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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И ПРИНЯТИЯ ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ 

В  ГБП ОУ   «КАШИНСКИЙ  КОЛЛЕДЖ» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Положение о порядке разработки и принятия локальных нормативных актов 

государственным  бюджетным профессиональным образовательным учреждением «Кашинский 
коллеж» (далее – Положение) устанавливает единые требования к локальным нормативным актам, 
их подготовке, оформлению, принятию, утверждению, вступлению в силу, внесению изменений и 
отмене. 

1.2. Настоящее Положение является локальным нормативным актом государственного 
бюджетного профессионального образовательного учреждения «Кашинский колледж » (далее – 
Колледж) и обязательно к исполнению всеми участниками образовательных отношений. 

1.3. Положение подготовлено на основании Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации», Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ), 
Гражданского Кодекса РФ (далее – ГК РФ), Устава государственного бюджетного 
профессионального образовательного учреждения «Кашинский  колледж». 

1.4. Локальный нормативный акт Колледжа (далее – локальный акт) – это нормативный 
правовой документ, содержащий нормы, регулирующие образовательные отношения в Колледже в 
пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации, в 
порядке, установленном Уставом Колледжа. 

1.5. Локальные акты Колледжа действуют только в пределах данного образовательного 
учреждения и не могут регулировать отношения вне него. 

1.6. Локальные акты издаются по основным вопросам организации и осуществления 
деятельности Колледжа. 

1.7. Локальные акты, соответствующие всем требованиям законодательства РФ, являются 
обязательными к исполнению всеми участниками образовательных отношений. 

1.8. Нормы локальных актов, ухудшающие положение обучающихся или работников 
Колледжа по сравнению с положением, установленным законодательством об образовании, 
трудовым законодательством либо принятые с нарушением установленного порядка, не 
применяются и подлежат отмене Колледжем. 

1.9. Локальные акты Колледжа утрачивают силу (полностью или в отдельной части) в 
следующих случаях: 

- вступление в силу акта, признающего данный локальный акт (полностью или в отдельной 
части) утратившим силу; 

- вступление в силу локального акта большей юридической силы, нормы которого 
противоречат положениям данного локального акта; 

- признание судом или иным уполномоченным органом государственной власти локального 
акта Колледжа противоречащим действующему законодательству. 

1.10. Локальный акт Колледжа, утративший силу, не подлежит исполнению. 
 



 
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

 
2.1.Целями и задачами настоящего Положение являются: 
- нормативно-правовое регулирование образовательных отношений в Колледже; 
- создание единой и согласованной системы локальных актов Колледжа; 
- обеспечение принципа законности в нормотворческой деятельности Колледжа; 
- совершенствование процесса подготовки, оформления, принятия и реализации локальных 

актов. 
 

3. ВИДЫ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ 
 

3.1. В соответствии с Уставом деятельность Колледжа может регламентироваться 
следующими видами локальных актов: положения, постановления, решения, приказы, 
распоряжения, инструкции, должностные инструкции, правила. Представленный перечень видов 
локальных актов не является исчерпывающим. 

3.2. Локальные акты Колледжа могут быть классифицированы: 
а) на группы в соответствии с компетенцией Колледжа: 

− регламентирующие правовое обеспечение трудовых отношений (работа с кадрами); 
− регламентирующие правовое обеспечение делопроизводства (документального 

сопровождения); 
− регламентирующие правовое обеспечение безопасных условий учебы и труда в 

Колледже; 
− регламентирующие правовое обеспечение финансово-экономической деятельности, 

материально-технического снабжения; 
− регламентирующие правовое обеспечение образовательного процесса (процесса 

обучения и воспитания) и его методическое сопровождение; 
− регламентирующие правовое оформление статуса образовательного учреждения, 

формирование структуры учреждения и органов управления. 
б) по критериям: 
− по степени значимости: обязательные и необязательные; 
− по сфере действия: общего характера и специального характера; 
− по кругу лиц: распространяющиеся на всех работников Колледжа и не 

распространяющиеся на всех работников; 
− по способу принятия: принимаемые руководителем Колледжа единолично и 

принимаемые с учетом мнения представительного органа участников 
образовательных отношений; 

− по сроку действия: постоянного действия, с определенным сроком действия; 
− по сроку хранения: постоянного хранения , 75 лет и другие. 

 
4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ 

 
В Колледже устанавливается следующий порядок подготовки локальных актов: 
4.1. Инициатором подготовки локальных актов могут быть: 
- учредитель; 
- органы управления образованием; 
- администрация Колледжа в лице её руководителя, заместителей руководителя; 
- органы самоуправления Колледжа; 
- участники образовательных отношений. 
Основанием для подготовки локального акта могут также являться изменения в 

законодательстве РФ (внесение изменений, издание новых нормативных правовых актов). 



4.2. Проект локального акта готовится отдельным работником или группой работников по 
поручению руководителя Колледжа, а также органом самоуправления Колледжа, который 
выступил с соответствующей инициативой. 

4.3. Подготовка локального акта включает в себя изучение законодательных и иных 
нормативных актов, локальных актов Колледжа, регламентирующих те вопросы, которые 
предполагается отразить в проекте нового акта, и на этой основе выбор его вида, содержания и 
представление его в письменной форме. 

4.4. Подготовка наиболее важных локальных актов (проектов решений собраний, 
педсоветов, органов самоуправления, приказов, положений, правил) должна основываться на 
результатах анализа основных сторон деятельности Колледжа, тенденций его развития и 
сложившейся ситуации. 

4.5. По вопросам приема на работу, переводов, увольнений, предоставления отпусков, 
поощрений или привлечения сотрудников к дисциплинарной или материальной ответственности 
издаются приказы, в соответствии с ТК РФ. 

4.6.  Проект локального акта может быть представлен на обсуждение. Формы 
представления для обсуждения могут быть различными, например, направление проекта 
заинтересованным лицам, проведение соответствующего собрания с коллективным обсуждением 
проекта локального акта и т.д. 

4.8. При необходимости локальный акт проходит процедуру согласования. 
 

5. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ ЛОКАЛЬНОГО АКТА  
 

5.1. Локальный акт, прошедший правовую и литературную экспертизу, а также процедуру 
согласования, подлежит принятию и утверждению руководителем Колледжа в соответствии с 
Уставом. 

5.2. Локальные акты Колледжа могут приниматься руководителем, общим собранием 
трудового коллектива, Советом колледжа, педагогическим советом, Методическим советом, 
органом самоуправления Колледжа, наделенными полномочиями по принятию локальных актов в 
соответствии с Уставом Колледжа – по предметам их ведения и компетенции. 

5.3. При принятии локальных актов, затрагивающих права обучающихся, учитывается 
мнение советов обучающихся (совета самоуправления или совета общежития), советов родителей, 
профсоюзного комитета обучающихся. 

5.4. Не подлежат применению локальные акты, ухудшающие положение работников по 
сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями, а также 
локальные акты, принятые с нарушением порядка учета мнения представительного органа 
работников. 

5.5. Прошедший процедуру принятия локальный акт утверждается руководителем 
Колледжа. Факт утверждения оформляется подписью или приказом руководителя Колледжа. 

5.6. Локальный акт вступает в силу с момента, указанного в нем. 
Датой принятия локального акта, требующего утверждения руководителем Колледжа, 

является дата такого утверждения. 
5.7. После утверждения локального акта проводится процедура ознакомления с ним 

участников образовательных отношений, на которых распространяются положения данного 
локального акта. Ознакомление с локальным актом оформляется в виде росписи ознакомляемых 
лиц с указанием даты ознакомления на отдельном листе ознакомления, прилагаемом к нему, либо 
в отдельном журнале. 
 

6. ОФОРМЛЕНИЕ  ЛОКАЛЬНОГО АКТА  
 

6.1. Оформление локального акта выполняется в соответствии с требованиями 
«Государственной системы документационного обеспечения управления. Основные положения. 
Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» от 25 мая 1988 года 



N 33, а также нормами «Унифицированной системы документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ 
Р 6.30-2003 (утв. Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 N 65-ст «О принятии и 
введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»)( приложение А). При 
этом: 

6.2. Структура локального акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового 
регулирования. Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локального акта, то в 
проекте дается вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу 
не включаются. 

6.3. Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются 
арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, 
которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию. 

6.4. Значительные по объему локальные акты могут делиться на главы, которые 
нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки. 

6.5. Если в локальном акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они, как 
правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны иметь 
ссылки на эти приложения. 

6.6. Локальный акт с приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц. 
6.7. Локальный акт излагается на государственном языке РФ и должен соответствовать 

литературным нормам. 
6.8. Структура локального акта должна быть логически обоснованной, отвечающей целям и 

задачам правового регулирования, а также обеспечивающей логическое развитие и правильное 
понимание данного локального акта. 

6.9. В локальных актах даются определения вводимых юридических, технических и других 
специальных терминов, если они не являются общеизвестными и неупотребляемыми в 
законодательстве Российской Федерации и региональном законодательстве. 

6.10. Не допускается переписывание с законов. При необходимости это делается в 
отсылочной форме. 
 

7. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ЛОКАЛЬНЫМ АКТАМ  
 

Локальные акты Колледжа должны соответствовать следующим требованиям: 
7.1. Положение должно содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида 

локального акта; его наименование, грифы: принято, утверждено, согласовано; регистрационный 
номер, текст, соответствующий его наименованию; отметку о наличии приложения и 
согласования. 

7.2. Правила должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида 
локального акта; его наименование, грифы принятия и утверждения; текст, соответствующий его 
наименованию; отметку о наличии приложения, регистрационный номер. 

7.3. Инструкции должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида 
локального акта; его наименование; грифы принятия и утверждения; текст, соответствующий его 
наименованию; отметку о наличии приложения; регистрационный номер. 

7.4. Постановление должно содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение 
вида локального акта, его наименование, место и дату принятия, текст, соответствующий его 
наименованию; должность, фамилию, инициалы и подпись лица, вынесшего постановление; 
оттиск печати. 

7.5. Решения должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида 
локального акта; место и дату принятия, текст, должность, фамилию, инициалы и подпись лица, 
принявшего решение, оттиск печати. 

7.6. Приказы и распоряжения должны содержать следующие обязательные реквизиты: 
обозначение вида локального акта и его наименование; место и дату принятия, регистрационный 



номер, текст, должность, фамилию, инициалы и подпись руководителя Колледжа. Приказы и 
распоряжения выполняются на бланке Колледжа. 

7.7. Протоколы и акты должны содержать следующие обязательные реквизиты: 
обозначение вида локального акта; место и дату принятия, номер; список присутствующих; текст, 
содержащий повестку дня, описание хода, порядка и процедуры совершаемых определенных 
(юридически значимых) действий либо отсутствие определенных фактов; должность, фамилию, 
инициалы и подпись лица (лиц), составивших или принимавших участие в составлении протокола 
или акта. 

7.8. Методические рекомендации должны содержать следующие обязательные реквизиты: 
обозначение вида локального акта, место и дату принятия, его наименование, текст, 
соответствующий его наименованию и содержащий указание на вид, наименование и дату 
принятия правил или инструкций, нормы которых разъясняются, конкретизируются или 
детализируются методическими рекомендациями; должность, фамилия, инициалы лица (лиц), 
составивших методические рекомендации. 

7.9. Программы и планы должны содержать следующие обязательные реквизиты: 
обозначение вида локального акта; место и дату принятия, наименование и текст локального акта, 
соответствующие его наименованию. 

7.10. Должностная инструкция. 
Должностная инструкция работника должна содержать следующие разделы: общие 

положения; основные задачи, права, предоставляемые работнику и его обязанности; 
взаимодействия; ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение 
(неисполнение) обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией; требования к 
работнику. 

При разработке должностных инструкций работников рекомендуется руководствоваться 
Приказом Минздравсоцразвития РФ от 14 августа 2009 года № 593 «Об утверждении Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 
«Квалификационные характеристики должностей работников образования». 

7.11. При подготовке локальных актов, регулирующих социально-трудовые отношения 
(например, коллективный договор, правила внутреннего распорядка и др.) следует 
руководствоваться рекомендациями о них. 

7.12. Среди локальных актов Колледжа высшую юридическую силу имеет Устав. Поэтому 
принимаемые в Колледже локальные акты не должны противоречить его Уставу. 
 

8. ДОКУМЕНТАЦИЯ 
 

8.1. Локальные акты проходят процедуру регистрации в специальном журнале. 
8.2. Обязательной регистрации подлежат положения, правила, инструкции, приказы и 

распоряжения руководителя Колледжа. 
8.3. Регистрацию локальных актов осуществляет ответственный за ведение 

делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в Колледже. 
8.4. Регистрация положений, правил и инструкций осуществляется не позднее дня их 

утверждения руководителем Колледжа, приказов и распоряжений руководителя Колледжа — не 
позднее дня их издания. 
 

9. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ  
 

9.1. В действующие в Колледже локальные акты могут быть внесены изменения и 
дополнения. 

9.2. Порядок внесения изменений и дополнений в локальные акты Колледжа определяется в 
самих локальных актах. В остальных случаях изменения и дополнения осуществляются в 
следующем порядке: 



9.2.1. внесение изменений и дополнений осуществляется в порядке, установленном в 
локальном нормативном акте, на основании которого вносятся изменения; 

9.2.2. изменения и дополнения в локальные акты: положения принятые без согласования с 
органом управления (самоуправления), правила, инструкции, программы, планы, постановления, 
решения, приказы и распоряжения руководителя Колледжа, вносятся путем издания приказа 
руководителя о внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акт; 

9.2.3. изменения и дополнения в положения, принятые после согласования с органом 
самоуправления, вносятся путем издания приказа руководителя Колледжа о внесении изменений 
или дополнений в локальный акт с предварительным получением от него согласия. 

9.3. Изменения и дополнения в локальный акт вступают в силу с даты, указанной в приказе 
о внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акт, а в случае отсутствия 
указания в нем даты — по истечению 7 календарных дней с даты вступления приказа о внесении 
изменений или дополнений в локальный акт в силу. 

9.4. Изменения и дополнения в предписания и требования, протоколы и акты, методические 
рекомендации, акты о признании локальных актов утратившими силу, не вносятся. 
 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ  
 

10.1. Настоящее Положение подлежит обязательному согласованию с органом 
самоуправления Колледжа согласно Уставу. 

10.2. Положение вступает в силу с даты его утверждения руководителем Колледжа. 
10.3. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения о локальных актах. 
10.4. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат урегулированию в 

соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом Колледжа и иными локальными 
нормативными актами Колледжа. 

10.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных в 
локальных актах Колледжа: 

- сотрудники Колледжа несут ответственность в соответствии с Уставом ТК РФ; 
- обучающиеся, воспитанники, их родители (законные представители), несут 

ответственность в порядке и формах, предусмотренных законодательством РФ, локальными 
нормативными актами Колледжа, Уставом Колледжа. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ А 
 

ГОСТ Р 6.30-2003 

Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н Ы Й  С Т А Н Д А Р Т  Р О С С И Й С К О Й  Ф Е Д Е Р А Ц И И  

УНИФИЦИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ 

УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА  
ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ  

ДОКУМЕНТАЦИИ 

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ 

ГОССТАНДАРТ РОССИИ 
Москва 

Предисловие 
1 РАЗРАБОТАН Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и 

архивного дела (ВНИИДАД) Федеральной архивной службы России 

ВНЕСЕН Научно-техническим управлением Госстандарта России 
2 ПРИНЯТ И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. 

№ 65-ст 

3 ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ 

Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н Ы Й  С Т А Н Д А Р Т  Р О С С И Й С К О Й  Ф Е Д Е Р А Ц И И  

Унифицированные системы документации 
УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА  

ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Требования к оформлению документов 

Unified systems of documentation. Unified system of managerial documentation. 
Requirements for presentation of documents 

Дата введения 2003-07-01 

1 Область применения 
Настоящий стандарт распространяется на организационно-распорядительные документы, 

относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации 
(УСОРД), - постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др. 
(далее - документы), включенные в ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой 
документации» (ОКУД) (класс 0200000). 

Настоящий стандарт устанавливает: состав реквизитов документов; требования к оформлению 
реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки документов с 
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. 

Схемы расположения реквизитов документов приведены в приложении А; образцы бланков 
документов - в приложении Б. 

Требования настоящего стандарта являются рекомендуемыми. 



2 Состав реквизитов документов 
При подготовке и оформлении документов используют следующие 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) 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. 

3 Требования к оформлению реквизитов документов 
3.1 Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов в 

соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской 
Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 52, часть I, ст. 5021). 

3.2 Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с 
правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.3 Эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках 
организаций в соответствии с уставом (положением об организации). 

3.4 Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и 
организаций (ОКПО). 

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

3.6 Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет 
(ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. 

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

3.8 Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать 
наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. 



Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное 
наименование вышестоящей организации (при ее наличии). 

Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с 
государственным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов 
Российской Федерации, печатают на двух языках. 

Наименование организации на государственном языке субъекта Российской Федерации или 
ином языке располагают ниже или справа от наименования на государственном языке Российской 
Федерации. 

Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в 
учредительных документах организации. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже 
полного или за ним. 

Наименование филиала, территориального отделения, представительства указывают в том 
случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования организации. 

3.9 Справочные данные об организации включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и 
другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес 
электронной почты и др.). 

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

3.11 Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата 
заседания (принятия решения), для акта - дата события. Документы, изданные двумя или более 
организациями, должны иметь одну (единую) дату. 

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. 
День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - 
четырьмя арабскими цифрами. 

Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять 05.06.2003. 
Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2003 г., а также 

оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2003.06.05. 
3.12 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. 

3.13 Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный 
номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. 

3.14 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. 

3.15 В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные 
или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают 
перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в 
именительном падеже. Например (здесь и далее примеры наименования организаций, их 
справочные данные и др. являются условными): 

Минюст России 
Департамент информатизации 
и научно-технического обеспечения 

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например: 

Генеральному директору 
ОАО «Северные регионы» 



В.А. Лагунину 

или 

АО «Электроцентромонтаж» 
Главному бухгалтеру 
В.М. Кочетову 

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных 
подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например: 

Администрации районов 
Московской области 

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой 
длинной строке. Например: 

Главному редактору 
Издательского дома 

«Медиадом» 
Н.В. Семиной 

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, 
третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список 
рассылки документа. 

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса 
указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. 

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, 
например: 

Государственное учреждение 
Всероссийский научно-исследовательский 
институт документоведения и архивного дела 
Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393 

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, 
затем почтовый адрес, например: 

Образцову О.П. 
ул. Садовая, д. 5, кв. 12, 
г. Липки, Киреевский р-н, 
Тульская обл., 301264 

3.16 Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально 
издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения 
документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, 
утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например: 

УТВЕРЖДАЮ 
Президент ЗАО «Ростекстиль» 
Личная подпись В.А. Степанов 
Дата 

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно 
самой длинной строки, например: 

УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор 

АО «Электронные технологии» 
Личная подпись Л.В. Кузнецов 



Дата 

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на 
одном уровне. 

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф 
утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или 
УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, 
номера. Например: 

УТВЕРЖДЕН 
решением общего собрания 
акционеров от 05.04.2003 № 14 

или 

УТВЕРЖДЕНО 
приказом ВНИИДАД 
от 05.04.2003 № 82 

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа. 
3.17 Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в 

себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок 
исполнения, подпись и дату, например: 

Морозовой Н.В. 
Федосеевой Н.А. 

Прошу подготовить проект 
договора с Консалтинговой группой 
«ТЕРМИКА» к 05.10.2003 
Личная подпись 
Дата 

Допускается оформление резолюции на отдельном листе. 
3.18 Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть 

согласован с наименованием вида документа. 
Заголовок может отвечать на вопросы: 
о чем (о ком)?, например: 
Приказ о создании аттестационной комиссии; 
чего (кого)?, например: 
Должностная инструкция ведущего эксперта. 
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не 

указывать. 
3.19 Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или 

штампом «Контроль». 
3.20 Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на 

государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. 

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения 
этих структур. 

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта 
должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с 
глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», 
«владеете» или «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны 
быть согласованы с наименованиями признаков. 

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в 
именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если 



таблицу печатают более чем на одной странице, графы 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 указывают причины, 
основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, 
предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, 
приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без 
пояснения). 

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее 
изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование 
организации - автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к 
тексту. 

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, 
подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами. 

В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах 
единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от 
первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»). 

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа 
(«постановляет», «решил»). 

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа 
(«приказываем», «решили»). 

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», 
«постановили», «решили»). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных 
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 функции», «в состав объединения входят», 
«комиссия установила»). 

В письмах используют следующие формы изложения: 
- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»); 
- от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»); 
- от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», «ВНИИДАД считает 

возможным»). 
3.21 Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим 

образом: 
Приложение: на 5 л. в 2 экз. 
Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число 

листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например: 
Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз. 

2. Правила подготовки и оформления документов Управления регионального 
кредитования на 7 л. в 2 экз. 

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. 
Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о 

наличии приложения оформляют следующим образом: 

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л. 

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его 
наличии оформляют следующим образом: 

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

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, 
правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут 
«Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и 
регистрационного номера, например: 



Приложение № 2 
к приказу Росархива 
от 05.06.2003 № 319 

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, а также 
центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер 
относительно самой длинной строки, например: 

ПРИЛОЖЕНИЕ №2 
к приказу Минздрава России 

от 05.06.2003 № 251 

3.22 В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего 
документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - на 
документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, 
фамилия), например: 

Вице-президент Ассоциации 
региональных предприятий Личная подпись А.А. Борисов 

или на бланке: 

Вице-президент Личная подпись А.А. Борисов 

Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, 
подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например: 

Исполнительный директор 
ЗАО «Партнер» Личная подпись Н.А. Федоров 

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не 
указывают. 

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну 
под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например: 

Директор института Личная подпись М.В. Ларин 

Главный бухгалтер Личная подпись З.В. Марьяш 

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают 
на одном уровне, например: 

Заместитель директора Заместитель директора 
по научной работе по научной работе 

Личная подпись Ю.Г. Демидов Личная подпись К.И. Игнатьев 

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке. В документах, 
составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их 
обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например: 

Председатель комиссии Личная подпись В.Д. Банасюкевич 

Члены комиссии Личная подпись А.Н. Сокова 

 Личная подпись А.С. Красавин 

 Личная подпись О.И. Рысков 

3.23 Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с 
которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, 
расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например: 

СОГЛАСОВАНО 



Ректор Финансовой академии 
при Правительстве Российской Федерации 

Личная подпись А.Г. Грязнова 

Дата 

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют 
следующим образом: 

СОГЛАСОВАНО 

Письмо Российской академии 
медицинских наук 
от 05.06.2003 № 430-162 

или 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол заседания Правления 
Российской государственной 
страховой компании «Росгосстрах» 
от 05.06.2003 № 10 

3.24 Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее - виза), 
включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи 
(инициалы, фамилию) и дату подписания. Например: 

Руководитель юридического отдела 

Личная подпись А.С. Орлов 

Дата 

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: 
Замечания прилагаются 

Руководитель юридического отдела 

Личная подпись А.С. Орлов 

Дата 

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу. 
Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части 

оборотной стороны последнего листа подлинника документа. 
Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней 

части лицевой стороны копии отправляемого документа. 
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. 
Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его 

приложения. 
3.25 Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, 

удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также 
на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. 

Документы заверяют печатью организации. 
3.26 При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» 

проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную 
подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например: 

Верно 

Инспектор службы кадров Личная подпись Т.С. Левченко 



Дата 

Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации. 
3.27 Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и 

номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне 
последнего листа документа в левом нижнем углу, например: 

В.А. Жуков 

924 45 67 

3.28 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие 
данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, 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 подразделения, в котором исполнен 
документ. 

3.29 Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер 
и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). 

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа. 
3.30 Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), 

проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование 
файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации. 

4 Требования к бланкам документов 
4.1 Документы изготавливают на бланках. 
Устанавливают два стандартных формата бланков документов - А4 (210×297 мм) и А5 (148×210 

мм). 
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не 

менее: 
20 мм - левое; 
10 мм - правое; 
20 мм - верхнее; 
20 мм - нижнее. 
4.2 Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов. 
4.3 Бланки документов оформляют в соответствии с приложением А. Ориентировочные 

границы зон расположения реквизитов обозначены пунктиром. Каждая зона определяется 
совокупностью входящих в нее реквизитов. 

4.4 В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков - угловой 
(рисунок А.1) и продольный (рисунок А.2). 

4.5 Реквизит 01 (02 или 03) располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 03 допускается 
располагать на уровне реквизита 08. 

Реквизиты 08, 09, 10, 14, ограничительные отметки для реквизитов 11, 12, 13 в пределах границ 
зон расположения реквизитов размещают одним из способов: 

- центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны 
расположения реквизитов); 

- флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения 
реквизитов). 

4.6 Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают 
следующие виды бланков документов: 

- общий бланк; 
- бланк письма; 
- бланк конкретного вида документа. 



4.7 Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. 
Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя 
реквизиты 01 (02 или 03), 08, 11, 14. 

Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в себя 
реквизиты 01 (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для 
верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20. 

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов 
организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 10, 14 и, при необходимости, 
ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19. 

4.8 Для организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным 
языком Российской Федерации государственный язык субъекта Российской Федерации, 
целесообразно использование продольного бланка; при этом реквизиты 08, 09, 14 печатают на 
двух языках: русском (слева) и национальном (справа) на одном уровне. 

4.9 При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы 
нумеруют. 

Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа. 



ПРИЛОЖЕНИЕ Б 
СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ 

 
Рисунок А.1 - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 углового бланка 



 
Рисунок А.2 - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 продольного бланка 

ПРИЛОЖЕНИЕ Б 
(справочное) 



ОБРАЗЦЫ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

 
Рисунок Б.1 - Образец общего бланка организации 



 
Рисунок Б.2 - Образец углового бланка письма организации 



 
Рисунок Б.3 - Образец продольного бланка письма организации 



 
Рисунок Б.4 - Образец продольного бланка письма должностного лица 



 
Рисунок Б.5 - Образец бланка конкретного вида документа организации 
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