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Приложение №2
к Правилам делопроизводства 

и организации документооборота

Общие требования 

к оформлению основных реквизитов документов

При оформлении документов используются следующие основные реквизиты:

1. Государственный герб Российской Федерации.

Изображение Государственного герба Российской Федерации используется только на бланках, изготовленных типографским способом.


Не допускается использовать изображение Государственного герба Российской Федерации в электронном виде.

2. Наименование Университета.

Наименование Университета указывается в документах в полном соответствии с наименованием, закрепленном в  уставе Университета, включая сокращенное наименование и наименование на иностранном языке. На одном уровне с наименованием Университета допускается использовать товарный знак.

3. Наименование документа.
Наименование вида издаваемого документа (приказ, протокол, акт и др.) включается в бланк соответствующего вида документов или указывается составителем при подготовке документа.

Наименование вида документа не указывается в письмах, исключение составляют гарантийные письма, письма-уведомления и др.

4. Справочные данные об Университете.
Справочные данные об Университете указываются на бланках писем и включают в себя: почтовый адрес Университета в соответствии с уставом, номер телефона, факса, официальный адрес корпоративной электронной почты, интернет-адрес и другие сведения по усмотрению Университета.

5. Адресат.
Документы адресуют в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организациям, должностным лицам, структурным подразделениям, гражданам.

В состав реквизита "Адресат" входит наименование органа государственной власти, организации (структурного подразделения организации), наименование должности, инициалы и фамилия получателя.

Каждая составная часть реквизита "Адресат" печатается с новой строки через 1 межстрочный интервал размером шрифта №13.

Инициалы и фамилия печатаются после наименования должности через 1,5 межстрочных интервала.

При адресовании документа в орган государственной власти, организацию или структурное подразделение организации (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже, например:

Министерство обороны

Российской Федерации

                                       или:

Правительство

Российской Федерации

Департамент делопроизводства

и архива

При адресовании документа руководителю органа государственной власти или организации наименование органа государственной власти или организации входит в состав наименования должности адресата, наименование должности указывается в дательном падеже, например:

Руководителю 

Федеральной службы 
по надзору в сфере образования                                                        И.О. Фамилия

Документ, как правило, не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым и последующими адресатами не печатается.

Если количество адресатов документа более четырех, то составляется указатель рассылки и на каждом экземпляре документа печатается только один адресат.

В реквизите "Адресат" допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций.

Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в органы государственной власти, органы местного самоуправления, постоянным корреспондентам.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса печатают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи: улица, дом, город (наименование населенного пункта).
При адресовании документа в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.
При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому - после фамилии.

При адресовании документа следует учитывать, что наименование должности получателя и его фамилия указываются только в том случае, если известно, кто конкретно занимается данным вопросом.
Строки реквизита "Адресат" центруются относительно самой длинной строки или выравниваются по границам левого поля документа.

6. Заголовок документа.

Заголовок к тексту отделяется от предыдущего реквизита, напечатанного на бланке, через три межстрочных интервала и печатается через один интервал, без абзацного отступа, выделяется полужирным шрифтом


Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок к тексту должен кратко и точно раскрывать содержание документа.

7. Регистрационный номер и дата.
При регистрации на входящих документах, подлежащих регистрации в Управлении делами, на поле в правой нижней части первого листа документа ставится соответствующий регистрационный штамп, в который вписывается регистрационный номер и дата поступления документа. 

Место проставления регистрационного номера и даты документа на исходящих и внутренних документах определяется в бланке или в форме документа и зависит от вида документа. 

Регистрационный номер, как правило, должен состоять из номера структурного подразделения в соответствии с Делопроизводственным классификатором Университета, через тире номера дела в номенклатуре дел структурного подразделения, в котором регистрируется документ, через косую черту - порядковый номер документа (например, 6.18.1-01/02).

Регистрационный номер может быть дополнен различными буквенными и цифровыми обозначениями.
Регистрационный номер исходящего документа, составленного Университетом совместно с двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документов каждой из этих организаций, проставляемых отдельно или через косую черту в порядке указания авторов в документе. При этом дата должна быть одна (единая).

Дата документа проставляется двумя способами: цифровым (01.01.2013) или словесно-цифровым (01 января 2013 г.). Проставление нуля перед цифрой, означающей день месяца (до 10-го числа), и в обозначении месяца в словесно-цифровом способе обязательно.

8. Текст документа.
Текст документа отделяется от заголовка двумя межстрочными интервалами  и печатается с абзацным отступом 1,25 см от левой границы текстового поля. Текст документа печатается через один межстрочный интервал и выравнивается по ширине текстового поля. 

При подготовке документов рекомендуется применять текстовые редакторы совместимые с форматом  Word for Windows, шрифт Times New Roman Cyr размером № 13 через 1 интервала, для оформления табличных материалов допускается применения иных размеров.


Размеры полей документов составляют: верхнее, нижнее, левое - 2 см, правое - 1 см . 

При подготовке документов на двух и более листах, листы должны быть пронумерованы, номер на первом листе не ставится. Приложения к документу нумеруются отдельно. Номера листов проставляются посередине верхнего поля арабскими цифрами со второго листа с цифры 2.
Текст документа излагается русским литературным языком с учетом особенностей официально-делового стиля и его назначения в управленческой деятельности. Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно.

При указании фамилии в тексте документа инициалы указываются после фамилии. Списки лиц в тексте документов оформляются в алфавитном порядке. В списках с указанием фамилии и должности, должность указывается перед фамилией в порядке убывания по степени подчинения занимаемых должностей.  В тексте документов обязательно указывается должность работника Университета.

Если в тексте документа при указании размеров денежных средств сумма указывается в цифровом выражении и прописывается прописью, копейки обозначаются цифрами, например: 1000-10 (одна тысяча рублей 10 копеек),  либо 1000 (одна тысяча) рублей 10 копеек.

Дату в тексте 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: 18.01.2010. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 18 января 2010 г.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.
Страницы текста нумеруются арабскими цифрами посередине верхнего поля.

При оформлении документов в виде таблицы графы таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф таблицы должны быть грамматически согласованы с заголовками граф таблицы. Если таблица печатается более чем на одном листе, графы таблицы должны быть пронумерованы, и на втором и последующих листах должны быть напечатаны номера этих граф (если не оговорено иное). Текст таблицы печатается размером шрифта №12 через 1 межстрочный интервал. Заголовочная часть таблицы печатается жирным шрифтом.


9. Отметка о наличии приложений.
Отметка о приложении используется при оформлении писем и документов, к которым прилагаются другие документы.
В письме отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля. Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.
Приложение: 1. на 2 л. в 1 экз.


             2. на 10 л. в 2 экз.


Если письма имеет приложения, не названные в тексте, то наименования приложенных документов перечисляются с указанием количества листов и экземпляров каждого документа, например:

 Приложение: 1. Заключение на проект... на 3 л. в 2 экз.

                         2. Справка о доработке... на 3 л. в 1 экз.

Если к письму прилагается другой документ, также имеющий приложение, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: письмо от 05.06.2005 N 02-6/172  и приложение  к  нему, всего на 3 л.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Приложение: брошюра в 2 экз.

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

Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес.

Если приложениями к письму являются документы, содержащие информацию конфиденциального характера, например, служебную тайну, в отметке о приложении наименование приложенного документа не указывается.
На приложениях к документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений несколько, они нумеруются (приложение №1, приложение №2). Если приложение одно, оно не нумеруется. В отметке о приложении указывается наименование вида основного документа, его дата и номер:

                                                       Приложение №2
                                                       к приказу НИУ ВШЭ
                                                       от 15.08.2012  №6.18.1-09/01
Если приложением к документу (например, к приказу) является утверждаемый документ (положение, правила, инструкция, регламент и др.), в верхнем правом углу проставляется отметка о приложении, ниже - гриф утверждения документа, например:

                                                       Приложение №1
                                                       УТВЕРЖДЕНО

                                                       приказом НИУ ВШЭ
                                                       от 15.08.2012  №6.18.1-09/01
Отметка о наличии приложения к документу печатается отделяется от текста документа 2 межстрочными интервалами. 
10.  Подпись.
Наименование должности печатается через 3 межстрочных интервала от текста, от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия - от правой границы текстового поля. Инициалы и фамилия печатаются с пробелом на уровне последней строки наименования должности, инициалы указывают перед фамилией через пробел, например:
Наименование должности

                                                   И.О. Фамилия   


Если документ оформлен на бланке наименование Университета в должности не указывается. Если документ оформлен не на бланке, то в состав реквизита "Подпись" входит наименование должности лица, подписывающего документ, наименование Университета (исключение: внутренние документы).

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей иерархии должностей.

11.  Виза согласования.
Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его законодательству Российской Федерации, уставу и локальным актам Университета и распорядительным документам. Согласование может проводиться как внутри Университета, так и вне его.

Согласование проекта документа с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, интересы которых в нем затрагиваются, оформляются грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или письмом.

Гриф согласования оформляется под реквизитом "Подпись" от границы нижнего поля документа.
 
Виза согласования включает в себя наименование должности лица, согласующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, например:
СОГЛАСОВАНО

Должность

____________ И.О. Фамилия

Дата


Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования либо на обратной стороне последнего листа документа. 

12.  Гриф утверждения.
Реквизит "Гриф утверждения документа" располагается от границы правого и верхнего поля документа первого листа проекта документа и печатается без кавычек прописными буквами.

Реквизит "Гриф утверждения документа" состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, утверждающего документ (включая наименование Университета), личной подписи, ее расшифровки (инициалы и фамилия) и даты (печатается словесно-цифровым способом), например:

УТВЕРЖДАЮ

Первый проректор

_______________ И.О. Фамилия                                          

"__" _______________ 20__ г.

При утверждении документа приказом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕНО, которое склоняется в зависимости от наименования вида утверждаемого документа, например:

УТВЕРЖДЕНО

                                                       приказом НИУ ВШЭ

                                                       от 15.08.2012  №6.18.1-09/01

Каждая составная часть реквизита "Гриф утверждения документа" печатается с новой строки через 1 межстрочный интервал и выравнивается от левого поля, а также может центрироваться относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9 - 10 см и ограничивается правым полем.

При наличии нескольких грифов утверждения документа их располагают на одном уровне.

13.  Оттиск печати.
Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Печать ставится на свободном от текста месте. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ и личную подпись.


В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой "МП" или иным образом.
14.  Отметка о заверении копии.
Для свидетельствования верности копии (выписки из документа) подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на свободном месте под текстом оформляется реквизит "Отметка о заверении копии", включающий: указание о месте нахождения подлинника документа, слово "Верно"; наименование должности, личную подпись и расшифровку подписи лица, заверившего копию; дату заверения; печать (при представлении копии или выписки из документа в другую организацию), например:

Верно 

Должность

________________И.О. Фамилия

    Дата, Печать

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): "Всего в копии _____ л." 

На каждом листе многостраничной копии документа в правом верхнем углу проставляется отметка "Копия".

Отметка о заверении копии документа удостоверяется оттиском печати или штампа в соответствии с требованиями, установленными локальными актами   НИУ ВШЭ.
15.  Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа (2 см от нижнего края листа).

Отметка печатается шрифтом размером №10 через 1 межстрочный интервал.

Отметка включает фамилию и инициалы исполнителя, номер его телефона, например:

И.И. Иванов

8 (495) 628-87-07
