
Реквизиты документа



■ Общие правила оформления управленческих документов 
содержат ГОСТ Р 6.30-2003, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007, 
а также Правила делопроизводства в федеральных 
органах исполнительной власти 2009 г. 

При оформлении документов необходимо соблюдать 
правила, обеспечивающие:

■ юридическую силу документов;
■ оперативное и качественное их исполнение и поиск;
■ возможность обработки документов с помощью средств 

вычислительной техники;
■ качество документов как исторических источников.
Каждый документ состоит из отдельных элементов, 

которые называются реквизитами.



Реквизит
■ – это отдельный информационный элемент 

документа, характеризующий сам документ, 
его целевое назначение или место в 
пространстве и времени. 

■ Каждый вид документа управления (акт, 
протокол, письмо и т.д. ) имеет определенный 
набор реквизитов.



ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает 
следующий состав реквизитов

■ 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) юридического 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 — оттиск печати;
■ 26 — отметка о заверении копии;
■ 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.



Реквизиты

основные 
(обязательные) дополнительные

- автор, 
- наименование вида документа, 
- заголовок к тексту, 
- дата, 
- регистрационный номер документа, 
- текст, 
- визы, 
- подпись, 
- отметка об исполнении и направлении 
документов в дело



Расположение реквизитов и границы зон 
на формате А4 



Реквизит 1
Государственный герб Российской Федерации

    Государственный Герб Российской 
Федерации помещают на бланках документов в 
соответствии с Федеральным конституционным законом 
«О Государственном гербе Российской Федерации»

         Установлено три варианта изображения 
Государственного герба на бланках документов:

■  многоцветный вариант на геральдическом щите, 
■ одноцветный вариант на геральдическом щите 
■ одноцветный без геральдического щита.



Государственный герб Российской Федерации 
в многоцветном варианте помещается на бланках:

■ федеральных конституционных законов и федеральных законов;
■ указов и распоряжений Президента Российской Федерации;
■ постановлений Совета Федерации Федерального Собрания 
      Российской Федерации;
■ постановлений Государственной Думы Федерального Собрания 
       Российской Федерации;
■ постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации;
■ решений Конституционного Суда Российской Федерации;
■ решений Верховного Суда Российской Федерации;
■ решений Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации;
■ Президента Российской Федерации;
■ Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;
■ Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;
■ Правительства Российской Федерации;
■ Конституционного Суда Российской Федерации;
■ Верховного Суда Российской Федерации;
■ Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации.





Государственный герб Российской Федерации 
в одноцветном варианте помещается на бланках:

■ Администрации Президента Российской Федерации;
■ полномочных представителей Президента Российской
     Федерации в федеральных округах;
■ федеральных органов исполнительной власти;
■ Генеральной прокуратуры Российской Федерации;
■ Следственного комитета Российской Федерации;
■ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;
■ Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации;
■ Счетной палаты Российской Федерации;
■ Центральной избирательной комиссии Российской Федерации;
■ Центрального банка Российской Федерации.





Одноцветный вариант Государственного герба 
Российской Федерации без геральдического щита 

помещается на бланках:
■ Межведомственной комиссии по защите государственной
      тайны;
■ органов, организаций и учреждений при Президенте 
      Российской Федерации;
■ органов, организаций и учреждений при Правительстве 
     Российской Федерации;
■ федеральных судов;
■ органов прокуратуры Российской Федерации;
■ следственных органов и учреждений Следственного комитета Российской 

Федерации;
■ органов и учреждений Судебного департамента при Верховном Суде 

Российской Федерации;
■ дипломатических представительств, консульских учреждений и иных 

официальных представительств Российской Федерации за пределами 
Российской Федерации.





Реквизит 2 
Герб субъекта Российской Федерации

■ Герб субъекта Российской Федерации 
    помещают на бланках документов 
    в соответствии с правовыми актами 
    субъектов Российской Федерации.
■ Порядок использования изображения герба субъекта 

Российской Федерации на бланках документов 
определяется нормативными актами, 
принимаемыми органами государственной власти 
республик, краев, областей, городов федерального 
значения, автономной области, автономных округов.





Реквизит 3
Эмблема организации или товарный знак



Реквизит 4 
Код организации

■  Код организации проставляют по Общероссийскому 
классификатору предприятий и организаций (ОКПО) 
или Общероссийскому классификатору органов 
государственной власти и управления (ОКОГУ) на 
основании требований о ведении этих классификаторов 
и других взаимосвязанных с ними классификаторов.

■  В бланках документов код организации включают в 
состав справочных данных . При этом пишут ОКПО и 
проставляют код организации, состоящий из 8 знаков.



Реквизит 5
Основной государственный регистрационный 

номер (ОГРН) юридического лица

■ Основной государственный 
регистрационный номер (ОГРН) 
юридического лица проставляют в 
соответствии с документами, выдаваемыми 
налоговыми органами



Реквизит 6
Идентификационный номер налогоплательщика/

код причины постановки на учет (ИНН/КПП)



Реквизит 7
Код формы документа

■ Код формы документа проставляют по 
Общероссийскому классификатору управленческой 
документации (ОКУД). 

■ Код формы документа служит для ускорения 
передачи документированной информации по 
каналам электронной связи и сокращения 
количества возможных ошибок и является 
элементом идентификации документа, а также 
одним из средств достижения информационной 
совместимости документационных систем. 



Структура кодового обозначения унифицированной 
формы документа по ОКУД:



Пример кодового обозначения унифицированной 
формы документа по ОКУД:

02112418 Учредительный договор





Реквизит 8
Наименование организации

■  На бланке обязательно должно указываться полное 
наименование организации, закрепленное в ее учредительных 
документах. Сокращенное наименование организации 
приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных 
документах организации. Сокращенное наименование (в 
скобках) помещают ниже полного или за ним.  

■  При наличии вышестоящей организации ее сокращенное 
наименование указывают над наименованием организации 
(при отсутствии сокращенного наименования вышестоящей 
организации, над наименованием организации указывают 
полное наименование вышестоящей организации). 





Реквизит 9
Справочные данные об организации

■ Справочные данные об организации включают 
в себя: почтовый адрес, номер телефона и 
другие сведения по усмотрению организации.

■ При оформлении этого реквизита могут также 
указываться номера факсов, телексов, счетов в 
банке, адрес электронной почты, адрес 
Интернет-сайта (web-страницы в Интернете).



Реквизит 10
 Наименование вида документа

■ Наименование вида документа, 
составленного или изданного 
организацией, должно быть определено 
уставом (положением об организации) и 
должно соответствовать видам 
документов, предусмотренным 
Общероссийским классификатором 
управленческой документации (ОКУД) 
(класс 0200000). 







Реквизит 11
Дата документа

   датой документа является:
■ дата подписания документа (приказы, 

распоряжения, письма, докладные, служебные 
записки и др.);

■ дата утверждения документа (инструкция, 
положение, правила, регламент, план, отчет и 
др.);

■ дата события, зафиксированного в документе 
(протокол).



Реквизит 11
Дата документа

■   Дату документа оформляют арабскими 
цифрами в последовательности: день месяца, 
месяц, год. 

 Например, дату 5 июня 2008 г.        
следует оформлять 05.06.2008. 

■  Допускается оформлять дату в 
последовательности: год, месяц, день месяца, 
например: 2008.06.05, 

а также использовать словесно-цифровой                                      
способ, например, 05 июня 2008 г. 



15.01.2014 23

Отметка для 
реквизита «Дата 

документа»



Реквизит 12
Регистрационный номер документа

■  Регистрационный номер документа состоит из его 
порядкового номера, который можно дополнять по 
усмотрению организации индексом дела по 
номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, 
исполнителях и др. 

■ Регистрационный номер документа, составленного 
совместно двумя и более организациями, состоит из 
регистрационных номеров документа каждой из 
этих организаций, проставляемых через косую 
черту в порядке указания авторов в документе. 



15.01.2014 23

Отметка для реквизита 
«Регистрационный 
номер документа»



Реквизит 13
Ссылка на регистрационный номер и дату 

документа

■  Включает в себя регистрационный номер и 
дату документа, на который дается ответ. 

■ Используется только в тех видах 
документов, которые являются ответами на 
запрос (письмо, докладная записка, 
заключение и др.)



25.05.2014 23

Отметка для реквизита 
«Ссылка на регистрационный 

номер и дату документа»

9/912к 13.05.2014

Руководителю 
Федерального  архивного агентства

И.П. Иванову 



Реквизит 14
Место составления или издания документа

■ Указывают в том случае, если затруднено 
его определение по реквизитам 
"Наименование организации" и 
"Справочные данные об организации". 

■ Место составления или издания указывают 
с учетом принятого административно-
территориального деления, оно включает в 
себя только общепринятые сокращения. 





Реквизит 15
Адресат

■ Реквизит "Адресат" оформляется на документах, 
отправляемых в другие организации или частным 
лицам, представляемых руководству (заявления, 
докладные и объяснительные записки) и 
передаваемых в структурные подразделения.

■ В качестве адресата могут быть организации, их 
структурные подразделения, должностные или 
физические лица.



Реквизит 15
Адресат

■  При адресовании документа организации или 
структурному подразделению их наименования 
указывают в именительном падеже.

Например: ЗАО «Термика»

■  При этом если документ адресован структурному 
подразделению, то над его наименованием 
необходимо указать наименование организации. 

    Например:           ЗАО "Термика" 
      Управление производства и       

внедрения информационных
                                 систем



Реквизит 15
Адресат■  Если документ отправляют в несколько однородных 

организаций или в несколько структурных подразделений 
одной организации, то их следует указывать обобщенно. 

Например: Администрации районов 
            Московской области

■ При адресовании документа должностному лицу, его 
должность и фамилию указывают в дательном падеже, 
инициалы указывают перед фамилией. Между 
инициалами и фамилией должен быть пробел.

Например:  Генеральному директору 
ЗАО «Термика»
А.Г.  Цицину 

Или                ЗАО «Термика» 
Генеральному директору
А.Г.  Цицину



25.05.2014 23

9/912к 13.05.2014

Руководителю 
Федерального  архивного агентства

И.П. Иванову 


