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МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ И НАЛОГОВОЙ ПОЛИТИКИ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ
7 октября 2025 года
     № 50 - НПА
О внесении изменений в инструкцию по документационному обеспечению министерства финансов и налоговой политики Новосибирской области
П р и к а з ы в а ю:
Внести в инструкцию по документационному обеспечению министерства финансов и налоговой политики Новосибирской области, утвержденную приказом министерства финансов и налоговой политики Новосибирской области 
от 29.05.2024 № 24-НПА «Об утверждении инструкции по документационному обеспечению министерства финансов и налоговой политики Новосибирской области» следующие изменения:
1. В подпункте 2 пункта 2.5 слово «организации» заменить словом «министерства».
2. В абзаце втором пункта 2.6:

1) после слова «герба» дополнить словами «Новосибирской области составляет»;

2) слово «организации» заменить словом «министерства».

3. В абзаце первом пункта 2.7 слово «организации» заменить словом «министерства».

4. В абзаце третьем пункта 2.10 слова «Наименование организации» заменить словами «Наименование министерства».
5. В абзаце втором пункта 2.11 слова «организации (министерства)» заменить словом «министерства».
6. В абзаце четвертом пункта 2.12 слова «06 сентября» заменить словами «6 сентября».
7. Абзац четвертый пункта 3.1 изложить в следующей редакции: 

«протоколы совещаний (заседаний);».

8. В пункте 3.2:

1) в абзаце шестьдесят пятом слово «организации» заменить словом «министерства»;

2) в абзаце восемьдесят восьмом после слова «строчными» дополнить словом «, полужирными».
9. Пункт 3.3 изложить в следующей редакции:

«3.3. Протокол совещания (заседания) – это документ, фиксирующий ход рассмотрения вопросов и принятия решений совещания (заседания коллегиальных, совещательных и других органов, состав которых утвержден приказом министерства).
Обязательному протоколированию подлежат: совещания под председательством министра (лица, исполняющего его обязанности) или заместителей министра, заседания постоянно действующих коллегиальных органов министерства, заседания расширенного семинара – совещания коллегии финансовых органов Новосибирской области, заседания выездного семинара – совещания министерства.

Протокол оформляется в течение десяти рабочих дней после проведения совещания (заседания), если иные сроки его подготовки не обозначены председателем совещания (заседания). Необходимость согласования проекта протокола с участниками совещания (заседания) определяется председателем совещания (заседания).
Протоколы оформляются:

1) отделом организационного обеспечения и общественных связей министерства:

 по совещаниям под председательством министра (лица, исполняющего его обязанности), заседаниям расширенного семинара – совещания коллегии финансовых органов Новосибирской области, заседания выездного семинара – совещания министерства;

по совещаниям с подведомственными министерству учреждениями под председательством заместителя министра – куратора подведомственных министерству учреждений;

2) структурным подразделением министерства и (или) подведомственным министерству учреждением, ответственным за проведение совещания (заседания) под председательством заместителей министра; 

3) секретарем коллегиального органа министерства, назначенным правовым актом министерства.

Протокол подписывается секретарем и передается на подпись председателю совещания (заседания).

Скан-копия протокола совещания (заседания) направляется секретарем совещания (заседания) всем участникам совещания (заседания), а также секретарю министра, в случае если председателем совещания (заседания) являлся министр (лицо, исполняющее его обязанности), или секретарю заместителя министра, в случае если председателем совещания (заседания) являлся заместитель министра.

Протоколы учитываются в составе номенклатуры дел структурного подразделения министерства по назначенному секретарю или в составе номенклатуры дел заместителей министра, в случае совещаний (заседаний) по непрофильным направлениям деятельности структурного подразделения. 

Используются следующие формы протоколов:

1) полный – передается содержание докладов и выступлений участников совещаний (заседаний) министерства, прозвучавшие вопросы, замечания, позиции;

2) краткий – не отображается ход обсуждения вопроса, замечания, процесс выработки распорядительной части.

Протокол совещаний (заседаний) имеет следующие реквизиты:

– герб Новосибирской области; 

– полное наименование министерства;

– вид документа (ПРОТОКОЛ); 

– наименование темы совещания (заседания);

– место составления (издания) протокола;

– дата совещания (заседания);

– регистрационный номер протокола;

– текст протокола; 

– подписи.

Реквизит «герб Новосибирской области» располагается над реквизитом «полное наименование министерства», частично захватывая часть верхнего поля документа (не более 10 мм).
Реквизит «наименование министерства» печатается прописными буквами, через один межстрочный интервал от предыдущего реквизита, выделяется полужирным шрифтом № 14 и выравнивается по центру.

Реквизит «вид документа (ПРОТОКОЛ)» печатается прописными буквами через два межстрочных интервала, ниже предыдущего реквизита, выделяется полужирным шрифтом № 17 и выравнивается по центру. 

Реквизит «наименование темы совещания (заседания)» печатается строчными буквами ниже предыдущего реквизита через один межстрочный интервал, полужирным шрифтом № 14 и выравнивается по центру. Содержит указание на форму коллегиальной деятельности (совещание, заседание и др.)  и тему или наименование коллегиального органа в родительном падеже.

Реквизит «место составления (издания) протокола» печатается c прописной буквы ниже предыдущего реквизита через один межстрочный интервал, шрифтом № 12 и выравнивается по центру. Указывается место проведения совещания (заседания) министерства. В случае проведения совещания (заседания) министерства по адресу: Красный проспект, 18, каб. 501, достаточно указать «г. Новосибирск».
Реквизит «дата совещания (заседания)» печатается словесно-цифровым способом (6 сентября 2024 года) ниже предыдущего реквизита через один межстрочный интервал, шрифтом № 14 от левой границы поля документа. Датой совещания (заседания) является дата проведения протоколируемого события. Если совещание (заседание) продолжалось несколько дней, то дата протокола включает даты его начала и окончания. 

Реквизит «регистрационный номер протокола» печатается цифровым способом на одной строке с датой совещания (заседания), шрифтом № 14 от правой границы текстового поля. Протоколам совещания (заседания) присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по тематикам совещаний (заседаний). 

Текст протокола совещания (заседания) состоит из трех частей: 

– вводной; 

– основной;

– оформляющей.
В вводной части протокола совещания (заседания) оформляются следующие реквизиты:

– председатель;

– секретарь;

– присутствовали;

– повестка дня.

Слова «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали» печатаются с прописной буквы от предыдущего реквизита через абзацный интервал в 6 пт., полужирным шрифтом № 14 от левой границы поля документа. 

Реквизит присутствовали состоит из списка присутствующих на совещаниях (заседаниях) министерства. Фамилии, имена и отчества (при наличии) присутствующих перечисляются в алфавитном порядке и по рангу. Наименования должностей присутствующих указываются через абзацный интервал в 6 пт.

После слов «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали» ставится двоеточие. Фамилия, имя и отчество (при наличии) пишется полностью, с указанием наименования должности.

Слова «ПОВЕСТКА ДНЯ» печатаются прописными буквами через один межстрочный интервал от предыдущего реквизита, шрифтом № 14 и выравнивается по центру. 

Реквизит повестка дня содержит перечисление вопросов, которые обсуждаются на совещании (заседании), закрепляет последовательность их обсуждения. Вопросы в повестке дня оформляются от границы левого поля, нумеруются арабскими цифрами и формулируются в предложном падеже с предлогами «О...» или «Об...». 

Вводная часть протокола отделяется от основной части сплошной чертой.

В основной части протокола совещания (заседания) оформляются следующие реквизиты:

– номер и содержание вопроса повестки дня;

– слушали;

– выступили;

– обсудили (для полного протокола);

– решили;

– срок (исполнения решения).

Протокол совещания (заседания) составляется на основании диктофонных (рукописных) записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов протокольных решений.

Основная часть протокола совещания (заседания) оформляется в соответствии с пунктами повестки дня.

Вопрос и содержание вопроса повестки дня нумеруется арабскими цифрами и оформляется в соответствии с номером вопроса повестки дня, печатается через один межстрочный интервал от предыдущего реквизита с красной строки с прописной буквы, полужирным шрифтом № 14.

Слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ОБСУДИЛИ», «РЕШИЛИ» печатаются прописными буквами от предыдущего реквизита через один межстрочный интервал, шрифтом № 14 от левой границы поля документа.

Реквизит «слушали» печатается прописными буквами, печатается через один межстрочный интервал от наименования обсуждаемого вопроса шрифтом № 14 от границы левого поля документа. 

В реквизите «слушали» приводятся фамилии и инициалы докладчиков в родительном падеже. При оформлении полного протокола раздел включает содержание доклада. Изложение каждого вопроса доклада оформляется с красной строки через тире. Текст излагается от третьего лица единственного числа в прошедшем времени.

Слово «ВЫСТУПИЛИ» печатается прописными буквами, через один межстрочный интервал от предыдущего реквизита шрифтом № 14 от границы левого поля документа.

В реквизите «выступили», в именительном падеже приводятся фамилии и инициалы всех выступающих по вопросу повестки дня.

Слово «ОБСУДИЛИ» печатается прописными буквами, через один межстрочный интервал от предыдущего реквизита, шрифтом № 14 от границы левого поля документа. 

В реквизите «обсудили» тезисно фиксируется содержание обсуждения (включая предложения, замечания) рассмотренного вопроса повестки дня, оформленные с красной строки через тире. 

Слово «РЕШИЛИ» печатается прописными буквами, через один межстрочный интервал от предыдущего реквизита, шрифтом № 14 от границы левого поля документа.

В реквизите «решили» излагаются принятые решения по вопросам повестки дня и сроки исполнения, оформляются как отдельные пункты. Пункты нумеруются арабскими цифрами. Номер принятого решения состоит из двух частей, разделенных точкой, при этом первая цифра соответствует номеру вопроса повестки дня, а вторая – номеру решения по данному вопросу.

Номер пункта и ответственные исполнители решения печатаются полужирным шрифтом № 14, в продолжение текста печатается текст принятого на совещании (заседании) решения.

При необходимости приводятся итоги голосования: «За - ..., против - ..., воздержалось - ...».

Если поручение дается конкретному структурному подразделению министерства, его наименование пишется полностью в дательном падеже, в скобках указываются фамилия и инициалы руководителя структурного подразделения министерства в именительном падеже. 

Если поручение дается конкретному исполнителю, его должность, фамилия и инициалы указываются без скобок в дательном падеже. 

В случае, если ответственному исполнителю в решении дается несколько поручений, то после указания ответственного ставится двоеточие и с красной строки перечисляются подпункты решений с указанием срока исполнения по каждому. 

Слово Срок печатается с прописной (или строчной) буквы под распорядительной частью поручения с красной строки, жирным шрифтом № 14.

Реквизит срок исполнения в пунктах (и в подпунктах, при необходимости) обозначается конкретной датой, либо количеством календарных дней (например «Срок: не позднее 10 дней со дня проведения совещания»).

Сроки, обозначенные количеством календарных дней, исчисляются с даты, следующей за датой проведения совещания (заседания).
Оформляющая часть протокола содержит реквизит подпись.

Протоколы совещаний (заседаний) подписываются председателем и секретарем.

Реквизит подпись печатается строчными буквами ниже предыдущего реквизита через три межстрочных интервала, шрифтом № 14.

В состав реквизита подпись входят: 

– наименование должности лица, подписавшего документ (председатель, секретарь);

– личная подпись (председателя, секретаря);

– расшифровка подписи (инициалы, фамилия председателя, секретаря).

Слово «Председатель» печатается строчными буквами ниже предыдущего реквизита через три межстрочных интервала, шрифтом № 14 от левой границы поля документа. Расшифровка подписи (инициалы, фамилия председателя) печатается строчными буквами на одной строке со словом «Председатель», шрифтом № 14 от правой границы поля документа.

Слово «Секретарь» печатается строчными буквами ниже предыдущего реквизита через два межстрочных интервала, шрифтом № 14 от левой границы поля документа. Расшифровка подписи (инициалы, фамилия секретаря) печатается строчными буквами на одной строке со словом «Секретарь», шрифтом № 14 от правой границы поля документа.

Особое мнение, высказанное во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.».

9. В абзаце четвертом пункта 3.7 слово «организации» заменить словом «министерства».

10. Абзац девятнадцатый пункта 3.9 признать утратившим силу.
11. В абзаце четырнадцатом пункта 7.11 слова «при наличии между организацией-отправителем и организацией-получателем соглашения об обмене электронными документами, подписанными соответствующей подписью» исключить.

12. В абзаце двадцать четвертом пункта 7.13 слово «учитываются» заменить словом «регистрируются».
13. В абзаце первом пункта 9.5 слова «исполнения, в которой» заменить словами «об исполнении, в котором».
14. Пункт 13.1 изложить в следующей редакции:

«13.1 Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного доступа, производится в соответствии с приказом министерства от 14.08.2017 г. № 110 «Об утверждении Положения о порядке работы со служебной информацией ограниченного распространения в министерстве финансов и налоговой политики Новосибирской области».

15. Пункты 13.2 – 13.5 признать утратившими силу.

16. Приложение № 2 изложить в редакции согласно приложению № 1 к настоящему приказу.
17. Дополнить приложением № 2.1 в редакции согласно приложению № 2 к настоящему приказу
И.о. министра                                                                                           Т.Н. Васильева
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к приказу МФ и НП НСО

от 07.10.2025 № 50 - НПА

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Инструкции (к п. 3.3)

Образец оформления полного протокола
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                                                       1 межстрочный интервал

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ И НАЛОГОВОЙ ПОЛИТИКИ

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


2 межстрочных интервала
ПРОТОКОЛ

1 межстрочный интервал 
наименование темы совещания (заседания)

1 межстрочный интервал 
г. Новосибирск

место составления (издания) протокола

1 межстрочный интервал
4 сентября 2024 года 







          № 1                                                                                                 

1 межстрочный интервал
Председатель:

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

интервал после абзаца 6 пт


Секретарь:

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

интервал после абзаца 6 пт


Присутствовали:

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность


1 межстрочный интервал
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О задачах на 2024 год, итогах, планах.

2. Об определении …

3. О предложениях …

1 межстрочный интервал

______________________________________________________________________

1 межстрочный интервал
1. О задачах на 2024 год, итогах, планах.
СЛУШАЛИ: Фамилия И.О, доложил:

– об …;

– о …;

– о …

1 межстрочный интервал
ВЫСТУПИЛИ: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1 межстрочный интервал
ОБСУДИЛИ:

– необходимость …;

– недостаточность информации …;

– необходимость разработки ….

1 межстрочный интервал
РЕШИЛИ:


1.1. Учреждению (полное наименование) … (Фамилия И.О. руководителя):
1) …;

срок: до __.__.2025 года;

2) доработать …;

срок: до __.__.2025 года;

3) разработать…;

срок: не позднее __.__.2025 года.

1 межстрочный интервал
2. Об определении ….

 1 межстрочный интервал
СЛУШАЛИ: Фамилия И.О. доложила об …

1 межстрочный интервал 
ВЫСТУПИЛИ: Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1 межстрочный интервал 
ОБСУДИЛИ: 

– утвержденную …;

– дополнительную ….

1 межстрочный интервал
РЕШИЛИ:

2.1. Структурному подразделению (полное наименование) … (Фамилия И.О. руководителя) подготовить ….
Срок: до __.__.2025 года.

1 межстрочный интервал
3. О предложениях…
1 межстрочный интервал
СЛУШАЛИ: Фамилия И.О., доложил о ….

ВЫСТУПИЛИ: Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1 межстрочный интервал
ОБСУДИЛИ: 

– возможность …;

– необходимость ….

1 межстрочный интервал
РЕШИЛИ:

3.1. Областному исполнительному органу (полное наименование)  … (Фамилия И.О. руководителя) обсудить ….
Срок: до …

3.2. Структурному подразделению (полное наименование)  … (Фамилия И.О. руководителя) подготовить …
Срок: до __.__.2025 года.


3 межстрочных интервала
Председатель                    

     Подпись                

      И.О. Фамилия


2 межстрочных интервала
Секретарь                        

     Подпись                  

   И.О. Фамилия».
__________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу МФ и НП НСО

от 07.10.2025 № 50 - НПА

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 2.1

к Инструкции (к п. 3.3)

Образец оформления краткого протокола
[image: image3.wmf]
                                                       1 межстрочный интервал

МИНИСТЕРСТВО ФИНАНСОВ И НАЛОГОВОЙ ПОЛИТИКИ

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


2 межстрочных интервала
ПРОТОКОЛ

1 межстрочный интервал 
наименование темы совещания (заседания)

1 межстрочный интервал 
г. Новосибирск

место составления (издания) протокола

1 межстрочный интервал
18 марта 2024 года 








     № 1                                                                                                 1 межстрочный интервал
Председатель:

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

интервал после абзаца 6 пт


Секретарь:

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

интервал после абзаца 6 пт


Присутствовали:

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность

	Фамилия 

Имя Отчество
	–
	должность


1 межстрочный интервал 
1. Об обсуждении итогов….
1 межстрочный интервал 
СЛУШАЛИ: Фамилия И.О.

1 межстрочный интервал 
ВЫСТУПИЛИ: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1 межстрочный интервал 
РЕШИЛИ:

1.1. Управлению (полное наименование) …. (Фамилия И.О. руководителя), Управлению (полное наименование)  …. (Фамилия И.О. руководителя) проработать вопрос о …. 
Срок: до __.__.2025 года.

1.2. Отделу (полное наименование) ... (Фамилия И.О. руководителя) при подготовке … предусмотреть …
Срок: до __.__.2025 года.


3 межстрочных интервала
Председатель                      

    Подпись                 

      И.О. Фамилия


2 межстрочных интервала
Секретарь                         

    Подпись                 

   И.О. Фамилия».

__________
1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см








1,25 см
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