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Введение 

 

 

Курс «Юрисдикционные документы» представляет собой гуманитарную дисциплину, 

цель изучения которой - приобретение знаний о  развитии правовой информатизации в 

России  и практических навыков по организации создания и оборота юрисдикционных 

документов. 

Задачами дисциплины Юрисдикционные документы являются изучение основ 

документационных процессов в обществе,  в сфере нормотворчества и правового 

регулирования различных областей деятельности,  изучение основных способов создания 

документов, в том числе нормативно-правовых актов, рассмотрение проблем унификации 

и стандартизации документов и систем документации. Необходимо отметить, что важным 

для профессиональной юридической подготовки является самостоятельное составление и 

анализ правовых документов, соответствующих действующему законодательству. 

Изучение предмета базируется на знании Конституции Российской Федерации, 

Гражданского кодекса Российской Федерации,  Кодекса об административных 

правонарушениях, Бюджетного кодекса Российской Федерации. Курс Юрисдикционные 

документы обеспечивает такие фундаментальные дисциплины как  Гражданское 

процессуальное право, Арбитражное процессуальное право, Основы адвокатуры, 

Правоохранительные органы, Трудовое право, Административное право.     

В результате изучения студенты должны приобрести знания о процессе правовой 

информатизации, нормотворчестве и правоприменении в Российской Федерации,  

процессе создания нормативных документов,   закономерности развития документа и 

систем документации, правилах составления и оформления управленческих документов, 

порядке организации документов в комплексы, критериях и принципах определения 

научно-практической и практической ценности документов. Студенты должны  уметь   

составлять и оформлять отдельные виды  правовых и управленческих документов, 

формировать документы в группы и дела, а также приобрести навыки по правовому, 

стилистическому, функциональному анализу документов,  организации и ведению 

делопроизводства и документооборота, проведению экспертизы ценности документов. 

 

 

 

 

 



Тема 1. Предмет, содержание и задачи дисциплины.  

   
 

Роль документов в различных областях деятельности общества.  

В обществе постоянно создается функционирует огромное количество разнообразных 

документов. От правильной организации работы с документами зависит эффективность 

работы учреждений, предприятий, фирм. С помощью управленческой информации 

осуществляется планирование, финансирование, распорядительная деятельность аппарат 

управления, ведется бухгалтерский учет и отчетность. Во время проведения проверок и 

ревизий проверяют именно документы, т.к. именно они служат основным 

доказательством фактов.  

Документы в сфере права и управления. 

Государственные органы на основе и с помощью документов вырабатываю внутреннюю и 

внешнюю политику, управляют государством. Документы являются руководящими 

актами для нижестоящих органов, с их помощью контролируется соблюдение законности, 

а воля государственных органов доводится до сведений исполнителей. Именно  документ 

-  зафиксированная на материальном носителе информация, имеющая юридическую силу, 

служит основным доказательством того или иного факта при решении споров в судах. 

Так, Гражданский процессуальный кодекс в качестве доказательств по делу признает:  

• полученные в предусмотренном законом порядке сведения о фактах, на 

основе которых суд устанавливает наличие или отсутствие обстоятельств, 

обосновывающих требования и возражения сторон, а также иных 

обстоятельств, имеющих значение для правильного рассмотрения и 

разрешения дела.  

Эти сведения могут быть получены из объяснений сторон и третьих лиц, показаний 

свидетелей, письменных и вещественных доказательств, аудио- и видеозаписей, 

заключений экспертов. 

Доказательства, полученные с нарушением закона, не имеют юридической силы и не 

могут быть положены в основу решения суда. 

 

 

• Письменными доказательствами являются содержащие сведения об 

обстоятельствах, имеющих значение для рассмотрения и разрешения дела, 

акты, договоры, справки, деловая корреспонденция, иные документы и 

материалы, выполненные в форме цифровой, графической записи, в том числе 



полученные посредством факсимильной, электронной или другой связи либо 

иным позволяющим установить достоверность документа способом. К 

письменным доказательствам относятся приговоры и решения суда, иные 

судебные постановления, протоколы совершения процессуальных действий, 

протоколы судебных заседаний, приложения к протоколам совершения 

процессуальных действий (схемы, карты, планы, чертежи). 

Письменные доказательства представляются в подлиннике или в форме надлежащим 

образом заверенной копии. 

Подлинные документы представляются тогда, когда обстоятельства дела согласно 

законам или иным нормативным правовым актам подлежат подтверждению только 

такими документами, когда дело невозможно разрешить без подлинных документов или 

когда представлены копии документа, различные по своему содержанию. 

Копии письменных доказательств, представленных в суд лицом, участвующим в 

деле, или истребуемых судом, направляются другим лицам, участвующим в деле. 

Документ, полученный в иностранном государстве, признается письменным 

доказательством в суде, если не опровергается его подлинность, и он легализован в 

установленном порядке. Иностранные официальные документы признаются в суде 

письменными доказательствами без их легализации в случаях, предусмотренных 

международным договором Российской Федерации. 

 

В свою очередь и в Арбитражном процессуальном кодексе в качестве доказательств 

закреплены:  

 

• Письменными доказательствами являются содержащие сведения об 

обстоятельствах, имеющих значение для дела, договоры, акты, справки, 

деловая корреспонденция, иные документы, выполненные в форме цифровой, 

графической записи или иным способом, позволяющим установить 

достоверность документа. 

К письменным доказательствам относятся также протоколы судебных заседаний, 

протоколы совершения отдельных процессуальных действий и приложения к ним. 

Документы, полученные посредством факсимильной, электронной или иной связи, а 

также документы, подписанные электронной цифровой подписью или иным аналогом 

собственноручной подписи, допускаются в качестве письменных доказательств в случаях 

и в порядке, которые установлены федеральным законом, иным нормативным правовым 

актом или договором. Документы, представляемые в арбитражный суд и подтверждающие 



совершение юридически значимых действий, должны соответствовать требованиям, 

установленным для данного вида документов. Письменные доказательства 

представляются в арбитражный суд в подлиннике или в форме надлежащим образом 

заверенной копии. Если к рассматриваемому делу имеет отношение только часть 

документа, представляется заверенная выписка из него. 

 

В управленческой сфере документ является:  

1) носителем информации 

2) средством фиксации и передачи управленческих решений. 

Особое место отводится документам на машинных носителях, безбумажной технологии 

обмена информацией. 

 В социальной сфере особое значение имеют документы по личному составу, 

отражающие трудовую деятельность работника и подтверждающие трудовой стаж, 

необходимый для назначения пенсии. Важнейшая роль этих документов в жизни каждого 

человека зачастую недооценивается. Важно, чтобы кадровая документация велась в 

соответствии с ТК РФ и Инструкции по ведению трудовых книжек.  

Документы в управлении производственными процессами (научно-

техническая документация).  

Техническая документация предназначена для решения научно-технических 

проблем, возведения новых зданий и сооружений, изготовления предметов 

промышленного производства и т.п. Она сохраняет свое практическое значение и после 

окончания строительства или снятия изделия с серийного  производства и выполнения 

других работ, поэтому хранится в технических архивах. Для эксплуатации различного 

оборудования также необходимо наличие технической документации. 

Таким образом  документ представляет собой результата отображения фактов, 

событий, предметов, явлений объективной действительности и мыслительной 

деятельности человека. 

 

Становление и развитие нормотворчества, документоведения и 

делопроизводства. 

Основой изучения истории нормотворчества XVI – начала XX вв. являются такие 

законодательные акты  

 Судебник 1550г. и Соборное уложение 1649г. 

 Генеральный регламент 1720г. 

 «Табель о рангах» 1722 г. 



          «Учреждения для управления губерний Российской империи» 1775г. 

          «Положение о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве» 1911 г. 

          Вышеуказанные правовые акты – важнейшие источники о преобразованиях 

структуры органов управления и  организации делопроизводства. 

         В советскую эпоху законодательство по документоведению опубликовано в учебном 

пособии под редакцией Я.З.Лившица. 1 

         Источниками по организации работы с документами в дореволюционный период 

являются также руководства к составлению деловых бумаг в письмовниках XVIII- XIX 

веков. Такие сборники включают образцы документов с кратким или подробным 

руководством, как сочинять разного рода письма. К переписке было принято относить 

такие документы, как прошения, заявление, постановления, доношения, записки, 

расписки, векселя и некоторые др.  Письмовники имели большое значение для практики 

делопроизводства. Известно более ста сборников, изданных в конце XVIII – начале ХХ 

века. 2 

Правила оформления документов закрепляются в правовых и нормативных актах, 

полностью или частично посвященных этим вопросам, издаваемых федеральными 

органами государственной власти, органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органами местного самоуправления, органами управления 

коммерческих и некоммерческих организаций и их объединений, Важное значение для 

изучения курса имеют Конституция Российской Федерации, Гражданский кодекс РФ и 

действующие законодательные и нормативные акты, которые регламентируют общие 

принципы организации документационного обеспечения деятельности физических 

(граждан) и юридических лиц. Например, Гражданский кодекс устанавливает виды 

документов, фиксирующие гражданские взаимоотношения. Специальные федеральные 

законы закрепляют обязательность документирования информации и регулируют работу с 

документами. 

           Так, например, в Федеральном законе «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации» от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ закреплено понятие               

документированная информация – это зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или в установленных законодательством случаях ее материальный носитель.  

                                                 
1 История делопроизводства в СССР: Учеб. Пособие /Под ред. Я.З.Лившица, В,А, Цикулина. М.: МГИАИ, 1974. 
2 См.: Качалкин А. Н. Русские документы до XVIII века. Названия деловых бумаг в XVIII веке // Русская 
речь. 2003. № 2. 
 



 Требования к оформлению документов закрепляются в государственных стандартах на 

документацию. Стандарт, как информативно-технический документ (образец, эталон, 

модель) устанавливает комплекс норм, правил, требований к объекту стандартизации и 

утверждается компетентным органом. Так, например, разработан Всероссийским научно-

исследовательским институтом документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) 

Федеральной архивной службы России и введен в действие Постановлением  

Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст  Государственный стандарт Российской Федерации 

"Унифицированная системой организационно-распорядительной документации  

Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003".3 Стандарт распространяется 

на организационно-распорядительные документы, относящиеся к Унифицированной 

системе организационно-распорядительной документации (УСОРД), - постановления, 

распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др., включенные в ОК 011-

93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД) (класс 

0200000), а также устанавливает: состав реквизитов документов; требования к 

оформлению реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки 

документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации.  Помимо 

обозначенного ГОСТа, определенные  требования, предъявляемые  к документам, правила 

их создания и обращения, виды и свойства документа устанавливает Государственный 

стандарт Российской Федерации «Делопроизводство и архивное дело  

Термины и определения» (ГОСТ Р 51141-98)4.  

В целях унификации банков данных правовой информации, а также обеспечения 

автоматизированного обмена правовой информацией между федеральными органами 

государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами прокуратуры Российской Федерации и органами местного 

самоуправления Президентом РФ 15 марта 2000 года был издан Указ «О введении в 

действие классификатора правовых актов» № 511.5 

 

 

 

 

 

 

 
                                                 
3 "Бюллетень Минюста РФ", N 5, 2003 
4 Постановление Госстандарта России от 27 февраля 1998 г. N 28. 
5 СЗ РФ. 20.03. 2000, № 12, Ст. 1260. 



 

Тема 2. Региональные и местные юридические акты. Понятие и особенности 
юридической техники. 
     

С помощью юридических документов средства правового 

регулирования (нормы, индивидуальные решения, соглашения и т. д.) 

становятся объективированными, доступными для других субъектов, им 

придается определенная официальность. С их помощью достигается 

определенность правового регулирования, независимость от произвола 

отдельных лиц и, в конечном счете, устойчивость общественных отношений, 

стабильность, прочность правового, а следовательно, и социального 

положения человека. 

Юридический документ – это материальный (бумажный) носитель правовой 

информации, Юридические документы сопутствуют всем стадиям правового 

регулирования. Более четкому пониманию сути юридических документов будет 

способствовать их классификация. В зависимости от характера правовой информации все 

юридические документы можно подразделить на пять основных групп: 

• Нормативные документы 

• Ненормативные документы (решения индивидуального характера) 

• Документы, фиксирующие юридические факты 

• Документы, фиксирующие факты-доказательства 

 Нормативные документы. К ним относятся все нормативные 

правовые акты, как источники, формы права. Это акты, которые содержат 

такие идеальные объекты как нормы права. К числу этих документов следует 

отнести и интерпретационные акты общего характера, содержащие 

интерпретационные нормы. 

Ненормативные документы. Документы, содержащие решения 

индивидуального характера, имеющие властно-обязательный характер, 

влекущие правовые последствия, т. е. устанавливающие, изменяющие и 

прекращающие субъективные права и юридические обязанности. Сюда 



относятся индивидуальные решения как государственных органов (решения 

высших органов государственной власти и управления; решения, приговоры, 

постановления судов, решения арбитражных органов, приказы министров, 

руководителей предприятий и учреждений, решения государственных 

инспекций, акты следствия и дознания и т. д. ), так и органов общественных 

организаций и отдельных лиц, когда их решениям в общем или 

индивидуальном плане придается юридически обязательное значение 

(решения комиссий по трудовым спорам профсоюзных комитетов, 

третейского судьи и т. д.). 

Документы, фиксирующие юридические факты. Это наиболее 

многочисленная группа юридических документов. Многочисленность и 

разнообразие таких документов требуют различных классификаций и прежде 

всего по характеру этих фактов: 

•        документы, фиксирующие факты, определяющие правовой 

статус субъектов (паспорт, военный билет, документы об 

образовании, различные удостоверения — участника войны, 

пенсионера, инвалида, документы, удостоверяющие служебное 

положение, свидетельства о рождении, о браке, об усыновлении 

и т. д. ); 

•        документы, фиксирующие факты, от которых зависит правовой 

режим объектов права (документ об отводе земельного участка 

под строительство, сельскохозяйственное и иное 

использование, документ об отводе лесосеки, технический 

паспорт автомашины, счета в сберкассе и сберегательные 

книжки и т. д. ); 



•        документы, фиксирующие факты — волеизъявления субъектов 

права (сделки, договоры, доверенности, жалобы, заявления и т. 

д. ); 

•        документы, фиксирующие факты-события (акты о порче или 

уничтожении строений, средств транспорта и иного имущества 

в результате стихийных бедствий и т. п. ); 

•        документы, фиксирующие факты движения товарно-

материальных и иных ценностей (приходно-расходные 

финансовые документы госбанков, сберкасс, денежных касс 

предприятий и учреждений, приходно-расходные документы на 

прием-передачу товарно-материальных ценностей от одной 

организации другой, от одного материально-ответственного 

лица другому и т. д.). 

Документы, фиксирующие факты-доказательства, используемые 

для обоснования (доказывания) фактов, имеющих юридическое значение 

(юридических фактов). 

Необходимо отметить, что вышеупомянутые документы, служат для 

того, чтобы быть доказательствами юридических фактов, которые они 

фиксируют. Однако в данном случае речь идет о фиксировании таких фактов, 

которые сами по себе не являются юридическими, но служат для 

доказательства таковых. 

К ним относятся различного рода процессуальные документы, как 

источники доказательств: протоколы, составляемые в процессе следствия и 

дознания (осмотра места происшествия, допроса очной ставки, обыска, 

выемки документов, заключения экспертизы), судебных процессах 

(протоколы судебных заседаний). 



Юридические документы как носители информации, имеющей 

юридическое значение, носят, как правило, официальный характер, за 

некоторыми исключениями (например, простой договор, нотариально не 

удостоверенный), ибо исходят от официальных органов, уполномоченных на 

их принятие или выдачу. 

В этой связи необходимо обратить особое внимание на акты применения права. 

Акт применения права — это правовой акт компетентного органа или 

должностного лица, изданный на основании юридических фактов и норм 

права, определяющий права, обязанности или меру юридической 

ответственности конкретных лиц. Правоприменительные акты имеют ряд 

особенностей.  

1. Они издаются компетентными органами или должностными лицами. 

Как правило, это органы государства или их должностные лица. Отсюда 

вытекает государственно-властный характер актов применения права.  

2. Правоприменительные акты строго индивидуальны, т. е. адресованы 

поименно определенным лицам. Этим они отличаются от нормативных 

актов, обладающих общим характером. 

3. Акты применения права направлены на реализацию требований 

юридических норм, так как конкретизируют общие предписания норм права 

применительно к определенным ситуациям и лицам, официально фиксируют 

их субъективные права, обязанности или меру юридической 

ответственности, т. е. выполняют функции индивидуального регулирования. 

4. Реализация правоприменительных актов обеспечена 

государственным принуждением. При этом акт применения права — 

документ, который является непосредственным основанием для 

использования государственных принудительных мер.  



Акты применения должны отвечать требованиям обоснованности, 

законности и целесообразности. Требование обоснованности, которое 

относится к фактической стороне юридического дела, к логическим выводам 

о доказательствах, подтверждающих или опровергающих выводы о фактах. 

Именно это требование, как свидетельствует практика, нарушается чаще 

всего (делаются ошибочные заключения относительно фактической стороны 

дела, например, осуждается невиновное лицо). Требование законности 

охватывает юридические аспекты дела и включает четыре момента: 1) 

соблюдение компетентным органом или должностным лицом, 

рассматривающим дело, требований подведомственности, подсудности и т. 

д.; 2) строгое соблюдение всех процессуальных норм, регулирующих сбор 

доказательств, процедуру рассмотрения и т.д.; 3) правильную юридическую 

квалификацию и применение именно той нормы, которая действует в данном 

случае; 4) вынесение решения по делу в строгом соответствии с 

предписаниями диспозиции (санкции) применяемой нормы. Требование 

целесообразности вторично по отношению к требованию законности. Это 

означает следующее. Предписание диспозиции (санкции), как правило, 

допускает известную свободу правоприменителя в выборе решения. Но эта 

свобода ограничена требованием целесообразности, которое проявляется по-

разному в зависимости от особенностей дела и выражается в соблюдении 

принципов справедливости, эффективности, учета материального положения 

сторон, индивидуализации ответственности и др. Например, избирая меру 

наказания в пределах санкции уголовного закона, суд должен учитывать 

тяжесть содеянного, степень вины подсудимого, отягчающие и смягчающие 

ответственность обстоятельства. Нецелесообразность решения о мере 

ответственности может выражаться в чрезмерно суровом или слишком 

мягком наказании. Такой приговор может быть соответственно изменен или 

отменен вышестоящей судебной инстанцией.  



Правоприменительные акты — документы юрисдикционного характера 

имеют четкую структуру и состоят из четырех частей.  Вводная часть 

содержит наименование акта (например приговор, решение, постановление и 

т.д.), место и дату принятия, наименование органа или должностного лица, 

которое принимает решение, по какому делу. В описательной части 

описываются факты, являющиеся предметом рассмотрения, фиксируется, 

когда, где, кем, при каких обстоятельствах и какими способами совершены 

действия. Мотивировочная часть включает анализ доказательств, 

подтверждающих наличие или отсутствие фактических обстоятельств, их 

юридическую квалификацию и ее обоснование, указание на официальные 

разъяснения применяемого закона и процессуальные нормы, которыми 

руководствовался правоприменитель. В резолютивной части формулируется 

решение по делу (о правах и обязанностях сторон, об избранной мере 

юридической ответственности, об установлении юридического факта и т.д.). 

Договоры. 

Федеративные, гражданско-правовые, трудовые, брачные, 

административный и др. 

Федеративный договор – правовая форма разграничения предметов 

введения и полномочий между органами власти Российской Федерации и 

органами власти субъекта федерации. 

Административный договор – это соглашение между 

государственными органами управления и иными организациями по поводу 

регулирования управленческих отношений.  

Иные виды юридических документов. 

Исковое заявление, отзыв на исковое заявление, претензия,  заявление, 

ходатайство, жалоба (например, об устранении причин  нарушения права и 

законных интересов).  



Понятие юридической техники. 

Юридическая техника «совокупность правил, приемов, специфических 

средств подготовки, оформления, публикации и систематизации 

нормативных правовых актов и иных юридических документов».  

В зависимости от видов юридической деятельности можно различать и виды 

юридической техники. Так, применительно к правотворческой деятельности 

следует говорить о законодательной (законотворческой, правотворческой, 

нормотворческой) технике. Законодательная техника как техника работы с 

(нормативными) правовыми актами - наиболее разработанный, 

сформировавшийся вид (раздел) юридической техники, обозначаемый 

традиционным, общеупотребительным термином. Законодательная техника 

содержит:  

правила построения и оформления правовых актов,  

приемы и средства формулирования норм права и иных нормативных 
предписаний,  

язык и стиль правового акта, 

   правила обнародования (промульгации) и систематизации таких 
актов. 

Другой вид юридической техники, правоприменительная,  включает в себя: 

   правила оформления и построения правоприменительных актов,  

способы легализации документов,  

способы и приемы толкования юридических норм и актов, 

   способы разрешения коллизий в праве и преодоления пробельности,  

способы процедурно- процессуального оформления юридической 
практики.  

Более сформированный вид имеют некоторые конкретные разделы юридической 

техники, такие как договорная техника, техника претензионно-исковой работы. 



Представляется, что юридическая техника в своей основе едина для федерального 

и регионального законодательства. Особенности правил юридической техники на 

уровне субъектов Российской Федерации проявляются в тех элементах, которые 

непосредственно связаны с особенностями правотворчества субъектов. В 

частности, имеется специфика оформления реквизитов региональных правовых 

актов. 

На региональном уровне в ряде случаев стоят технико-юридические проблемы, 

которых нет на федеральном уровне, или которые имеют другой характер. Так, 

региональный законодатель должен решать проблему, в каких случаях, и в каком 

объеме возможно, целесообразно или необходимо воспроизводить в своих 

законах положения федеральных законов и иных нормативных правовых актов. 

Требования юридической техники могут закрепляться в нормативных правовых 

актах или же существовать в виде обычаев, научно-методических рекомендаций. 

В последнее время удельный вес юридически закрепленных требований 

юридической техники возрастает как на федеральном, так и на региональном 

уровнях. Причем правовое регулирование требований юридической техники 

интенсивнее идет в субъектах Российской Федерации, нежели на федеральном 

уровне. 

На федеральном уровне требования юридической техники регламентируются в 

основном в подзаконных нормативных правовых актах. В обобщенном виде такие 

требования предполагалось урегулировать в Федеральном законе «О 

нормативных правовых актах Российской Федерации», который был рассмотрен в 

первом чтении в ноябре 1996 года, однако так и не был принят. Законопроект 

предусматривал специальную главу, где в одиннадцати статьях излагались 

основные правила законодательной техники. Также стоит упомянуть Правила 

подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 

власти и их государственной регистрации, утвержденные Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 (с изменениями 

07.07.2006 № 418) 



Многочисленные правила юридической техники содержатся в регламентах и 

инструкциях по делопроизводству и документационному обеспечению. Особую 

группу федеральных нормативных правовых актов составляют государственные 

стандарты. В их числе прежде всего следует назвать ГОСТ Р 6.30-2003 

«Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов» (с изменениями).  

Среди региональных законов детализированностью и тщательностью проработки 

выделяются Закон Республики Адыгея от 9 октября 1998 года № 92 «О 

нормативных и иных правовых актах» и Закон Свердловской области от 10 марта 

1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области». 

Требования, предъявляемые к юридической технике: 

• Регулирование соответствующей сферы отношений в достаточно полном 

объеме 

• Конкретность регулирования, недопустимость декларативности 

• Логическое изложение материала, связь норм между собой и правильное 

использование юридических конструкций 

• Оправданное использование способов изложения элементов правовых норм 

• Нецелесообразность повторения положений, изложенных в нормативных 

правовых актах органов власти вышестоящего уровня 

• Точность и определенность применяемой юридической формы: 

формулировок, выражений, отдельных терминов 

• Ясность и доступность языка для адресата при изложении документов 

• Использование устоявшихся терминов 

• Системность построения документов 

• Унификация, единообразие формы и структуры юридического документа, 

способов изложения. 

Юридическая техника документального выражения содержания 

правового акта - представляет собой распределение норм материала внутри 

акта в определенном порядке, части, их согласование. 



Правильное и полное использование юридических конструкций 

выражается в способах сочетания прав, обязанностей, ответственности, 

льгот, поощрений, запретов в тексте юридического документа.  Пример: УК 

РФ – презумпция невиновности. ГК РФ – презумпция виновности (каждый 

доказывает то, на что ссылается, бремя доказывания лежит на ответчике). 

Использование правовых принципов, например,  презумпции – 

признание наличия или отсутствия определенных фактов, связей, 

обстоятельств. К неопровержимым относятся презумпции невиновности, 

частичной дееспособности лица, не достигшего 18 лет.  

Использование правовых фикций – несуществующего положения, 

признанного судом существующим и ставшим общеобязательным. 

Например, ГК РФ устанавливает правила признания гражданина безвестно 

отсутствующим, умершим. 

Единство и внутренняя логика нормативного документа. Материал 

должен быть согласован во всех частях и расположен в логической 

последовательности, не иметь противоречий. Внешнее единство выражается 

в нумерации глав, статей, пунктов. 

Доступность и убедительность правовых актов, максимальная  ясность 

языка документа, его убедительность. 

Помимо вышеобозначенных требований, официальный юридический 

документ должен обладать определенным набором обязательных реквизитов. 

Реквизит как структурный элемент правового акта 

Реквизит правового акта - это элемент правового акта, который предназначен для 

отражения юридических свойств и (или) идентификации (обозначения) правового 

акта и не содержит регулятивных положений (предписаний). 



Реквизиты отражают важнейшие юридические свойства правового акта, прежде 

всего связанные с его статусом и принятием (изданием). Например, благодаря 

такому реквизиту, как обозначение вида правового акта можно судить о 

юридической силе правового акта, а дата принятия позволяет установить 

приоритет между двумя правовыми актами одного вида. 

Кроме того, правовые акты идентифицируются посредством реквизитов. Для 

правовых актов одного вида основное идентифицирующее значение имеют 

заголовок, дата принятия и номер акта. 

Вместе с тем из всего перечня возможных реквизитов правовых актов можно 

выделить основные реквизиты, которые являются общими для правовых актов 

любых видов. 

К таковым относятся:  

• Наименование документа. В соответствии с законодательством 

каждый орган     уполномочен издавать строго определенные 

виды документов, перечень которых закрепляется в положении 

об органе. Неправильная форма документа влечет его 

недействительность. 

• Наименование принявшего органа 

• Заголовок, максимально точный и короткий, где обозначается 

предмет регулирования, сфера действия. 

• Дата документа: приятие, подписание, какое либо событие, 

утверждение. Несоблюдение сроков и дат может повлечь 

оспаривание законности документа. Так же необходимо помнить 

об отличии даты приятия документа и вступления его в силу. 

• Порядковый номер документа 

• Фамилия, должность уполномоченного лица, подписавшего 

документ. 

Полный перечень реквизитов уставнолен ГОСТ Р 6.30-2003. 



 

Тема 3. Этапы работы по составлению юридического документа. Особенности 
юридического языка. Понятие и приемы юридической аргументации. 
 Нормотворческая и правоприменительная деятельность. Этапы составления юридического документа: подготовительный 
этап, этап оформления. Понятие, виды и стадии регионального и местного нормотворчества. Законы логики, 
используемые в юридических документах. 
 

Понятие, виды, и стадии правоприменения и соответствующие виды 

юрисдикционных документов. 

Реализация права в большинстве случаев происходит без участия 

государства, его органов. Граждане и организации добровольно, без 

принуждения, по взаимному согласию вступают в правовые отношения, в 

рамках которых используют субъективные права, исполняют обязанности и 

соблюдают установленные законом запреты. Вместе с тем в некоторых 

ситуациях возникает необходимость государственного вмешательства, без 

чего реализация права оказывается невозможной. 

1. Это нормы, в соответствии с которыми осуществляется государственное 

распределение имущественных благ. Например, реализация права на пенсию 

включает в качестве необходимого элемента постановление комиссии органа 

социального обеспечения о назначении пенсии отдельному гражданину. 

Выделение жилья из муниципального или государственного жилого фонда 

требует индивидуального властного решения соответствующего 

государственного органа или органа местного самоуправления.  

2. Властные решения, т. е. акты применения права (например, указ 

Президента России). 

3. Право применяется в случаях возникновения спора о праве. Если стороны 

сами не могут прийти к соглашению о взаимных правах и обязанностях 

(мировое соглашение), они обращаются для разрешения конфликта в 

компетентный государственный орган. 



4. Применение права необходимо для определения меры юридической 

ответственности за совершенное правонарушение, а также для применения 

принудительных мер воспитательного, медицинского характера и др. 

Таким образом, применение права — это деятельность компетентных 

органов и лиц по подготовке и принятию индивидуального решения по 

юридическому делу на основе юридических фактов и конкретных правовых 

норм. 

Т.к. правоприменение осуществляют различные органы, применяются 

различные процедуры и преследуются различные цели, выделяют три 

основных типа правоприменения: 

1. Судебный - субъектом применения является  суд, не находящийся в каких-

либо служебных или организационных отношениях с адресатом. Судья лично 

в решении не заинтересован. Суд рассматривает дела в соответствии с 

подсудностью, вытекающей из дела.  Деятельность суда строго 

регламентирована процессуальными законами. 

2. Управленческий – субъект правоприменения находится в служебных 

отношениях  с адресатом решения. Субъект правоприменения лично 

заинтересован в вынесении решения, что вытекает из его служебного 

положения. Решение выступает как средство оперативного управления. 

3. Административный – не служебные или организационные 

правоотношения. Решение принимается в случае конфликтов и жалоб. 

Решение служит средством осуществления функций государства в 

отношении граждан и органзаций. 

 

Применение права имеет следующие признаки: 



1) осуществляется органами или должностными лицами, наделенными 

функциями государственной власти; 

2) имеет индивидуальный характер; 

3) направлено на установление конкретных правовых последствий — 

субъективных прав, обязанностей, ответственности: 

4) реализуется в специально предусмотренных процессуальных формах: 

5) завершается вынесением индивидуального юридического решения. 

Стадии применения права  

Применение норм права — сложный процесс, включающий несколько 

стадий. 

 Первая стадия — установление фактических обстоятельств юридического 

дела, вторая - выбор и анализ правовой нормы, подлежащей применению, 

третья — принятие решения по юридическому делу и его документальное 

оформление. Первые две стадии являются подготовительными, третья — 

заключительной, основной. На третьей стадии принимается властное 

решение — акт применения права. 

1. Круг фактических обстоятельств, с установления которых начинается 

применение права, очень широк. При совершении преступления — это лицо, 

совершившее преступление, время, место, способ совершения, наступившие 

вредные последствия, характер вины (умысел, неосторожность) и другие 

обстоятельства; при возникновении гражданско-правового спора — 

обстоятельства заключения сделки, ее содержание, действия, совершенные 

для ее исполнения, взаимные претензии сторон и т. д. Фактические 

обстоятельства, как правило, относятся к прошлому и поэтому 

правоприменитель не может наблюдать их непосредственно. Они 



подтверждаются доказательствами — материальными и нематериальными 

следами прошлого, зафиксированными в документах (показаниях 

свидетелей, заключениях экспертов, протоколах осмотра места происшествия 

и т.д.). Эти документы составляют основное содержание материалов 

юридического дела и отражают юридически значимую фактическую 

ситуацию. 

Сбор доказательств может быть сложнейшей юридической деятельностью 

(например, предварительное следствие по уголовному делу), а может и 

сводиться к представлению заинтересованным лицом необходимых 

документов. Например, гражданин, имеющий право на пенсию, обязан 

представить в комиссию по назначению пенсий подтверждающие это право 

документы: о возрасте, стаже работы, заработной плате и др. 

К доказательствам, с помощью которых устанавливаются фактические 

обстоятельства по делу, предъявляются процессуальные требования 

относимости, допустимости и полноты. 

Требование относимости означает принятие и анализ только тех 

доказательств, которые имеют значение для дела, т.е. способствуют 

установлению именно тех фактических обстоятельств, с которыми 

применяемая норма права связывает наступление юридических последствий 

(прав, обязанностей, юридической ответственности). Например, в 

соответствии со ст. 56 Арбитражного процессуального кодекса РФ 

арбитражный суд принимает только те доказательства, которые имеют 

отношение к рассматриваемому делу. 

Требование допустимости гласит, что должны использоваться лишь 

определенные процессуальными законами средства доказывания. Например, 

не могут служить доказательством фактические данные, сообщаемые 

свидетелем, если он не может указать источник своей осведомленности (ст. 

74 Уголовно-процессуального кодекса), для установления причин смерти и 



характера телесных повреждений обязательно проведение экспертизы (п. 1 

ст. 79 УПК). 

Требование полноты фиксирует необходимость установления всех 

обстоятельств, имеющих значение для дела. Их неполное выяснение является 

основанием к отмене или изменению решения суда (п. 1 ст. 306 ГПК), 

приговора (п. 1 ст. 342, 343 УПК). 

2. Сущность юридической оценки фактических обстоятельств, т. е. их 

юридической квалификации, состоит в том, чтобы найти, выбрать именно ту 

норму, которая по замыслу законодателя должна регулировать 

рассматриваемую фактическую ситуацию. Этот поиск происходит путем 

сравнения фактических обстоятельств реальной жизни и юридических 

фактов, предусмотренных гипотезой применяемой правовой нормы, и 

установления тождества между ними. Значит, для правильной юридической 

квалификации фактов, установленных на первой стадии, следует выбрать 

(найти) норму (нормы), прямо рассчитанную на эти факты. Анализ, 

толкование избранной нормы права предполагает обращение к 

официальному тексту соответствующего нормативного акта, ознакомление с 

возможными дополнениями и изменениями его первоначальной редакции, а 

также с официальными разъяснениями смысла и содержания применяемой 

нормы. Анализ закона необходим также для принятия правильного 

юридического решения, которое должно отвечать требованиям диспозиции 

(санкции) применяемой нормы. 

3. Содержание решения по юридическому делу определяется главным образом 

его фактическими обстоятельствами. Вместе с тем при вынесении решения 

правоприменитель руководствуется требованиями диспозиции (санкции) 

применяемой нормы. 

 



Основные правила юридического письма.  

Кроме правил построения и оформления правовых актов к содержанию понятия 

юридическая техника относят и такую категорию, как приемы и средства 

формулирования норм права. Такими средствами являются: использование 

юридических конструкций, правовые дефиниции, классификации, оговорки, 

примечания, отсылки, правовые символы, правовые аксиомы и презумпции, а 

также юридические фикции и преюдиции.( от лат. praejudi-cio - предрешение) - в 

процессуальном праве обязательность для всех судов, рассматривающих дело, 

принимать без проверки и доказательств факты, ранее установленные 

вступившим в законную силу судебным решением или приговором. Так, если 

судом установлена ответственность владельца источника повышенной опасности 

за причиненный вред, то в случае предъявления им регрессного иска 

непосредственному причинителю факты, установленные судебным решением в 

первом процессе, имеют П. и не подлежат оспариванию.) 

 

Лингвистическая структура  текста правового акта. Законодательный стиль.  

Законодательный стиль — это литературный стиль, присущий правовым актам 

как письменным литературным произведениям. 

Отличительными чертами законодательного стиля и соответствующими им 

требованиями к законодательному стилю являются: 

1) официальный характер, документальность; 

2) нейтральность (отсутствие экспрессивности); 

3) безличный (неиндивидуальный) характер; 

4) связность, последовательность, точность мысли и простота; 

5) долженствующе-предписывающий характер; 

6) стандартизированность языка, лаконичность и компактность; 



Употребление терминов в правовом акте. Правовые дефиниции как прием 

юридической техники. 

Проблемы терминологии актуальны для любой сферы деятельности. В сфере 

юридической деятельности, особенно в сфере правотворчества, значимость этой 

проблемы соответствует значимости законов в жизни общества. От точности 

употребления терминов в законе во многом зависит точность выражения воли 

законодателя, а следовательно, и результативность закона. 

Юридический термин — это термин (слово или словосочетание), который 

употребляется в правовом акте и (или) юридической науке и практике. 

Любая наука, сфера деятельности имеют свою более или менее замкнутую 

терминологию. Специфика юридической терминологии состоит в том, что она в 

значительной части является универсальной, поскольку право, законодательство в 

той или иной мере пронизывают практически все сферы общественной 

деятельности. Будучи использованным в правовом акте какой-либо специальный 

термин в узкой сфере деятельности становится и юридическим термином. 

По сфере приложения юридические термины подразделяются на общеправовые, 

межотраслевые и отраслевые. 

Юридические термины можно также подразделить на термины, определенные 

нормативно (т.е. имеющие определение, предусмотренное нормативным 

правовым актом) и не определенные нормативно. 

Основное требование к употреблению терминов в правовом акте любого уровня 

можно выразить в виде формулы: термины должны употребляться в правовом 

акте в одном общепринятом или установленном законодательством значении; для 

обозначения одного и того же объекта (явления) должен употребляться один 

термин. 

Важное значение для обеспечения точности и единства терминологии имеет 

нормативное определение терминов посредством правовых дефиниций. Правовая 

дефиниция - это краткое определение какого-либо понятия, адекватно 



раскрывающее содержание понятия, называющее его родовые и (или) видовые 

признаки, включающее его характеристики в сжатой и обобщающей форме. 

В последнее время, к сожалению, прослеживается явная тенденция 

злоупотребления правовыми дефинициями в региональном законодательстве, что 

выражается в чрезмерном их количестве (некоторые законы похожи на словари), 

неудовлетворительном качестве и неоправданном (часто с искажениями) 

дублировании нормативных определений, содержащихся в федеральном 

законодательстве. 

Между тем, к законодательным определениям надо подходить очень ответственно 

и осторожно. Нормативные определения целесообразно давать только в тех 

случаях, когда без них невозможно или затруднительно правильное понимание 

соответствующих терминов и, следовательно, нормативного правового акта в 

целом. 

Техника и логика изложения правового акта 

Каждый правовой акт имеет свою внутреннюю логику. Основные требования к 

логике изложения правового акта следующие:  

• при изложении правового акта должны быть соблюдены требования 
(правила) формальной логики; оно (изложение) должно быть логически 
последовательным и непротиворечивым;  

• логике изложения правового акта должна соответствовать его структура;  
• при изложении правового акта должна быть обеспечена полнота и 

детализированность правового регулирования;  
• изложение нормативных положений, регламентирующих однотипные 

вопросы, должно быть единообразным (по схеме изложения, степени 
детализации регулирования и т.п.). 

Типичная схема общей логики изложения, например, закона может быть 

следующей. Логически закон состоит из трех частей: общей (вводной), основной 

и заключительной. 

Общая (вводная) часть закона (она, как правило, занимает первую главу, 

озаглавливаемую «Общие положения») включает нормативные положения, 

определяющие: предмет регулирования закона (отдельная статья); значение 



терминов, используемых в законе (отдельная статья); состав законодательства по 

предмету регулирования закона (отдельная статья); наиболее общие положения 

закона, в частности, принципы правового регулирования и субъектный состав 

соответствующих отношений, классификации (отдельная статья или группа 

статей). 

Основная часть закона (она в большинстве случаев занимает несколько глав 

закона) включает нормативные положения, определяющие: компетенцию органов 

государственной власти по вопросам, относящимся к предмету регулирования 

закона (отдельная глава или группа статей); правовые режимы, права и 

обязанности, порядок осуществления деятельности в сфере отношений, 

регулируемых законом (группа глав); меры ответственности, иные последствия 

нарушения положений закона (глава или группа статей). 

Заключительная часть закона (чаще всего это последняя глава, озаглавливаемая 

«Заключительные положения») включает нормативные положения, 

определяющие:  

• вступление закона в силу (отдельная статья);  
• переходные положения (отдельная статья);  
• изменения в законодательстве, связанные с принятием закона (отдельная 

статья);  
• необходимость и сроки приведения нормативных правовых актов в 

соответствие с принятым законом (отдельная статья). 

 

 

 

 

 

 

 



 
Тема 4. Документоведение. Способы документирования. Классификация 
документов.  

Классификация документов по способу  документирования 

 
По способу документирования (или закрепления информации на носителе) выделяют 

рукописный, печатный, механический, магнитный, фотографический, оптический, лазерный и 
электронный документы. 

Рукописный — это письменный документ, при создании которого знаки письма наносятся 
от руки. В этом смысле рукописью или рукописным документом можно назвать не только 
словесный текст, записанный «от руки», но и произведение изобразительного искусства, а также 
чертеж или карту. К рукописям относят также документы, оформленные средствами машинописи 
(с помощью пишущей машинки ) или ЭВМ (с помощью принтера). К рукописным документам 
относят: отчет о НИР и ОКР, депонированную рукопись, диссертацию и др. 

Печатный — это документ, изготовленный полиграфическим или другим способом 
(наборным, средствами оперативной полиграфии, копировально-множительной техникой, 
средствами печати ЭВМ и др.). Такие документы выпускаются издательствами или типографиями. 
На печатном документе запись информации производится, главным образом, путем нанесения 
красочного слоя на его поверхность. Но может быть применен и другой способ: тиснение или 
выдавливание знаков шрифта Л. Брайля в книгах для слепых. В настоящее время печатный 
документ — самый распространенный класс документов: он включает книги, брошюры, газеты, 
журналы, календари, карты и т.п. Такие документы часто называют произведениями печати или 
изданиями. 

Механический — это документ, запись информации на котором осуществляется 
механическим способом: путем вырезания резцом канавки на поверхности движущегося носителя 
(грампластинки, фонографические валики, грамориги-налы) или путем пробивки отверстий 
(перфораций) с помощью перфоратора (перфокарты, перфоленты) и т.п. 

Магнитный — это документ, запись информации на котором осуществляется путем 
изменения магнитного состояния поверхности носителя под влиянием магнитного поля. К 
магнитному документу относятся магнитные ленты, диски или дискеты для ЭВМ, видеодиски и 
т.п. 

Фотографический — это изобразительный документ, созданный фотографическим 
способом, основанным на изменении оптической плотности участков фотоматериала (фото-, 
кинопленка, фотобумага) под воздействием светового или электронного луча, интенсивность и 
форма которого изменяются в соответствии с записываемым сигналом (фотографии, диафильмы, 
диапозитивы, кинофильмы, микрофиши, микрофильмы). 

Оптический — это документ, запись информации на котором осуществлена 
сфокусированным пучком электромагнитного поля оптического излучения (компакт-диск, CD-
ROM, фонодокументы с оптической записью, постоянное запоминающее устройство (ПЗУ)). 

Лазерный — это документ, запись и считывание информации на котором осуществлены 
посредством лазерного луча (оптический диск, CD-ROM, компакт-диск, голограмма). 

Формируется еще один самостоятельный класс документов — электронный документ как 
совокупность данных в памяти ЭВМ. Это документ с записью звука или информации для ЭВМ. 
Основным способом документирования здесь выступает не письменность, а экранность, 
основанная не на линейном, т.е. вытянутом в строку письме, а на временном потоке экранных 
изображений (электронная книга, электронный журнал, диск). Воспроизведение текста ЭВМ 
осуществляется двумя путями: изображение его на экране дисплея или в виде текстовой 
распечатки. 

Документы, в которых информация зафиксирована в «явном», но «нечитабельном» виде, а 
также ряд дискретных носителей для введения в память ЭВМ (и считывания ее с помощью 
устройств декодирования), а именно: магнитная пленка, магнитные диски (дискеты), видеодиски и 
др. — относятся к т. н. документам на новейших носителях информации. Для восприятия их 
содержания, как правило, используются технические средства. 
 
 



Тема 5. Характеристика отдельных видов документов.  
  
 

Конституция РФ указывает виды законодательных актов, принимаемых в 

государстве: федеральные конституционные законы и федеральные законы, имеющие 

прямое действие на всей территории Российской Федерации, "федеральные законы об 

автономной области, автономном округе", "уставы края, области, города федерального 

значения, автономной области, автономного округа, принимаемые законодательным 

(представительным) органом соответствующего субъекта Российской Федерации", 

договоры.  

Конституция называет виды актов, принимаемых Советом Федерации и  Государственной 

Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Президентом и Правительством 

РФ: 

 Совет Федерации и Государственная Дума принимают постановления, а вопросы 

внутреннего распорядка своей деятельности отражают в регламенте; 

 Президент Российской Федерации издает указы и распоряжения 

 Правительство Российской Федерации издает постановления и распоряжения. 

 

Гражданский кодекс в свою очередь устанавливает виды и разновидности документов 

гражданских правоотношений. Например, ст. 47, касающаяся актов гражданского 

состояния, перечисляет разновидности актов (свидетельств): рождения, заключения брака, 

расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, 

смерти и порядок их регистрации, указывает порядок исправления и изменения записи 

актов.  

Для юридических лиц установлены следующие виды учредительных документов:  

 устав, учредительный договор, "юридическое лицо, не являющееся коммерческой 

организацией, может действовать на основании общего положения об организации 

данного вида" и определен порядок придания им юридической силы. "Учредительный 

договор юридического лица заключается, а устав утверждается его учредителями 

(участниками). Юридическое лицо, созданное в соответствии с ГК РФ  одним 

учредителем, действует на основании устава, утвержденного этим учредителем." В ГК РФ  

указывается и содержание текста (состав информации) учредительных документов: "В 

учредительных документах юридического лица должны определяться наименование 

юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью 

юридического лица, а также содержаться другие сведения, предусмотренные законом для 

юридических лиц соответствующего вида. В учредительных документах некоммерческих 



организаций и унитарных предприятий, а в предусмотренных законом случаях и других 

коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности 

юридического лица". 

Так же в ГК РФ закреплено  определение понятия "ценная бумага" (ст. 142), 

которая также является одним из видов документов, обозначены виды ценных бумаг: 

"государственная облигация, облигация, вексель, чек, депозитный и сберегательный 

сертификаты, банковская сберегательная книжка на предъявителя, коносамент, акция, 

приватизационные ценные бумаги и другие документы, которые законами о ценных 

бумагах или в установленном ими порядке отнесены к числу ценных бумаг". Однако, 

требования к ценным бумагам «определяются законом или в установленном им порядке».  

В ГК РФ установлено  определение доверенности, указывает разновидности этого 

документа и требования к порядку удостоверения. Так, "доверенность на совершение 

сделок, требующих нотариальной формы, должна быть нотариально удостоверена... 

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или 

иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением 

печати этой организации. Доверенность от имени юридического лица, основанного на 

государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и 

других имущественных ценностей должна быть подписана также главным (старшим) 

бухгалтером этой организации". 

Главы 27 и 28 ГК РФ посвящены  договору и его разновидностям. Дается 

определение понятия "договор", указываются требования соблюдения законов при 

оформлении этого вида документа (ст. 422 так и названа - "Договор и закон"), указаны 

порядок вступления договора в силу и его форма. Статья 432 "Основные положения о 

заключении договора" указывает, что "договор заключается посредством направления 

оферты (предложения заключить договор) одной из сторон и ее акцепта (принятия 

предложения) другой стороной".  

 

Трудовой кодекс РФ, и его 3 раздел  посвящен важнейшему документу, 

устанавливающему трудовые правоотношения, - трудовому договору, требования к 

которому расписаны детально: дано его определение, содержание (вся обязательная 

информация), форма, срок действия документа, порядок заключения, внесения изменений, 

а также отражены основные положения о трудовых книжках6. 

Трудовой кодекс перечисляет виды документов, представляемые при заключении 

трудового договора (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; трудовую 

                                                 
6 См.: Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225 "О трудовых книжках» 



книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования; документы воинского учета - для 

военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; документ об 

образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки), и виды 

документов, создаваемых службой кадров при оформлении трудовых взаимоотношений 

(трудовой договор, приказ).  

Отдельная  глава Трудового кодекса (гл. 14) посвящена вопросу защиты 

персональных данных работника. Здесь содержатся определения терминов "персональные 

данные" и "обработка персональных данных", общие требования к обработке, защите, 

хранению, использованию и передаче персональных данных. Более детально вопросы 

защиты персональных данных раскрыты в новом Федеральном законе от 27 июля 2006 г. 

N 152-ФЗ "О персональных данных". Закон также начинается с определения терминов 

"персональные данные" и "обработка персональных данных", однако их сопоставление 

показывает, что они не совпадают. 

 

Трудовой кодекс, ст. 85  Федеральный закон "О персональных данных", ст. 3  

Персональные данные     
работника - информация, 
необходимая             
работодателю в связи с  
трудовыми отношениями и 
касающаяся конкретного  
работника  

Персональные данные - любая информация,  
относящаяся к определенному или          
определяемому на основании такой         
информации физическому лицу (субъекту    
персональных данных), в том числе его    
фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата 
и место рождения, адрес, семейное,       
социальное, имущественное положение,     
образование, профессия, доходы, другая   
информация  

 
 
 

Виды текстов и общая характеристика структуры текста правового 

акта 

Тексты правовых актов различных видов имеют особенности с точки зрения их 

юридического статуса (например, одни являются официальными текстами, другие 



- неофициальными), состава обязательных реквизитов, требований к оформлению 

и других свойств. Из всего многообразия текстов правового акта можно выделить, 

по меньшей мере, следующие их виды: 

1) подлинник правового акта (подлинный текст правового акта); первичный 

экземпляр текста правового акта, скрепленный собственноручно подписью 

(подписями) уполномоченного лица (лиц). Подлинник правового акта имеет 

наиболее полный набор обязательных реквизитов акта. Изображение герба 

(субъекта Российской Федерации) обязательно только на подлиннике правового 

акта, равно как и подлинная подпись соответствующего уполномоченного лица. 

 

2) официально опубликованный текст правового акта; текст правового акта, 

опубликованный в источниках официального опубликования, установленных 

для правового акта данного вида. Официально опубликованные тексты имеют 

важнейшее значение в правотворчестве и правореализационной практике, 

поскольку именно они в качестве достоверных текстов правового акта должны 

применяться судами, иными органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, иными организациями и лицами. 

 

3) заверенная копия правового акта; - это текст правового акта, официально 

заверенный в установленном порядке. Заверенную копию правового акта 

следует считать официальным текстом нормативного правового акта. Она 

обладает высокой степенью достоверности, практически сопоставимой с 

подлинником и официально опубликованным текстом правового акта. 

Заверенные копии правовых актов рассылаются в служебном порядке и 

используются в основном в работе органов государственной власти и их 

подразделений. Обычно именно заверенная копия правового акта направляется 

для официального опубликования. 

Официальное заверение копий правовых актов на федеральном и региональном 

уровнях обычно осуществляется путем проставления на копиях правового акта, 



совпадающих с текстом его подлинника, печати органа, издавшего правовой акт 

(либо печати соответствующего подразделения, чаще всего протокольного). 

 

4) неофициально опубликованный текст правового акта; - это текст правового 

акта, опубликованный в изданиях, не отнесенных к источникам официального 

опубликования правовых актов данного вида. Неофициально опубликованные 

тексты правовых актов не обладают достоверностью официальных текстов, но 

на практике имеют широкое применение. Это объясняется нехваткой 

официальных текстов и удобством использования неофициально 

опубликованных текстов. 

 

5) незаверенная копия правового акта; - это неопубликованная копия текста 

правового акта, не заверенная в установленном порядке. В качестве 

незаверенных копий правового акта чаще всего выступают ксерокопии 

заверенных копий официально опубликованных текстов, а иногда и 

подлинников правовых актов. Такого рода копии широко распространены в 

работе подразделений органов государственной власти. 

 

6) текст правового акта на машинном носителе (электронный текст). - это текст 

правового акта, созданный с использованием носителей и способов записи, 

обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной 

машиной (компьютером). 

Недействительность документов. Юридические «ловушки» в  документах. Коллизии. 
 

 Ничтожными признаются акты в силу прямого указания закона (ст.168 ГК РФ) 
 Оспоримыми считаются акты, которые в момент принятия были действительными, 
но существуют основания, позволяющие признать акты незаконными (ст.174-180 
ГК РФ). Оспаривание осуществляется в официальном порядке и заключается в 
поиске доказательств, позволяющих признать  акт незаконным. 

 
Способы оспаривания: 

 Опротестование – принесение протеста на акты органов управления прокурорами 
 Обжалование – реализация прав граждан обжаловать в суд акт, нарушающих их 
права и свободы 



Последствия оспаривания документов: 
 Приостановление действия документа полностью или частично (утрата 
документом юридической силы) 

 Отмена акта нижестоящего органа вышестоящим 
 Аннулирование правоустанавливающих документов 

Типичные юридические ловушки 
 Принятие документа органом (долж. лицом) за рамками своей компетенции 
 Несоблюдение требований, предъявляемых к содержанию/форме документа; 
ненадлежащее оформление документа 

 Логические ловушки: взаимоисключающие или противоречивые положения 
 Пробелы в правовом регулировании 
 Коллизии, фактографические ошибки (отсылка к несуществующим актам) 
 Расширительное (ограничительное) толкование там, где это недопустимо 
 Подмена понятий; опечатки, описки, ошибки 

Юридические коллизии 
 Противоречие между существующими правовыми актами (Баглай); противоречие 
между существующим правовым порядком и намерениями и действиями по его 
изменению (Тихомиров).  

 Неправомерность издания НПА, неадекватность оценки их соотношения между 
собой и с Конституцией 

 Произвольное соотношение прав, обязанностей и ответственности участников 
спора; субъективная оценка достоверности юридических документов 

 Неправомерные юридические действия (бездействия), неправомерные 
юридические факты 

 Препятствия к реализации полномочий субъекта, вмешательство в компетенцию 
 Неисполнение решений 
 Противоречие между нормами внутригосударственного права и международного 
права 

Способы разрешения  коллизий 
 Судебное  разбирательство 
 Претензионный порядок 
 Согласительные процедуры 
 Третейский суд 

 
 Наиболее адекватной формой разрешения коллизий является предварительное 
включение в текст документа положений о порядке рассмотрения споров, 
ответственности за неисполнение. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Тема 7. Организация делопроизводства. Документооборот.  
   
Существует три формы организации делопроизводства: централизованная, децентрализованная и 
смешанная. 
При централизованной форме организации делопроизводства все операции по обработке 
документов сосредоточиваются (централизуются) в едином для всего учреждения центре — 
канцелярии, общем отделе или у секретаря. Децентрализованная форма предполагает 



рассредоточение делопроизводственных операций между структурными подразделениями 
учреждения; при этом в каждом из них выполняется относительно однородный набор 
делопроизводственных операций. Не следует смешивать децентрализованную форму организации 
делопроизводства, при которой делопроизводственные операции выполняются в различных 
структурных подразделениях учреждения, с организационной структурой службы 
делопроизводства, имеющей специализированные подразделения, — экспедиции, машбюро, 
контрольные группы и т.д. При смешанной форме операции выполняют централизованно (прием, 
регистрация, контроль, размножение документов) и децентрализованно (справочно-
информационное обслуживание, хранение документов, формирование дел). 
Форму организации делопроизводства выбирают с учетом размера учреждения, объема 
документооборота, состава структурных подразделений. В мелких учреждениях (когда 
документирование осуществляется непосредственно в подразделениях), а также в территориально 
разобщенных (расположенных, например, в различных районах большого города) выбирают 
централизованную форму. В большинстве же учреждений и организаций используют смешанную 
форму организации делопроизводства. 
Наиболее рациональной формой организации отдельных делопроизводственных процессов и 
операций является централизация, поскольку она позволяет: 
-       снизить стоимость делопроизводственных операций; 
-       улучшить организацию труда делопроизводственного персонала и, в частности, внедрить его 
нормирование; 
-       обеспечить специализацию и взаимозаменяемость работников; 
-       использовать прогрессивные и производительные технические средства; 
-       обеспечить единство организационного и методического руководства. 
В современных условиях полностью централизовать делопроизводственное обслуживание можно 
только в сравнительно небольших учреждениях. В крупных учреждениях следует стремиться к 
целесообразной централизации отдельных функций делопроизводства, таких как прием и отправка 
документов, регистрация и контроль исполнения документов, стенографирование и печатание 
документов, их размножение, методическое руководство делопроизводством. 
 
Понятие " документооборот " и его развитие 
 
 
Понятие "документооборот" и сам термин возникли в делопроизводстве в 20-е годы. В 
трудах крупных специалистов в области управленческого труда и делопроизводства, 
таких как Д.Р.Покровский, П.М.Керженцев и др. были сформулировали основные 
положения организации документооборота, даны теоретические обоснования главных 
положений рациональной организации движения документов - распределение документов 
по исполнителям, сокращение инстанций их прохождения, направление документов 
непосредственному исполнителю, регламентацию подписания. В литературе того времени 
была обоснована методика обследования маршрутов, движения документов, разработана 
технология их доставки.  
Первая попытка нормативной регламентации единых принципов организации 
документооборота была сделана в 1931 году Институтом техники управления в проекте 
"Общих правил документации и документооборота". В проекте были изложены правила 
организации работы с документацией и документооборота, правила приема, сортировки, 
доставки, исполнения, контроля отправки документов, т.е. все этапы обработки 
документов. 
Государственные стандарты на термины и определения 1970, 1983 гг., "Единая 
государственная система делопроизводства" установили единообразие понимания 
документооборота как "движение документов в организации с момента их создания или 
получения до завершения исполнения или отправки". Утвержденная в 1988 году " 
Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 
положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения 
" уточнила понятие "документооборот", включив в него и операцию "подшивка документа 
в дело". ГОСТ Р 51141 " Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" 



установил определение понятия " документооборот - движение документов в организации 
с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки".  
 
 
          Основные правила организации документооборота в организации  
(учреждении) 
 
Организация работы с документами - организация документооборота, хранения и 
использования документов в текущей деятельности учреждения.  
Документооборот является важным звеном в организации делопроизводства в 
организации (учреждении), так как он определяет не только инстанции движения 
документов, но и скорость движения документов. В делопроизводстве документооборот 
рассматривается как информационное обеспечение деятельности аппарата управления, его 
документирования, хранения и использования ранее созданных документов.  
Основными правилами организации документооборота являются: 
оперативное прохождение документа, с наименьшими затратами времени; 
максимальное сокращение инстанций прохождения документа (каждое перемещение 
документа должно быть оправданным, необходимо исключить или ограничить возвратные 
перемещения документов); 
порядок прохождения и процесс обработки основных видов документов должны быть 
единообразными. 
Соблюдение этих правил позволяет реализовать основной организационный принцип 
службы делопроизводства - возможность централизованного выполнения однородных 
технологических операций.  
Основой структуры любого документооборота является документ. Все документы 
(традиционные на бумаге и на магнитных носителях) в комплексе должны быть 
согласованы путем соблюдения правил особенностей представления информации на 
каждом из носителей.  
Организация документооборота - это правила, в соответствии с которыми должно 
происходить движение документов. Организация документооборота объединяет всю 
последовательность перемещений документов в аппарате управления организации 
(учреждения), все операции по приему, передаче, составлению и оформлению, отправке (и 
подшивке) документов в дело. Документооборот является важной составной частью 
делопроизводства и информационного обеспечения управления. Четко организованный 
документооборот ускоряет прохождение и исполнение документов в организации 
(учреждении) 
Порядок прохождения документов и организация всех операций при работе с ними, 
должен быть регламентирован инструкцией по делопроизводству в организации 
(учреждении) и табелем унифицированных форм документов. 
Разделяют централизованный документооборот и документооборот уровня структурного 
подразделения. В централизованный документооборот входит вся документация, 
подлежащая централизованной регистрации. Документы, учитываемые только в 
структурных подразделениях, составляют документооборот уровня структурного 
подразделения.  
Как правило, централизованный документооборот представлен организационно-
распорядительной документацией, а документооборот уровня структурного 
подразделения - специализированной документацией, обеспечивающей основные 
направления деятельности организации (в него могут входить и организационно-
распорядительные документы). 
В крупных организациях существует отдельное структурное подразделение, в задачи 
которого входит обеспечение централизованного документооборота. Структурное 
подразделение может называться по разному: управление делами, канцелярия, общий 



отдел и т.п. В организациях, где объем централизованного документооборота не 
настолько велик, чтобы им занималось самостоятельное подразделение, функции по его 
поддержанию могут быть возложены на секретаря руководителя организации. 
Выделяют три основных типа документов, составляющих централизованный 
документооборот. 
Входящие. Входящий документ - документ, поступивший в учреждение. Большинство 
входящих документов должны порождать соответствующие исходящие, в установленные 
сроки. Сроки могут быть установлены нормативными актами, предписывающими то или 
иное время ответа на соответствующий входящий документ или могут быть указанные 
непосредственно во входящем документе. 
Исходящие. Исходящий документ - официальный документ, отправляемый из 
учреждения. Большинство исходящих документов являются ответом организации на 
входящие документы. Некоторая часть исходящих документов готовится на основе 
внутренних документов организации. Небольшое число исходящих документов может 
требовать поступления входящих документов ( например запросы в другие организации). 
Внутренние. Внутренний документ - официальный документ, не выходящий за пределы 
подготовившей его организации. Данные документы используются для организации 
работы учреждения (организации), так как они обеспечивают целенаправленное решение 
управленческих задач в пределах одной организации. К внутренним документам 
относятся организационно-правовые, организационно-распорядительные документы. 
Самостоятельные группы внутреннего документооборота составляют протоколы и акты, 
плановые и отчетные документы, документы по учету материальных и денежных средств, 
оборудования, внутренняя служебная переписка (докладные, объяснительная записка), 
личного состава и т.д.  
Через канцелярию проходят не все внутренние документы, а только переписка наиболее 
крупных структурных подразделений организации (особенно если они территориально 
разнесены) и приказы руководителя организации. Через канцелярию также проходят 
внутренние документы, порождающие исходящие документы. 
 
       Учет объема документооборота 
 
Под объемом документооборота понимают общее количество входящих, исходящих и 
внутренних документов за определенный период времени. 
Учет объема документооборота организуется для установления: 
загрузки организации (учреждения), его подразделений и службы документационного 
обеспечения управления; 
потребности организации (учреждения) организационной и электронно-вычислительной 
технике. 
При определении объема документооборота однократно обязательно учитываются все 
документы. Подсчет входящих, исходящих и внутренних документов ведется раздельно. 
Отдельно учитываются машинописные копии и копии, изготовленные средствами 
оперативного размножения. Общий объем документооборота выражается дробью, 
числитель - количество основных документов, знаменатель - количество копий.  
 
          Общие правила регистрации документов 
 
Регистрация документа - запись учетных данных о документе по установленной форме, 
фиксирующая факт его создания, отправления или получения . Следуя определению, 
регистрация документа - это присвоение ему индекса и проставление его на документе с 
последующей записью данных о документе в журнале регистрации или регистрационной 
карточке. Целью регистрации является обеспечение учета, контроля и поиска документов. 
Основным принципом регистрации документов является однократность. Каждый 



документ должен регистрироваться только один раз. 
Входящие документы регистрируются в день поступления, исходящие и внутренние 
документы - в день подписания. 
Регистрации подлежат документы, требующие учета, исполнения и использования в 
справочных целях. В инструкции по делопроизводству организации (учреждения) в 
приложении должен быть представлен перечень документов, не подлежащих регистрации 
службой документационного обеспечения. Перечень утверждается руководителем 
организации (учреждения), если он включает нерегистрируемую документацию всей 
организации (учреждения), или руководителем того структурного подразделения, на 
документы которого перечень распространяется. 
При регистрации документов используются следующие основные справочные материалы: 
перечень документов, не подлежащих регистрации службой делопроизводства; перечень 
структурных подразделений с их условными обозначениями; номенклатура дел. 
 
 
Тема 8. Формирование и текущее хранение дел. Порядок передачи дел в архив. 

Формирование и оформление дел 
Формирование дела - группирование исполненных документов в дело в соответствии с 
номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела. 

Основными нормативными документами, которыми необходимо пользоваться при 
организации работы по формированию, оформлению и хранению дел являются: 
"Основные правила работы ведомственных архивов", "Государственная система 
документационного обеспечения управления", "Типовая инструкция по делопроизводству 
в федеральных органах исполнительно власти" 7. 
Порядок формирования, хранения и оформления дел должен быть определен на 
основании указанных нормативных актов, изложен в инструкции по делопроизводству 
конкретной организации (учреждения). Этой инструкцией должны руководствоваться 
работники организации (учреждения), ответственные за формирование и хранение дел. 
Дела формируются и хранятся в структурных подразделениях организации (учреждения). 
В структурных подразделениях выделяются лица, ответственные за сохранность 
документов и формирование их в дела. Формированием дел и методическое руководство 
этой работой осуществляется ведомственным архивом.  
Формирование дела начинается сразу с начала года. На каждое названное дело в 
номенклатуре должна быть заведена папка. Это может быть папка скоросшиватель или 
папка регистратор. Обложка дела должна быть оформлена, и содержать следующую 
информацию: 
- наименование организации (полное или сокращенное, если оно официально закреплено) 
указывается непосредственная подчиненность; 
- наименование структурного подразделения; 
- индекс дела по номенклатуре (Например Дело № 06-03, где 06 - это индекс структурного 
подразделения, 03 - порядковый номер дела в номенклатуре); 
- заголовок дела (переносится на обложку из номенклатуры без изменений); 
- срок хранения.  
При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования: 
- помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел; 
- запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры документов, за 
исключением экземпляров особо ценных документов; 
- документы постоянного и временного хранения группировать отдельно; 
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- включать в дело по одному экземпляру каждого документа; 
- каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ 
Р6.30-97 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов" 
- группировать в дело документы одного календарного года, исключение составляют - 
судебные дела, личные дела, переходящие дела.  
- группировать в дело документы в зависимости от специфики деятельности того или 
иного учреждения ( Например: документы учебных заведений, которые формируются на 
учебный год, документы театров, характеризующие сценическую деятельность, в 
пределах театрального сезона и др.); 
- дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см, при наличии в 
деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с 
добавлением " т.1, т.2 " и т.д. Количество томов каждого дела указывается в номенклатуре 
дел в конце года. 
В дело помещаются документы, по своему содержанию соответствующие заголовку дела. 
Внутри дела документы располагаются в хронологической, вопросно-логической 
последовательности или их сочетании. 
Организационно-распорядительные документы группируются в дела по видам в 
хронологическом порядке с относящимися к ним приложениями. 
Организационно-правовые документы, утвержденные распорядительными документами, 
являются приложениями к ним и группируются в дела вместе с ними. Если они 
утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельное дело. 
Приказы по основной деятельности формируют отдельно от приказов по личному составу. 
Приказы по личному составу группируют в дела в соответствии с установленными 
сроками хранения. Приказы по приему, увольнению группируются отдельно от приказов 
по командировкам и приказам по отпускам. 
Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере 
поступления документа. 
Лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате группируются в алфавитном 
порядке в самостоятельные дела. 
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к 
протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам 
протоколов. Приложения, объемом которых, свыше 250 листов составляют отдельный 
том. 
Переписка группируется за календарный год и систематизируется в хронологической 
последовательности, документ - ответ помещается за документом - запросом. 
Правильная группировка документов в дела и их систематизация в деле, конечно, 
значительно облегчают работу с документами в текущей деятельности, проведение 
экспертизы ценности документов и подготовку документов к последующему хранению и 
использованию 
 
2. Организация оперативного хранения дел 
С момента заведения и до передачи на хранение в архив дела хранятся по месту их 
формирования. Обеспечить сохранность документов и дел должны руководители 
структурных подразделения организации (учреждения) и сотрудники, ответственные за 
делопроизводство. 
Дела располагаются в вертикальном положении корешками наружу, в запираемых 
шкафах, сейфах, что обеспечивает их сохранность и защиту от пыли и воздействия света. 
В целях оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с 
номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней 
стороне шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы дел по номенклатуре. 



Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения 
хранятся по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в архив. 
Документы, уже включенные в дело, могут в течение года потребоваться работнику 
организации (учреждения). В этом случае они могут быть вынуты из дела только 
ответственными лицами за их формирование и хранение. На их место закладывается лист-
заместитель, в котором указывается, когда, кому и на какой срок выдан документ. 

 
После делопроизводственного года выдача отдельных документов из дела не допускается. 
При необходимости во временное пользование может быть выдано дело целиком. Если 
требуется выдать целиком все дело, заполняется карта- заместитель, в которой 
указывается номер выданного дела, дата выдачи, кому выдано дело, на какой срок, 
подпись в получении и приеме после возвращения документов. Дела выдаются во 
временное пользование сотрудникам организации на срок не более одного месяца.  

 

Карта-заместитель помещается на месте выданного дела.  

Разрешение на выдачу дел в другие организации может быть дано только руководителем 

организации (учреждения). Изъятие документов из дел по требованию компетентных 

органов (например, прокуратуры и т.д.) может производиться только на основании 

письменного распоряжения этих органов, разрешения руководства. В этом случае 

обязательно составляется акт об изъятии подлинника документа, а на его место в дело 

подшивается заверенная копия. 

 


