
Требования 
к оформлению реквизитов 

документа



01 
Государственный герб 
Российской Федерации

- Федеральный конституционный закон «О Государственном 
гербе Российской Федерации» (Собрание 
законодательства РФ, 2000, № 52, часть 1, ст. 5021);

- Постановление Правительства РФ от 27.12.1995 № 1268 
«Об упорядочении изготовления, использования, 
хранения и уничтожения печатей и бланков с 
воспроизведением герба Российской Федерации».



Бланки
•  федеральных конституционных 

законов и федеральных законах;
• Президента РФ;
• Совета Федерации Федерального 

Собрания РФ;
• Государственной Думы Федерального 

Собрания РФ;
• Правительства РФ;
• Конституционного Суда РФ;
• Верховного Суда РФ;
• Высшего Арбитражного Суда РФ.



Бланки
• Администрации Президента РФ;
• полномочных представителей 

Президента РФ в федеральных 
округах;

• федеральных органов 
исполнительной власти;

• Генеральной прокуратуры РФ;
• Уполномоченного по правам 

человека в РФ;
• Счетной палаты РФ;
• Центральной избирательной 

комиссии РФ;
• Центрального банка РФ.



• Бланки
• Межведомственной комиссии по 

защите государственной тайны;
• органов, организаций и учреждений 

при Президенте РФ;
• органов, организаций и учреждений 

при Правительстве РФ;
• Федеральных судов;
• органов прокуратуры РФ;
• дипломатических представительств, 

консульских учреждений и иных 
официальных представительств РФ 
за пределами РФ.



02 
Герб 

субъекта Российской Федерации







03 
Эмблема организации или 

товарный знак (знак обслуживания)

Гражданский кодекс РФ
• ст. 1481
• ст. 1229



04
Код организации

ОКПО – Общероссийский классификатор 
предприятий и организаций

05
Основной государственный 

регистрационный номер 
(ОГРН) юридического лица



06
идентификационный номер 

налогоплательщика / код причины 
постановки на учет (ИНН/КПП)

07
Код формы организации

ОКУД – Общероссийский классификатор 
управленческой документации



08
Наименование организации

РОСАРХИВ
Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский
институт документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)

ул. Профсоюзная, д. 82, Москва, 117393
Тел./факс (095) 718-78-74. E-mail: mail@vniidad.ru

ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795,
ИНН/КПП 7708033140/771001001





09
Справочные данные об 

организации
РОСАРХИВ

Государственное учреждение
Всероссийский научно-исследовательский

институт документоведения и архивного дела
(ВНИИДАД)

ул. Профсоюзная, д. 82, Москва, 117393
Тел./факс (095) 718-78-74. E-mail: mail@vniidad.ru

ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795,
ИНН/КПП 7708033140/771001001



10
Наименование вида документа

- Уставом или положением об организации

- ОКУД (класс 0200000)

- Название вида документа не ставится на письмах и факсах, 
кроме «ГАРАНТИЙНОГО ПИСЬМА»



11
Дата документа
Датой документа является:

- Дата подписания (для приказов, писем, справок);
- Дата утверждения (для инструкций, планов, отчетов);
- Дата зафиксированного в документах события (для 

актов, протоколов).



Оформление реквизита «Дата документа»

• 03.02.2015;

• 22 марта 2015 (для документов финансово-делового характера
                                     для зарубежных деловых партнеров);

• 2009.10.05.



12
Регистрационный номер 

документа



Оформление реквизита «Регистрационный 
номер документа»

• № 1, № 2 …. (для протоколов, приказов, актов и т.п.);

• № 44/ 23 (для документов составленных несколькими 
                       организациями, подразделениями);

• № 44/05-18 (44 – номер регистрации входящего
                     или исходящего документа,
                          05 – структурное подразделение,
                          18 – номер дела в этом подразделении)



13
Ссылка на регистрационный 

номер документа



14
Место составления или издания 

документа

РОСАРХИВ
Государственное учреждение

Всероссийский научно-
исследовательский

институт документоведения и 
архивного дела

(ВНИИДАД)

ПРИКАЗ
_____                                    № _____

Москва

Тобольский государственный архив 
Тюменской области

ПРИКАЗ
_____                                    № _____



15
Адресат

Составные части реквизита

• наименование организации в именительном 
падеже;

• структурное подразделение в именительном 
падеже;

• должность, фамилия и инициалы в дательном 
падеже;

• почтовый адрес.



Оформление реквизита «Адресат»

ООО «РОСНО» Отдел маркетинга
Менеджеру г-же Петровой А.О.
123098, г. Москва, ул. Бирюкова, 23

Генеральному директору
ООО «РОСНО» 
А.О. Петровой
123098, г. Москва, ул. Бирюкова, 23

Должностному лицу

Частному лицу (в структурное подразделение организации)



16
Гриф утверждения документа

Документы
Договор
Акт
Норматив
Инструкция
Задание
План
Смета
Перечень
Стандарт
Отчет
Положение
Программа
Расценка на производство работ
Штатное расписание и изменение к нему
Формы унифицированных документов





17
Резолюция



Составные части резолюции

• фамилия и инициалы исполнителя;
• содержание поручения;
• срок исполнения;
• личную подпись руководителя;
• дату подписания.



18
Заголовок к тексту



19
Отметка о контроле

20
Текст документа



21
Отметка о наличии 

приложения



Состав реквизитов к документам-приложения

• слово «Приложение»,
• при необходимости его номер (без 

символа, для всех документов кроме 
распорядительных),

• наименование,
• дату и индекс основного документа,
• Отметку, указывающую на связь 

приложения с основным документом.



22
Подпись



23
Гриф согласования документа



24
Визы согласования документа

Составные части визы
• подпись визирующего документ;
• должность визирующего документ;
• расшифровка подписи;
• дату подписания.



Руководитель юридического отдела
Личная подпись           И.И.Иванов
02.02.2011

Замечания прилагаются
Руководитель юридического отдела
Личная подпись           И.И.Иванов
02.02.2011

Примеры оформления



25
Оттиск печати



26
Отметка о заверении копии

Верно
Инспектор  службы кадров    личная подпись     И.И.Иванова
06.11.2014



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


