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Наименование организации – автора документа на бланке документа должно соответство-

вать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных документах (уставе

или положении).

Под наименованием организации в скобках указывается сокращенное наименование ор-

ганизации, если оно предусмотрено уставом (положением).

Над наименованием организации – автора документа указывается полное или сокращен-

ное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).

Наименование структурного подразделения – автора документа (в том числе филиала, отде-

ления,  представительства,  коллегиального,  совещательного  или  иного  органа)  используется  в

бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений (орга-

нов) в соответствии с локальными нормативными актами и указывается под наименованием орга-

низации.

Наименование должности лица – автора документа используется в бланках должностных

лиц и располагается

под наименованием организации или наименованием территории (края, области, автоном-

ной области и др.), если документ издает руководитель органа власти субъекта Российской

Федерации, муниципального образования.

Наименование должности лица - автора документа указывается в соответствии с наимено-

ванием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность.

Справочные данные об организации указываются в бланках писем и включают:

 почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес места нахождения

юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом);

 номер телефона, факса;

 адрес электронной почты;

 сетевой адрес.

В состав справочных данных,  за исключением бланков документов органов государ-

ственной власти, органов местного самоуправления, включаются:

 код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОК-

ПО),

 основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН);

 идентификационный номер налогоплательщика/код  причины постановки на налоговый

учет (ИНН/КПП).

(Источник – Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97–2016 «Система стандартов по ин-

формации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документа-

ция. Требования к оформлению документов» (утв. приказом Федерального агентства по техниче-

скому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст) (с изменениями и дополнени-

ями)).


