                                                                                                                                                                                                               МИНИСТЕРСТВО ВНУТРЕННИХ дел

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Краткий справочник 
по написанию отдельных наименований, слов и словосочетаний 
при подготовке документов
МОСКВА

2007
Настоящий краткий справочник подготовлен Организационно-инспекторским департаментом Министерства внутренних дел Российской Федерации в целях единообразного написания отдельных наименований, слов и словосочетаний при подготовке документов, разрабатываемых в подразделениях МВД России. 
Правила оформления изложены в соответствии с ГОСТ Р6.30–2003, современными нормативными документами в сфере связи, информации и документации, а также согласованы с Институтом русского языка им. В.В. Виноградова РАН.

Предложения и замечания направлять в отдел информационной и справочной работы КПУ ОИД МВД России. Контактные телефоны: (495) 239-58-42, 239-79-65 (факс).

Отзыв

Института русского языка им. В.В. Виноградова РАН
на «Краткий справочник по написанию отдельных наименований, слов и словосочетаний при подготовке документов»
Справочник содержит полезную и востребованную информацию и отвечает на множество вопросов, как связанных с проблемой языковой нормы, так и носящих экстралингвистический характер – например, касающихся потребительских форматов бумаги, знаменательных дат МВД России, основных ведомственных нормативных правовых актов по делопроизводству и защите государственной тайны в системе органов внутренних дел. Уделено внимание сложным случаям – написанию имен собственных, так или иначе тематически связанных с деятельностью органов внутренних дел. При этом значительная часть имен собственных является словами ограниченной сферы употребления, то есть не кодифицируется справочниками общеупотребительной лексики.
Освещаются проблемы управления в русском языке и проблемы, связанные с пунктуацией, с обособлением вводных слов и оборотов. Кроме того, имеется справочный материал, который может быть использован в редакционно-издательской работе – правила оформления таблиц, сведения о распространенных сокращениях. Кратко характеризуются типичные ошибки, допускаемые при составлении деловых бумаг, и даются рекомендации по их устранению.

Отмечены сложные случаи колебания нормы, например, случаи, когда кодификация слова в словарях отличается от сложившейся практики словоупотребления в текстах официально-делового стиля. Отдельно оговорены нормы написания местоимений Вы и Ваш при официальном обращении, а также наименований должностей в структурно и синтаксически обусловленной позиции – в реквизитах адресата и при обращении.
Разумеется, краткий справочник не сможет заменить собой все до единого справочные издания и словари. Поэтому в заключительной части приведен список рекомендованной литературы, включающий в себя наиболее авторитетные толковые и орфографические словари. Данный список позволит делопроизводителям системы МВД России сориентироваться в многообразии словарных и справочных изданий, выбрав действительно нужные в работе и заслуживающие доверия источники.

Можно выразить надежду, что данное пособие будет доступно широкому кругу лиц из числа сотрудников МВД, имеющих отношение к подготовке документов.
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ПРЕЗИДЕНТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 
ОРГАНЫ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Главой Российского государства является Президент Российской Федерации.

• Наименования совещательных и консультативных органов при Президенте Российской Федерации и органов, образованных главой государства:
Государственный совет Российской Федерации 

президиум Государственного совета Российской Федерации 

Совет Безопасности Российской Федерации
 

Совет при Президенте Российской Федерации по борьбе с коррупцией

Комиссия по противодействию коррупции при Совете при Президенте Российской Федерации по борьбе с коррупцией

Комиссия по разрешению конфликта интересов при Совете при Президенте Российской Федерации по борьбе с коррупцией

Совет по взаимодействию с религиозными объединениями при Президенте Российской Федерации 

Совет по вопросам государственной службы при Президенте Российской Федерации

Совет при Президенте Российской Федерации по кодификации и совершенствованию гражданского законодательства 

Совет при Президенте Российской Федерации по культуре и искусству 

Совет при Президенте Российской Федерации по науке, технологиям и образованию 

Совет при Президенте Российской Федерации по вопросам совершенствования правосудия 

Совет при Президенте Российской Федерации по содействию развитию институтов гражданского общества и правам человека 

Совет при Президенте Российской Федерации по физической культуре и спорту 

Геральдический совет при Президенте Российской Федерации 

Национальный совет при Президенте Российской Федерации по пенсионной реформе

Государственная комиссия по химическому разоружению

Комиссия по вопросам военно-технического сотрудничества Российской Федерации с иностранными государствами 

Комиссия по государственным наградам при Президенте Российской Федерации

Комиссия по вопросам гражданства при Президенте Российской Федерации 

Комиссия по вопросам координации деятельности федеральных органов исполнительной власти в Южном федеральном округе

Комиссия при Президенте Российской Федерации по предварительному рассмотрению кандидатур на должности судей федеральных судов 

Комиссия при Президенте Российской Федерации по реабилитации жертв политических репрессий 

Комиссия при Президенте Российской Федерации по вопросам совершенствования государственного управления 

Комиссия по экспортному контролю Российской Федерации 

Межведомственная комиссия по вопросам предоставления правительственной и специальной связи

Межведомственная комиссия по военнопленным, интернированным и пропавшим без вести

***

Исследовательский центр частного права

Совет Исследовательского центра частного права
Российская академия государственной службы при Президенте Российской Федерации

Ситуационный центр Президента Российской Федерации 
Служба специальных объектов при Президенте Российской Федерации

• Наименования самостоятельных подразделений Администрации Президента Российской Федерации:

аппарат Совета Безопасности Российской Федерации (на правах управления) 

аппараты полномочных представителей Президента Российской Федерации в федеральных округах (на правах управлений) 

аппарат советников Президента Российской Федерации

Государственно-правовое управление Президента Российской Федерации 

Канцелярия Президента Российской Федерации 
(на правах управления) 

Контрольное управление Президента Российской Федерации 

Референтура Президента Российской Федерации 
(на правах управления) 

Секретариат Руководителя Администрации Президента Российской Федерации (на правах управления)

Управление Президента Российской Федерации по внешней политике 

Управление Президента Российской Федерации по внутренней политике 

Управление Президента Российской Федерации по кадровым вопросам и государственным наградам 

Управление Президента Российской Федерации по вопросам государственной службы 

Управление Президента Российской Федерации по обеспечению конституционных прав граждан 

Управление информационного и документационного обеспечения Президента Российской Федерации 

Управление Президента Российской Федерации по межрегиональным и культурным связям с зарубежными странами 

Управление Президента Российской Федерации по работе с обращениями граждан 

Управление пресс-службы и информации Президента Российской Федерации 

Протокольно-организационное управление Президента Российской Федерации 

Экспертное управление Президента Российской Федерации
***
издательство «Юридическая литература» Администрации Президента Российской Федерации

• В наименованиях межведомственных комиссий Совета Безопасности Российской Федерации с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:
Межведомственная комиссия Совета Безопасности Российской Федерации по военной безопасности
Межведомственная комиссия Совета Безопасности Российской Федерации по информационной безопасности

Межведомственная комиссия Совета Безопасности Российской Федерации по проблемам Содружества Независимых Государств

Межведомственная комиссия Совета Безопасности Российской Федерации по экологической безопасности

***

научный совет при Совете Безопасности Российской Федерации

• Наименования должностей пишутся:
с прописной буквы: 
Председатель Совета Безопасности Российской Федерации
Секретарь Совета Безопасности Российской Федерации 

Руководитель Администрации Президента Российской Федерации

со строчной буквы:
председатель Государственного совета Российской Федерации 

секретарь Государственного совета Российской Федерации 

председатель Совета при Президенте Российской Федерации по культуре и искусству

председатель Геральдического совета при Президенте Российской Федерации – государственный герольдмейстер 

председатель Комиссии при Президенте Российской Федерации по реабилитации жертв политических репрессий 

заместитель Руководителя Администрации Президента Российской Федерации – помощник Президента Российской Федерации 

помощник Президента Российской Федерации – начальник Государственно-правового управления Президента Российской Федерации 

руководитель протокола Президента Российской Федерации 

пресс-секретарь Президента Российской Федерации 

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Центральном федеральном округе 

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации 

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации 

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Конституционном Суде Российской Федерации
заведующий Канцелярией Президента Российской Федерации 
начальник Референтуры Президента Российской Федерации 

начальник Управления Президента Российской Федерации по обеспечению конституционных прав граждан 

руководитель Секретариата Руководителя Администрации Президента Российской Федерации 

помощник Президента Российской Федерации 

советник Президента Российской Федерации 

старший референт Президента Российской Федерации 

референт Президента Российской Федерации 

начальник департамента протокольного обеспечения Протокольно-организационного управления Президента Российской Федерации 

специальный представитель Президента Российской Федерации по вопросам гуманитарного сотрудничества с государствами – участниками Содружества Независимых Государств 

специальный представитель Президента Российской Федерации по вопросам международного сотрудничества в борьбе с терроризмом и транснациональной организованной преступностью

• Наименования классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации пишутся со строчной буквы:

действительный государственный советник Российской Федерации      1 (2, 3) класса 

государственный советник Российской Федерации 1 (2, 3) класса 

советник государственной гражданской службы Российской Федерации 1 (2, 3) класса 

референт государственной гражданской службы Российской Федерации 1 (2, 3) класса 

секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 1 (2, 3) класса
• Наименования актов Президента Российской Федерации:

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. №110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»

указы  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.       № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)» и от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»

распоряжение Президента Российской Федерации от 22 июня 2005 г. № 271-рп «О подписании Соглашения о взаимодействии пограничных ведомств государств – членов Евразийского экономического сообщества при возникновении кризисных ситуаций на внешних границах»

распоряжение Президента Российской Федерации от                             4 февраля 2005 г. № 46-рп

***

проект указа Президента Российской Федерации (наименование в кавычках)
распоряжение Администрации Президента Российской Федерации

Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ СОБРАНИЕ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное Собрание – парламент Российской Федерации – является представительным и законодательным органом Российской Федерации.
Федеральное Собрание Российской Федерации состоит из двух палат: Совета Федерации и Государственной Думы.
Для осуществления контроля за исполнением федерального бюджета Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации и Государственная Дума Федерального Собрания Российской Федерации образуют Счетную палату Российской Федерации, возглавляемую Председателем Счетной палаты Российской Федерации.
СОВЕТ ФЕДЕРАЦИИ ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

• С прописной буквы пишутся наименование палаты, первое слово в наименованиях комитетов, постоянных комиссий палаты, образованных ею рабочих органов:

Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации 

Совет палаты 
Комитет Совета Федерации по конституционному законодательству 
Комитет Совета Федерации по правовым и судебным вопросам 

Комитет Совета Федерации по делам Федерации и региональной политике 

Комитет Совета Федерации по вопросам местного самоуправления 

Комитет Совета Федерации по обороне и безопасности 

Комитет Совета Федерации по бюджету 

Комитет Совета Федерации по финансовым рынкам и денежному обращению 

Комиссия Совета Федерации по взаимодействию со Счетной палатой Российской Федерации 

Комитет Совета Федерации по международным делам 

Комитет Совета Федерации по делам Содружества Независимых Государств 

Комиссия Совета Федерации по Регламенту и организации парламентской деятельности

Комиссия Совета Федерации по методологии реализации конституционных полномочий Совета Федерации 

Комитет Совета Федерации по социальной политике 

Комитет Совета Федерации по науке, культуре, образованию, здравоохранению и экологии 

Комиссия Совета Федерации по делам молодежи и спорту 

Комитет Совета Федерации по экономической политике, предпринимательству и собственности 

Комитет Совета Федерации по промышленной политике 

Комиссия Совета Федерации по естественным монополиям 

Комитет Совета Федерации по природным ресурсам и охране окружающей среды 

Комитет Совета Федерации по аграрно-продовольственной политике 

Комитет Совета Федерации по делам Севера и малочисленных народов 

Комиссия Совета Федерации по информационной политике 

Комиссия Совета Федерации по контролю за обеспечением деятельности Совета Федерации

***

Аппарат Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации

но:  

аппарат Комитета Совета Федерации (наименование)
аппарат Комиссии Совета Федерации (наименование)

• Наименования должностей пишутся:
с прописной буквы:

Председатель Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации 

Руководитель Аппарата Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации

со строчной буквы:

заместитель Председателя Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации

председатель Комитета Совета Федерации (наименование) 

председатель Комиссии Совета Федерации (наименование) 

член Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации – представитель в Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации от Правительства Удмуртской Республики 

первый заместитель Руководителя Аппарата Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации
руководитель Секретариата Председателя Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации
управляющий делами Совета Федерации

помощник Председателя Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации

советник Председателя Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации

руководитель аппарата Комитета Совета Федерации (наименование)

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

• С прописной буквы пишутся наименование палаты, первое слово в наименованиях комитетов палаты, образованных ею рабочих органов:
Государственная Дума Федерального Собрания Российской Федерации 

Совет Государственной Думы 

Комитет Государственной Думы по конституционному законодательству и государственному строительству

Комитет Государственной Думы по гражданскому, уголовному, арбитражному и процессуальному законодательству 

Комитет Государственной Думы по труду и социальной политике 

Комитет Государственной Думы по бюджету и налогам 

Комитет Государственной Думы по кредитным организациям и финансовым рынкам 

Комитет Государственной Думы по экономической политике, предпринимательству и туризму 

Комитет Государственной Думы по собственности 

Комитет Государственной Думы по промышленности, строительству и наукоемким технологиям 

Комитет Государственной Думы по энергетике, транспорту и связи 

Комитет Государственной Думы по обороне 

Комитет Государственной Думы по безопасности 

Комитет Государственной Думы по международным делам 

Комитет Государственной Думы по делам Содружества Независимых Государств и связям с соотечественниками 

Комитет Государственной Думы по делам Федерации и региональной политике 

Комитет Государственной Думы по вопросам местного самоуправления 

Комитет Государственной Думы по Регламенту и организации работы Государственной Думы

Комитет Государственной Думы по информационной политике 

Комитет Государственной Думы по охране здоровья 

Комитет Государственной Думы по образованию и науке 

Комитет Государственной Думы по делам женщин, семьи и детей 

Комитет Государственной Думы по аграрным вопросам 

Комитет Государственной Думы по природным ресурсам и природопользованию 

Комитет Государственной Думы по экологии 

Комитет Государственной Думы по культуре 

Комитет Государственной Думы по делам общественных объединений и религиозных организаций 

Комитет Государственной Думы по делам национальностей 

Комитет Государственной Думы по физической культуре, спорту и делам молодежи 

Комитет Государственной Думы по проблемам Севера и Дальнего Востока 

Комитет Государственной Думы по делам ветеранов

***

Комиссия Государственной Думы по мандатным вопросам и вопросам депутатской этики 

Счетная комиссия Государственной Думы

***
Аппарат Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации
но: 

аппарат Комитета Государственной Думы (наименование)

• Со строчной буквы пишутся наименования согласительных и иных комиссий, образованных Государственной Думой (в том числе совместно с другими федеральными органами государственной власти), рабочих органов, образованных для обеспечения проведения заседаний палаты:
депутатская комиссия 

согласительная комиссия
• Наименования должностей пишутся:
с прописной буквы:

Председатель Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации

Первый заместитель Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации

Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации

Руководитель Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации

со строчной буквы:

заместитель Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 

председатель Комитета Государственной Думы (наименование) 

председатель Комиссии Государственной Думы (наименование) 

руководитель Секретариата Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 

помощник Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 

советник Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 

руководитель аппарата Комитета Государственной Думы (наименование)

• Наименования депутатских объединений в Государственной Думе:

фракция «Единая Россия»
фракция Коммунистической партии Российской Федерации 

фракция Либерально-демократической партии России (ЛДПР)
фракция «Родина»
• Наименования законов РСФСР, законов Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и постановлений палат Федерального Собрания Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации
Закон РСФСР от 26 июня 1991 г. № 1490-1 «О приоритетном обеспечении агропромышленного комплекса материально-техническими ресурсами»

Закон Российской Федерации от 29 мая 1992 г. № 287-1 «О залоге»

Федеральный конституционный закон от 25 марта 2004 г.             № 1-ФКЗ «Об образовании в составе Российской Федерации нового субъекта Российской Федерации в результате объединения Пермской области и Коми-Пермяцкого автономного округа»
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан 

Патентный закон Российской Федерации 

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации 

Бюджетный кодекс Российской Федерации 

Водный кодекс Российской Федерации 

Воздушный кодекс Российской Федерации 

Градостроительный кодекс Российской Федерации 

Гражданский кодекс Российской Федерации 

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации 

Жилищный кодекс Российской Федерации 

Земельный кодекс Российской Федерации 

Кодекс внутреннего водного транспорта Российской Федерации 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

Кодекс торгового мореплавания Российской Федерации 

Лесной кодекс Российской Федерации 

Налоговый кодекс Российской Федерации 

Семейный кодекс Российской Федерации 

Таможенный кодекс Российской Федерации
Трудовой кодекс Российской Федерации 

Уголовно-исполнительный кодекс Российской Федерации 

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации 

Уголовный кодекс Российской Федерации

но:

законы Российской Федерации

федеральные конституционные законы
федеральные законы

проект федерального конституционного закона (регистрационный номер, наименование в кавычках) 

проект федерального закона (регистрационный номер, наименование в кавычках) 

постановление Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации от 26 января 2005 г. № 4-СФ «О подтверждении полномочий членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации» 

постановление Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации от 2 февраля 2005 г. № 1460-IV ГД «Об изменениях в составах некоторых комитетов Государственной Думы»
***
Регламент Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации 

Регламент Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации
ПРАВИТЕЛЬСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 
ФЕДЕРАЛЬНЫЕ ОРГАНЫ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ  ВЛАСТИ. ОРГАНЫ ПРИ ПРАВИТЕЛЬСТВЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Исполнительную власть Российской Федерации осуществляет Правительство Российской Федерации.

В качестве постоянного органа Правительства Российской Федерации действует Президиум Правительства Российской Федерации.
• В наименованиях федеральных органов исполнительной власти с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные. В федеральных конституционных законах, федеральных законах, указах Президента Российской Федерации и постановлениях Правительства Российской Федерации рекомендуется употреблять полные наименования федеральных органов исполнительной власти.

•  В распоряжениях Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, протоколах заседаний и совещаний, служебных письмах, в документах справочного характера и приложениях (нетекстовых) к указам Президента Российской Федерации и постановлениям Правительства Российской Федерации, а также в положениях о федеральных органах исполнительной власти, утверждаемых актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, рекомендуется употреблять сокращенные наименования федеральных органов исполнительной власти.
Федеральные министерства, федеральные службы и федеральные агентства, руководство деятельностью которых осуществляет Президент Российской Федерации, федеральные службы и федеральные агентства, подведомственные этим федеральным министерствам
Полное наименование 
Сокращенное

наименование
Министерство внутренних дел 
МВД России


Российской Федерации
(не скл.)

Федеральная миграционная служба 
ФМС России


(не скл.)

Министерство Российской Федерации 
МЧС России
по делам гражданской обороны, 
(не скл.)


чрезвычайным ситуациям и 

ликвидации последствий стихийных 

бедствий

Министерство иностранных дел
МИД России

Российской Федерации

Министерство обороны Российской 
Минобороны
Федерации 
России


(не скл.)

Федеральная служба по военно- 
ФСВТС 

техническому сотрудничеству
России

(не скл.)

Федеральная служба
 Рособоронзаказ

по оборонному заказу
Федеральная служба по
ФСТЭК России
техническому и экспортному
(не скл.)
контролю


Федеральное агентство специального 
Спецстрой

строительства
России

Министерство юстиции
Минюст 
Российской Федерации 
России
Федеральная служба исполнения 
ФСИН России

наказаний 
(не скл.)
Федеральная регистрационная 
Росрегистрация

служба                    

Федеральная служба судебных 
ФССП России 

приставов
(не скл.)
Государственная фельдъегерская 
ГФС России 

служба Российской Федерации
(не скл.)
Служба внешней разведки 
СВР России

Российской Федерации
(не скл.)
Федеральная служба безопасности
ФСБ России

Российской Федерации
(не скл.)
Федеральная служба Российской 
ФСКН России

Федерации по контролю за 
(не скл.)
оборотом наркотиков

Федеральная служба охраны 
ФСО России

Российской Федерации
(не скл.)
Главное управление специальных 
ГУСП

программ Президента Российской 

Федерации (федеральное агентство)

Управление делами Президента 
не имеет
Российской Федерации 
(федеральное агентство)
Федеральные министерства, руководство которыми осуществляет Правительство Российской Федерации, федеральные службы и федеральные агентства, подведомственные этим федеральным министерствам

Министерство здравоохранения 
Минздрав-
и социального развития 
соцразвития Российской Федерации  
России


(не скл.)

Федеральная служба по надзору 
Роспотреб-
в сфере защиты прав потребителей 
надзор
и благополучия человека

Федеральная служба по надзору 
Росздрав-
в сфере здравоохранения 
надзор
и социального развития

Федеральная служба по труду
Роструд
и занятости 

Федеральное агентство 
Росздрав
по здравоохранению 

и социальному развитию

Федеральное медико- 
ФМБА 

биологическое агентство 
России
                                                                            (не скл.)

Федеральное агентство по
Росмед-
высокотехнологичной 
технологии

медицинской помощи 
(не скл.) 


Министерство культуры и массовых
Минкультуры
коммуникаций Российской
России

Федерации
(не скл.)

Федеральное архивное агентство
Росархив

Федеральное агентство 
Роскультура

по культуре и кинематографии 

Федеральное агентство 
Роспечать

по печати и массовым 

коммуникациям 

Министерство образования 
Минобрнауки

и науки Российской Федерации
России


(не скл.)

Федеральная служба по
Роспатент

интеллектуальной собственности, 

патентам и товарным знакам

Федеральная служба по надзору в
Рособрнадзор

сфере образования и науки

Федеральное агентство по науке
Роснаука

и инновациям
Федеральное агентство                          
Рособразование

по образованию

Министерство природных 
МПР России

ресурсов Российской Федерации
(не скл.)
Федеральная служба по надзору 
Росприроднадзор
в сфере природопользования

Федеральное агентство 
Росводресурсы

водных ресурсов  
(не скл.)
Федеральное агентство 
Рослесхоз

лесного хозяйства 

Федеральное агентство 
Роснедра

по недропользованию 
(не скл.)
Министерство промышленности
Минпромэнерго 

и энергетики Российской 
России

Федерации 
(не скл.)
Федеральное агентство 
Роспром 

по промышленности
Федеральное агентство
Ростехрегули-
по техническому регулированию 
рование
и метрологии


Федеральное агентство 
Росэнерго

по энергетике 
(не скл.)
Министерство регионального 
Минрегион 

развития Российской Федерации
России

Федеральное агентство
Росстрой

по строительству и жилищно-

коммунальному хозяйству

Министерство сельского хозяйства 
Минсельхоз

Российской Федерации 
России

Федеральная служба
Россельхоз-
по ветеринарному 
надзор


и фитосанитарному надзору

Федеральное агентство 
Росрыболовство

по рыболовству 


Министерство транспорта
Минтранс

Российской Федерации 
России

Федеральная служба 
Ространснадзор
по надзору в сфере  транспорта

Федеральное агентство 
Росавиация

воздушного  транспорта

Федеральное дорожное 
Росавтодор

агентство 



Федеральное агентство 
Росжелдор

железнодорожного транспорта

Федеральное агентство морского 
Росморречфлот

и речного транспорта

Федеральное агентство геодезии 
Роскартография

и картографии 

Министерство информационных 
Мининформсвязи 

технологий и связи 
России

Российской Федерации
(не скл.)
Федеральное агентство
Росинформ-
по информационным технологиям 
технологии

(не скл.)
Федеральное агентство связи 
Россвязь

Министерство финансов
Минфин России

Российской Федерации

Федеральная налоговая служба 
ФНС России 


(не скл.)

Федеральная служба страхового 
Росстрахнадзор

надзора 


Федеральная служба финансово-
Росфиннадзор
бюджетного надзора

Федеральная служба 
Росфинмониторинг
по финансовому мониторингу


Федеральное казначейство                       
Казначейство России
Министерство экономического  
  Минэкономразвития 

развития и торговли 
  России


Российской Федерации                          
  (не скл.)
Федеральное агентство 
Росрезерв

по государственным резервам

Федеральное агентство кадастра 
Роснедвижимость

объектов недвижимости

Федеральное агентство                                       Росимущество

по управлению 
федеральным имуществом
Федеральное агентство по управлению
РосОЭЗ
особыми экономическими зонами

Федеральные службы и федеральные агентства, руководство которыми осуществляет Правительство Российской Федерации

Федеральная антимонопольная 
ФАС  России 

служба

Федеральная аэронавигационная
Росаэро-

служба
навигация

Федеральная служба по тарифам 
ФСТ  России 


(не скл.)

Федеральная служба
Росгидромет

по гидрометеорологии 


и мониторингу окружающей среды


Федеральная служба 
 Росстат

государственной статистики

Федеральная служба по
 ФСФР России

финансовым рынкам 
 (не скл.)
Федеральная служба
Ростехнадзор

по экологическому, 

технологическому 
и атомному надзору
Федеральная таможенная служба 
ФТС  России


(не скл.)

Федеральная служба по надзору    


в сфере массовых коммуникаций, 
связи и охраны культурного наследия
Федеральное агентство 
Росатом

по атомной энергии 


Федеральное космическое агентство 
Роскосмос

Федеральное агентство по поставкам

вооружения, военной, специальной техники

и материальных средств
Федеральное агентство по туризму 
Ростуризм

Федеральное агентство 
Росспорт

по физической культуре и спорту

•  В наименованиях органов, образованных Правительством Российской Федерации, с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:

Совет по грантам Президента Российской Федерации для государственной поддержки молодых российских ученых и по государственной поддержке ведущих научных школ Российской Федерации 

Совет по конкурентоспособности и предпринимательству при Правительстве Российской Федерации 

Консультативный совет по иностранным инвестициям в России 

Экспертный совет при Правительстве Российской Федерации 

Государственная пограничная комиссия 

Комиссия Правительства Российской Федерации по вопросам агропромышленного и рыбохозяйственного комплекса 

Комиссия Правительства Российской Федерации по военно-промышленным вопросам 

Комиссия Правительства Российской Федерации по вопросам Всемирной торговой организации и взаимодействия Российской Федерации с Организацией экономического сотрудничества и развития 

Комиссия Правительства Российской Федерации по законопроектной деятельности

Комиссия по вопросам международной гуманитарной и технической помощи при Правительстве Российской Федерации

Комиссия по вопросам религиозных объединений при Правительстве Российской Федерации

Межведомственная комиссия по делам несовершеннолетних при Правительстве Российской Федерации 

Правительственная комиссия по вопросам биологической и химической безопасности Российской Федерации

Правительственная комиссия по бюджетным проектировкам в предстоящем году и на среднесрочную перспективу 

Правительственная комиссия по вопросам комплексного развития транспортной системы Российской Федерации 

Правительственная комиссия по повышению результативности бюджетных расходов 

Правительственная комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности 

Правительственная комиссия по проведению административной реформы 

Правительственная комиссия по противодействию злоупотреблению наркотическими средствами и их незаконному обороту 

Правительственная комиссия по противодействию нарушениям в сфере интеллектуальной собственности, ее правовой охране и использованию

Правительственная комиссия по вопросам Содружества Независимых Государств 

Правительственная комиссия по делам соотечественников за рубежом 

Правительственная комиссия по техническому регулированию 
Правительственная комиссия по вопросам экономической интеграции 
Комиссия Российской Федерации по делам ЮНЕСКО 

Федеральная комиссия при Правительстве Российской Федерации по обеспечению контроля за управлением и приватизацией объектов, предприятий и организаций оборонного комплекса 

Федеральная комиссия по обеспечению формирования доходов федерального бюджета за счет средств от приватизации при Правительстве Российской Федерации 

Федеральная антитеррористическая комиссия

***

Морская коллегия при Правительстве Российской Федерации 

Рабочий центр экономических реформ при Правительстве Российской Федерации
Российский государственный военный историко-культурный центр при Правительстве Российской Федерации (Росвоенцентр)

Центр экономической конъюнктуры при Правительстве Российской Федерации

Институт законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве Российской Федерации

***

государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Академия народного хозяйства при Правительстве Российской Федерации»

федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Финансовая академия при Правительстве Российской Федерации»

***

Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации (Госавтоинспекция)

Российский центр международного научного и культурного сотрудничества при Министерстве иностранных дел Российской Федерации (Росзарубежцентр)

Государственный фонд драгоценных металлов и драгоценных камней Российской Федерации (Госфонд России)

Государственное учреждение по формированию Государственного фонда драгоценных металлов и драгоценных камней Российской Федерации, хранению, отпуску и использованию драгоценных металлов и драгоценных камней при Министерстве финансов Российской Федерации (Гохран России)

• Слова министерство, федеральная служба, федеральное агентство, комиссия во множественном числе или не в качестве имен собственных пишутся со строчной буквы. Если эти слова употребляются в документе вместо полного наименования при повторении, рекомендуется их написание с прописной буквы.

• Наименования межведомственных комиссий:
Межведомственная комиссия по вопросам Всемирной торговой организации (ВТО)

• Наименования служб, департаментов, главных управлений, управлений федеральных органов исполнительной власти и Аппарата Правительства Российской Федерации пишутся с прописной буквы, наименования отделов – со строчной:

Государственная противопожарная служба Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий 

Пограничная служба Федеральной службы безопасности Российской Федерации 

Служба коменданта Московского Кремля Федеральной службы охраны Российской Федерации 

Служба специальной связи и информации Федеральной службы охраны Российской Федерации (Спецсвязь ФСО России) 

Секретариат Председателя Правительства Российской Федерации 

Департамент государственного управления и местного самоуправления Аппарата Правительства Российской Федерации 

Департамент правового обеспечения Министерства сельского хозяйства Российской Федерации 

Главное медицинское управление Управления делами Президента Российской Федерации
Управление планирования и организации служебной деятельности Государственной фельдъегерской службы Российской Федерации 

отдел международных отношений Департамента международного сотрудничества Аппарата Правительства Российской Федерации

***

Президентский полк Службы коменданта Московского Кремля Федеральной службы охраны Российской Федерации

•  При отсутствии полного наименования слова служба, департамент, главное управление, управление пишутся со строчной буквы.

• Наименования должностей пишутся: 
с прописной буквы:

Председатель Правительства Российской Федерации 

Министр внутренних дел Российской Федерации

Руководитель Аппарата Правительства Российской Федерации – Министр Российской Федерации
со строчной буквы:

заместитель Председателя Правительства Российской Федерации 

заместитель Руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации 

руководитель Секретариата Председателя Правительства Российской Федерации 

полномочный представитель Правительства Российской Федерации в Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации 

полномочный представитель Правительства Российской Федерации в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации 

полномочный представитель Правительства Российской Федерации в Конституционном Суде Российской Федерации, Верховном Суде Российской Федерации и Высшем Арбитражном Суде Российской Федерации 

директор Департамента международного сотрудничества Аппарата Правительства Российской Федерации 

заместитель руководителя Секретариата Председателя Правительства Российской Федерации – помощник Председателя Правительства Российской Федерации 
управляющий делами Президента Российской Федерации 

руководитель Федеральной службы страхового надзора 

руководитель Федерального агентства по промышленности

директор Федеральной регистрационной службы – главный государственный регистратор Российской Федерации 

директор Федеральной службы судебных приставов – главный судебный пристав Российской Федерации 

генеральный директор Министерства иностранных дел Российской Федерации 

председатель Совета по конкурентоспособности и предпринимательству при Правительстве Российской Федерации 

председатель Правительственной комиссии по вопросам Содружества Независимых Государств 

заместитель управляющего делами Президента Российской Федерации – начальник Главного медицинского управления Управления делами Президента Российской Федерации 

руководитель Службы коменданта Московского Кремля Федеральной службы охраны Российской Федерации – комендант Московского Кремля 

командир Президентского полка Службы коменданта Московского Кремля Федеральной службы охраны Российской Федерации 

управляющий от Российской Федерации в Международном валютном фонде, Международном банке реконструкции и развития и Многостороннем агентстве по гарантиям инвестиций

• Наименования актов Правительства Российской Федерации пишутся со строчной буквы:
постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»

распоряжение Правительства Российской Федерации от 5 февраля 2005 г. № 204-р

***

Регламент Правительства Российской Федерации

***

Государственный свод особо ценных объектов культурного наследия народов Российской Федерации
***
федеральные органы государственной охраны 

федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации 

федеральный орган специальной связи и информации 

государственные органы обеспечения безопасности 

органы внешней разведки Российской Федерации
органы внутренних дел Российской Федерации
органы военной прокуратуры
органы безопасности в войсках
органы по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ 

органы прокуратуры Российской Федерации 

органы судейского сообщества в Российской Федерации 

органы управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям 

органы федерального казначейства 

органы федеральной службы безопасности 

органы федеральной фельдъегерской связи 

органы юстиции Российской Федерации 

пограничные органы

налоговые органы Российской Федерации 

таможенные органы Российской Федерации 

учреждения и органы уголовно-исполнительной системы
РУКОВОДСТВО МИНИСТЕРСТВА ВНУТРЕННИХ ДЕЛ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ (МВД РОССИИ)

При официальном обращении:

Министр внутренних дел 
Министр

Российской Федерации

первый заместитель (заместитель)
первый заместитель

Министра внутренних дел 
(заместитель)
Российской Федерации
Министра
статс-секретарь – заместитель 
статс-секретарь – 

Министра внутренних дел
заместитель
Российской Федерации
Министра

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ЦЕНТРАЛЬНОГО АППАРАТА МВД РОССИИ И ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, НЕПОСРЕДСТВЕННО ПОДЧИНЕННЫЕ МВД РОССИИ

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ЦЕНТРАЛЬНОГО АППАРАТА

Полное наименование 
Сокращенное

наименование
Следственный комитет 
СК при МВД 

при Министерстве внутренних дел 
России
Российской Федерации 

Главное командование внутренних войск 
ГКВВ
Министерства внутренних дел 
МВД России 
Российской Федерации 
ДЕПАРТАМЕНТЫ МВД РОССИИ

Административный департамент 
АД МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации

Департамент государственной 
ДГЗИ МВД России
защиты имущества
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации

Департамент кадрового обеспечения 
ДКО МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент обеспечения безопасности 
Департамент дорожного движения 
ОБДД 
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Департамент обеспечения правопорядка
ДРО МВД России
на закрытых территориях 
и режимных объектах 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент обеспечения правопорядка 
ДОПТ 
на транспорте 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент охраны общественного порядка 
ДООП 
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Департамент по борьбе
ДБОПиТ
с организованной преступностью 
МВД России
и терроризмом 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент собственной безопасности 
ДСБ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент тыла 
ДТ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент уголовного розыска 
ДепУР 
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации
Департамент экономической безопасности 
ДЭБ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Организационно-инспекторский департамент 
ОИД МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Правовой департамент 
ПД МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Финансово-экономический департамент 
ФЭД МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, НЕПОСРЕДСТВЕННО ПОДЧИНЕННЫЕ МВД РОССИИ
Оперативно-поисковое бюро 
ОПБ МВД России

Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Бюро специальных технических мероприятий 
БСТМ 

Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Экспертно-криминалистический центр 
ЭКЦ МВД России

Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Главный информационно-аналитический центр 
ГИАЦ

Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Национальное центральное бюро Интерпола 
НЦБ Интерпола
при Министерстве  внутренних  дел 

Российской  Федерации
Специальный полк милиции 
СПМОО
по охране объектов 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Центр оперативного руководства 
ЦРД СП

деятельностью специальных подразделений 
МВД России

Министерства внутренних дел 


Российской Федерации

Отряд милиции 
ОМСН «Рысь»

специального назначения «Рысь»
МВД России 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации

Отряд милиции 
ОМОН «Зубр»

особого назначения «Зубр» 
МВД России

Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Административный департамент:

Центр протокольного обеспечения 
не имеет
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Бюро по защите государственной тайны         
БЗГТ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Государственное учреждение 
ГУ        
«Объединенная редакция
«Объединенная 
Министерства внутренних дел 
редакция 
Российской Федерации»
МВД России»
Департамент государственной защиты имущества:

Федеральное государственное учреждение
ФГУ НИЦ
«Научно-исследовательский центр 
«Охрана»
«Охрана» Министерства внутренних дел
МВД России
Российской Федерации
Федеральное государственное 
ФГУП 
унитарное предприятие «Охрана» 
«Охрана»

Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации
Федеральное государственное учреждение
ФГУ «ЦСА

«Центр сертификации аппаратуры 
ОПС»             охранной и пожарной сигнализации» 
МВД России
Министерства внутренних дел 
 

Российской Федерации
Центр оперативного руководства 
ЦОРДВО
деятельностью вневедомственной охраны 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Центр охраны объектов 
ЦООВОГВ
высших органов государственной власти 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Межрегиональный координационный центр
МКЦ МВД России
по охране имущества 
при его транспортировке
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент кадрового обеспечения:

Центр обеспечения кадровой работы 
ЦОКР 
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации
Запасной командный пункт 
ЗКП МВД России
Министерства внутренних дел
Российской Федерации на мирное время
Государственное учреждение
ГУ «ЦСП

«Центр социальных программ 
МВД России»
Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
Культурный центр 
не имеет
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
    Центральный музей 
не имеет

    Студия художников им. В.В. Верещагина 
не имеет
    Федеральное государственное учреждение
ФГУ «СП МВД»
    «Студия писателей МВД России» 

Департамент обеспечения безопасности дорожного движения:

Научно-исследовательский центр 
НИЦ БДД
проблем безопасности 
МВД России
дорожного движения 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Государственное учреждение
ГУ «Центр

«Центр оперативного реагирования 
ОРиСМ БДД»
и специальных мероприятий 
МВД России
в области обеспечения безопасности 
дорожного движения» 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент обеспечения правопорядка на закрытых территориях и режимных объектах

Департамент обеспечения правопорядка на транспорте:

Оперативно-разыскное
 бюро № 11 
ОРБ № 11
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Центр управления 
ЦУ ОВДТ
органами внутренних дел на транспорте 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент охраны общественного порядка:

Центр выдачи разрешений (лицензий) 
не имеет
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Департамент по борьбе с организованной преступностью        и терроризмом:

Оперативно-разыскное бюро № 2 
ОРБ № 2

Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 3
ОРБ № 3

Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Центр по борьбе с терроризмом 
Центр «Т»
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Центр специального обеспечения 
Центр «С»
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Департамент собственной безопасности:

Оперативно-разыскное  бюро № 13 
ОРБ № 13
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Департамент тыла:

Главный центр 
ГЦАХиТО
административно-хозяйственного 
МВД России
и транспортного обеспечения 
Главный центр обеспечения ресурсами
ГЦОР 
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Медико-санитарный центр 
МСЦ
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Центр заказчика-застройщика 
ЦЗЗ
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Центр авиации  
ЦА
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Центр пожарной безопасности 
ЦПБ
Министерства внутренних дел 
МВД России 

Российской Федерации

Главный центр специальной 
ГЦСиОС
и оперативной связи 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации

Государственное учреждение
ГУ «ЦОБХР

«Центральная объединенная
МВД России»

база хранения ресурсов

Министерства внутренних дел

Российской Федерации»
Департамент уголовного розыска:

Оперативно-разыскное бюро № 1 
ОРБ № 1
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Департамент экономической безопасности:

Оперативно-разыскное бюро № 4 
ОРБ № 4

Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 5 
ОРБ № 5
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 6 
ОРБ № 6
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 7 
ОРБ № 7 
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 8 
ОРБ № 8
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 9 
ОРБ № 9
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Оперативно-разыскное бюро № 10 
ОРБ № 10
Министерства внутренних дел 
МВД России

Российской Федерации

Центр документальных проверок 
ЦДПР 
и ревизий 
МВД России

Министерства внутренних дел 


Российской Федерации

Центр обеспечения оперативно-служебной 
ЦООСДПЭБ
деятельности подразделений 
МВД России
экономической безопасности 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Организационно-инспекторский департамент:

Центр проведения ревизий и проверок 
не имеет
деятельности органов внутренних дел 
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Центр оперативного управления 
ЦОУ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Правовой департамент:

Центр правовой информации 
ЦПИ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Финансово-экономический департамент:

Расчетно-кассовый центр 
РКЦ МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
Следственный комитет при Министерстве внутренних дел Российской Федерации:

Центр по обеспечению деятельности 
ЦОДОПС
органов предварительного следствия 
МВД России
Министерства внутренних дел 


Российской Федерации
НАУЧНЫЕ И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ 
УЧРЕЖДЕНИЯ МВД РОССИИ

Государственное учреждение 
ВНИИ
«Всероссийский научно-
МВД России
исследовательский институт 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
Государственное образовательное
ВИПК

учреждение дополнительного 
МВД России
профессионального образования 

«Всероссийский институт 

повышения квалификации сотрудников 

МВД России»
Государственное учреждение 
ГУ НПО 
«Научно-производственное объединение 
«СТиС»
“Специальная техника и связь” МВД России»
МВД России
Государственное образовательное 
Академия

учреждение высшего профессионального
управления

образования «Академия управления 
МВД России
Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
Государственное образовательное 
Академия

учреждение высшего профессионального 
экономической

образования «Академия 
безопасности

экономической безопасности
(АЭБ) 
Министерства внутренних дел
МВД России
Российской Федерации»
Государственное образовательное
Московский

учреждение высшего профессионального 
университет

образования «Московский университет 
(МосУ)

Министерства внутренних дел 
МВД России
Российской Федерации»
Государственное образовательное
ГОУ  ВПО  

учреждение высшего 
СПбУ
профессионального образования 
МВД России
«Санкт-Петербургский университет 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
федеральное государственное 
ВА МВД России 

образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 

«Волгоградская академия 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
Государственное образовательное учреждение 
«Нижегородская

высшего профессионального образования 


академия 


«Нижегородская академия 


МВД России»

Министерства внутренних дел 


(«НА МВД 

Российской Федерации»


России»)

государственное образовательное учреждение  

Омская 

высшего профессионального образования 


академия

«Омская академия 


МВД России 

Министерства внутренних дел 


(«ОмА МВД 

Российской Федерации»


России»)

федеральное государственное 


Краснодарский

образовательное учреждение  


университет

высшего профессионального образования 


МВД России 

«Краснодарский университет 


(КрУ МВД 

Министерства внутренних дел 


России)


Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


Барнаульский

высшего профессионального образования 


юридический

«Барнаульский юридический институт 


институт

Министерства внутренних дел 


МВД России 

Российской Федерации»


(ГОУ ВПО БЮИ


МВД России) 
государственное образовательное учреждение 


Бел ЮИ МВД 

высшего профессионального образования 


России

«Белгородский юридический институт 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
Государственное образовательное учреждение 

«ДВЮИ МВД 

высшего профессионального образования 


России»


«Дальневосточный юридический институт 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


ГОУ ВПО КЮИ

высшего профессионального образования 


МВД России 

«Казанский юридический институт 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


ГОУ ВПО КлЮИ

высшего профессионального образования 

 
МВД России 

«Калининградский юридический институт 
Министерства внутренних дел 
Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


Орловский

высшего профессионального образования 


юридический 

«Орловский юридический институт 


институт

Министерства внутренних дел 


МВД России 

Российской Федерации»


(ОрЮИ 



 МВД России)
государственное образовательное учреждение 


ГОУВПО РЮИ

высшего профессионального образования 


МВД России 

«Ростовский юридический институт 
Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


Саратовский


высшего профессионального образования 


юридический

«Саратовский юридический институт 


институт

Министерства внутренних дел 


МВД России 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


«Тюменский

высшего профессионального образования 


юридический 

«Тюменский юридический институт 


институт

Министерства внутренних дел 


МВД России» 

Российской Федерации»


(ГОУ ВПО 



«ТЮИ МВД 





России»)


государственное образовательное учреждение 


Уральский

высшего профессионального образования 


юридический

«Уральский юридический институт 


МВД России 

Министерства внутренних дел 


(УрЮИ 

Российской Федерации»


МВД России)

государственное образовательное учреждение 


ГОУ ВПО УЮИ

высшего профессионального образования 


МВД России 


«Уфимский юридический институт 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


ГОУ ВПО ЧЮИ

высшего профессионального образования 


МВД России 

«Челябинский юридический институт 

Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


НВИ ВВ 

высшего профессионального образования 


МВД России 

«Новосибирский военный институт 
внутренних войск 
Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное учреждение 


ПВИ ВВ 

высшего профессионального образования 


МВД России 


«Пермский военный институт 
внутренних войск 
Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»
государственное образовательное                    Санкт-Петербургский
учреждение                                                          военный институт
высшего профессионального образования      внутренних войск
«Санкт-Петербургский военный институт      МВД России 

внутренних войск                                               (СПВИ ВВ


Министерства внутренних дел                          МВД России)

Российской Федерации»
государственное образовательное 
Саратовский
учреждение 
военный институт
высшего профессионального образования 
внутренних войск
«Саратовский военный институт 
МВД России 

внутренних войск 
(СВИ ВВ 

Министерства внутренних дел
МВД России)


Российской Федерации»
государственное образовательное 
Северо-Кавказский
учреждение 
военный институт
высшего профессионального образования 
внутренних войск
«Северо-Кавказский военный институт 
МВД России 

внутренних войск 
(СКВИ ВВ

Министерства внутренних дел 
 МВД России)

Российской Федерации»
государственное образовательное 
ВИ МВД России 

учреждение 
высшего профессионального образования 
«Воронежский институт 
Министерства внутренних дел 
Российской Федерации»
государственное образовательное 
 ГОУ ВПО ВСИ

учреждение 
МВД России 

высшего профессионального образования 
«Восточно-Сибирский институт
Министерства внутренних дел 
Российской Федерации»
ИНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ (УЧРЕЖДЕНИЯ)

МВД РОССИИ

Объединенный комитет территориальной 
ОКТПО 
профсоюзной организации МВД России


Общественно-государственное объединение
Общество 

«Всероссийское физкультурно-спортивное 
«Динамо»

общество «Динамо»
Организация «Динамо» № 25 МВД России
не имеет
Российский совет ветеранов 
не имеет
органов внутренних дел и внутренних войск

Совет организации ветеранов 
не имеет
центрального аппарата МВД России 

Ассоциация ветеранов боевых действий 
АВБД ОВД 

органов внутренних дел 
и ВВ России

и внутренних войск России

Ассоциация сотрудников МВД России 
Ассоциация


и внутренних войск – ликвидаторов 
«МВД-Щит 
катастрофы на Чернобыльской АЭС 
Чернобыля»
Открытое акционерное общество 
ОАО 

«Российская государственная 
«Росгосстрах»
страховая компания»
(«Госстрах России»)
Бюро по координации борьбы 
БКБОП
с организованной преступностью 
и иными опасными видами преступлений 
на территории государств – участников 
Содружества Независимых Государств 

ГЛАВНЫЕ УПРАВЛЕНИЯ МВД РОССИИ

ПО ФЕДЕРАЛЬНЫМ ОКРУГАМ

Главное управление
ГУ МВД России 

Министерства внутренних дел
по ЦФО

Российской Федерации

по Центральному федеральному округу

Главное управление
ГУ МВД России

Министерства внутренних дел
по СЗФО

Российской Федерации

по Северо-Западному федеральному округу

Главное управление
ГУ МВД России

Министерства внутренних дел
по ЮФО

Российской Федерации

по Южному федеральному округу

Главное управление
ГУ МВД России

Министерства внутренних дел
по ПФО

Российской Федерации

по Приволжскому федеральному округу

Главное управление
ГУ МВД России

Министерства внутренних дел
по УрФО

Российской Федерации

по Уральскому федеральному округу

Главное управление
ГУ МВД России

Министерства внутренних дел
по СФО

Российской Федерации

по Сибирскому федеральному округу

Главное управление
ГУ МВД России

Министерства внутренних дел
по ДФО

Российской Федерации

по Дальневосточному федеральному округу
МВД, ГУВД, УВД ПО СУБЪЕКТАМ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

МВД по Республике Адыгея (Адыгее)
МВД по Республике Алтай

МВД по Республике Башкортостан

МВД по Республике Бурятия

МВД по Республике Дагестан

МВД по Республике Ингушетия

МВД по Кабардино-Балкарской Республике

МВД по Республике Калмыкия

МВД по Карачаево-Черкесской Республике 

МВД по Республике Карелия

МВД по Республике Коми

МВД по Республике Марий Эл

МВД по Республике Мордовия

МВД по Республике Саха (Якутия)
МВД по Республике Северная Осетия – Алания 

МВД по Республике Татарстан (Татарстану)

МВД по Республике Тыва

МВД по Чеченской Республике

МВД по Удмуртской Республике

МВД по Республике Хакасия

МВД по Чувашской Республике 
ГУВД по Алтайскому краю

ГУВД по Краснодарскому краю

ГУВД по Красноярскому краю

ГУВД по Пермскому краю

УВД по Приморскому краю
ГУВД по Ставропольскому краю
УВД по Хабаровскому краю

УВД по Амурской области

УВД по Архангельской области

УВД по Астраханской области

УВД по Белгородской области

УВД по Брянской области

УВД по Владимирской области

ГУВД по Волгоградской области

УВД по Вологодской области

ГУВД по Воронежской области

УВД по Ивановской области

ГУВД по Иркутской области

УВД по Калининградской области
УВД по Калужской области

УВД по Камчатской области

ГУВД по Кемеровской области

УВД по Кировской области
УВД по Костромской области

УВД по Курганской области

УВД по Курской области

УВД по Липецкой области

УВД по Магаданской области

ГУВД по Московской области

УВД по Мурманской области

ГУВД по Нижегородской области

УВД по Новгородской области

ГУВД по Новосибирской области

УВД по Омской области

УВД по Оренбургской области

УВД по Орловской области

УВД по Пензенской области

УВД по Псковской области

ГУВД по Ростовской области

УВД по Рязанской области

ГУВД по Самарской области

ГУВД по Саратовской области

УВД по Сахалинской области

ГУВД по Свердловской области

УВД по Смоленской области

УВД по Тамбовской области

УВД по Тверской области

УВД по Томской области

УВД по Тульской области

ГУВД по Тюменской области

УВД по Ульяновской области

ГУВД по Челябинской области

УВД по Читинской области

УВД по Ярославской области

ГУВД по г. Москве

ГУВД по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области

УВД по Еврейской автономной области

УВД по Агинскому Бурятскому автономному округу

УВД по Корякскому автономному округу

УВД по Ненецкому автономному округу

УВД по Усть-Ордынскому Бурятскому автономному округу

УВД по Ханты-Мансийскому автономному округу (Югра)

УВД по Чукотскому автономному округу

УВД по Ямало-Ненецкому автономному округу

УВД (ОВД) В ЗАКРЫТЫХ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЯХ, НА ОСОБО ВАЖНЫХ И РЕЖИМНЫХ ОБЪЕКТАХ (ОВДРО)
УПРАВЛЕНИЯ ВНУТРЕННИХ ДЕЛ НА ТРАНСПОРТЕ

Азово-Черноморское УВДТ

Восточно-Сибирское УВДТ

Волго-Вятское УВДТ

Дальневосточное УВДТ

Забайкальское УВДТ

Западное УВДТ

Западно-Сибирское УВДТ

Кузбасское УВДТ

Московское УВД на железнодорожном транспорте

Московское УВД на воздушном и водном транспорте

Приволжское УВДТ

Северное УВДТ

Северо-Восточное УВДТ

Северо-Западное УВДТ

Северо-Кавказское УВДТ

Сибирское УВДТ

Средневолжское УВДТ

Среднеуральское УВДТ

Юго-Восточное УВДТ

Южно-Уральское УВДТ

ГЛАВНОЕ КОМАНДОВАНИЕ ВНУТРЕННИХ ВОЙСК

Главный штаб

Оперативное управление

Организационно-мобилизационное управление

Управление по охране важных государственных объектов, специальных и воинских грузов

Разведывательное управление

Управление связи и автоматизированного управления войсками

Инженерное управление

Правовое управление

Авиационное управление

Управление боевой подготовки

Управление по работе с личным составом

Управление кадров

Штаб вооружения

Автобронетанковое управление

Управление артиллерийского вооружения и государственных заказов

Штаб тыла

Управление материального обеспечения

Управление расквартирования и строительства

Военно-медицинское управление

Финансовое управление

Отдел организации делопроизводства и режима

ФЕДЕРАЛЬНАЯ МИГРАЦИОННАЯ СЛУЖБА

Управление делами

Организационно-аналитическое управление

Управление правового обеспечения и международного сотрудничества

Управление иммиграционного контроля

Управление контроля и мобилизационной работы

Управление по вопросам гражданства

Управление кризисных ситуаций
Управление по работе с соотечественниками
Управление (отдел) Федеральной миграционной службы по субъекту Российской Федерации

ГОСУДАРСТВЕННЫЕ НАГРАДЫ И ЗВАНИЯ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

звание Героя Российской Федерации (Герой Российской Федерации)

орден «За заслуги перед Отечеством» I (II, III, IV) степени
орден Жукова

орден Мужества

орден «За военные заслуги»

орден «За морские заслуги»

орден Почета

орден Дружбы

орден Святого апостола Андрея Первозванного

медаль ордена «За заслуги перед Отечеством» I (II) степени

медаль «За отвагу»

медаль «Защитнику свободной России»

медаль «За спасение погибавших»

медаль Суворова

медаль Ушакова

медаль Нестерова

медаль «За отличие в охране государственной границы»

медаль «За отличие в охране общественного порядка»

медаль «В память 850-летия Москвы»

медаль «В память 300-летия Санкт-Петербурга»

медаль «За заслуги в проведении Всероссийской переписи

населения» 

медаль «За труды по сельскому хозяйству» 

медаль «В память 1000-летия Казани» 

юбилейная медаль «50 лет Победы в Великой Отечественной войне 1941 - 1945 гг.»

юбилейная медаль «60 лет Победы в Великой Отечественной войне 1941 - 1945 гг.»

юбилейная медаль «300 лет Российскому флоту» 

юбилейная медаль «100 лет Транссибирской магистрали» 

знак особого отличия – медаль «Золотая Звезда»

знак отличия «За безупречную службу»

• В системе государственных наград Российской Федерации сохраняются военный орден Святого Георгия и знак отличия – Георгиевский Крест, военные ордена Суворова, Ушакова, Кутузова, Александра Невского, Нахимова.

• Почетные звания Российской Федерации пишутся в кавычках и с прописной буквы при их установлении и присвоении. В других случаях почетные звания пишутся без кавычек и со строчной буквы:

установить звание «Поставщик продукции для государственных нужд России» 

установить почетное звание «Народный артист Российской Федерации» 

присвоить почетное звание «Народный художник Российской Федерации»

но:

наградить народного артиста Российской Федерации

• Воинские звания, ученые степени и звания, иные звания пишутся со строчной буквы: 

генерал армии

адмирал

генерал-полковник милиции

генерал-лейтенант внутренней службы

действительный член Российской академии наук, академик

член-корреспондент Российской академии наук

доктор технических наук

лауреат Государственной премии Российской Федерации

заслуженный деятель науки Российской Федерации

заслуженный экономист  Российской Федерации
НАГРАДЫ СОТРУДНИКОВ ОРГАНОВ ВНУТРЕННИХ ДЕЛ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

медаль МВД России «За отличие в службе» I (II, III) степени

медаль  МВД России «200 лет МВД России»

медаль  МВД России «За разминирование»

медаль  «За воинскую доблесть»

медаль  «За доблесть в службе»

медаль  «За боевое содружество»

Почетная грамота МВД России

благодарность Министра (заместителей Министра) внутренних дел Российской Федерации

нагрудный знак  «Почетный сотрудник МВД»

нагрудный знак «Лучший сотрудник специальных подразделений милиции»

нагрудный знак «Лучший сотрудник криминальной милиции»

нагрудный знак «Лучший участковый уполномоченный милиции»

нагрудный знак «Лучший следователь»

нагрудный знак «Лучший инспектор по делам несовершеннолетних»

нагрудный знак «За содействие МВД России»

нагрудный знак  «Отличник милиции»

нагрудный знак  «Участник боевых действий»

нагрудный знак  «За верность долгу»

СУДЕБНАЯ СИСТЕМА. ПРОКУРАТУРА

• Наименования высших органов и должностей в системе судебной власти и прокурорского надзора Российской Федерации:

Конституционный Суд Российской Федерации 

Председатель Конституционного Суда Российской Федерации 

Верховный Суд Российской Федерации 

Председатель Верховного Суда Российской Федерации 

Высший Арбитражный Суд Российской Федерации 

Председатель Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации 

Генеральная прокуратура Российской Федерации 

Генеральный прокурор Российской Федерации 

Главная военная прокуратура

• Наименования соответствующих органов и должностей в субъектах Российской Федерации:

Верховный Суд Республики Башкортостан 

Председатель Верховного Суда Республики  Алтай
Арбитражный суд Республики Ингушетия
председатель Арбитражного суда Республики Тыва
Арбитражный суд Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
Арбитражный суд Санкт-Петербурга и Ленинградской области 

председатель Арбитражного суда Тюменской области

прокуратура Республики Коми 

прокуратура Хабаровского края

прокуратура Астраханской области

прокуратура города Москвы

• Федеральные арбитражные суды округов:

Федеральный арбитражный суд Волго-Вятского округа 

Федеральный арбитражный суд Восточно-Сибирского округа 

Федеральный арбитражный суд Дальневосточного округа 

Федеральный арбитражный суд Западно-Сибирского округа 

Федеральный арбитражный суд Московского округа 

Федеральный арбитражный суд Поволжского округа 

Федеральный арбитражный суд Северо-Западного округа 

Федеральный арбитражный суд Северо-Кавказского округа

Федеральный арбитражный суд Уральского округа 

Федеральный арбитражный суд Центрального округа

• Если наименование суда начинается с географического определения, то оно пишется с прописной буквы:

Краснодарский краевой суд 

Кировский областной суд 

Московский городской суд 

Первомайский районный суд
Симоновский межмуниципальный (районный) суд Южного административного округа г. Москвы

• С прописной буквы пишутся:

Пленум Верховного Суда Российской Федерации 

Президиум Верховного Суда Российской Федерации 

Кассационная коллегия Верховного Суда Российской Федерации 

Судебная коллегия по уголовным делам Верховного Суда Российской Федерации 

Судебная коллегия по гражданским делам Верховного Суда Российской Федерации
Военная коллегия Верховного Суда Российской Федерации

Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации 

Пленум Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации 

Президиум Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации

но:

судебная коллегия по рассмотрению споров, возникающих из гражданских и иных правоотношений, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации

судебная коллегия по рассмотрению споров, возникающих из 

административных правоотношений, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации

• Наименования органов судейского сообщества 

в Российской Федерации:

Всероссийский съезд судей 

конференция судей Республики Башкортостан
Совет судей Российской Федерации

Президиум Совета судей Российской Федерации 

совет судей Алтайского края

Высшая квалификационная коллегия судей Российской Федерации 

квалификационная коллегия судей Ленинградской области

***

председатель Совета судей Российской Федерации

***

судейское сообщество Красноярского края 

судейское сообщество Санкт-Петербурга

• Наименования должностей:

Генеральный директор Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации 

заместитель Генерального прокурора Российской Федерации 

заместитель Генерального прокурора Российской Федерации – Главный военный прокурор 

председатель Военной коллегии Верховного Суда Российской Федерации 

член коллегии Генеральной прокуратуры Российской Федерации 

председатель Федерального арбитражного суда Московского округа

•  Наименования классных чинов работников органов юстиции и государственного нотариата пишутся со строчной буквы:

государственный советник юстиции 1 (2, 3) класса

ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ СИСТЕМА

• С прописной буквы пишутся:

Центральная избирательная комиссия Российской Федерации (ЦИК России) 

Председатель Центральной избирательной комиссии Российской Федерации 

Контрольно-ревизионная служба при Центральной избирательной комиссии Российской Федерации 

Научно-методический совет при Центральной избирательной комиссии Российской Федерации 

Российский центр обучения избирательным технологиям при Центральной избирательной комиссии Российской Федерации 

Федеральный центр информатизации при Центральной избирательной комиссии Российской Федерации 

Государственная автоматизированная система Российской Федерации «Выборы» (ГАС «Выборы»)

• Со строчной буквы пишутся:

аппарат Центральной избирательной комиссии Российской Федерации

заместитель Председателя Центральной избирательной комиссии Российской Федерации

секретарь Центральной избирательной комиссии Российской Федерации

член Центральной избирательной комиссии Российской Федерации

федеральный избирательный округ 

единый избирательный округ

одномандатный избирательный округ

многомандатный избирательный округ
избирательная комиссия субъекта Российской Федерации

избирательная комиссия муниципального образования

окружная избирательная комиссия
территориальная (районная, городская и другие) избирательная комиссия

участковая избирательная комиссия
председатель участковой (окружной) избирательной комиссии

СУБЪЕКТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Субъекты Российской Федерации: республики, края, области, города федерального значения, автономная область и автономные округа.

• Наименования республик и их столиц:

Республика Адыгея  (г. Майкоп)
Республика Алтай (г. Горно-Алтайск)
Республика Башкортостан (г. Уфа)
Республика Бурятия (г. Улан-Удэ)
Республика Дагестан (г. Махачкала)
Республика Ингушетия (г. Магас)
Кабардино-Балкарская Республика (г. Нальчик)
Республика Калмыкия (г. Элиста)
Карачаево-Черкесская Республика (г. Черкесск)
Республика Карелия (г. Петрозаводск)
Республика Коми (г. Сыктывкар)
Республика Марий Эл (г. Йошкар-Ола)
Республика Мордовия (г. Саранск)
Республика Саха (Якутия) (г. Якутск)
Республика Северная Осетия – Алания (г. Владикавказ)
Республика Татарстан (г. Казань)
Республика Тыва (г. Кызыл)
Удмуртская Республика (г. Ижевск)
Республика Хакасия (г. Абакан)
Чеченская Республика (г. Грозный)
Чувашская Республика  (г. Чебоксары)
• Наименования федеральных округов и их центров:

Центральный федеральный округ (г. Москва) 

Северо-Западный федеральный округ (г. Санкт-Петербург) 

Южный федеральный округ (г. Ростов-на-Дону) 

Приволжский федеральный округ (г. Нижний Новгород) 

Уральский федеральный округ (г. Екатеринбург) 

Сибирский федеральный округ (г. Новосибирск) 

Дальневосточный федеральный округ (г. Хабаровск)

•  Наименования законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации:

Государственный Совет – Хасэ Республики Адыгея
Совет Республики Государственного Совета – Хасэ 
Республики Адыгея
Совет Представителей Государственного Совета – Хасэ
Республики Адыгея 

Государственное Собрание – Эл Курултай Республики
Алтай 

Государственное Собрание Республики Башкортостан 

Народный Хурал Республики Бурятия 

Народное Собрание Республики Дагестан 

Народное Собрание – Парламент Республики Ингушетия 

Парламент Кабардино-Балкарской Республики 

Народный Хурал (Парламент) Республики Калмыкия 

Народное Собрание (Парламент) Карачаево-Черкесской Республики 

Законодательное Собрание Республики Карелия 

Государственный Совет Республики Коми 

Государственное Собрание Республики Марий Эл 

Государственное Собрание Республики Мордовия 

Государственное Собрание (Ил Тумэн) Республики Саха
(Якутия) 

Парламент Республики Северная Осетия – Алания  Государственный Совет Республики Татарстан 

Великий Хурал Республики Тыва

Палата представителей Великого Хурала Республики Тыва
Законодательная палата Великого Хурала Республики Тыва 

Государственный Совет Удмуртской Республики 

Верховный Совет Республики Хакасия 

Парламент Чеченской Республики

      Совет Республики Парламента Чеченской Республики
      Народное Собрание Парламента Чеченской Республики 

Государственный Совет Чувашской Республики
Алтайский краевой Совет народных депутатов 

Законодательное Собрание Краснодарского края 

Законодательное Собрание Красноярского края 

Законодательное Собрание Приморского края 

Государственная Дума Ставропольского края 

Законодательная Дума Хабаровского края
Амурский областной Совет народных депутатов 

Архангельское областное Собрание депутатов 

Государственная Дума Астраханской области 

Белгородская областная Дума 

Брянская областная Дума

Законодательное Собрание Владимирской области 

Волгоградская областная Дума 

Законодательное Собрание Вологодской области 

Воронежская областная Дума 

Законодательное Собрание Ивановской области
Законодательное Собрание Иркутской области
Калининградская областная Дума
Законодательное Собрание Калужской области
Совет народных депутатов Камчатской области
Совет народных депутатов Кемеровской области
Законодательное Собрание Кировской области
Костромская областная Дума

Курганская областная Дума

Курская областная Дума

Законодательное Собрание Ленинградской области
Липецкий областной Совет депутатов
Магаданская областная Дума
Московская областная Дума 

Мурманская областная Дума 

Законодательное Собрание Нижегородской области 

Новгородская областная Дума 

Новосибирский областной Совет депутатов 

Законодательное Собрание Омской области 

Законодательное Собрание Оренбургской области 

Орловский областной Совет народных депутатов 

Законодательное Собрание Пензенской области 

Законодательное Собрание Пермского края 

Псковское областное Собрание депутатов 

Законодательное Собрание Ростовской области 

Рязанская областная Дума 

Самарская Губернская Дума

Саратовская областная Дума 

Сахалинская областная Дума 

Законодательное Собрание Свердловской области
Областная Дума Законодательного Собрания

Свердловской области
Палата Представителей Законодательного Собрания

Свердловской области 

Смоленская областная Дума 

Тамбовская областная Дума 

Законодательное Собрание Тверской области

Государственная Дума Томской области 

Тульская областная Дума 

Тюменская областная Дума 

Законодательное Собрание Ульяновской области

Законодательное Собрание Челябинской области

Читинская областная Дума 

Государственная Дума Ярославской области
Московская городская Дума 

Законодательное Собрание Санкт-Петербурга
Законодательное Собрание Еврейской автономной области
Агинская Бурятская окружная Дума

Дума Корякского автономного округа
Собрание депутатов Ненецкого автономного округа
Дума Таймырского (Долгано-Ненецкого) автономного округа 

Дума Усть-Ордынского Бурятского автономного округа 

Дума Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

Дума Чукотского автономного округа 

Законодательное Собрание (Суглан) Эвенкийского автономного округа 

Государственная Дума Ямало-Ненецкого автономного округа

•  Наименования органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации пишутся:

Кабинет Министров Республики Адыгея 

Правительство Республики Алтай 

Правительство Республики Башкортостан 

Правительство Республики Бурятия 

Государственный Совет Республики Дагестан 

Правительство Республики Дагестан 

Правительство Республики Ингушетия 

Правительство Кабардино-Балкарской Республики 

Правительство Республики Калмыкия 

Правительство Карачаево-Черкесской Республики

Правительство Республики Карелия 

Правительство Республики Коми 

Правительство Республики Марий Эл 

Правительство Республики Мордовия 

Правительство Республики Саха (Якутия) 

Правительство Республики Северная Осетия – Алания  
Кабинет Министров Республики Татарстан 

Правительство Республики Тыва 

Правительство Удмуртской Республики 

Правительство Республики Хакасия 

Правительство Чеченской Республики 

Кабинет Министров Чувашской Республики

•  В краях, областях, городах федерального значения и автономных образованиях в качестве органов исполнительной власти функционируют администрации (правительства):

администрация Алтайского края 

администрация Псковской области 

правительство Свердловской области 

коллегия администрации Орловской области 

совет администрации Красноярского края 

правительство Москвы 

администрация Санкт-Петербурга
правительство Санкт-Петербурга 

правительство Еврейской автономной области 

правительство Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

администрация Ненецкого автономного округа

• Со строчной буквы пишутся: 

мэрия г. Великий Новгород, но: мэрия Москвы 

представительство администрации Пензенской области 

при Правительстве Российской Федерации

• Наименования должностей в субъектах Российской Федерации пишутся:
с прописной буквы: 

Президент Республики Татарстан 

Президент Чеченской Республики 

Председатель Законодательного Собрания Республики Карелия 

Премьер-министр Республики Адыгея 

Председатель Правительства Чеченской Республики 

Министр
 финансов Республики Карелия
со строчной буквы:

полномочный представитель Президента Российской Федерации в Уральском федеральном округе 

председатель Законодательного Собрания Свердловской области 

глава администрации Архангельской области 

глава администрации (губернатор) Калининградской области 

губернатор Тверской области 

мэр Москвы 

премьер правительства Москвы 

вице-мэр Москвы 

первый заместитель мэра Москвы в правительстве Москвы 

губернатор Санкт-Петербурга

председатель правительства Санкт-Петербурга 

губернатор Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

глава местного самоуправления г. Калининграда 

глава администрации Каширского района Московской области 

министр юстиции Саратовской области
• Наименования актов субъектов Российской Федерации пишутся:

Конституция Республики Татарстан
Конституция (Основной Закон) Карачаево-Черкесской Республики 

Степное Уложение (Конституция) Республики Калмыкия 

Устав (Основной Закон) Ставропольского края 

Устав Тверской области

но:

конституции республик, уставы краев (областей)
• Наименования межрегиональных ассоциаций экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации пишутся:
Ассоциация «Большая Волга» по экономическому взаимодействию республик и областей Поволжья Российской Федерации 

Ассоциация экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации Южного федерального округа «Северный Кавказ» 

Ассоциация экономического взаимодействия областей и республик Уральского региона 

Ассоциация экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации Центрального федерального округа «Центрально-Черноземная»
Ассоциация экономического взаимодействия территорий Северо-Запада Российской Федерации (Ассоциация «Северо-Запад»)

Межрегиональная ассоциация «Сибирское соглашение»
Межрегиональная ассоциация экономического взаимодействия субъектов Федерации Дальнего Востока и Забайкалья

Межрегиональная ассоциация экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации «Центральная Россия»
ПРЕДПРИЯТИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ,

СРЕДСТВА МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

•  В наименованиях предприятий и акционерных обществ, выделяемых кавычками, с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:
закрытое акционерное общество «Авиастар – СП»  
открытое акционерное общество «Аэрофлот – российские авиалинии» 

открытое акционерное общество «Газпром» 

открытое акционерное общество «Нефтяная компания «ЛУКОЙЛ» 

федеральное государственное унитарное предприятие «Завод «Электромаш» 

федеральное государственное унитарное предприятие 
«Казанское авиационное производственное объединение имени 
С.П. Горбунова» 

федеральное государственное унитарное предприятие «Рособоронэкспорт»
федеральное государственное унитарное предприятие «Центральный депозитарий – Центральный фонд хранения и обработки информации фондового рынка»
• Слова Государственный, Российский в наименованиях предприятий и акционерных обществ могут писаться с прописной буквы:

Государственное предприятие «Радиоприбор» 

Российское акционерное общество «ЕЭС России»
но:

государственная корпорация «Агентство по страхованию вкладов» 

государственная транспортная компания «Россия»
• В наименованиях учреждений, организаций и фондов с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:

Центральный банк Российской Федерации (Банк России)
Внешэкономбанк

Сберегательный банк Российской Федерации (Сбербанк России)

Общественный совет по инвестированию средств пенсионных накоплений

Российская государственная страховая компания (Росгосстрах)

Торгово-промышленная палата Российской Федерации
Общероссийский общественный благотворительный фонд поддержки военнослужащих (сотрудников) и гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск и воинских формирований, специальных служб и правоохранительных органов Российской Федерации «Национальный Военный Фонд»
Пенсионный фонд Российской Федерации
Российский фонд правовых реформ
Федеральный дорожный фонд Российской Федерации
Федеральный фонд обязательного медицинского страхования

Фонд социального страхования Российской Федерации

но:

специализированное государственное учреждение при Правительстве Российской Федерации «Российский фонд федерального имущества»
• В наименованиях научных и образовательных учреждений с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:

Академия военных наук Российской Федерации 

Академия экономической безопасности Министерства внутренних дел Российской Федерации 

Военно-воздушная академия имени Ю.А. Гагарина 

Государственный университет – Высшая школа экономики 

Российская академия наук 

Российская академия медицинских наук 

Российская академия правосудия 

Московский государственный университет имени 

М.В. Ломоносова 

Центральный научно-исследовательский институт «Электроприбор»

• В наименованиях научных и образовательных учреждений, выделяемых кавычками, с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:

федеральное государственное учреждение «Российский научный центр «Курчатовский институт»
•  Наименования отделов и других подразделений научных и образовательных учреждений, а также слова типа коллегия, президиум, ученый совет, научно-методический совет, факультет, отделение, сектор, группа пишутся со строчной буквы:

учебно-методический отдел 

филологический факультет 

редакционно-издательское отделение 

кафедра русского языка 

сектор диалектологии

но: 
Президиум Российской академии наук
Отделение литературы и языка Российской академии наук

СОДРУЖЕСТВО НЕЗАВИСИМЫХ ГОСУДАРСТВ

• Государства – участники Содружества Независимых Государств:

Азербайджанская Республика
Республика Армения 

Республика Белоруссия (Беларусь)
Грузия

Республика Казахстан

Киргизская Республика

Республика Молдова

Российская Федерация 

Республика Таджикистан

Туркменистан

Республика Узбекистан

Украина

При подготовке международных договоров и других документов разрешается учитывать при необходимости пожелания контрагентов по написанию указанных наименований.

• Наименования государств – бывших республик СССР не склоняются, то есть не согласуются со словом Республика:

Соглашение между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Армения 

делегация Республики Казахстан 

делегация Республики Молдова

• В наименованиях органов Содружества Независимых Государств с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:

Совет глав государств Содружества Независимых Государств

Совет глав правительств Содружества Независимых Государств 

Исполнительный комитет Содружества Независимых Государств 

Совет министров иностранных дел Содружества Независимых Государств 

Совет министров обороны государств – участников Содружества Независимых Государств 

Совет командующих Пограничными войсками
Межпарламентская Ассамблея государств – участников Содружества Независимых Государств

Совет Межпарламентской Ассамблеи государств – участников Содружества Независимых Государств

Секретариат Совета Межпарламентской Ассамблеи государств – участников Содружества Независимых Государств

Экономический совет Содружества Независимых Государств

Экономический суд Содружества Независимых Государств

***
Председатель Исполнительного комитета – Исполнительный секретарь Содружества Независимых Государств

• В наименованиях документов, принимаемых государствами - участниками Содружества Независимых Государств, с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:
Соглашение о создании Содружества Независимых Государств 

Устав Содружества Независимых Государств

Конвенция о Межпарламентской Ассамблее государств – участников Содружества Независимых Государств

Регламент Межпарламентской Ассамблеи государств – участников Содружества Независимых Государств

• Наименования органов отраслевого сотрудничества государств – участников Содружества Независимых Государств пишутся с прописной буквы:

Антитеррористический центр государств – участников Содружества Независимых Государств 

Консультативный совет по труду, миграции и социальной защите населения государств – участников Содружества Независимых Государств 

Межгосударственная телерадиокомпания «Мир»

• Наименования постоянных комиссий, образованных Межпарламентской Ассамблеей государств – участников Содружества Независимых Государств, пишутся с прописной буквы:
Постоянная комиссия по правовым вопросам

Постоянная комиссия по экономике и финансам

Постоянная комиссия по социальной политике и правам человека

Постоянная комиссия по аграрной политике, природным ресурсам и экологии 

Постоянная комиссия по вопросам обороны и безопасности 

Постоянная комиссия по политическим вопросам и международному сотрудничеству 

Постоянная комиссия по науке и образованию 

Постоянная комиссия по культуре, информации, туризму и спорту 

Постоянная комиссия по изучению опыта государственного строительства и местного самоуправления

Контрольно-бюджетная комиссия

***

• Наименования органов Союзного государства в соответствии с Договором о создании Союзного государства:

Высший Государственный Совет Союзного государства
Парламент Союзного государства

   Палата Союза Парламента Союзного государства 

   Палата Представителей Парламента Союзного государства

Совет Министров Союзного государства

Постоянный Комитет Союзного государства

Казначейство Союзного государства 

Суд Союзного государства

Парламентское Собрание Союза Беларуси и России 

Совет Парламентского Собрания Союза Беларуси и России 

Секретариат Парламентского Собрания Союза Беларуси и России

• Наименования должностей:

Председатель Высшего Государственного Совета Союзного государства

Председатель Совета Министров Союзного государства 

Государственный секретарь Союзного государства 

Председатель Парламентского Собрания Союза Беларуси и России

праздники

1-5 января – Новогодние каникулы

7 января – Рождество Христово

23 февраля – День защитника Отечества

8 марта – Международный женский день

1 мая – Праздник Весны и Труда

9 мая – День Победы 

12 июня – День России

4 ноября – День народного единства

ПАМЯТНЫЕ ДАТЫ

25 января – День российского студенчества

12 апреля – День космонавтики

3 сентября – День солидарности в борьбе с терроризмом

7 ноября – День Октябрьской революции 1917 года

12 декабря – День Конституции Российской Федерации
ЗНАМЕНАТЕЛЬНЫЕ ДАТЫ  МВД РОССИИ
	15 января
	День печати МВД России

	20 января
	День делопроизводственных служб

	1 февраля 1966 года
	Создание Культурного центра МВД

	12 февраля
	День подразделений лицензионно-разрешительной работы

	15 февраля
	День памяти воинов-интернационалистов

	17 февраля
	День подразделений органов внутренних дел на режимных объектах

	18 февраля
	День транспортной милиции

	1 марта
	День подразделений экспертно-криминалистической службы

	12 марта 1968 года        
	Создание Центрального музея внутренних войск МВД

	16 марта 
	День подразделений по борьбе с преступлениями в сфере экономики (ранее – БХСС)

	22 марта 2000 года
	Создание Спортивной федерации работников   милиции России

	27 марта
	День внутренних войск МВД России

	6 апреля
	День органов предварительного следствия 

	8 апреля
	Образование Российского совета ветеранов органов внутренних дел и внутренних войск

	17 апреля 1991 года
	Учреждение Ассоциации ветеранов боевых действий органов внутренних дел и внутренних войск МВД России (ранее – Ассоциации воинов-интернационалистов России)

	18 апреля 1923 года    
	Создание спортивного общества «Динамо»

	20 апреля
	День мобилизационных подразделений МВД России

	28 апреля
	День контрольно-ревизионных подразделений МВД России

	30 апреля
	День пожарной охраны России

	5 мая 1942 года
	Создание Главного клинического госпиталя МВД

	6 мая 1996 года
	Учреждено Знамя МВД России

	11 мая 1935 года
	Создание подразделений милиции по охране метрополитена

	13 мая 1938 года
	Образование охранно-конвойных подразделений 

	31 мая 
	День подразделений по делам несовершеннолетних

	10 июня
	День пресс-служб и подразделений общественных связей

	17 июня 1924 года
	Образование дивизии внутренних войск             им. Дзержинского (ныне – Отдельная дивизия оперативного назначения (ОДОН))

	21 июня
	День кинологических подразделений МВД России

	3 июля 
	День ГИБДД МВД России (ГАИ)

	6 июля
	День финансовой службы МВД России

	8 июля
	День образования Академии управления МВД России

	10 июля 1934 года
	Образование НКВД СССР

	18 июля 
	День хозяйственной службы МВД России

	19 июля 
	День юридической службы МВД России

	2 сентября
	День патрульно-постовой службы МВД России

	8 сентября 1802 года
	Учреждено Министерство внутренних дел Российской империи

	23 сентября 
	День информационных подразделений МВД России

	27 сентября 1999 года
	Создание НЦБ Интерпола

	29 сентября 1938 года
	Создание Управления оперативной связи

	29 сентября
	День оперативно-поисковых подразделений МВД России

	3 октября 
	День отрядов милиции особого назначения МВД России

	5 октября 
	День уголовного розыска МВД России

	7 октября 
	День штабных подразделений МВД России

	12 октября 
	День подразделений кадрового аппарата МВД России

	16 октября
	День службы дознания МВД России

	 29 октября 
	День службы вневедомственной охраны МВД России

	 9 ноября
	День отрядов милиции специального назначения МВД России

	 10 ноября 
	День милиции

	15 ноября 1988 года
	Создание подразделений по борьбе с организованной преступностью

	17 ноября 
	День службы участковых уполномоченных инспекторов милиции МВД России

	26 ноября 1970 года
	Создание Главного информационного центра

	28 ноября 1972 года
	Создание ВИПК МВД  (институт     повышения квалификации)

	6 декабря 1991 года
	Создание управления по борьбе с незаконным оборотом наркотиков МВД России

	10 декабря 1949 года
	Создание службы связи МВД России

	18 декабря
	День подразделений собственной безопасности МВД России

	19 декабря 1945 года
	Создание ВНИИ МВД России

	19 декабря 1956 года
	Создание  специализированных милицейских частей для конвоирования заключенных под стражу лиц в судебно-следственных органах

	23 декабря 1992 года
	Утверждено Положение о службе в органах внутренних дел Российской Федерации и текст Присяги сотрудников органов внутренних дел 

	27 декабря 
	День подразделений паспортно-визовой системы МВД России

	28 декабря 
	День Государственной фельдъегерской службы Российской Федерации


РЕКОМЕНДУЕМЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ ЧИСЕЛ И ДАТ

5 января 2007 г. (05.01.2007)
в марте 2007 г.

в 2004 – 2007 годах

с 2008 по 2010 год

в 2007-м (если нет слова «год»)

за 70 – 80-е годы

80-е и 90-е годы

в зимний период 2007/08 года

2007/08 учебный год

второе полугодие 2007 г.

I квартал 2007 г.

инвалид I группы, рабочие III разряда

30-й ряд
в 20-х числах апреля
XX век, XIX – XX века

от одного до трех лет
в пять-шесть раз (но: в пять – десять раз)

в 5, 10, 15 раз (если в одном ряду цифры до и после десяти)

1, 2, 3-й ряды (если более двух числительных)
за 20 лет

две минуты
на 30 минут
50-процентное
две трети голосов
март – апрель

день-два

одна четвертая часть населения

3 процента, 100 процентов, 66,5 процента

7 килограммов, 70 килограммов

РЕКОМЕНДУЕМЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ ЧИСЕЛ И ДАТ

5 января 2007 г.

в марте 2007 г.

в 2004 – 2007 годах

с 2008 по 2010 год

в 2007-м (если нет слова «год»)

за 70 – 80-е годы

80-е и 90-е годы

в зимний период 2007/08 года

2007/08 учебный год

второе полугодие 2007 г.

I квартал 2007 г.

инвалид I группы, рабочие III разряда

30-й ряд
в 20-х числах апреля
XX век, XIX – XX века

от одного до трех лет
в пять-шесть раз (но: в пять – десять раз)

в 5, 10, 15 раз (если в одном ряду цифры до и после десяти)

1, 2, 3-й ряды (если более двух числительных)
за 20 лет

две минуты
на 30 минут
50-процентное
две трети голосов
март – апрель

день-два

одна четвертая часть населения

3 процента, 100 процентов, 66,5 процента

7 килограммов, 70 килограммов

6 рублей, 16 246 385 тыс. рублей (но не 16 млрд 246 млн 385 тыс. рублей)

241 млн рублей, но: 241 миллион нам выделили

4 куб. метра, 500 куб. метров, 6,87 куб. метра

21 млрд киловатт-часов

12 тыс. кв. метров, 69,5 тыс. кв. метров

на 600 гектарах

40 центнеров с гектара

УСЛОВНЫЕ ИМЕНА СОБСТВЕННЫЕ

• В особом стилистическом употреблении 

(в обращениях, приветственных адресах) 

с прописной буквы могут писаться слова Родина, Отчизна, Человек и другие.

Со строчной буквы пишется первое слово в следующих словосочетаниях:

государственная граница Российской Федерации государственная награда Российской Федерации

• Слово Государственный пишется с прописной буквы в следующих словосочетаниях:
Государственный герб Российской Федерации

Государственный гимн Российской Федерации

Государственный флаг Российской Федерации

НАИМЕНОВАНИЯ, ОТНОСЯЩИЕСЯ К ВОЕННОЙ ТЕМАТИКЕ

• С прописной буквы пишутся:

Вооруженные Силы Российской Федерации
Генеральный штаб Вооруженных Сил Российской Федерации 

Тыл Вооруженных Сил Российской Федерации 

Связь Вооруженных Сил Российской Федерации
виды Вооруженных Сил Российской Федерации:

Сухопутные войска 

Военно-воздушные силы 

Военно-морской флот

рода войск Вооруженных Сил Российской Федерации:

Ракетные войска стратегического назначения  

Воздушно-десантные войска 

Космические войска

Железнодорожные войска

* * *

Главное оперативное управление Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федераций
Главное командование внутренних войск Министерства внутренних дел Российской Федерации

Главный штаб Сухопутных войск

Со строчной буквы пишутся:

войска гражданской обороны
внутренние войска Министерства внутренних дел Российской Федерации

• Наименования военных округов Вооруженных Сил Российской Федерации:

Ленинградский военный округ 

Московский военный округ 

Северо-Кавказский  военный округ 

Приволжско-Уральский военный округ 
Сибирский военный округ 

Дальневосточный военный округ

***

Калининградский особый район в административных границах Калининградской области

• Наименования должностей:

Верховный Главнокомандующий Вооруженными Силами Российской Федерации 

начальник Генерального штаба Вооруженных Сил

Российской Федерации – первый заместитель Министра обороны Российской Федерации 

главнокомандующий Военно-воздушными силами 

главнокомандующий Военно-морским флотом 

командующий Воздушно-десантными войсками

командующий Железнодорожными  войсками 

командующий войсками Московского военного округа 

командующий  Северным флотом

НАИМЕНОВАНИЯ, 
ОТНОСЯЩИЕСЯ К МЕЖДУНАРОДНОЙ ТЕМАТИКЕ

• В официальных наименованиях государств все слова пишутся с прописной буквы:

Российская Федерация

Республика Боливия

Эстонская Республика

Соединенное Королевство Великобритании и Северной Ирландии 

Государство Израиль

• Наименования республик, имеющие форму женского рода, согласуются со словом Республика, если оканчиваются на -ия, и не согласуются при окончаниях -а, -ея:

делегация Республики Болгарии 

вооруженные силы Республики Ангола  в Республике Корея

но:

в Федеративной Республике Германия

• Наименования республик, имеющие форму мужского рода, не согласуются со словом Республика:

столица Республики Судан

• Наименования государств не согласуются со словом Королевство:

в Королевстве Саудовская Аравия
соглашение с Королевством Швеция

• В наименованиях следующих международных организаций все слова пишутся с прописной буквы:

Организация Объединенных Наций (ООН)

Генеральная Ассамблея ООН

Совет Безопасности ООН

Экономический и Социальный Совет ООН (ЭКОСОС)

Международный Суд ООН

Секретариат ООН 

Совет  Европы

но:

Организация Объединенных Наций по вопросам образования, науки и культуры (ЮНЕСКО)

Организация Объединенных Наций по промышленному развитию (ЮНИДО)

Генеральный секретариат Совета Европы
Комитет министров Совета Европы
Парламентская ассамблея Совета Европы (ПАСЕ)
***

Европейский Суд по правам человека

• С прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные в наименованиях международных организаций (их органов) и учреждений, высших органов государственной власти иностранных государств:
Азиатско-тихоокеанское экономическое сотрудничество (АПЕК)

форум «Азиатско-тихоокеанское экономическое сотрудничество» 

Арктический совет (АС)

министерская сессия Арктического совета 

Всемирная организация здравоохранения (ВОЗ) 

Всемирная торговая организация (ВТО) 

Всемирная федерация профсоюзов (ВФП)

Европейский банк реконструкции и развития (ЕБРР) 

Европейский союз (ЕС)

Комиссия Европейских сообществ (КЕС)

Европейский совет

Европейский парламент (Европарламент)

Совет Европейского союза 
Конгресс местных и региональных властей Европы (КМРВЕ)

Лига арабских государств (ЛАГ) 

Международная организация гражданской авиации (ИКАО) 

Международная организация труда (МОТ) 

Международная федерация обществ Красного Креста и Красного Полумесяца 

Международное агентство по атомной энергии (МАГАТЭ) 

Международный банк реконструкции и развития (МБРР) 

Международный валютный фонд (МВФ) 

Межпарламентский союз (МПС)

Исполнительный комитет (Исполком) Межпарламентского союза

Секретариат Межпарламентского союза 

Организация американских государств (ОАГ) 

Организация африканского единства (ОАЕ) 

Организация Исламская конференция (ОИК) 

Организация по безопасности и сотрудничеству в Европе (ОБСЕ)

Парламентская ассамблея Организации по безопасности и сотрудничеству в Европе (ПА ОБСЕ) 

Организация Североатлантического договора (НАТО) 

Организация стран – экспортеров нефти (ОПЕК) 

Организация экономического сотрудничества и развития (ОЭСР) 

Организация «Центрально-Азиатское Сотрудничество» 

Североатлантическая ассамблея (САА) 

Совет государств Балтийского моря 

Черноморское экономическое сотрудничество (ЧЭС)

Парламентская ассамблея Черноморского экономического сотрудничества (ПА ЧЭС) 

Шанхайская организация сотрудничества (ШОС)

***

Национальное собрание Французской Республики

***

международная ассоциация сетей Интернет

международная компьютерная сеть Интернет

• В наименованиях совещаний, конгрессов и принятых ими документов, а также документов международных организаций и учреждений, международных договоров (соглашений, конвенций) с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные:

Всемирный конгресс сторонников мира
Женевская конференция
III Международный конгресс «Учителя за мир»
Заключительный акт Совещания по безопасности и сотрудничеству в Европе или: хельсинкский Заключительный акт

Итоговый документ Венской встречи представителей государств – участников Совещания по безопасности и сотрудничеству в Европе 
15 января 1989 г.

Парижская хартия для новой Европы

Всеобщая декларация прав человека

Договор о стратегическом партнерстве между Российской Федерацией и Республикой Узбекистан

Договор о дружбе и сотрудничестве между Российской Федерацией и Восточной Республикой Уругвай

Венская конвенция о консульских сношениях

Конвенция ООН о договорах международной купли-продажи товаров

Совместная Российско-Индийская декларация

Соглашение между Российской Федерацией и Швейцарской Конфедерацией об избежании двойного налогообложения в отношении налогов на доходы и капитал

Дополнительный протокол к Женевским конвенциям

но:

резолюция Совета Безопасности ООН 1596 от 18 апреля 2005 г.
•  В международных договорах, соглашениях, конвенциях с прописной буквы пишутся следующие слова и словосочетания:
Договор, Конвенция, Соглашение, Сторона, Стороны, Высокие Договаривающиеся Стороны, Договаривающиеся Стороны, Российская Сторона, Итальянская Сторона, Узбекистанская Сторона

•Наименования дипломатических и торговых представительств пишутся с прописной буквы:

Посольство Российской Федерации в Японии

Посольство Соединенных Штатов Америки в Российской Федерации 

Генеральное консульство Российской Федерации в

г. Саппоро 

Торговое представительство Российской Федерации в Республике Польша

• Наименования следующих должностей пишутся 

с прописной буквы:

Чрезвычайный и Полномочный Посол Российской Федерации во Французской Республике 

Генеральный консул Российской Федерации

Торговый представитель Российской Федерации

Временный поверенный в делах Российской Федерации

Постоянный представитель Российской Федерации при ЮНЕСКО 

Уполномоченный Российской Федерации при Европейском Суде по правам человека
• Наименования дипломатических рангов:

Чрезвычайный и Полномочный Посол 

Чрезвычайный и Полномочный Посланник 1 (2) класса
советник 1 (2) класса

первый секретарь 1 (2) класса

второй секретарь 1 (2) класса

третий секретарь

атташе

• В официальных документах наименования высших должностей и титулов пишутся с прописной буквы: 

Президент Французской Республики

Премьер-министр Республики Индии

Император Японии

Королева Нидерландов

Генеральный секретарь Организации Объединенных Наций 

Генеральный секретарь Совета Европы 

Генеральный секретарь Совета Европейского союза

• Наименования межгосударственных 

и межправительственных комиссий:

Межправительственная Российско-Вьетнамская комиссия по торгово-экономическому и научно-техническому сотрудничеству

Смешанная Российско-Монгольская комиссия по... 

Российская часть Совместной Российско-Казахстанской комиссии по...

• В наименованиях политических партий 

первое слово пишется с прописной буквы:

Индийский национальный конгресс

Лейбористская партия Великобритании

Партия арабского социалистического возрождения (Сирия)

Партия труда (Нидерланды)

• Наименования высших должностей в партиях пишутся со строчной буквы:

генеральный секретарь Партии арабского социалистического возрождения

НЕКОТОРЫЕ НАИМЕНОВАНИЯ, 
СВЯЗАННЫЕ С РЕЛИГИЕЙ

Русская православная церковь (Московский патриархат)

Московская патриархия

Священный синод Русской православной церкви

Архиерейский собор Русской православной церкви

Поместный собор Русской православной церкви

Отдел внешних церковных связей Московского патриархата 

Украинская православная церковь Московского патриархата 

Русская православная старообрядческая церковь
Русская Древлеправославная церковь (Древлеправославная архиепископия Новозыбковская, Московская и всея Руси)

Древлеправославная поморская церковь

Римско-католическая церковь 

Греко-католическая церковь 

Армянская апостольская церковь 

Евангелическо-лютеранская церковь 

Российский союз евангельских христиан-баптистов 

Российская церковь христиан веры евангельской 

Российский объединенный союз христиан веры евангельской (пятидесятников) 

Западно-Российский союз Церкви христиан – адвентистов седьмого дня 

Совет муфтиев России 

Центральное духовное управление мусульман России 

Духовное управление мусульман Европейской части России

Буддийская традиционная сангха России

Конгресс еврейских религиозных организаций и объединений в России 

Религиозная организация ортодоксального иудаизма «Федерация еврейских общин России» 

Объединение религиозных организаций современного иудаизма в России

Патриарх Московский и всея Руси

митрополит Московский и всея Руси Русской православной старообрядческой церкви митрополит Крутицкий и Коломенский 

митрополит Калужский и Боровский, управляющий делами Московской патриархии, постоянный член Священного синода Русской православной церкви 

архиепископ Евангелическо-лютеранской церкви

епископ Орехово-Зуевский 

Верховный Патриарх и Католикос всех армян

глава Древлеправославной архиепископии Новозыбковской, Московской и всея Руси 

председатель Российского совета Древлеправославной поморской церкви 

пастор, председатель Российского союза евангельских христиан-баптистов 

начальствующий епископ Российской церкви христиан веры евангельской 
верховный муфтий, Шейх-уль-Ислам, председатель Центрального духовного управления мусульман России

Пандито Хамбо лама, глава Буддийской традиционной сангхи России 

главный раввин России
ВВОДНЫЕ СЛОВА И ОБОРОТЫ

• Рекомендуется обособлять следующие вводные слова и обороты:

без сомнения

безусловно (не обособляется при утверждении)

бесспорно (не обособляется при утверждении)

более того, больше того

вернее (в значении «вернее говоря»)

вероятно, вероятнее всего

видимо

в конце концов (при перечислении и при выражении нетерпения, при усилении, подчеркивании)

в общем (в значении «в общем-то говоря»)

во всяком случае (при подчеркивании достоверности)
возможно

вообще (в значении «вообще говоря»)

во-первых, во-вторых...

в свою очередь 

в сущности

в том числе (с оборотом) 

в частности (отдельно или с оборотом) 

выходит

главное, самое главное 

действительно (в значении «в самом деле»)

дескать 

допустим 

другими словами

естественно (в значении «конечно», «разумеется») 

за исключением (с оборотом)

знаете

значит (в значении «следовательно»)

итак

кажется, казалось бы 

как всегда 

как говорится 

как правило 

как следствие 

к несчастью 

конечно (кроме «конечно да», «конечно нет», «конечно правда», «конечно же так») 

к примеру 

кроме (с оборотом в значении исключения) 

кроме как (с оборотом), кроме того, кроме шуток 

к слову 

к сожалению 

кстати 

к счастью 

между прочим 

может, может быть 

можно сказать 

мол 

наверное

наконец (при перечислении)

на мой взгляд

наоборот

например

напротив

несмотря на

несомненно (не обособляется при утверждении) 

ну (кроме «ну что», «ну а», «ну и», «ну не», «ну да») 

однако (в середине и в конце предложения, но не в значении «но»)

одним словом 

оказывается 

очевидно 

по-видимому 

повторяю

по данным… 

подчеркиваю 

пожалуй 

пожалуйста 

по-моему 

по крайней мере 

помимо (с оборотом в значении исключения)

по мнению…

понятно

по правде

по прогнозам

по сведениям

по слухам

по совести

по сообщению

по сути (в значении «по сути говоря») 

по сути дела (в значении «по сути дела говоря») 

по существу (в значении «по существу говоря») 

похоже 

правда 

предположим 

прежде всего (в значении «во-первых») 

разумеется

само собой разумеется 

с Вашего разрешения 

с другой стороны 

скажем

скорее (в значении «скорее говоря»)

скорее всего

следовательно

словом

с точки зрения…
собственно

с одной стороны

соответственно (в значении «следовательно») 

стало быть

так (в начале предложения в значении «например») 

таким образом 

так сказать 

точнее (в значении «точнее говоря») 

увы 

что называется

• Не рекомендуется обособлять следующие слова  и обороты:

благодаря
буквально
весь

в итоге
в конечном счете

в конце концов (в значении «под конец»)

в крайнем случае 

в лучшем случае 

вместе с тем 

в определенном смысле 

вопреки 

в основном 

в особенности 

в отличие 

в первую очередь (в значении «сначала», «прежде всего»)

в принципе 

в противном случае 

в результате 

вроде

в самом деле (в значении «действительно»)

в связи с этим

все равно

в том числе 

в целом

главным образом 

действительно (при утверждении: «Он действительно опоздал») 

значит (в значении «означает»: «Молчание значит согласие»)
именно
исключительно

как максимум, как минимум
(в количественном значении: 
«На выступление дадим как минимум пять минут»)  

как таковой 

к тому же 

между тем
наконец (в значении «в результате», «наконец-то») 

на первый взгляд

наряду

на самом деле

опять-таки

особенно

отнюдь

по идее
по крайней мере (в количественном значении:

«Этот вопрос обсуждался по крайней мере дважды»)

по меньшей мере
приблизительно

при всем том

примерно 

притом

причем

просто 

словно

согласно 

так называемый

тем не менее

то есть 

фактически

хотя бы

якобы

•  Некоторые слова и словосочетания из перечисленных могут обособляться, но только вместе с оборотом.

КРАТКИЙ СЛОВАРЬ-СПРАВОЧНИК УПРАВЛЕНИЯ 

В РУССКОМ ЯЗЫКЕ

• При подготовке документа часто приходится сталкиваться с вопросом синтаксического управления – выбором надлежащей падежной формы и нужного предлога. Помещенный ниже краткий словарь-справочник поможет преодолеть трудности в выборе вариантных конструкций.

А

адрес в адрес, по адресу. В значении «кому-либо», «на имя кого-либо»
аккредитовать где (с предл. пад.) и реже куда (с вин. пад.) альтернатива чему 

амнистия кому (реже для кого) 

аналогичный чему и с чем
аналогия с чем и между чем
аннотация на что и чего 

апеллировать к кому – чему 

аргументировать что чем 

ассигновать что  на что (реже для чего) 

ассоциировать что и что с чем 

аттестация кого и о ком – чем 

аудиенция кому 

аукцион чего
Б

база чего, для чего
базис чего, для чего
баллотировать кого – что
баллотироваться куда (в кого)
благо: на благо кому (при обозначении лица) и чего 
бойкот кого – чего
бойкотировать кого – что
В

в – за (при указании времени): 1) предлоги взаимозаменяемы при обозначении срока, в течение которого совершается какое-либо действие; 2) предлоги различаются оттенками значения: в – указывает на период совершения действия, за – на протяженность во времени, длительность процесса
ввиду – вследствие (выражение причинных отношений):

предлоги синонимичны, но чаще первый из них указывает на причину предстоящего события, а второй – на причину совершившегося события
вкладывать (вложить) что – куда (во что) и где
возразить против чего и на что
вопреки чему 
восстановить что, в чем и против кого – чего
вотировать что, за кого – что и против кого – чего
выборы куда и где

Г

голосовать за кого – что
д

датировать что и чем
дело (судебное разбирательство, судебный процесс) о чем
и по  чему
денонсировать что
дискутировать (дискуссировать) что и о чем
дислоцировать кого – что
диспонировать чем
доверие к кому – чему и кому – чему
доверять что и в чем
договор чего, о чем и на что
доказательство чего и чему
доказать что
документировать что чем
долг кому и перед кем
З

заведующий чем 
заверить что и в чем
закон чего и о чем
запросить (сделать запрос, обратиться с запросом) что,
чего и о чем
заслуживать чего 
заслужить что 
заявить что и о чем
И

избрать кем и в кого 

импичмент кого и кому 

инвестирование чего 

инвестиции во что 

инициатива кого – чего и в чем 

инкриминировать кому что 

инспирировать кого – что 

интервью кому и с кем 

интервьюировать кого 

интересный кому и для кого
К

квота на что и чего
командование чего и чем
командовать кем – чем и над кем – чем
командующий чем 
комментарий (комментарии) кого – чего и к чему
компенсация чего и за что
контроль за чем, над кем – чем и чего
корреспондировать чему и с чем
курировать кого – что 

Л

…лет кому – чему 

…летие кого – чего
локаутировать кого

М

меры (совокупность действий для осуществления чего-либо)  чего и по чему
мониторинг чего 

монополия чего и на что 

мораторий на что
Н

налог на кого – чего, с кого – чего и на что
невыгодный для кого – чего и кому – чему
необходимость чего и в ком – чем
необходимый кому, для кого – чего, для чего и на что
несогласие (отсутствие согласия, разногласие) в чем  и с кем – чем

несоответствие чего, чего чему, с чем и между чем
неспособный к чему и на что

О

обеспечить кого – что чем и кому – чему что
обосновать (обосновывать) что чем
оплата чего и за что
оплатить что 
отказ в чем и от чего
отношение в отношении кого – чего и по отношению 

к кому – чему
отчет о чем и в чем
отчитаться в чем (реже о чем)
П

плата чего, за что и чем 

пользователь чего 

попросить что, чего и о чем 

поручить (в разных значениях) кому, кого – что 

предоставить (дать возможность обладать, распоряжаться, 
пользоваться чем-либо, делать что-либо, действовать каким-либо образом) что кому
представить (дать, вручить, сообщить что-либо для ознакомления, осведомления, заключения, официального рассмотрения, сделать представление о награде, повышении по службе и т. п.) что кому – куда и кого к чему

преобразовать что, во что 

преодолеть что 

претендовать на что
претензия к кому – чему, на что и на кого – что за что присудить кого к чему и кому что

Р

равноправны друг с другом 

равносильный (равносилен) чему 

решение чего и о чем 

руководить кем – чем 

руководство чем и чего

С

самоуправление кого – чего и где
сверить что с чем и что
свидетельство (факты, обстоятельства, подтверждающие, удостоверяющие что-либо) чего и чему: 1) чего – при

выражении зависимого слова именем существительным;

2) чему – при выражении зависимого слова указательным местоимением
свидетельствовать (подтверждать, доказывать что-либо)

о чем
свойственный кому 
совещание о чем и по чему
согласно чему и с чем: 1) чему – на основании чего-либо;

2) с чем – в соответствии с чем-либо

согласный (выражающий согласие), согласен с чем, на что

 и в чем
согласование чего и с кем – чем
согласованность чего и в чем
содействие кому – чем,  в чем
сообразно чему и с чем: 1) чему – согласно чему-либо, на основании чего-либо; 2) с чем – в соответствии с чем-либо

сообщение чего и о чем: 1) чего – донесение сведений,

уведомление; 2) о чем – то, что сообщается 

сообщить что и о чем: 1) что – донести сведения в полном объеме; 2) о чем – донести частичные сведения,

уведомить в общем виде

соответственно чему (реже с чем)

соответствие чему, между чем и чем

соответствовать чему 

список кого – чего 

способствовать кому – чему

Т

тенденция чего и к чему
требовать чего, что, с кого, от кого и у кого

У

указание на что и о чем: 1) на что – совет, замечание, предписание; 2) о чем – сведения, сообщение о чем-либо 

указать что и на что: 1) что – показать, привести, перечислить, установить, назвать для сведения; 2) на что – обратить внимание на что-либо 

уплата чего
управляющий чем 

уравнять кого – что в чем и с кем – чем

Ф 

факт чего 
X
характеристика кого и (во избежание двузначности) на кого
ходатайствовать о ком – чем и за кого – что
Ц

цель с целью чего и в целях чего
цена чего, кому – чему, за что и на что
Ч

читать что и о чем

Э

экспериментировать с кем – чем и над кем – чем

Я

явиться куда и где: 1) куда – прийти, прибыть куда-либо; 

2) где – возникнуть, начать действовать, проявлять себя

ТИПИЧНЫЕ ОШИБКИ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ДЕЛОВЫХ ПИСЕМ

•  Составители деловой документации допускают ошибки следующих типов: структурные, синтаксические, морфологические, лексические, стилистические.

Структурные ошибки

Как правило, деловое письмо состоит из трех частей: лаконичного введения, основной части и краткого заключения. В основной части излагается существо проблемы, аргументируется точка зрения автора письма, поэтому ее объем больше, чем объем введения и заключения вместе взятых. Важно, чтобы аргументация осуществлялась последовательно, полно, без повторов и нарушения логической связи. 

Структурные ошибки связаны с неверным построением делового письма, несоразмерностью его частей, например: отсутствие введения или заключения, излишне  многословное введение, сложная и лишенная логической связи система аргументов.

Синтаксические ошибки 

• Ошибки, связанные с неправильным порядком слов в пред​ложении

Порядок слов в русском языке свободный, однако следует избегать порядка слов, становящегося причиной для вариативного понимания написанного.

Так, например, из предложения: Для формирования отчетности в конце года уточняются показатели по регионам непонятно: показатели уточняются в конце года или формирование отчетности происходит в конце года.
По-видимому, это предложение должно иметь следующий вид: Для формирования отчетности показатели по регионам  уточняются в конце года.

• Нарушение норм употребления деепричастных обо​ротов

Деепричастие называет дей​ствие, происходящее одновременно с действием, названным глаголом-сказуемым, или предшествующее ему. 

Например: Внимательно рассмотрев представленный к утверждению проект, Департамент считает... – проект был рассмотрен ранее;
Внимательно рассматривая представленный к утверждению проект, Департамент считает... – проект рассматривается сейчас.
Деепричастным оборотом лучше начинать, а не завершать фразу. Например: Учиты​вая..., Считая..., Принимая во внимание..., Руководствуясь... и т.д.

Следует помнить, что в правильно построенном предложении деепричастие и сказуемое должны называть действия, совершаемые одним и тем же деятелем.

Ошибки при употреблении деепричастных оборотов не​трудно исправить, заменяя предложения с деепричастными оборотами предложениями с отглагольными существительны​ми.
Неправильно: Изучая проблемы организации службы, были получены интересные результаты.
Правильно: При изучении проблем организации службы были получены интересные результаты.
Или: Изучая проблемы организации службы, проверяющие по​лучили интересные результаты.

•  Ошибки, возникающие в результате незнания структуры сложного предложения

При построении сложных предложений следует учитывать, что чаще всего употребляются следующие союзы и союзные слова что; который; если; чтобы; где; как.

Придаточные предложения могут быть для краткости заменены синони​мичными причастными и деепричастными оборотами. 

Например: Направляем Вам для сведения Основные положения Единой государствен​ной системы делопроизводства, одобренные Государственным комитетом... (вместо: которые одобрены). 

• Неправильное использование предлогов
Наиболее частая ошибка – неправильное использование предлогов. В деловой письменной и устной речи получили боль​шое распространение словосочетания с предлогом о и зависи​мыми существительными в предложном падеже: вопрос о доверии; решение о кадрах; соглашение о сотрудничестве... и т.д. Однако наблюдаются случаи использования предлога о со словами, которые не управляют предложным падежом или требуют при управлении другого предлога. 

Неправильно: Начальник Департамента отметил о важности поставленной проблемы. 

Правильно: Начальник отметил важность поставленной проблемы.
Неправильно: Это показывает о том, что мы терпимо относимся к недостаткам. 

Правильно: Это показывает, что мы терпимо относимся к недостаткам.

Неправильно: Нет сомнений о том, что проводимая отделом работа большая и важная. 

Правильно: Нет сомнений в том, что проводимая отделом работа большая и важная.
• Неправильный падеж

Составители деловых писем иногда неправильно употребляют падежные формы. Часто встречается ошибочное использование существительного в родительном падеже вместо дательного или наоборот.
Неправильно: Согласно Вашей просьбы..., Согласно приказа..., Согласно решения....
Правильно: Согласно Вашей просьбе..., Согласно приказу..., Согласно решению... .
Неправильно: МВД России ходатай​ствует о постоянной регистрации в г. Москве инспектору …

Правильно: МВД России ходатайствует о предоставлении постоянной регистрации инспектору... или МВД России ходатай​ствует о постоянной регистрации в г. Москве инспектора…
Морфологические ошибки
• Согласование определений
Если определение относится к имени существительному, имеющему при себе приложение, оно согласуется с главным словом сочетания: новый автомобиль-лаборатория, универсальная программа-редактор. Главное слово в таких сочетаниях обычно стоит на первом месте.
Если определение относится к сочетанию личного имени и приложения типа начальник Департамента т. Иванов, определение обычно согласуется с ближайшим именем существительным: наш начальник управления Петров; старший инспектор т. Яковлева; новый начальник Серов.
Отступление от этого правила наблюдается в тех случаях, когда определение выражается причастием: выступившая на оперативном совещании заместитель начальника управления Си​дорова...; принимавшая участие в подготовке проекта приказа стар​ший инспектор Алексеева...

• Ошибки при употреблении полной и краткой формы имен прилагательных

Составителям деловых писем следует учитывать, что крат​кие формы имен прилагательных более употребительны в официально-деловой речи. Полные формы прилагательных в подобных текстах ока​зываются неуместными.

Неправильно: Выводы комиссии обоснованные и справедливые.

Правильно: Выводы комиссии обоснованны и справедливы.

Неправильно: Решение об увольнении В.В. Иванова незаконное.

Правильно: Решение об увольнении В.В. Иванова незаконно.
При употреблении форм кратких имен прилагатель​ных на -енен и кратких причастий на -ен следует учитывать, что в официально-деловой речи предпочтительно использование форм на -енен.
Правильно: Окончательный результат тождественен предварительным расчетам.
Каждый сотрудник отдела ответственен за качество работы.

Лексические и стилистические ошибки

• Неправильное использование слов и терминов

Отдельные термины и профессиональные жаргонные слова бывают известны лишь узкому кругу лиц определенной профессии, поэтому требуется обязательная расшифровка их в тек​сте. Использование же разговорных слов и оборотов речи вообще неуместно в официальных документах, например:

Обеспечьте ежедневную строевку отдела.

Принадлежностью канцелярского стиля являются обороты, которые в стилистике имену​ются расщеплением сказуемого. Вместо такого рода оборотов лучше использовать глаголы: не производить премирование, а премировать; не произво​дить контроль, а контролировать. 

В деловых письмах встречается много отглагольных существи​тельных, оканчивающихся на -ание, -ение. Увлекаться образованием слов по этой модели не стоит, особенно если речь идет о словах с отрицанием, например: некомандирование, недополучение, недоперевыполнение.

• Неуместное или неоправданное употребление иностран​ных слов

Стремлением придать тексту большую значимость, выразившись «покрасивее», объясняется злоупотребление иноязычными словами.
Например: срок выполнения может быть пролон​гирован вместо продлен; презентовать вместо представить.
При использовании иностранного слова необходимо точно знать его смысл. Например, неверно предложение: Эффектив​ность режима экономии во многом зависит от того, насколь​ко лимитируются финансовые расходы.
Слово лимит означает «предельная норма», поэтому лимитируют​ся выделяемые средства, а не расходы.
Употребление нескольких слов с одним и тем же значени​ем (конвенция – условие, экстраординарный – особенный) ча​сто затрудняет работу с документами, особенно при обработке их на машине.
РЕКОМЕНДУЕМЫЕ ФОРМУЛИРОВКИ 

ОФИЦИАЛЬНЫХ ДЕЛОВЫХ ПИСЕМ

Местоимения Вы и Ваш пишутся с прописной буквы:

· как форма вежливого обращения к одному лицу;

· в анкетах.

При обращении к нескольким лицам эти местоимения пишутся со строчной буквы.

1. Для писем-просьб
А. Основные формулировки:
Обращаемся (обращаюсь) к Вам (вам) с просьбой …
... об отправке в наш адрес ...
... о направлении в мой адрес ...
... о высылке в адрес нашего подразделения ...
... о скорейшей передаче нашему полномочному представи​телю ...
... о предоставлении...
Просим (прошу) Вас (вас) ...
... сообщить (нам)...
... выслать (мне)...
... срочно представить (министру) ...
... немедленно доложить (научно-техническому совету) ...
... известить (руководство Департамента) о ...
... проинформировать меня о ...
Прошу Вашего согласия на …
... отправку в адрес (вверенной мне организации)...
... предоставление нам...
... ознакомление (начальника Н) с ...

Просим Вашего содействия в ...
... получении...
... скорейшей отправке...
... предоставлении дополнительной информации относитель​но...
... проведении...
Прошу Ваших указаний ... 

... на заключение договора о ... с ...
... на выдачу со склада предприятия ... представителю...

... на оформление документов о ... (на кандидата В)...
... на пересмотр (лимитов)...
Б. Вспомогательные формулировки:
В связи с (обращением в наш адрес)...
В соответствии с (ранее достигнутой договоренностью) ...
Исходя из (результатов переговоров по вопросу о)...
Принимая во внимание (наше многолетнее сотрудничество)... 

Учитывая (долговременный и плодотворный характер на​ших деловых связей)...
Согласно (действующему соглашению о ...)... 

... убедительно... 

... настоятельно... 

... пожалуйста... 

... в виде исключения ...
... были бы весьма признательны Вам за ... 

... ввиду чрезвычайных обстоятельств ... 

Ссылаясь на Ваше письмо от...
Позвольте сослаться в этой связи на Ваше сообщение по электронной почте от...
Основанием для настоящего обращения является Ваш факс от...
Как Вам, вероятно, известно, в ходе телефонного разговора между... и ... (... числа)...
Содержание устных договоренностей между ... и ..., достиг​нутых в ходе ..., позволяет выразить надежду на ...

2. Для писем-сообщений
А. Основные формулировки: 

Сообщаю (сообщаем) Вам (вам) …
... о...
... об имевшем место...
... об изменениях в ...
... о необходимости...
... о фактах...
... о предпринятых нами мерах по...
... о предварительных результатах ...
... о достижении окончательной договоренности с ...
Представляю ...
... сведения о...
... проект (плана, программы)...
... предложения о...
... перечень...
... материалы...
... отчет о...
... акт о...
... доклад о...
Направляю …
... указания о...
... распоряжение ...
... выписку из приказа ...
... копию директивы...
... экземпляр соглашения ...
... решение...
... протокол...
... резолюцию...
Высылаю …
... методическое пособие...

... формуляр...

… копию…

... описание... 

... документацию...
Б. Вспомогательные формулировки: 

Доводим до Вашего сведения, что... 

Направляем для использования в работе... 

Высылаю для руководства в повседневной деятельности …

Представляю во исполнение Ваших указаний ... 

К сведению Вашего руководства сообщаем о ... 

Считаем своим долгом сообщить ... 

Полагаем необходимым направить в Ваш адрес ... 

3. Для писем-запросов
А. Основные формулировки: 

... представляю запрос... 

... направляю запрос...
... запросить у Вас следующую информацию ... 

... обратиться к вам с запросом о ... 

4. Для писем-заявлений
А. Основные формулировки:
…уполномочен (уполномочены) заявить…
... о намерении руководства ... 

... о плане Департамента ...
... о стремлении нашего управления ...
…имею (имеем) честь сделать следующее заявление...
... относительно...
... в связи с ...
... касающееся...
... по поводу...
Б. Дополнительные формулировки:
В связи с появлением в средствах массовой информации сведений о якобы имеющих место злоупотреблениях ...
Учитывая характер сложившихся взаимоотношений меж​ду нашими подразделениями...
5. Для писем-подтверждений
А. Основные формулировки: 

Подтверждаем (подтверждаю) …
... факт получения... 

... получение... 

... участие... 

... прибытие...

... отправку...
... настоятельную необходимость в ...
Я (мы) получил(и)...
Б. Вспомогательные формулировки:
С благодарностью подтверждаем...
С удовлетворением подтверждаю...
Настоящим письмом подтверждается ...
Направляем вам подтверждение...
В подтверждение ... направляем в Ваш адрес...
... мы только что получили ...
... мною до сих пор не получен ...
... получены нами в полном объеме ...
... указанные образцы нас полностью удовлетворяют...
... присланные Вами сведения утратили свою актуальность и пригодность для...
... переданные нам в постоянное пользование комплексы полностью отвечают требованиям...
... к большому сожалению, принятое в эксплуатацию обору​дование более не соответствует нормам...

6. Для писем-дополнений
А. Основные формулировки:
В дополнение к нашему исх. от … № ...
... сообщаю...
... высылаю...
... представляю...
... направляю...
Прошу дополнить …
... текст переданного Вам на подпись проекта договора ...
... содержание представленного ранее на согласование про​екта приказа ...

... раздел ... договора о ...
... имеющееся в Вашем распоряжении соглашение ...
Б. Вспомогательные формулировки:
Считаю необходимым дополнить...
Предлагаю дополнить проект...
Предлагаются следующие дополнения к тексту действую​щего ...
Полагаем целесообразным внести в содержание ... следую​щие дополнения...

7. Для информационных писем

А. Основные формулировки:

Информируем Вас…

Позвольте проинформировать Вас…

Мы намерены проинформировать Вас…

Нам представляется целесообразным проинформировать Вашу организацию ...
Благодарим за интерес к нашему предложению ...
Мы были рады получить от Вас ответ на наше предыдущее послание от...
Мы признательны за внимание, проявленное Вами к наше​му письму от...
Спасибо за то, что Вы сочли возможным откликнуться на наше сообщение от ...
Настоящее информационное письмо имеет целью ...
Данное информационное письмо содержит в себе официаль​ное предложение о деловом партнерстве в области ...
Это информационное письмо предназначено для доведения до Вашего сведения...
Наше информационное письмо включает в себя материа​лы, предназначенные для сведения...
Мы будем рады предоставить в Ваше распоряжение допол​нительную информацию относительно...
Мы готовы ответить на интересующие Вас вопросы по по​воду условий...
Мы незамедлительно предоставим иную интересующую Вас информацию, касающуюся...
Я с удовольствием вышлю Вам необходимые информаци​онно-справочные материалы, имеющие отношение к...
Б. Дополнительные формулировки:
... информация, позволяющая Вам оценить преимущество нашего предложения...
... информируя Вас об этом, мы стремимся предоставить Вам все необходимые сведения о...
Вы можете сами оценить полезность этой информации ...
Мы были бы исключительно признательны Вам за возмож​но более скорый ответ на это информационное письмо ...
Мы будем рады получить от Вас ответ по существу нашего информационного письма...

Очень рассчитываю, что Вы сочтете возможным не задер​жаться с ответом и сообщите ...
Я был бы благодарен Вам за оперативный ответ на это ин​формационное письмо...

8. Для гарантийных писем
А. Основные формулировки:
... своевременную и полную оплату гарантирую ...
... доставку гарантирую...

... обучение и переподготовку гарантирую ...
... обеспечение жильем гарантирую ...
Б. Дополнительные формулировки:
В связи с увеличением потребности ...
В связи с пересмотром сроков ...
9. Для кратких письменных сообщений

А. Основные формулировки

Уведомляю (уведомляем) …

Напоминаю (напоминаем) …

Предупреждаю (предупреждаем) …

Направляется уведомление о …

Высылается напоминание о …

Настоящим письмом уведомляем …
Настоящим письмом напоминаем …

Настоящим письмом предупреждаем …

Считаем необходимым уведомить …

Полагаем настоятельно необходимым напомнить ...
Вынуждены официально предупредить...
Б. Дополнительные формулировки:
Настоящее уведомление имеет целью ...
Данное напоминание служит для ...
Это предупреждение носит официальный характер и на​правлено на...
Просим предпринять меры по ...
Убедительно просим Вас до ... (дата) принять меры по...
Требуем от Вашей организации немедленного принятия действенных мер для...
Просим Вас письменно подтвердить получение данного уве​домления ...
Настоятельно просим Вас письменно ответить на настоя​щее напоминание...
Мы настаиваем на получении от Вас немедленного подтвер​ждения факта получения этого предупреждения...

10. Для сопроводительных писем
А. Основные формулировки:
Направляю...
Высылаю...
Представляю...
... документацию...
... выписку из...
... копию...
... извлечение из...
... материалы на...
... указания...
... приказ …
... план...
... программу...
Б. Дополнительные формулировки:

Прошу подтвердить получение …

Прошу руководствоваться в повседневной деятельности …

Прошу использовать в соответствии с прямым назначением …

Прошу обеспечить сохранность конфиденциальной информации …

Прошу уничтожить по истечении срока хранения …

Прошу передать для дальнейшего хранения в …

Прошу информировать установленным порядком …
НАИБОЛЕЕ ЧАСТО УПОТРЕБЛЯЕМЫЕ 

СОКРАЩЕНИЯ СЛОВ

бульвар — бул.

глава — гл.

год, годы — г., гг. (при цифрах)

город, города — г., гг.

господин, господину, господа — г-н, г-ну, г-да

гражданин, граждане — гр-н, гр-не

гражданка, гражданки — гр-ка, гр-ки

железная дорога — ж.д., ж/д

железнодорожный — ж.д., ж/д

жилой массив — ж/м
исполняющий обязанности — и.о.

и другие — и др.

и прочие — и пр.

и так далее — и т.д.
и тому подобное — и т.п.

квартира — кв.

комната — комн., к.

корпус — корп.

магистраль — маг.
микрорайон — м/р

миллиард, миллиарды — млрд (после цифрового обозначения)

миллион, миллионы — млн (после цифрового обо​значения)

набережная — наб.

населенный пункт – н.п.

область — обл.
озеро — оз.

переулок — пер.

платформа (ж.-д.) — пл.

площадь — пл.

подъезд — под.

поселок — пос.

поселок городского типа – пгт

почтовое отделение — п/о

проезд — пр.
проспект — просп.

пункт, пункты — п., пп. 

рабочий поселок — раб.пос.

район — р-н

река — р. (но реки)

село — с.

станица — ст-ца

станция — ст.

статья — ст.

строение — стр.

улица — ул.

фамилия, имя, отчество — Ф.И.О.

хутор — хут.

часть, части  — ч., чч.

шоссе — ш.

экземпляр — экз.

РАЗМЕРНЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ

ПОТРЕБИТЕЛЬСКИХ БУМАЖНЫХ ФОРМАТОВ 

	ИСО — А ряд


	ИСО — В ряд


	ИСО (длинные форматы)

	Обозначение
	Формат
	Обозначение
	Формат
	Обозначение
	Формат

	АО
	841х189
	ВО
	1000х1414
	1/3 А4
	99x210

	А1
	594х841
	В1
	707x1000
	1/4 А4
	74x210

	А2
	420х594
	В2
	500х707
	1/8 А4
	13x74

	A3
	297x420
	ВЗ
	353х500
	-
	-

	А4
	210x297
	В4
	250х353
	-
	-

	А5
	148x210
	В5
	176x250
	-
	-

	А6
	105x148
	В6
	125х176
	-
	-

	А7
	74х105
	В7
	88х125
	-
	-

	А8
	52x74
	В8
	62x88
	-
	-

	А9
	37x52
	В9
	44x62
	-
	-

	А10
	26x37
	В10
	31x44
	-
	-


ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНЫХ ВЕДОМСТВЕННЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ 
ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ И ЗАЩИТЕ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ В СИСТЕМЕ 

МВД РОССИИ

Приказ МВД России от 2 августа 1995 г. № 291 «Об организации работы по экспертизе научной и практической ценности документов в системе МВД России»

Приказ МВД России от 20 декабря 1995 г. № 490дсп «О введении в действие Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан РФ к государственной тайне»
Приказ МВД России от 26 мая 1997 г. № 310 «Об утверждении Инструкции о порядке оформления и выдачи паспортов гражданам Российской Федерации для выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»

Приказ МВД России от 15 декабря 1997 г. № 825дсп «Об утверждении документов, регламентирующих порядок обращения со служебными сведениями ограниченного распространения» (пп. 7 и 76 отменены приказом МВД России от 2 марта  2002 г. № 200дсп «Об утверждении развернутых перечней сведений, подлежащих засекречиванию Министерством внутренних дел Российской Федерации» (с приложениями №№ 1, 3)

Приказ МВД России от 28 октября 1998 г. № 052 «Об утверждении Инструкции по работе с шифрованной информацией в центральном аппарате Министерства внутренних дел Российской Федерации»

Приказ МВД России от 1 февраля 1999 г. № 09 «Об усилении контроля за соблюдением требований ведения секретного делопроизводства»

Приказ МВД России от 5 апреля 2000 г. № 017 «Об организации архивной работы с документами оперативного производства»

Приказ МВД России от 5 июля 2001 г. № 029 «Об утверждении Временного наставления по технической защите информации в органах внутренних дел Российской Федерации и внутренних войсках Министерства внутренних дел Российской Федерации»

Приказ МВД России от 2 марта 2002 г. № 200дсп «Об утверждении развернутых перечней сведений, подлежащих засекречиванию Министерством внутренних дел Российской Федерации (с приложениями №№ 1, 3)»

Приказ МВД России от 27 июня 2003 г. № 484 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов в центральном аппарате МВД России»
Приказ МВД России от 26 декабря  2003  г. № 1020 «О дополнительных мерах по совершенствованию контроля за выполнением документов и поручений в МВД России» (с изменениями в соответствии с приказом МВД России от 4 декабря 2006 г. № 987 «О документационном обеспечении управления в системе органов внутренних дел Российской Федерации»)
Приказ МВД России от 15 марта 2005 г. № 015 «О мерах по укреплению режима секретности в органах внутренних дел Российской Федерации»

Приказ МВД России от 16 мая 2005 г. № 383 «Об утверждении Положения о Центральной экспертной комиссии МВД России по режиму секретности и ее составе»

Приказ МВД России от 5 октября 2005 г. № 815 «Об организации и проведении инспектирования и контрольных проверок органов внутренних дел»

Приказ МВД России от 18 октября 2005 г. № 840 «Об организации планирования в системе органов внутренних дел Российской Федерации» (с изменениями в соответствии с приказом МВД России от 27 февраля 2007 г. № 203 «О внесении изменений в приказ МВД России от 18 октября 2005 г. № 840»)
Приказ МВД России от 12 мая 2006 г. № 340 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности подразделений Министерства, органов внутренних дел, учреждений, предприятий и организаций системы Министерства внутренних дел Российской Федерации, с указанием сроков хранения»

Приказ МВД России от 21 июля  2006 г. № 580 «Об утверждении Инструкции по обеспечению особого контроля в системе органов внутренних дел Российской Федерации»

Приказ МВД России от 22 сентября 2006 г. № 750 «Об утверждении Инструкции по работе с обращениями граждан в системе МВД России»

Приказ МВД России от 5 октября 2006 г. № 780 «Об организации служебных командировок сотрудников органов внутренних дел и военнослужащих внутренних войск МВД России на территории Российской Федерации» (с изменениями в соответствии с приказом МВД России от 22 февраля 2007 г. № 189 «О внесении изменений в Инструкцию об организации служебных командировок сотрудников органов внутренних дел и военнослужащих внутренних войск Министерства внутренних дел Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержденную приказом МВД России от 5 октября 2006 г. № 780»)

Совместный приказ МВД России и ФСБ России от 20 ноября 2006 г. № 951дсп/559дсп «Об организации и порядке лицензирования деятельности подразделений системы МВД России, территориальных органов и организаций ФМС России по проведению работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну (с приложением - инструкцией)»

Приказ МВД России от 4 декабря 2006 г. № 987 «О документационном обеспечении управления в системе органов внутренних дел Российской Федерации» (с изменениями в соответствии с приказом МВД России от 2 апреля 2007 г. № 318 «О внесении изменений в нормативные правовые акты МВД России»)
ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЧНЫХ ПРИЛОЖЕНИЙ 

К ПЛАНАМ, ГРАФИКАМ, ПРОГРАММАМ 

МВД РОССИИ
1. Заголовок таблицы и заголовки граф
Например:
Нумерационный заголовок
  Приложение № 1

  к приказу МВД России 

  от 00.00.200_ №___
Тематический заголовок

ПЛАН

основных организационных мероприятий 

МВД России на 2007 год
Заголовки граф
	Г

о

л

о

в

к

а
	Содержание мероприятия
	Исполнитель


	Срок исполнения


	Отметка о выполнении


Боковик



Прографка

В конце заголовка точка не ставится. Сокращение слов в заголовках граф не допускается.
Заголовки граф следует писать в единственном числе.

Например:
наименование мероприятия, исполнитель, срок исполнения, отметка о выполнении

В головке таблицы в конце предложения, даже если оно не закончено (в том числе), знаки препинания не ставятся.

В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся с прописной буквы.
Например:

      Таблица 1

	Содержание мероприятия


	Срок  исполнения
	Исполнитель 

от МВД России
	Исполнитель от  ФОИВ
	Отметка о выполнении


В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и последующих ярусов графы пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы.

Например:








           Таблица 2

	Содержание мероприятия
	Вид документа (проект)
	Исполнитель, соисполнитель
	Срок представления в Правительство Российской Федерации

	
	
	от федераль-ного органа исполнитель-ной власти
	от 

МВД России
	


Заголовки второго, третьего и последующих ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы.
Например:
           Таблица 3

	Содержание мероприятия
	Исполнитель и срок выполнения

	
	Разработка документации
	Выполнение 

I этапа


2. Боковик таблицы и элементы граф

В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной буквы. Знаки препинания ставятся только внутри предложения.

В боковике после слов Итого, Всего двоеточие не ставится.

Цифровые величины при перечислении (если есть дробные числа) разделяются точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,3).

В прографке текст следует писать со строчной буквы, за исключением имен собственных.

Например:
           Таблица 4

	Содержание мероприятия
	Источник финанси-рования
	Количество

(штук)
	Стоимость

(тыс. рублей)

	Закупка и поставка криминалистической техники:
	бюджет Союзного государства
	
	

	Комплект оборудования, реактивов и расходных материалов для лаборатории ДНК-анализа
	
	1
	18000

	Передвижные криминалистические лаборатории
	
	17
	6000

	Унифицированные чемоданы
	
	170
	2100

	Итого
	
	188
	26100


3. Одинаковые текстовые элементы и цифры

Одинаковые текстовые элементы в графах необходимо заменять кавычками. Повторяющиеся в графах цифры кавычками заменять нельзя.
Например:
    Таблица 5

	Содержание мероприятия
	Исполнитель
	Срок испол-нения
	Примечание

	Разработка необходимых мер по совершенствованию оперативно-розыскной деятельности
	ФСБ России,

МВД России
	декабрь

2007 г.
	

	Активизация законотворческой деятельности по вопросам добровольной сдачи незаконно хранящихся у населения предметов вооружения 
	МВД России,

Генеральная прокуратура Российской Федерации
	-//-
	


          Таблица 6

	Содержание мероприятия
	Испол-нитель
	Срок исполнения
	Объем финансирования

	
	
	
	Всего
	Средства федераль-ного бюджета
	Внебюд-жетные средства

	
	
	2006 год

2007 год

2008 год
	0,7

0,7

0,7
	0,5

0,5

0,5
	0,2

0,2

0,2


4. Единицы измерения
В графе Единица измерения единицы измерения можно заменять кавычками. Наименование единиц измерения следует писать в родительном падеже множественного числа, в скобках.

Например:
        Таблица 7
	Наименование 

оборудования
	Единица измерения
	2007 год
	2008 год

	Передвижные криминалистические лаборатории
	штук/комплектов
	10
	7

	Унифицированные чемоданы
	-//-
	100
	70


5. Сноски и примечания

В таблице ссылка на сноску может быть обозначена звездочкой или цифрой. Сноски могут быть даны как на каждой странице, где есть ссылки на сноску, так и в конце таблицы. После знака сноски текст сноски начинается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

Примечание дается в конце приложения. Если есть сноски, то примечание дается перед сносками.

Например:
           Таблица 8

	Наименование органа, подразделения, учреждения системы МВД России
	Количество сотрудников
	Месяц выезда
	Декада месяца



Примечания: 1. Срок служебной командировки при инспектировании – 20 суток; при контрольной проверке – 10 суток.
2. Состав участников инспекторских и контрольных комиссий, а также комплексных групп определяется департаментом, ответственным за их организацию, исходя из складывающейся обстановки в регионе, объема планируемой работы.
6. Элементы таблиц

Числа, одно-, двух- или многострочные текстовые элементы в графах выравниваются по первой (верхней) строке боковика.

Например:

 






           Таблица 9

	Наименование 

оборудования
	Единица измерения
	2007 год
	2008 год

	Передвижные   криминалистические лаборатории
	штук
	10
	7

	Унифицированные чемоданы
	-//-
	100
	70
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Для заметок
Для заметок
� Написание – согласно Конституции Российской Федерации (ст. 83, п. «ж»)


� Приведены в соответствии со структурой федеральных органов исполнительной власти, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 20 мая 2004 г. № 649.


� Перечень подведомственных подразделений ДРО МВД России определен отдельными нормативными правовыми актами.


� Написание «разыскное» - согласно рекомендации Института русского языка им. В.В.Виноградова РАН, но Федеральный закон «Об оперативно-розыскной деятельности».


� Полные и сокращенные наименования образовательных учреждений МВД России публикуются в соответствии с утвержденными в установленном порядке уставами и положениями.


� При официальном обращении.


� Декада месяца указывается в случае конкретной необходимости.






