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Введение 

 

 
Настоящие методические указания предназначены для реализации требований 

к минимуму содержания и уровню подготовки студентов - выпускников по специ-

альностям Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), Банковское дело, Право 

и организация социального обеспечения, Земельно-имущественные отношения. 

Указания опираются на действующую общегосударственную нормативную 

базу, обобщают материалы различных изданий, служат справочным материалом для 

преподавания дисциплины «Документационное обеспечение управления».  

Опыт и практика показывают, что правильно организованное делопроизвод-

ство предоставляет возможность получения реальной картины деятельности любого 

предприятия и способствует более эффективному его управлению. В управленче-

ской деятельности документ выступает и как предмет труда, и как его результат. 

Поэтому эффективная деятельность аппарата управления неразрывно связана с пра-

вильной организацией работы делопроизводственной службы. 

С документированием связана деятельность всех работников аппарата управ-

ления – от исполнителей до руководителей всех уровней. Любые сколько-нибудь 

важные решения требуют документального оформления. 

Система делопроизводства тем эффективнее, чем меньше видов документов и 

чем менее разнообразен их внешний вид. Документы с фиксированным расположе-

нием наименования организации, кодов по различным классификаторам, удостове-

ряющей подписи и других реквизитов облегчают работу с документом в части ана-

лиза информации и, главное, позволяют оперативно принять правильное решение по 

сути вопроса, изложенного в документе. 

Продолжительное время в области делопроизводства действовал ГОСТ Р 6.30-

97. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организа-

ционно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 

Фактически ему на смену пришел новый Государственный стандарт Российской 

Федерации – ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифи-
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цированная система организационно-распорядительной документации. Требования 

к оформлению документов. 

Рекомендации по применению ГОСТ Р 6.30-2003 и образцы оформления рек-

визитов, содержащиеся в методических указаниях, могут быть использованы прак-

тическими работниками предприятий и организаций. 

При подготовке методических указаний преследовалась цель – разъяснить по-

ложения нового стандарта, показать на примерах, как следует оформлять те или 

иные документы, образующиеся в деятельности предприятий.  
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1 Понятие ОРД, состав и схемы расположения реквизитов 

 
 

Среди  большого разнообразия видов деловых документов, обращающихся на 

предприятиях и в организациях, организационно-распорядительная документация 

(ОРД) занимает особое место. 

ГОСТ Р 51141-98 понятие ОРД трактует следующим образом: «Вид письмен-

ного документа, в котором фиксируют решение административных и организацион-

ных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регу-

лирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их 

подразделений и должностных лиц». 

Область применения стандарта распространяется на организационно-

распорядительные документы, относящиеся к Унифицированной системе организа-

ционно-распорядительной документации (УСОРД), - постановления, распоряжения, 

приказы, решения, протоколы, акты, письма, включенные в Общероссийский клас-

сификатор управленческой документации. 

Стандарт устанавливает:  

- состав реквизитов документов;  

- требования к оформлению реквизитов документов;  

- требования к бланкам документов, включая бланки документов с воспроизве-

дением Государственного герба РФ. 

Организационно-распорядительные документы по функциональному признаку 

можно разделить на три группы [1]: 

1) организационно-правовая документация (к этой группе можно отнести 

Уставы организации, положения об организации или структурном подразделении, 

правила внутреннего распорядка, штатное расписание, инструкции по организации 

работы); 

2) распорядительная документация (к этой группе можно отнести распоряже-

ния и постановления вышестоящих органов, приказы по основной деятельности 

предприятия, решения, указания); 
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3) информационно-справочная документация, которую, в свою очередь, можно 

условно подразделить на: 

а) оперативно-информационную (к этой группе относятся различные ви-

ды писем, телефонограммы, факсы и т.п.); 

б) справочно-информационную (акты, протоколы заседания коллегиаль-

ных органов, докладные записки, служебные записки, объяснительный записки, 

справки и др.) [1]. 

Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) в 

число организационно-распорядительной документации также включает документы 

по личному составу: различного рода заявления (о приеме на работу, о переводе, об 

увольнении, о предоставлении отпуска и т.д.), личные карточки сотрудников, прика-

зы (распоряжения) и других документов, касающихся деятельности конкретного со-

трудника и не касающихся деятельности предприятия в целом. 

Оформление организационно-распорядительной документации осуществляет-

ся в соответствии с нормами и требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 УСД. Унифициро-

ванная система организационно-распорядительной  документации. Требования к 

оформлению документов. 

ГОСТ Р 6.30-2003 распространяется на организационно-распорядительную до-

кументацию, относящуюся к Унифицированной системе организационно-

распорядительной документации (УСОРД) – постановления, распоряжения, прика-

зы, письма, протоколы, акты и другие документы, включенные в Общероссийский 

классификатор управленческой документации (ОКУД, класс 0200000), который 

принят и введен в действие с 01 июля 2003 года). 

Требования стандарта являются рекомендуемыми, поэтому допускают некото-

рые послабления  в оформлении документов по сравнению с жесткими требования-

ми, ранее действовавших, но в настоящий момент отмененных стандартов, таких как  

ГОСТ Р 6.30-97, ГОСТ 6.38-72 и ГОСТ 6.39-72.   

Реквизит документа – обязательный элемент оформления официального до-

кумента [2].  

https://infourok.ru/metodicheskie-ukazaniya-po-discipline-dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-sostav-i-oformlenie-rekvizitov-organizacionnoras-1515895.html
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Различные документы состоят из разного набора реквизитов. Число рек-

визитов, располагаемых на различных документах, определяется целями создания 

документа, его назначением, требованиями к содержанию и форме данного доку-

мента, способом документирования. 

Отдельные реквизиты являются обязательными для каждого документа, неза-

висимо от его вида. Отсутствие таких реквизитов в документе лишает его юридиче-

ской силы. 

Для унифицированных форм документов число реквизитов строго ограничено. 

Отсутствие или неправильное указание какого-либо реквизита в служебном доку-

менте делает документ недействительным. 

Совокупность реквизитов, из которых состоит документ, называется формуля-

ром документа.  

Формуляр документа – установленный государственным стандартом размер 

листа бумаги, применяемый для создания документов. Формуляр, характерный для 

конкретного вида документа называется типовым.  

Типовой формуляр характеризуется определенным количеством реквизитов, 

расположенных в строгой последовательности. Например, в формуляр заявления 

входят следующие реквизиты: адресат, автор, указание вида документа (заявление), 

текст, подпись, дата. 

Состав реквизитов организационно-распорядительных документов можно раз-

делить на постоянные и переменные реквизиты.  

Постоянные реквизиты в обязательном порядке повторяются на всех видах 

бланков документов (см. рисунки 1-6), переменные наносятся в момент создания 

конкретного документа. Состав реквизитов обеспечивает придание документу юри-

дической силы и возможности его идентификации [2].  

 

 

 

 

 

https://infourok.ru/metodicheskie-ukazaniya-po-discipline-dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-sostav-i-oformlenie-rekvizitov-organizacionnoras-1515895.html
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Рисунок 1 – Образец общего бланка 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 2 – Образец бланка письма с угловым расположением реквизитов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 3 – Образец бланка письма с продольным расположением реквизитов 
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Рисунок 4 – Образец бланка должностного лица с продольным расположением 

реквизитов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 5 – Образец бланка конкретного вида документа с продольным рас-

положением реквизитов 
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Рисунок 6 – Образец оформления гербового бланка  

 

Схемы расположения реквизитов организационно-распорядительной докумен-

тации (формуляры) по ГОСТ Р 6.30-2003 для формата бумаги А4 при угловом и 

продольном  размещении постоянных реквизитов приведены, соответственно, в 

Приложениях А и Б. В указанных приложениях цифрами и от 01 до 30 обозначены 

реквизиты в границах зон, очерченных штриховыми линиями.  

Штриховые линии обозначают возможность некоторого смещения реквизитов 

в площади формата, связанного с различным числом строк в основном тексте доку-

мента (реквизит 20).  

Все поле формата, кроме разбиения на зоны размещения реквизитов, условно 

разделяют на три части:  

- служебное поле документа;  

- поле для размещения реквизитов углового или продольного штампов; 

- рабочее поле документа. 

Служебным полем документа является часть площади формата, предназна-

ченная для полей документа и закрепление его в средствах хранения [3].   

Поле, для размещения углового штампа располагается в левом верхнем углу 

формата или в верхней его части при продольном варианте расположения штампа. 

Остальная часть площади формата составляет рабочее поле документа [4]. 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
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При подготовке и оформлении организационно-распорядительной документа-

ции в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 используют ниже перечисленные реквизиты:  

01 – Государственный герб Российской Федерации; 

02 – герб субъекта Российской Федерации; 

03 – эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 

04 – код организации; 

05 – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридическо-

го лица; 

06 – идентификационный номер налогоплательщика (код причины постановки 

на учет (ИНН/КПП);  

07 – код формы документа; 

08 – наименование организации;  

09 – справочные данные об организации;  

10 – наименование вида документа; 

11 – дата документа; 

12 – регистрационный номер документа; 

13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа; 

14 – место составления или издания документа; 

15 – адресат; 

16 – гриф утверждения  документа; 

17 – резолюция;  

18 – заголовок к тексту; 

19 – отметка о контроле;  

20 – текст документа;  

21 – отметка о наличии приложения;  

22 - подпись; 

23 – гриф согласования документа;   

24 – визы согласования документа;  

25 – печать; 

26 – отметка о заверении копии;  
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27 – отметка об исполнителе; 

28 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 

29 – отметка о поступлении документа в организацию; 

30 – идентификатор электронной копии документа [4]. 

Данный состав реквизитов следует считать типовым, так как при подготовке 

документов в различных управленческих ситуациях он может меняться.  

Образец документа с расположением основных реквизитов на формате А4 с 

угловым расположением реквизитов бланка приведен в Приложении В. 

Основные требования к оформлению реквизитов документов представлены в 

Приложении Г.  

 

2 Бланки документов и их виды. Требования к бланкам                               

служебных документов 

 

 
Бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официаль-

ного письменного документа. 

Бланки допускается изготавливать типографским способом или с помощью 

средств вычислительной техники при изготовлении конкретного документа. Исклю-

чение составляют бланки организаций с изображением Государственного герба РФ. 

Гербовый бланк – бланк документа с воспроизведением герба Российской 

Федерации, герба субъекта Российской Федерации или муниципального образова-

ния. 

ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает следующие виды служебных бланков для ор-

ганизационно-распорядительных документов [5]: 

- общий бланк; 

- бланк письма; 

- бланк конкретного вида документа; 

- бланк должностного лица. 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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Применение бланков сокращает трудоемкость составления документа, повы-

шает эстетическую сторону его оформления.  

В продольном бланке реквизиты заголовочной части документа располагают-

ся вдоль верхней части листа с их центровкой. Продольное расположение реквизи-

тов чаще применяется при оформлении общих бланков  и бланков конкретного вида 

документа. Образец продольного бланка представлен на рисунке 1. 

Угловое расположение реквизитов предполагает их размещение в верхней ле-

вой части листа. Особенно удобен угловой бланк для оформления писем, так как 

правый верхний угол используется для указания адресата. Угловое расположение 

реквизитов бланка представлено на рисунке 2. 

Стандарт признает оба варианта расположения постоянных реквизитов на 

бланке организации равноправными и организация сама может выбрать любой из 

них.  

Бланки с угловым расположением реквизитов выгоднее, поскольку позволяют 

экономить до 20 % площади листа бумаги, также в пользу угловой формы располо-

жения реквизитов можно привести следующие аргументы [5]: 

-  внешний вид бланков соответствует международному стандарту ИСО; 

- при оформлении постоянных реквизитов создает возможность использовать 

конверты с прозрачным окошком, прорезанным напротив реквизитов 06 (наимено-

вание организации – автора документа) и 07 (справочные данные об организации), 

при этом расположение этих реквизитов на конверте будет соответствовать требо-

ваниям почтовых Правил. 

При оформлении служебного документа, также как и при создании бланка, 

необходимо соблюдать следующие поля [5]: 

- 20 мм – левое; 

- 10 мм – правое; 

- 20 мм – верхнее; 

- 20 мм – нижнее. 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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Допускается реквизиты «Герб Российской Федерации», «Герб субъекта Рос-

сийской Федерации», «Эмблему организации» располагать на верхнем поле доку-

мента на расстоянии не менее 3 мм. от верхнего края листа [6]. 

Для бланков служебных документов чаще всего применяют бумагу двух фор-

матов: А4 (210х297) и А5 (148х210 мм). Формат бумаги выбирается в зависимости 

от объема основного текста документа. 

Бланки следует изготавливать на бумаге, предназначенной для работы с печа-

тающими устройствами (принтерами), копировальным оборудованием, факсимиль-

ными аппаратами. Поэтому бумага для бланков должна обладать такими качества-

ми, как несворачиваемость при перегревах или смачивании и отсутствие пыления с 

поверхности листа, а также соответствовать требованиям по плотности – от 80 г/м
2
 

до 200 г/м
2
 и по белизне от 88 % до 98 % [5]. 

Бланки следует печатать красками насыщенного цвета, позволяющими изго-

тавливать качественные копии документов с помощью копировальных аппаратов. 

Прежде чем изготавливать копии бланков, во избежание ошибок, необходимо про-

верить качество печати мелких символов. 

 

2.1 Общий бланк 

 

 
Общий бланк – стандартный лист бумаги с общими данными организации 

[1]. 

Общий бланк может быть использован для составления любых видов доку-

ментов (кроме писем), путем добавления соответствующих реквизитов [6]. 

Общий бланк содержит следующие реквизиты: 

- Государственный герб Российской Федерации (герб субъекта Российской 

Федерации); 

- эмблему организации (при наличии герба не проставляется); 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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- наименование организации, включая наименование вышестоящей организа-

ции (если она имеется) и, по необходимости, наименование структурного подразде-

ления. 

На общих бланках допускается указывать трафаретные части таких реквизи-

тов, как дата и регистрационный номер документа, например:  

_________ № ________ 

На общих бланках рекомендуется проставлять ограничительные уголки для 

следующих реквизитов документа: 

- гриф утверждения; 

- заголовок к тексту; 

- отметка о контроле. 

Образец общего бланка приведен на рисунке 6. 

 

 

2.2 Бланк письма 

 

 
Бланк письма – бланк документа, используемый для ведения переписки с 

другой организацией или физическим лицом. 

Бланк письма содержит следующие реквизиты [7]: 

- Государственный герб Российской Федерации (герб субъекта Российской 

Федерации); 

- эмблему организации (при наличии герба не проставляется); 

- код организации (предприятия) по Общероссийскому классификатору пред-

приятий и организаций (ОКПО); 

- наименование организации, включая наименование вышестоящей организа-

ции (если она имеется) и, в случае необходимости, структурное подразделение, ве-

дущее переписку; 

- справочные данные об организации (почтовый адрес с индексом, номера те-

лефонов, а также, по усмотрению организации, номера телефаксов, адрес электрон-

ной почты, сайта организации, банковские реквизиты, номер и дату лицензии). Со-
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став реквизита справочные данные об организации определяется администрацией 

организации (предприятия). 

На бланках письма допускается указывать трафаретные части следующих рек-

визитов: дата, регистрационный номер документа и ссылка на регистрационный но-

мер и дату, например:  

_________ № ___________ 

На № ____ от ___________ 

 

Образцы бланков письма приведен на рисунках 2 и 3. 

 

2.3 Бланк конкретного вида документа 

 

Бланк конкретного вида документа – бланк, предназначенный для состав-

ления документов определенного вида [8]. 

Бланк конкретного вида документа (за исключением письма) составляется на 

основе общего бланка, содержит те же реквизиты и лишь дополняется следующими 

реквизитами: 

-  наименованием соответствующего вида документа (ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ,  

СПРАВКА и т.д.); 

- место составления или издания документа (Москва, г. Оренбург, г. Пенза)   

Бланк конкретного вида документа приведен на рисунке 5. 

 

 

2.4 Бланк должностного лица 

 

В деловой практике чаще всего используются бланки руководителей предпри-

ятий, организаций, ведомств – бланки должностных лиц.  

Бланк должностного лица – бланк документа, на котором воспроизведена 

должность автора, согласующаяся с реквизитом наименование организации.  
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На таком бланке вместо наименования предприятия указывается полное 

наименование должности, например «Директор Федеральной пограничной службы 

Российской Федерации».  

Образец бланка должностного лица приведен на рисунке 4. 

Бланки должностных лиц разрабатываются в том случае, если руководитель 

подразделения (должностное лицо) сам ведет переписку с другими предприятиями 

по вопросам, находящимся в его компетенции, и имеет право подписи документов 

[9]. 

 

3 Оформление реквизитов организационно-распорядительных 

документов  

 

01 - «Государственный герб Российской Федерации» помещают на бланках 

документов только тех организаций, которым это разрешено в соответствии с Феде-

ральным конституционным законом «О Государственном гербе РФ» (учреждения 

государственного управления, правоохранительные органы, организации федераль-

ного подчинения и принадлежащие государству) [4].  

Изображение герба следует выполнять на бланках ориентировочно в пределах 

квадрата со стороной 20 мм., над серединой строки с наименованием организации 

(рисунок 7). 

 

 

Рисунок 7 – Герб Российской Федерации 

 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
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02 - «Герб субъекта РФ» помещают на бланках документов в соответствии с 

правовыми актами субъектов РФ.  

Порядок использования на бланках документов изображения герба субъекта 

Российской Федерации определяется нормативными актами органов государствен-

ной власти республик, автономных областей, городов Москвы и Санкт-Петербурга, 

автономных округов, городов Российской Федерации [5].  

На рисунке 8 изображен герб Оренбургской области. 

 
 

Рисунок 8 – Герб Оренбургской области 

 

03 - «Эмблему организации, или товарный знак» помещают на бланках ор-

ганизации в соответствии с Уставом или положением об организации.  

Эмблему не воспроизводят, если на бланке помещен герб Российской Федера-

ции или герб субъекта Российской Федерации. Эмблему организации, ее товарный 

знак необходимо зарегистрировать в установленном порядке, иначе может оказать-

ся, что ваша организация использует чужой товарный знак, а это – нарушение прав 

законного владельца эмблемы, и он имеет право на компенсацию за использование 

его эмблемы [4].  

Эмблему или товарный знак располагают на верхнем поле бланка над середи-

ной наименования организации – автора документа, как показано на рисунке 9. 

 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
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Рисунок 9 – Бланк с продольным расположением реквизитов и эмблемой                  

организации 

 

04 – «Код организации» по Общероссийскому классификатору предприятий и 

организаций (ОКПО). Этот код организация получает в процессе ее регистрации [5]. 

Код является элементом электронной идентификации документа. Примеры 

нанесения кода изображены на образцах оформления бланков (см. рисунки 2-4). 

В настоящее время поиск организации по всем классификаторам  и справоч-

никам достаточно легко произвести пользуясь информационно-поисковой системой 

КлассИнформ (режим доступа http://classinform.ru/kos-okpo-po-inn.html). 

На сайте в окне поиска легко найти любой код организации по идентификаци-

онному номеру налогоплательщика (ИНН).  

Варианты поиска приведены на рисунке 10. 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://classinform.ru/kos-okpo-po-inn.html
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Рисунок 10 – Окно поиска по всем классификаторам и справочникам на сайте 

КлассИнформ 

 

На рисунке 11 представлен вариант поиска кода организации по Общероссий-

скому классификатору по ИНН организации. 

 

 

Рисунок 11 – Поиск кода организации по ОКПО по ИНН организации 
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05 – «Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юриди-

ческого лица» проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налого-

выми органами. Примеры нанесения ОГРН юридического лица приведены на образ-

цах оформления бланков (см. рисунки 2-4) [5]. 

Законом 08.08.2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридиче-

ских лиц» установлено, что государственный регистрационный номер записи о со-

здании юридического лица является основным государственным регистрационным 

номером (ОГРН) и используется в качестве номера регистрационного дела этого 

юридического лица. 

Государственный регистрационный номер записи, вносимой в Единый госу-

дарственный реестр юридических лиц, состоит из 13 цифр, расположенных следу-

ющим образом: С Г Г К К Х Х Х Х Х Х Х Ч 

где С – признак отнесения государственного регистрационного номера записи: к 

основному государственному регистрационному номеру (ОГРН) – 1,5; к иному гос-

ударственному регистрационному номеру – 2; к основному государственному реги-

страционному номеру индивидуального предпринимателя (ОГРНИП) – 3; 

 Г Г – две последние цифры года внесения записи в государственный реестр; 

 К К – порядковый номер субъекта РФ по перечню субъектов РФ, установлен-

ному статьей 65 Конституции РФ; 

 Х Х Х Х Х Х Х – номер записи, внесенной в государственный реестр в тече-

ние года; 

 Ч – контрольное число: остаток от деления предыдущего 12-значного числа на 

11, если остаток деления равен 10, то контрольное число равно нулю. 

Основной государственный регистрационный номер индивидуального пред-

принимателя (ОГРНИП) отличается от ОГРН тем, что: 

- под номером записи в реестре выделено семь цифр вместо пяти; 

- контрольная цифра равна последней цифре остатка от деления на 13, а не на 

11, предыдущего 14-значного числа. 

06 – «Идентификационный номер налогоплательщика  /код причины по-

становки на учет (ИНН/КПП)» присваивается организации налоговыми органами 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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при ее создании и постановки на налоговый учет по месту ее нахождения. Примеры 

нанесения реквизита показаны на образцах оформления бланков (см.рисунки 2-4) 

[5]. 

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) – это цифровой код, 

предназначенный для упорядочения учета налогоплательщиков в Российской Феде-

рации. Присваивается как юридическим, так и физическим лицам. 

ИНН юридического лица представляет собой 10 последовательных цифр, их 

которых: 

- первые две цифры – код субъекта Российской Федерации; 

- следующие две цифры – номер местной налоговой инспекции; 

- следующие пять цифр – номер налоговой записи налогоплательщика в тер-

риториальном разделе ОГРН; 

- последняя цифра – контрольная. 

В дополнении к ИНН организации присваивают КПП (код, который характе-

ризует причину постановки на учет в налоговую инспекцию). 

ИНН вместе с КПП дают возможность определить каждое обособленное под-

разделение юридического лица. В связи с этим оба кода указываются и используют-

ся вместе. 

ИНН физического лица представляет собой 12 последовательных цифр, из ко-

торых: 

- первые две цифры являются кодом субъекта РФ; 

- следующие две цифры являются номером местной налоговой инспекции; 

- следующие шесть цифр – номер налоговой записи налогоплательщика; 

- последние две цифры – контрольное число. 

ИНН индивидуального предпринимателя присваивается при регистрации фи-

зического лица в качестве индивидуального предпринимателя в том случае, если ра-

нее это физическое лицо его не имело. 

ИНН иностранного юридического лица с 1 января 2005 года всегда начинается 

с цифр «9909», следующие 5 цифр являются Кодом иностранной организации, по-

следняя цифра – контрольная. 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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Так как ИНН у всех должен быть один, то налоговые органы ввели дополни-

тельный код – КПП. 

Код причины постановки на учет (КПП) представляет собой последователь-

ность из девяти цифр, который налоговая инспекция присваивает организации при 

постановке на налоговый учет.  

КПП необходим потому, что некоторые фирмы состоят на учете в нескольких 

налоговых инспекциях: не только по своему юридическому адресу, но и по месту 

нахождения обособленных подразделений, недвижимости и налогооблагаемых 

транспортных средств. 

У одной фирмы может быть несколько КПП. Этот код показывает, по какой 

причине фирма состоит на учете в данной инспекции. У одной фирмы может быть 

несколько КПП. В отличие от ИНН КПП может меняться (например, если организа-

ция сменила адрес).  

КПП представляет собой 9 последовательных цифр, их которых: 

- первые четыре цифры – код налогового органа, в котором организация по-

ставлена на учет, из них первые две цифры представляют собой код региона, следу-

ющие две цифры являются номером налоговой инспекции; 

- пятая и шестая цифры указывают причину постановки на учет; 

- последние три цифры – порядковый номер постановки организации на учет в 

ИФНС по основанию, в связи с которым ей присвоен этот КПП. 

Так как у организации может быть несколько КПП, то в документе указывает-

ся код, присвоенный в налоговой инспекции, который предназначен для данного до-

кумента. 

Организации должны указывать ИНН и КПП в следующих документах: 

- во всех налоговых декларация, расчетах, заявлениях и других документах, 

подаваемых в налоговую инспекцию; 

- в платежных поручениях, в том числе в платежных поручениях на уплату 

налогов и страховых взносов; 

- в счет-фактурах и других документах, в которых следует указывать ИНН и 

КПП. 
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07 – «Код формы документа» проставляется по Общероссийскому клас-

сификатору управленческой документации (ОКУД) на документах, входящих в со-

став той или иной Унифицированной системы документации (УСД). При наличии 

унифицированной формы документа, применяемой в некоторой сфере деятельности, 

никакую иную форму документа в этой сфере деятельности применять нельзя.  

Одной из распространенных унифицированных форм документов является 

приходный кассовый ордер (код по ОКУД 0310001), применяемый во всех органи-

зациях для оформления факта поступления в кассу организации денег от физическо-

го лица, работника [5]. 

Большое количество унифицированных документов входит в состав первич-

ных учетных документов, а также кадровых документов (по личному составу). 

Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) явля-

ется составной частью Единой системы классификации и кодирования технико-

экономической и социальной информации и охватывает унифицированные системы 

документации и формы документов, разрешенных к применению в народном хозяй-

стве. 

Общероссийский классификатор управленческой документации предназначен 

для решения следующих основных задач: 

- регистрации форм документов; 

- сокращения количества применяемых форм; 

- исключения из обращения неунифицированных форм документов; 

- обеспечения учета и систематизации унифицированных форм документов на 

основе их регистрации; 

- контроля за составом форм документов и исключения дублирования инфор-

мации, применяемой в сфере управления; 

- рациональной организации контроля за применением унифицированных 

форм документов. 

В Общероссийском классификаторе управленческой документации приведены 

наименования и кодовые обозначения унифицированных форм документов, входя-

щих в унифицированные системы документации (УСД). 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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Код унифицированной формы документа состоит из семи цифровых десятич-

ных знаков и контрольного числа (КЧ). 

В ОКУД принята иерархическая классификация с тремя ступенями. 

Каждая позиция классификатора состоит из двух блоков: 

- блока идентификации; 

- блока наименований объекта классификации. 

Идентификация унифицированной формы проводится через классификацию. 

Структура кодового обозначения унифицированной формы документа по Об-

щероссийскому классификатору управленческой документации представлена на ри-

сунке 12. 

  

Рисунок 12 – Структура кодового обозначения унифицированной формы до-

кумента по ОКУД 

 

Пример кодового обозначения унифицированной формы документа по ОКУД: 

09010046 Расчетная ведомость по страховым взносам в Пенсионный фонд приведен 

на рисунке 13. 

 

Рисунок 13 – Пример кодового обозначения унифицированной формы доку-

мента по ОКУД 
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В кодовом обозначении унифицированной формы документа отражены сле-

дующие признаки классификации:  

- первый и второй знаки (класс форм) - принадлежность унифицированной 

формы документа к соответствующей унифицированной системе документации;  

- третий и четвертый знаки (подкласс форм) - общность содержания множе-

ства форм документов и направленность их использования;  

- пятый, шестой и седьмой знаки - регистрационный номер унифицированной 

формы документа внутри подкласса;  

- восьмой знак - контрольное число. 

08 – «Наименование организации» должно соответствовать наименованию, 

закрепленному в учредительных документах (Устав или положение об организа-

ции). Над ним помещается сокращенное, а при его отсутствии – полное наименова-

ние вышестоящей организации.  

Сокращенное наименование организации приводят, если оно закреплено в 

учредительных документах; в этом случае его помещают за полным наименованием, 

в скобках.  

Наименование организаций субъектов РФ, имеющих наряду с русским в каче-

стве государственного языка еще и национальный язык, печатают на двух языках – 

русском и национальном. Наименование организации на иностранном языке приво-

дят в том случае, если оно  закреплено в Уставе организации, и тогда оно должно 

располагаться ниже наименования на русском языке.  

Наименование организации в бланке должно быть полным и полностью соот-

ветствовать уставным документам [5]. 

Наименование филиала, территориального отделения, представительства, 

структурного подразделения организации указывают в том случае, если они яв-

ляются автором документа, и располагают ниже наименование организации [4]. 

09 – «Справочные данные об организации» включают:  

- почтовый адрес, оформленный согласно правилам, установленным почтовым 

ведомством;  

- номера телефонов; 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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- другие сведения, по усмотрению организации (номера факсов, телексов, сче-

тов в банке, адрес электронной почты и др.).  

Не следует без особой надобности размещать на бланках документов банков-

ские реквизиты организации, чтобы не провоцировать мошенников на фальсифика-

цию данных [5]. Расположение справочных данных при использовании углового 

бланка представлено на рисунке 2. 

Расположение справочных данных в продольном варианте оформления бланка 

показано на рисунке 3. 

10 – «Наименование вида документа», составленного или изданного орга-

низацией, регламентируется Уставом (Положением об организации) и должно соот-

ветствовать видам документов, предусмотренных УСОРД («ПРОТОКОЛ», «АКТ», 

«ПРИКАЗ», «НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ», «ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ» и 

т.п.) [5]. В деловом письме наименование вида документа («ПИСЬМО») не указы-

вают. Пример оформления реквизита представлен на рисунке 5. 

11 – «Датой документа» является дата его подписания или утверждения, для 

протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Если авто-

рами документа являются несколько организаций, то датой документа является 

наиболее поздняя дата подписания [5]. 

На бланках дата оформляется следующим образом: двумя парами арабских 

цифр, разделенных точкой, обозначающих число и месяц, и четырьмя цифрами, обо-

значающими год. Так, дата 5 января 2017 года будет выглядеть следующим образом: 

05.01.2017.  

При оформлении документов для передачи в  архив допускается и такая по-

следовательность: год, месяц, день месяца.  

Для нормативных и финансовых документов допускается словесно-цифровой 

способ оформления даты (без кавычек): 1 марта 2017 г. [5]. 

В «Инструкции по делопроизводству», разрабатываемой организацией должен 

быть установлен порядок оформления даты на документе, единый для всей органи-

зации. 

 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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12 – «Регистрационный номер документа» состоит из его порядкового но-

мера, который можно дополнять, по усмотрению организации: 

- индексом дела по номенклатуре дел; 

- буквенными литерами, обозначающими информацию о корреспонденте или  

исполнителе и др. 

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя ор-

ганизациями или более, состоит из регистрационных номеров документа каждой из 

этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в 

документе [7]. 

В организациях с большим количеством корреспондентов можно использовать 

кодовые обозначения корреспондентов. 

Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из вышестоя-

щих организаций, заявления и жалобы граждан, корреспонденция от других органи-

заций, требующая решения или ответа, материалы постоянного срока хранения, 

также приказы, протоколы, доклады  и другая важнейшая внутренняя документация.  

Грамотно составленный регистрационный номер позволяет обеспечить: 

- быстрое нахождение документа; 

- снизить возможность его утери; 

- обеспечить четкую классификацию и систематизацию документов; 

- прозрачность документопотоков [5]. 

Рациональной работе по регистрации документов способствует применение 

единых способов ведения учетных форм, фиксации учетных данных и индексации 

документов. 

Основу индексации документов составляют условные обозначения структур-

ных подразделений, номера дел по номенклатуре дел, порядковые входящие и исхо-

дящие номера.  

Например, индекс дела 01/02-56 входящего документа включает: 

- 01 – индекс структурного подразделения; 

- 02 – номер дела по номенклатуре дел; 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book


 30 

- 56 – индивидуальный порядковый номер входящего документа, присвоенный 

при регистрации. 

13 – «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» включает ре-

гистрационный номер и дату того документа, на который данный документ является 

ответом. Ссылка используется только в тех видах документов (например, письмо), 

которые являются ответами на запрос, включает в себя регистрационный номер и 

дату документа, на который должен быть дан ответ. Реквизит состоит из трафарет-

ной части: «На №_____от______», которая заполняется от руки [5].        

14 – «Место составления или издания документа» указывают в том случае, 

если затруднено его определение из реквизитов «Наименование организации» и 

«Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с 

учетом принятого административно-территориального деления, оно включает толь-

ко общепринятые сокращения (например «г. Волхов», «Санкт-Петербург»). Обычно 

этот реквизит помещается на внутренних документах организации; при этом на 

внутренних документах не исполняется реквизит 09 («Справочные данные об орга-

низации») [5]. 

15 – «Адресат». В качестве адресата могут быть организации, их структур-

ные подразделения, должностные или физические лица. Во всех случаях (в адресе, в 

расшифровке подписи, в резолюции и т. д.) инициалы должностного или физическо-

го лица предшествуют фамилии, то есть следует писать не «Петрову П.П.», а                     

«П.П. Петрову». Исключение составляет адресование документа физическому лицу, 

в этом случае инициалы проставляются после фамилии. 

Наименование организации указывают в именительном падеже (структурное 

подразделение, по необходимости, употребляют, также в именительном падеже). 

Например: 

Университетский колледж ОГУ 

Отдел компьютерного обеспечения 

 

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном паде-

же, например: 

 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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Директору станкостроительного  

завода 

В.И. Пахомову 

или 

 

Завод бурового оборудования 

Бухгалтерия 

Старшему экономисту  

А.С. Василевскому 
 

Если документ отправляется в несколько однородных организаций или в не-

сколько структурных подразделений одной организации, решающие один и тот же 

вопрос, то их следует указывать обобщенно, например: 

 

Колледжам по г.Оренбургу    
 

или 

       Общеобразовательным учреждениям  

по Оренбургской области 

 

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес (при необходи-

мости).  

Если документ отправляется в организацию по почте, то почтовый адрес ука-

зывается на конверте, в этом случае нет необходимости прописывать адрес на самом 

документе. 

На почтовый отправлениях почтовый адрес должен оформляться в соответ-

ствии с п.22 Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных приказом Мин-

комсвязи России от 31 июля 2014 г. № 234, согласно которому структурные элемен-

ты почтового адреса пишутся в следующем порядке: 

- название улицы, номер дома, номер квартиры; 

- название населенного пункта (город, поселок и т.д.); 

- название района; 

- название республики, края, области, автономного округа (области); 

- название страны (для международных почтовых отправлений); 

- почтовый индекс. 
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Каждую строку реквизита «Адресат» допускается центровать, например: 

 

Председателю садового общества 

«Родные просторы» 

В.А. Букрееву 

 

В одном документе допускается использовать не более четырех реквизитов 

«Адресат». При большом количестве адресатов составляют список рассылки доку-

мента (лист адресования). 

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем поч-

товый адрес, например: 

 

Университетский колледж ОГУ 

ул.Одесская, д.148,  

г.Оренбург, 460026 

 

При адресовании документа физическому лицу сначала указывают фамилию и 

инициалы получателя, затем почтовый адрес, например: 

Калинину И.П. 

ул.Садовая, д.25, кв.8,  

р.ц.Новосергиевка, Оренбургская обл., 

461210 

 

При адресовании внутренних документов название организации не указывает-

ся. На документе проставляется только название структурного подразделения и/или 

должность, инициалы и фамилия руководителя, которому адресован документ [4]. 

16 – «Гриф утверждения документа». Документ утверждается должностным 

лицом (должностными лицами) - УТВЕРЖДАЮ или специально издаваемым доку-

ментом - УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА или УТВЕРЖДЕНЫ. При 

утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи распола-

гают на одном уровне. Элементы (строки) этого реквизита можно центрировать от-

носительно самой длинной строки [8]. 

При утверждении документа должностным лицом реквизит «Гриф утвержде-

ния документа» должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименова-
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ния должности лица, утверждающего документ, его подписи, расшифровки подписи 

и даты утверждения документа, например: 

Например: 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель директора по 

научно-методической работе 

__________ С.А. Соловьев  

18.01.2017 

 

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи 

располагают на одном уровне. 

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоко-

лом реквизит «Гриф утверждения документа» состоит из слова УТВЕРЖДЕН 

(УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО или УТВЕРЖДЕНЫ), наименования утверждаю-

щего документа в творительном падеже, его даты и номера [4]: 

 

УТВЕРЖДЕН  

Решением общего собрания  

акционеров от 15.08.2016 г. № 14 

 

или  

 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом директора колледжа от 

13.05.2016 г. № 8 

 

17 – «Резолюция». По результатам рассмотрения документа руководитель от-

ражает свое решение в резолюции на документе. Резолюция должна быть четкой, 

конкретной, краткой и содержать принятое руководителем решение. Резолюция со-

держит указание относительно решения (подготовки решения) вопроса, изложенно-

го в документе [5].  

Задача руководителя при наложении резолюции – чтобы у исполнителей была 

полная ясность, что, когда и как следует делать по существу документа, чтобы у них 

не было необходимости отрывать руководителя от работы, требуя пояснений. Пору-
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чение должно быть в пределах компетенции работника. Допускается оформление 

резолюции на отдельном листе.  

Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, 

включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при 

необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например: 

 Иванову В.В. Подготовить проект соглашения с фирмой «Гермес» к 

12.03.2016 и представить мне. Подпись. 01.03.2016. 

Если исполнителей документа несколько, они все указываются в резолюции. 

При этом один из исполнителей назначается ответственным за всю работу по доку-

менту, его должность и фамилия либо указываются первой в списке без пометки 

«ответственный», либо подчеркиваются руководителем.  

Резолюция на входящем письме проставляется в правом верхнем углу, между 

реквизитами «Адресат» и «Текст». При необходимости написания второй и после-

дующих резолюций они проставляются на любом свободном месте лицевой стороны 

документа. Реквизит оформляется чернилами, отличающимися по цвету от основно-

го текста, чтобы резолюция руководителя была хорошо заметна, ее оформляют 

наискосок к основному тексту [5]. 

18 – «Заголовок документа». Заголовок к тексту включает краткое содержа-

ние документа.  

Заголовок может отвечать на вопросы:  

1) о чем (о ком)?, например: О порядке взимания налога на добавленную стои-

мость (таким образом строится заголовок к письмам); 

2) чего (кого)?, например: ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ секретаря-

референта (заголовок секретаря-референта, в этом случае согласовывается с 

наименованием вида документа ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ). 

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допус-

кается не указывать.  

Заголовок располагается от левого поля над текстом документа, точка в конце 

не ставится. Объем заголовка не должен превышать пяти строк, каждая длиной в                      
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28 знаков. Если длина заголовка превышает 150 знаков, то заголовок оформляется 

от левого поля до правого [5]. 

19 – «Отметка о постановке документа на контроль» свидетельствует о 

том, что исполнение документа будет контролироваться (буква «К» или слово или 

штамп «Контроль»). На контроль, как правило, ставятся входящие документы, име-

ющие резолюцию руководителя организации, и внутренние распорядительные до-

кументы. Суть контроля в делопроизводстве – обеспечить своевременность реакции 

исполнителя на указание руководителя. Контролируемый параметр – срок исполне-

ния документа. Качество исполнения контролирует сам руководитель. Поэтому для 

обеспечения контроля исполнительской дисциплины необходим четко указанный 

руководителем срок исполнения документа. Контроль включает этап напоминания о 

приближающемся сроке исполнения документа, предполагает возможность коррек-

тировки срока руководителем, если исполнитель представляет убедительные аргу-

менты для переноса сроков [5]. При этом о корректировке исполнитель должен по-

заботиться заблаговременно, а не после окончания срока исполнения. Контроль ис-

полнения может осуществляться с использованием журналов регистрации, реги-

страционно-контрольных карточек, упорядоченных в соответствующих картотеках 

по срокам и исполнителям, и с использованием вычислительной техники, например 

электронных таблиц Ехсеl. Отметка о контроле проставляется в верхнем правом уг-

лу (см.приложение В). 

20 – «Текст» составляется на русском или национальном языке в соот-

ветствии с законодательством РФ и субъектов РФ о государственных языках. Текст 

документа и его представление (анкета, таблица, связанный текст, сочетание этих 

форм) определяются содержанием документа и накопленными в нашей стране тра-

дициями. Тексты документов оформляются в виде связного текста, анкеты, таблицы 

или в виде соединения этих структур. 

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризу-

емого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном 

падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа насто-

ящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и 
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т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наимено-

ваниями признаков. 

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем суще-

ствительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть со-

гласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, гра-

фы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть 

напечатаны только номера этих граф. 

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указыва-

ют причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) – 

решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать 

одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без кон-

статирующей; письма, заявления – просьбы без пояснения). 

В тексте документа, подготовленного на основании документов других орга-

низаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование 

документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту. 

В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на 

принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организа-

ции текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предла-

гаю», «прошу»). 

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица един-

ственного числа («постановляет», «решил»). 

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного 

числа («приказываем», «решили»). 

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слуша-

ли», «выступили», «постановили»). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их струк-

турных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, 

оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от 

третьего лица единственного или множественного числа (отдел осуществляет функ-

ции», «в состав объединения входят», «комиссия установила») [5]. 
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В письмах используются следующие формы изложения»: 

- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем 

на рассмотрение»); 

- от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу вы-

делить»); 

- от третьего лица единственного числа («министерство вносит изменения», 

«колледж не возражает»). 

Переписка в сфере обслуживания и коммерческой деятельности ведется на 

русском языке и иных языках, предусмотренных договорами между деловыми парт-

нерами [5, 9].  

21 – «Отметка о наличии приложений» оформляется от левого поля. 

Если документ имеет приложение, названное в тексте основного документа, то 

его название не нужно дублировать в отметке о наличии приложений, следует ука-

зать только количество страниц и экземпляров, реквизит будет выглядеть следую-

щим образом: 

 

Приложение: на 5 л. в 2 экз. 
 

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то в отметке необхо-

димо указать его наименование, количество листов и количество экземпляров, рек-

визит будет выглядеть следующим образом:  

 

Приложение: Бланк заказа на 5 л. в 2 экз. 

 

При наличии нескольких приложений они обязательно нумеруются, количе-

ство листов и количество экземпляров указывается для каждого приложения, 

например [5]. 

 

Приложение:     1. Контракт от 20.07.2016 № 21/3 на 5 л. в 3 экз. 

2. Акт приема работ от 15.09.2016 № 17 на 1 л. в 4 экз.  
 

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается.  

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, 

отметку о наличии приложения оформляют следующим образом: 
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Приложение:     гарантийное письмо ОАО «Луч» от 09.09.2016 г.  

№ 3-2/122 и приложение к нему, всего на 4 л. 

 

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, отмет-

ку о его наличии оформляют следующим образом: 

 

Приложение:  на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес. 

 

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, рас-

поряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в пра-

вом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распоряди-

тельного документа, его даты и регистрационного номера, например:   

  

«Приложение 2»  

             к приказу директора колледжа  

            от 15.06.2005 № 126 
 

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, 

а также центровать это выражение, наименование документа, его дату и регистраци-

онный номер относительно самой длинной строки, например: 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ  2  

к приказу директора колледжа  

от 15.06.2005 № 126 

 

Приложения к документу печатаются на стандартных листах бумаги и подпи-

сываются исполнителем или руководителем организации [4]. 

22 – «Подпись». Реквизит «Подпись» располагают после текста и отметки о 

наличии приложений, отупив на 3-4 межстрочных интервала. Реквизит печатают от 

левого поля.  

В состав реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего до-

кумент (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное, без органи-

зации, если документ оформлен на бланке), личная подпись, расшифровка фами-

лии). Например [4]:  
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Генеральный директор 

ОАО «Луч» Подпись                 О.А. Градов 

 

Если документ составлен на бланке предприятия, то должность указывается 

сокращенно, например: 

 

Генеральный директор Подпись                 О.А. Градов 

 

Допускается в реквизите «Подпись» центровать наименование должности ли-

ца, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например [4]: 

 

Генеральный директор  

         ОАО «Луч»     Подпись   О.А. Градов 

 

Взаимное расположение реквизита «Подпись» и других реквизитов продемон-

стрировано на примере письма (см. приложение В). 

При оформлении  документа  на должностном  бланке наименование должно-

сти лица, подписывающего документ, в реквизите «подпись» не указывается. Граж-

данским кодексом РФ допускается не указывать первую букву отчества лица, под-

писавшего документ, например [4]: 

 

Мэр Подпись                Ю. Соколов 

 

При подписании несколькими должностными лицами их подписи располагают 

одну под другой в соответствии с должностным статусом: чем статус ниже, тем ни-

же и место расположения подписи. Например [4]: 

 

Генеральный директор Подпись   А.В. Зорин 
 

Главный бухгалтер Подпись               Л.Ф. Потапова 

 

При подписании документа лицами, должности которых равны по статусу, их 

подписи располагают на одном уровне, например [4]: 

Директор колледжа Директор индустриально- 

статистики                            педагогического техникума 

Подпись       В.С. Фролов                            Подпись     В.С. Кириллов 
 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1


 40 

При подписании документов представителями различных организаций 

их должности располагаются на одном уровне, например [4]: 

Генеральный директор Президент фонда 

завода «Энергия»                                         социальной защиты 

Подпись            И.П. Трушин           Подпись     И.С. Силаев 
 

В документах, составленных комиссиями, указывают не должности лиц, 

а распределение обязанностей в составе комиссии (Председатель комиссии, 

Члены комиссии). Фамилии членов комиссии указываются в алфавитном порядке, 

например [4]: 

 

Председатель комиссии Подпись                Л. С. Догилев 

 

Члены комиссии:                              Подпись                А.П. Андреев 

  Подпись Л.В. Горбань 

Подпись                А.А. Дедловский 

 

Подпись должна быть как на документах, направляемых в другие организа-

ции, так и на копиях документов, остающихся в делах организации – автора доку-

мента. 

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного ли-

ца с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается 

ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименовани-

ем должности.  

При отсутствии руководителя организации деловые письма подписывает его 

первый заместитель, наделенный соответствующими полномочиями, но при этом 

указывает свою фактическую должность и фамилию: Заместитель директора по 

производству и т. п.  

Если руководитель перед отъездом составил и подписал приказ о назначении 

на исполняющего обязанности директора кого-то из своих подчиненных с передачей 

ему всех полномочий, права подписи на финансовых документах и соответствую-

щей денежной компенсацией, это лицо подписывает документы как Исполняющий 

обязанности директора. При такой постановке дел у делового партнера есть осно-

вания доверять документу, поскольку элементы подписи соответствуют друг другу. 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
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Если же партнер видит название должности «Директор», расшифровку подписи 

«И.И. Иванов», а сама подпись явно не принадлежит Иванову, причем перед наиме-

нованием должности стоит косая черта или нацарапано «За», у него возникает за-

конное сомнение в легитимности данного документа [5, 10]. 

23 – «Гриф согласования документа» (внешнее согласование - со сторонней 

организацией) состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должностного лица, 

с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личная 

подпись, расшифровка подписи и дата согласования, например [4]: 

 

СОГЛАСОВАНО 

Начальник  

Департамента образования 

Подпись       О.И.Трофимов 

03.04.2016 

 

Зона реквизита «Гриф согласования документа» размещается ниже реквизита 

«Подпись» через три интервала. 

Если согласование документа проводится другим документом (протоколом, 

письмом и т.п.), гриф согласования проставляется следующим образом [4]: 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протоколом Правления АКБ 

«Автобанк» от 03.04.2016 № 54 

 

Если документ имеет два грифа согласования, их располагают на одном 

уровне – слева и справа. При большом количестве грифы размещают двумя верти-

кальными рядами. 

24 – «Визы согласования документа» (внутреннее согласование документа) 

включает: подпись визирующего, расшифровка подписи, дата при необходимости - 

наименование должности визирующего [4]. 

 

Юрисконсульт 

Подпись   А.С. Орлов 

27.02.2016 
 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
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Виза необходима для проверки специалистами целесообразности или свое-

временности составления документа. Как правило, виза ставится при согласовании 

документа внутри организации до подписания документа руководителем. 

Если у визирующего есть замечания и дополнения к проекту он оформляет их 

следующим образом [4]: 

Замечания прилагаются 
 

Начальник отдела кадров 

Подпись   А.С. Орлов 

27.02.2016 

 

При наличии у работника, визирующего проект документа, возражений виза 

не проставляется. В этом случае на отдельном листе излагаются предложения визи-

рующего и направляются вместе с проектом документа его составителю. 

Визы проставляются: 

-   на   оборотной   стороне   последнего листа  подлинника распорядительного 

документа (приказа, распоряжения); 

- на лицевой стороне последнего листа (ниже реквизита «подпись») копии от-

правляемого документа (письма). 

Возможно расположение виз распорядительного документа на отдельном                       

листе. 

Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа 

и его приложений [5]. 

25 – «Печать» заверяет подлинность подписи должностного лица на доку-

ментах, предусмотренных специальными нормативными актами, права лиц, фикси-

рующих факты, связанные с финансовыми средствами. Документы заверяют печа-

тью организации [5].  

Чтобы печать не затрудняла восприятие элементов подписи, она ставится та-

ким образом, чтобы ее ободок касался трех последних букв в наименовании долж-

ности лица, подписавшего документ. Если наименование должности состоит из двух 

слов и более, ободок печати может касаться последнего слова в наименовании 

должности. 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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26 – «Отметка о заверении копии». Заверение копии документа производят 

в необходимых случаях для придания ему юридической силы. 

При заверении соответствия копии подлиннику ниже реквизита «Подпись» 

проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего доку-

мент; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заве-

рения, например [4]: 

 

Верно 

Менеджер по персоналу Подпись                 Л.И. Краснова 

09.02.2016 

 

Если копия документа выдается на руки или пересылается в другое учрежде-

ние, заверительную отметку удостоверяют печатью. 

27 – «Отметка об исполнителе» включает фамилию (или фамилию, имя, от-

чество полностью) исполнителя и номер его телефона. Ее располагают на лицевой 

или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например 

[4]: 

 

Устинов 

65-56-76 

 

или 

 

Устинов Николай Петрович 

65-56-76 
 

В данном случае исполнитель – лицо, составившее исходящий или внутрен-

ний документ и располагающее полной информацией по его существу. Например, 

организация предлагает некие материалы для реализации. Естественно, такой доку-

мент подписывает лицо, представляющее организацию, т.е. директор, но составляет 

документ специалист, отвечающий за реализацию материалов. Вряд ли директор 

точно знает все характеристики предлагаемых материалов, поэтому потенциальный 

покупатель, желая уточнить детали предложения, должен иметь возможность обра-

титься к лицу, владеющему исчерпывающей информацией, например к товароведу, 

http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=2494&SHOWALL_1=1
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начальнику ОМТС, склада и т.п. Это и есть исполнитель, к которому можно обра-

титься по указанному телефону и имени-отчеству [5]. 

При отправке документов в другой город следует дополнять номер телефона 

междугородным кодом, например (3532) 65-56-76. 

28 – «Отметка об исполнении документа (входящего или внутреннего) и 

направлении его в дело». Реквизит проставляется на исполненных согласно резолю-

ции руководителя документах, подлежащих подшивке в дело для хранения и даль-

нейшего использования в качестве информационно-справочного материала. 

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следу-

ющие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его испол-

нении, или, при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; 

слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. 

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и 

датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделе-

ния, в котором исполнен документ. 

Отметка проставляется на первом листе документа слева внизу, ниже реквизи-

та «Отметка об исполнителе» [5]. 

 

В дело № 01-02. Запрос направлен 

05.03.2016 исх. №  21 И.П. Казакова 

 

29 – «Отметка о поступлении документа в организацию» содержит номер 

и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). Допускается 

отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа. Это, 

по сути дела, регистрационный номер, присваиваемый входящему документу вашей 

организацией согласно принятой у вас системе регистрации документов, и дата по-

ступления [5]. Этими сведениями вы включаете «чужой» по происхождению доку-

мент в ваше информационное поле, например: 

 

Вх. № 1123  

Дата 08.12.2016 

 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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30 – «Идентификатором электронной копии документа» является ко-

лонтитул или иная отметка, проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы 

документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие 

поисковые данные, устанавливаемые организацией для поиска документа в базе 

компьютера [5].  

Например:  

 

LETTER27.DОС 

 

Где Letter – вид документа, 27 – порядковый номер письма. 

Такая отметка необходима для: 

- исключения повторного ввода документа в ПК; 

- быстрого поиска документа по имени файла; 

- установления лица, осуществившего ввод документа в ПК [10]. 

 

4 Контрольные вопросы для закрепления 

 

1) На какие группы классифицируются ОРД. Приведите примеры документов, 

относящихся к каждой группе. 

2) Расскажите о составе реквизитов ОРД. 

3) Раскройте понятия «формуляр документа», «реквизит документа», «бланк 

документа». 

4) Какие виды бланков предусмотрены ГОСТ Р 6.30-2003 и их назначение? 

5) Перечислите состав реквизитов ОРД согласно ГОСТ 6.30-2003. 

6) Опишите требования к оформлению реквизитов ОРД. 

 

http://artlib.osu.ru/site_new/find-book
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5 Тестовые задания 

 

1 Бланк должностного лица – это… 

а) бланк документа, который составляет должностное лицо из администра-

ции; 

б) бланк документа с подписью должностного лица; 

в) бланк документа, на котором воспроизведена должность автора                     

документа; 

 

2 При оформлении каких документов можно использовать бланки с угловым 

и продольным расположением реквизитов? 

а) только при оформлении писем; 

б) только при оформлении приказов; 

в) при оформлении любых документов; 

 

3 Бланк документа – это… 

а) вся информация, которая находится в левом верхнем углу документа; 

б) стандартный лист бумаги с реквизитами, идентифицирующими автора 

официального документа; 

в) стандартный лист бумаги формата А4; 

 

4 При оформлении каких документов рекомендуется использовать бланк с 

угловым расположением реквизитов? 

а) писем; 

б) документов, которые подписаны директором; 

в) документы, на которых ставится печать; 

 

5 Общий бланк – это… 

а) стандартный лист бумаги формата А4; 
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б) стандартный лист бумаги формата А3; 

в) стандартный лист бумаги с общими данными об организации; 

 

6 Гербовый бланк – это… 

а) бланк документа с воспроизведением герба РФ, герба субъекта РФ или му-

ниципального образования; 

б) стандартный лист бумаги формата А4 с гербом; 

в) стандартный лист бумаги с гербом и печатью;  

 

7 Бланк письма – это… 

а) бланк с реквизитом адресат; 

б) стандартный лист бумаги с текстом письма; 

в) бланк документа, используемый для ведения переписки; 

 

8 Бланк конкретного вида документа – это.. 

а) бланк документа, предназначенные для составления документов опреде-

ленного вида; 

б) бланк для оформления писем; 

в) бланк с пометкой ПРИКАЗ; 

 

9 Для бланков используются следующие поля: 

а) левое – 20 мм, остальные – 5 мм; 

б) левое – 30 мм, остальные – 5 мм; 

в) левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм; 

г) левое – 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм. 

 

10 Какие бланки оформляются на предприятии? 

а) бланк письма; 

б) общий бланк; 

в) бланк должностного лица; 
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г) бланк конкретного вида документа; 

д) все вышеперечисленные бланки. 

 

11 Реквизит документа – это… 

а) его отдельный элемент; 

б) часть служебного письма; 

в) фирменный бланк. 

 

12 План работы школы на 2016-2017 учебный год утвержден решением педа-

гогического совета. В каком случае правильно оформлен реквизит «Гриф утвержде-

ния документа»? 

 

а) УТВЕРЖДАЮ 

Решение педагогического совета  

от 12.08.2016 г. № 14 

 

б)  УТВЕРЖДЕН 

Решением педагогического совета  

от 12.08.2016 г. № 14 

 

в) УТВЕРЖДЕНО 

Решение педагогического совета  

от 12.08.2016 г. № 14 

 

13 С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование           

документа? 

а) визы согласования; 

б) грифа согласования; 

 

14 Каким способом следует проставить дату «9 мая 2004 года» в бланке? 

а) 09.05.2016; 

б) 9 мая 2016 г.; 
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в) 09/05/2016; 

г) 09-05-2016; 

д) 09.05.16 г. 

 

15 В реквизите «Адресат» инициалы ставят: 

а) перед фамилией адресата; 

б) после фамилии адресата; 

 

16 Что такое «резолюция»? 

а) специальный символ, используемый в делопроизводстве; 

б) документ, оформляемый при приеме на работу; 

в) Реквизит документа. 

 

17 План работы училища на 2003-2004 учебный год утвержден директором. 

В каком случае правильно оформлен реквизит «Гриф утверждения документа»? 

 

а) УТВЕРЖДАЮ 

    Директор 

    ________ А.В.Соловьев 

    12.03.2016 

 

б) Утверждаю 

    Директор 

    ________ А.В.Соловьев 

    12.03.2016 

 

в) УТВЕРЖДЕНО 

    Директором училища № 6 

    __________ А.В.Соловьевым 

    12.03.2016 

 

18 Какими реквизитами отличается приказ по основной деятельности от при-

каза по личному составу? 



 50 

а) адресатом; 

б) датой документа; 

в) текстом; 

г) подписью. 

 

19 С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование доку-

мента? 

а) визы согласования; 

б) грифа согласования; 

 

20 Что такое «адресат»? 

а) лицо или организация – получатель документа; 

б) справочные данные об организации; 

в) почтовый адрес организации отправителя. 

 

21 Как называется реквизит, оформленный с красной строки? 

а) заголовок к тексту; 

б) текст; 

в) отметка о наличии приложений; 

г) подпись. 

 

22 Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите… 

а) резолюция; 

б) текст документа; 

в) отметка о контроле; 

г) заголовок к тексту. 

 

23 Как оформляется реквизит «Подпись», если документ подписывают не-

сколько лиц с равными должностями? 

а) друг под другом в алфавитном порядке; 

б) в несколько столбцов на одном уровне относительно друг друга; 

в) подпись пропускают, а вместо нее ставят печать. 
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24 Как оформляется реквизит «Подпись», если документ подписывают не-

сколько лиц с разными должностями? 

а) в несколько столбцов на одном уровне относительно друг друга; 

б) подпись пропускают, а вместо нее ставят печать; 

в) друг под другом в зависимости от занимаемой должности; 

г) друг под другом в алфавитном порядке. 

 

25 Что такое «регистрационный номер документа»?  

а) дата и номер исходящего документа; 

б) цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу 

при его регистрации; 

в) порядковый номер и дата поступления документа в организацию. 

 

26 В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении ко-

пии»? 

а) Верно 

 Инспектор отдела кадров  подпись  Петрова И.И 

 

б)  Верно 

 Инспектор отдела кадров  подпись  И.И.Петрова 

 

в) Верно 

 Инспектор отдела кадров   подпись  И.И.Петрова 

 12.12.2002 

 

27 В каких документах нет реквизита «Название вида документа»?  

а) в приказах; 

б) во внешних; 

в) во внутренних; 

г) в письмах. 
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28 Как называется реквизит? 

Юрисконсульт 

_________А.В.Горохов 

04.02.2003 
 

а) резолюция; 

б) гриф ограничения доступа к документу; 

в) виза согласования; 

г) гриф согласования. 

 

29 Что такое «отметка о поступлении документа»? 

а) отметка, проставляемая на нижнем поле входящего документа, состоящая 

из порядкового номера и даты поступления; 

б)  регистрационный номер документа; 

в) отметка, проставляемая на нижнем поле документа, обозначающая что до-

кумент передан исполнителю. 

 

30 Укажите правильный вариант оформления реквизита резолюция 

а)  Ивановой А.П. подготовить отчет к 15.02.2012 подпись; 

б)  Ивановой А.П. подготовить отчет подпись А.М.Мельников 12.04.2012; 

в)  Технологу Ивановой А.П. зайти в отдел кадров 12.03.2012; 

г)  Ивановой А.П. подготовить отчет к 15.03.2012 подпись А.П.Мельников 

11.02.2012 

 

31 Что такое «заголовок официального документа»? 

а) это справочные данные об организации; 

б) бланк документа; 

в) реквизит документа, кратко излагающий его содержание. 

 

32 В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии при-

ложения», если в тексте сопроводительного письма упоминалось о приложении? 
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а) Приложение: 1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз. 

   2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз. 

б) Приложение: на 6 л. в 1 экз. 

 

33 Что такое «дата официального документа»?  

а) дата создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, 

опубликования документа; 

б) это дата и время создания документа; 

в) это дата создания документа и номер. 

 

34 Укажите правильное оформление реквизита подпись 

а) Директор 

______ А.П.Иванов 

б) Директор  

______ А.П.Иванов 

02.03.2004 

в) Директор    подпись   А.П.Иванов 

г) Директор    подпись   Иванов А.П. 

 

35 Где обычно располагается резолюция? 

а) на первом листе документа ниже реквизита «Адресат»; 

б) на обороте последнего листа документа; 

в) в журнале регистрации резолюций. 

 

36 Что такое «виза официального документа»?  

а) это особая отметка, проставляемая для контроля документа; 

б) реквизит документа, выражающий согласие или несогласие долж-

ностного лица с содержанием документа; 

в) обобщенное название реквизитов. 
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37 На каком служебном письме проставляется реквизит «Ссылка на реги-

страционный номер и дату документа»? 

а) просьба;  

б) сопроводительное; 

в) информационное; 

г) ответ. 

 

38 Из каких основных частей состоит документ? 

а) заголовочная, основная, оформительская; 

б) констатирующая, распорядительная; 

в) констатирующая, основная; 

г) вводная, основная; 

д) правильный ответ не указан. 

 

39 Датой приказа является дата... 

а) согласования 

б) подписания 

в) утверждения 

г) регистрации 

 

40 В каких документах указываются справочные данные предприятия? 

а) во внутренних; 

б) во внешних; 

в) в актах и протоколах; 

г) в справках; 

д) правильный ответ не указан. 

 

41 Заверительная надпись на документе «Верно» удостоверяет, что... 

а) правильно указан адрес 

б) паспортные данные заявителя соответствуют действительности 
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в) дата документа верна 

г) копия документа точно совпадает с подлинником 

 

42 Обязательный информационный элемент оформления официального 

документа – это…: 

а) стандарт; 

б) реквизит; 

в) условные обозначения; 

г) виза и гриф; 

д) нет правильного ответа. 

 

43 Каким способом следует проставить дату «9 мая 2017 года» в бланке? 

а) 09.05.2017; 

б) 9 мая 2017 г.; 

в) 09/05/2017; 

г) 09-05-2017; 

д) 09.05.17 г. 

 

44 Бланк должностного лица обязательно должен содержать: 

а) должность и подпись лица, ведущего переписку 

б) должность лица, ведущего переписку 

в) личную подпись лица, ведущего переписку 

г) личную подпись и печать лица, ведущего переписку 

 

45 Сколько символов допускается использовать в одной строке реквизита 

«Заголовок к тексту документа»? 

а) 30 

б) 29 

в) 28 

д) 25 
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46 Датой вступления приказа в силу является: 

а) дата его регистрации секретарем 

б) дата его подписания руководителем 

в) дата документа, на основании которого оформляется приказ 

г) дата введения его в действие, указанная в тексте 

 

47 С какой целью на служебном документе указывают фамилию и телефон 

исполнителя? 

а) для оперативной связи с исполнителем 

б) для придания документу юридической силы 

в) для справочных данных 

г) для подтверждения подлинности документа 

 

48 Какого вида бланка не существует? 

а) общий бланк 

б) бланк письма 

в) бланк должностного лица 

г) бланк конкретного вида документа 

д) совместный бланк 
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Приложение А 
(обязательное) 

 

Расположение реквизитов и границы зон  

на формате А4 углового бланка 

 

 

 
 



 60 

Приложение Б 
(обязательное) 

 

Расположение реквизитов и границы зон  

на формате А4 продольного бланка 
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Приложение В 
(справочное) 

 

Расположение основных реквизитов документа  

на формате А4 углового бланка 
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Приложение Г 
(рекомендуемое) 

Основные требования к оформлению реквизитов документов 

 

Таблица Г.1   
 

Наименование  

реквизита 

Но-

мер 

 

Требования Примечания 

1 2 3 4 

Государственный герб 

Российской Федерации 

01 Помещают в соответствии с 

Положением о Государствен-

ном гербе РФ 

 

- 

Герб субъекта Россий-

ской Федерации 

02 Помещают в соответствии с 

правовыми актами субъектов 

РФ 

Не воспроизводится если 

на бланке помещен герб 

РФ 

Эмблема организации 

или товарный знак 

03 Помещают в соответствии с 

Уставом (Положением) об ор-

ганизации 

Не воспроизводится, если 

на бланке помещен герб 

РФ или субъекта РФ 

Код организации 04 Проставляется в соответствии с 

ОКПО 

- 

Основной государствен-

ный регистрационный 

номер (ОГРН) юридиче-

ского лица 

05 Проставляется в соответствии с 

документами, выдаваемыми 

налоговыми органами 

 

 

- 

 

Идентификационный но-

мер налогоплательщика/  

код причины постановки 

на учет (ИНН/КПП) 

06 Проставляется в соответствии с 

документами, выдаваемыми 

налоговыми органами 

 

- 

Код  

формы документа 

07 Проставляется в соответствии с 

ОКУД 

- 

Наименование организа-

ции 

08 Указывается в полном соответ-

ствии с наименованием, за-

крепленным в учредительных 

документах 

Над полным наименовани-

ем указывается сокращен-

ное или полное наименова-

ние вышестоящей органи-

зации (при наличии) 

Справочные  

данные  

об организации 

 

09 Включает в себя: почтовый ад-

рес; номера телефонов  

 

Другие сведения по усмот-

рению организации (номе-

ра факсов, телексов, счетов 

в банке, адрес электронной 

почты и др.) 

Наименование вида до-

кумента 

10 Указывается в соответствии с 

Уставом (Положением) органи-

зации и требованиями УСОРД 

Для писем, как правило, не 

указывается 

Дата документа 11 Указывается дата подписания 

или утверждения документа 

(для протокола – дата заседа-

ния, для акта – дата события) в 

последовательности: день ме-

сяца, месяц, год. День и месяц 

обозначаются двумя парами 

арабских цифр, год - четырьмя. 

Если документ разрабаты-

вается несколькими орга-

низациями, то датой доку-

мента является наиболее 

поздняя из указанных ими 

при подписании 
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Продолжение таблицы Г.1 
1 2 3 4 

Регистрационный 

номер документа 

12 Указывается арабскими цифрами 

порядковый номер по регистраци-

онному журналу.  

Может дополняться индексом дела 

по номенклатуре дел организации, 

кодом корреспондента, кодом ис-

полнителя и пр. 

Регистрационный номер 

документа, составленного 

совместно двумя и более 

организациями, состоит из 

регистрационных номе-

ров, присвоенных по жур-

налам каждой из этих ор-

ганизаций, проставленных 

через косую черту в по-

рядке указания авторов 

документа 

Ссылка на реги-

страционный номер 

и дату документа 

13 Указывается номер и дата докумен-

та, на который дается ответ 

Применяется только в ис-

ходящих документах 

Место составления 

или издания доку-

мента 

14 Указываются в соответствии с при-

нятым административно-

территориальным делением, с ис-

пользованием общепринятых со-

кращений 

Указываются, если за-

труднено его определение 

по реквизитам 08, 09 

Адресат 15 Указываются наименования адре-

сатов: организаций или структур-

ных подразделений (в именитель-

ном падеже), должностных или фи-

зических лиц (в дательном падеже) 

При направлении доку-

мента в несколько одно-

родных организаций 

(структурных подразделе-

ний) сведения указывают 

обобщенно 

Гриф утверждения  

документа 

16 При утверждении должностным 

лицом - УТВЕРЖДАЮ (без кавы-

чек) с указанием наименования 

должности утверждающего лица, 

его подписи, инициалов, фамилии, 

даты утверждения. При утвержде-

нии распорядительным документом 

- УТВЕРЖДЕНО (без кавычек) с 

указанием наименования утвер-

ждающего документа, его даты и 

номера 

 

 

 

 

Располагается в правом 

верхнем углу документа 

Резолюция 17 Указываются фамилии и инициалы 

исполнителей, содержание поруче-

ния, срок исполнения, подпись по-

ручителя и дата 

В отдельных случаях  

допускается оформление 

резолюции на отдельном 

листе 

Заголовок к тексту 18 Краткое содержание текста (в ро-

дительном или дательном падеже). 

Переносы на допускаются, точка в 

конце не ставится. Включает не бо-

лее пяти строк, длина одной строки 

не более 28 символов 

Заголовок к тексту доку-

ментов, оформленных на 

листах формата А5, может 

не составляться 

Отметка о контроле 19 Указывается на документах, испол-

нение которых поставлено на кон-

троль штампом «К» или «Кон-

троль» 

Используют специально 

заготовленный штамп 

красного цвета или крас-

ный маркер (фломастер) 
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Продолжение таблицы Г.1 

 
1 2 3 4 

Текст документа 20 Составляется на государственном 

языке в соответствии с законода-

тельством РФ (субъекта РФ) 

 

Оформляется в виде таб-

лицы, анкеты, связного 

текста или сочетания пе-

речисленного 

Отметка о наличии 

приложения 

21 Приложение: на скольких листах, в 

скольких экземплярах. Для прило-

жения, не названного в тексте, ука-

зывается также его наименование.  

Оформляется при наличии 

приложений к документу.  

При наличии нескольких 

приложений приводится 

их нумерация 

Подпись 22 Включает в себя наименование 

должности, личную подпись, ее 

расшифровку (инициалы, фамилия) 

Должность не указывается 

(указывается сокращенно) 

при оформлении на бланке 

должностного лица 

Гриф согласования 

документа 

23 При согласовании должностным 

лицом - СОГЛАСОВАНО (без ка-

вычек), наименование должности, 

личная подпись лица, проводивше-

го согласование, ее расшифровка, 

дата согласования. При согласова-

нии другим документом - СОГЛА-

СОВАНО, наименование докумен-

та, дата и номер документа 

 

 

 

 

- 

Виза согласования 

документа 

24 Указываются должность, личная 

подпись визирующего, ее расшиф-

ровка, дата визирования. При нали-

чии замечаний выше подписи дела-

ется пометка: «Замечания прилага-

ются». Виза ставится на обороте 

последнего листа подлинника до-

кумента или копии отправляемого 

документа (письма) 

При необходимости согла-

сования с четырьмя и бо-

лее должностными лицами 

оформление виз произво-

дится на «Листе согласо-

вания».  

Замечания прилагаются на 

отдельном листе 

Оттиск печати 25 заверяет подлинность подписи 

должностного лица на документах, 

удостоверяющих права лиц, фикси-

рующих факты, связанные с финан-

совыми средствами, а также на 

иных документах, предусматрива-

ющих заверение подлинной подпи-

си 

Ставится на личной под-

писи, частично захватывая 

должность подписавшего. 

На унифицированных до-

кументах поверх отметки 

М.П. (место печати) 

Отметка о заверении 

копии 

26 Указываются «Верно», должность, 

личная подпись лица, заверившего 

копию, расшифровка подписи, дата 

заверения 

При необходимости заве-

ряется печатью организа-

ции. Ксерокопии, содер-

жащие изображение от-

тиска печати организации, 

повторно печатью не заве-

ряются 
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Продолжение таблицы Г.1 
 

1 2 3 4 

Отметка об испол-

нителе 

27 Указываются инициалы и фамилия 

исполнителя, номер его телефона 

Располагается в левом 

нижнем углу лицевой или 

оборотной стороны по-

следнего листа документа 

Отметка об испол-

нении документа и 

направлении его в 

дело 

28 Указываются ссылка на дату и но-

мер документа, свидетельствующе-

го об исполнении, либо отметка «В 

дело и его номер», личная подпись 

исполнителя и дата исполнения 

Может быть подписана 

руководителем подразде-

ления, в котором исполнен 

документ 

Отметка о поступ-

лении документа в 

организацию 

29 Указываются порядковый номер 

поступившего документа и дата по-

ступления документа 

В необходимых случаях 

также указываются часы 

и минуты поступления до-

кумента 

Идентификатор 

электронной копии 

документа 

30 Указываются наименование файла, 

дата и другие данные, необходимые 

для поиска документа 

Проставляется в левом 

нижнем углу (колонтиту-

ле) каждого листа доку-

мента 

 


