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Основные вопросы:
1. Понятие, виды и функции документа.

2. Требования к оформлению документов.

3. Требования к оформлению судебных дел.

Литература по теме:
1. Основы судебного делопроизводства: учебное пособие / А.Н, Чашин. М.: Дело и 
Сервис, 2010. 160 с.
2. Чвиров В.В. Судебное делопроизводство: Учебное пособие. — М.: РГУП, 2016.



Вопрос 1. Понятие, виды и функции документа.

.

Что такое документ ?

03.04.2020 г. )







Информация в документе условно 
делится на два типа

Непосредственно - 
содержание

Вспомогательная 
информация, которая 
устанавливает ее 

подлинность (подписи, 
печати)































Сроки исполнения документов:

•Типовые (устанавливаются законодательно)

•Индивидуальные (устанавливаются либо в 
тексте документа, либо в резолюции и устных 
указаниях руководителя, который принимает 
решение об исполнении документа)



Вопрос 2. Требования к оформлению 
документов



При подготовке и оформлении документов используют реквизиты, определения которых 
приведены 
в ГОСТ Р 7.0.8:
01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, 
герб (геральдический знак) муниципального образования);
02 - эмблема;
03 - товарный знак (знак обслуживания);
04 - код формы документа;
05 - наименование организации - автора документа;
06 - наименование структурного подразделения - автора документа;
07 - наименование должности лица - автора документа;
08 - справочные данные об организации;
09 - наименование вида документа;
10 - дата документа;
11 - регистрационный номер документа;
12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
13 - место составления (издания) документа;
14 - гриф ограничения доступа к документу;
15 - адресат;
16 - гриф утверждения документа;
17 - заголовок к тексту;
18 - текст документа;
19 - отметка о приложении;
20 - гриф согласования документа;

21 - виза;
22 - подпись;
23 - отметка об электронной подписи;
24 - печать;
25 - отметка об исполнителе;
26 - отметка о заверении копии;
27 - отметка о поступлении документа;
28 - резолюция;
29 - отметка о контроле;
30 - отметка о направлении документа в дело.



Герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб 
(геральдический знак) муниципального образования) воспроизводится на бланках документов в 
соответствии с Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. N 2-ФКЗ "О 
Государственном гербе Российской Федерации", законодательными и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного 
самоуправления.

Изображение герба (Государственного, субъекта Российской Федерации, герба (геральдического знака) 
органа местного самоуправления) помещается по середине верхнего поля бланка документа над 
реквизитами организации - автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.



Код формы документа проставляется на унифицированных формах 
документов в соответствии с 
Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) или 
локальным классификатором, располагается в правом верхнем углу рабочего 
поля документа, состоит из слов "Форма по" (наименование классификатора) и 
цифрового кода.

Пример - Форма по ОКУД 0211151.



Наименование организации - автора документа на бланке документа 
должно соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному 
в его учредительных документах (уставе или положении). 

Под наименованием организации в скобках указывается сокращенное 
наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением).



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

Наименование должности лица - автора документа используется в бланках 
должностных лиц и располагается под наименованием организации или 
наименованием территории (края, области, автономной области и др.), если 
документ издает руководитель органа власти субъекта Российской Федерации, 
муниципального образования. Наименование должности лица - автора 
документа указывается в соответствии с наименованием, приведенным в 
распорядительном документе о назначении на должность.



Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа 
или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные 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: 05.06.2016;

• словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г.



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 
законодательством Российской Федерации.

Пример - Коммерческая тайна. Экз. N 2 



Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-
справочных документов (докладных, служебных записок и др.).

Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное 
или физическое лицо.

Пример – 
Руководителю Федерального 
архивного агентства Фамилия И.
О.
 

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.



Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, 
распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением 
коллегиального органа.

Пример – 
УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель Федерального 
архивного агентства 
Подпись И.О. Фамилия 
Дата 



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 АО "Профиль"   
                    от 5 апреля 2015 г. N 82 

2 (Правила)               УТВЕРЖДЕНЫ 
                      приказом АО "Профиль" 
                     от 6 апреля 2015 г. N 83 



Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту 
формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?"):

- приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии;

- приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания;

- письмо (о чем?) о предоставлении информации.



Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному 

документу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-

справочных документах) или о том, что документ является приложением к основному документу (в 

документах - приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, 

договорам, планам, отчетам и др. документам).

Приложение: 
1. Положение об Управлении регионального кредитования 

на 5 л. в 1 экз. 
2. Справка о кадровом составе Управления регионального 

кредитования на 2 л. в 1 экз. 



Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами 
власти, организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида 
документа и особенностей его оформления может проставляться:

- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в 
левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа 
ближе к нижнему полю);

- на последнем листе документа под текстом;
- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

Пример -
СОГЛАСОВАНО
Директор ВНИИДАД
(подпись) И.О. Фамилия
Дата



Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, 
его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия).

Пример – 
Генеральный директор      Подпись      И.О. Фамилия 



Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, 
подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

а) место размещения отметки об электронной подписи должны соответствовать месту размещения 
собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при 
отображении документа в натуральном размере;

в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг 
на друга;

г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа 
и другие отметки об электронной подписи (при наличии).



















СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ !


