
1 

утверждено постановлением  
Президиума Профсоюза АСМ РФ  

от 06 декабря 2023 г. №16-7 

 

Образцы бланков документов Профессионального союза работников 

автомобильного и сельскохозяйственного машиностроения  

Российской Федерации и его структурных подразделений. 

1 Общие положения 

В соответствии с законодательством РФ, все организации независимо от 
организационно-правовых форм должны в своей деятельности 
руководствоваться положениями и требованиями, установленными 

действующими нормативными актами по делопроизводству. В связи с этим, 
ГОСТом Р 7.0.97-2016 определен состав реквизитов бланков документов и 
требования к их оформлению. 

В зависимости от расположения реквизитов оформляют два варианта 

бланков – угловой и продольный. 

В организациях субъектов Российской Федерации, использующих наряду 

с русским языком как государственным языком Российской Федерации 

государственный язык (государственные языки) республик в составе 

Российской Федерации, используются бланки документов на русском языке и 

государственном языке (языках) республик:  

− угловые (реквизиты бланка располагаются на одном уровне: на 

русском языке - слева, на государственном языке (языках) республик в 

составе Российской Федерации - справа); 

−  или продольные (все реквизиты бланка на русском языке - сверху, 

ниже - все реквизиты бланка на государственном языке (языках) республик в 

составе Российской Федерации). 

 Для переписки с иностранными корреспондентами используют бланки 

на двух языках - русском и английском или ином иностранном языке. 
В целях дальнейшего совершенствования документационного 

обеспечения управления в Профсоюзе и установления общих требований к 

бланкам документов, руководствуясь пунктом 7 статьи 1, пунктом 1.23 статьи 
33 Устава Профсоюза АСМ РФ, Президиум Профсоюза утверждает образцы 
бланков Профсоюза и его структурных подразделений. 

Структурные подразделения Профсоюза АСМ РФ могут иметь и 

использовать при оформлении бланков собственную эмблему, которая должна 
указывать на принадлежность к Профсоюзу АСМ РФ, согласовываться с 
Президиумом Профсоюза и утверждаться коллегиальным органом 
структурного подразделения. 

2 Описания образцов бланков 

Угловой бланк письма Профсоюза АСМ РФ (приложение 1) 

  Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации (наибольший 
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размер шрифта, прописной, полужирный);  

- в скобках слова «Профсоюз ACM РФ»;  

- почтовый адрес;  

- телефон, адрес электронной почты;  

- 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);  

- строка для проставления даты и номера;  

- строка для проставления номера и даты письма, на который подготовлен 

ответ; 

- под текстом документа подпись Председателя Профсоюза АСМ РФ. 

Продольный бланк письма Профсоюза АСМ РФ (приложение 2) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз по центру листа:  

- слева эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- справа слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации» 

(наибольший размер шрифта, прописной, полужирный);  

- слова в скобках «Профсоюз ACM РФ»;  

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты;  

- 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);  

- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа). 

- под текстом документа подпись Председателя Профсоюза АСМ РФ. 

Продольный бланк письма Председателя Профсоюза АСМ РФ 

(приложение 3) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- слева эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- справа слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»;  

- слова «Председатель Профсоюза» (наибольший размер шрифта, прописной, 

полужирный);  

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты;  

- 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);  

- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа). 

- под текстом документа подпись Председателя Профсоюза АСМ РФ. 
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Бланк постановления Съезда Профсоюза АСМ РФ (приложение 4) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»;  

- слова «(впереди номер съезда) Съезд Профсоюза» (наибольший размер 

шрифта, полужирный);  

- слова «Постановление» (полужирный, прописной, увеличенный 

межбуквенный интервал);  

- строка для проставления даты (слева) и места принятия постановления 

(справа);  

- название постановления в предложном падеже (О выборах… Об 

избрании…).  

Бланк постановления ЦК Профсоюза АСМ РФ (приложение 5) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»;  

- слова «Центральный комитет» (наибольший размер шрифта, прописной, 

полужирный);  

- слова «Постановление» (полужирный, прописной, увеличенный 

межбуквенный интервал);  

- название постановления в предложном падеже (О выборах… Об 

избрании…);  

- строка для проставления даты (слева) и места принятия постановления 

(справа).  

Бланк постановления Президиума Профсоюза АСМ РФ (приложение 6) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»;  

- слова «Президиум» (наибольший размер шрифта, прописной, полужирный); 

- слова «Постановление» (полужирный, увеличенный межбуквенный 

интервал);  

- название постановления в предложном падеже (О выборах… Об 

избрании…);  

- строка для проставления даты (слева) и места принятия постановления 

(справа); 

- под текстом документа подпись Председателя Профсоюза АСМ РФ. 
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Бланк постановления Бюро Президиума Профсоюза АСМ РФ 

(приложение 7) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  
- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 
сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»;  
- слова «Бюро Президиума» (наибольший размер шрифта);  

- слова «Постановление» (большой размер шрифта, полужирный, 
межбуквенный интервал);  
- строка для проставления даты (слева) и номера (справа) документа, в 
середине место принятия постановления. 

- под текстом документа подпись Председателя Профсоюза АСМ РФ. 

Угловой бланк письма территориальной организации  

Профсоюза АСМ РФ (приложение 8) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ; 
- Слова «Профсоюз АСМ РФ»;  
- наименование областной (республиканской, краевой, городской) 
организации Профсоюза АСМ РФ, должно соответствовать наименованию 

юридического лица или наименованию организации, закрепленному в его 
учредительных документах и зарегистрированному в Реестре Профсоюза 
АСМ РФ (наибольший размер шрифта, прописной, полужирный);  
- почтовый адрес;  

- телефон, адрес электронной почты;  
- 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);  
- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа); 

- строка для проставления номера и даты письма, на который подготовлен 

ответ; 
- под текстом документа подпись председателя территориальной организации 
Профсоюза АСМ РФ. 

Продольный бланк письма территориальной организации  

Профсоюза АСМ РФ (приложение 9) 

Расположение реквизитов бланка сверху вниз по центру листа:  

- слева эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- наименование областной (республиканской, краевой, городской) 

организации Профсоюза АСМ РФ, должно соответствовать наименованию 

юридического лица или наименованию организации, закрепленному в его 

учредительных документах и зарегистрированному в Реестре Профсоюза 

АСМ РФ (наибольший размер шрифта, прописной, полужирный);  

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты;  

- код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и 

организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер 
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организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код 

причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП);  
- строка для проставления даты и номера документа(слева), номер и дата 
письма, на который подготовлен ответ (справа); 

- под текстом документа подпись председателя территориальной организации 

Профсоюза АСМ РФ. 

Угловой бланк письма территориальной организации  

Профсоюза АСМ РФ на двух языках (приложение 10) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  
- по центру эмблема Профсоюза АСМ РФ; 
 Слева реквизиты организации на русском языке: 

- слова «Профсоюз АСМ РФ»;  
- наименование областной (республиканской, краевой, городской) 
организации Профсоюза АСМ РФ, должно соответствовать наименованию 
юридического лица или наименованию организации, закрепленному в его 

учредительных документах и зарегистрированному в Реестре Профсоюза 
АСМ РФ (наибольший размер шрифта, прописной, полужирный);  
- почтовый адрес;  
- телефон, адрес электронной почты;  

- 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);  

- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа); 

- строка для проставления номера и даты письма, на который подготовлен 

ответ. 

 Справа на одном уровне с реквизитами на русском языке 

располагаются реквизиты организации на государственном языке республики 

в составе Российской Федерации.  
 - под текстом документа подпись председателя территориальной организации 

Профсоюза АСМ РФ. 

Угловой бланк письма первичной профсоюзной организации 

непосредственного обслуживания  

Центральным комитетом Профсоюза АСМ РФ (приложение 11) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  
- эмблема Профсоюза АСМ РФ; 
- слова «Профсоюз АСМ РФ»;  
- эмблема первичной профсоюзной организации, согласованная с 

Президиумом Профсоюза АСМ РФ и утвержденная коллегиальным органом 
первичной профсоюзной организации на одном уровне с наименованием 
первичной профсоюзной организации, которое должно соответствовать 
наименованию юридического лица или наименованию организации, 

закрепленному в его учредительных документах и зарегистрированному в 
Реестре Профсоюза АСМ РФ и (наибольший размер шрифта, полужирный);  
- в скобках сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено;   
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- почтовый адрес;  
- телефон, факс, адрес электронной почты;  
- 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);  
- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа); 

- строка для проставления номера и даты письма, на который подготовлен 

ответ; 
- под текстом документа подпись председателя первичной профсоюзной 
организации. 

Угловой бланк письма первичной профсоюзной организации входящей 

в территориальную организацию Профсоюза АСМ РФ (приложение 12) 

 
 Расположение реквизитов бланка сверху вниз:  
- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  
- слова «Профсоюз АСМ РФ»;  

- наименование областной (республиканской, краевой, городской) 
организации Профсоюза АСМ РФ;  
- эмблема первичной профсоюзной организации, согласованная с 
Президиумом Профсоюза АСМ РФ и утвержденная коллегиальным органом 

первичной профсоюзной организации на одном уровне с наименованием 
первичной профсоюзной организации, которое должно соответствовать 
наименованию юридического лица или наименованию организации, 
закрепленному в его учредительных документах и зарегистрированному в 

Реестре Профсоюза АСМ РФ (наибольший размер шрифта, полужирный);  
- в скобках сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено;  
- почтовый адрес;  
- телефон, адрес электронной почты;  

- 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);  

- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа); 
- строка для проставления номера и даты письма, на который подготовлен 
ответ; 
- под текстом документа подпись председателя первичной профсоюзной 

организации. 

Продольный бланк письма первичной профсоюзной организации 

входящая в территориальную организацию Профсоюза АСМ РФ 

(приложение 13) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз по центру листа:  
- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  
- слова «Профсоюз АСМ РФ»;  
- наименование областной (республиканской, краевой, городской) 

организации Профсоюза АСМ РФ;  
- эмблема первичной профсоюзной организации, согласованная с 
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Президиумом Профсоюза АСМ РФ и утвержденная коллегиальным органом 
первичной профсоюзной организации на одном уровне с наименованием 
первичной профсоюзной организации, которое должно соответствовать 

наименованию юридического лица или наименованию организации, 
закрепленному в его учредительных документах и зарегистрированному в 
Реестре Профсоюза АСМ РФ (наибольший размер шрифта, полужирный);  
- в скобках сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено;  

- почтовый адрес;  
- телефон, адрес электронной почты;  
- 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);  
- строка для проставления даты и номера документа(слева), номер и дата 
письма, на который подготовлен ответ (справа); 

- под текстом документа подпись председателя первичной профсоюзной 
организации. 

Бланк решения Координационного Молодежного Комитета  

(приложение 14) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз по середине листа:  

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»;  

- слева утвержденная эмблема «КМК», по середине листа слова 

«Координационный Молодежный Комитет» (наибольший размер шрифта, 

прописной, полужирный);  

- слова «Решение» (полужирный, увеличенный межбуквенный интервал);  

- название решения в предложном падеже (О выборах… Об избрании…);  

- строка для проставления даты (слева), места принятия решения (по 

середине), номер документа(справа). 

- под текстом документа подпись председателя КМК. 

Продольный бланк Координационного Молодежного Комитета  

(приложение 15) 

 Расположение реквизитов бланка сверху вниз по центру листа: 

- эмблема Профсоюза АСМ РФ;  

- слева эмблема КМК Профсоюза;  

- слова «Профессиональный союз работников автомобильного и 

сельскохозяйственного машиностроения Российской Федерации»; 

- слова «Координационный Молодежный Комитет» (наибольший размер 

шрифта, прописной, полужирный);  

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты;  

- строка для проставления даты (слева) и номера документа (справа). 

- под текстом документа подпись председателя КМК Профсоюза. 


