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ВВЕДЕНИЕ
Распорядительная деятельность предприятия многообразна и в ходе этой деятельности, в частности, принимаются решения по воп​росам подбора и расстановки кадров. Документы, создаваемые при оформлении приема на работу, перевода на другую работу, увольне​ния, поощрения сотрудников, предоставления им отпуска образуют группу документов по личному составу. Это приказы по личному со​ставу, заявления, характеристики, трудовые книжки, личные карточ​ки, а также все иные документы, образующие личное дело.
Значение кадровых документов определяется тем, что в них фик​сируются сведения, необходимые для осуществления гражданами права на труд, образование, пенсионное обеспечение и т.д. Для бух​галтерского учета кадровые документы служат первичными докумен​тами, на основании которых ведется бухгалтерский учет, например, на основании приказов по личному составу бухгалтер производит начисление и выплату заработной платы, надбавок, премий, коман​дировочных расходов.

Согласно статье 9 Федерального закона от 21 ноября 1996 г № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» первичные учетные документы имеют юри​дическую силу, если они составлены по форме, содержащейся в аль​бомах унифицированных форм первичной учетной документации.
Кроме того, в Правилах ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работо​дателей, утвержденных постановлением от 16 апреля. 2003 г. № 225 Правительства РФ есть указание на обязательность применения уни​фицированных форм документов, в частности, личной карточки ра​ботника.

Применение унифицированных форм первичной учетной доку​ментации по учету труда и его оплаты является обязательным с точки зрения трудового законодательства Российской Федерации и Феде​рального закона «О бухгалтерском учете».

Разработка и утверждение альбомов унифицированных форм пер​вичных документов в соответствии с постановлением Правительства РФ № 835 от 8 июля 1997 г. «О первичных учетных документах» ве​дется. В число разработанных и утвержденных форм входят и формы по учету кадров, обязательные для юридических лиц всех видов соб​ственности. Формы по учету использования рабочего времени и ра​счету с персоналом по оплате труда распространяются на юридиче​ских лиц всех форм собственности, кроме бюджетных учреждений. В альбом форм документов по учету кадров, утвержденный постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 включены следу​ющие обязательные для предприятий формы:

Т-1 «Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу»;
Т-la «Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу»;
Т-2 «Личная карточка работника»;
Т-2ГС (МС) «Личная карточка государственного (муниципально​го) служащего»;

Т-3 «Штатное расписание»;
Т-4 «Учетная карточка научного, научно-педагогического работ​ника»;

Т-5 «Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую ра​боту»;

Т-5а «Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу»;

Т-6 «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику»;
Т-ба «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работни​кам»;

Т-7 «График отпусков»;
Т-8 «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) тру​дового договора с работником (увольнении)»;

Т-8а «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) тру​дового договора с работниками (увольнении)»;

Т-9 «Приказ (распоряжение) о направлении работника в коман​дировку»;

Т-9а «Приказ (распоряжение) о направлении работников в коман​дировку»;

Т-10 «Командировочное удостоверение»;
Т-10а «Служебное задание для направления в командировку и от​чет о его выполнении»;

Т-11 «Приказ (распоряжение) о поощрении работника»;
Т-11а «Приказ (распоряжение) о поощрении работников».
Во многих организациях допускаются ошибки в ведении докумен​тов, фиксирующих трудовые отношения сотрудника с предприятием и подтверждающих его заработную плату, стаж работы или увольне​ние. Тем самым нарушаются требования Трудового кодекса РФ и про​является неуважение к работнику.

Предлагаемое практическое пособие — результат изучения и обоб​щения существующей практики работы с документами по личному составу с учетом современных правил и норм.

В пособии даны рекомендации по оформлению документации, приведены образцы документов.


ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ
1.1. СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ И ИХ ОФОРМЛЕНИЕ
При подготовке организационно-распорядительных докумен​тов, в состав которых входят и документы по личному составу, не​обходимо учитывать требования, предъявляемые Типовой инструк​цией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Минкультуры России от 8 ноября 2005 г. № 536, и ГОСТ Р 6.30—2003, которыми определены прави​ла оформления реквизитов для документов общего администра​тивного управления (ОРД).

Каждый официальный документ состоит из обязательных элемен​тов, которые называются реквизитами (подпись, печать, текст, назва​ние документа и т.д.). Реквизиты бывают графическими (герб, печать, эмблема) и текстовыми. Текстовые реквизиты, в свою очередь, могут быть простыми, состоящими из одного или двух слов и цифр (номер листа), или сложными, включающими несколько достаточно самосто​ятельных частей (грифы утверждения, согласования, адресат и др.).
Следует различать постоянные и переменные части реквизита до​кумента. Согласно ГОСТ Р 51141—98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», постоянная часть реквизита — это неизменяемая часть реквизита документа, содержащаяся в бланке документа, наносимая при его изготовлении. Переменная часть рек​визита документа — это изменяемая часть реквизита документа, вно​симая в бланк документа при его заполнении.

При подготовке и оформлении документов, согласно ГОСТ Р 6.30—2003, используются следующие реквизиты:

1 — Государственный герб Российской Федерации;
2 — герб субъекта Российской Федерации;
3 — эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);
4 — код организации;
5 — основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;
6 — идентификационный номер налогоплательщика/код причи​ны постановки на учет (ИНН/КПП);
7 — код формы документа;
8 — наименование организации;
9 — 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 направление его в дело;
29 — отметка о поступлении документа в организацию;
30
— идентификатор электронной копии документа.
Указанные реквизиты могут располагаться на угловом или продоль​
ном бланке организации следующим образом (рис. 1 и 2).
Реквизит 01 «Государственный герб Российской Федерации» и рек​визит 02 «Герб субъекта Российской Федерации» помещается на бланках документов государственных органов и учреждений в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации». Герб субъектов Рос​сийской Федерации помещается на бланке государственных организа​ций в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федера​ции. Воспроизводимое изображение должно точно соответствовать изображению, установленному действующим законодательством.
Изображение герба при продольном расположение реквизитов располагается в центре верхнего поля, а при угловом расположении реквизитов — в левой части верхнего поля над серединой строки с наименованием организации-автора.
Бланки с Государственным гербом в соответствии с постановле​нием Правительства РФ от 27 декабря 1995 г. № 1268 «Об упорядоче​нии изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Фе​дерации» (с изм. от 8 июня 2001 г.) изготавливаются только типографи​ческим способом на полиграфических предприятиях, имеющих соот-ветствующую лицензию, и являются документами строгой отчетности.
На бланке может быть или герб России, или герб субъекта Феде​рации, но не два герба одновременно.

Реквизит 03 «Эмблема организации или товарный знак (знак обслу​живания)» — это, как правило, символическое графическое изобра​жение, отражающее направление деятельности организации, пред​приятия, фирмы.

Реквизит 04 «Код организации» проставляется по Общероссийс​кому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) и вклю​чает восемь знаков.

Реквизит 05 «Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица» проставляется в соответствии с документа​ми, выдаваемыми налоговыми органами, и состоит из тринадцати цифр.
Реквизит 06 «Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет ИНН/КПП» также проставляется в со​ответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. Идентификационный номер организации-налогоплательщика (ИНН) состоит из десяти цифр, код причины постановки на учет (КПП) — из девяти цифр.

Рис. 1. Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 углового бланка
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Рис. 2. Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 продоль​ного бланка

Реквизит 07 «Код формы документа» проставляется по Общерос​сийскому классификатору управленческой документации (ОКУД). Код формы документа, относящейся к унифицированной системе организационно-распорядительной документации, состоит из семи цифр (класс 0200000) и контрольного числа.

Реквизит 08 «Наименование организации» должен соответствовать наименованию, закрепленному в уставе организации или положении о ней. Указанный реквизит обозначает автора документа — физи​ческое или юридическое лицо, создавшее документ.
Наименование организации указывается в именительном падеже на бланке организации или должностного лица, печатается пропис​ными буквами и располагается в левом углу при угловом расположе​нии реквизитов, например:

ЗАКРЫТОЕ
АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 
«КРИСТАЛЛ»

При продольном расположении реквизитов наименование орга​низации размещается вверху по центру, например:
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «ГРАФ»
Реквизит 09 «Справочные данные об организации» содержит сведе​ния, необходимые для информационных контактов: почтовый адрес, адрес электронной почты, Web-страницы в Интернете, номера теле​фонов, факсов, номер и дату лицензии и другие сведения, например:
ЗАО «КРИСТАЛЛ»

ул. Кирова, 3, оф ис 14,

 г. Новосибирск, 630010 

факс: 661217 

E-mail: Crystal@nm.ru
Реквизит 10 «Наименование вида документа» — один из реквизи​тов, обязательных для всех видов документов, кроме служебного пись​ма. Данный реквизит дает первое общее представление о документе и его назначении. Указание на вид документа определяет степень обя​зательности выполнения его требований, устанавливает набор необ​ходимых реквизитов и структуру текста. Наименование вида доку​мента, составленного или изданного организацией, регламентируется уставом (положением) организации и должно соответствовать видам документов, предусмотренным Унифицированной системой органи​зационно-распорядительной документацией.

Указанный реквизит располагается после реквизита «Наименова​ние организации» и печатается прописными буквами от границы ле​вого поля при угловом расположении постоянных реквизитов на бланке, например:

СПРАВКА
При продольном расположении реквизитов на бланке этот рекви​зит центрируют относительно наименования организации, например:
ООО «Фирма «АЛЬБАТРОС»» 
ПРИКАЗ

Реквизит 11 «Дата документа» — один из основных реквизитов до​кумента, обеспечивающих его юридическую силу.
Датой документа является:
· дата его подписания (для приказов, писем, справок);
· дата его утверждения (для планов, отчетов, правил, инструкций);
· дата события, которое в нем зафиксировано (для протоколов, актов).
Все даты в документе оформляются арабскими цифрами в следу​ющей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год — четырьмя арабскими цифрами, например: 08.04.2005.
Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, напри​мер: 08 апреля 2005 г., а также оформление даты в следующей после​довательности: год, месяц, день, например: 2005.04.08. Данный спо​соб используется, в основном, в международной переписке.

Реквизит 12 «Регистрационный номер документа» — это порядко​вый номер документа с начала календарного года. Для заполнения данного реквизита отведено место в бланке документа рядом с датой.
Регистрационный номер по усмотрению организации можно до​полнять индексом дела по номенклатуре, кодом по классификато​рам авторов документов, корреспондентов или исполнителей и т.п., например: 10-3/12 (10 — порядковый номер документа, 3 — номер структурного подразделения, 12 — номер дела, по номенклатуре дел).
Приказы по личному составу и основной деятельности имеют от​дельную нумерацию в пределах своей группы. Поступающие в орга​низацию документы, отправляемые документы, внутренние докумен​ты регистрируются отдельно.
Реквизит 13 «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» включает регистрационный номер и дату документа, на который да​ется ответ. Сведения в данный реквизит переносятся с поступившего документа.

Данный реквизит обязателен для ответных писем, располагается на бланке ниже реквизитов «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».
Наличие реквизита исключает необходимость упоминания номе​ра и даты поступившего документа в тексте письма, например: «На № 120-10/12 от 05.04.2005».

Реквизит 14 «Место составления или издания документа» указыва​ют в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наи​менование организации» или «Справочные данные об организации», например, из наименования организации «ЗАО «Новосибирская ака​демия»» понятно, что документ создан в городе Новосибирске, по-этому реквизит «Место составления или издания документа» не запол​няется. На контрактах и договорах рекомендуется указывать данный
реквизит в любом случае. Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения.
Реквизит 15 «Адресат» обязателен в письмах, докладных записках, заявлениях, он может состоять из следующих составных частей:
· наименование учреждения, организации (в именительном падеже);
· наименование структурного подразделения (в именительном падеже);
· указание должности получателя (дательном падеже);
· инициалы и фамилия (в дательном падеже);
· почтовый адрес.
Каждая из указанных составных частей адресата размещается с новой строки. Расстояние между ними 1,5 межстрочного интервала.
Допускается центрировать каждую строку данного реквизита по отношению к его самой длинной строке, например:
Директору ЗАО «Эра» 
Г.В. Петрову
Определено несколько вариантов оформления реквизита «Адресат»:
При адресовании документа в организацию или структурное под​разделение, их наименование указывают в именительном падеже, например:

Завод «Кристалл» 
Отдел маркетинга
Если документ адресован должностному лицу, название его долж​ности и фамилия указывается в дательном падеже:
Директору ЗАО «Развитие» П.Н. Фролову
Должность получателя и его фамилию следует указывать только в том случае, если точно известно, кто конкретно занимается вопро​сом, о котором идет речь в письме, например:

Управление
профессионального образования 
Отдел кадров 
Главному специалисту 
Г.В. Сидорову

При адресовании документа лицам, имеющим звания, например, военным или ученым, эти звания указываются перед фамилией:
Российский государственный гуманитарный университет Историко-архивный институт Заведующему кафедрой археологии 
Профессору А.Д. Степанскому
Если документ отправляется нескольким однородным организа​циям или нескольким структурным подразделениям, их следует ука​зывать обобщенно:

Администрации районов, городов Омской области Руководителям предприятий Красноярского края

При адресовании письма в организацию, сначала указывают ее наименование, а затем почтовый адрес. Если документ направляют физическому лицу, вначале указывают инициалы и фамилию адреса-га, затем почтовый адрес.

Данный реквизит печатается после 32 печатных знаков от грани​цы левого поля в правовой верхней части листа документа, в преде​лах ограничительных знаков углов.

На одном документе рекомендуется указывать не более четырех адресатов. Если их больше, составляется список на рассылку.
При направлении писем зарубежным адресатам данный реквизит включает имя и фамилию адресата; должность адресата, наименование организации, номер дома, название улицы и населенного пунк​та, почтовый код (индекс), название страны. Если письмо направля​ется в США, то после названия города дается название штата. При адресовании писем в Великобританию может быть указано название графства. Составные части реквизита излагаются в последовательно​сти, соответствующей традициям страны назначения.
В соответствии с международными стандартами, составные части реквизита выравниваются по его левой границе. Количество строк данного реквизита должно быть не больше шести, а количество зна​ков в строке — не больше тридцати. Если в строке более тридцати таков, следует использовать шрифт меньшего размера. Прописны​ми буквами рекомендуется писать название местности, учреждения, осуществляющего доставку, и страну назначения.

Если документ адресуется организации, то сначала указывается ее название, затем почтовый адрес, например:

The Municipal Court of Seattle 600 Third Avenue /MS SEATTLE, WASHINGTON 98104 USA

Если письмо адресуется должностному лицу, сначала указывается его имя и фамилия, затем — должность, название фирмы, почтовый адрес:

Mr. Andrew Widmar, chairman, Coke and Son Ltd LONDON SWK 48 С ENGLAND

Если письмо адресуется частному лицу, сначала указывается его имя и фамилия, затем почтовый адрес, например:

Mr. Luis Serrano Correcher 34 Call Alcala 6a pi. (Servicio de prenca) MADRID 28071 ESPANA
Реквизит 16 «Гриф утверждения документа» придает документу юридическую силу.

Документ утверждается должностным лицом или специально из​даваемым документом. Утверждаются, как правило, положения, пла​ны, уставы, перечни, штатные расписания, должностные инструк​ции и т.д.

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа. В случае утверждения документа должностным ли​цом указанный реквизит включает слово УТВЕРЖДАЮ, полное наи​менование должности, личную подпись, ее расшифровку, дату утвер​ждения и оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор
ЗАО «Грант»
личная подпись В.А. Петров
20.03.2005
При утверждении документа правовым актом данный реквизит состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в твори​тельном падеже, номера и даты документа и оформляется следую​щим образом:

УТВЕРЖДЕНО
Протоколом Совета директоров
От 12.03.2005 № 10
При утверждении документа несколькими должностными лица​ми реквизиты располагают на одном уровне.

Слово УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖ​ДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ) печатаются прописными буквами, без кавы​чек и двоеточия. Ниже через два межстрочных интервала печатается с прописной буквы наименование должности руководителя, утверж​дающего документ, или ссылка на наименование документа. Данные наименования центрируются относительно слова УТВЕРЖДАЮ.
Реквизит 17 «Резолюция» представляет собой конкретное поруче​ние руководителя по исполнению документа.

Если в резолюции указано несколько исполнителей, то лицо, ука​занное первым, является ответственным за исполнение документа и организует работу других соисполнителей, привлекаемых по указа​нию руководителя к решению вопроса.

На документах, порядок исполнения которых уже известен и не требует никаких дополнительных указаний, в резолюции может быть указан только исполнитель (или исполнители) и срок исполнения, например:

А.С. Черняеву 
к 12.05. 2005 
личная подпись 
07.05.2005
Если срок исполнения документа является типовым или он ука​тан в тексте самого документа, то руководитель в резолюции может проставить только фамилию исполнителя (исполнителей) с инициа​лами, подпись и дату, например:

А.Б. Веберу
А.А. Галкину 
личная подпись
 03.04.2005
Резолюция переносится должностным лицом, ответственным за делопроизводство, в регистрационную форму и часто является ос​нованием взятия документа на контроль. В этом случае срок испол​нения документа берется из резолюции.

Резолюция проставляется руководителем на входящих и внутрен​них документах в верхней части листа справа.

Реквизит 18 «Заголовок к тексту» включает краткое изложение ос​новного смысла текста составляемого документа. Закончив состав​лять текст документа, его автор формулирует заголовок, являющий​ся обязательным элементом любого документа. Исключение составляют документы, оформленные на листе бумаги формата А5. Заголовок согласуется с наименованием вида документа. Он должен отвечать на вопрос «о чем? (о ком?)» «чего? (кого?)», например: ПРИ​КАЗ о сроках поставки продукции, ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУК​ЦИЯ офис-менеджера, АКТ списания продукции, ПРОТОКОЛ об​щего собрания акционеров.

Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок должен формулироваться обобщено.

Не рекомендуется включать в заголовок только фамилию лица, по поводу которого издается документ, без указания его должности и характера предписываемых действий, например: «О Петрове Н.К.».
Заголовок размещается у границы левого поля документа. Данный реквизит облегчает регистрацию документа, его поиск, организацию контроля. Заголовок из двух или более строк печатается через один меж​строчный интервал. Объем заголовка не должен превышать пяти строк.
Заголовок на бланках с продольным расположением реквизитов выравнивается по центру.

Реквизит 19 «Отметка о контроле» проставляется на документах, требующих исполнения и взятых на контроль. Отмечается буквой «К», словом или штампом «Контроль» в правом верхнем углу первого ли​ста документа. Может наноситься резиновым штемпелем или писать​ся от руки красным, синим или зеленым карандашом.
Если срок исполнения документа не указан в резолюции руково​дителя или в тексте документа, он составляет 30 дней.
Реквизит 20 «Текст». Тексты документов пишутся на русском язы​ке при направлении их: а) в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Феде​рации; б) на предприятия, в организации и их объединения, не находящиеся в ведении данного субъекта Российской Федерации или расположенные на территории других субъектов Российской Федерации. В других случаях в соответствии с законодательством Российской Федерации и ее субъектов документы могут составляться на государственных языках субъектов Российской федерации.
Тексты документов допускается оформлять в виде анкеты, табли​цы.  связного текста или в виде их комбинации. При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта  должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множествен​ного числа настоящего иди прошедшего времени («имеете», «владеетe», «были», «находились» и т.д.).

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и с трок должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы нумеруются и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.
Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой (вводной) части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) — решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать толь​ко заключительную часть (например, приказы — распорядительную чае п. без констатирующей; письма, заявления — просьбу без пояс​нения; справки, докладные записки — оценку фактов, выводы).
В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации — автора документа, дату документа, его регистрационный номер, заготовок к тексту.

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

И распорядительных документах (приказах, распоряжениях и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также и заявлениях, служебных и докладных записках, адресованных руководству организации, принято излагать текст от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»). В распорядительных документах коллегиальных органах текст излагают от третьeгo лица единственного числа («постановляет», «решил»).

В совместных распорядительных документах текст излагают от пер​вого лица множественного числа («приказываем», «решили»).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного чис​ла («слушали», «выступили», «постановили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности организа​ций и их структурных подразделений (положениях, инструкциях), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (актах, справках), используют форму изложения текста от третьего лица един​ственного или множественного числа («отдел осуществляет функ​ции», «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 («прошу вы​делить», «считаю необходимым»); от третьего лица единственного числа («предприятие не возражает», «фирма считает возможным»).
Реквизит 21 «Отметка о наличии приложения». Некоторые докумен​ты имеют приложения, дополняющие, разъясняющие или детализи​рующие отдельные вопросы, затронутые в тексте. Отметка о нали​чии приложений пишется от границы левого поля документа. Слово «Приложение» пишется с заглавной буквы, всегда в единственном числе, после него ставится двоеточие.

Если приложения упомянуты в тексте, их наименования в дан​ном реквизите не указываются, например:

Приложение: на 2 л. в 1 экз.
Если приложения в тексте не названы, их наименования следует указывать в отметке о приложениях, например:

Приложение: 1. Акт приема работ на 12 л. в 3 экз.
2. Отзыв на проект доклада на 7 л. в 2 экз.
При наличии нескольких приложений их нумеруют.
Между названиями приложений делается 1,5—2 межстрочных интервала, а если название приложения занимает несколько строк, то оно печатается через один межстрочный интервал.
Если при направлении документа в несколько адресатов приложе​ние направляется не всем адресатам, то в отметке о наличии приложе​ний указывается, в какой адрес приложения посылаются, например:
Приложение: на 5 л. в 1 экз., в первый адрес.
Если приложение сброшюровано, то количество листов не указы​вается, например:

Приложение:  Типовая инструкция по делопроизводству
в федеральных органах исполнительной власти, в 3 экз.
Приложения к распорядительным документам содержат в правом верхнем углу первого листа документа отметку по форме:
	
	Приложение № 2 

к приказу директора 

АО «Смена» 

от 20.05.2005 №25



Если к документу прилагается другой документ, имеющий прило​жение, то отметка о наличии приложения оформляется по следую​щей форме:

Приложение:  Гарантийное письмо ОАО «Заря» от 25.10.2005
№ 25/10 и приложение к нему, всего на 21 л. в 2 экз.
Реквизит 22 «Подпись» — обязательный реквизит служебного до​кумента, обеспечивающий его юридическую силу. Должностные лица подписывают документы в пределах своей компетенции. Докумен​ты, составляемые в учреждениях, действующих на правах единона​чалия, подписываются одним должностным лицом. Данный рекви​зит помещается под текстом у границы левого поля документа. В состав подписи входят: наименование должности подписывающе​го документ лица (полное, если документ оформлен не на бланке до​кумента, и сокращенное — на документе, оформленном на бланке); его личная подпись, инициалы и фамилия.

Расшифровка подписи оформляется без скобок строчными бук​вами (кроме заглавных) на уровне последней строки в наименовании должности. Инициалы располагаются перед фамилией, например:
Генеральный директор
    личная подпись
                 Н.И. Сергеев
Когда документ подготовлен несколькими организациями, то под​писывают его, соответственно, их руководители. Подписи лиц с оди​наковыми должностями располагают на одном уровне, например:
Генеральный директор
Генеральный директор

ОАО «Агросиб»
ОАО «Эра»
личная подпись    В.А. Петров
личная подпись   Р.Д. Сидоров

20.07.2005
20.07.2005

Печать
Печать
При подписании документа несколькими должностными лицами одного и того же предприятия, например начальником и главным бухгалтером, их подписи располагаются одна под другой в последо​вательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей, на​пример:

Директор
личная подпись
А.В. Ковалев

Главный бухгалтер
личная подпись
В.Л. Петрова

В документах, составленных комиссией, указывают не долж​ности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии, например:

Председатель комиссии                личная подпись
Н.В. Куликов

Члены комиссии
личная подпись
К.М.Артемьев

личная подпись
В.А. Матвеев

При оформлении документа на бланке должностного лица назва​ние должности этого лица в подписи не указывается.

В случае отсутствия руководителя, наименование должности ко​торого заготовлено на документе, если документ подписывает его за​меститель или исполняющий обязанности, обязательно указывается фактическая должность подписавшего документ. Проставление ко​сой черты перед указанием должности, предлога «За», надписи «Зам.» является грубой ошибкой.

10 января 2002 года издан Федеральный закон «Об электронной цифровой подписи», создавший правовую основу для использования электронных цифровых подписей в различных сферах деятельности.

Реквизит 23 Гриф согласования документа» используется для внеш​него согласования проекта документа с заинтересованными органи​зациями.

Внешнее согласование документа может быть оформлено справ​кой о согласовании, листом согласования (когда необходимо согла​сования с несколькими организациями) или грифом согласования (он располагается на документе ниже реквизита «подпись» от границы левого поля).

Гриф согласования имеет два варианта: согласование с конкрет​ным должностным лицом и согласование с коллегиальным органом.

I риф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО (пишется заглавными буквами, без кавычек, в именительном падеже), наименова​ния должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО
СОГЛАСОВАНО

Директор ОАО «Академия»
Протокол собрания членов

личная подпись В.В. Соколов
ООО «Сигнал»

07.02.2005
от 05.02.2005 №2

Печать
Печать
При внешнем согласовании подпись должностного лица должна быть заверена печатью.

Реквизит 24 «Визы согласования документа». Внутреннее согласо​вание документа проводится со структурными подразделениями или должностными лицами организации, участие которых предусмотре​но при реализации данного документа. Если выполнение документа связано с финансовыми затратами, требуется согласование с финан​совой службой (главным бухгалтером).

В учреждениях, имеющих юридическую службу, документы до подписания согласовываются с юристом. Документ может быть также согласован с заместителем руководителя учреждения, куриру​ющим вопросы, отраженные в документе. Внутреннее согласование обычно оформляют визой. Она включает подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, при необходимости — наименование должности визирующего, например:

Главный бухгалтер
 личная подпись       И.И.Петров
 21.02.2005

В случае несогласия с документом, наличия замечаний и допол​нений к проекту, визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

 Начальник юридического отдела

личная подпись      А.П.Орлов

25.02.2005
Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и при​лагаются к документу. По образцу визы оформляется и отметка об ознакомлении с документом (ознакомительная виза).
Проект документа с визами согласования направляется для под​писания руководителем. Для документа, подлинник которого оста​ется в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляется в другие организации, визы про​ставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа. Допускается, по усмотрению организации, полистное ви​зирование документа и его приложений.

В учреждении должен быть разработан перечень важнейших до​кументов с указанием лиц, проставляющих необходимые для офор​мления визы.

Реквизит 25 «Оттиск печати». Печать заверяет подлинность под​писи должностного лица на документах, предусмотренных специаль​ными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксиру​ющих факты, связанные с финансовыми средствами.
Организация должна иметь печать со своим наименованием.
Порядок воспроизведения на печатях Государственного герба РФ регламентируется положениями ГОСТ Р 51511-2001. Организации могут иметь печати для своих структурных подразделений. В этом случае на печати должна быть дополнительная надпись, например: «Секретариат»; «Отдел кадров» и т.д.

Виды и применения печатей и штампов устанавливаются в распо​рядительных документах организации, регламентах, инструкциях по делопроизводству.

Печать проставляется на документах организационно-правового характера (положение, штатное расписание), на документах, содер​жащих разрешение заниматься определенным видом деятельности (лицензии), удостоверяющих права отдельных лиц (доверенности), подтверждающих сведения персонального характера (справки), оформляющих соглашение двух или нескольких лиц (договоров), обязательства по выполнению определенных действий (гарантий​ное письмо), фиксирующих факты приема — передачи денежных средств и материальных ценностей (платежное поручение, акт) и др. Копии и выписки из документов, предназначенные для представле​ния в другие организации, не заверенные печатью, не имеют юри​дической силы.

Для регламентации использования печатей в организации разра​батывается перечень документов, на которых проставляется печать.
Оттиск печати на документе следует ставить таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.

Па финансовых документах печать должна располагаться строго в границах установленной для нее зоны и не затрагивать других реквизитов. Наложение печати на другие реквизиты затрудняет проверку подлинности документа.

Реквизит 26 «Отметка о заверении копии». При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «подпись» проставляют слово «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; ее расшифровку (инициалы, фамилия) и дату заверения, например:
Верно
Инспектор отдела кадров
Личная подпись  М.В.Колосов
07.04.2005
При направлении документа в другую организацию допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

Реквизит 27 «Отметка об исполнителе» состоит из фамилии исполнителя (или его инициалов и фамилии) и номера его телефона.
Указанный реквизит имеют только исходящие документы — справки, заключения, письма и т.д.

Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа от границы левого поля в ниж​нем углу, например:

И. И. Петров 
456 34 67
Если документ подлежит размножению, отметка указывается только на лицевой стороне последнего листа документа (иначе придется делать копию двух сторон листа).

Для документов с пометкой «Для ограниченного доступа» указываются дресаты всех экземпляров, например:

 Семенов  925-83-54
 Экз. 1 — в адрес
Экз. 2 — в отдел 04 
Экз. 3 — в отдел 06
Реквизит 28 «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело» проставляется сразу после решения вопроса и отправления от​вета. Указанный реквизит включает ссылку на дату и номер докумен​та, свидетельствующего о его исполнении, при отсутствии такого до​кумента — краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номера дела, в которое документ будет подшит, например:
В дело 24/5. Ответ 03-5/88 от 07.05.2005 
08.05.2005   личная подпись       И. Иванко
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело дол​жна быть подписана и датирована исполнителем документа или ру​ководителем структурного подразделения, в котором исполнен до​кумент.

Реквизит помещается слева на нижнем поле первой страницы до​кумента.

Реквизит 29 «Отметка о поступлении документа в организацию» про​ставляется при получении документа и располагается в нижнем пра​вом углу первой страницы. Допускается проставлять отметку о по​ступлении документа специальным регистрационным штампом. Указанный реквизит включает: порядковый номер и дату получения документа (она является началом отсчета срока исполнения получен​ного документа), при необходимости — часы и минуты.
Вх. № 0001 
03.02.2005
Реквизит 30 «Идентификатор электронной копии документа» пред​ставляет собой отметку (колонтитул), которая проставляется в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержит наименование электронного файла, дату и другие поисковые данные, устанавлива​емые в организации.

1.2. ФОРМУЛЯР-ОБРАЗЕЦ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА
Совокупность расположенных в установленной последовательно​сти реквизитов официального документа называется его формуля​ром. При создании унифицированной системы документации или группы документов разрабатывается, как правило, формуляр-обра​зец. Формуляр-образец представляет собой графическую модель построения множества документов. Он устанавливает форматы бумаги, размеры полей, расположение всех частей (постоянных и перемен​ных) реквизитов, характерное именно для этой группы документов, и определяет необходимые для их размещения площади.
Принятая в формуляре-образце последовательность расположе​ния реквизитов должна отражать наиболее распространенный вари​ант при некоторых различиях в конкретных документах исходного множества. Это свойство документов позволяет усовершенствовать процессы документирования в традиционных технологиях и перей​ти к автоматизированному проектированию необходимых докумен​тов с использованием компьютерных технологий.

Формуляр-образец может быть представлен в виде чертежа, со​держащего план размещения реквизитов, или словесного описания реквизитов с указанием последовательности их оформления и вза​имного расположения в границах площадей. В практике традицион​ных технологий отдают предпочтение первому варианту или сочета​нию обоих, в компьютерных технологиях — описанию реквизитов.
Для документов определенного вида (договоры, протоколы, акты) используют типовой формуляр.

Формуляр-образец устанавливает следующие размеры полей.
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

· левое — не менее 20 мм;
· правое — не менее 10 мм;
· верхнее — не менее 20 мм;
· нижнее — не менее 20 мм.
При оформлении документов на двух и более страницах вторая и последующая страницы должны быть пронумерованы. Номера стра​ниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» («стр.»).

Допускается перенос текста документа на оборотную сторону листа.
1.3. БЛАНКИ ДОКУМЕНТОВ
Бланк документа — это лист бумаги стандартного формата с зара​нее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации — авторе документа.
Применение бланков значительно ускоряет процесс создания до​кумента, упрощает восприятие информации и повышает культуру управленческого труда. Бланк придает информации официальный характер.
При работе с официальным документом воспринимается, в пер​вую очередь, содержащаяся в нем информация, однако внешний вид документа тоже не остается без внимания. По внешним признакам (качество бумаги, использование цвета, дизайн логотипа, начерта​ние шрифтов, композиция надписей бланка) складывается впечат​ление о корреспонденте, степени его солидности, престижности. Раз​рабатывая бланк, необходимо стремиться к созданию благоприятного впечатления об организации. Бланк должен не только содержать оп​ределенную информацию об организации, но отражать ее стиль. До​кументы на хорошо оформленных бланках являются составной час​тью имиджа организации, его своеобразной визитной карточкой.
Требования к бланкам организационно-распорядительных до​кументов установлены целым рядом нормативных документов: ГОСТ Р. 6.30—2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению до​кументов»; Типовой инструкцией по делопроизводству в федераль​ных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Росархива от 27 ноября 2000 г. № 68.

Для организации, ее структурного подразделения, должностных лиц установлены следующие виды бланков документов: общий бланк; бланк письма; бланк конкретного вида документа (кроме письма).
Общий бланк используется для изготовления любых документов, кроме письма. Бланки структурного подразделения или должност​ного лица проектируют в том случае, если руководитель подразделе​ния или должностное лицо имеет право подписи.

Общий бланк оформляется на листе бумаги формата А4 или А5 и, в соответствии с учредительными документами организации, вклю​чает следующие реквизиты:

· Государственный герб Российской Федерации или герб субъек​та Российской Федерации (для государственных предприятий);
· эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания);
· наименование организации.
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1.4. ТРЕБОВАНИЯ К ДОКУМЕНТАМ, ИЗГОТОВЛЕННЫМ С ПОМОЩЬЮ
ПЕЧАТНЫХ УСТРОЙСТВ
Подготовка документов в настоящее время чаще всего ведется на компьютере, который повсеместно оттеснил пишущую машину и стал основным средством составления и редактирования документов.
Использование компьютера позволяет быстро собрать и изучить большой объем информации при подготовке текста документа, ис​ключить многократную перепечатку в процессе подготовки документа и поднять культуру внешнего оформления документа.
В кадровой службе должны использоваться унифицированные фор​мы документов, которые разрабатываются государственными органа​ми в соответствии с нормативными документами. Если создаются до​кументы, утвержденных форм которых не существует, в организации могут быть разработаны свои трафаретные тексты документов.
Набор трафаретных текстов позволяет значительно сократить вре​мя на подготовку документов, улучшить их оформление, а значит, и облегчить восприятие документов. При создании трафаретного тек​ста необходимо правильно разместить реквизиты каждого вида до​кументов. В зависимости от назначения документа трафаретный текст создается на чистом листе бумаги (для внутренней документации) или на основе спроектированных бланков организации.
Как правило, трафаретный текст имеет заранее заданное оформ​ление (форматирование) и другие заранее настроенные параметры оформления документа, расположения реквизитов, например:
Направляем справку (место для заголовка)
Приложение: на
л. в
экз.
Начальник управления     личная подпись
Г.Д. Петров
Трафаретные тексты могут содержать поля, которые подсказывают составителю документа, куда и в какой последовательности надо  вводить конкретную информацию данного документа. Такие поля могут выполняться скрытым текстом, который не выводится на пе​чать, но виден на экране в режиме просмотра скрытых символов. Особенно удобно это для документов, которые частично или полностью формализованы с точки зрения оформления набора данных, но индивидуальны по содержанию.

В кадровой службе должны использоваться трафаретные тексты приказов по личному составу, например, приказов о командировании специалистов, об изменении фамилии и т.д. Эти формы выпол​няются на основе бланка приказа организации.

Создание трафаретных текстов рационально построить в следую​щей последовательности. Сначала создается форма, содержащая наиболее общие параметры: формат бумаги, поля, нумерация страниц и т.п.. На ее основе строятся бланки документов (общих, бланка письма, бланка отдельных видов документов). Затем на их основе созда​ние и формы конкретных видов документов.

С помощью компьютера особенно удобно оформлять текст документа в виде таблиц. Оформление таблиц регламентирует ГОСТ Р 1.5- 2002 «Государственная система стандартизации Российской Феде- рации. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению стандартов».

Указанный стандарт называет обязательные элементы таблицы и порядок их графического расположения:

Тематический заголовок (необязателен)
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	Заголовки граф
	
	

	
	Подзаголовки граф
	
	

	
	
	
	
	
	
	Строки (горизонтальные ряды)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Боковик                                                       Графы (колонки)
(графы для

Заголовка)

Необходимо обратить внимание на то, что стандарт теперь реко​мендует закрывать боковые части таблицы: «Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями». Таблицы в тексте (за исключением таблиц приложений) нумеруются арабскими циф​рами сквозной нумерацией. Таблица каждого приложения обозначается отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед  цифрой обозначения приложения.

Таблица  может иметь заголовок (название), который кратко, но точно выражает его содержание. Он пишется над таблицей посередине с прописной  буквы, после заголовка точка не ставится. Головка таблицы отделяется линией от остальной части таблицы. Помещается таблица сразу под текстом, где она впервые упоминается или на следующей странице. Можно дать таблицу и в приложении к основному документу.
Для оформления таблицы с помощью компьютера можно исполь​зовать горизонтальное расположение бумаги. Для этого надо выде​лить таблицу и создать ориентацию «Альбомная» в меню раздела «Па​раметры страницы», выбрав закладку «Размер бумаги». При этом выделенную часть документа необходимо оформить как отдельный раздел. Чтобы избежать недочетов в оформлении документа в целом, рекомендуется проводить оформление таблицы после создания все​го документа. Следует обратить внимание на корректную нумерацию страниц и расположение колонтитулов.

Заголовок граф и строк таблицы следует писать с прописной бук​вы, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. Заголовки, подзаголовки граф указываются в единственном числе, в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся.

Если строки или графы не помещаются на одной странице, ее можно разделить на части, которые помещаются одна под другой. Над каждой последующей частью пишут «Продолжение таблицы...» или. «Окончание таблицы...», повторяют ее головку и боковик. При раз​мещении таблицы на нескольких страницах вверху таблицы повто​ряются заголовки граф или, если графы пронумерованы, — номера  граф. В этом случае головка таблицы копируется в колонтитул и автоматически повторяется на всех страницах раздела. Чтобы головка j таблицы не выводилась на первой странице документа, в «Парамет​рах страницы» должна быть установлена опция «Различать колонтитулы первой страницы». Если таблица занимает несколько страниц в середине многостраничного документа, необходимо, чтобы колон​титул с головкой таблицы располагался только на страницах с табли​цей, а таблица должна располагаться в отдельном разделе документа. Для этого перед таблицей и после нее вставляется разрыв раздела на текущей странице (команда «Разрыв» в разделе меню «Вставка»). Та​ким образом, головка таблицы будет располагаться только на тех стра​ницах, где это необходимо.

ГОСТ не допускает включать в таблицу самостоятельную графу «номер по порядку». Если есть необходимость пронумеровать по​казатели, то их порядковый номер ставится в боковике таблицы не​посредственно перед наименованием. ГОСТ подробно описывает порядок обозначения физических величин и их числового значе​ния, поэтому рекомендуется необходимый справочный материал всегда иметь под рукой для правильного оформления таблиц и текстовых документов. Перед числовыми значениями величин и обозначениями типов, марок, видов продукции порядковые номера не
проставляют
Нумерация в таблице осуществляется автоматически установкой функции «Нумерованный список» (команда «Список», в разделе меню Формат»). При этом открывается дополнительное окно «Нумерация в таблице». Чтобы каждая строка таблицы была пронумерована только один раз, необходимо отметить опцию «Только один номер в ячейке», иначе  в  ячейках, содержащих несколько абзацев, все абзацы будут пронумерованы . Числовые значения показателя должны проставляться на  уровне последней строки наименования показателя.
При отсутствии данных в таблице ставится прочерк. Созданную в  программе  Excel таблицу можно импортировать (вставить) в документ, создаваемый с помощью программы Word, сохранив возможность об-
новления данных в случае их изменения в исходной таблице.
Значительно улучшает восприятие информации графическое оформление в виде графиков и диаграмм, их обычно используют при ноли попке отчетов, докладов, в материалах для заседаний коллеги-
альных органов. Поскольку таблицы достаточно сложны для восприятия в ходе публичных выступлений, то в документах, которых планируется проецировать на экран, используются цветные диаграммы.
II
оря док представления графического материала в документах также определяются ГОСТ Р 1.5—2002.

Текстовые редакторы представляют значительно больше возможностей для оформления текста, чем пишущая машинка. Использование подзаголовков, абзацных отступов, увеличенных пробелов между строками текста, выделение жирным шрифтом, курсивом, жирным  курсивом, обычным и двойным подчеркиванием, изменения размера  и типа позволяет улучшить восприятие. Однако применение в од​ном документе большого количества шрифтов различных гарнитур и начертаний  не рекомендуется, так как затрудняет восприятия содержания не следует использовать более 2—3 шрифтов одновременно.
Чтобы  документы, передаваемые с компьютера на компьютер, везде выглядели одинаково, на всех компьютерах организации должны быть установлены одинаковые русские шрифты.

Для выделения важных моментов в тексте можно использовать цветовое оформление. Однако следует иметь в виду, что при распечатке черно-белом принтере некоторые цвета дают слишком темный  фон и делают выделенный текст  трудным для восприятия.
Программа MS Word осуществляет проверку орфографии в фоновом режиме одновременно с созданием документа и подчеркивает  красной волнистой линией незнакомые слова, возможно, содержащие ошибку, а в контекстном меню предлагают варианты замены неправильного набранного слова. Рекомендуется по завершении со​здания документа запустить проверку грамматики с одновременной проверкой орфографии. Грамматические проверки позволяют выя​вить неправильно расставленные знаки препинания, несогласован​ность слов и другие ошибки.

При подготовке текста дополнительную помощь оказывают сло​вари — синонимов, антонимов, а при подготовке текстов на иност​ранных языках — англо-русские, русско-английские, или — при не​обходимости - немецкие, французские и другие.

При оформлении реквизитов документа необходимо знать основ​ные правила.

Текст документов на бланках формата А4 печатается через полто​ра межстрочных интервала, на бланках формата А5 — через один меж​строчный интервал. Тексты документов, подготавливаемых к типог​рафскому изданию, допускается печатать через два межстрочных интервала.

Реквизиты (кроме текста), состоящие из несколько строк, печа​таются через один межстрочный интервал. Остальные части рекви​зитов «адресат», «гриф утверждения», «отметка о наличии приложе​ния», «гриф согласования» отделяют друг от друга полутора-двум  межстрочными интервалами, например:

СОГЛАСОВАНО
[1,5] 
Руководитель организации;
[1-2] 
Л.И. Петров
Реквизиты документа отделяются друг от друга двумя-тремя межстрочными интервалами.

Название вида документа печатают прописными буквами.
Расшифровку подписи в реквизите «подпись» печатают на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией.

Максимальная длина строки многострочных реквизитов составляет 28 знаков. Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (пять строк), его допускается продлевать до границы правого поля. Точку в конце заголовка не ставят.

При печатании документов используют восемь стандартных положений табулятора:
0- от границы левого поля для печатания реквизитов «заголовок к тексту», «текст» (без абзацев), «отметка о наличии приложе​нии», «фамилия исполнителя и номер его телефона», «отметка об исполнении документа и направлении его в дело», наименование должности в реквизитах «подпись» и «гриф согласования», заверительной надписи  «Верно», а также слов СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ, ПРИКАЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ;
1- после пяти печатных знаков для начала абзацев в тексте;
2- после 16 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов;

3-  после 24 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов;

3- после 32 печатных знаков для реквизита «адресат»;
4- после 40 печатных знаков для реквизита «гриф утверждения»;
5- после 48 печатных знаков для расшифровки подписи в реквизите «подпись»;

6- после 56 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов, а также для проставления кодов по ОКПО и ОКУД.
При  наличии нескольких грифов утверждения и согласования их  располагают  на одном уровне вертикальными рядами, начиная с 0-го и до 5-го положения табулятора.

Если и тексте документа имеются примечания или выделенные в самостоятельный  абзац ссылки на документ, послуживший основа​ми  к его изданию, слова «Примечание» и «Основание» печатают от
0-го положения табулятора, а относящийся к ним текст — через один межстрочный интервал.

При оформлении документов на двух и более страницах вторая и  последующие  страницы должны быть пронумерованы. Номера стра​ниц  проставляют  посредине верхнего поля листа арабскими цифра​ми iбез слов «страница» («стр.») и знаков препинания.
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