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8/20434Об ут вер жде нии Ин ст рук ции по де ло про из вод ст ву в го су дар ст вен -
ных ор га нах и ор га ни за ци ях Республики Беларусь

На ос но ва нии За ко на Рес пуб ли ки Бе ла русь от 6 ок тяб ря 1994 го да «О На цио наль ном ар хив -
ном фон де и ар хи вах в Рес пуб ли ке Бе ла русь» и По ло же ния о Ми ни стер ст ве юс ти ции Рес пуб ли -
ки Бе ла русь, ут вер жден но го по ста нов ле ни ем Со ве та Ми ни ст ров Рес пуб ли ки Бе ла русь от 31 ок -
тяб ря 2001 г. № 1605, Ми ни стер ст во юс ти ции Рес пуб ли ки Бе ла русь ПО СТА НОВ ЛЯ ЕТ:

1. Ут вер дить при ла гае мую Ин ст рук цию по де ло про из вод ст ву в го су дар ст вен ных ор га нах
и ор га ни за ци ях Рес пуб ли ки Бе ла русь.

2. При знать ут ра тив шим си лу при каз Ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву Рес пуб -
ли ки Бе ла русь от 23 мая 1995 г. № 13 «Об ут вер жде нии При мер ной ин ст рук ции по де ло про -
из вод ст ву в ми ни стер ст вах, гос ко ми те тах и дру гих цен траль ных ор га нах управ ле ния, уч ре -
ж де ни ях, ор га ни за ци ях и на пред при яти ях Рес пуб ли ки Бе ла русь» (Бюл ле тень нор ма тив -
но-пра во вой ин фор ма ции, 1995 г., № 11).

3. На стоя щее по ста нов ле ние всту па ет в си лу че рез де сять дней по сле его офи ци аль но го
опуб ли ко ва ния.

Ми нистр В.Г.Го ло ва нов

УТ ВЕР ЖДЕ НО
Постановление
Министерства юстиции
Республики Беларусь
19.01.2009 № 4

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в государственных органах
и организациях Республики Беларусь

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Ин ст рук ция по де ло про из вод ст ву в го су дар ст вен ных ор га нах и ор га ни за ци ях Рес пуб -
ли ки Бе ла русь (да лее – Ин ст рук ция) раз ра бо та на с це лью со вер шен ст во ва ния, по вы ше ния
эф фек тив но сти и ка че ст ва до ку мен та ци он но го обес пе че ния управ ле ния пу тем уни фи ка ции
со ста ва и форм управ лен че ских до ку мен тов, тех но ло гий ра бо ты с ни ми.

2. На стоя щая Ин ст рук ция ус та нав ли ва ет об щие тре бо ва ния к до ку мен ти ро ва нию управ -
лен че ской дея тель но сти и ор га ни за ции ра бо ты с до ку мен та ми в го су дар ст вен ных ор га нах и
ор га ни за ци ях Рес пуб ли ки Бе ла русь не за ви си мо от фор мы соб ст вен но сти и ор га ни за ци он -
но-пра во вой фор мы (да лее – ор га ни за ции).

3. По ло же ния на стоя щей Ин ст рук ции рас про стра ня ют ся на ор га ни за ци он но-рас по ря ди -
тель ную до ку мен та цию не за ви си мо от ви да но си те ля и ус та нав ли ва ют пра ви ла под го тов ки,
оформ ле ния, уче та, ти ра жи ро ва ния, кон тро ля ис пол не ния, опе ра тив но го хра не ния, ис поль -
зо ва ния и под го тов ки к пе ре да че в ар хив, осу ще ст в ляе мые с по мо щью руч ных, ме ха ни зи ро -
ван ных и ав то ма ти зи ро ван ных (ком пь ю тер ных) тех но ло гий. Осо бен но сти оформ ле ния, об -
ра бот ки и хра не ния до ку мен тов в элек трон ном ви де ре гу ли ру ют ся гла вой 18 на стоя щей Ин -
ст рук ции и ак та ми за ко но да тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Осо бен но сти оформ ле ния, об ра бот ки и хра не ния ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ных до -
ку мен тов, от но ся щих ся к нор ма тив ным пра во вым ак там Рес пуб ли ки Бе ла русь, со дер жа щих 
го су дар ст вен ные сек ре ты и иную ох ра няе мую за ко но да тель ст вом ин фор ма цию, об ра ще ний
гра ж дан и юри ди че ских лиц и до ку мен тов, свя зан ных с их рас смот ре ни ем, за яв ле ний лиц,
об ра щаю щих ся за осу ще ст в ле ни ем ад ми ни ст ра тив ной про це ду ры, и иных до ку мен тов, свя -
зан ных с осу ще ст в ле ни ем ад ми ни ст ра тив ных про це дур, ре гу ли ру ют ся ак та ми за ко но да -
тель ст ва Рес пуб ли ки Бе ла русь.
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При прие ме-пе ре да че дел в ар хи ве про ве ря ет ся пра виль ность фор ми ро ва ния и оформ ле -
ния дел, со от вет ст вие ко ли че ст ва дел, вне сен ных в опись дел струк тур но го под раз де ле ния,
ко ли че ст ву дел, за ве ден ных в со от вет ст вии с но менк ла ту рой дел ор га ни за ции. Вы яв лен ные
при про вер ке не дос тат ки уст ра ня ют ся ра бот ни ка ми струк тур ных под раз де ле ний.

Де ла пе ре да ют ся в ар хив ор га ни за ции в при сут ст вии ра бот ни ка струк тур но го под раз де ле -
ния. В обо их эк зем п ля рах опи си в гра фе при ме ча ние ка ж до го за го лов ка де ла про став ля ют ся
от мет ки о на ли чии дел. В кон це ка ж до го эк зем п ля ра опи си циф ра ми и про пи сью ука зы ва ют -
ся ко ли че ст во фак ти че ски при ня тых в ар хив дел, да та прие ма-пе ре да чи дел, на име но ва ния
долж но стей, под пи си, рас шиф ров ки под пи сей ли ца, пе ре дав ше го де ла, и ра бот ни ка ар хи ва
(ли ца, от вет ст вен но го за ар хив), при няв ше го де ла.

Све рен ные с опи сью де ла под би ра ют ся и увя зы ва ют ся в ар хив ные связ ки тол щи ной до
20 см. Де ла ук ла ды ва ют ся по воз рас та нию но ме ров в опи си на обе сто ро ны. Де ла дос тав ля ют -
ся в ар хив ра бот ни ка ми струк тур ных под раз де ле ний.

ГЛАВА 16
УНИЧТОЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ С ИСТЕКШИМИ СРОКАМИ ХРАНЕНИЯ

207. От бор дел к унич то же нию осу ще ст в ля ет ся по ре зуль та там экс пер ти зы цен но сти до -
ку мен тов по сле под го тов ки свод ных опи сей дел по сто ян но го, вре мен но го (свы ше 10 лет) хра -
не ния и по лич но му со ста ву и оформ ля ет ся ак том о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов,
не под ле жа щих хра не нию.

Не по сред ст вен ный от бор до ку мен тов к унич то же нию в струк тур ных под раз де ле ни ях осу -
ще ст в ля ют от вет ст вен ные за де ло про из вод ст во ли ца. Про вер ку пра виль но сти про из ве ден но -
го от бо ра осу ще ст в ля ет ЦЭК (ЭК) ор га ни за ции.

208. Де ла вклю ча ют ся в акт о вы де ле нии к унич то же нию, ес ли ус та нов лен ный срок их
хра не ния ис тек к 1 ян ва ря го да, в ко то ром со став лен акт.

209. Акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов и дел, не под ле жа щих хра не нию, мо -
жет со став лять ся как на де ла всей ор га ни за ции, так и на де ла от дель но го струк тур но го под -
раз де ле ния. На до ку мен ты с от мет кой «ЭПК» со став ля ет ся от дель ный акт.

210. Акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов и дел, не под ле жа щих хра не нию, со -
став ля ет ся по фор ме со глас но при ло же нию 17. В ак те ука зы ва ют ся:

за го лов ки от дель ных дел или груп по вые за го лов ки од но род ных дел;

На при мер:

План ра бо ты от де ла до ку мен то ве де ния на 2001 год
или
Пла ны ра бо ты струк тур ных под раз де ле ний ин сти ту та

да та или край ние да ты дел;

На при мер:

2001
или
2001–2005

но ме ра но менк ла тур дел, в ко то рых бы ли уч те ны вы де ляе мые к унич то же нию де ла или
но ме ра опи сей дел вре мен но го хра не ния, в ко то рые бы ли вклю че ны вы де ляе мые к унич то же -
нию де ла (для дел со сро ком хра не ния бо лее 10 лет, в том чис ле по лич но му со ста ву), но ме ра
опи сей дел по сто ян но го хра не ния, из ко то рых в хо де их пе ре ра бот ки от дель ные де ла или до -
ку мен ты вы де ле ны к унич то же нию;

ин дек сы дел по но менк ла ту ре дел или но ме ра дел по опи си;
ко ли че ст во дел (ка ж дый том учи ты ва ет ся как от дель ное де ло);
сро ки хра не ния дел и но ме ра ста тей (пунк тов) по пе реч ням.

На при мер:

5 л., п. 461

211. Акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию, под пи сы -
ва ет ся ли цом, про во див шим экс пер ти зу цен но сти до ку мен тов, и рас смат ри ва ет ся на за се да -
нии ЦЭК (ЭК) ор га ни за ции од но вре мен но со свод ны ми опи ся ми дел.

Акт, со став ляе мый в ор га ни за ции, яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар ст -
вен но го ар хи ва, ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции по сле ут вер жде ния со от вет ст -
вую щим го су дар ст вен ным ар хи вом или ор га ном Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб -
ли ки Бе ла русь свод ной опи си дел по сто ян но го хра не ния и со гла со ва ния свод ной опи си дел по
лич но му со ста ву и ак та о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов с от мет кой «ЭПК».

Акт, со став ляе мый в ор га ни за ции, не яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар -
ст вен но го ар хи ва, но в дея тель но сти ко то рой об ра зу ют ся до ку мен ты по сто ян но го хра не ния,

17.02.2009 -66- № 8/20434



ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции по сле ут вер жде ния ЦЭК вы ше стоя щей ор га ни за -
ции (при на ли чии) свод ной опи си дел по сто ян но го хра не ния и со гла со ва ния свод ной опи си
дел по лич но му со ста ву и ак та о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов с от мет кой «ЭПК».

Акт, со став ляе мый в ор га ни за ции, не яв ляю щей ся ис точ ни ком ком плек то ва ния го су дар -
ст вен но го ар хи ва, в дея тель но сти ко то рой не об ра зу ют ся до ку мен ты по сто ян но го хра не ния,
ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем ор га ни за ции по сле со гла со ва ния с ЦЭК вы ше стоя щей ор га ни -
за ции (при на ли чии) опи си дел по лич но му со ста ву и ак та о вы де ле нии к унич то же нию до ку -
мен тов с от мет кой «ЭПК».

212. Ото бран ные к унич то же нию и вклю чен ные в акт до ку мен ты пе ре да ют ся ор га ни за -
ци ям, ве даю щим за го тов кой вто рич но го сы рья. Ис поль зо ва ние этих до ку мен тов для хо зяй -
ст вен ных нужд за пре ще но. Сда ча до ку мен тов оформ ля ет ся прие мо-сда точ ной на клад ной.
Да та сда чи и но мер на клад ной ука зы ва ют ся в ак те.

Унич то же ние до ку мен тов, со дер жа щих све де ния, от не сен ные в ус та нов лен ном по ряд ке к 
го су дар ст вен ным сек ре там, ком мер че ской и (или) иной ох ра няе мой за ко ном тай не, осу ще ст -
в ля ет ся в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

ГЛАВА 17
ОПЕРАТИВНОЕ ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

213. С мо мен та за ве де ния и до пе ре да чи в ар хив ор га ни за ции или унич то же ния по сле ис -
те че ния сро ков вре мен но го хра не ния де ла хра нят ся в струк тур ных под раз де ле ни ях (у долж -
но ст ных лиц) по мес ту фор ми ро ва ния.

Де ла хра нят ся в ра бо чих ком на тах и (или) спе ци аль но от ве ден ных для этой це ли по ме ще -
ни ях в за пи рае мых шка фах, обес пе чи ваю щих их пол ную со хран ность, пре до хра няю щих до -
ку мен ты от пы ли и воз дей ст вия сол неч но го све та.

214. В це лях по вы ше ния опе ра тив но сти по ис ка до ку мен тов де ла рас по ла га ют ся в шка -
фах в вер ти каль ном по ло же нии ко реш ка ми на ру жу в со от вет ст вии с но менк ла ту рой дел. На
ко реш ках об ло жек дел ука зы ва ют ся ин дек сы по но менк ла ту ре.

Маг нит ные лен ты с фо но грам ма ми за се да ний кол ле ги аль ных ор га нов хра нят ся в ко роб -
ках у сек ре та ря кол ле ги аль но го ор га на. На лен те и ко роб ке де ла ют ся от мет ки о да те за се да -
ния и вре ме ни за пи си.

215. До ку мен ты и де ла, на хо дя щие ся на опе ра тив ном хра не нии, мо гут вы да вать ся в
поль зо ва ние в пре де лах ор га ни за ции дру гим струк тур ным под раз де ле ни ям ор га ни за ции,
сто рон ним ор га ни за ци ям и в слу ча ях, оп ре де лен ных дей ст вую щим за ко но да тель ст вом, гра -
ж да нам.

Вы да ча до ку мен тов и дел в поль зо ва ние дру го му струк тур но му под раз де ле нию ор га ни за -
ции про из во дит ся с раз ре ше ния ру ко во ди те ля струк тур но го под раз де ле ния.

Вы да ча до ку мен тов и дел сто рон ней ор га ни за ции про из во дит ся на ос но ва нии пись мен но -
го за про са этой ор га ни за ции и ре зо лю ции ру ко во ди те ля ор га ни за ции.

Вы да ча до ку мен тов и дел гра ж да нам осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом
Рес пуб ли ки Бе ла русь.

До ку мен ты, на хо дя щие ся на опе ра тив ном хра не нии в ор га ни за ции, мо гут быть изъ я ты в
хо де пред ва ри тель но го рас сле до ва ния, су деб но го раз би ра тель ст ва, ис пол не ния ре ше ний ор -
га на уго лов но го пре сле до ва ния и су да по уго лов ным де лам в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но -
да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Изъ я тие до ку мен тов из дел по сто ян но го хра не ния про из во дит ся с обя за тель ным вклю че -
ни ем в де ло за ве рен ной ко пии изъ я то го до ку мен та.

216. Для кон тро ля за воз вра том на ме сто вы дан но го (изъ я то го) из де ла до ку мен та по ме -
ща ет ся лис ток-за мес ти тель, оформ ляе мый по фор ме со глас но при ло же нию 18. Для кон тро ля 
за воз вра том дел со став ля ет ся кар та-за мес ти тель де ла, оформ ляе мая по фор ме со глас но при -
ло же нию 19.

ГЛАВА 18
ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

217. До ку мен ты в элек трон ном ви де, под лин ность и це ло ст ность ко то рых удо сто ве ре на в
ус та нов лен ном по ряд ке, в том чис ле при по мо щи элек трон ной циф ро вой под пи си (да лее –
ЭЦП), при рав ни ва ют ся к до ку мен там на бу маж ном но си те ле, удо сто ве рен ным в ус та нов лен -
ном по ряд ке, ес ли за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь не ус та нов ле но иное.

218. Фор ма ты до ку мен тов в элек трон ном ви де, а так же ви ды ис поль зуе мых ма те ри аль -
ных но си те лей для их хра не ния оп ре де ля ют ся ор га ни за ци ей, ес ли иное не ус та нов ле но за ко -
но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Ор га ни за ции, яв ляю щие ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния го су дар ст вен ных ар хи вов, со -
гла со вы ва ют ис поль зуе мые фор ма ты до ку мен тов в элек трон ном ви де с упол но мо чен ным ор -
га ном или уч ре ж де ни ем Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Ис поль зуе мые фор ма ты долж ны обес пе чи вать под лин ность, дос туп ность, це ло ст ность
ин фор ма ции до ку мен тов в элек трон ном ви де и пол но ту све де ний о спо со бах их соз да ния,
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