РЕКВИЗИТ «ВИЗА»
Пункт 59 Инструкции по делопроизводству
Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа должностным лицом. 
Реквизит «Виза» включает в себя наименование должности лица, визирующего проект документа, его собственноручную подпись, расшифровку подписи и дату. 
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK28]Реквизит «Визы» оформляется от нулевого положения границы левого поля. При этом максимальная длина строки 73 мм.
Межстрочный интервал в реквизите «Виза» – одинарный. В случае, когда должность составляет несколько строк, для должности выставляется межстрочный интервал точно 14 пт.
Интервал до и после места для подписи и расшифровки подписи 6 пт.
[image: ]
Дата в визах оформляется исключительно цифровым способом арабскими цифрами. При этом при подготовке документа допускается печатать только обозначение месяца и года. День месяца проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.


Отказываться от визирования, а также делать какие-либо исправления в тексте проекта документа не допускается. Замечания и дополнения излагаются на проекте документа ниже даты визирования. При значительном объеме замечания и дополнения излагаются на отдельном листе, а на проекте документа указывается: «Замечания прилагаются»
[image: ]
Визы проставляются ниже реквизита «Подпись» на лицевой стороне последнего листа первого экземпляра документа слева. Проекты распорядительных документов допускается визировать на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра документа. При согласовании писем и других исходящих документов визы оформляются на копиях, остающихся в деле. 
При необходимости оформления нескольких виз они располагаются одна под другой в порядке визирования. 
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK30]Реквизит «Визы» отделяется от реквизита «Подпись» одной пробельной строкой (пустая строка). Также, визы друг от друга отделяются одной пробельной строкой.
При отсутствии свободного места визы оформляются на обороте последнего листа документа или на отдельном листе и при размножении документа не воспроизводятся. 
При наличии листа согласования на месте, предусмотренном для размещения визы, делается отметка, оформляемая по правилам, установленным частью двенадцатой пункта 58 Инструкции по делопроизводству. 
Перечень согласующих инстанций определяется составителем документа исходя из его содержания и требований нормативных правовых актов.
Для электронных документов значение ЭЦП лиц, визирующих документ, даты визирования помещаются в особенную часть.
Реквизит «Визы» располагается после подписи. В случае, когда они не вмещаются, продолжаем на обороте последнего листа документа. 
НЕ ДОПУСКАЕТСЯ печатать визы на отдельном пустом листе.
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Boilee Tpex rpu¢oB cornacosanis odOPMITIOTCS JBYMs BePTUKATHHBIMI
pAzaMH.

TlpH OTCYTCTBUN MecTa Ha JOKyMeHTe O(GOPMISIOT IHCT CONACOBAHHS
(npunoxenne 9). Ha nokymenTe Ha MecTe, IpeTyCMOTPEHHOM JUISl pa3MellieHus rpuda
COITIACOBAHMS, JIeNIaCTCA OTMETKa:

Jluct cornacosanus
npunaraercs

59. Pexausut «Bizay.

BiyTpeniee coracopaiie O(OPMICTC NyTeM BH3UPOBAHHS [POCKTA
JIOKyMEHTA JI0JKHOCTHBIM JIHIIOM.

Pekisut «Bua» BKIOWACT B ceffl HAMMCHOBAHHE JIOMKHOCTH JIHIQ,
BH3MPYIOLLETo IPOCKT J0KYMEHTA, €ro COGCTBEHHOPYHYIO HOIICh, PacLIHGpOBKY
TNOJUIHCH H JaTy.

Hanpivep:

HauaIbHIK UGHTpA KaZIpOBOii paBoTs!
o H.B.Iexapckas
29.01.2022

OTKa3bIBaTHCA OT BUHDOBAHHS, @ TAKOKE JCNATh KaKHE-THGO HCTpABICHHA
B TEKCTE NPOEKTA JIOKYMEHTa He JIONyCKaeTCs. 3aMeyaHus H JIONIONHEHHS H3/araloTcs
Ha TpOEKTe JOKYMEHTa HWXKe J1aThl BU3HpoBamus. [IpH 3HauMTENBHOM 0OBeme
3aMedaHs H JONOHEHHS H3/IATAOTCS Ha OTACILHOM JIHCTE, 4 Ha IIPOCKTE JIOKYMEHTa
yKasBIBACTCH: «3aMEUaHNS PHIIATAITCSY.

Hanpivep:

Haua/lsHHK LCHTPa KaApoBoii padoTst

o H.B.Iexapckas

29.01.2022
C npoeKToM He cornacka.
Saveuanms npraraiorca

Buskl npocrapmsiotcs Hike peksisnta «[loJICh» Ha THIEBOI cTOpoHE
NOCTEIHEro  JMCTa  EpBOrO  SK3eMIUISpa  JOKYMeHTa  cieBa.  ITpoeKThi
PACTIOPATHTENIBHBIX JIOKYMEHTOB JIOIYCKAaeTcs BH3MPOBATh Ha 00OPOTHOIl CTOpoHE
TIOCIIE/IHETO JTHCTA TIepBOro JK3eMILIApa JokymenTa. [Ipu cornacoBanuu muicem u
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59. Pexausut «Bizay.
BiyTpeniee coracopaiie O(OPMICTC NyTeM BH3UPOBAHHS [POCKTA
JIOKyMEHTA JI0JKHOCTHBIM JIHIIOM.
Pekisut «Bua» BKIOWACT B ceffl HAMMCHOBAHHE JIOMKHOCTH JIHIQ,
BH3MPYIOLLETo IPOCKT J0KYMEHTA, €ro COGCTBEHHOPYHYIO HOIICh, PacLIHGpOBKY
TNOJUIHCH H JaTy.

Hanpivep:

HauaIbHIK UGHTpA KaZIpOBOii paBoTs!
o H.B.Iexapckas
29.01.2022

OTKa3bIBaTHCA OT BUHDOBAHHS, @ TAKOKE JCNATh KaKHE-THGO HCTpABICHHA
B TEKCTE NPOEKTA JIOKYMEHTa He JIONyCKaeTCs. 3aMeyaHus H JIONIONHEHHS H3/araloTcs
Ha TpOEKTe JOKYMEHTa HWXKe J1aThl BU3HpoBamus. [IpH 3HauMTENBHOM 0OBeme
3aMedaHs H JONOHEHHS H3/IATAOTCS Ha OTACILHOM JIHCTE, 4 Ha IIPOCKTE JIOKYMEHTa
yKasBIBACTCH: «3aMEUaHNS PHIIATAITCSY.

Hanpivep:

Haua/lsHHK LCHTPa KaApoBoii padoTst

o H.B.Iexapckas

29.01.2022
C npoeKToM He cornacka.
Saveuanms npraraiorca

Buskl npocrapmsiotcs Hike peksisnta «[loJICh» Ha THIEBOI cTOpoHE
NOCTEIHEro  JMCTa  EpBOrO  SK3eMIUISpa  JOKYMeHTa  cieBa.  ITpoeKThi
PACTIOPATHTENIBHBIX JIOKYMEHTOB JIOIYCKAaeTcs BH3MPOBATh Ha 00OPOTHOIl CTOpoHE
TIOCIIE/IHETO JTHCTA TIepBOTo JK3eMILUIApa JoKymeHTa. [Ipu cornacoBanmu mucem u
JIPYTHX HCXOIAIIMX JOKYMEHTOB BH3bI OQOPMISIOTCA HAa KOIHSAX, OCTAIONIHXCH B
nene.

TIpH HEOBXOMMOCTH OPOPMUICHILS HECKOTBKIX BH3 OHH PACTIONIATaioTCs OIHA
O] IPYTOii B TIOPS/IKE BH3HPOBAHHSL.
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Buskl npoctaBsiorcss Hibke pexeusuta «[ToIUCE» HA TMUEBO CTOpOHE
[OCHCHEro  NMCTa  TIEPBOTO  SK3GMIUIApA  JIOKYMeHTa  ciiesa.  TTpoekTst
PACIIOPA/IHTE/IBHBIX JOKYMEHTOB JIOIyCKaeTcs BH3HPOBATh Ha 0GOPOTHOI CTOpoHE
TOC/IEHETO JIHCTA NIEPBOTO JK3EMILIAPA JOKyMeHTa. [IpH coracoBaHHM IHCeM H
JIPYTHX HCXOIAIIMX JOKYMEHTOB BH3bI OQOPMISIOTCS HAa KOIMSX, OCTAIONIHXCS B
nene.

TIpH HeoBXOMMOCTH OOPMIICHHS HECKOTBKHX B3 OHH PACTIONATAIOTCS OJIHA
O] IPYTOii B TIOPS/IKE BU3HPOBAHHSL.

Hanpivep:

HauanpHHK 1leHTpa KaJpoBoii paGoTsl
Tommics H.B.Texapckas

13.01.2022

HauansHuk nuiaHoBo-
9KOHOMHUECKOTO YIPaBIeHHs
Tomucs H.B.Jlapsitoa

13.01.2022

Havansnux otziena
JIOKYMEHTAIHOHHOTO 00ecTIeueH s

Tommies EB.Ipomixo
12.01.2022

TIpH OTCYTCTBUH CBOGOHOTO MecTa BH3EI 0YOPMISIOTCS Ha 06OpOTE MOCIETHETO
JMCTa JIOKYMEHTa WIH Ha OTJETLHOM JICTE W IPH PAsMHOKEHHH JOKYMEHTA He
BocrponsBosTes. TIpH HATHUHMH JHCTA COTJIACOBAHNSA Ha MeCTE, TIPE/lyCMOTPEHHOM
JUIA  pasMellleHHs BH3bI, JelaeTcs OTMeTKa, odopmiseMas [0 TNpaBHIaM,
YCTAHOBJICHHBIM YaCTHHO IBCHANLIATON MyHKTa 58 HacTosmeli HHCTpyKImm,

TlepeyeHs coracyrOmMX HHCTAHIMI ONpeeNseTcs COCTABHTENeM JOKyMEHTa
MCXOJISl M3 €T0 COMlepiKaHHs M TpeGOBaHHIT HOPMATHBHBIX TIPABOBBIX AKTOB.
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