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ИНСТРУКЦИЯ

по оформлению документов

Государственный стандарт Российской Федерации
Унифицированные системы документации

Унифицированная система
Организационно-распорядительной документации
Разработан  Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) Федеральной архивной службы России.

Внесен научно-техническим управлением Госстандарта России.

Принят и введен в действие  Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г.         № 65-ст.

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.
2. Требования к бланкам документов и оформлению документов
2.1 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.

· шрифт - Times New Roman № 12-15 
2.2  При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруют.
Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа.

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

2.4. Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации.

2.5. 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.

2.6. Дата документа оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять: 05.06.2003.

2.7. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 5 июня 2003 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2003.06.05.
3. Реквизиты документов:
3.1. Справочные данные об организации включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов,  счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

3.2. Наименование документа: большими заглавными буквами без знаков препинания, например:  ПРИКАЗ, ПОЛОЖЕНИЕ, АКТ

3.3.Место составления и издания документа указывают в именительном падеже, например:
                                                                                                    Администрация  

МО «Ленский муниципальный район»

3.4. Адресат, например:

Отдел образования или 

 Фонд «Север», 
 ул.Новая, д.5, кв.6,  Москва,  109316
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

Заведующему

С.Д. Плехневичу
 Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длиной строке. Например:

Директору МБОУ

«Ленская СОШ»

И.Н.Тесля

 

3.5. 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:

МБОУ «Ленская СОШ»

ул.К.Зинина, д.7, с.Лена, Ленский район, Архангельская область 165783

 

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

Тесля И.Н.
ул.К.Зинина  д.7, с.Лена Ленский район Архангельская область 165783
или

Директору МБОУ

«Ленская СОШ»

И.Н.Тесля 

4. Утверждение документа

4.1. 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, двоеточия), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

 например:

УТВЕРЖДАЮ

Директор МБОУ «Ленская СОШ»

подпись  __________  И.Н.Тесля

«___» __________ 20 ____ г.
 
4.2. Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

УТВЕРЖДАЮ

Директор МБОУ «Ленская СОШ»

подпись  __________  И.Н.Тесля

«___» __________ 20 ____ г.

4.3. 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
протоколом общего собрания трудового коллектива

от «___» __________ 20___ г. № ___
5. Резолюция.

5.1. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

	 
	Лиханову А.Н.
Прошу подготовить проект ВР

 на 2013/2014 уч.г. к 15.06.2013.
Личная подпись

Дата


Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

6.  Заголовок.

6.1. Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

6.2. Заголовок может отвечать на вопросы:

о чем (о ком)?, например:

Приказ о создании аттестационной комиссии;

чего (кого)?, например:

Должностная инструкция ведущего эксперта.
6.3.Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связанного текста или в виде соединения этих структур.

6.4.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.

6.5.Связанный текст, как правило, состоит из двух частей. В правой 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).

6.6.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.

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

6.8. 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").

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

6.10. В письмах используют 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").

Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

6.11.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.

6.12.Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают.

6.13.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.

6.14.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. в первый адрес

6.15. 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 директора МБОУ «Ленская СОШ»
от 29.04.2013  №24-од


6.16. 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 директора МБОУ «Ленская СОШ»

от 29.04.2013  №24-од


 

6.17. 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:

Директор МБОУ «Ленская СОШ»                     Личная подпись                       И.Н.Тесля
или на бланке:

 

Директор школы                                             Личная подпись                       И.Н.Тесля
6.18. Допускается в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.
6.19.При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.

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

Директор МБОУ «Ленская СОШ»                     Личная подпись                       И.Н.Тесля
Главный бухгалтер                                              Личная подпись                         Т.И.Парыгина 

 

Председатель комиссии                             Личная подпись                  И.Н.Тесля
Члены комиссии                                         Личная подпись                  Н.П.Тархова
                                                                     Личная подпись                  А.Н.Лиханов
6.21.Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Директор МБОУ «Ленская СОШ»
Личная подпись           И.Н.Тесля
«___» __________ 20 ____ г.
6.22. Если согласование осуществляется письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

протоколом общего собрания трудового коллектива

от «___» __________ 20___ г. № ___
6.23.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 излагаются на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

· Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

· Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются 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.

· 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.

· 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

Директор МБОУ «Ленская СОШ»                           Личная подпись                         И.Н.Тесля
Дата

· Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

· 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
