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В 2009 году Правительством Российской Федерации были утверждены 
Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти 
(постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009  г. 
№ 477). Правила, которые распространяются на все документы органов го-
сударственной власти. В Правилах изложен набор реквизитов, который уже 
изменился в 2016 году. 

 Согласно п.4. Правил Федеральному архивному агентству было пред-
писано до 1 января 2010 г. Утвердить методические рекомендации по разра-
ботке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполни-
тельной власти. Методические рекомендаций по разработке инструкций по 
делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утвер-
ждены приказом Росархива от 23.12.2009 № 76). Методические рекоменда-
ции содержат первоначальный набор реквизитов и правила оформления.  

В 2016 году приказом Федерального агентства по техническому регу-
лированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. утверждён Национальный 
стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов, 
который вступит в силу 01.07.2017 взамен ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицирован-
ные системы документации. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 

Стандарт распространяется на организационно-распорядительные до-
кументы, в том числе включенные Общероссийский классификатор управ-
ленческой документации (ОКУД), класс 0200000.  

В стандарте «Отметка об электронной подписи» — 23 реквизит, ис-
пользуется при визуализации электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью, с соблюдением следующих требований: 
1) место размещения отметки об электронной подписи должны соответ-
ствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном до-
кументе на бумажном носителе; 
2) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и 
читаемыми при отображении документа в натуральном размере; 
3) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться 
или накладываться друг на друга; 
4) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать 
элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при 
наличии). 

http://base.garant.ru/197424/#block_100000
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Отметка об электронной подписи включает фразу «Документ подписан 
электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, 
фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата 
ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может вклю-
чать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного 
знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим за-
конодательством. 

В таблице представлена сравнительная характеристика нормативных 
актов по оформлению основных управленческих документов. 

Таблица 1 
Сравнительная характеристика реквизитов 

 

ГОСТ 7.0.97 -2016 
Правила делопроизводства в 
федеральных органах испол-

нительной власти 

Методические рекомендации по 
разработке инструкций по дело-
производству в федеральных ор-
ганах исполнительной власти 

Герб Государственный герб 
Российской Федерации 

Государственный герб Российской 
Федерации 

Эмблема    

Товарный знак   

Код формы документа   

Наименование 
организации - автора 
документа 

Наименование федерального 
органа исполнительной вла-
сти 

Наименование федерального ор-
гана исполнительной власти 

Наименование струк-
турного подразделе-
ния- автора документа 

Наименование структурного 
подразделения федерального 
органа исполнительной вла-
сти 

 

Наименование должно-
сти лица - автора доку-
мента 

Наименование должности Должность лица, подписавшего 
документ 

Справочные данные об 
организации 

Справочные данные о феде-
ральном органе исполни-
тельной власти 

Справочные данные о федераль-
ном органе исполнительной вла-
сти 

Наименование вида 
документа 

Наименование вида 
документа 

Наименование вида документа 

Дата документа Дата документа Дата документа 

Регистрационный 
номер документа 

Регистрационный номер 
документа 

Регистрационный номер 
документа 

Ссылка на регистраци-
онный номер и дату 
поступившего доку-
мента 

Ссылка на регистрационный 
номер и дату входящего до-
кумента 

Ссылка на исходящий номер и да-
ту документа адресанта 

Место составления 
документа 

Место составления документа Место составления документа 

Гриф ограничения дос-
тупа к документу 

Гриф ограничения доступа к 
документу 

Отметка о конфиденциальности 

Адресат Адресат Адресат 

Гриф утверждения 
документа 

Гриф утверждения Гриф утверждения 

Заголовок к тексту Заголовок к тексту Наименование документа 
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Текст документа Текст документа Текст документа 

Отметка о приложении Отметка о приложении Отметка о приложении 

Гриф согласования 
документа 

Гриф согласования 
документа 

Гриф согласования документа 

Виза Виза Виза 

Подпись Подпись  Подпись должностного лица 

Отметка об 
электронной подписи 

Отметка об электронной 
подписи 

 

Печать Печать Оттиск печати 

Отметка об 
исполнителе 

Отметка об исполнителе Отметка об исполнителе 

Отметка о заверении 
копии 

Отметка о заверении копии Отметка о заверении копии 

Отметка о поступлении 
документа 

Отметка о поступлении 
документа 

Отметка о поступлении документа 

Резолюция Указания по исполнению 
документа 

Указания по исполнению 
документа 

Отметка о контроле Отметка о контроле  Отметка о контроле  

Отметка о направлении 
документа в дело 

Отметка об исполнении до-
кумента и направлении его в 
дело 

Отметка об исполнении 
документа 

 Ссылка на документ  

 
Несмотря на то что, Правила и Методические рекомендации распро-

страняются на делопроизводство в федеральных органах исполнительной 
власти, они могут применяться и в других структурах. У современного спе-
циалиста по делопроизводству сегодня есть возможность использовать не 
только ГОСТ, но и другие документы. 
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