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Приложение 1
к Правилам делопроизводства 
и организации документооборота в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики» (в ред. от 16.12.2020)



	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.

1. Наименование Университета
Наименование Университета указывается в документах в полном соответствии с наименованием, закрепленном в уставе Университета, включая сокращенное наименование. Наименование на английском языке указывается в соответствии с приказом ректора об утверждении наименований Университета на английском языке. На одном уровне с наименованием Университета допускается использовать его товарный знак.

1. Наименование структурного подразделения
Наименование структурного подразделения-автора документа (в том числе филиала), коллегиального или иного органа используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих структурных подразделений (органов) Университета в соответствии с локальными нормативными актами Университета и указывается под наименованием Университета.

1. Справочные данные об Университете
Справочные данные об Университете указываются на бланках писем и включают в себя: адрес места нахождения Университета, почтовый адрес Университета, номер телефона, факса, официальный адрес корпоративной электронной почты, интернет-адрес и другие сведения по усмотрению Университета.
В состав справочных данных включаются: код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП).



1. Наименование документа
Наименование вида издаваемого документа (приказ, протокол, акт и др.) включается в бланк соответствующего вида документа или указывается составителем при подготовке документа.
Наименование вида документа не указывается в письмах, исключение составляют гарантийные письма, письма-уведомления и другие.

1. Дата документа 
Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные Университетом совместно с двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов:
− арабскими цифрами, разделенными точкой: 01.09.2020;
− словесно-цифровым способом: 1сентября 2020 г.
Нуль перед цифрой, означающей день месяца (до 10-го числа), в словесно-цифровом способе не проставляется.
Способ написания даты зависит от вида документа.

1. Регистрационный номер
При регистрации на входящих документах, подлежащих регистрации, системой электронного документооборота на поле в правой нижней части первого листа документа ставится 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 Университета в соответствии с Делопроизводственным классификатором Университета, через дефис номера дела по 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. 
Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ.

1. Место составления
Место составления (издания) документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов.


1. Гриф ограничения доступа
Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с локальными нормативными актами Университета. 
Виды используемых в Университете грифов ограничения доступа должны соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации и должны быть закреплены в локальных нормативных актах Университета. 
В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись («Для служебного пользования», «Конфиденциально», «Коммерческая тайна» и др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.
	Пример:
Коммерческая тайна.
Экз. №1

1. Адресат
Адресат используется при оформлении писем, внутренних информационно-справочных документов (служебных записок и др.).
Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.
Реквизит «Адресат» проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита «Адресат» выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки.
В состав реквизита «Адресат» входит наименование органа государственной власти, организации (структурного подразделения организации), наименование должности, фамилия и инициалы получателя.
Каждая составная часть реквизита «Адресат» печатается с новой строки через один межстрочный интервал размером шрифта №13.
Фамилия и инициалы 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 указываются в именительном падеже.
При адресовании письма в организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже.

Пример:
Министерство обороны
Российской Федерации

или 

Минобороны России

При адресовании документа в структурное подразделение организации в реквизите «Адресат» указывается в именительном падеже наименование организации, ниже − наименование структурного подразделения.

Пример:
Правительство
Российской Федерации

Департамент документационного обеспечения

При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица,

Пример:

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

При адресовании письма руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование организации, ниже − в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы.
При адресовании документа следует учитывать, что наименование должности получателя и его фамилия указываются только в том случае, если известно, кто конкретно занимается данным вопросом.
Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение «г-ну» (господину), если адресат мужчина, или «г-же» (госпоже), если адресат женщина.

Примеры:
1. г-ну Фамилия И.О.
2. г-же Фамилия И.О.


При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации, адресат указывается обобщенно.

Примеры:
1. Директорам 
общеобразовательных школ 
2. Деканам факультетов

При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)».

Пример:
Руководителям научных учреждений
 (по списку)

В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большом количестве адресатов составляется список (лист, указатель) рассылки документа, на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи: улица, дом, город (наименование населенного пункта), индекс.
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в органы государственной власти, органы местного самоуправления, постоянным корреспондентам.
При адресовании документа в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.
Пример:
Всероссийский научно-
исследовательский институт
документоведения и архивного дела
Профсоюзная ул., д. 82,
Москва, 117393

Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес.
Пример:
Фамилия И.О.
Садовая ул., д. 5, кв. 12,
г. Люберцы, Московская обл., 301264

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

Пример:
Всероссийский научно-
исследовательский институт
документоведения и архивного дела
mail@vniidad.ru



1. Гриф утверждения
Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, приказом или решением коллегиального органа.
Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита печатаются через один межстрочный интервал и выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9 −10 см.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

Пример:
УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
Подпись И.О. Фамилия
									_____ _________ 20 ___ г.

При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера.

Примеры:
1 (Регламент)
УТВЕРЖДЕН
приказом НИУ ВШЭ
от __________ № __________
2 (Правила)
УТВЕРЖДЕНЫ
приказом НИУ ВШЭ
от __________ № ___________

При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках).

Пример:
(Положение)
УТВЕРЖДЕНО
ученым советом НИУ ВШЭ
протокол от 12.12.2019 №12
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12. 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. Заголовок к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос «о чем?».

13. Текст документа
Текст документа составляется на русском языке как государственном языке Российской Федерации. 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 WordforWindows, шрифт TimesNewRomanCyr размером № 13 через один межстрочный интервал, для оформления табличных материалов допускается применения иных размеров.
Размеры полей документов составляют: верхнее, нижнее – 2 см, левое – 3 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, сформированные по фамилии, оформляются в алфавитном порядке. В списках лиц с указанием должности должность указывается либо перед фамилией в порядке убывания по степени подчиненности занимаемых должностей, либо после фамилии через запятую. 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.
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.
В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты:
− наименование документа, наименование организации-автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или наименование вида документа;
− наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.
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.
В приказах текст излагается от первого лица единственного числа («приказываю»).
В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа («коллегия... постановляет», «собрание... решило»).
Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).
В документах, устанавливающих права и обязанности Университета, его структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции...», «в состав управления входят...», «комиссия провела проверку...»).
В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа («решили»).
В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:
− от первого лица множественного числа («просим направить...», «представляем на рассмотрение...»);
− от третьего лица единственного числа («университет не возражает...», «университет считает возможным...»);
В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.
В деловых (служебных) письмах могут использоваться:
− вступительное обращение:
Уважаемый господин Председатель!
Уважаемый господин Губернатор!
Уважаемый господин Прохоров!
Уважаемая госпожа Захарова!
Уважаемый Николай Петрович!
Уважаемая Ольга Николаевна!
Уважаемые господа!
В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
− заключительная этикетная фраза:
С уважением, ...

Документы, в случае необходимости их оформления на иностранном языке, должны иметь перевод на русском языке. Тексты документов, составленных на русском языке и иностранных языках, должны быть идентичны друг другу по содержанию и оформлению; в текстах документов на иностранном языке должно быть соблюдено единообразие терминов, наименований, условных обозначений, сокращений и символов, а также орфографические и пунктуационные правила.

14. 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 от границы левого поля без отступа. Отметка о наличии приложения к документу отделяется от текста документа двумя межстрочными интервалами. 
Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения:

Примеры:
Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Или

Приложение: 1. на 2 л. в 1 экз.
	             2. на 10 л. в 2 экз.		

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

Пример:
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:

Пример:
Приложение: письмо от 05.06.2020№02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Пример:
Приложение: брошюра в 2 экз.

[bookmark: _Hlk56014579]Если приложением является внешний электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):

Пример:
Приложение: CD в 1 экз.

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

Пример:
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. Строки реквизита выравниваются по левому краю. 
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:

Пример:
Приложение 2
к приказу НИУ ВШЭ
от 15.06.2020 №6.18.1-09/150520-01

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:

Пример:
Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО
приказом НИУ ВШЭ
от 15.06.2020 №6.18.1-09/150620-01

15.Подпись
Наименование должности печатается через три 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.

Пример:
Наименование должности							И.О. Фамилия

Если документ оформлен на бланке Университета в должности наименование Университета 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.

16. Отметка об электронной подписи
Отметка об электронной подписи (КЭП) в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа проверки электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством.

Пример:
[image: картинка КЭП]


Наименование должности							Н.Н. Николаев




17. Виза согласования
Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его законодательству Российской Федерации, уставу, распорядительным документам и локальным нормативным актам Университета.
Виза согласования свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с содержанием проекта документа. Виза согласования включает должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования.

Пример:
СОГЛАСОВАНО
Наименование должности
____________ И.О. Фамилия
______ __________20 ___г.

Визы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования либо на обратной стороне последнего листа документа.
Лист согласования в системе электронного документооборота формируется автоматически.

18. Печать (штамп)
Печать (штамп) заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Документы заверяют печатью (штампом) Университета. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).

19. Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа (2 см от нижнего края листа), при отсутствии места, − на оборотной стороне внизу слева.
Отметка печатается шрифтом размером №10 через 1 межстрочный интервал. Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.

Пример:
Иванов Иван Иванович, Управление делами, документовед
8 (495) 628-87-07, iivanov@hse.ru

20. Отметка о заверении копии.
Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом «подпись» и включает: слово «Верно»; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).
	
Пример:
Верно 
Наименование должности ________________И.О. Фамилия
Дата Печать

Отметка о заверении копии документа удостоверяется печатью или штампом в соответствии с требованиями, установленными локальными нормативными актами Университета.

21. Отметка о поступлении документа 
Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в организацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа.
Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа.

22. Резолюция 
Резолюция содержит указание по исполнению документа. В документах, жизненный цикл которых предусмотрен в системе электронного документооборота, резолюция вносится непосредственно в систему электронного документооборота.
Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа или на бланке. Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости − срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.

Пример:
Фамилия И.О.
Прошу подготовить предложения к 10.11.2020.
Подпись
Дата
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