
19 Отметка о приложении
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, положе-
ниям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам).

В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о
приложении оформляется 

под текстом от границы левого поля следующим образом:
 если приложение названо в тексте:
Приложение: на 2 л. в 1 экз.
 если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают

названия документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения:
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.
 если приложение (приложения) сброшюрованы:
Приложение:
отчет о НИР в 2 экз.
 если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумера-

цией страниц:
Приложение:
письмо Росархива от 05.06.2015 N 02-6/172 и приложения к нему, всего на

5 л.
 если  приложением  является  обособленный  электронный  носитель  (компакт-диск,  usb-

флеш-накопитель и др.):
Приложение: CD в 1 экз.
При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наимено-

вания документов, записанных на носитель, имена файлов.
В распорядительных документах  (постановлениях,  решениях,  приказах,  распоряжениях),

договорах,  положениях,  правилах,  инструкциях  и  других  документах отметка  о  приложении
оформляется следующим образом:

 в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывает-
ся: ...(приложение) или... (приложение 1); перед номером приложения допускается ставить знак
номера. (приложение № 2);

 на первом листе документа-приложения
в правом верхнем углу указывается:

Приложение № 2
к приказу АО «Профиль»
от 15.08.2015 N 112.

Строки реквизита
выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки.

Если приложением к распорядительному документу является нормативный правовой акт
или иной документ, утверждаемый данным распорядительным документом, 

на первом листе приложения проставляется
отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф утверждения, в

котором указываются данные распорядительного документа, которым утвержден документ-
приложение.

Пример 



Приложение 1
УТВЕРЖДЕНО
приказом
АО «Профиль»
от 18.05.2015 N 67

(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)).


