г ,l

Рисунок К,1 -Форма бланка письма организации с продольным расположением реквизитов
на двух языках
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Прилоlкение Л
(справочное)

Форма бланка письма орrанизаци]4 G Угловым располох(ениеш реквизитов

Герб
Приднестровской

Молдавской
респчблики

наименование
организации на молдавском языке

Наименование организации
на молдавском языке

Наименование выцJестоящей организации
на русском языке

Наименование организации
на русском языке

Наименование выщестоящей
организации на украинском языке

Наименование организации
на украинском языке

Справочные данные об организации

Nc г
,I

На Nc

г
,I
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Рисунок Л.1 - Форма бланка письма органшации с уrловым расположением реквиsитов
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ПрuложенчеflД
(справочное)

Сопо сm аеленч е cmpyпmypbt iасmоя шФо сmанOарmа со сmрукmурой
прuмененноео в нем ГОСТ Р 7.0.97-2016

1

Сmрукmура насmояшеэо сmанOарmа Сmрукпура нацuональноэо сmанOарmа РФ
гост р 7.о.97-2оlв

ПФразOел Пункm ПоOпун Поdразdел Пункm ПоOпунк
m

РезOел З
3.1 3.1

fuзмененl3.2
з.з 3
3.4 3.4

fuзмененl3.5 L5
3.6 L6

73.7
РазOел 4 РаsOел 4
fuэмененl4.1

5.1 5.1
5.2
5.3
5.4 5.4

fuзменвнl5.5
5.6 5.5
5.7 5.6
5.8 5.7
5.9 5.8
5.10 I ,э l
5.11 5.10
5.12 Е 11
5.1з 12
5.14 5.13
5.15 5.14
5.16 ,15

,:5.17 16 l
5.18 5.17
5.19 5.18
5.20
5.21 5.20
5.22 5.21
5.2з 5.22
5.24

fuзменеil 5.25 5.23
5.26
5-27 5.24
5.28 5.25
5.29 5.26

l5.з0 rl ,27 I
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окончанuо 1

30

5.з1 5.2
5.з2 5.29

РазOел 6
1

6.(6.6
6.7

fuэмененl6.8

Поuлапсенuе А.1

Б.1

в
в.2

Бuблuоэоефuя

Прuмечанuе- фпосmаqленuо сmрушпуры сmанOарmов прuвеOено, начuная с разOела 3, mак как,
преOыOущuе раэOелы сmанOарmов ч llx uHblo сmрукmурные gрмонmы (sа uсшюченuем преOuсловuя)
uOенmччны.
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оеяmельнфmч орэанов аосуОарсmвенной власmч ч управленuя ПрuOнесmрОеСкОO
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NЬ 3r5 с uзмененtлямч ч dополненuямal, внесеннымч посmанфленuямu Правumельсmва
ПрuОносmровской МолОавской Республuкч оm 11 0екабря 2012 еОOа lФ 129 (СД3 12-51);
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правовьtх ашпов,'уmвержdенное Посmаноеленuем Правumельсmва Прuilносmровской
ЙолdавскоЙ Республuкч оm 15 мая 2012 аоdа М 48 (сдg 12-22) с_ulмененuямu u
Оополненuямц, eHeceqHblMu посmановленuямu Праеumельсmва ПрuOнесmровcлаil
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Предисловие

1 рдзрдБОтдн - ГосударсгвенноЙ слlркбоЙ управления доlryментацией и архивами

Приднестровской Молдавской Республики.

2 утвЕDкдЕн и ввцЕн в дЕйствиЕ приказом_Министерсгва экономического Ра3ВИТИЯ

пpиднeЬъoБc-*oйfronда"_J*йpJcпyЁликиoJ==2O21гoдаN9-(oпyбликoваниe
в bibTe пhриднесгровье) от _ 2021 юда Ng _,

З Настояlлий сгандарт модифицирован по отноцJению к ГоСТ р 7.0.8-2013 сСисгема

сгандартов по информации, библиотечному и издательскому делу, flелопроизводсrво и архивное

дело. Термины и определения), раэработанному Федеральным бюджетным учре)цением
uВсероссЙИскии научно-ис6дIедовательскиЙ институг документоведения и архивноrо дела)

(внйидМ) Федерального архивного агентства. При применении текста национального стандарта

ЁоссийскоЙ Федерации госТ р 7.0.8-2013 в модифицированном по отноuJению к нему насгоящем

стандарrе частично rcменена его сrрукгура. При отом дополнительные ссылки, включенные в

тексг сгандарта мя учета особенносгёй государсгвенlой сгандарти3ации Приднесrровсюй

молдавсй 
'республики' 

размещены в разделе библиография, исключены ссылки на

национальные сгандарты Российской Федерации, изменена нумерация пунктов начиная с раздела

2, В стандарт включено дополнительное справочное приложение Дд ссопоставление сгрукryрьl

настоящего стандарта со сгруlпурой примененного в нем ГоСТ р 7,0,8_2013l, предсгавленное в

таблице ДА,1.

Степень соответствия - модифицированная (MOD),

4 ввЕдЕН вздмЕН госТ пмр госТ р 51141-2003 сflелопроизводGгво и ерхивноедело.

Термины и определения).

настояtлий сгандарт не может быть полностью или частично воспроизведен, тираrкирован

и распросгранен в качестве официального издания без разрешения уполномоченноrо ор]ана в

сфере техническоrо реryлирования и метрологии,
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Введенио

Установленные в сгандарте термины раGположень] в систематизированном порядке,

отрах€ющем терминологическую систему понятий в области делопрои3водства и архивного дэла.
Для кажiого понятия уGтановлен один стандартизированный термин.
ётандартиЗированные термины набранЫ полухffрным tцрифтом, их краткие формы

представлены аббревиаryрой, а синонимы - курсивом.
Термины-сйнонимы, не рекомендуемые к применению, приведены в круглых скобках после

сrандартизированного термина и обозначены пометкой с Н рш.
терминьгсинонимы без пометы кнрю приведены в качестве справочньlх данных и не

являются стандартизованными.
заt<люченная в круглые скобки часгь термина может быть опуlцена при использовании

термина в документах по Gтендартизации.' 
Термины, которые содерll€тдва варианта определений, укезаны под одним номером.
в рамках из тонких линий приведены термины, которые содерrN€т ссылку на

законодательсгво Приднестровской Молдавской Республики либо изложены в редекции с учетом
требованиЙ законодЬтельства Приднесгровской Молдавской Республики.

помета, указывающая на облаgгь применения многозначного термине, приведена в

круглых скобках светлым tllрифтом после термина: Помета не является частью термина.
Приведенные определения можно при необходимости изменять, вводя в них прои3водные

признаки, раскрываюlцие значения используемых в них терминов, указывая объеlсы, входящие в

оЬъем опЁеделяемого понятия. Изменения не должны наручJать объем и содерх€ние понятий,

определенных в данном сrандарте.' 
СтанДартизованные терминЫ набранЫ полужирныМ чlрифтом, их краткие формы,

п редсгавленные аббревиаryрой,- светлым, синони мы - курсивом.

lv
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Gистэма Gтандартов по информации, библиотечному и издетоIlьGкому долу

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО

Термины и определения

flатавведения -2021 - -

{ Область примонения

Наgгоящий сгандарт устанавливает термины и определения основных понятий,
исполшуемые в обласги делопроизводства и архивного дела.

Термины, установленные настояцlим сгандартомt рекомендуются для применения во воех
видах документации и литературы по делопроизводсгву и архивному делу, входяlлих в сферу
действия работ по сгандартизации и (или) используюlцих рФультаты этих работ.

2 Термины и определения

2.'l Обцпе понятия

1 делопроизводство: flеятельносгь, обеспечивающая доlryментированио,
документооборот, оперативное хранение и использование документов.

ДОЛОПРОИЗВОДGТВО: rcЕ управленческой деятельности с
исполюовением различных технологий на основе правил! регламентов,

2документационноо обеспечение (упревления),ДОУ: Деятельность, целенаправленно
обеспеч ивающая фун кци и уп равлен ия доlryментам и.

2докумонтационноо обэспечэние (управления), Доу: организация работы с
документами в процессе осуществления управления и систематизации их архивного
хранения [1l.

3управление докумэнтациэй: Обласгь общего админисгративнопо управления,
направленная на экономное и оффепивное создание, использованиё и хранение документов в
течение их жизненного циltла [2I.

4 архивное доло: flеятельносгь, обеспечивающая организацию хранения, комплектования,
учета и использования архивных документов.

4 архивное дело: flеятельносгь органов государсгвенной власти, орпенов местноrо
самоуправления, организаций и гракдан в сфере организации хранбния, комплектования, учета
и использования доlryментов Архивного фонда Приднестровской Молдавской Республики и
лDчгих эохивных докчментов J2I.

5 слулкба долопроизводства: Струlпурное подразhеление, на которое возложены фунщии
по ведению делопроизводства, а таlo(е лица, ответственные за ведение делопроизводства в
других подразделениях организации.

5 слtуlсба делопроизводGтва: Струкгурное подразделение с различными
наименованиями, обеспечивающее ведение документационного обеспечения управления
(ДОУ) на основе дейсrвуюlцих нормативных правовых alcoB наиболее эффективным и
экономичным обоазом J1 l.

6 архив (Нрк архивохранилище): Учрежденпе или сгрукrурное подразделение организации,
осущесгвляющие формирование, комплектование, хранение, учет и использование архивных
документов.

Издбниэ официальное
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7докумэнт: 3афиксированная на материальном носителе информация с рекви9итами,
позволяюlцими ее идентифицировать.

8 официальныfi докумонт: floKyMeHT, созданный организацией, долlrностньlм лицом или
граrtцанином, оформленный в установленном порядке.

9 архивный документ: floKyMeHT, сохраняемый или подлФкащий сохранению в силу его
знач и мосги для грФкда н, общества, государсгва.

9 архивный документ: 3афиксированная на материальном носителе информация с
реквшитами, позволяюlлими ее идентифицировать, подлежащая хранению в силу значимости
чказанных носителя и информации дIя грФкдан, общесгва и государства [2I.

,t0 элепронный докумэнт: floKyMeHT, информация которого предGтавлена в электронной
форме.

10 элэlпронный докумонт: floKyMeHT, в котором информация представлена в электронной
форме, пригодная для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям плu
обоаботки в инфоомационных системах J3l.

11 докумэнтированная информеция: Струtсурированная информация, зафиксированная
на носителе.

докумонтированная на материальном носителе
пугем доtryментирования информация с реквизитами, позволяюlлими определить такую
информацию, плlл в установленных дейсгвуюlлим законодательством Приднестровской

12 носитоль (документированной) информеции: Материальный объеп,
прqдназначенный для закрепления, хранения (и воспроизведения) речевой, звуковой плп
изобрезител ьной информации.

13 авюр доlryмэнте: Организация, должностное лицо или гракданин, создавшие документ.

14 юридичоGкая значимость доlryмэнта: Свойство документа выступать в качестве
подтверll<дения деловой деятельносги либо событий личного характера.

15 юридичеGкая сила документа: СвоЙство официального документа вызывать правовые
последствия.

16аутонтичность (элекронноrо до!ryмэнте): Свойство элекроннопо документа,
гарантируюцlее, что электронный документ идентичен заявленному.

17 достоверность (элекронного доlryмента): Свойсгво элекгронноrо документа, при
котором содержание электронного документа является полным и точным представлением
подтверждаемых операций, деятельности или фапов и которому можно доверять в последуюlцих
операциях или в последующей деятельности. ,

18 цолостность (элепронноюдоlкумонта): Сосrояние олекгронногодокумента, в который
после его соцания не вносились никакие изменения.

,1 9 пригодность дrlя использования (элепроннопо доlryмонта): Свойсгво олекгронного
документа, позволяюц|ее его локализовать и воспроизвести в любой момент времени.

20 подлинный документ: floKyMeHT, сведения об авторе, времени и месте соцания
которого, содержащиеся в самом доlryменте или выявленные иным путемl подтверждают
досговерность его происхо)цен ия.

21 подлинник доIryмента: Первый или единgгвенный эюемпляр документа.

22 дубликат доlryмонта: Повторны й оюемпляр подл инни ка документа.

23 копия доlryмента: Эrcемпляр документа, полностью воспроизводящий информацию
подлинника документа,
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24 элtоктронная копия доlryмонта: Копия документа, созденная в электронной форме.

25зеверенная копия доt(умонта: Копия документа, на которой в ооответствии с
установленным порядком просгавлены реквизиты, обеспечивающие ее юридичэс]ryю 9начимость.

26 выписка из доlryмента: Копия части документа, заверенная в установленном порядке.

27 письмонный докумонт: floKyMeHT,. информация которого зафиксирована знаками
письменности.

28 текстовой документ: Содержаtлий речевую информациlо, зафиксированную любым
типом письма или любой системой звукозаписи.

29 изобразительный доt(умонт: floKyMeHT, воспроизводяtлий внещний вид пlплп
внугреннюю сгрукryру какого-либо объепа.

30 фотодокумонт:
электронным (цифровым)
статичных образов.

Изобразительный.доlryмент, соцанный фотографическим или
способом, фиксирукjщий информацию в виде отдельных изображений -

31 аудиовизуальный доtryмонт: floKyMeHT, содержаlлий изобразительную и/или звуковую
информацию.

32 видеодоlryмонт: Аудиовизуальный документ, соцанный способом видеозаписи,

фиксируюlцим информацию в виде последовательно расположенных изобрап<ений - динамичных
образов.

33 шнодоlсумонт: Изобразительный или аудиовизуальный документ, соэданный

фотографическим или электронным (цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде
последовательно расположенных изображени й - динам ичных образов.

И фонолокумент: Аудиовизуальный документ, содер)N€lлий звуковую информацию,
зафиксированную любой системой звукФаписи.

35 графический документ: Изобразительный документl в котором изображение объепа
получено посредсгвом линий, щтрихов, светотени, точек, цвета.

36 реквпзит доlryмэнта: Элемент оформления доlryмента.

37 формуляр доlryмэнта: Совокупность реквизитов документа, расположенных в

установленной последоветельности.

38хранонио докумонтов: Организация рационального размещения и обеспечение
сохранности доlryментов.

39 экспэртиза цонности доlryмoнтов: Изучение документов на основании критериев их

ценноgги мя определения сроков хранения документов.

40 срок хранонпя докумонтов: Период времени, в течение которого должно
обеспечиваться хранение документа в составе документального или архивного фонда.

41 постоянное хренэние документов: Вечное (бессрочное) хранение документов без
права их уничтожения.

42 вроменноэ хранэние до!(умонтов: Хранение документов до их уничтожения в течение
сроков, усrановленных нормативными правовЁlми актами.

43 доступ кдоlryмонту: Возможносгь и условия получения и использования документа.

2.2 !|елопроизводGтво

2.2.{ [|окумонтирование

44 докумонтировение: 3апись информации на носителе по установленным правилам.

45 средства докумонтировения: Средсгва органшационной и компьютерной техники,
исполшуемые для записи информации на носителе.
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46 систома документации: Совокупность документовl взаимосвязанных по признакем
назначения, сферы деятельности и единых требований к их оформленик).

47 вхд докумонта: Классификационное понятие, обозначающее принадлежность
документа к опрqделенной группе документов по признаку общносги функционального
назначения.

48 бланк доtryмонта: Лист бумаги или элепронный щаблон с реквизитамиl
идентифицируюlцими автора офи циального документа.

49 унифицировеннея форма докумонта; УФД: Формуляр доlryмента определенного вида,
содерI€lлий постоянную часть текста.

50 табель унифицированных форм докумонтов: Перечень усгановленньlх к применению
унифицированных форм документов

5'1 альбом унифицированных форм доtryмонтов: Сборник усгановленных к применению
унифицированных форм документов с указаниями по их заполнению.

52 оформление документа: Просгавление на документе необходимых реквизитов.

53 соrласованио доlryментаa вuзuрованче; ОценЕ проекга официального документа
заинтересованны м и организациями, должностны м и л ицами, специалистами.

54лист согласования (визирования) документа: Часгь официального документа с
отметками (визами) о согласовании.

55 ви3е: Рекви3ит, фиксируюtлий согласие плu несогласие должностного лица с
содержанием документа.

56 гриф Gогласования: Реквизит, вырамющий согласие организации, не являющейся
автором документа, с его содержанием.

57 подпиGание (докумонта): 3аверение документа собственноручной подписью
должностного или физического лица по усгановленной форме.

58 подпиGь: Реквизит, содержаlлий собсгвенноручную роспись должностного или
физического лица.

59 элепроннея подпись: Информация в олекгронной форме, присоединенная к
Элекгронному докуменry или иным образом связанная с ним и позволяющая идентифицировать
лицо, подписавшее электронный документ.

элоктроннея подпись: Информация в
иным образом связана сдругой информацией в элепронной

которая присоединена или
и которая исполшуется для

60 утверlсдоние доlryмэнта: Способ придания документу правового Gгатуса.

61 гриф утверIсДения: Реквиэит официального документа, свидетельсгвуюlлий о правовом
стаryсе документа.

62 гРиф ограничения доGryпа к до!ryменry: Реквизит, свидетельствуюtлий об особом
харакгере информации доlryмента и ограничивающий доступ к нему.

бз дата докумонта: Реlвизит, обозначающий время подписания (угверlс,qения) документа
или зафиксированного в нем события.

64 мосто составления (издения) документа: Реквизит, обозначаючlий наименование
населенного пункта, являющегося местонахо)цением организации - автора документа.

65 резолюция: Реквизит, содержаlлий уrcзания долкностного лица по исполнению
документа.

66 текст документа : Основная содержател ьная часть документа.
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67 адрэсат: Реквизит, содержащий информацию о получателе документе.

68 отметка о наличии приложония: Реквизит, содержащий сведения о дополнительно
прилагаемом документе (документах).

69 отметке о посryпленхп доlryмента: Реквизит, подтверждающий фап получения
доtryмента организецией.

70 отмотка о зевзрэнии копllи: Реквизит, испольэуемый для придания копии правовою
сгатуса,

7,1 почать: Устройство, используемое для заверения подлинности подписи должностною
лица посредством нанесения его оттиск€t на документ.

72 офичиалlьное опубликованио доlryмента: Первая публикация полнок, текста
законодательного и иного нормативного правового акга в официалlьном rcдании или его первое
размещение на официальном Интернет-портале.

2.2.2 Организация работы с докумонтеми

73документооборот: flвижение документов в организации с момента их соцания плп
получения до заверщения исполнения или отправки.

74 элоlпронный докумонтооборот: flокументооборот с исполь9ованием
автоматизированной информационной сиGтемы (системы элекrронного документооборота).

74 элепронныfi процессов создания, обработки,
изменения и ичтожения

75 объом доlryментооборота: Количество документов, поступивlлих в организацию и
созданных ею за определенный период.

76 документопоток: Совокупность доlryментов одного вида или на3начения, имеюIлих
единый маршруг.

77 плотность доlryментопотока: Количество документов, проходяlцих через определенный
пунп обработки за единицу времени.

78 вкпючэнио документа в сиGтому эrlоктронноrо до!ryмонтообороте: Осущесгвление
дейсгвий, обеспечиваюlлих рфмещение сведений о документе и/или документа в системе
элекгронного доlryментооборота (СЭД).

79 мэтеданныо: flанные, описываюшие контекст, содержание, сгрукryру документов,
обеспечивающие управление документами в информационной системе.

80 конвэртированио (элепронных докумонтов), конверmацuя (елекmронньtх
dоtцменmое): Процесс перемещения электронных документов с одного носителя на другой или и3

одного формата в другой.

8,1 миrрация (элепронныхдокументов): Перемещение электронныхдоlryментов из одной
информационной системы в другую с сохранением аугентичности, целостности, достоверности
документов и их пригодности для использования.

82 первичная обреботка докумонтов; експеOuцuонная обрабоmка 0окуменmов:
Обработrе доlryментов (проверrc целостности, комплектности, сортировl€ и др.) при посгуплении
в организацию.

83 предваритэльное расGмотренио докум9нтов: Изучение документа, посгупивщего в
органrcацию, для определения должносгного лицаl в компетенцию которого входит ею
рассмотрение.

84 регистрация докумонта: Присвоение документу регисграционного номера и внеовние

данных о доlryменте в регисrрационно-учетную форму.

85 регистрационный номер докумэнта i рееuсmрацuонньtй uнOекс ilotcyMeHma; L|ифровое
или буквенно_цифровое обозначение, присваиваемоедокументу при его регисграции.
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86 регистреционно-учэтная форма: floKyMeHT (карточка, журнал), в Toili чиGле в

электронном виде, исполшуемый для записи свqдений о доlryменте в целях учета, поиска и

контроля,

87rосударственныfi роrиGтрационный номер до!ryмэнте: Номер, присваиваемый

докуменry при его вмючении в соответствуюtлий государсгвенный реесгр.

88 контроль 1lсполнония доt(умонтов: Совокупносгь действий, обеспечивающих
своевременное исполнение документов.

89типовой срок исполнэния докумэнта: Срок исполнения документа, усгановленный
нормативным правовым акгом,

gо индивхдуальный срок исполнония доt(умента: Срок исполнения документа,

установленный орiанизационно-распорядительным документом органи3ации или ре3олюцией.

91 отмепв об иGполнонии доtryмента п направленхи ою в доло: Рекви3ит,

определяющий место хранения доlчмента после заверщения работы с ним.

92 оперетивное хрененио докумонтов: Хранение документов в струкгурном
подразделении до их передачи в архив организации или уничтожения.

9з докумэнтальный фонд: Совокупносгь доlryментов, образуюlцихся в деятельности
организации.

94 номеншаryра дэл: Сиgгематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в

организации, с указанием сроков их хранения...

95 дело: floKyMeHT или совокупность документов, относяlцихся к одному вопросу или учасгку
деятельности, помеlценных в отдельную обложку.

96 элэlсронноо дело: Элепронный документ или совокупность элекгронных доlryментов и

метаданных к ним, сформированные в соответствии с номеншаryрой дел,

96 элепронноэ дэло: Элепронный документ или совоlryпность электронных доlryментов и

метаданных к ним, сформированные в соответствии с номеншатурой дел.

97 признаки заведэния дела: основания, в соответствии с которыми формулируется
заголовокдела и формируется дело.

98 формировенио дола: Группировка исполненных документов в дело в соответствии с
номенклатурой дел и их систематшация внутри дела.

99 оформлэние доле: Подготовlса дела к передаче на архивное храноние.

100заголовок дола: Краткое обозначение сведений о составе и содержании доlryмвнтов

дела.

10'1 внутренняя опись: floKyMeHT, включаемый в дело дrlя учета документов дела,

раскрытия их состава и содержания.

102листваворитель дола: floKyMeHT, содер}€цlий сведения о количестве листов дела,

физическом состоянии доlryментов и особенностях формирования дела.

1ОЗ индокс доле: Щифровое или буквенно-цифровое обозначение дела в соответGтвии с
номенклаryрой дел организации.

1О4 опись дел струкryрнопо подраздел9ния: Учетный доt(умент, включеющий сведения о

делах, сформированных в подршделении и подлежащих передаче на архивное хранение.

105 уничтоlкение докумонтов: Исключение документов из документального или архивного

фонда по истечении срока их хранения с последуюlцим уничтожением (уrилизацией) в

усгановленном порядке.

6
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2.3 Архивноо доло

2.3.'l Хреноние и учет арххвных докум9нтов

архив: государственное учрФкцение,
осущесrвляlощее комплектование, постоянное хранение, учет и исполшование документов

108 профиль архива: Усгановленный для архива состав документов, подlФкаlлих
хранению.

1О9аРхивный фонд: Совокупность архивных документовl историческч пluлп логически
связанных межqу собой.

110 Исторически
GложивuJаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных доlryментов, отраrкающих
материальную и духовную жизнь общества, имеюlцих историческое, научное, ооциальноеl
экономическое, политическое и кульryрное значение, являюlлихся неотъемлемой часгью
исгорико-кульryрного наследия народа Приднесгровской Молдавской Республики, относяlлихся

111 ОбъединенныЙ архивный фонд (Нрк ерупповоа apxuBHbttt фонО, комплексный
аРХИВНЫЙ фонд): Архивный фонд, сформированный rc документов дву)( фондообразователей или
более, имеющих между собой историческuе ulилп логические обуслtовленные связи.

, 112 архивныЙ фондличного проиGхождония: Архивный фонд, состоящий издокументов,
образовавlчихся в процессе жизни и дёятельности физического лица, семьи, рода.

113архивная коллокция: Совокупносгь документов, объединенных по одному плп
нескольким общим для них суlлностным признакам.

. 1lj ФОНПИРование документов: Определение принадлежности доlryментов конкретному
фондообразователю и хронологических границ архивного фонда.

115 фондообрезователь: Юридическое или физическое лицо, в процессе деятельности
которого образуется документальны й фонд.

11бобоспочоние сохренности доlryмэнтов: Комплекс мероприятий по соцанию и
соблюдению нормативных условий, режимов и надлежещей оргаfизации хранения архивных
документов.

117 Обеспеченrrо физико-химичоской сохранности докумонтов: Разработкэl соцание и
практическое применение научно_технических средств и методов хранения, реGгаврации,
консервации, биохимической защиты и воспроизведения архивных доlryментов.

118 аРхивохренилиlцо (Нрк apxuB): Специально оборудованное помещение для хранения
архивных доlryментов.

119 реlсим хранония архивных докумёнтов: СовокупноGгь противопожарных и охранных
мер, температурно-влажностных, санитарно_гигиенических и световых условий, создеваемых в
архивохранилищахдля обеспечения сохранности документов, и контроль зе их выполнением.

'l20 роставрация архlrвноrо доlryмента: Воссгановлtениё первоначальных или близких к
ПеРВОНачШьным своЙgгв и внешних признаков архивноrcдокумента, подвергцJеюся повре)цению
или разруlлению,

12'1 консервация архивнопо документа: Система мероприятий по предохранению
документа от рФруlлающего воздейсгвия внешней среды.

7

архив: плu сrрукгурное пqдразделение органе
государсгвенной власти, органа MEп-iltrrcl самоуправления организации lг*Еьттгdтпп от
организационно-превовой формы и формы собственности, осуществляющее прием, временное

и
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122старение документе: Изменение первоначельных
документа под воздействием внещних и внугренних фапоров.

физико-химических свойсгв

123 страховая копия ерххвного доt(умэнта: Копия особо ценного или уникэльнопо
архивного документа, изготовленная в целях сохранения содержащейся в нем информации на
случай уrраты или повреждения подlинника.

124 страховой фонд ерхивныхдоt(ументов: Совокупность сrраховых копий особо ценных
и уникальных архивных доlryментов.

125 фонд поль3ования (архива): Совокупносгь копиЙ архивных документов,
прqдназначенных длlя пользования вместо подлинников с целью предотврацlения их износа.

127 учет архивных документов: определение количества и состава архивных доlryментов
в единицах учета и отракение этого количества и состава в учетньlх доlryментах длlя контроля за
их наличием и сосгоянием.

докумонтов Архивного п
учета документов Архи вного фонда на уровне rосударсгва

в целом, основанная на сосрqдоточении в органах управления архивным делом сведений о
количестве, составе архивных фондов и количестве единиц хранения.

129 единица учета ерхивных докумэнтов: Единица измерения количества документов в
архиве для отракения этого количества в учетных документах и архивных справочниl€х.

130 одиница хренения архивных доlryментов: Учетная и классификационная единица,
представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов,
имеющая самостоятельное значение.

. 13,1 учотныо документы (архива): Комплекс документов усгановленной формы,
фиксируюulих поступление, выбьпие, количество, состав и состояние архивных документов в
единицах учета.

,l32 список фондов: Учетный документ, содержащий перечень официальных
НаИМеНОВаниЙ, хранящихся в архиве, а таюке выбывtших ерхивнь]х фондов в порядке возрастания
присвоенных им номеров.

133лист фонда: Учетный документ, содер)€lлий в рамках архивного фонда сведения о
количестве и составе описей дел, документов и их нумерации, количестве и составе архивных
документов, состоянии их описания, динамике изменений по каждой описи дел, доlryментов и
архивному фонду в целом, фиксируюlлий изменения в названии архивного фонда.

,t34 архивныfi ulифр: обозначение, наносимое на единицу хранения архивныхдокументов
в целях ее идентифиrcции и учета, состоящее из сокращенного названия архива (офицЙальной
аббревиаryры), номера архивного фонда, номера описи дел, доlryментов, номера qдиницы
хранения, номера единицы учета.

135 провэрка наrlичия п соGтояния ерхивных документов: Установление соответствия
фапического наличия количества единиц хранения записям в учетных документах архива, а Ta1911g
выявление архивныХдокументоВ, требуюtцИх консервац}tи, реставрации, дезинфекции.

136 топографическиfi указатель: floKyMeHT, содержаlлий сведения о точном
месгонахокдении архивных фондов в архивохранили ще,

2.3.2 Комплектование архива

137 комплоктовенио ерхива: Сиgгематическое
соответствии с его профилем.

8

пополнение архива доlryмgнтами в

1 допозитарноо храноние докумонтов Архивного
iлолдавскоfi Республ ики: Хранен ие до кументов Архивного фонда
Молдавской Республики органами государственной власти и организациями в течение сроков п
на усrlовиях, определен ных соответствуюlлим договоро м меlцу ними п упол номоченн ым
органом государсгвенной власти, до их передач u на постоянное хранен ие государственныев
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138 крlтерих экспертизы цонностх документов: Признаки, определяюIцие значимость
п роисхожден ия, оодержа н ия и внещн их особен ностей документов.

139 источник комплоктования (архива): Организация ]tлп гракданин, чьи доlryменты
поступают или могуг поступить на хранение в архив.

139 источники комплоктования дрхивного фонда Придностровскоf, llllолдавскоf,
РоспуФtики: органы государсгвенной власти, органы местного самоупраыtения, организации
независимо от организационно-правовой формы и формы собGтвенности, а таюl(е физические
лица, в процесседеятельносги которых создаются документы, имеющие историческое, научное,
социально-lryльтурное, 0кономическое или политическое значение, подлФкащие приему на
хранение в государсrвенные архивы, включеннь!е органом государсrвенной власти, в ведении
которого находятся вопросы архивного дела и управления документацией, в уGгановленном
порядке в списки источников комплекгования Архивного фонда Приднестровсюй Молцавской
Республики [2l.

140 выборочный прием доlryмонтов: Прием на постоянное хранение отдельных видов
документов организаций или всех ценных доlryментов ряда организаций из числа однородных.

141 перечэнь докумонтов Gо Gроками.хранэния: Сисгематизированный список видов и
rcтегорий документов с указанием сроков их хранения.

142 доtсумент вромонного сроке хранэнпя: floKyMeHT ограниченного cpol€ хранения, по
истечвнии которого он подlежит уничтожению.

143документ постоянного срока хранония: floKyMeHT, когорому в соответсrвии с
нормативньlми правовыми актами установлено вечное хранение.

145 особо ценный докумонт: floKyMeHT Архивного фонда Приднесгровской Молдавской
Республики, который имеет непреходяlлую lryльryрно-историческую и научную ценность,
особую вакность для общесгва и государства, в отношении которого установлен особый режим
учета, хранения и использования.

146уникальный докумонт: Особо ценный документ, не имеющий себе подобных по
содержещейся в нем информацип uluлu его внещним пршнакам, невосполнимый при уграте с
точки зрения его значения иluли автографичности.

упорядочен ие архх внь!х доlryментов: по архивных
документов в единицы хранения (дела), их описанию и оформлению в соответствии с
правилами, установленными уполномоченным Президентом Приднестровской Молдавской
Республики исполнительным органом государственной власти в области архивного дела и
документации,

148 выдэление документов куничтох(ению: Выявление в процессе экспертизы научной и
практической ценности доlryментов с истеклими сроками хранения и обор их дrlя уничтожения.

2.3.3 Информационная деят9льноGть архива

'149 lнформационная деятэльность архива: Создание архивных справочников и
органиэация испол ьзован ия архивных документов.

150использование ерхивных докумонтов: Применение информации архивных
документов в кульryрныхl научных, политических, экономических целях и для обеспвчения
законных прав и интересов грФкдан.

151 пользовенио архивными до!ryмонтами: Ознакомление с архивными доlryментами
посредсгвом их прочтения, просмотра или прослуlливания.

9

144документ Архивною
Архивный документ, прошедчlий экспертИзу ценности документов,
государсгвенный учет и подlежащий посгоянному хранению.

поставленный
]lки:

на
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152организация пользования архивнь!ми документеми: flеятельность архивных
учреlцений по предосгавлению государсгвенным органам, органам местного самоупреыIения,
юридическим или физическим лицам архивных документов для их прочтония, просмотре или
прослуlливания.

153 полtьзоватоль арххвными доt(умонтами: Государственный орган, орl?н местного
самоуправления либо юридическое или физическоелицо, обращаюlциеся на законныхоснованиях
кархивным документам для получения и использования необходимой информации.

154 владелоц архивных доtryмзнтов:. Орган государсгвенной власти, орган мэстного
самоуправления либо юридическое плu физическое лицо, осуществляющие владение и
пользование архивными документами и реализуюц.lие полномочия по распоряжению ими в
пределах, установленньlх законом или договором.

155 собствонник ерхивных до!ryмэнтов: Государство, муниципальное образование либо
юридическое или физическое лицо, в полном объеме реализуюlлие права владения, пользования,
распоряжения архивными доtryментами.

'156 ограничение доступа к архивным докумэнтем: Временные или иные условия,
исключающие свободное пользование архивными документами в соответствии с
законодательством или по воле фондообразователя, собGгвенника, владельца документов.

157 публишция архивных докумонтов: Подготовка архивных доlryментов к ицанию и
осущесгвление их издания в соответствии с общепринятыми научными принципами и нормами.

158локументальная выGтавка: Экспонирование архивных документов или их копий в
специальном, приспособленном для этого помещении или на интернет_сайте.

159 описанио архивных доtryментов: Струпурированное изложение сведений о сосгаве и
содержан и и документов в архивных справочн и ках.

160 описетельная Gтатья архивного Gправочнике: Совокупность сведений об объепе
описания (документе, еrо части, единице хренения, группе единиц хранения, архивном фонде,
группе архивных фондов) в архивном справочнике.

161 неучно-справочныfi аппарат архива, справочнФпоuсковые среOсmва архчза; НСА
архива: Струlсурированная совокупносгь.элементов описаний документов (вторичной
документной информации), представленных в различных видах архивных справочников, базах
данных. предназначенных для поиска докчментов и докчментной информации [2l.

162 система научно-Gправочного аппарата к доlryмонтам архива: Комплекс
взаимосвязанных и шаимодополняемьх, созданных на единой научно-методической основе
архивных справочников о составе и содержании доlryментов архива.

163 архивный спревочник: СправочНик о составе, содерI€нии и местонахо)цении
архивных документов

164 опись дол, докумонтов: Справочный и учетный документ, сqдерlкащий
систематизированный перечень единиц хранения/единиц учета архивного фонда,
предназначенный мя раскрытия их содержания и учета.

165 архивный путеводптоль: Справочник, содержащий сисгематизированныэ сведения о
фондах архива (архивов) и предназначенный для ознакомления с их составом и содержанием.

166 архивныf, каталlог: Справочник, в котором сведения о содержании архивных фондов,
единиц хранения/единиц учета, архивных документов (или их частей), расположены в
соответствии с выбранной схемой шассификации.

167 архивныfi указатоль: Справочник, содержащий систематизированный перечень
наименований предметных понятий, упоминаемых в архивных документах, с указанием их
архивных чlифров.

10
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168 обзор архивного фонде: Справочник, содержащий сисгематизированные свqдения о
сосгаве и содержании архивных документов одного архивного фонда, дополненные их
источн иковедчески м анал изом.

169томатическиfi обзор арххвных докумонтов: Справочник, содерlкащий
систематизированные сведения о составе, содержании и поисковых данных комплексов архивных
документов одного или группь1 архивных фондов по определенной теме, дополненные их
источн иковедческим анализом.

170 исюричеGкая Gправка к архивному фонду: floKyMeHT, содержащий сведения по
исгории фондообразователя и архивного фонда, краткую хараmерисгику состава и содерх€ния
документов архивного фонда и научно-справочного аппарата к нему.

171 каталогизация ерхпвных документов: Подготовка, составление и ведениэ архивных
каталогов.

172 архивнея Gправка: floKyMeHT, составленный на бланке архива, имеющий юрttдическую
силу и содержащий документную информацию о предмете запроса, суказанием архивных чlифров
и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, не основании которых он составлен.

173 архивная копия: flослlовно воспроизводящая текст или изобрасение архивного
документа копия с указанием архивного tлифра и номеров листов единицы хранения! заверенная
в уGгановленном порядке.

174 архивная выпиGка: floKyMeHT, составленный на бланке архива, доФlовно
воспроизводящий часгь текста архивного документе, относяlлуюся к определенным фапу,
событию, лицуl с укезанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

11



гост пмР 01-9:2021

Алlфавитны fi указатэль тэрминов

автор докумонта
адресат
альбом унифицированных форм докумэнтов
ерххв
архивная выпиGке
архивная коллокция
архивная копия
архивнея спревка
архивное дело
архивный документ
архивный каталог
архивныf, путоводитель
архивный справочник
архивный указатель
архивный фонд
Архивны й фонд Приднестровской IlЛолдавской Роспубл и ки
архивный фонд личного проиGхоlкдония
архивный шифр
архивохранилицо
аудиовизуальны й доt(умент
аутентичность (элэlпроннопо доlкумонта)
бланк документе
вхд доlryмента
ведомствонный архив
видэодокумент
виза
Blgt ючон и о докумонта в сиGтвму алектрон ного до!ryмонтооборота
владелоц архи вных доlryментов
внутрэнняя опись
вроменноg хранениэ до!ryментов
выборочный прием доtryментов
вь!делоние докумонюв к уничтоtкэнию
выпиGке ш доlryмента
государGтвенныfi архив
государствен ныf, регистрецион н ы й номор доlryмента
государGтвенный учет доlryментов Архивного фонда Приднестровскоfi iiолlдевской
Роспублики
грефический документ
rриф оrранич9ния доступа к доtryменту
гриф соглесовения
гриф рверждения
дате докумэнта
доло
делопроизводство
допо3итарноо храненио докумонтов Архивiого фонда Придностровскоfi illолдавскоfi
Республики
документ
до!ryмент Архивною фонда ПриднестровскоЙ Пiолдавской Республики

L2

13

в7
51

6
1т4
,t13

17з
172

4
9

166

165

163
1в7

109
,1,t0

112
134
118

31

16

48
4т

107

32
55

78

154

101

42
140

148

2в
106

87
128

35
в2
56

61

63
95

1

126

7
144
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докумонт вромонноrо срока хранония
доlryмэнт постоянною срока хранонпя
документал ьная выGтавка
документальный фонд
документационно9 обеспэчение (управлэния), |]ОУ
документировенная информеция
документированио
доlryмэнтооборот
докумэнтопоток
достоворность (элепронного доlкунента)
доGryп кдоlryмэнту
дублиrcтдокумента
заворэнная копия доlryмонта
заполовок дела
единхца учета архивных докумэнтов
едпнице хранения архивных доlryмонтов
изобрезительный доlryмонт
индекG дела
индивидуальный срок иGпоrlнония до!ryмента
информеционная дэятольность архива
использовение архивных документов
иGторическая Gправка к ерхивному фонду
источник комплоктования (архива)
исто ч н и ки ком плоктова н пя Архи вного фонда П ридностровской ПlIолдавскоf,
Республпки
каталоrизация ерхивных доlryментов
кинодоlryмент
комплектование ерхиве
КОН ВОРти РОван пе (элепрон н ых доt(умэнтов), ко н вор m а цuя (оле кm рон н ых Oot<yMeH mов)
контроль испол нонпя документов
консэрвация ерхи вноrо докумонта
копия документа
критерии экGпертизы цэнности документов
лист-3авэритель дола
лист соглесования (визирования) докумэнта
лист фонда
моGто соGтевлон ия (издания) документе
мотаданные
м хграция (элоlпронн ь!х документов)

142
143

158

93
2

11

44
73

76
17

43
22

25
100
129
130
29

103

90
149
,150

170
139

139

171

33
137

80

88
121
23

138

102
54

133

64
7g

81

научно€правочный аппарат архива, справочно-поuсковые среOсmва apxuBai НСА архива .16.t

номенклаryра дол 94
ноGитель(документированной) информации 12
обзор архивнопо фонда 168
обеспэчение сохренностидоlryментов 116
обеспечениэ физико-химичэской сохранности документов 117
объединенный архивный фонд 111
объэм доlryмонтообороте
оrраниченио доGryпа к архивным документем
оперативно9 хренэние докумонтов

1

75

56

92

13
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опиGанио ерхивных докумонтов
описетальнея Gтетья архивного справоч H}lka

опись дел, докумонтов
опись дел струкryрного подраздэлэния
организация пользования архивными доlryмэнтами
особо ценныfi документ
отмотка об исполнонии доt(умонта и неправrrэнии епо в дело
отметка о заворении копии
отметка о наличии приложения
отмэтка о посryплонии докумонта
офи циальное опубликован ие документе
официшьный докумонт
оформленио дела
офорнлэнио доlryмента
пэрвп ч ная обработка докумонто Bi экс пе0 u цuон н ая обр або m ка dокум е н mов

пэрочэнь доtryментов со срокамх хранения

печать
письмонныfi документ
плотность докумонтопотока
подrlинник доlryменте
подлtинный документ
подписание (докумэнта)
подпиGь
пользованио архивными доlryмэнтами
пользоветель архивными доlryмонтами
постоянное хранэнио доlryментов
продваритол ьное расGмотренио докумэнтов
п ри годность лlля испол ьзовен ия (элепрон ного доltумонта)

признаки заведения дела
проверка неличия и Gостоянпя архивных до!(ументов
профиль архива
публикация архивных докумонтов
регистрацхонно-учетнея форма
реrистрационный номер докумэнта:, рееuсmрацuонньtй uHOeKc iot<yMeHma

региGтрация документе

режим хранения архивных докумонтов

розолюция
реквизит доlryмонте
рестеврация архи вноrо доlryмэнта
Gистема доlryмонтации
систома научно-Gправочноrо еппарата к доlryмонтам архива

слуlба д9лоп роизводGтва
собственник архивных докумэнтов
согласован хе докумонтаi вuзuрован че

список фондов
сродства докумонтирования
срок хранения докумонтов
старение докумонта
страховая копия архивного доlryмонта

L4

159

160

164
104

152
145
91

70

68
69

72

8

99

52

82
141

71

27
77

21

2о
57

58
,l5,1

153

41

83

19

57

135

108
15т
86
85

84

119
65

36
120
46

,l62

5

155
53

132
45
40

122
123
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стреховой фонд архивных до!ryмонтов
таболь унифицированных форм докумэнтов
текGтдоlryмонта
текстовой документ
теметичеGкий обзор архивных документов
типовой срок исполнония документа
топографическиf, укезатоль
уникальный документ
унифичировенная форме документа
уничтожэни9 документов
упорядочэние архивных документов
уп ревпен ио докумонтацией
утвер}(доние документе
учет архивных доlryментов
учэтныэ докумонты (ерхива)

фонд пользования (архива)

фондирование докумонтов
фондообрезователь
фонодоlсумэнт
фотодоlсумент
формированио дела
формуляр документа
хранонио до!ryментов
целостноGть (элепронною документа)
rосударственный учотдокумэнтов Архивною фонда Придностровской lliолдавскоfi
Республики
экGпэртиза ценности доlryментов
электрон ная коп ия доlryмента
элоктронная подпись
электронноэ дэло
электронныfi документ
элоктронный документооборот
юриди ческея значимость доlryменте
юридическая сила докумэнте

39
24

59

96
10

74
14

15

15

124
50

66
2в

169

89
136
146

49
105

147

3

60

127
131

125
114
115

34

30

98
37
38

18

128
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Таблиtя ДА.1

Прилоlкение ДА
(справочное)

Gопосте влен ие струкryры наGтоя цего ста ндерта со струкryрой
примененного в нем ГОСТ Р 7.0.8-20{3

CTpylcypa настояlцего Gгандарта CTpylcypa национального сrандара РФ
гост р 7.0.8_2013

подоаздел Пчнп Подпчнlт подоаздел Пчнп
Раздел 1 Раздел 1

Раздел 2

Раздел 2 3
12,1 L,L

2 2
3 3

4,4 4

5 5

9,9 гj]
t-./

10,10 10

11, 11 1

2.2 2.2,1 р] э,2 з.2.1 bI9]

2.2.2 т4.74 3.2.2
2.3 2.3.1 06 3.3 3.з.1

1 ;]

изменен)'128
2.3.2 з.3.2 139

(изменен) ,t44
1 44

145

2.3.з rд
[.] 3.3.3

Алtфавитны й указатель терминов

16
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