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Прèнятые сокращенèя

1. Нормативные правовые акты
Конституция — Конституция Российской Федерации, 

принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. 
(с учетом поправок, внесенных законами Российской Феде-
рации о поправках к Конституции Российской Федера-
ции от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. 
№ 7-ФКЗ)

ГК — Гражданский кодекс Российской Федерации: 
часть первая от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; часть вторая  
от 26 ян варя 1996 г. № 14-ФЗ; часть третья от 26 ноября 
2001 г. № 146-ФЗ; часть четвертая от 18 декабря 2006 г. 
№ 230-ФЗ

КоАП — Кодекс Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ

НК — Налоговый кодекс Российской Федерации: часть 
первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ; часть вторая от 5 авгу-
ста 2000 г. № 117-ФЗ

ТК — Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 дека-
бря 2001 г. № 197-ФЗ

УК — Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня  
1996 г. № 63-ФЗ

2. Органы власти
Госкомстат — Государственный комитет Российской 

Феде рации по статистике (в настоящее время упразднен)
Госстандарт — Государственный комитет Российской 

Федерации по стандартизации метрологии и стандартизации 
(в настоящее время упразднен)

Минздрав России — Министерство здраво охранения 
Российской Федерации

Минкомсвязи России — Министерство связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации
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Минкультуры России — Министерство культуры Рос-
сийской Федерации (ранее Министерство культуры и мас-
совых коммуникаций Российской Федерации)

Минобрнауки России — Министерство образования 
и науки Российской Федерации

Минтруд России — Министерство труда и социа льной 
защиты

Минфин России — Министерство финансов Российской 
Федерации

Росархив — Федеральное архивное агентство (ранее 
Федеральная архивная служба России и Государственная 
архивная служба Российской Федерации)

Росстандарт — Федеральное агентство по техническому 
регулированию и метрологии

Росстат — Федеральная служба государственной стати-
стики

ЦБ РФ — Центральный банк Российской Федерации

3. Прочие сокращения
абз. — абзац
АРМ — автоматизированное рабочее место
АСУ — автоматизированная система управления
ВНИИДАД — Всесоюзный научно-исследовательский 

институт документоведения и архивного дела
гл. — глава (-ы)
ГОСТ — государственный стандарт
ГСДОУ — государственная система документационного 

обеспечения управления
ДОУ — документационное обеспечение управления
ЕГСД — единая государственная система документации
ИСО (англ. ISO — International Organization for 

Standardization) — Международная организация по стандар-
тизации

ОКУД — общероссийский классификатор управленче-
ской документации

ОРД — организационно-распорядительная документация
п. — пункт (-ы)
подп. — подпункт (-ы)
разд. — раздел (-ы)
РСФСР — Российская Советская Федеративная Социа-

листическая Республика
РФ — Российская Федерация
СНГ — Содружество Независимых Государств



СССР — Союз Советских Социа листических Республик
УСД — унифицированная (-ые) система (-ы) документа-

ции
УСОРД — унифицированная система организационно-

распорядительной документации
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Ввеäенèе

Управление людьми представляет собой компонент 
управления любой организацией наряду с управлением 
материальными и природными ресурсами. Однако по своим 
характеристикам люди существенно отличаются от всех дру-
гих используемых организациями ресурсов, а следовательно, 
требуют особых методов управления.

По мере развития и усложнения рыночных отношений 
и усиления конкуренции именно эффективное управление 
персо налом обеспечивает устойчивое преимущество в совре-
менной экономике.

Особое значение приобретают вопросы практического 
применения современных форм управления персо налом, 
позволя ющих повысить социа льно-экономическую эффек-
тивность любого производства, а следовательно, обеспечить 
рост производства в целом.

Нельзя сказать, что эффективность производства зави-
сит исключительно от грамотного управления персо налом. 
Существует множество иных факторов, оказыва ющих влия-
ние на эту величину, однако тенденции развития производ-
ственного потенциа ла в странах с эффективной экономикой 
показывают, что управлению персо налом в системе управле-
ния предприятием уделяется первостепенное значение.

Сложный механизм управления регламентируется ком-
плексом организационно-распорядительной документа-
ции. Процесс управления включает следу ющие основные 
типовые документиру ющие операции: сбор и обработку 
документной информации; подготовку решения; принятие 
и документирование решения; доведение решения до испол-
нителей; исполнение решения; контроль исполнения; сбор 
информации об исполнении; передачу информации по вер-
тикальным и горизонтальным связям; хранение и поиск 
информации. Каждая из этих операций реализуется доку-
ментационно как в традиционном исполнении, так и в виде 
электронных документов. Не документируемые (бездоку-
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ментные) управленческие действия являются вспомогатель-
ными, оперативно-организационными и составляют поэтому 
незначительный процент в сравнении с документируемыми 
функциями, требу ющими, несмотря на компьютеризацию, 
больших интеллектуальных и трудовых затрат.

В ежедневной практической деятельности приходится 
решать огромный комплекс вопросов, связанных с реги-
страцией входящих, исходящих и внутренних документов, 
формированием их в дела, определением сроков хранения, 
передачей в архив либо уничтожением и др. С каждым доку-
ментом в аппарате управления проводится большая работа 
по составлению, перепечатке, считке, учету (регистрации), 
сортировке, хранению, поиску, переработке содержащейся 
информации (различные виды вычислений и т.п.).

Кроме того, при необходимости может производиться 
копирование документов и перенос сведений, содержащихся 
в них, а также их транспортировка внутри и вне аппарата 
управления. Документирование информации, ее поиск, обра-
ботка, хранение, передача требуют значительных финансо-
вых, материальных, трудовых ресурсов и времени.

Организация эффективной работы с документами, совер-
шенствование всех информационно-документальных про-
цессов как в масштабе общества в целом, так и на уровне 
отдельных предприятий, организаций, учреждений является 
важнейшим направлением управленческой деятельности. 
Все учреждения, организации и предприятия независимо 
от форм собственности должны в своей деятельности руко-
водствоваться положения ми и требования ми, установлен-
ными действу ющими нормативными актами по делопроиз-
водству и архивному делу.

Современная организация документационного обеспе-
чения управления персо налом не ограничивается только 
соблюдением правил оформления и контроля исполнения 
документов, но включает целый комплекс методических, 
технических, психологических аспектов, знание которых 
необходимо специа листу в области документационного 
управления персо налом.

Составной частью делопроизводства является документи-
рование — процесс составления и оформления документов. 
Основным объектом изучения в делопроизводстве является 
документ, а также процессы работы с ним.

Актуальность учебного курса обусловлена возраста ющим 
интересом к проблемам документационного управления 
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персо налом как инструменту повышения эффективности 
управления.

Последовательность изложения материала по дисци-
плине «Документационное обеспечение управления персо-
налом» является не только средством обучения, но и спо-
собом формирования культуры, систематизации знаний 
менеджеров, отработки навыков в конкретных аспектах 
управления кадровым ресурсом организаций.

Приоритетным в обучении является упор на активное 
овладение современной практикой кадрового делопроизвод-
ства в организациях (предприятиях).

Сегодня совершенствование управления производ-
ственно-хозяйственными системами, повышение уровня 
организации и эффективности управленческого труда во 
многом зависит от того, как поставлено в учреждениях 
и на предприятиях делопроизводство.

Дисциплина «Документационное обеспечение управ-
ления персо налом» основана на изучении и обобщении 
существу ющей практики работы с документами и ведения 
кадрового делопроизводства в различных учреждениях госу-
дарственных и негосударственных форм собственности.

Особое внимание уделяется организационной структуре 
служб делопроизводства, подробно рассматривается дело-
производственный процесс, включа ющий оформление, дви-
жение документов, контроль исполнения, поисково-справоч-
ную и аналитическую работу, рассматриваются развернутые 
характеристики основных нормативов в области управле-
ния. Отдельной темой является ведение номенклатуры дел, 
подготовка документов для хранения в архиве.

«Документационное обеспечение управления персо-
налом» относится к дисциплинам базовой части профессио-
нального цикла, непосредственно связано с дисциплинами 
гуманитарного, социа льного и экономического циклов («Пра-
воведение», «Культура речи и деловое общение»), математи-
ческого и естественно-научного циклов («Информационные 
технологии в управлении персо налом»), профессио нального 
цикла («Документационное обеспечение управления и дело-
производство», «Основы управления персо налом», «Основы 
кадровой политики и кадрового планирования», «Управле-
ние персо налом организации») и опирается на освоенные 
при изучении данных дисциплин знания и умения.

Учебная дисциплина входит в число общепрофессио-
нальных дисциплин подготовки менеджеров, устанавлива-
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емых вузом. Для практической деятельности менеджеров, 
несомненно, важными являются знания в области создания, 
использования, учета, хранения и уничтожения документов, 
а также в сфере организации деятельности служб делопро-
изводства.

Для получения знаний, умений и навыков в области доку-
ментационного обеспечения управления необходимо изу-
чить законодательную базу, рекомендации, содержащиеся 
в нормативно-методических документах федеральных орга-
нов в области архивного дела, технического регулирования 
(стандартизации), государственной статистики и др.

Дисциплина «Документационное обеспечение управле-
ния персо налом» занимает одно из ключевых мест в под-
готовке специа листа — экономиста и юриста, продуктивно 
действу ющего в условиях рыночной экономики современ-
ного общества, во оружая его умения ми и навыками, которые 
будут сопровождать его на протяжении всей учебной и про-
изводственной деятельности. Данный курс входит в Феде-
ральный государственный общеобразовательный стандарт 
высшего образования четвертого поколения.

Цель изучения дисциплины — получение системного пред-
ставления о составе управленческой документации, приоб-
ретение знания по общему делопроизводству, связанному 
с обработкой организационно-распорядительной документа-
ции, и по специа льным системам делопроизводства, ведение 
которыми контролируется со ответству ющими государствен-
ными надзорно-контрольными органами.

Задачами курса являются:
•	 изучение	законодательной	базы,	рекомендаций,	содер-

жащихся в нормативно-методических документах федераль-
ных органов в области архивного дела, технического регули-
рования (стандартизации), государственной статистики;

•	 ознакомление	 с	 нормативно-правовыми	 и	 методиче-
скими основами делопроизводства;

•	 изучение	требований	современных	нормативно-мето-
дических документов, регламентиру ющих вопросы ДОУ;

•	 обучение	 правилам	 оформления	 нормативно-право-
вых и организационно-правовых документов;

•	 формирование	 комплекса	 знаний	 в	 области	 органи-
зации деятельности служб делопроизводства, создания, 
использования учета, хранения и уничтожения документов;

•	 изучение	 правил	 оформления	 основных	 видов	 ОРД	
и справочно-информационных документов;
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•	 определение	места	и	роли	службы	документационного	
обеспечения управления в структуре современной организа-
ции;

•	 анализ	технологий	работы	с	документами;
•	 формирование	 комплекса	 знаний,	 умений	 и	 навы-

ков в области документационного обеспечения управления 
персо налом.

После изучения данной дисциплины бакалавры приобре-
тают знания, умения и опыт, со ответству ющие результатам 
основной образовательной программы.

В результате освоения дисциплины студент должен:
знать
•	 основные	системы	управленческого	учета;
•	 базовые	нормативные	правовые	документы;
•	 основные	 понятия	 и	 современные	 принципы	 работы	

с деловой информацией,
•	 корпоративные	информационные	системы	и	базы	дан-

ных;
•	 сущность,	цели,	функции	и	организационную	струк-

туру системы управления персо налом;
•	 основы	кадрового,	документационного,	информацион-

ного, технического, нормативно-методического и правового 
обеспечения системы управления персо налом;

уметь
•	 использовать	 правовые	 нормы	 в	 профессио	нальной	

и общественной деятельности;
•	 принимать	обоснованные	решения	на	основе	данных	

управленческого учета в сфере управления персо налом;
•	 обрабатывать	 эмпирические	 и	 экспериментальные	

данные;
•	 применять	информационные	технологии	для	решения	

управленческих задач;
•	 вести	кадровое	делопроизводство;
•	 организовывать	архивное	хранение	кадровых	докумен-

тов в со ответствии с действу ющими нормативными право-
выми актами;

владеть
•	 современными	технологиями	управления	персо	налом	

организации (найма, отбора, приема и расстановки персо-
нала; социа лизации, профориентации и трудовой адаптации 
персо нала; организации труда персо нала, высвобождения 
персо нала);



•	 современными	 технологиями	 управления	 развитием	
персо нала (организации обучения персо нала; организации 
текущей деловой оценки, в том числе аттестации персо-
нала; управления деловой карьерой и служебно-профессио-
нальным продвижением персо нала; управления кадровыми 
нововведения ми);

•	 программами	 Microsoft	 Office	 для	 работы	 с	 дело-
вой	 информацией	 и	 ocновами	 веб-технологий,	 специа-
лизированными кадровыми компьютерными программами; 
современными технологиями управления персо налом орга-
низации (найма, отбора, приема и расстановки персо нала).

Изучение дисциплины позволяет сформировать опти-
мальный комплекс знаний по делопроизводству и использо-
вать его в профессио нальной деятельности.

Интегрированным результатом изучения курса должно 
стать приобретение студентами делопроизводственной 
и документоведческой компетенции как совокупности 
личных качеств студента (ценностно-смысловых ориента-
ций, знаний, умений, навыков и способностей) и способ-
ности решать проблемы, самостоятельно находить ответы 
на вопросы, возника ющие в его повседневной жизни, сред-
ствами, предоставляемыми учебным курсом «Документаци-
онное обеспечение управления персо налом».

При определении планируемых результатов освоения 
содержания курса выделяются основные составля ющие ком-
петенции: выраженные в виде требований к подготовке сту-
дентов интегральные умения (группы умений), включа ющие 
умения анализировать и обобщать информацию по доку-
ментоведению, интегрировать знания и умения, полученные 
в процессе изучения курса, с профессио нальным опытом.

Учебник, опираясь на действу ющую общегосударствен-
ную нормативную базу, объединяет материал разрозненных 
изданий и наиболее полно отражает опыт документацион-
ного обеспечения управленческой деятельности современ-
ных государственных и негосударственных организаций.
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Гëава 1 
ИСТОРИЯ РАЗВИТИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА.

СОВРЕМЕННАЯ СИСТЕМА  
ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО 

УПРАВЛЕНИЯ РОССИИ

В результате изучения данной главы студент должен:
знать
•	 историю	 зарождения	 русской	 системы	 делопроизводства,	

особенности ее управления, специ фику составления и оформления 
документов на начальном этапе;

•	 особенности	 истории	 развития	 системы	 государственного	
делопроизводства в России и СССР;

•	 цели,	задачи	и	основные	принципы	современного	делопроиз-
водства;

•	 структуру	 современной	 системы	 органов	 государственного	
управления Российской Федерации;

уметь
•	 определять	положительные	и	отрицательные	стороны	развития	

делопроизводства на различных этапах его развития;
•	 характеризовать	 различные	 уровни	 развития	 системы	 дело-

производства и проводить их сравнительный анализ;
•	 определять	роль	и	место	делопроизводства	в	структуре	управ-

ленческого труда;
владеть
•	 методикой	 работы	 с	 источниками	 о	 формировании	 русской	

системы делопроизводства;
•	 навыками	определения	дифференциации	различных	уровней	

развития систем делопроизводства.
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1.1. Исторèя развèтèя сèстеìы ãосуäарственноãо 
äеëоïроèзвоäства в Россèè

1.1.1. Делопроизводство в Древней Руси
С образования Древнерусского государства письменность 

стала инструментом для ведения дипломатической перепи-
ски с другими странами, заключения межгосударственных 
договоров. В условиях формирования социа льно дифферен-
цированного общества возникла необходимость в состав-
лении завещаний, записях о долгах, заключении торговых 
контрактов и т.п. Уже в те давние времена документ слу-
жил гарантией выполнения обязательств, и ему придавалось 
большое значение.

Важные документы древнерусские князья берегли 
больше, чем драгоценности. Известно, что во времена Ярос-
лава Владимировича Мудрого собрание наиболее важных 
грамот и договоров Руси хранилось в Михайловском при-
деле Софийского собора. Считается, что именно здесь были 
сосредоточены и документы времен до Владимира Святосла-
вовича. Еще одним хранилищем документов являлся Киево-
Печерский монастырь, основанный при Ярославе выходцем 
из Черниговщины преподобным Антонием.

Из-за пожаров, княжеских междоусобиц и монголо-татар-
ского нашествия бо�льшая часть документов древнерусских 
времен погибла. Лишь отдельные из них дошли до нашего 
времени. Наиболее древние из них — рукописные книги 
«Остромирово Евангелие» (1056—1057 гг.) и «Изборник 
Святослава» (1073 и 1076 гг.), произведения оригинальной 
древнерусской литературы «Поучение к братии» епископа 
Луки, «Слово о законе и благодати» митрополита Илари-
она, «Житие Бориса и Глеба» и т.п. Все они на сегодняшний 
день являются не только памятниками письменности и лите-
ратуры, но и документами той эпохи.

Наиболее значимый исторический документ — «Повесть 
временных лет», также дошедшая до нас не в оригинале, 
а в более поздних списках, одним из которых является Лав-
рентиевский список, названный по имени составившего его 
в 1377 г. монаха Лаврентия, и Ипатьевский список (от Ипа-
тьевского монастыря в Костроме, где он был найден), дати-
рованный началом XV в. Именно в последнем документе 
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содержатся сведения о первых международных актах — дого-
ворах Руси с иностранными государствами.

Одним из древних документов — сборников норм права — 
является «Правда Русская», или «Русская правда» (термин 
«правда» здесь означает закон). Этот документ не сохра-
нился. До нашего времени дошли лишь многочисленные 
списки (копии), из которых наиболее старинные датируются 
XIII в. (их около 300).

Важными документами той эпохи были «княжьи уставы» 
и «уроки», а также церковные уставы. Княжьи уставы были 
направлены на дополнение или укрепление внутренних 
государственных норм и порядков, как, например, «Устав 
Владимира Мономаха», который стал дополнением и свое-
образной частью «Русской правды». Под «уроками» подраз-
умеваются постановления князей преимущественно финан-
сового характера.

Церковные уставы имели цель упорядочить правовое поло-
жение церкви, а также церковных судов в государстве и обе-
спечить церковь материально. Сохранились церковные уставы 
князей Владимира Святославовича и Ярослава Владимиро-
вича. Первый известен в копии XIII в., второй — XIV в.

Документально обычно закреплялись три типа отноше-
ний: государственные, производственные и гражданские. 
Письменные документы, дошедшие до нашего времени, сви-
детельствуют о том, что до X в. документировались в основ-
ном правовые отношения между гражданами.

Подорожные грамоты, письменные завещания и другие 
документы того времени позволяют сделать вывод о том, что 
в древнерусском государстве существовала культура состав-
ления и оформления подобных документов. В специа льных 
школах велась подготовка писцов, судейских секретарей, 
печатников (хранителей печати).

Писались документы на дорогостоящем пергаменте — 
специа льной тонко выделанной бараньей, козлиной или 
телячьей коже. Утратившие силу документы счищались 
с пергамента, после чего он использовался снова, поэтому 
документов тех времен почти не сохранилось. С X в. перга-
мент стал вытесняться бумагой. Документы писались гуси-
ными перьями. Химический состав бумаги и чернил обе-
спечили бóльшую долговечность текстов, поэтому до наших 
дней дошло множество документов этого времени.

В XI—XV вв. развиваются законодательные основы 
государства, что приводит к зарождению русской системы 
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делопроизводства, формируется круг работников, занима-
ющихся созданием и обработкой документов. Решением 
вопросов государственного управления занималось княже-
ско-боярское окружение. Устанавливались правила засвиде-
тельствования документов подписями (скрепами), печатями, 
«мостами» князей, городов и отдельных чиновников.

В этот период создавались первые формулярники — посо-
бия по делопроизводству с образцами наиболее распростра-
ненных документов. Центрами ведения и хранения докумен-
тов были храмы, монастыри, гостиные дворы.

Становление и централизация Московского государства 
привели к развитию государственного управления и дело-
производства.

Система управления в Московском княжестве до XV в. 
имела дворцово-вотчинный характер. Боярская дума была 
высшим государственным учреждением. Органами цен-
трального управления являлись так называемые «пути»: 
сокольничий, ловчий, конюший, стольничий, чашничий.

Государство делилось на уезды, станы и волости во главе 
с наместниками и волостелями, компетенция которых рас-
пространялась и на вотчины. Делопроизводство вели дьяки, 
а при наместниках — писари и подьячие.

1.1.2. Приказное делопроизводство
Система государственного делопроизводства Москов-

ского княжества начинает складываться в середине XV в. 
Тогда были организованы первые государственные учрежде-
ния: присутственные места, или приказы. Количество прика-
зов как мест создания документов в XVII в. составляло от 40 
до 70.

Приказами стали называть и основные создаваемые доку-
менты — поручения князя боярам. Смысл слова «приказ» 
как распоряжения в документоведении остался неизменным 
и до наших дней.

Во главе отдельного приказа стоял приказной судья, 
в ведении которого состояли дьяки (составители докумен-
тов) — от одного до десяти. В ведении дьяков находились 
подьячие, которые в со ответствии со стажем работы дели-
лись на «старых», «середних» и «молодых».

В крупных приказах подьячие объединялись по террито-
риальному принципу в «столы» или повытья — структурные 
подразделения приказов.
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Старшим подьячим, наиболее опытным и уважаемым, 
и подьячим «средней руки» доверялась сложная работа, 
связанная с подготовкой решений по делам, хранением дел, 
опечатыванием архивных сундуков. Младшие подьячие 
не пользовались особым доверием, поэтому многие царские 
указы XVII в. обращают внимание на необходимость строго 
контролировать их работу.

Работа с документами в приказном делопроизводстве 
включала следу ющие основные этапы: поступление доку-
мента на рассмотрение и его регистрация (проставления 
даты); подготовка дела к докладу старшим дьякам; рассмо-
трение дела; оформление решения по делу («отпуск»), заве-
рение документа дьяком, который ставил свою подпись.

Несмотря на небольшое количество видов докумен-
тов, формуляр документа еще не сложился, а устойчивые 
формулы использовались в основном в обращениях (кому 
пишет — от кого). Законченные дела стали хранить отдельно 
от тех, с которыми еще велась работа. Появились первые 
«ведомственные архивы» — сундуки и шкафы для хранения 
дел.

Развитию актового делопроизводства способствовало 
принятие Устава 1566 г., который преду сматривал ведение 
всех бумаг «словы русскими». В документах той поры про-
слеживается стремление придерживаться канцелярского 
стиля изложения, хотя и встречаются элементы живого раз-
говорного языка, характерного для представителей феодаль-
ного общества.

Учитывая значимость актовых книг, всегда принимались 
меры для их сохранения. Устав обязывал помещиков каж-
дого уезда «збудовать такое место, где бы завжды книги зем-
ские безпечне от всякой пригоды были захованы» и храни-
лись «у скрынях моцных за тремя замками». К сожалению, 
бо�льшая часть актовых книг утрачена. Ныне их общее коли-
чество составляет 7500 томов, которые вмещают около 5 млн 
документов-записей.

1.1.3. Коллежское делопроизводство
Крупные шаги в развитии системы делопроизводства 

в России сделал Петр I. В канцелярии созданного им Сената 
действовала система регистрации входящих и исходящих 
документов, контроля за их прохождением по столам, а затем 
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и исполнением в присутственных местах. Решения по делам 
создавались коллегиально, собранием сенаторов.

Вместо приказов были созданы 12 коллегий: Иностран-
ных дел, Военная, Адмиралтейская, Камер-коллегия, Штатс-
контор-коллегия, Ревизион-коллегия, Берг-коллегия, Ману-
фактур-коллегия, Коммерц-коллегия, Юстиц-коллегия, 
Вотчинная и Главный магистрат. Система делопроизводства 
получила название «коллежской», по названию учреждений 
нового типа.

Основой для работы коллегий стал изданный Петром I 
в 1720 г. «Генеральный регламент», который точно опреде-
лял все вопросы деятельности коллегии и канцелярии как ее 
структурного подразделения, занима ющегося делопроизвод-
ственной деятельностью.

Управля ющим канцелярией являлся секретарь, на кото-
ром лежала ответственность за организацию делопроизвод-
ства коллегии, подготовку дел к слушанию, докладывание 
дел на заседании коллегии, ведение справочной работы 
по делам, оформление решений и контроль за их исполне-
нием, хранение печати коллегии.

Кроме секретаря в состав канцелярии входили: нотариус 
(вел протоколы заседаний и реестр дел), регистратор (вел 
регистрационные книги входящих и исходящих докумен-
тов), актуариус (вел общий журнал входящих документов 
и отвечал за сохранность бумаг и канцелярские принадлеж-
ности), канцеляристы (выдавали под расписку документы 
и готовили дела к докладу), копиисты, переводчики, толмачи 
(для устного перевода) и вахмистр (сторож для охраны).

Отдельно организовывались также архивы, обязанности 
хранения были возложены на архивариусов. Дела должны 
были сдаваться в архив по описи и под расписку. По всем 
делам в архиве велась опись («алфавит дел»).

Таким образом, система делопроизводства XVIII в. была 
основана на достаточно обширной законодательной базе, 
строгом закреплении обязанностей как учреждений и их 
структурных подразделений, так и отдельных должностных 
лиц.

1.1.4. Исполнительное делопроизводство
Исполнительное делопроизводство возникло в резуль-

тате административных реформ Александра I. В начале 
XIX в. система государственных учреждений России была 
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подвергнута серьезной корректировке. Высшими государ-
ственными учреждения ми стали Правительству ющий сенат, 
Комитет министров, Государственный совет. Позже, во вто-
рой половине XIX в., был создан Совет министров. Колле-
гии были заменены новыми центральными учреждения ми — 
министерствами. Местные учреждения осуществляли свою 
деятельность в со ответствии с законом 1775 г. и почти 
не претерпели изменений.

Высшие государственные учреждения — Сенат, Коми-
тет министров, Государственный совет — основывали свою 
деятельность на принципе коллегиальности. Делопроиз-
водство в них велось в со ответствии с законами, назван-
ными «учреждения ми»: «Учреждение Правительству ющего 
сената», «Учреждение Комитета министров», «Учреждение 
Государственного совета».

Создание министерств положило начало новому этапу 
развития системы управления и делопроизводства в России. 
Основой организации деятельности новых центральных 
органов управления стал принцип единоначалия. В основу 
было положено точное исполнение указаний руководства. 
Коллегиальное обсуждение и принятие решений, характер-
ное для коллегий XVIII в., стало тормозить управленческий 
процесс, которому требовались гибкость и оперативность.

В 1811 г. было издано «Общее учреждение министерств», 
которое законодательно закрепило едино образие в организа-
ционном устройстве министерств. Принцип единоначалия, 
положенный в основу министерской системы, означал, что 
управленческие решения принимаются единолично конкрет-
ным должностным лицом в рамках его компетенции.

Второй важный принцип, положенный в систему мини-
стерской реформы, — принцип иерархии — означал строгое 
распределение функций управления между структурными 
подразделения ми и обязанностей чиновников по их реализа-
ции. Принцип иерархии означал последовательность подго-
товки решения и обязательное участие в этом процессе всех 
структурных подразделений и должностных лиц — от ниже-
стоящих к вышестоящим.

Внедрение этих принципов в организацию управления 
оказало влияние на структуру и делопроизводство мини-
стерств. Возглавлял министерство министр, который назна-
чался императором и нес ответственность только перед ним. 
У министра могли быть заместители (один или несколько) — 



24

товарищи министра. Обязательно создавалась канцелярия 
министра.

Министерство делилось на департаменты, которые, в свою 
очередь, состояли из отделений, последние — из столов. Во 
главе этих подразделений со ответственно стояли директор 
департамента, начальник отделения, столоначальник.

При необходимости разрешалось образовывать «особен-
ные установления»: канцелярию при директоре департа-
мента, счетные столы, ученые комитеты, чертежные, лабора-
тории.

«Общее учреждение» узаконило введение в аппарат 
министерств двух коллегиальных органов: Совет министра 
(при министре), Общее присутствие департамента (при 
департаментах), носивших совещательный характер. Наряду 
с чиновниками министерства в их состав включались пред-
ставители крупного капитала, а также науки и искусства, 
знания и практический опыт которых обусловливал всесто-
роннее и профессио нальное обсуждение конкретных вопро-
сов и принятие наиболее верных решений. Сочетание прин-
ципа единоначалия с коллегиальным обсуждением сложных 
управленческих проблем должно было способствовать опти-
мизации управления в целом.

Единство структуры, штатного состава чиновников и их 
должностных обязанностей позволило установить единый 
порядок в организации делопроизводства.

Компетенция должностных лиц в вопросах управления 
определила состав управленческих документов министерств. 
«Общее учреждение министерств» 1811 г. прямо указывало, 
что «различная степень власти» — главная причина разде-
ления прав и обязанностей чиновников в процессе создания 
документов. В связи с этим достаточно четко были опреде-
лены виды документов, которыми со общались между собой 
органы власти и управления.

Министр получал от императора указы и повеления, 
направлял ему доклады (или записки) и представления; 
от Государственного совета — высочайше утвержденные 
мнения, направлял — представления; от Сената — сенат
ские указы, а в Сенат — представления, рапорты, доношения; 
от Комитета министров — выписки из журналов заседаний, 
направлял — записки и представления.

Для получения денег из Государственного казначейства 
министр посылал отношение.
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Между собой министерства обменивались отношения ми, 
со общения ми, официа льными письмами. Подчиненным, как 
служащим в стенах министерства, так и вне их, направля-
лись предписания. Подчиненные же посылали в вышестоя-
щие инстанции рапорты, доношения, представления.

Директор департамента обладал правом направлять 
министру записки (докладные записки), представления; 
в департаменты других министерств — отношения, подчи-
ненным — предписания.

Начальник отделения обращался в другие отделения 
своего министерства в форме записки, в отделения других 
министерств — в форме отношения.

Начальники отделений имели право подписывать запрос 
в архив о необходимости получения из него сведений. Ход 
заседания совещательных органов (Совета министра, Общего 
присутствия департамента) фиксировался в журналах.

В параграфе 262 «Общего учреждения министерств» 
впервые регламентирована зависимость юридической силы 
документа от правил его оформления: «Предписания мини-
стров только тогда признаются действительными, когда они 
имеют установленную форму».

К «Общему учреждению» приложены четыре формы 
переписки, служившие эталоном для составления и оформ-
ления официа льных документов. Они были составлены 
на бланках с угловым расположением реквизитов.

Бланк включал: наименование учреждения-автора, наи-
менования структурных подразделений, дату подписания 
документа, исходящий регистрационный индекс, краткий 
заголовок к тексту. Позже появляется ссылка на номер 
инициа тивного документа. В правом углу документа указы-
вался адресат.

При анализе переписки следует иметь в виду, что на одних 
документах наименование вида обозначалось, а в других, 
«беззаглавных», отсутствовало. Его можно определить, зная 
соподчиненность автора и адресата.

Высшие учреждения и должностные лица, обращаясь 
к нижестоящим, адресовали документ в дательном падеже: 
«Калужскому губернскому правлению». Равные друг с дру-
гом и нижестоящие учреждения, обращаясь в вышестоящие, 
использовали предлог «в»: «В Калужское губернское прав-
ление».

Если документ адресовался конкретному лицу и ниже-
стоящее должностное лицо обращалось к вышестоящему, 
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в адресат включалось обращение, со ответству ющее титулу: 
«Его превосходительству», «Его благородию». При общении 
равных должностных лиц и вышестоящих с нижестоящими 
титул опускался.

Документы в XIX в. обязательно имели подпись и скрепу, 
в которых указано наименование должностей. Первона-
чально бланки писали от руки, но с 1820-х гг. их стали изго-
товлять типографским способом.

Организация работы с документами, названная в «Общем 
учреждении» «образ производства дел», включала пять 
составных частей: порядок вступления дел; движение их, 
или собственно так называемое производство; отправле-
ние дел; ревизию; отчеты. Первые три части устанавливали 
путь прохождения документов от момента их получения 
или создания до завершения исполнения и отправки, при-
чем в каждом структурном подразделении, начиная от кан-
целярии министра и заканчивая столом и «особенными 
установления ми». Структура документопотоков, как входя-
щих, так и исходящих документов, ставилась в зависимость 
от заключенной в них информации. Например, вся перепи-
ска министерства делилась на два потока: переписка мини-
стра; переписка департамента.

«Общее учреждение министерств» определило компетен-
цию министра и директоров департаментов в рассмотрении 
управленческих ситуаций, поэтому распределение всех вхо-
дящих и исходящих документов между ними не вызывало 
особенных затруднений.

В XIX в. документы регистрировались в журналах. Ежеме-
сячно в структурных подразделениях проводилась «ревизия 
дел», т.е. был внедрен систематический контроль за исполне-
нием документов. По его результатам составлялись ведомо
сти о количестве исполненных и неисполненных докумен-
тов, а в конце года — общая ведомость по министерству.

Ежегодная деятельность министерств заканчивалась 
отчетом. Отчетов было три: отчет в суммах, отчет в делах, 
отчет в видах и предположениях к усовершенствованию каж-
дой части. Для каждого отчета существовал особый порядок 
составления и представления.

Со всех исходящих документов снимались копии («отпу-
ски»), которые сдавались в архив министерства, где на них 
составлялись описи.

«Общим учреждением министерств» были установлены 
единые принципы организации деятельности министерств 
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и делопроизводства. Специ фика каждого из них нашла 
отражение в положении о каждом министерстве («частные 
учреждения»).

На всем протяжении XIX в. активно развивались дру-
гие системы документации. Для этого времени характерно 
то, что некоторые из них приобретали законченную форму 
в виде уставов, в которых подробно регламентирован состав 
документов системы, правила их составления и оформления, 
а также приложены образцы форм документов. Например, 
вопросы бухгалтерского учета закреплены в 1848 г. в «Общем 
счетном уставе», документирование прохождения государ-
ственной службы в «Уставе о службе гражданской» 1832 г.

С середины XIX в. неоднократно предпринимались 
попытки сокращения количества документов. Данные меры 
по сокращению делопроизводства закреплены в специа льных 
законодательных актах, изданных в 1831, 1852, 1860 гг.

Изобретение в последней трети XIX в. пишущих машин, 
гектографов, вывело культуру документирования на новый 
уровень, ускорило изготовление документов, что позволило 
экономить время и средства. Появление телеграфа, телефона 
привело к появлению новых видов документов: телеграмм, 
телефонограмм.

Общегосударственные нормы в делопроизводственной 
сфере, заложенные в «Общем учреждении министерств», тре-
бовали изменений и развития. Отдельные ведомства пытались 
самостоятельно упростить делопроизводственный процесс. 
Например, к канцелярии попечителя Московского учебного 
округа внедрялись элементы механизированной обработки 
документов: пометки на них (о получении, регистрации, 
направлении на исполнение, об исполнении и др.) наносились 
с помощью механических нумераторов или штампов.

Наиболее четко направления и способы совершенствова-
ния делопроизводства отражены в «Положении о письмо-
водстве и делопроизводстве в военном ведомстве», изданном 
в 1911 г.

На всем протяжении XIX в. издавались сборники образ-
цов документов, называемых «письмовники», с целью 
помочь чиновникам и частным лицам составить документ 
в со ответствии с существу ющими правилами.

В XIX в. начинается процесс формирования теории 
делопроизводства. Он связан с именами М. М. Сперан-
ского, Ф. Русанова, Н. В. Варадинова, К. Зосимского, 
В. Вельбрехта.
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В начале XX в. Россия стояла на пороге новых преобра-
зований в области делопроизводства. Однако смена государ-
ственного строя в результате Февральской буржуазно-демо-
кратической революции и Октябрьской социа листической 
революции привела к коренным изменения м в государствен-
ном устройстве России и организации делопроизводства.

1.1.5. Делопроизводство в СССР
Современные российские технологии документационного 

обеспечения управления развивались постепенно, уходя 
корнями в традиции предшеству ющих периодов. В разви-
тии делопроизводства СССР в XX в. было три основных 
периода: перестройка всей системы организации делопро-
изводства в 1920—1930-х гг., время почти полного отсут-
ствия разработок в этой области в 1940—1950-х гг.; развитие 
обширной законодательной базы, норм и правил делопроиз-
водства в 1960—1990-х гг.

Смена государственной системы в 1917 г. сопровождалась 
перестройкой концепции управления страной в целом, аппа-
рата государственных учреждений, а следовательно, и изме-
нением системы делопроизводства. В первую очередь это 
касалось ускорения процессов обработки документов и про-
хождения дел по инстанциям.

Для управления государством был создан Совет народ-
ных комиссаров (Совнарком), управлявший 13 отраслевыми 
народными комиссариатами (наркоматами).

После октябрьского переворота 1917 г., так как старые 
работники министерств были уволены, для работы в учреж-
дениях привлекались профессио нальные революционеры, 
рабочие, солдаты и прочие не име ющие специа льного обра-
зования кадры.

Уровень документационного обеспечения управления 
понизился, а любая власть объективно нуждается в укрепле-
нии и упорядочении своего положения. Она не может ста-
бильно существовать в условиях беспорядочного управления 
с неподготовленными сотрудниками аппарата. Необходимо 
было упорядочить процессы документирования. Для этого 
стали использовать опыт работы предшественников, ведь 
рядом с новыми руководителями на своих рабочих местах 
оставались и многие царские чиновники.

Так, при создании проекта «Положения о письмовод-
стве и делопроизводстве» за основу был принят аналогич-
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ный по наименованию и содержанию документ военного 
ведомства 1911 г. Изменения в проекте были незначитель-
ными: исключение устаревших канцелярских шаблонов при 
составлении текстов документов, рекомендации по уменьше-
нию форматов бумаги в целях ее экономии и т.п. Однако эта 
работа не была доведена до конца.

К тому же на уровне делопроизводства негативно отра-
жались последствия Гражданской войны, необходимость 
экономить бумагу и средства письма. Для создания докумен-
тов стала использоваться низкосортная желтая бумага, ино-
гда оберточная или папиросная, чернила разбавлялись. Все 
это сказалось через несколько десятков лет, когда архивные 
документы начали стремительно портиться, бумага рассыпа-
лась, выцветала, чернила теряли яркость вплоть до полной 
потери текста.

Для обеспечения законодательной базы новой системы 
делопроизводства был издан декрет «О порядке утвержде-
ния и опубликования законов». Для улучшения качества 
оформления документов 2 марта 1918 г. было принято поста-
новление «О форме бланков государственных учреждений», 
в котором перечислялись обязательные реквизиты бланков 
документов, много внимания уделялось упрощению и рацио-
нализации делопроизводства.

Были доработаны и начали применяться «Положение 
о письмоводстве и делопроизводстве»; 8 декабря 1918 г. 
издано постановление «О точном и быстром исполнении 
распоряжений центральной власти и устранении канцеляр-
ской волокиты». Также были разработаны и другие норма-
тивно-методические документы в сфере ДОУ.

В 1920-е гг. стали проводиться исследования в области 
научной организации труда, совершенствования докумен-
тирования исполнения, планирования и учета, улучшения 
делопроизводства в аппарате управления.

Интересные и перспективные разработки проблем дело-
производства велись также в Государственном институте 
техники управления, основанном в 1926 г.

Изучение вопросов проходило по следу ющим основным 
направления м: документо оборот учреждений и методы его 
оптимизации; способы регистрации документов, выработка 
рацио нальных методов учета документации; контроль испол-
нения документов; хранение документов.
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Предлагаемая новая система делопроизводства основыва-
лась на следу ющих общих принципах, во многом актуально 
звучащих и сегодня:

— организация делопроизводства должна быть единой 
для всего учреждения;

— регистрация документов должна быть однократной 
и производиться в самой упрощенной форме;

— отказ, где возможно, от регистрации во обще;
— число инстанций, через которые проходит каждый 

документ, сокращается до минимума;
— справочная работа обеспечивается с наименьшей затра-

той времени;
— контроль исполнения документов должен быть провер-

кой по существу, не носить формальный характер;
— наблюдение, руководство и ответственность за поста-

новку делопроизводства возлагается на определенное лицо.
В 1928 г. Государственным институтом техники управле-

ния совместно с Центральным архивом РСФСР были под-
готовлены и изданы «Правила постановки архивной части 
делопроизводства в государственных, профессио нальных 
и ко оперативных учреждениях и предприятиях РСФСР», 
в которых давались рекомендации по составлению перечней 
документов и дел, циркулиру ющих в учреждениях, и пра-
вила их уничтожения (для документов с истекшими сроками 
хранения).

К концу 1920-х гг. остро встала проблема унификации 
и стандартизации документо оборота. Были разработаны 
стандарты составления различных видов документов, фор-
маты бланков. Стандартизировались материалы, применяе-
мые в делопроизводстве (бумага, чернила, ленты для пишу-
щих машинок и т.п.).

В делопроизводстве появляются системы специа льной 
документации — статистическая, плановая, бухгалтерская, 
кадровая. Издаются отраслевые, нормативные и методиче-
ские материалы: инструкции по ведению делопроизводства, 
указания, правила и т.д. Проводятся исследования по стан-
дартизации и унификации специа льных систем документи-
рования.

В 1931 г. был издан проект «Общих правил документации 
и документо оборота». В нем был аккумулирован передовой 
практический опыт, накопленный к тому времени различ-
ными ведомствами и организациями, обобщены исследова-
ния отечественных и зарубежных ученых.
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Великая Отечественная война, а затем необходимость вос-
становления хозяйства привели к почти полному отсутствию 
теоретических и практических разработок в области доку-
ментационного обеспечения управления в 1940—1950-е гг.  
Интерес к делопроизводственной основе управления возро-
дился только к началу 1960-х гг., что негативно отразилось 
на развитии концепции безбумажного документо оборота, 
которая в это время широко внедрялась за рубежом.

В 1960—1980-е гг. была разработана обширная законода-
тельная база в области делопроизводства, созданы система 
стандартов по документации, общесоюзные классификаторы, 
унифицированные системы документации. Совет министров 
РСФСР утвердил «Примерную инструкцию о делопроиз-
водстве для учреждений и организаций РСФСР».

В 1963 г. архивная служба выпустила «Основные пра-
вила постановки документальной части делопроизводства 
и работы архивов учреждений, организаций, предприятий 
СССР», которые на протяжении многих лет были един-
ственным руководящим материалом, способствовали упо-
рядочению деятельности служб документации и архивов. 
Вышло постановление «О мерах по улучшению архивного 
дела в СССР».

Тогда же была осознана необходимость создания единой 
системы делопроизводства, унификации делопроизводствен-
ных работ. Разработку ЕГСД поручили Главному архивному 
управлению. В 1966 г. в рамках архивной службы был учреж-
ден ВНИИДАД, которому передавалась разработка ЕГСД.

Разработка и внедрение ЕГСД были выполнены в несколько 
этапов:

— подготовка «Материалов к Единой государственной 
системе делопроизводства» (1965 г.);

— разработка методической программы исследований 
(1967 г.) совместно с ВНИИДАД;

— создание проекта «Основных положений» ЕГСД 
(1970 г.); в подготовке проекта приняли участие НИИ труда, 
ВНИИ оргтехники. Институт государства и права Академии 
наук СССР, ВНИИ стандартизации.

В 1973 г. «Основные положения» ЕГСД были одобрены 
Госкомитетом СССР по науке и технике и рекомендованы 
министерствам, ведомствам и организациям для использо-
вания.

Основными моментами развития делопроизводства 
в 1980-х гг. стали разработка и издание ГОСТов на управлен-
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ческие документы, общесоюзных классификаторов (ОКУД, 
ОКПО, ОКОНХ и др.) информации, УСД и ГОСТов на эти 
системы.

В конце 1980-х гг. на основе ЕГСД была создана Государ-
ственная система документационного обеспечения управле-
ния. В 1988 г. начальником Главного архивного управления 
утверждена «Государственная система документационного 
обеспечения управления (ГСДОУ). Основные положения. 
Общие требования к документам и службам документацион-
ного обеспечения». До настоящего времени ГСДОУ остается 
основным нормативным документом по организации дело-
производства в нашей стране. При неоднократных переиз-
даниях ГСДОУ редактировалась, актуализировалась, из нее 
изымались и в нее добавлялись отдельные положения.

Тогда же ГОСТом была введена технология централи-
зованного контроля за составом создаваемых документов 
путем их внесения в табель форм, утверждаемый руководи-
телем организации (министерства, ведомства), но ее практи-
ческое применение пока не стало повсеместным.

В начале 1990-х гг. был издан Общероссийский класси-
фикатор управленческой документации, в который вклю-
чены наименования форм документов унифицированных 
систем и основные положения по ведению системы класси-
фикаторов и УСД.

На основе изложенного можно заключить, что традици
онная российская технология процессов документационного 
обеспечения управления имеет следу ющие особенности:

— четко выраженный вертикальный характер движения 
документов (руководитель — исполнитель — руководитель) 
внутри организации; отслеживание всего комплекса работ 
с документами в регистрационных журналах или машино-
писных картотеках, куда заносятся все сведения о докумен-
тах, их перемещениях, резолюциях начальства, контроле сро-
ков исполнения, отчетах и т.п.;

— ведение централизованных регистрационно-контроль-
ных и отчетных массивов (файлов, картотек или журналов);

— для обеспечения единого порядка обработки доку-
ментов преду сматривается создание специа лизированных 
служб: управлений делами, секретариатов, канцелярий;

— относительно небольшое разно образие процессов 
делопроизводства и документо оборота, их высокая степень 
стандартизации;
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— основы технологии документационного обеспечения 
управления закреплены в государственных нормативно-
методических документах.

Основная проблема данной технологии — централизо-
ванное оперативное отслеживание движения документов, 
поскольку эта технология требует как получения свое-
временной информации, так и ведения объемных регистра-
ционно-контрольных картотек.

При этом делопроизводство фактически отделено 
от работы с самими документами: руководители и испол-
нители работают непосредственно с документами (или их 
копиями), а делопроизводственный персо нал отслеживает 
их действия с помощью регистрационных и контрольных 
карточек.

1.2. Сèстеìа орãанов ãосуäарственноãо уïравëенèя 
Россèйской Феäерацèè

1.2.1. Система органов государственной власти 
в современной России

Система государственного управления складывается 
из институцио нальной, нормативно-правовой, функцио-
нально-структурной, кадровой, коммуникативной 
и профессио нально-культурной подсистем.

Основу институцио нальной системы составляет государ
ственный орган — учрежденное в установленном порядке 
образование, выполня ющее от имени государства одну или 
несколько функций, облада ющее организационным един-
ством, собственной компетенцией и полномочиями.

Главным отличительным от государственных учрежде-
ний, организаций и предприятий признаком государствен-
ных органов является наличие у них государственно-власт-
ных полномочий.

Характеристика органа государственной власти вклю
чает следу ющие составля ющие:

1) статус — юридически закрепленное место конкрет-
ного органа в единой системе органов государственной вла-
сти России;

2) компетенция — нормативно зафиксированный пере-
чень вопросов, решать которые орган государственной вла-
сти имеет право (уполномочен);



34

3) полномочия — совокупность возможных действий 
конкретного органа, то, что он имеет право и (или) обязан 
делать;

4) функции — объективно обусловленные виды управ-
ленческой деятельности государственного органа, его роль 
в системе государственного управления;

5) задачи — набор конкретных действий, выполнение 
которых сопряжено с выполнением функции государствен-
ного органа.

Система органов государственной власти в России стро-
ится в со ответствии с конституционно закрепленными 
принципами: демократия; гуманизм; разделение властей; 
верховенство Конституции и федерального законодатель-
ства на всей территории России; федерализм, включа ющий 
государственную целостность России, единство системы 
государственной власти, разграничение предметов ведения 
и полномочий между федеральными государственными 
органами и органами государственной власти субъектов РФ; 
открытость в деятельности органов власти.

Система органов государственной власти России вклю-
чает федеральные органы государственной власти, вопросы 
формирования которых находятся в ведении Российской 
Федерации, и органы государственной власти субъектов 
РФ, система которых устанавливается субъектами самостоя-
тельно в со ответствии с Конституцией и Федеральным зако-
ном от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах 
организации законодательных (представительных) и испол-
нительных органов государственной власти субъектов Рос-
сийской Федерации».

Федеральные органы исполнительной власти и органы 
исполнительной власти субъектов РФ по предметам совмест-
ного ведения образуют единую систему исполнительной 
власти в Российской Федерации.

В систему федеральных органов государственной власти 
входят: Президент РФ (осуществляет власть главы госу-
дарства), Федеральное Собрание РФ (Совет Федерации 
и Государственная Дума — законодательная власть), Пра-
вительство РФ (высший орган исполнительной власти), 
федеральные органы исполнительной власти и их терри-
ториальные органы, федеральные суды (судебная власть). 
Осуществление полномочий федеральной государственной 
власти на всей территории России обеспечивают Президент 
РФ и Правительство РФ.
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Практика реализации конституционных норм позво-
ляет выделить особую группу государственных органов, 
осуществля ющих контрольно-надзорные и иные полно-
мочия, не входящие в полномочия ни законодательных, ни 
исполнительных, ни судебных государственных органов. Это 
органы особой компетенции:

— Прокуратура РФ (Федеральный закон от 17 января 
1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

— Центральная избирательная комиссия РФ (избира-
тельное законодательство);

— Счетная палата РФ (Федеральный закон от 11 января 
1995 г. № 4-ФЗ «О Счетной палате Российской Федера-
ции»);

— ЦБ РФ (Федеральный закон от 10 июля 2002 г. 
№ 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации 
(Банке России)»).

1.2.2. Институт президентской власти 
в системе государственного управления

Конституция на момент принятия имела опережа ющий 
время и ситуацию характер. Движение в сторону реализации 
конституционных норм в условиях правового нигилизма 
и апатии было возможно только централизованно, посред-
ством сильного и автономного института государственной 
власти — власти главы государства.

Этот факт обусловил закрепление уникального, не име-
ющего прямых конституционных аналогов в мире, статуса 
Президента России: во-первых, власть главы государства 
организационно выделена в отдельный вид государственной 
власти, во-вторых, объем президентских полномочий чрез-
вычайно широк.

Статус и полномочия Президента РФ регламентирует 
Конституция, порядок выборов — Федеральный закон  
от 10 января 2003 г. № 19-ФЗ «О выборах Президента Рос-
сийской Федерации».

Конституционный статус Президента слагается из четы-
рех составля ющих: глава государства; гарант Конститу-
ции, прав и свобод человека и гражданина; Верховный 
Главнокоманду ющий; субъект законодательного процесса.

Краткая характеристика основных органов при Прези-
денте РФ представлена ниже.
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Конституционным органом, который осуществляет подго-
товку президентских решений по вопросам стратегии разви-
тия России, проведения единой государственной политики 
в области обеспечения нацио нальной безопасности, является 
Совет Безопасности РФ. Правовую основу его деятельности 
составляет Указ Президента РФ от 6 мая 2011 года № 590 
«Вопросы Совета Безопасности Российской Федерации», 
иные правовые акты главы государства.

Широкий спектр функций и задач этого органа сводится 
к работе в двух направлениях: формирование стратегий вну-
тренней и внешней политики государства и политики нацио-
нальной безопасности.

В состав Совета Безопасности РФ входят: Председатель 
(по должности им является Президент РФ), который руко-
водит его работой; Секретарь (входит в число постоянных 
членов); постоянные члены.

Основная форма деятельности — заседания; решения 
принимаются постоянными членами простым большин-
ством от их общего числа, оформляются протоколом засе-
дания и вступают в силу после утверждения Председателем 
Совета Безопасности РФ. Оперативность в обсуждении 
вопросов нацио нальной безопасности — неотъемлемый эле-
мент эффективного государства.

Другая форма деятельности Совета Безопасности — сове
щания. Оперативные совещания проводятся Председателем 
Совета с его постоянными членами, как правило, один раз 
в неделю. Проведение совещаний по стратегическому плани-
рованию является прерогативой Секретаря Совета с посто-
янными членами и членами Совета.

Основными рабочими органами являются межведом-
ственные комиссии: постоянные, создаваемые по функцио-
нальному или регио нальному признаку, и временные, 
создаваемые для подготовки предложений по отдельным 
проблемам обеспечения нацио нальной безопасности.

Положения о межведомственных комиссиях Совета Без-
опасности и их состав по должностям утверждаются Прези-
дентом РФ по представлению Секретаря Совета Безопасно-
сти.

Новый порядок формирования верхней палаты россий-
ского парламента инициировал поиск путей участия глав 
российских регионов в разработке государственной поли-
тики, что привело к созданию нового органа при Президенте 
РФ — Государственного совета РФ, совещательного органа, 
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содейству ющего реализации полномочий главы государства 
по вопросам обеспечения согласованного функциониро-
вания и взаимодействия органов государственной власти. 
Основания его формирования — ст. 80 и 85 Конституции, 
предложения обеих палат Федерального Собрания РФ.

Правовые основы деятельности данного органа — феде-
ральное законодательство, Указ Президента РФ от 1 сен-
тября 2000 г. № 1602 «О Государственном совете Россий-
ской Федерации», указы и распоряжения Президента РФ. 
В состав Государственного совета входят Председатель 
Совета Федерации Федерального Собрания РФ, Председа-
тель Государственной Думы Федерального Собрания РФ, 
полномочные представители Президента РФ в федеральных 
округах, высшие должностные лица (руководители высших 
исполнительных органов государственной власти) субъектов 
РФ, руководители фракций в Государственной Думе Феде-
рального Собрания Российской Федерации и явля ющийся 
председателем Президент РФ. Решение оперативных вопро-
сов возлагается на президиум Государственного совета 
(восемь членов).

Форма деятельности Государственного совета РФ — засе
дания, которые проводятся, как правило, не реже одного раза 
в три месяца и являются правомочными при присутствии 
большинства от общего числа членов. Госсовет наделен 
правом создания временных и постоянных рабочих групп, 
правом привлечения ученых и специа листов, в том числе 
на договорной основе.

Решения Госсовета носят рекомендательный характер, 
оформляются протоколом, при необходимости указами, 
распоряжения ми или поручения ми Президента РФ либо 
вносятся в Государственную Думу РФ в порядке законода-
тельной инициа тивы Президента РФ. Обязанности секре-
таря Госсовета, не входящего в его состав, возлагаются 
руководителем Администрации Президента РФ на одного 
из помощников Президента РФ.

В целом, выполняемые Государственным советом РФ 
задачи позволяют выделить этот орган в качестве субъекта 
государственной политики и одного из способов ее форми-
рования.

В последнее десятилетие в России активно развивается 
практика института представительства Президента РФ 
на различных уровнях государственной власти и управле-
ния.
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В настоящее время полномочные представители Прези-
дента РФ осуществляют деятельность в высших судах РФ, 
в палатах Федерального Собрания РФ, представляя инте-
ресы Президента РФ и способствуя осуществлению его дея-
тельности как гаранта Конституции РФ, прав и свобод чело-
века и гражданина.

Институт полномочных представителей Президента РФ 
функционирует и в федеральных округах, сформированных 
Указом Президента РФ от 13 мая 2000 г. № 849 «О полно-
мочном представителе Президента Российской Федерации 
в федеральном округе».

Этот институт пришел на смену представителям Прези-
дента РФ в субъектах Федерации в целях обеспечения реа-
лизации главой государства его конституционных полномо-
чий, повышения эффективности деятельности федеральных 
органов государственной власти и совершенствования 
системы контроля за исполнением их решений.

Полномочный представитель Президента РФ в федераль-
ном округе как федеральный государственный служащий 
входит в состав Администрации Президента РФ, назнача-
ется и освобождается от должности по представлению Руко-
водителя Администрации Президента, непосредственно 
подчиняется главе государства. Аппараты полномочных 
представителей — самостоятельные подразделения Админи-
страции Президента РФ, их структуру и штатную числен-
ность определяет Руководитель Администрации.

При полномочных представителях Президента РФ 
в целях обеспечения согласованного функционирования 
и взаимодействия федеральных и регио нальных органов 
государственной власти, повышения эффективности инсти-
тута представительства, в со ответствии с Указом Президента 
РФ от 24 марта 2005 г. № 337 «О советах при полномочных 
представителях Президента Российской Федерации в феде-
ральных округах», функционируют совещательные органы — 
советы.

Членами совета по должности являются: высшие долж-
ностные лица (руководители высших исполнительных 
органов государственной власти) субъектов РФ, входящих 
в состав федерального округа; представитель Министерства 
регио нального развития РФ (по решению министра данного 
Министерства); заместитель Генерального прокурора РФ 
по федеральному округу (по согласованию); могут входить 
иные лица. Персо нальный состав совета по предложению 
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полномочного представителя утверждается Руководителем 
Администрации Президента РФ.

Рабочим аппаратом Президента РФ является Админи
страция Президента РФ — государственный орган, сформи-
рованный в со ответствии с п. «и» ст. 83 Конституции в целях 
обеспечения деятельности главы государства и осуществле-
ния контроля за исполнением его решений на основании 
Указа Президента РФ от 6 апреля 2004 г. № 490 «Об утверж-
дении Положения об Администрации Президента Россий-
ской Федерации», иных указов и распоряжений Президента 
РФ. Состав Администрации представлен обширным кругом 
должностных лиц и структурных подразделений.

1.2.3. Федеральное Собрание РФ
Федеральное Собрание РФ как высший законодатель-

ный орган выполняет функции представительства интересов 
граждан и собственно законодательствования. Российский 
парламент — двухпалатный государственный орган.

Совет Федерации (верхняя палата) — постоянно действу-
ющий орган, в состав которого входят по два представителя 
от каждого субъекта РФ. Срок полномочий членов Совета 
Федерации со ответствует сроку полномочий назначившего 
его органа государственной власти субъекта РФ, порядок 
формирования регламентирует Федеральный закон Россий-
ской Федерации от 3 декабря 2012 г. № 229-ФЗ «О порядке 
формирования Совета Федерации Федерального Собрания 
Российской Федерации».

К ведению верхней палаты относятся такие вопросы, 
как назначение выборов Президента РФ и его отрешение 
от должности; утверждение границ между субъектами Феде-
рации; назначение на должность и освобождение от должно-
сти Генерального прокурора РФ (по представлению Прези-
дента РФ), заместителя Председателя Счетной палаты РФ 
и половины состава ее аудиторов; назначение на должность 
судей высших судов РФ (по представлению Президента 
РФ); утверждение указов Президента РФ о введении чрез-
вычайного и военного положений на территории страны или 
отдельных ее частях.

Государственная Дума (нижняя палата Федерального 
Собрания РФ) состоит из 450 депутатов, избирается сро-
ком на пять лет; первое заседание проводится на 30-й день 
после избрания или ранее по инициа тиве Президента РФ. 



40

Порядок выборов депутатов устанавливается Федеральным 
законом Российской Федерации от 18 мая 2005 г. № 51-ФЗ 
«О выборах депутатов Государственной Думы Федерального 
Собрания Российской Федерации» и избирательным зако-
нодательством РФ.

К ведению Государственной Думы относятся следу ющие 
вопросы: одобрение предложенной Президентом РФ кан-
дидатуры на должность Председателя Правительства РФ; 
решение вопроса о доверии Правительству РФ; заслушива-
ние ежегодных отчетов Правительства Российской Федера-
ции о результатах его деятельности, в том числе по вопросам, 
поставленным Государственной Думой, выдвижение обвине-
ния против Президента РФ для отрешения его от должно-
сти; назначение на должность и освобождение от нее Пред-
седателя ЦБ РФ, Председателя Счетной палаты и половины 
состава ее аудиторов, Уполномоченного по правам человека, 
объявление амнистии.

Палаты российского парламента являются основными 
субъектами законодательного процесса: Государственная 
Дума принимает федеральные конституционные и феде-
ральные законы, Совет Федерации одобряет или не одобряет 
их. Для решения разногласий между палатами конституци-
онно преду смотрена возможность создания согласительной 
комиссии.

Под принятым федеральным законом понимается закон, 
принятый Государственной Думой и счита ющийся одо-
бренным Советом Федерации в порядке, установленном 
Конституцией. Такой закон направляется на подпись Пре-
зиденту РФ.

Федеральный конституционный закон отличается 
от федерального закона: принимается только по вопросам, 
преду смотренным Конституцией, подлежит обязательному 
подписанию Президентом РФ в течение 14 дней и обнаро-
дованию.

Роспуск Государственной Думы осуществляется Прези-
дентом РФ в следу ющих случаях: трехкратное отклонение 
представленных кандидатур Председателя Правительства 
РФ; повторное в течение трех месяцев выражение недове-
рия Правительству РФ; отказ в доверии Правительству РФ, 
когда вопрос о доверии поставлен по инициа тиве Председа-
теля Правительства РФ.
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Государственная Дума не может быть распущена:
— в течение года после ее избрания по второму из указан-

ных оснований;
— с момента выдвижения ею обвинения против Прези-

дента РФ до принятия со ответству ющего решения Советом 
Федерации;

— в период действия на территории государства военного 
или чрезвычайного положения;

— в течение шести месяцев до окончания срока полномо-
чий Президента РФ.

Распустив Государственную Думу, Президент РФ назна-
чает дату выборов, чтобы вновь избранная Дума собралась 
не позднее чем через четыре месяца с момента роспуска.

Совершенствование системы государственного управле-
ния предполагает, в том числе, проведение законодательной 
реформы, заключа ющейся в изменении порядка формирова-
ния палат парламента.

На основании Федерального закона от 5 декабря 1995 г. 
№ 192-ФЗ «О порядке формирования Совета Федерации 
Федерального Собрания Российской Федерации» в состав 
Совета Федерации РФ входили по должности глава законо-
дательного и глава исполнительного органа государственной 
власти субъекта РФ. Представитель двухпалатного законо-
дательного органа государственной власти субъекта РФ 
определялся совместным решением его палат.

К концу 1990-х гг. такая система показала свою неэффек-
тивность. Новый Федеральный закон от 5 августа 2000 г. 
установил, что в Совет Федерации входят по два предста-
вителя от каждого региона страны: по одному от законода-
тельного и исполнительного органов государственной власти 
субъекта РФ.

Наконец, 3 декабря 2012 г. был принят уже упоминав-
шийся Федеральный закон «О порядке формирования 
Совета Федерации Федерального Собрания Российской 
Федерации», который внес изменения в порядок формиро-
вания Совета Федерации

При проведении выборов высшего должностного лица 
субъекта РФ (руководителя высшего исполнительного 
органа государственной власти субъекта РФ) каждый кан-
дидат на данную должность представляет в со ответству-
ющую избирательную комиссию три кандидатуры, отвеча-
ющие требования м и ограничения м, преду смотренным ст. 2  
настоящего Федерального закона, одна из которых в слу-
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чае избрания представившего ее кандидата будет наделена 
полномочиями члена Совета Федерации — представителя 
от исполнительного органа государственной власти субъ-
екта РФ.

При этом одна и та же кандидатура для наделения пол-
номочиями члена Совета Федерации — представителя 
от исполнительного органа государственной власти субъ-
екта РФ не может быть представлена разными кандидатами 
на должность высшего должностного лица субъекта РФ 
(руководителя высшего исполнительного органа государ-
ственной власти субъекта РФ).

Список кандидатур и сведения о кандидатурах представ-
ляются кандидатом на должность высшего должностного 
лица субъекта РФ (руководителя высшего исполнительного 
органа государственной власти субъекта РФ) в со ответству-
ющую избирательную комиссию одновременно с докумен-
тами, необходимыми для его регистрации в качестве канди-
дата на указанную должность.

Сведения о кандидатурах (фамилия, имя, отчество, дата 
рождения, наименование субъекта РФ, района, города, 
иного населенного пункта, где находится место житель-
ства, основное место работы или службы, занимаемая долж-
ность, а в случае отсутствия основного места работы или 
службы — род занятий), размещаются на информационном 
стенде в помещении для голосования с указанием предста-
вившего их кандидата на должность высшего должностного 
лица субъекта РФ (руководителя высшего исполнительного 
органа государственной власти субъекта РФ), а также могут 
доводиться до сведения избирателей иными способами, 
преду смотренными законом.

Решение о наделении полномочиями члена Совета 
Федерации — представителя от исполнительного органа 
государственной власти субъекта Российской Федерации 
должно быть принято вновь избранным высшим должност-
ным лицом субъекта РФ (руководителем высшего испол-
нительного органа государственной власти субъекта РФ) 
не позднее чем на следу ющий день после дня его вступле-
ния в должность. Данное решение оформляется со ответству-
ющим указом (постановлением).

В случае досрочного прекращения полномочий высшего 
должностного лица субъекта РФ (руководителя высшего 
исполнительного органа государственной власти субъекта РФ)  
и назначения временно исполня ющего обязанности высшего 
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должностного лица субъекта РФ (руководителя высшего 
исполнительного органа государственной власти субъекта 
РФ) член Совета Федерации — представитель от исполни-
тельного органа государственной власти данного субъекта 
РФ продолжает осуществлять свои полномочия до вступле-
ния в силу решения вновь избранного высшего должностного 
лица субъекта РФ (руководителя высшего исполнительного 
органа государственной власти субъекта РФ) о наделении 
полномочиями нового члена Совета Федерации.

Кандидатуры для наделения полномочиями члена Совета 
Федерации — представителя от законодательного (предста-
вительного) органа государственной власти субъекта РФ 
вносятся на рассмотрение этого органа его председателем, 
фракцией или группой депутатов численностью не менее 
1/5 от общего числа депутатов законодательного (предста-
вительного) органа государственной власти субъекта РФ. 
Председатель, фракция, группа депутатов вправе внести 
на рассмотрение законодательного (представительного) 
органа государственной власти субъекта РФ не более одной 
кандидатуры для наделения полномочиями члена Совета 
Федерации.

Рассмотрение законодательным (представительным) 
органом государственной власти субъекта РФ кандидатуры 
(кандидатур) для наделения полномочиями члена Совета 
Федерации — представителя от законодательного (предста-
вительного) органа государственной власти субъекта РФ 
осуществляется в со ответствии с регламентом этого органа.

Решение о наделении полномочиями члена Совета Феде-
рации — представителя от законодательного (представитель-
ного) органа государственной власти субъекта РФ принима-
ется большинством голосов от общего числа депутатов этого 
органа и оформляется постановлением законодательного 
(представительного) органа государственной власти субъ-
екта РФ.

Решение о наделении полномочиями члена Совета Феде-
рации — представителя от законодательного (представитель-
ного) органа государственной власти субъекта РФ должно 
быть принято в течение одного месяца со дня первого засе-
дания в правомочном составе законодательного (предста-
вительного) органа государственной власти субъекта РФ 
нового созыва, в том числе в случае досрочного прекращения 
полномочий этого органа предыдущего созыва.
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1.2.4. Судебная власть в России
Правосудие в Российской Федерации осуществляется 

только судами, учрежденными в со ответствии с Конститу-
цией и Федеральным конституционным законом от 31 дека - 
бря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Феде-
рации». Создание чрезвычайных судов и судов, не преду-
смотренных данным Федеральным конституционным зако-
ном, не допускается.

В Российской Федерации действуют федеральные суды, 
конституционные (уставные) суды и мировые судьи субъек-
тов РФ, составля ющие судебную систему Российской Феде-
рации.

К федеральным судам относятся:
— Конституционный Суд РФ;
— Верховный Суд РФ, верховные суды республик, крае-

вые и областные суды, суды городов федерального значения, 
суды автономной области и автономных округов, районные 
суды, военные и специа лизированные суды, составля ющие 
систему федеральных судов общей юрисдикции;

— Высший Арбитражный Суд Российской Федерации, 
федеральные арбитражные суды округов (арбитражные 
кассационные суды), арбитражные апелляционные суды, 
арбитражные суды субъектов РФ и специа лизированные 
арбитражные суды, составля ющие систему федеральных 
арбитражных судов;

— Дисциплинарное судебное присутствие.
К судам субъектов РФ относятся: конституционные 

(уставные) суды субъектов РФ, мировые судьи, явля ющиеся 
судьями общей юрисдикции субъектов РФ.

В Российской Федерации могут образовываться посто-
янно действу ющие третейские суды и третейские суды для 
разрешения конкретного спора. Порядок образования и дея-
тельности третейских судов определяет Федеральный закон 
от 24 июля 2002 г. № 102-ФЗ «О третейских судах в Россий-
ской Федерации».

Постоянно действу ющие третейские суды образуются 
торговыми палатами, организаторами торговли, осуществля-
ющими свою деятельность в со ответствии с Федеральным 
законом от 21 ноября 2011 г. № 325-ФЗ «Об организованных 
торгах», общественными объединения ми предпринимателей 
и потребителей, иными организациями — юридическими 
лицами, созданными в со ответствии с законодательством 
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РФ, и их объединения ми (ассоциациями, союзами) и дей-
ствуют при этих организациях — юридических лицах.

Постоянно действу ющие третейские суды не могут быть 
образованы при федеральных органах государственной вла-
сти, органах государственной власти субъектов РФ и орга-
нах местного самоуправления.

Правовые основы организации и функционирования 
судебной системы составляют: Конституция, Федеральные 
конституционные законы: от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ 
«О судебной системе Российской Федерации», от 21 июля 
1994 г. № 1-ФКЗ «О Конституционном Суде Российской 
Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей 
юрисдикции в Российской Федерации», Федеральный закон 
от 20 апреля 1995 г. № 45-ФЗ «О государственной защите 
судей, должностных лиц право охранительных и контролиру-
ющих органов», Закон РФ от 26 июня 1992 г. № 3132-1 
«О статусе судей в Российской Федерации».

Судьи высших судов назначаются Советом Федерации 
по представлению Президента РФ, судьи других федераль-
ных судов — Президентом РФ. Ни одно лицо не может быть 
представлено к назначению на должность судьи без согласия 
со ответству ющей квалификационной коллегии судей.

Судебная реформа началась в связи с необходимостью 
формирования самостоятельной судебной власти в начале 
1990-х гг. Концепция реформы, ориентированной на соз-
дание наравне с судами общей юрисдикции арбитражного 
и конституционного судопроизводства, была утверждена 
постановлением Верховного Совета РСФСР от 24 октября 
1991 г. № 1801-1. Конституционный Суд РФ был сформиро-
ван в 1991 г., система Государственного арбитража в 1992 г. 
была преобразована в систему арбитражных судов, которую 
возглавил Высший Арбитражный Суд РФ.

Следу ющий шаг — установление в Законе РФ «О статусе 
судей в Российской Федерации» гарантий независимости 
судей (несменяемость и неприкосновенность) было закре-
плено в Конституции с 1993 г.

Важной вехой на этом пути явилось принятие 7 февраля 
2011 г. Федерального конституционного закона «О судах 
общей юрисдикции в Российской Федерации», согласно ст. 1  
которого систему судов общей юрисдикции в Российской 
Федерации составляют федеральные суды общей юрисдик-
ции и суды общей юрисдикции субъектов РФ.
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К федеральным судам общей юрисдикции относятся:
1) Верховный Суд Российской Федерации;
2) верховные суды республик, краевые, областные суды, 

суды городов федерального значения, суд автономной обла-
сти, суды автономных округов;

3) районные суды, городские суды, межрайонные суды;
4) военные суды, полномочия, порядок образования 

и деятельности которых устанавливаются федеральным кон-
ституционным законом;

5) специа лизированные суды, полномочия, порядок обра-
зования и деятельности которых устанавливаются федераль-
ным конституционным законом.

К судам общей юрисдикции субъектов РФ относятся 
мировые судьи.

Демократический путь развития Российского государ-
ства предопределил необходимость дальнейшего проведения 
коренных преобразований судебной системы.

1.2.5. Правительство РФ и система федеральных органов 
исполнительной власти

Исполнительная власть часто именуется административ-
ной, так как представляет собой исполнительно-распоряди-
тельную, организационную деятельность государства. Она 
обладает наиболее разветвленной системой соподчиненных 
государственных органов.

Высшим исполнительным органом государственной вла-
сти является Правительство РФ — коллегиальный орган, 
возглавля ющий единую систему исполнительной власти Рос-
сии.

Правовые основы деятельности Правительства РФ — Кон-
ституция, Федеральный конституционный закон от 17 де- 
кабря 1997 г. № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федера-
ции». В состав Правительства РФ входят назначаемые Прези-
дентом РФ Председатель Правительства РФ (с согласия Госу-
дарственной Думы), его заместители и федеральные министры 
(по предложению Председателя Правительства РФ).

Предложения о кандидатуре Председателя Правитель-
ства РФ вносятся Президентом РФ в Государственную 
Думу не позднее двухнедельного срока с момента вступле-
ния им в должность или после отставки Правительства РФ 
либо в течение недели со дня отклонения кандидатуры.

Вопросы формирования системы федеральной исполни-
тельной власти являются сферой совместного ведения Пре-
зидента РФ и Председателя Правительства РФ.
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Общие полномочия Правительства РФ включают разра-
ботку, представление в Государственную Думу и исполнение 
федерального бюджета; организацию процесса реализации 
внутренней и внешней политики РФ; регулирование социа-
льно-экономической сферы; осуществление управления 
федеральной собственностью; ко ординацию и контроль дея-
тельности органов системы исполнительной власти; форми-
рование и реализацию целевых программ и т.д.

Правительство РФ имеет специа льные полномочия 
в каждой сфере жизнедеятельности общества; издает право-
вые акты (постановления, распоряжения), обязательные 
для исполнения на территории страны, которые могут быть 
отменены Президентом РФ в случае противоречия Консти-
туции и действу ющему законодательству.

Форма деятельности — заседания — проводятся не реже 
одного раза в месяц. Правительство РФ информирует граж-
дан о вопросах, рассмотренных на заседаниях, о принятых 
решениях через средства массовой информации. Для реше-
ния оперативных вопросов формируется Президиум Прави-
тельства РФ, работа ющий в режиме заседаний.

Полномочия Правительства РФ прекращаются в следу
ющих случаях.

1. Правительство РФ слагает свои полномочия перед 
вновь избранным Президентом РФ.

2. Правительство РФ может подать в отставку, которая 
принимается (или отклоняется) Президентом РФ.

3. Освобождение от должности по личному заявлению 
Председателя Правительства РФ об отставке либо в случае 
невозможности исполнения им должностных обязанностей.

4. Решение Президента РФ об отставке Правительства 
РФ по следу ющим основания м: а) по инициа тиве Прези-
дента РФ; б) при повторном в течение трех месяцев выраже-
нии Государственной Думой недоверия Правительству РФ; 
в) в случае, если Председатель Правительства РФ ставит 
перед Государственной Думой вопрос о доверии Правитель-
ству РФ и Государственная Дума отказывает ему в доверии.

Правительство РФ осуществляет руководство деятель-
ностью федеральных органов исполнительной власти. 
В со ответствии с Указом Президента РФ от 9 марта 2004 г. 
№ 314 «О системе и структуре федеральных органов испол-
нительной власти» система федеральных органов исполни-
тельной власти стала трехзвенной, включает федеральные 
министерства, федеральные службы и федеральные агентства.
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Градация произошла по функцио нальному принципу:
— федеральные министерства выполняют функции 

по разработке государственной политики и нормативно-
правовому регулированию деятельности в конкретной сфере 
жизнедеятельности общества;

— федеральная служба осуществляет функции по кон-
тролю и надзору в установленной сфере деятельности, 
а также специа льные функции в области обороны, государ-
ственной безопасности, защиты и охраны Государственной 
границы РФ, борьбы с преступностью, общественной без-
опасности;

— федеральные агентства осуществляют в установленной 
сфере деятельности функции по оказанию государственных 
услуг, по управлению государственным имуществом и пра-
воприменительные функции.

Президент РФ осуществляет руководство деятельностью 
федеральных министерств, федеральными службами и феде-
ральными агентствами, подведомственными этим федераль-
ным министерствам.

В систему федеральных органов исполнительной власти 
входят:

•	 Министерство	внутренних	дел	РФ;
•	 Министерство	 РФ	 по	 делам	 гражданской	 обороны,	

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий сти-
хийных бедствий;

•	 Министерство	иностранных	дел	РФ:
— Федеральное агентство по делам СНГ, 
со отечественников, прожива ющих за рубежом 
и по международному гуманитарному сотрудничеству;

•	 Министерство	обороны	РФ:
— Федеральная служба по военно-техническому 
сотрудничеству;
— Федеральная служба по техническому и экспорт-
ному контролю;
— Федеральное агентство специа льного строительства;
— Федеральное агентство по поставкам во оружения, 
военной, специа льной техники и материальных 
средств;

•	 Министерство	юстиции	РФ:
— Федеральная служба исполнения наказаний;
— Федеральная служба судебных приставов;
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•	 Государственная	 фельдъегерская служба РФ (феде-
ральная служба);

•	 Служба	внешней	разведки	РФ	(федеральная	служба);
•	 Федеральная	служба	безопасности	РФ	(федеральная	

служба):
— Нацио нальный антитеррористический комитет;

•	 Федеральная	 служба	 РФ	 по	 контролю	 за	 оборотом	
наркотиков (федеральная служба);

•	 Федеральная	 служба	 охраны	 РФ	 (федеральная	
служба);

•	 Главное	 управление	 специа	льных	 программ	 Прези-
дента РФ (федеральное агентство);

•	 Управление	 делами	 Президента	 РФ	 (федеральное	
агентство);

•	 Федеральная	 служба	 по	 финансовому	 мониторингу	
(федеральная служба).

Федеральные министерства, федеральные службы 
и феде ральные агентства, руководство деятельностью кото-
рых осуществляет Правительство РФ, федеральные службы 
и федеральные агентства, подведомственные этим федераль-
ным министерствам:

•	 Министерство	здраво	охранения	РФ:
— Федеральная служба по надзору в сфере здраво-
охранения;
— Федеральное медико-биологическое агентство;

•	 Министерство	культуры	РФ:
— Федеральное архивное агентство;
— Федеральное агентство по туризму;

•	 Министерство	образования	и	науки	РФ:
— Федеральная служба по надзору в сфере образова-
ния и науки;
— Федеральное агентство по делам молодежи;

•	 Министерство	природных	ресурсов	и	экологии	РФ:
— Федеральная служба по гидрометеорологии и мони-
торингу окружа ющей среды;
— Федеральная служба по надзору в сфере природо-
пользования;
— Федеральное агентство водных ресурсов;
— Федеральное агентство по недропользованию;
— Федеральное агентство лесного хозяйства;

•	 Министерство	промышленности	и	торговли	РФ:
— Федеральное агентство по техническому регулиро-
ванию и метрологии;
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•	 Министерство	связи	и	массовых	коммуникаций	РФ:
— Федеральная служба по надзору в сфере связи, инфор-
мационных технологий и массовых коммуникаций;
— Федеральное агентство по печати и массовым ком-
муникациям;
— Федеральное агентство связи;

•	 Министерство	регио	нального	развития	РФ:
— Федеральное агентство по строительству и жи ли-
щно-коммунальному хозяйству;

•	 Министерство	сельского	хозяйства	РФ:
— Федеральная служба по ветеринарному и фитосани-
тарному надзору;
— Федеральное агентство по рыболовству;

•	 Министерство	спорта	РФ;
•	 Министерство	транспорта	РФ:

— Федеральная служба по надзору в сфере транспорта;
— Федеральное агентство воздушного транспорта;
— Федеральное дорожное агентство;
— Федеральное агентство железнодорожного транспорта;
— Федеральное агентство морского и речного транспорта;

•	 Министерство	финансов	РФ:
— Федеральная налоговая служба;
— Федеральная служба финансово-бюджетного надзора;
— Федеральное казначейство (федеральная служба);

•	 Министерство	экономического	развития	РФ:
— Федеральная служба государственной регистрации, 
кадастра и картографии;
— Федеральное агентство по государственным резер-
вам;
— Федеральное агентство по управлению государ-
ственным имуществом;
— Федеральная служба по аккредитации;
— Федеральная служба по интеллектуальной соб-
ственности;

•	 Министерство	энергетики	РФ;
•	 Министерство	труда	и	социа	льной	защиты	РФ:

— Федеральная служба по труду и занятости;
•	 Министерство	РФ	по	развитию	Дальнего	Востока:

— Федеральная антимонопольная служба;
— Федеральная таможенная служба;
— Федеральная служба по тарифам;
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— Федеральная служба по финансовым рынкам;
— Федеральное космическое агентство;
— Федеральное агентство по обустройству государ-
ственной границы РФ;
— Федеральная служба по регулированию алкоголь-
ного рынка;
— Федеральная служба по экологическому, технологи-
ческому и атомному надзору;
— Федеральная миграционная служба;
— Федеральная служба по надзору в сфере защиты 
прав потребителей и благополучия человека;
— Федеральная служба по оборонному заказу;
— Федеральная служба государственной статистики.

Федеральные органы исполнительной власти, руководство 
деятельностью которых осуществляет Правительство РФ,  
называют административными органами. Порядок взаи мо-
отношений федеральных министерств и находящихся в их 
ведении служб и агентств, полномочия федеральных органов 
исполнительной власти, а также порядок осуществления ими 
своих функций определены в Положениях об этих органах, 
утверждаемых со ответственно Президентом РФ или Прави-
тельством РФ.

По представлению федеральных министров Правитель-
ство РФ назначает заместителей федеральных министров 
и руководителей федеральных служб и агентств, подведом-
ственных Правительству; федеральные министры по пред-
ставлению руководителей федеральных служб и агентств 
назначают заместителей руководителей федеральных служб 
и агентств и руководителей территориальных органов. 
Назначения в органах стратегического блока проводятся 
Президентом РФ.

Федеральные органы исполнительной власти имеют 
право формировать территориальные органы. Правила их 
организации и деятельности отражены в Типовом регла-
менте внутренней организации федеральных органов испол-
нительной власти, утвержденном постановлением Прави-
тельства РФ от 28 июля 2005 г. № 452.

Такие органы образуются для осуществления полномо-
чий федерального органа исполнительной власти на опре-
деленной территории в со ответствии с единой схемой их 
размещения, на основании приказа федерального органа 
исполнительной власти.
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Схема размещения подготавливается федеральным орга-
ном исполнительной власти и вносится его руководителем 
в Правительство РФ или со ответству ющее федеральное 
министерство. Схема сопровождается пояснительной запи-
ской с указанием цели, задач и видов образуемых террито-
риальных органов; сведений о территориях их деятельности; 
финансово-экономического обоснования.

В зависимости от того, в чьем ведении находятся феде-
ральные органы исполнительной власти, схема размещения 
их территориальных органов утверждается Правительством 
РФ, приказом федерального министерства.

Положения о территориальных органах утверждаются 
руководителями со ответству ющих федеральных служб 
и агентств, в них отражены правила осуществления распо-
рядительных, разрешительных, контрольно-надзорных пол-
номочий, мер государственного принуждения; реализации 
федеральных целевых программ, планов и иных мероприя-
тий; взаимодействия с органами исполнительной власти 
субъектов РФ, органами местного самоуправления, иными 
территориальными органами и полномочными представи-
телями Президента РФ в федеральных округах; реализации 
полномочий руководителя территориального органа.

Деятельность территориального органа организует его 
руководитель, несущий персо нальную ответственность 
за реализацию возложенных на орган функций. Как правило, 
статус территориальных органов — управление (например, 
Управление федеральной службы по ветеринарному и фито-
санитарному надзору по Саратовской области; Управление 
государственной службы занятости населения по Саратов-
ской области и т.д.).

Воïросы è заäанèя äëя саìоконтроëя

1. Дайте характеристику основных исторических этапов развития 
делопроизводства в России.

2. Дайте характеристику делопроизводства в Древней Руси.
3. Дайте характеристику приказного делопроизводства.
4. Дайте характеристику коллежского делопроизводства.
5. Дайте характеристику министерского делопроизводства.
6. Дайте характеристику делопроизводства в первой половине XX в.
7. Дайте характеристику делопроизводства во второй половине XX в.
8. Что такое делопроизводство и каковы важнейшие его составля-

ющие?


