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1 Семинар на тему «Основные понятия документационного 
обеспечения управления. Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства»
Основные понятия и задачи ДОУ
	Документационное обеспечение управления (ДОУ) или Делопроизводство
	отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными доку​ментами

	Документирование
	это процесс создания и оформления документа

	Организация работы с документами
	это обеспечение движения документов в аппарате управления, их использования в справочных целях и хранения

	Документооборот
	движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения, исполнения или отправления

	Регистрация документа
	запись учетных данных о документе по установ​ленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения

	Контроль исполнения документов
	совокупность дей​ствий, обеспечивающих их своевременное исполнение

	Формирова​ние дела
	группирование исполненных документов в дело в соот​ветствии с номенклатурой дел  и систематиза​ция документов внутри дела

	Номенклатура дел
	систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

	Документ
	это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

	Реквизит документа
	обязательный элемент оформления официального документа

	Официальные документы
	это документы, созданные юриди​ческими или физическими лицами, оформленные и удостоверенные в установленном порядке

	Служебные (управленческие) документы
	официальные документы, используемые в текущей деятельности организации

	Юридическая сила документа
	это свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления

	Черновой документ
	изготовленный рукописным, машино​писным способом или распечатанный с компьютера, отражает работу автора над его содержанием. Он может содержать только текст и не обладает юридической силой

	Беловой документ
	это рукописный или машинописный доку​мент, текст которого переписан с чернового документа или напи​сан без помарок и исправлений

	Подлинник официального документа
	это первый (или единичный) экземпляр документа, обладающий юридической силой

	Копия документа
	это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их

	Система документации
	это совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению

	Организационно-распорядительные документы
	письменные документы, в которых фиксируются решения админист​ративных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц

	Унифицированная система документации (УСД)
	система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определен​ной сфере деятельности


Документационное обеспечение управления является основополагающей технологией менеджмента, основной целью которого является обеспечение руководства информацией о состоянии дел на предприятии для принятия обоснованных управленческих решений и контроле их выполнения. 

Объектом ДОУ являются как отдельные документы, так и вся совокупность документации.

Предмет ДОУ - правильность оформления документов, отражающих весь спектр управленческой деятельности предприятия; надлежащая организация документооборота согласно требованиям ГОСТа. 

Основные задачи ДОУ:

1) отражение управленческой, производственной и иной деятельности предприятия в соответствующих документах;

2) обеспечение рационального использования документов в деловой практике предприятия.

Законодательное регулирование делопроизводства

В настоящее время регламентация документирования, организации и технологии документационного обеспечения управления ведется в нескольких направлениях: законодательное регулирование, стандартизация, разработка нормативных и нормативно-методических документов общегосударственного действия.

Высшей правовой значимостью обладают законы Россий​ской Федерации.

Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» закрепил обязательность документирования информации, установил ряд терминов (информация, информатизация, информационные ресурсы, документированная информация и др.), урегулировал отно​шения, возникающие при создании и использовании информа​ционных технологий, установил обязательность предоставления информации государственным органам.

Федеральный закон «О бухгалтерском учете», указав, что бухгалтерский учет осуществляется путем сплошного, непре​рывного и документального учета всех хозяйственных опера​ций, специальной статьей (ст. 9) определил правила оформ​ления первичных учетных документов. В ней подчеркивается, что все хозяйственные операции, проводимые организацией, должны оформляться оправдательными документами. Эти до​кументы служат первичными учетными документами. При этом закон допускает создание первичных и сводных учетных документов на бумажных и машинных носителях информа​ции. В последнем случае организация должна изготовлять ко​пии таких документов на бумажных носителях для других уча​стников хозяйственных операций, а также по требованию органов, осуществляющих контроль.

Таким образом, внедрение компьютерных технологий не исключает составления документов и их оформления в соответствии с установленными правилами.

Об обязательности документирования говорится и в других законодательных актах. Так, Гражданский кодекс Российской Федерации определил правовые основы не только деятельности юридических лиц, но и ее документирования. Например, ст. 184 и 185 определяют, что коммерческое представительство осуще​ствляется на основании договора, заключенного в письменной форме, и доверенности, т.е. письменного уполномочия, выда​ваемого одним лицом другому.

В ряде статей установлены требования к составу информа​ции (содержанию) документов и их оформлению. Так, ст. 52 ГК РФ содержит требование к содержанию устава и учредительного договора, на основании которых действуют юридические лица; ст. 185 и 186 определяют реквизиты такого документа, как дове​ренность; в ст. 878 определен формуляр чека и т.д.

Трудовой кодекс детально рассматривает вопросы документирования трудовых правоотношений.

Федеральные законы «Об акционерных обществах» и «Об обществах с ограниченной ответственностью» наряду с правовыми нормами создания, реорганизации, ликвидации обществ значи​тельное внимание уделяют порядку документирования их дея​тельности, правилам составления и оформления ряда документов.

Статья 89 закона «Об акционерных обществах» и ст. 50 зако​на «Об обществах с ограниченной ответственностью» определя​ют обязанности обществ по хранению документов. Закон уста​новил обязательность хранения документов обществ по месту нахождения их исполнительных органов. Общества отвечают за упорядоченность документов, должны проводить работу по их сохранности в соответствии с указаниями и рекомендациями архивных органов Российской Федерации.

Эта норма тесно связана с требованиями Основ законода​тельства Российской Федерации об Архивном фонде Россий​ской Федерации и архивах, которые установили, что в Архив​ный фонд Российской Федерации входят документы, находя​щиеся на ее территории, независимо от формы собственности организаций, в которых они образовались. Поэтому многие документы учреждений, организаций и предприятий по исте​чении определенного срока должны передаваться на хранение» государственные архивы в порядке, определенном нормативными документами.

Закон «О языках народов Российской Федерации» (в редакции от 24 июля 1998 г.) (ст. 16) определяет обязательность ведения делопроизводства на территории России на русском языке.

В Федеральном законе «Об основах государственной службы Российской Федерации», посвященном правовым основам организации государственной службы и положению государственных служащих, регламентируется порядок документирования прохо​ждения государственной службы, оформления трудового договора и обязательность ведения личного дела.

Постановлением правительства Российской Федерации в 1997 г. утверждены «Правила подготовки правовых актов феде​ральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации». В Правилах указан процесс подготовки проекта нормативно-правового акта, его согласования, подписания, утверждения, оформления, сроки подготовки. Определен также порядок его государственной регистрации в Министерстве юстиции РФ (внесение в Государственный реестр нормативных правовых актов и присвоение ему регистрационного номера). При нарушении требований, изложенных в Правилах, доку​мент не вступает в силу.

Законодательными актами Российской Федерации регули​руются требования к документам, пересылаемым с помощью разнообразных средств связи (почта, телеграф, факсимильные и электронные сообщения), требования к защите информации на разных стадиях ее создания и хранения, приданию доку​ментам официальности (юридической силы). В них также со​держатся основы регулирования процессов информатизации. Законом установлены право собственности на отдельные до​кументы и массивы документации, категории информации по уровням доступа к ней.

Ряд правовых актов содержит нормы, которые необходимо учитывать при составлении и оформлении управленческих Документов. К таким актам относятся, например, закон РФ «0 товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров», который определяет порядок регистрации эмблемы предприятия, помещаемой на бланке; постановление Правительства РФ «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением государственного герба Российской Федерации» и др.

Таким образом, в действующем законодательстве содержится значительное количество обязательных для исполнения норм, правил и требований к документированию различных направлений деятельности государственных и негосударственных организаций, к оформлению тех или иных видов документов, их содержанию и структуре текста. Специалист области делопроизводства обязан знать действующее законодательство страны и следить за его изменениями, так как эти знания составляют одно из важнейших профессиональны качеств, без которого невозможно заниматься делопроизводством на современном уровне.

Нормативно-методическое регулирование делопроизводства

Общее методическое руководство постановкой делопроиз​водства в Российской Федерации, как и в большинстве цивили​зованных стран мира, осуществляют архивные органы, так как наиболее ценные документы после использования их в опера​тивной работе передаются на постоянное хранение в государст​венные архивы.

В Положении «О федеральной архивной службе России», утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.1998 № 1562, к главным задачам феде​ральной архивной службы России (Росархив) отнесены: «раз​витие и совершенствование совместно с федеральными орга​нами государственной власти и органами государственной власти субъектов Российской Федерации ... делопроизводства, в том числе государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации». Росархив в соот​ветствии с возложенными на него задачами «осуществляет межотраслевое организационно-методическое руководство и контроль за ... организацией документов в делопроизводстве федеральных органов государственной власти». Росархив «проверяет выполнение организациями независимо от их ве​домственной подчиненности требований законодательства в области ... организации документов в делопроизводстве». Росархиву предоставлено право утверждать типовые перечни документов, подлежащих передаче на постоянное хранение, и типовые перечни с указанием сроков хранения документов, согласовывать отраслевые стандарты, инструкции по вопро​сам организации документов в делопроизводстве, разрабаты​вать и утверждать обязательные для исполнения нормативно-методические документы по организации документов в дело​производстве.

Действующие сегодня общегосударственные нормативно-мето​дические документы по организации делопроизводства должны быть в каждой организации. К ним относятся:

1) Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к доку​ментам и службам документационного обеспечения.

В настоящее время в соответствии с федеральной целевой программой разрабатывается новая редакция ГСДОУ - сис​темы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях. Система ориентирована и на коммерческие структуры. Она будет состоять из двух частей: нормативной и методической. В нормативной части, как и в существующем сегодня документе, определяются основные задачи и функции,  правовое регулирование деятельности службы документационного обеспечения в организации, ее примерная структура; порядок подготовки и оформления до​кументов; все этапы работы с ними: доставка, прохождение, обработка, учет, регистрация, контроль исполнения, инфор​мационно-справочная работа, оперативное хранение докумен​тов, поиск документов и информации; защита информацион​но-поисковых систем; подготовка документов в архив; поря​док проведения экспертизы ценности документов; организа​ция хранения документов.

Главное отличие новой системы заключается в том, что она будет представлять собой единый комплекс автоматизирован​ного документирования на базе современных текстовых редак​торов, автоматизированного документооборота (включая элек​тронную почту), баз данных и автоматизированного хранения и использования документов (в том числе автоматизированные номенклатуры дел, описи дел и т.д.).

2) Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти.

Она включает как общий порядок подготовки и оформ​ления документов, так и особенности подготовки отдельных видов документов: приказа, указания, инструкции, протокола. В ней расписаны процедура регистрации документов, по​строение поисковых систем для справочной работы, организация контроля исполнения документов, порядок составления и работы с номенклатурой дел, формирование дел, проведе​ние экспертизы ценности документов, оформление дел, составление описей, оперативное хранение дел и передача их на архивное хранение. В приложении к Инструкции даны формы номенклатуры дел, акта о выделении документов к уничтожению, описей и др. Как видно из краткого перечисления со​держания Инструкции, она отражает практически все вопро​сы организации делопроизводства. Хотя она предназначена в первую очередь для федеральных органов исполнительной власти, ею могут вос​пользоваться и найдут много полезного для себя службы де​лопроизводства организаций любых форм собственности. Она может быть положена в основу при разработке инструкции по делопроизводству конкретной организации.

3) ГОСТ Р 6.30 - 2003 УСД. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к офор​млению документов).

Стандарт распространяется на организационно-распоряди​тельные документы: постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др., входящие в состав Унифицированной системы органи​зационно-распорядительной документации (УСОРД):

• федеральных органов государственной власти, органов го​сударственной власти субъектов Российской Федерации, включая субъекты Российской Федерации, имеющие на​ряду с русским языком в качестве государственного на​циональный язык, органов местного самоуправления;

•   предприятий, организаций и их объединений независимо от организационно-правовой формы и вида деятельности.

4) Основные правила работы архивов организаций:

Правила условно можно разделить на две части. В первой детально освещены делопроизводственные вопросы:

•  требования к номенклатурам дел, их виды, порядок их со​ставления, заполнения, ведения;

•  порядок формирования дел в делопроизводстве;

•  организация и порядок проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве;

•  порядок выделения документов к уничтожению;

• подготовка дел к передаче в архив: оформление дел (ну​мерация, подшивка, дооформление обложки и т.д.), со​ставление описей, передача в архив.

В другой части правил подробно раскрывается работа с документами в архиве.

Для коммерческих организаций, не передающих документы на государственное хранение, а хранящих их у себя, правила являются незаменимым подспорьем в организации их архива.

5) Перечень документов с указанием сроков хранения (типо​вой или ведомственный).

6) Типовое положение о ведении делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях.

В этом акте описаны принципиальные положения по орга​низации работы с этой категорией документов: особенности регистрации, сроки исполнения, ведение справочной картотеки, формирование дел, сроки хранения дел, ведение аналитической справки по обращениям. Методика, изложенная в Положении, может быть использована для организации работы с любыми документами частных лиц.

Кроме того, надо знать, что работа с определенной категори​ей документов регламентируется специальными актами. Так, например, правила работы с бухгалтерскими документами отра​жает не только Федеральный закон о бухгалтерском учете, но и Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации от 28.07.1998 № 34н.

При работе с кадровой документацией необходима Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

Пакет этих документов надо постоянно обновлять по мере замены нормативно-методических актов новыми.

Но помимо того, что надо знать как выполнять ту или иную работу, надо еще иметь представление о нормах времени или вы​работки, существующих на эти виды работ.

Центральным бюро нормативов по труду разработано доста​точно большое количество нормативных документов, содержа​щих нормы времени на работы, выполняемые работниками управленческого аппарата. Работу с документами отражают:

• Межотраслевые укрупненные нормативы времени на ра​боты по документационному обеспечению управления (утверждены постановлением Министерства труда Рос​сийской Федерации от 25 ноября 1994 г. № 72);

• Нормы времени на работы по автоматизированной архив​ной технологии и документационному обеспечению орга​нов управления (утверждены постановлением Министер​ства труда Российской Федерации от 10 сентября 1993 г. № 152);

• Единые нормы времени (выработки) на машинописные работы (утверждены постановлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 19 июня 1984 г. № 189/11—64);

• Межотраслевые укрупненные нормативы времени на ра​боты по комплектованию и учету кадров.

Последний нормативный документ нужен для работы с кад​ровой документацией.

Все эти нормативы рекомендуются для применения в управ​ленческом аппарате учреждений, организаций, предприятий, фирм независимо от форм собственности.

Пакет общегосударственных нормативно-методических доку​ментов необходимо иметь каждой делопроизводственной службе как справочный материал. Он используется при разработке таких индивидуальных организационных документов, как Положение о службе ДОУ, должностные инструкции ее работников и инструк​ция по делопроизводству конкретной организации.

Унификация и стандартизация документации

В условиях научно-технической революции произошло рез​кое увеличение объемов информации, вызванное активизацией общественной жизни, ростом числа организаций, фирм, увели​чением номенклатуры промышленных изделий и усложнением процесса их изготовления, расширением экономического и культурного сотрудничества. В связи с этим возникла необходимость упорядочения потоков информации, установления необходимого и достаточного количества видов документов, испол​няющих роль информационного обеспечения функций управле​ния. Ручная обработка не позволяла вовремя и качественно пе​реработать растущие потоки информации. Появилась потребность в механизации, а затем и автоматизации обработки документной информации. Однако практическое внедрение и при​менение средств автоматизации, эффективность их использова​ния находятся в прямой зависимости от степени упорядоченно​сти документации, для обработки которой они предназначены.

Основным направлением совершенствования документации является унификация и стандартизация.

Стандартизация — это процесс установления и применения стандартов, под которыми понимается «образец, эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объектов». Стандарт как нормативно-технический документ устанавливает комплекс норм, правил, требований к объекту стандартизации и утверждается компетентным органом. Применение стандартов способствует улучшению качества создаваемого изделия (в данном случае документа). В России деятельность по стандартиза​ции координируется государственными органами стандартизации.

Стандартизация — сложный процесс. В ее состав входят такие элементы, как типизация, унификация, агрегирование. С одной стороны, это методы стандартизации, с другой — виды работ, которые могут осуществляться как самостоятельные. На​пример, в широком смысле типизация - это разработка типовых конструкций или технологических процессов на основе общих для ряда изделий (процессов) технических характеристик. В документоведении этот метод используется для создания ти​повых форм документов и типовых текстов, т.е. образцов или эталонов, на основе которых создаются конкретные документы.

Типовой текст - это текст-образец, на основе которого в после​дующем создаются тексты аналогичного содержания.

Под унификацией понимается «приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию».

 По официальному определению унификация - это выбор оптимального числа разновидностей продукции, процессов и услуг, значений их параметров и размеров. Исходя из этого следует, что, во-первых, в процессе унифи​кации должно проводиться рациональное сокращение элементов исходного множества объектов (например, форм или видов документов, их показателей и реквизитов). А во-вторых, унификация обязательно приводит к установлению оптимального (на какое-то достаточно продолжительное время) единообразия в любой области деятельности, в том числе и в документировании. 

Управленче​ские документы, используемые в самых разных сферах и органах управления, должны оформляться единообразно. Это позволяет включать документы в единую для страны систему делопроизводства, способствует их оперативной обработке и исполнению, сокращает затраты времени на работу с документами не только дело​производственного персонала, но и всех работников управленче​ского аппарата — от руководителей до рядовых сотрудников.

В документоведении унификация и стандартизация рассмат​риваются как процессы установления единого подхода при созда​нии и оформлении документов. Однако между этими понятиями нельзя ставить знак равенства. Стандартизация документов — высшая степень их унификации, доведение ее результатов до уровня обязательной правовой формы. Требования стандарта имеют обязательный характер в пределах сферы его распростра​нения. Поэтому унификация обычно проводится как предвари​тельный этап стандартизации, но может быть и самостоятельным видом деятельности. Результатом работы по унификации и стан​дартизации документов могут быть стандарты как на отдельные документы (например, на отчет о научно-исследовательской ра​боте) или отдельные виды продукции (например, форматы бу​маги), так и на унифицированные системы документации.

Унифицированная система документации (УСД) — система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определен​ной сфере деятельности.

Непосредственные разработчики конкретных форм докумен​тов и систем документации — министерства (ведомства), осуще​ствляющие координацию той или иной отрасли деятельности. Ими же утверждаются унифицированные формы документов. Так, министерство финансов отвечает за бухгалтерские докумен​ты, министерство здравоохранения РФ — за медицинские, Госу​дарственный комитет РФ по статистике — за формы первичной учетной и статистической документации, Росархив РФ — за сис​тему организационно-распорядительной документации.

Общегосударственные унифицированные формы документов разрабатываются с учетом возможности их компьютерной обработки. Они обязательны для применения во всех учреждениях, организациях и на предприятиях независимо от их подчиненно​сти и формы собственности.

2 Семинар на тему «Состав реквизитов 
организационно-распорядительной документации. 
Требования к их оформлению»

Состав реквизитов, которые используются при подготов​ке и оформлении организационно-распорядительных доку​ментов в Российской Федерации, определен ГОСТ Р 6.30-2003. Отбор реквизитов для включения в государственный стандарт проводился с целью закрепления в практике документирования только тех элементов, которые выполняют традиционно сложившиеся функции документа. Естественно, основная функция до​кумента — сохранение информации. Но, кроме того, к документу «предъявляются» требования идентификации его автора, придания документу юридической силы, создания условий для использования (обработки, передачи, поиска, наведения справок и др.) документа в управленческом аппарате и в делопроизводстве. ГОСТ Р 6.30-2003 определяет следующий перечень реквизитов:

01 Государственный герб РФ

02 Герб субъекта РФ

03 Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)

04 Код организации

05 Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица

06 Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН / КПП)

07 Код формы документа

08 Наименование организации

09 Справочные данные об организации

10 Наименование вида документа

11 Дата документа

12 Регистрационный номер документа

13 Ссылка на регистрационный номер и дату документа

14 Место составления или издания документа

15 Адресат

16 Гриф утверждения документа

17 Резолюция

18 Заголовок к тексту

19 Отметка о контроле

20 Текст документа

21 Отметка о наличии приложения

22 Подпись

23 Гриф согласования документа

24 Визы согласования документа

25 Оттиск печати

26 Отметка о заверении копии

27 Отметка об исполнителе

28 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

29 Отметка о поступлении документа в организацию

30 Идентификатор электронной копии документа

Реквизит 01. Государственный герб Российской Феде​рации в соответствии с Федеральным конституционным за​коном от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О. Государственном гербе Российской Федерации" воспроизводится на бланках:

- Президента Российской Федерации;

- палат Федерального собрания;

- Правительства Российской Федерации;

- Конституционного Суда Российской Федерации;

- Верховного Суда Российской Федерации;

- Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации;

- Прокуратуры Российской Федерации;

- Центрального банка Российской Федерации;

- Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации;

- Счетной палаты Российской Федерации;

- Межведомственной комиссии по защите государственной тайны;     

- дипломатических представительств, консульских учреждений и иных официальных представительств Российской Федерации за границей;      

- центральных органов федеральной исполнительной власти;   

- иных органов государственной власти.

Реквизит 02. Герб субъекта РФ. Органы ис​полнительной власти (администрации краев, областей, городов федерального значения, органов местного самоуправления) могут размещать на своих бланках гербы городов и областей, если они утверждены конституциями, уставами или иными правовыми ак​тами субъектов Российской Федерации. Использование герба на бланках регламентируется соответствующими норматив​ными актами (законами, уставами, конституциями и др.).

Изображение герба размещают на верхнем поле бланка: при угловом расположении реквизитов - над серединой строки с наименованием организации; при продольном расположении реквизитов — в центре поля. Диаметр изображения герба не должен превышать 20 мм.

Реквизит 03. Эмблема, организации или товарный знак (или иные знаки обслуживания) (далее - эмблема) исполь​зуется в соответствии с Законом РФ от 23.09.92 № 3520-1 "О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров".

Зарегистрированное согласно установленному порядку изображение эмблемы или логотипа помещают на бланках организаций на основании учредительных документов (устава, положения).

Эмблему не воспроизводят на бланке, если на нем поме​щен Государственный герб Российской Федерации или герб субъекта РФ.

Реквизит 04. Код по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) имеют все зарегистрированные предприятия. Он может быть проставлен заранее типографским способом. Этот код является своеобразным подтверждением правомочности организации
На формах официальных документов, представляемых в государственные органы, обязательно проставляется код по ОКПО.

Реквизит служит для ускорения передачи документированной информации по каналам элек​тронной связи и сокращения количества возможных ошибок, возникающих при передаче данных и сложно воспринимаемых названий организаций. Код является элементом электронной идентификации документа. В зависимости от принадлежности организации к определенной системе органов власти или пред​приятий используется Общероссийский классификатор органов государственной власти и управления (ОКОГУ) или Общерос​сийский классификатор учреждений, организаций и предпри​ятий (ОКПО).

Реквизит 05. Основной государственный регистрацион​ный номер (ОГРН) юридического лица проставляют в со​ответствии с документами, выдаваемыми налоговыми орга​нами.

Реквизит 06. Идентификационный номер налогоплатель​щика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) про​ставляют в соответствии с документами, выдаваемыми на​логовыми органами.

Реквизит 07. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД). Код проставляется в том случае, если форма документа включена в ОКУД. В других случаях мо​жет проставляться код формы по локальному классификатору.

Код формы документа служит для ускорения передачи документированной информации по каналам электронной связи, избежания возможных ошибок и является элементом идентификации документа.

Реквизит 08. Наименование организации является собирательным обозначением автора документа. Автором могут быть организация, ее структурное подразделение, должностное лицо.

Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).

Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках.

Наименование организации на государственном языке субъекта Российской Федерации или ином языке располагают ниже или справа от наименования на государственном языке Российской Федерации.

Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах организации. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним.

Наименование филиала, территориального отделения, представительства указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования организации.

Если документ подготавливается совместно двумя и бо​лее организациями, то он может составляться не на бланках. В этом случае наименования организаций и другие рекви​зиты печатаются на чистом листе бумаги.

Реквизит 09. Справочные данные об организации содер​жат сведения, необходимые организации для коммуникации. Они включают: почтовый адрес; номер телефона и другие све​дения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты, сайта в Интернете и др.). Почтовый адрес - это адрес фактического расположения организации. Почтовый адрес указывается в порядке, пре​дусмотренном действующими правилами оказания услуг почто​вой связи: название улицы, номер дома, город, код. 

Реквизит 10. Наименование вида документа должно со​ответствовать табелю форм документов, применяемых в организации в соответствии с уставом (положением об организации). В табель включаются виды документов, включен​ные в ОКУД (класс 0200000), и иные виды, используемые организацией в соответствии с ее организационно-правовой формой, ее задачами и видами деятельности.

Наименование вида доку​мента — обязательный реквизит при оформлении всех докумен​тов, кроме письма, пишется заглавными буквами.

Реквизит 11. Дата документа обязательный реквизит, содержащий указание на время его создания  и / или подпи​сания, утверждения, принятия решения. На документе проставляются и другие даты: согласования, поступления, резолюции и т. п.; правила их оформления во всех случаях аналогичны.

Если документ издают две и более организаций, то он должен иметь одну (единую) дату.

Дату проставляет должностное лицо, подписывающее документ, непосредственно при подписании. При подго​товке проекта документа обычно печатается только обо​значение месяца и года, а число проставляется от руки должностным лицом непосредственно при подписании до​кумента.

Для документов, фиксирующих решения, принимаемые коллегиально (протокол, акт и др.), датой является дата при​нятия решения, а не подписания. В этом случае дата печата​ется на документе при его подготовке.

Стандартом установлены два способа написания даты: цифровой и словесно-цифровой.

05.12.2003 или 05 декабря 2003 г.

Проставление нуля пе​ред цифрой, обозначающей день месяца, является во всех слу​чаях обязательным, т. к. затрудняет подделку документа. 

В международных стандартах рекомендуется цифровой способ датирования в следующей последовательности: год, месяц, число: 2003.12.06. ГОСТ Р 6.30-2003 допускает датиро​вание в соответствии с международными стандартами.

Реквизит 12. Регистрационный номер документа - циф​ровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. Регистрация документа заключается в записи необходимых сведений о документе в регистрационные формы, присвоении документу соответ​ствующего регистрационного номера и проставлении его непосредственно на документе. 
Наличие на документе регистрационного номера свиде​тельствует о том, что он включен в документальный фонд орга​низации и находится под ее контролем и ответственностью.
Структура регистрационного номера зависит от вида до​кумента, типа действующей в организации системы дело​производства, наличия классификаторов информации или ориентации на общероссийские классификаторы. В его со​став обязательно входит порядковый номер регистрации, который может дополняться по усмотрению организации индексом дела, и который будет подшит документ, кодом документа по тематическому классификатору, если он при​меняется в организации, кодом автора, корреспондента и др.
Регистрационный номер документа, составленного совме​стно двумя и более организациями, состоит из регистраци​онных номером документа каждой из этих организаций, про​ставляемых отдельно или через косую черту в порядке ука​зания авторов и документе.
Реквизит 13. Ссылка на регистрационный номер и дату документа  используется только в тех видах документов, которые являются ответами на запрос (преимущественно в ответных письмах, заключениях по по​ручениям и т. п.). Сведения в этот реквизит переносятся с поступившего документа.
Наличие этого реквизита исключает необходимость упо​минания регистрационного номера и даты поступившего документа в тексте письма, что освобождает текст от чисто вспомогательной, справочной информации.

Реквизит 14. Место составления или издания докумен​та  указывают в том слу​чае, если затруднено его определение по реквизитам "Наи​менование организации" и "Справочные данные об органи​зации". Данный реквизит указывается для исключения ошибок в местонахождении организации; он может простав​ляться во всех документах, кроме письма, в котором эти сведения помещаются в реквизите "Справочные данные об организации".
Место издания в документе не указывается, если оно включено в состав наименования организации, например: Московский государственный университет.
Данный реквизит указывают в соответствии с учетом дей​ствующего административно-территориального деления и общепринятых географических сокращений.
Для юридического лица местом издания документа бу​дет место его нахождения, которое определяется местом его государственной регистрации и фактическим адресом.
В документе, автором которого является филиал органи​зации, указывается место нахождения последнего.

Реквизит 15. Адресат  рассматривается как совокупность точной и полной информации, на основа​нии которой документ может быть доставлен адресату точ​но и без неоправданных затрат времени и труда.
Документ адресуется организациям, структурным подраз​делениям организации, должностным лицам, физическим лицам.
При адресовании наименование организации и ее струк​турного подразделения указывают в именительном падеже, например:
Росархив

Отдел информатизации
При адресовании документа должностному лицу иници​алы указывают перед фамилией.
Должность лица, которому адресован документ, указы​вают в дательном падеже, например:
Генеральному директору 

НАО "Штурм" 

С.Л. Иванову
или
НАО "Ростекстиль" 

Главному инженеру 

С.М. Лапину
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:
Администрации районов 

Тульской области

Допускается центрировать каждую строку реквизита Адресат по отношению к самой длинной строке. Например:
	Главному редактору

Издательского центра "Полиграф"

Н.В. Овчинниковой


Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресата​ми не указывают.
При количестве адресатов более четырех, рекомендуется составлять список рассылки документа.
Почтовый адрес не проставляется на документах, направ​ляемых постоянным корреспондентам (в этом случае в орга​низации целесообразно применять списки рассылки и кон​верты с заранее напечатанными адресами).
Составные части почтового адреса указывают в после​довательности, установленной действующими Правилами оказания услуг почтовой связи. В соответствии с ними оп​ределен следующий порядок написания почтового адреса на конвертах и других почтовых отправлениях (это поло​жение распространяется на написание почтового адреса в документе в реквизитах: Справочные данные об организа​ции; Адресат):
- наименование адресата (для граждан - фамилия, имя, отчество);
- название улицы, номер дома, номер квартиры;
- название населенного пункта (города, поселка м т. п.);
- название района;
- название республики, края, области, автономного ок​руга (области);
- название страны (для международных почтовых от​правлений);

- почтовый индекс.
В такой же последовательности производится написание адреса отправителя на конверте.
Почтовый адрес корреспондента пишется в нижней правой части почтового конверта, почтовой карточки или оболочки почтового отправления, а адрес отправителя— в левом верхнем углу. Если письмо адресуется организации, в реквизите "Ад​ресат" указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

Государственное учреждение 

Всероссийский научно-исследо​вательский 

институт документоведения и архивного дела 

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый ад​рес, например:
Сидорову Ю.Л.
ул. Речная, д. 6, корп. 4, кв. 17, 

г. Южный, Петровский р-н, 

Новосибирская обл., 639038
Реквизит 16. Гриф утверждения документа - реквизит документа, указывающий нормативный или правовой харак​тер его содержания или требующий правовой санкции.
Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф ут​верждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖ​ДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор 

НАО "Металлургия" 

Личная подпись Г.С. Жеглов
12.09.2011
Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной стро​ки, например:
УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
НАО "Электронные технологии"
Личная подпись     Л.В. Кузнецов
12.03.2003
При утверждении документа несколькими должностны​ми лицами их подписи располагают на одном уровне.
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом, гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего докумен​та в творительном падеже, его даты и номера, например:
УТВЕРЖДЕН 

решением общего собрания акционеров 

от 05.04.2011 № 14
или
УТВЕРЖДЕНО 

приказом Росархива 

от 07.06.2011 №94
Приказ об утверждении следует издавать в том случае, если в нем будет содержаться дополнительная информация о необходимых действиях.
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

Реквизит 17. Резолюция — реквизит документа, в кото​ром руководителем организации или структурного подраз​деления указываются задания по исполнению данного до​кумента (что сделать и как), срок исполнения и конкретные исполнители.
В резолюции определяются организации, подразделения или должностные лица, которым поручается выполнение задания, выработка предложений и др.
Резолюция включает фамилию исполнителя (фамилии исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату. Срок исполнения обозначается датой, напри​мер:
Чернову В.Н.. 

Матюниной С.К.
Прошу подготовить проект 

контракта с ПАО «Глобус»

к 16.12.2ООЗ
Личная подпись

05.03.2011
При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение считается названный первым в резолюции. Указание остальных исполнителей выражает требование руководителя привлечь их к исполнению документа. 

Резолюция, как правило, пишется от руки соответствую​щим руководителем на подлиннике документа на свободном от текста месте.                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Допускается оформление резолюции на отдельном лис​те формата А6 с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится; такой документ в практике делопроизводства называется поручением.
Резолюция в форме поручения подшивается в дело вмес​те с документом.
Реквизит 18. Заголовок к тексту - реквизит документа, выражающий краткое содержание текста, его основную смысловую нагрузку.
Наличие заголовка сокращает время прохождения доку​мента при регистрации и исполнении, повышает качество информационно-поисковой системы. Точный заголовок по​зволяет работникам службы ДОУ, не вдаваясь в подробное изучение содержания документа, определить маршрут его движения в организации, верно определить рубрику спра​вочной картотеки, т. е. получить необходимые сведения о местонахождении документа. Этот реквизит очень важен при использовании автоматизированных систем делопроизвод​ства в процессе составления автоматизированной регистрационно-контрольной карточки. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.
Заголовок может отвечать на вопросы:
о чем (о ком)?, например: "Приказ о создании ликвидационной комиссии";
чего (кого)?, например:     "Должностная инструкция главного инженера".
Заголовок содержит две основных части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено, например: "О подготовке проекта договора". Заголовок составляет автор документа.
Для заголовка, особенно в письмах, рекомендуется ис​пользовать словесную конструкцию с предлогом "О " ("Об") и отглагольным существительным, отвечающим на вопрос: о чем? Например: "Об изменении...."; "Об исполнении..."; "О выделении....."; "О пересмотре... " и т.д.
В сложных документах большого объема (отсчеты, доклад​ные записки) могут применяться подзаголовки.
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок может не составляться.
Заголовок документа записывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы: журнал, карточку, базу данных.
Реквизит 19. Отметка о контроле обозначает, что доку​мент поставлен на контроль в процессе его исполнения с целью обеспечения установленных сроков, указанных в ре​золюции, или типовых сроков исполнения.
Существует два вида срока исполнения документа: типо​вой и индивидуальный:
- типовой срок исполнения документа - для группы типовых документов (например, для обращений граждан) срок исполнения типовых запросов и т. д.;
- индивидуальный срок исполнения документа - срок исполнения документа, установленный поступившим документом, поручением или указанный в резолюции.
В соответствии с ГОСТ отметка о контроле за испол​нением проставляется на наиболее важных документах и обозначается буквой "К", словом или штампом "Конт​роль". Для наглядности этот реквизит может быть выде​лен цветом.
Реквизит 20.Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ("имеете", "владеете" или "были", "находились" и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения).

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации - автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу").

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа ("постановляет", "решил").

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "в состав объединения входят", "комиссия установила").

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение");

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить");

- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает", "ВНИИДАД считает возможным").

Реквизит 21. Отметка о наличии приложений к письму располагается ниже текста и может быть оформлена двумя способами.
Если приложение названо в тексте письма, то отметка о наличии приложения имеет вид:
Приложение: на 7 л. в 3 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тек​сте, дается его наименование с указанием количества листов и количества экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (без знака №) 

Приложение: 1.  Положение об Отделе финансового контроля 
на 6 л. в 1 экз. 

2.  Правила подготовки и оформления документов Отдела финансового контроля на 8 л. в 2 экз.
Если приложение в свою очередь также имеет приложе​ния, то отметка об их наличии оформляется следующим об​разом:
Приложение: письмо Банка России от 08.07.2003 № 12-7/184 и 
приложения к нему, всего на 5 л.
Если приложения к письму сброшюрованы, то указыва​ется только количество экземпляров одним из двух спосо​бов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет:
Приложение: в 2 экз.                      или
Приложение: Техническое задание на разработку системы 
"Электронная канцелярия"в 2 экз.
Если документ направляется в несколько адресов, а приложение - только в один адрес, отметка о приложении име​ет вид:
Приложение: на 4 л. в 3 экз. в первый адрес
В приложении к распорядительному документу на пер​вом его листе в правом верхнем углу пишут "Приложение" с указанием порядкового номера, наименования распоряди​тельного документа, его даты и регистрационного номера, например:
Приложение
к приказу Росархива
от 07.07.2011 № 31

Приложения должны быть подписаны исполнителем или руководителем структурного подразделения.

Реквизит 22. Подпись. В состав реквизита входят: наи​менование должности лица, подписавшего документ (пол​ное, если документ оформлен не на бланке документа, и со​кращенное, если на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Например:
документ: оформлен не на бланке организации:
Президент Союза малых городов          Личная подпись
    В.В. Щербаков
документ оформлен на бланке: 

Президент                         Личная подпись                  В. В. Щербаков
При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.

При подписании документа несколькими должностными лицами организации их подписи располагают одну под дру​гой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:
Директор института                     Личная подпись            М.В. Ларин 

Главный бухгалтер                          Личная подпись            З.В. Ильин
Документы коллегиального органа подписываются пред​седателем этого органа и секретарем, например:
Председатель                         Личная подпись               В.И. Кирсанов 

Секретарь                               Личная подпись               И.Л. Куркова
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязаннос​ти в составе комиссии в соответствии с распределением, на​пример:
Председатель комиссии        Личная подпись                 А.И. Кириллов
Члены комиссии                     Личная подпись                 С.П. Комаров 

       Личная подпись                 О.В.Громов 

      Личная подпись                 А.Б. Городина
При подписании документа несколькими лицами одного ранга их подписи располагают на одном уровне, например:
Заместитель директора                       Заместитель директора
по научной работе                                 по научной работе
Личная подпись    Н.И. Химина            Личная подпись    Э.А. Чёрнин
Реквизит 23. Гриф согласования документа - реквизит документа, выражающий согласие другой организации (не автора) с содержанием документа.Реквизит состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавы​чек), должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласо​вания, например:
СОГЛАСОВАНО
Директор ВНИИ документоведения
и архивного дела

Личная подпись       М.В. Ларин 

Дата 
Если согласование осуществляют письмом, решением, актом и т.д., гриф согласования оформляют по следующей форме:
СОГЛАСОВАНО
Решение заседания
Правления Российской
Государственной страховой
компании «Росгосстрах»
от 07.07.2011 №12
Гриф согласования может располагаться на отдельном листе согласования, в этом случае в документе перед подпи​сью делается отметка: "Лист согласования прилагается".
Реквизит 24. Визы согласования документа - реквизит документа, указывающий на согласие или несогласие должностного лица организации - автора докумен​та с его содержанием.
Документ визируется в зависимости от характера и со​держания документа исполнителем, заинтересованными должностными лицами, ответственными лицами юридичес​кой, финансовой и экономической служб, заместителем ру​ководителя организации, курирующим данный вопрос, ру​ководителем службы делопроизводства.
Виза включает подпись визирующего, расшифровку под​писи (инициалы, фамилия) и дату; при необходимости - должность визирующего, например:
Руководитель юридического департамента 

Личная подпись      П.С. Максимова
Дата
При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:
Замечания прилагаются 

Руководитель юридического департамента 

Личная подпись      П.С. Максимова
Дата
Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу. 

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. 

В наиболее важных многостраничных документах визи​руется каждый лист документа юридической службой или службой ДОУ.
Если в процессе визирования в проект документа вносят​ся существенные изменения, он подлежит повторному ви​зированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меня​ющие его сути.
Реквизит 25. Оттиск печати.
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, что​бы оттиск проставляемой печати и личная подпись были хорошо читаемы.
Печати подразделяют на гербовые и простые. Гербовая печать круглая, в центре помещается изображение Государственного герба Российской Федерации (субъекта Федерации), а по окружности — наименование организации. Воспроизведение Государственного герба Российской Федерации обязательно на печатях центральных органов власти, центральных органов федеральной исполнительной власти, на печатях иных органов государст​венной власти. Использование герба регламентируется соответствующими нормативными актами — федеральными законами, нормативными актами субъектов Федерации, города, района.

В негосударственных организациях используется фирменная печать, которая приравнена к гербовой — в центре размещается эмблема организации или аббревиатура ее наимено​вания, по окружности — полное наименование организации. В некоторых законодательных актах, регламентирующих порядок создания и деятельность организаций различных организационно-правовых форм собственности, устанавливаются ей требования к печатям. 

Простые печати могут быть квадратными, круглыми, прямоугольными, треугольными, овальными. На них воспроизводится название организации и структурного подразделения, которое использует печать в своей деятельности. Оттисками таких печа​тей пользуются для заверения справок, копий документов, на​правляемых за пределы организации, при рассылке копий рас​порядительных документов, при опечатывании пакетов, банде​ролей, шкафов и т.д.

Оттиск печати на документах проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности и личной подписи лица, подписавшего документ. На документах фи​нансового характера печать проставляется без захвата наиме​нования должности и подписи на специально для этого отве​денном месте. Как правило, место проставления печати отме​чается символом «М.П.»

Печати хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах).

Реквизит 26. Отметка о заверении копии.
При заверении соответствия копии письма (остающейся в организации) отправляемому подлиннику отметку о заве​рении копии следует оформлять следующим образом: ниже реквизита "Подпись" проставляют: заверительную надпись "Верно"; должность лица, заверившего копию; личную под​пись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:
Подпись      

Верно
Инспектор отдела кадров               Личная подпись    Н.В. Морозова 

Дата
Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

При рассылке тиражированных документов (постановления, приказы, распоряжения, инструктивные письма и т. д.) они заверяются печатью службы ДОУ.
Реквизит 27. Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны послед​него листа документа.
Отметка об исполнителе включает фамилию (или фами​лию, имя, отчество) исполнителя документа и номер его те​лефона, например: 
В.Д. Басов 

334 48 69                          
 или
Басов Вячеслав Дмитриевич 

334 48 69
Практика показывает, что целесообразно в этом рекви​зите указывать полностью фамилию, имя и отчество исполнителя. При исполнении входящих документов часто быва​ет необходимо справиться по каким-либо данным документа у его конкретного исполнителя. Наличие полных данных об исполнителе значительно облегчает ре​шение данной задачи и способствует повышению уровня культуры общения.
Реквизит 28. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ, подпись и дату. Например:

Отправлен факс от 14.04.2011 № 125 

В дело №01 -15
Личная подпись 

14.04.2011
или
Издан приказ от 14.04.2011 №30 

"О создании экспертной комиссии" 

В дело № 01-01
Личная подпись 

14.04.2011
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Реквизит 29. Отметка о поступлении документа в организацию проставляется от руки или в форме штампа в нижней части лицевой стороны первого листа документа, или на его обороте.
Элементами данного реквизита являются: порядковый номер, дата поступления документа в организацию. При не​обходимости - часы и минуты.
Реквизит 30. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.
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Рисунок 1 - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 
углового бланка
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Рисунок 2 - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 
продольного бланка

3 Семинар на тему «Требования к оформлению управленческих 
документов. Бланки документов»

Форматы бумаги и поля

Массовое производство приспособлений для хранения документов и работы с ними: папок, коробок, конвертов, канцелярского оборудования, а также различных механизмов, пишущих машин и т.д. потребовало упорядочения и унификации форматов бумаги.

В соответствии с действующим в настоящее время ГОСТ 9327-60 «Бумага. Потребительские форматы» стандартные форматы обязательны в нашей стране для подготовки управленческой документации. Эти форматы приняты и  Международной организацией по стандартизации (ISO).

Для измерения форматов принята метрическая система мер. Площадь основного формата АО (841 мм 1189 мм) приблизительно равна квадратному метру. Каждый последующий формат получается из предыдущего делением большей стороны пополам. Все форматы геометрически подобны.

Документы оформляются главным образом на бумаге формата А4 (210x297) и А5 (148x210). Отдельные виды документов, содержащие таблицы и графики — ведомости, планы и т.д. оформляются на формате A3 (297x420).

Любой документ должен иметь поля, т.е. определенное пространство между краем листа бумаги и текстом. Поля необходи​мы для подшивки документа, для проставления некоторых служебных отметок. В соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 размеры полей должны быть не менее: 

левое поле  - 20 мм;

верхнее поле – 20 мм;

правое поле – 10 мм;

нижнее поле – 20 мм.

Это минимальные размеры полей, меньшие поля не допускаются, так как будет затруднено дальнейшее оформление и хранение документов, но большие поля допустимы.

Требования к изготовлению документов

Упорядочение процессов документирования включает поми​мо соблюдения процедур составления документов также и опре​деленные требования к их изготовлению, что обеспечивает еди​ный стиль их оформления.

Управленческие документы изготавливаются на пишущих машинках или при помощи печатающих компьютерных устройств. 

Отдельные внутренние документы, авторами которых являются сотрудники организации, могут писаться от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).

Документы должны выглядеть ак​куратно, составляться грамотно, без помарок и исправлений. Существуют определенные правила изготовления документов на печатающих устройствах, выполнение которых обеспечивает ра​циональное размещение всех реквизитов, а также придает доку​ментам официальный характер, обеспечивает их качество.

Текст документа на бланках А4 печатают через полтора межстрочных интервала, на бланках А5 — через один интервал.

Все реквизиты документа (кроме текста), которые состоят из нескольких строк, печатают через один межстрочный интервал. Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения документа», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования»» отделяют друг от друга 1,5—2 интервалами. Другие реквизиты документа отделяют друг от друга 2—4 интервалами. 

Наименование вида документа печатается прописными буквами. Инициалы и фамилия в реквизите «Подпись» печатаются с пробелом на уровне последней строки наименования должности.

Если заголовок  к тексту превышает 150 знаков, то его строку допускается продлевать до границы правого поля или переносить на следующую строку. Точку в конце заголовка не ставят.

Максимальная длина строки каждого отдельного реквизита (кроме текста) — 28 знаков.

При печатании документов рекомендуется соблюдать отступ от левой границы текстового поля:

· 0 печатных знаков – для печатания реквизитов «Заголовок к тексту», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложений», «Отметка об исполнителе», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», наименование должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования», заверительной надписи «Верно»; слов «Примечание» и «Основание», если в тексте документа имеются примечания или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию; в приказах, распоряжениях слов «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ»; в протоколах слов «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ»;

· 5 печатных знаков – для  начала абзацев;

· 32 печатных знака – для реквизита «Адресат».

· 40 печатных знаков - для реквизита «Гриф утверждения»;

· 48 печатных знаков – для расшифровки подписи в реквизите «подпись».

При наличии нескольких грифов утверждения и согласования их располагают на одном уровне в два вертикальных ряда. Первый ряд – начиная от левой границы текстового поля, второй должен печататься так, чтобы не заходил за границы правого поля.

При изготовлении документов на двух и более листах второй и последующие номеруются. Номера листов проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля. Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа.

Бланки документов

Официальные документы, как правило, создаются на бланках. Требования к бланкам организационно-распорядительных документов установлены ГОСТ Р 6.30-2003.

Бланк документа — это лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации — авторе документа.

На бланках изготавливают только первую страницу документа, для всех следующих страниц используют стандартные листы бумаги.

Для изготовления бланков используют в основном два формата бумаги: А4 (210x297 мм) и А5 (210x148 мм), меньший формат используется для документов небольшого (до семи строк) объема. Допускается использование бланков форматом A3 и А6 по ГОСТ 9327.

Бланки документов должны быть изготовлены с учетом размеров полей, установленных государственным стандартом.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

При изготовлении бланков рекомендуется использование типографских шрифтов размером от 6 до 16 кегля по ГОСТ 3489.2, ГОСТ 3489.6, ГОСТ 3489.10 и ГОСТ 3489.33. Реквизит «наименование организации» допускается печатать рисованными шрифтами от 6 до 24 кегля. Размер шрифта выбирают в зависимости от «длины» (т.е. от количества знаков в наименовании организации-автора).

Наиболее распространенный способ изготовления бланков - типографский. Бланк может быть изготовлен также с помощью  средств оперативной полиграфии или воспроизведен с помощью  компьютера. В памяти компьютера хранят шаблон бланка, на котором и печатают текст конкретного документа.

В любой организации создается, как минимум, два вида бланков: для писем (который используется в большинстве случаев общения организации с внешним миром) и так называе​мый общий бланк (применяется для оформления документов, используемых внутри организации).

Бланк письма. В зависимости от учредительных документов Организации на бланке письма могут быть размещены следую​щие реквизиты:

01 Государственный герб Российской Федерации;

02 герб субъекта Российской Федерации;

03 эмблема организации или товарный знак (знак обслужи​вания);

04 код организации;

05 ОГРН;

06 ИНН/КПП;

08 наименование организации;

097 справочные данные об организации.

Кроме того, на бланке письма при необходимости размещают ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20.

На бланке для писем наименование вида документа (слово «письмо») не указывается, также не принято писать «коммерческое предложение» или «деловое письмо».

Общий бланк. В зависимости от учредительных документов организации он может содержать следующие реквизиты:

01  Государственный герб Российской Федерации;

02  герб субъекта Российской Федерации;

03  эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

08  наименование организации (автора документа);

14  место составления или издания документа и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 18, 19.

Бланк называется общим, так как содержит одинаковый набор реквизитов для всех видов документов, которые на нем создаются.

Бланк вида документа. Если общий бланк дополнить наименованием вида документа (реквизит 10), он становится бланком этого вида (например, приказа, протокола, акта). Бланки для конкретных видов документов целесообразно создавать, если в организации применяется большое количество документов этих видов (например, приказов, распоряжений, докладных записок и др.).

Бланки на двух языках. В организациях субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с русским языком в качестве государственного национальной язык, могут создаваться бланки, в которых реквизиты «наименование организации», «справочные данные об организации», «место составления или издания документа» печатают на двух языках: русском и на​циональном, на одном уровне, используя продольное располо​жение реквизитов.

Возможно создание бланка на двух языках, если организа​ция ведет переписку с иностранными корреспондентами. В таких бланках все реквизиты письма повторяются дважды - на русском и иностранном языке, при этом не допускается иска​жения наименования организации, ее организационно-правовой формы, адреса и справочных данных.

Гербовые бланки могут создаваться только типографским способом в полиграфических предприятиях, имеющих лицензии на соответствующий вид деятельности и сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления такого вида продукции на качественном уровне. При изготовле​нии бланков на них проставляют (справа внизу или на обороте) порядковые номера и серии.

Гербовые бланки подлежат учету, который ведется раздельно по каждому виду бланков. Учет ведет делопроизводственная служба в регистрационно-учетной форме (журнал регистрации бланков). При поступлении бланков в журнале записывают:

•  наименование вида бланка;

•  дату поступления;

•  номер сопроводительного документа;

•  наименование предприятия-изготовителя;

•  серию и номера гербовых бланков.

При выдаче бланков делопроизводственная служба отмечает в журнале регистрации бланков:

•  наименование вида бланка;

•  количество экземпляров;

•  серию и номера бланков;

•  наименование структурного подразделения;

•  фамилию и инициалы должностного лица-получателя;

•  расписку в получении;

• примечание (отметка об уничтожении и др.).

Уничтожение гербовых бланков оформляется составлением акта.

На делопроизводственную службу возлагается контроль за изготовлением, использованием и хранением гербовых бланков. Бланки должны храниться в надежно запираемых и опечатывае​мых шкафах.

Документы, изготовленные на гербовом бланке и предназна​ченные для рассылки в другие организации или учреждения, копируют средствами оперативной полиграфии, заверяя каждую копию печатью организации — автора документа.

Помимо бланка организации в крупных управленческих ап​паратах создают бланки структурных подразделений, бланки долж​ностных лиц. Такие бланки создаются только в том случае, если руководитель структурного подразделения имеет право подписи. В бланках структурного подразделения его наименование поме​щается ниже наименования организации - автора документа. Если создается бланк должностного лица, то наименование должности размешается ниже наименования организации — ав​тора документа.

Расположение реквизитов на бланках всех видов предусмотрено государственным стандартом в двух вариантах: продольном и угловом. В первом случае все реквизиты бланка располагают вдоль верхнего поля и выравнивают либо по ширине, либо по центру. При угловом расположении реквизиты занимают пло​щадь в левом верхнем углу листа и выравнивают​ся либо по левому полю, либо по центру отведенной площади. Угловой вариант позволяет более экономно использовать площадь листа бумаги, так как правый угол документа остается сво​бодным для размещения грифа утверждения (в таких документах, как положения, акты, инструкции), адресования (в письмах, докладных записках, заявлениях), для написания резолюции.

Реквизиты "наименование организации", "справочные данные об организации", "наименование вида документа", "место составления или издания документа" могут быть расположены одним из способов:

- флаговым (каждая строка реквизита начинается от границы левого поля и окончания строк не выравниваются);

- центрованным (начало и конец каждой строки реквизита в равной степени удалены от границы левого поля и половины листа документа);

На бланках допускается располагать ограничительные отмет​ки в виде уголков, штрихов или других обозначений для разме​щения отдельных реквизитов (заголовка к тексту, адресата, отметки о контроле и др.), а также для фальцовки и подшивки.

Изложенные требования к бланкам документов являются едиными для страны и обязательны при проектировании и изго​товлении бланков. Не допускается:

• размещение на бланке только сокращенного наименования организации - автора документа, отсутствие сведений о ведомственной принадлежности и организационно-правовой форме;

• составление бланка на двух языках, но с различной информацией об организации - авторе;

• «украшение» бланка рисунками, которые можно принять за эмблему;

• размещение на бланке справочных данных об авторе, его местонахождении, не соответствующих данным государственной регистрации;

• произвольного расположения реквизитов бланка, не соответствующих требованиям государственного стандарта;

• размещение дополнительных элементов в оформлении (лишние линии, штрихи, вензеля, другие «художествен​ные» украшения);

• размещение реквизитов на бланках российских организаций по образцам бланков зарубежных партнеров, что на​рушает отечественные традиции оформления документов и уместно только для совместных предприятий.

4 Семинар на тему "Оформление учредительных документов
коммерческих организаций. Составление и оформление должностных инструкций работников "

Оформление учредительных документов коммерческих организаций

В соответствии с Гражданским кодексом РФ юридическое лицо действует на основании устава, либо учредительного договора и ус​тава, либо только учредительного договора. Юридическое лицо, не являющееся коммерче​ской организацией, в случаях, предусмотренных законом, может действовать на основании положения об организациях данного вида.

Юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации.

Государственная регистрация физических лиц осуществляется в соответствии с Феде​ральным законом «О государственной регистрации юридических лиц» от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (регистрирую​щим органом).

Сведения о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, а также иные све​дения о юридических лицах и соответствующие документы регистрирующим органом включаются в государственный реестр.

Закон определяет также перечень документов, представляемых юридическим лицом в ре​гистрирующий орган при создании, реорганизации или ликвидации организации. В частности, при создании юридического лица в состав этих документов входят учредительные документы (учредительный договор и/или устав) - подлинник или нотариально заверенная копия.

Регистрирующий орган не позднее одного рабочего дня с момента государственной ре​гистрации выдает (направляет) заявителю документ, подтверждающий факт внесения запи​си в государственный реестр, или не позднее пяти дней - отказ в государственной регистра​ции юридического лица. Решение об отказе должно быть обоснованным. Решение об отказе в государственной регистрации может быть обжаловано в судебном порядке.

Отметка о государственной регистрации созданной организации проставляется на ти​тульном листе устава организации.
Устав

Устав - правовой акт, представляющий собой свод правил, установленных государством или организацией, предприятием, регулирующих деятельность этих организаций, предпри​ятий или определенных сфер управления и хозяйственной деятельности (Ветеринарный устав, Строевой устав, Дисциплинарный устав, Устав открытого акционерного общества, Устав общества с ограниченной ответственностью, Устав государственного унитарного пред​приятия и др.).

Общие положения об уставе содержатся в части первой Гражданского кодекса РФ.

Устав организации утверждается его учредителями (участниками). 

В уставе организации должны определяться: наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью, а также содержаться другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующего вида.

Закон об акционерных обществах в ст. 11 устанавливает, что устав общества является уч​редительным документом общества. Требования устава общества обязательны для исполне​ния всеми органами общества и его акционерами.

В уставе акционерного общества должны быть отражены:

· полное и сокращенное фирменные наименования общества;

· местонахождение общества;

· тип общества (публичное или непубличное);

· количество, номинальная стоимость, категории (обыкновенные, привилегированные) акций и типы привилегированных акций, размещаемых обществом;

· права акционеров - владельцев акций каждой категории (типа);

· размер уставного капитала общества;

· структура и компетенция органов управления общества и порядок принятия ими ре​шений;

· порядок подготовки и проведения общего собрания акционеров, в том числе перечень вопросов, решение по которым принимается органами управления общества квалифи​цированным большинством голосов или единогласно;

· сведения о филиалах и представительствах общества;

· иные положения, предусмотренные Федеральным законом «Об акционерных обществах».

В соответствии с Законом об обществах с ограниченной ответственностью устав обще​ства с ограниченной ответственностью должен содержать:

· полное и сокращенное фирменное наименование общества;

· сведения о местонахождении общества;

· сведения о составе и компетенции органов общества, в том числе о вопросах, состав​ляющих исключительную компетенцию общего собрания участников общества, о по​рядке принятия органами общества решений, в том числе о вопросах, решения по ко​торым принимаются единогласно или квалифицированным большинством голосов;

· сведения о размере уставного капитала общества;

· сведения о размере и номинальной стоимости доли каждого участника общества;    

· права и обязанности участников общества;

· сведения о порядке и последствиях выхода участника общества из общества;

· сведения о порядке перехода доли (части доли) в уставном капитале общества к другому лицу;
· сведения о порядке хранения документов общества и о порядке предоставления обще​ством информации участникам общества и другим лицам.
Уставы акционерного общества и общества с ограниченной ответственностью могут со​держать и иные положения, не противоречащие федеральному законодательству.

Законы Российской Федерации, регулирующие порядок создания организаций определенных организационно-правовых форм, содержат соответствующие положения о требованиях к уставу ор​ганизации того или иного типа.

По Закону об акционерных обществах, по требованию акционера, аудитора или любого заинтересованного лица общество обязано в разумные сроки предоставить им возможность ознакомиться с уставом общества, включая изменения и дополнения к нему. Общество обя​зано предоставить акционеру по его требованию копию действующего устава общества.

Внесение изменений и дополнений в устав акционерного общества или утверждение ус​тава общества в новой редакции осуществляется по решению общего собрания акционеров, принятому большинством в три четверти голосов акционеров — владельцев голосующих ак​ций, принимающих участие в общем собрании акционеров, или на основании решения об​щего собрания акционеров, принятого большинством голосов принимающих участие в об​щем собрании акционеров, или решения совета директоров (наблюдательного совета) обще​ства, принятого единогласно.

Внесение в устав общества изменений, связанных с уменьшением уставного капитала общества, принимается общим собранием акционеров.

Внесение в устав акционерного общества изменений, связанных с увеличением уставного капитала общества, осуществляется на основании решения общего собрания акционеров или совета директоров (наблюдательного совета) общества и решения совета директоров (наблю​дательного совета) общества об утверждении итогов размещения дополнительных акций.

Устав оформляется на стандартных листах бумаги формата А4. Текст устава состоит из разделов, имеющих заголовки и нумеруемых арабскими цифрами. На титульном листе уста​ва указывают: вид документа (УСТАВ), организационно-правовую форму юридического лица, его индивидуальное название, место составления документа, гриф утверждения уста​ва учредителями или участниками (вверху справа). На подлиннике устава регистрирующий орган вверху слева проставляет отметку о регистрации устава.

Гриф утверждения на уставе заверяется печатью организации. Печатью органа государ​ственной регистрации заверяется отметка о регистрации.

Нормативными правовыми актами установлены типовые и примерные формы уставов организаций и предприятий различных организационно-правовых форм, например, Указом Президента РФ от 1 июля 1992 г. № 721 (в ред. указов Президента от 16.11.1992 № 1392, от 31.12.1992 №1705) утвержден Типовой устав акционерного общества открытого типа; по​становлением Правительства РФ от 12 августа 1994 г. № 908 утвержден Типовой устав ка​зенного завода (казенной фабрики, казенного хозяйства), созданного на базе ликвидирован​ного федерального государственного предприятия' письмом Центрального банка РФ от 15 апреля 1996 г. № 15-4-1/1342 предложен Примерный устав акционерного коммерческого банка и др.

Учредительный договор

Учредительный договор - правовой акт, которым стороны (учредители) обязуются создать юридическое лицо и определяют порядок совместной деятельности по его созданию, дея​тельности, реорганизации и ликвидации.

Учредительный договор юридического лица заключается его учредителями (участника​ми). 

В учредительных документах юридического лица должны содержаться наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юриди​ческого лица, а также другие сведения, предусмотренные законом для юридических яиц со​ответствующего вида. 

В учредительных документах некоммерческих организаций и уни​тарных предприятий, а в предусмотренных законом случаях и других коммерческих органи​заций должны быть определены предмет и цели деятельности юридического лица. Предмет и определенные цели деятельности коммерческой организации могут быть предусмотрены учредительными документами и в случаях, когда по закону это не является обязательным.

В учредительном договоре учредители определяют условия передачи юридическому лицу своего имущества и участия в его деятельности. Договором закрепляются также усло​вия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятель​ностью юридического лица, выхода учредителей (участников) из его состава.

Изменения учредительных документов приобретают силу для третьих лиц с момента их го​сударственной регистрации, а в случаях, установленных законом, - с момента уведомления ор​гана, осуществляющего государственную регистрацию, о таких изменениях. Однако юридиче​ские лица и их учредители (участники) не вправе ссылаться на отсутствие регистрации таких изменений в отношениях с третьими лицами, действовавшими с учетом этих изменений.

Закон РФ «Об обществах с ограниченной ответственностью» от 8 февраля 1998 г. № 14-ФЗ (далее - Закон об обществах с ограниченной ответственностью) устанавливает, что учреди​тели общества заключают учредительный договор и утверждают устав общества. Учреди​тельный договор и устав общества являются учредительными документами общества.

Если общество учреждается одним лицом, учредительным документом общества являет​ся устав, утвержденный этим лицом. В случае увеличения числа участников общества до двух и более между ними должен быть заключен учредительный договор.

Учредители общества избирают (назначают) исполнительные органы общества, а также в случае внесения в уставный капитал общества неденежных вкладов утверждают их де​нежную оценку.

В учредительном договоре учредители общества обязуются создать общество и опреде​ляют порядок совместной деятельности по его созданию. Учредительным договором опре​деляются также состав учредителей (участников) общества, размер уставного капитала об​щества и размер доли каждого из учредителей (участников) общества, размер и состав вкла​дов, порядок и сроки их внесения в уставный капитал общества при его учреждении, ответ​ственность учредителей (участников) общества за нарушение обязанности по внесению вкладов, условия и порядок распределения между учредителями (участниками) общества прибыли, состав органов общества и порядок выхода участников общества из общества.

Федеральный закон «Об акционерных обществах» от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ (да​лее - Закон об акционерных обществах) устанавливает, что учредители общества заключа​ют между собой письменный договор о его создании, определяющий порядок осуществле​ния ими совместной деятельности по учреждению общества, размер уставного капитала об​щества, категории и типы акций, подлежащих размещению среди учредителей, размер и по​рядок их оплаты, права и обязанности учредителей по созданию общества. Договор о создании общества не является учредительным документом общества.

Учредительный договор по способу совершения является консенсуальным документом, поскольку вступает в силу после достижения соглашения между сторонами; по своему на​значению в управленческой деятельности он является организационным документом.

Порядок заключения, составления и оформления, вступления в силу, прекращения дей​ствия и другие юридические аспекты учредительного договора регламентируются законода​тельством Российской Федерации.

Учредительный договор может состоять из следующих разделов:

1. Вводная часть.

2. Цель заключения договора.

3. Наименование и правовая форма организации.

4. Предмет деятельности.

5. Местонахождение организации.

6. Обязанности участников (учредителей) по созданию юридического лица.

7. Порядок образования имущества.

8. Условия об ответственности конкретных участников (учредителей) по обязательствам созданного юридического лица.

9. Порядок распределения прибыли и погашения убытков.

10. Порядок управления делами юридического лица.

11. Права и обязанности участников (учредителей).

12. Ответственность за нарушение договора.

13. Условия и порядок выхода участников (учредителей) из состава организации и при​нятия новых членов.

14. Порядок рассмотрения споров.

15. Порядок изменения и расторжения договора, реорганизации и ликвидации юридиче​ского лица.

Учредительным договором утверждается, если он необходим, устав, который дополняет договор и закрепляет организационно-правовой статус организации.

Учредительный договор вступает в силу с момента его подписания, если в самом догово​ре не оговорен другой срок.

Если в качестве учредителя выступает юридическое лицо, то договор от его имени под​писывает руководитель учреждения или лицо, наделенное полномочиями, подтвержденными доверенностью.

 Организация считается учрежденной и приобретает права юридического лица со дня го​сударственной регистрации. В соответствующие государственные органы представляют: учредительный договор и устав или только учредительный договор.

Учредительный договор оформляется на стандартных листах бумаги формата А4.

Составление и оформление должностных инструкций работников

Должностная инструкция - правовой акт, издаваемый для регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечиваю​щий условия для его эффективной работы.
Первичным элементом структуры управления является должность. Формирование сис​темы должностей зависит от объема, состава, характера функций, выполняемых в организа​ции, от сложившегося разделения и кооперации труда работников.
Должностные инструкции играют организационную, регламентирующую и регулирую​щую роль. Они позволяют обеспечить четкое разграничение обязанностей и прав между ра​ботниками, обеспечить взаимосвязь в работе сотрудников, занимающих различные должности. 

Кроме того, они позволяют осуществить объективную оценку деятельности работников, являются нормативной осно​вой для применения к ним мер воздействия.

Они должны отражать весь круг должностных обязанностей, полномочий и ответствен​ности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.

Должностные инструкции разрабатываются на все должности, которые предусмотрены штатным расписанием, кроме должности руководителя подразделения, деятельность кото​рого регламентирует положение о подразделении.

Должностные инструкции разрабатываются на основе Тарифно-квалификационных ха​рактеристик по общеотраслевым должностям служащих (утверждены постановлением Минтруда России от 10.11.1992 № 30). При разработке должностных инструкций для госу​дарственных служащих используются Рекомендации по разработке должностных инструк​ций (должностных обязанностей) по должностям государственных служащих федеральных органов исполнительной власти (письмо Минтруда России от 13.03.1996).

Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации. 

Обязательными реквизитами должностной инструкции являются:

- наименование организации;

- гриф утвер​ждения;

- название вида документа и заголовок к тексту;

- место составления;

- подпись.

Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации или заместителем руководителя, курирующим данное подразделение. Визируются должностные инструкции руководителями заинтересо​ванных подразделений, руководителем службы персонала, юристом, а также другими долж​ностными лицами, от действий которых может зависеть ее выполнение. Проставляется дата должностной инструкции (дата ее утверждения).

После утверждения на подлиннике должностной инструкции работник проставляет оз​накомительную визу: С инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

Текст должностной инструкции, как правило, состоит из разделов:

1. Общие положения.

2. Должностные обязанности.

3. Права.

4. Ответственность.

5. Взаимоотношения.

Раздел «Общие положения» включает:

• наименование должности с обозначением структурного подразделения;

• кому непосредственно подчиняется работник;

• порядок назначения на должность и освобождения от должности;

• перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствует​ся работник, занимающий данную должность;

• квалификационные требования (уровень образования, стаж работы);

• требования к специальным знаниям и навыкам.

В разделе «Должностные обязанности» устанавливается конкретное содержание дея​тельности работника. В разделе указывают:

• участок работы, закрепленный за работником (группа решаемых вопросов, направле​ний работы или перечень курируемых объектов);

• виды работ, выполняемых работником (следует определять их не только по содержа​нию, но и по организационно-правовому характеру: «руководит», «готовит», «утвер​ждает», «рассматривает», «исполняет», «обеспечивает» и т.п.).

При перечислении обязанностей их следует разбить на группы:

• обязанности по разработке, подготовке или участию в составлении документов по кон​кретным вопросам, находящимся в компетенции работника (приказов, инструкций и т.п.);

• обязанности по своевременному и качественному сбору, обработке, анализу и исполь​зованию информации (сводок, отчетов, справок, устной информации и т.п.);

• обязанности по использованию работником организационных, методических, инст​рукторских, контрольно-инспекторских и других форм работы (выезды на места, со​зыв совещаний или участие в них, проведение семинаров, консультаций, инструкта​жей и т.п.);

• обязанности по соблюдению сроков выполнения конкретных действий.

В разделе «Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализа​цию возложенных на него обязанностей:

• право принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать документы в пределах компетенции;

• право обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю;

• право представительствовать от имени подразделения или организации в других орга​низациях и пределы представительства;

• право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника;

• право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.);

• право требовать определенных действий от других работников.

В разделе «Ответственность» устанавливаются критерии оценки работы и мера персо​нальной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показате​ли, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность ра​ботника определяется в соответствии с действующим законодательством и может быть дис​циплинарной, административной или уголовной.

В разделе «Взаимоотношения» указывается: от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов; с кем осуществляет совместную подготовку документов и другие вопросы информационных взаимосвязей работника с другими подразделениями, ли​цами, организациями.
5 Семинар на тему «Порядок издания распорядительных 
документов в организациях. Требования к оформлению текстов 
распорядительных документов»

Порядок издания распорядительных документов в организациях
Процедура издания приказов, указаний, распоряжений включает следующие стадии:

1. Инициирование решения - обоснование необходимости издания распорядительного документа. Обоснование необходимости издания распорядительного документа может излагаться в докладной записке, служебной записке, справке аналитического или информационного содержания, предложении, заключении, акте, служебном письме. Эти документы выступают в качестве инициирующих решение.

2. Сбор и анализ информации по вопросу. Информация., необходимая для принятия качественного решения должна быть объективной, достаточной и своевременной. В процессе анализа информации прорабатываются различные варианты решений и после всесторонней их оценки выбирается одно, наиболее приемлемое.

3. Подготовка проекта распорядительного документа. Проекты распорядительных документов готовятся специалистами структурных подразделений по указанию руководства.

4. Согласование проекта документа. Согласование проводится с руководителями всех заинтересованных подразделений организации, главными и ведущими специалистами, если распорядительный документ касается вопросов их деятельности; с профсоюзной организацией, если в проекте документа затрагиваются вопросы труда и кадров организации; с главным бухгалтером, если речь идет о финансовых вопросах; с юридической службой - на предмет соответствия проекта документа действующему законодательству.

5. Внесение проекта распорядительного документа  на рассмотрение руководства. Пятая стадия предполагает внесение замечаний в проект документа по результатам согласования, окончательное оформление согласованного проекта документа на бланке организации и представление его руководителю на подписание.

6. Принятие решения (подписание документа). Это решающая стадия подготовки распорядительного документа. Подпись руководителя превращает проект документа в полноценный, обладающий юридической силой документ.

7. Доведение распорядительного документа до исполнителей. Эта стадия призвана обеспечить доведение распорядительного документа до исполнителей. На этой стадии проводится тиражирование документа, его рассылка или передача всем исполнителям. Рассылка распорядительного документа должна проводиться в возможно сжатые сроки.

Процедура издания распорядительных документов в условиях коллегиальности включает следующие стадии:

1.  Подготовка материалов к заседанию коллегиального органа.

2.  Внесение материалов на рассмотрение коллегиального органа.

3.  Обсуждение вопроса (подготовленных материалов) на заседании коллегиального органа.

4.  Принятие решения по рассмотренным материалам.

5.  Оформление протокола заседания.

6.  Издание распорядительного документа и доведение решения коллегиального органа до исполнителей.

Требования к оформлению текстов распорядительных документов

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. 

В констати​рующей части дается обоснование распорядительных действий. В качестве обоснования действий может выступать:

• ссылка на нормативный правовой акт вышестоящего органа или собственные ранее изданные акты с указанием названия документа, даты, номера, заголовка к тексту;

• формулировка целей и задач, стоящих перед организацией, описание фактов или со​бытий, послуживший причиной издания приказа.

Например:

В соответствии с приказом Генерального директора от 27 мая 2011 г. № 96 «О повышении исполнительской дисциплины и ответственности работников» 

ПРИКАЗЫВАЮ: ...

В целях организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, их отбору на архивное хранение и к уничтожению

ПРИКАЗЫВАЮ: ...

При ссылке на утвержденный документ указывается, каким органом (должностным ли​цом) и когда утвержден документ:

В соответствии с Положением о порядке рассмотрения жалоб, утвержденным приказом директора Федеральной авиационной службы России 29 августа 1998 г. № 125,

ПРИКАЗЫВАЮ: ... 

Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нужда​ются в разъяснении.
Распорядительная часть приказа начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ, которое печатает​ся прописными буквами без разрядки с новой строки с абзаца. Распорядительная часть со​держит поручения, каждое из которых выделяется в самостоятельный пункт. Каждый пункт распорядительной части включает:

• наименование должности, фамилии, инициалов исполнителя или исполнителей;

• поручение;

• срок выполнения поручения.

При наличии промежуточных сроков выполнения или при разбивке предписываемого действия на отдельные задания каждое из них формулируется отдельным подпунктом. Каж​дый пункт или подпункт распорядительной части проекта приказа содержит только одно за​дание с одним сроком исполнения.

Срок исполнения в пунктах и подпунктах распорядительной части приказа не указыва​ется в случаях, если предписываемые действия носят регулярный или нормативный харак​тер и их выполнение предписывается на весь период действия данного приказа. Количество исполнителей по каждому пункту (подпункту) не ограничивается.

Не указываются исполнители и сроки исполнения в распорядительной части приказа, если действия носят организационный характер, например:

1. Утвердить Положение об Управлении государственной службы.

Если проект приказа отменяет полностью или частично ранее изданные приказы по тому же вопросу, то в предпоследнем пункте проекта приказа необходимо их перечислить, например:

4. Признать утратившими силу приказы Генерального директора от 05.08.99 № 75 «Об утверждении Инструкции о порядке работы с обращениями граждан» и от 01.03.98 № 37 «Об утверждении Положения о приемной».

Последний пункт приказа - пункт о контроле, в нем указывается наименование должно​сти лица, ответственного за исполнение документа, его инициалы и фамилия, например:

9. Контроль за исполнением приказа возлагается на заместителя Генерального ди​ректора по работе с персоналом (фамилия, инициалы).

Пункты и подпункты распорядительной части приказа нумеруются арабскими цифрами следующим образом: 1.; 1.1.; 1.2.; 1.3.; 2.; 2.1.; 2.2.; 2.3.; 3. и т.д.

При составлении приказа необходимо:

· увязывать содержащиеся в нем предложения с ранее изданными по данному вопросу документами во избежание повторений или противоречий;

· излагать текст кратко, последовательно, четко, не допуская возможности его двоякого толкования;

· намечать конкретных исполнителей и реальные сроки исполнения поручений;

· обеспечивать юридически правильное (однозначное) написание упоминаемых в нем наименований ведомств, предприятий, организаций и учреждений, должностей;

· указывать структурные подразделения и должностных лиц, на которых возлагается контроль за исполнением приказа;

· соблюдать сроки подготовки проектов приказов, установленные руководством органи​зации;

· указывать акты, подлежащие отмене или утратившие силу.

Текст приказа должен быть написан ясно, доходчиво, с соблюдением всех граммати​ческих правил. Следует избегать сложных придаточных предложений и большого числа причастных и деепричастных оборотов. Специальные (технические) термины нужно упот​реблять в пределах необходимости и только общепринятые. В тексте приказа нельзя употреблять произвольные сокращения и сокращенные наименования организаций, струк​турных подразделений, должностей. Недопустимо применение: разных, хотя и равнознач​ных, терминов для обозначения одною и того же понятия. Неуместно употреблять в приказе всякого рода пожелания и выражения типа: «поднять уровень», «обратить внимание», «уси​лить контроль» и т.п.
При большом объеме текста в проекте приказа излагаются лишь основные вопросы; ос​тальной текст - в приложениях к приказу. При наличии приложений (графики, схемы, таб​лицы, списки, организационно-правовые документы - положения, инструкции, правила, регламенты и т.д.) в тексте приказа в соответствующих пунктах распорядительной части да​ются отсылки:  ...(приложение 1); ... (приложение 2)ю
На самом приложении в правом верхнем углу первого листа печатается слово «Приложе​ние» (если приложений несколько, они нумеруются) с указанием, к какому приказу или пункту приказа относится приложение:

Приложение 2

к приказу Генерального

директора
от 5 октября 2001 г. № 208

Если приложением к приказу является утверждаемый документ (положение, правила, инструкция и т.п.), в соответствующем пункте распорядительной части делается отметка: ... (прилагается), а на самом приложении в верхнем правом углу размещается гриф утвержде​ния документа:

(Инструкция)

УТВЕРЖДЕНА 
приказом президента

ПАО «Корунд» 

от 10.02.2011 №35

Приложения являются неотъемлемой частью приказа. Издание вместе с приказом прило​жений, не упомянутых в тексте приказа, не допускается.

Приложения к приказу должны иметь соответствующие названия (список, перечень, план, график и т.п.). Каждое приложение визируется на последнем листе приложения руко​водителем подразделения, готовившим приложение к проекту документа, или его выше​стоящим руководителем.

В ряде случаев ответственному исполнителю для выполнения работы не требуется полный текст приказа. В этом случае делается выписка из приказа. По составу реквизитов и оформлению, выписка практически не отличается от самого приказа. В выписке лишь уточняется название документа: вместо слова ПРИКАЗ печатаются слова ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА. Вместо полного текста печатается та часть приказа (пункт, пункты), которая касается непосредственно конкретного исполнителя.

Выписка из приказа может быть оформлена на чистом листе бумаги А5 в угловом варианте расположения постоянных реквизитов флаговым способом. Выписка заверяется секретарем и выдается ответственному исполнителю под расписку.

Порядок составления и оформления распоряжений в целом аналогичен порядку оформ​ления приказов по основной деятельности организации. Различия заключаются в следую​щем: распорядительная часть отделяется от констатирующей словом «Предлагаю» или «Обязываю», которое так же, как в приказах, печатается отдельной строкой прописными бу​квами, или без какого-либо слова, т.е. непосредственно следует за констатирующей частью после двоеточия. Зачастую констатирующая часть отсутствует.
6 Семинар на тему "Требования к оформлению отдельных видов 
деловых писем"

Сопроводительное письмо

Сопроводительное письмо - служебное письмо, используемое для отправки документов или материальных ценностей.
Текст сопроводительного письма начинается словами:

«Представляем Вам...» (в выше​стоящую организацию), 

«Направляем Вам ...» (в подведомственную организацию),

«Высы​лаем Вам ...» (в стороннюю организацию).

 Одновременно с этим может содержаться допол​нительная информация, отражающая характер управленческой ситуации, в которой осуще​ствляется деловое общение:

«В соответствии с предварительной договоренностью высылаем Вам ...» 

«В соответствии с дополнительным протоколом высылаем Вам ...» 

«В подтверждение нашей договоренности высылаем Вам ...»

Текст сопроводительного письма может содержать просьбы, пояснения, связанные с теми материалами, которые составляют приложение к сопроводительному письму. В этом случае сначала говорится о направлении документов, затем излагаются просьбы и поясне​ния.
Обязательным реквизитом сопроводительного письма является отметка о наличии при​ложения.
Письмо-просьба

Письмо-просьба - служебное письмо, цель которого - получение информации, услуг, товаров, необходимых организации-автору. Огромное количество управленческих ситуаций дают повод для составления писем-просьб.
Письмо-просьба должно содержать обоснование просьбы и изложение самой просьбы. Обоснование должно предшествовать изложению просьбы. Обоснование может отсутствовать в случаях очевидности просьбы, ее типового характера, а также в случае, если осуществление действий, составляющих просьбу, является обязанностью организации, подразделения, должностного лица. Просьба излагается с помощью глагола «просить»: 

Просим Вас провести... 

Просим Вас предоставить ... 

Просим Вас сообщить... и т.д. 

Просьба может формулироваться и без глагола «просить», например:

Надеемся на положительное решение вопроса... 

Надеемся, что Вы сочтете возможным рассмотреть наше обращение…

В одном письме может содержаться несколько просьб. В этом случае используются следующие языковые обороты: 

Также просим Вас рассмотреть (предоставить, провести ...)... 

Одновременно просим Вас....
Письмо-запрос

Письмо-запрос - служебное письмо, направляемое с целью получения каких-либо офици​альных сведений или документов.
Текст письма-запроса содержит обоснование необходимости предоставления сведений или материалов и собственно изложение запроса. В обосновании могут содержаться ссылки на законодательные и иные нормативные акты, организационно-правовые документы, так как организация не имеет права запрашивать сведения, не обусловленные ее функциональ​ной деятельностью.
В целом письма-запросы составляются так же, как письма-просьбы. Письма-запросы, как правило, подписываются руководителем организации или официально уполномочен​ным на это должностным лицом.
Письмо-запрос требует письма-ответа.
Письмо-ответ
Письмо-ответ - служебное письмо, составляемое как ответ на письмо-просьбу или письмо-запрос. Ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-отказ).

При составлении писем-ответов должен соблюдаться принцип языкового параллелизма: в тексте письма-ответа следует использовать те же языковые обороты, лексику, которые исполь​зовал автор в инициативном письме, при условии, что письмо-просьба было составлено гра​мотно. Допущенные автором письма-просьбы ошибки переносить в письмо-ответ не допуска​ется.
Не следует ссылку на поступившее письмо включать в текст письма-ответа («На Ваше письмо от_______
№___...»). Для ссылки на поступившее письмо в составе реквизитов бланка есть реквизит «Ссылка на дату и номер поступившего документа», куда и вно​сятся сведения об инициативном письме.
Отрицательный ответ должен быть обоснован, нельзя просто отказать в просьбе без объяснения, поэтому письмо-отказ целесообразно начинать с обоснования отказа: «В связи с ...».
В случае отрицательного ответа рекомендуется сообщить адресату информацию о том, кто, на каких условиях, когда может дать положительный ответ на данную просьбу или за​прос, если автор письма такой информацией располагает.
Письмо-сообщение

Письмо-сообщение - служебное письмо, которым автор информирует адресата о каких-либо событиях, фактах, представляющих взаимный интерес.
Письмо-сообщение может быть инициативным или являться ответом на письмо-просьбу или письмо-запрос (см. также письмо-ответ). Как правило, письма-сообщения - небольшого объема, нередко состоящие из одного - двух предложений.
Письмо-сообщение может начинаться с обоснования или непосредственно с изложения сообщаемой информации:

Сообщаем Вам, что …

Доводим до Вашего сведения, что …

Считаем необходимым поставить Вас в известность …

Письмо-подтверждение

Письмо-подтверждение — служебное письмо, в котором адресат подтверждает получение сведений, документов или других материалов, ранее достигнутые договоренности, намерения и т.п. Если подтверждается предварительная договоренность, в тексте письма следует коротко изложить ее суть, если подтверждается получение документов, необходимо назвать их, и т.д.
Ключевой языковой формулой этой разновидности писем является: 

Подтверждаем (пол​учение документов, предварительную договоренность, согласие на ...) 

Письмо-подтверждение может заканчиваться просьбой, пожеланием, предложением.
Информационное письмо

Информационное письмо - служебное письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера.
Информационные письма нередко носят типовой характер и рассылаются органами вла​сти и управления различных уровней подведомственным организациям или организациям определенного типа. В информационных письмах могут дословно приводиться отдельные положения законодательных и иных нормативных правовых документов, могут содержаться рекомендации и предложения.
Информационные письма могут содержать приложения. Объем информационного пись​ма колеблется от одного абзаца до нескольких страниц.
Как правило, информационные письма подписываются руководителем организации.
Гарантийное письмо

Гарантийное письмо - служебное письмо, содержащее обязательство или подтверждение. 

Гарантийные письма адресуются организациям. Гарантироваться может оплата работы, продукции, услуг, аренды, качество и сроки выполнения работы и др.
В тексте гарантийного письма содержится просьба в адрес корреспондента и юридически значимая формула: «Оплату (предоставление услуг и т.д.) гарантируем». Эта фраза является юридически значимым компонентом текста. Если в письме гарантируется произвести оплату, автор сообщает свои банковские реквизиты.
Гарантийные письма всегда подписываются двумя лицами: руководителем организации и главным бухгалтером. Гарантийные письма также удостоверяются печатью организации.
Письмо-извещение

Письмо-извещение - служебное письмо, информирующее о публичных мероприятиях (со​вещаниях, семинарах, выставках, конференциях и т.п.).
Письма-извещения, как правило, рассылаются широкому кругу организаций, учрежде​ний, предприятий с целью их привлечения или приглашения к участию в проводимых меро​приятиях. В зависимости от конкретной ситуации письма-извещения могут только сооб​щать о проводимом мероприятии, времени и месте проведения, но могут одновременно приглашать к участию, сообщать об условиях участия в мероприятии и содержать другую вспомогательную информацию.
Письмо-извещение может иметь приложения, содержащие карту участника, анкету уча​стника, программу мероприятия и другие информационные материалы.
Письмо-извещение может быть одновременно письмом-приглашением, а приглашение - отдельным документом.
Письма-извещения, как правило, рассылаются по списку, поэтому реквизит «Адресат» оформляется обобщенно или не оформляется вообще.
Подписывают письма-извещения руководитель организации или заместитель руководи​теля, отвечающий за организацию и проведение мероприятия. Письма-извещения могут подписываться и несколькими руководителями, если мероприятие проводится совместно несколькими организациями.
Письмо-приглашение
Письмо-приглашение - служебное письмо, разновидность письма-извещения. Отличается от письма-извещения тем, что может оформляться не на бланке, иметь различный формат, цвет. При оформлении писем-приглашений могут использоваться различные элементы украшения текста - орнамент, рисунки и т.п.
Как правило, письма-приглашения адресуются конкретному лицу, поэтому в них используется формула личного обращения к адресату:

Уважаемый …!
Письмо-предложение

Письмо-предложение - служебное письмо, направляемое потенциальному партнеру с предложением различных форм сотрудничества. В коммерческой деятельности используется как коммерческое предложение. 

Если письмо-предложение направляется адресату впервые, оно содержит не только собственно предложение, но и информацию об организации-авторе, что отчасти сближает письмо-предложение с рекламным письмом.
Письмо-предложение может быть направлено одному корреспонденту или сразу не​скольким. Предложение партнеру может содержать конкретную детальную информацию, так что следующим шагом может быть заключение договора, или общую информацию, яв​ляющуюся фактически предложением к началу переговоров.

 Письмо-напоминание
Письмо-напоминание - служебное письмо, используемое в случаях, когда организация-партнер не выполняет взятые на себя обязательства или принятые договоренности.
Текст письма-напоминания, как правило, состоит из двух частей: ссылки на официальный документ, в котором зафиксированы обязательства сторон или обстоятельства, в связи а которыми организация обязана предпринять определенные действия, и просьбы выполнить те или иные действия.
Ключевой фразой письма-напоминания является:

Напоминаем Вам ... 

Вторично напоминаем Вам ... 

Обращаем Ваше внимание на то, что … 

Ставим Вас в известность, что ...

Письмо-напоминание может заканчиваться указанием на санкции, к которым вынуждена будет прибегнуть организация - автор письма, если адресат не выполнит взятые на себя обя​зательства, например: 

В случае невыполнения взятых на себя обязательств Вам будут предъявлены штрафные санкции…
 Письмо-требование

Письмо-требование – служебное письмо, цель которого выполнить взятые на себя обязательства в условиях, когда имеются серьезные нарушения ранее принятых договоренностей. 

Письма-требования, как правило, - письма сложной структуры. В них обязательно излагаются условия заключенных договоренностей со ссылкой на конкретные документы, излагается существо сложившейся ситуации, формулируется требование о необходимости выполнения обязательств и предупреждения о мерах, которые будут приняты, если обязательства не будут выполнены. 

Ключевыми фразами в письмах-требованиях могут быть:

Требуем выполнить взятые на себя обязательства... 

Срочно требуем выполнить (выслать, предоставить, перечислить) ... 

Требуем незамедлительно выполнить ... 

Угрозы в адрес корреспондента могут формулироваться следующим образом:
В противном случае дело будет передано в Арбитражный суд ...
В противном случае Вам будут предъявлены штрафные санкции ...
В противном случае мы не несем ответственности за последствия ... 

 Письмо-благодарность
Письмо-благодарность - служебное письмо, направляемое организации, должностному лицу или гражданину с выражением благодарности за совершенные действия.
Эти письма, как правило, составляются в более свободной форме, чем другие разновидности писем. Ключевыми фразами письма могут быть следующие выражения:
Благодарим за оказанную помощь в ...
Выражаем Вам свою благодарность за ...
Позвольте Вас поблагодарить за ...
Позвольте выразить Вам искреннюю благодарность за ... 

Письмо-поздравление
Письмо-поздравление - служебное письмо, составляемое в торжественных случаях, связанных со значительными событиями в положении должностного лица, организации, учрежде​ния, предприятия.
Письма-поздравления, как правило, составляются в свободной форме, могут быть как небольшими по объему – одно - два предложения, так и достаточно развернутыми. В последнем случае в письме-поздравлении излагаются основные этапы жизни, деятельности лица, к которому обращено поздравление, наиболее важные его достижения. Если письмо обращено к организации или ее структурному подразделению, в нем излагаются наиболее важные и значимые достижения организации или подразделения.
В письмах-поздравлениях используются следующие ключевые фразы:
Поздравляем Вас в связи с ...
Искренне поздравляем Вас с ...
Примите наши искренние поздравления в связи с ...
Сердечно поздравляем Вас с ... 
Письма-поздравления могут оформляться не только на бланках организации, но и на специальной бумаге различной цветовой гаммы, украшенной орнаментом, водяными знаками, имеющей большую плотность и т.д.
Письмо-рекламация

Рекламация - коммерческий документ, представляющий собой предъявление претензий к стороне, нарушившей принятые на себя договорные обязательства, и требование возмещения убытков.

Рекламация должна иметь копии документов, подтверждающие такие факты. Оформляются подобные копии в виде приложения к основному документу (рекламации).

7 Семинар на тему  «Документирование деятельности 
коллегиальных органов. Оформление протокола. Оформление 
постановления, решения»
Оформление протокола

Протокол- документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.

Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений коллегиальным ор​ганом или группой работников. От протоколов заседаний, создаваемых в управленческой деятельности организаций, следует отличать протоколы следственных, судебных, админи​стративных органов (например, протокол санитарного инспектора, протокол дорожно-транспортного происшествия и др.), а также протоколы договорного типа - протоколы разногласий, протоколы согласования разногласий, протоколы согласования цены и др.

Обязательному протоколированию подлежат заседания постоянно действующих и вре​менных коллегиальных органов (коллегии федеральных органов исполнительной власти, со​брания трудовых коллективов, собрания акционеров, заседания советов директоров и др.).

Протоколы оформляются на основании черновых записей, ведущихся во время заседания, стенограммы заседания или звукозаписи, а также материалов, подготовленных к засе​данию (текстов докладов, выступлений, тезисов, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенных и др.). Если заседание стенографировалось, после заседания стенограмма расшифровывается, оформляется и прилагается к протоколу (в этом случае допусти- мо вести краткую форму протокола). Если ход заседания записывался на магнитофонную ленту, после составления и оформления протокола звукозапись хранится еще некоторое время (как правило, до полугода).
Ответственность за подготовку протокола лежит на секретаре (ответственном секретаре) коллегиального органа или секретаре руководителя. Секретарь несет ответственность за правильность записей в протоколе.
Существует два вида протоколов: полные и краткие. Полный протокол содержит запись всех выступлений на заседании, краткий - только фамилии выступивших и краткую запись о теме выступления. Решение о том, какую форму протокола вести на заседании, принимает руководитель коллегиального органа или руководитель организации.

Протокол оформляется на общем бланке организации формата А4 с указанием наименования вида документа — «ПРОТОКОЛ» или на специальном бланке протокола. 

Обязательными реквизи​тами протокола являются:

- наименование организации;

- название вида документа;

- дата и но​мер протокола;

- место составления документа;

- заголовок к тексту;

- текст;

- подписи.

В заголовке к протоколу указывается вид коллегиальной деятельности (заседание, собрание) и название коллегиального органа в родительном падеже. За​головок грамматически согласуется с названием вида документа, например: Протокол об​щего собрания акционеров; Протокол заседания правления.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть оформляет​ся идентично в полной и краткой формах протокола. В ней указываются: фамилии председа​теля и секретаря, фамилии или общее количество участников заседания и приглашенных лиц (если участников больше 15 человек, их фамилии не указываются, а делается отметка «Список участников прилагается»), повестка дня.

Фамилии присутствующих записываются в протокол в алфавитном порядке с указанием места работы и должности. В протоколах постоянно действующих совещаний и комиссий должности присутствующих не указываются.  
Вводная часть заканчивается повесткой дня. Вопросы в повестке дня располагаются по степени их сложности и важности. Вопросы формулируются в именительном падеже без предлогов «о», «об». Наряду с вопросом указываются фамилия докладчика и его долж​ность.

Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). 
В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах дается фамилия выступавшего (доклад​чика) и тема его выступления. В полной форме протокола приводятся: фамилия и инициалы докладчика, содержание его доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, допускается после указания темы выступле​ния в скобках делать отметку: (Текст доклада прилагается).

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только фамилии лиц, вы​ступивших в обсуждении, в полных протоколах фиксируются также их выступления» вклю​чая вопросы к докладчику. При необходимости после фамилии выступившего указывается его должность.

В разделе «ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)» записывается принятое решение. Решение формулируется кратко, точно, лаконично, так, чтобы не возникало двоякого толкования. На​ряду с решением указывается количество голосов, поданных «за», «против», «воздержав​шихся», а также список лиц, не участвовавших в голосовании. Постановляющая часть может подразделяться на пункты.

Участник совещания или заседания может представить особое мнение по принятому ре​шению, оно излагается на отдельном листе и присоединяется к протоколу. О наличии особо​го мнения делается запись в протоколе после записи решения.

Протокол заседания подписывается председателем и секретарем. В особо важных случа​ях выступавшие должны визировать протокол, визы проставляются на левом поле докумен​та, на уровне записи выступления.

Датой протокола является дата протоколируемого события. Если оно продолжалось несколько дней, то через тире указывают даты начала и окончания заседания. 

Отдельные виды протоколов (протоколы заседания технических, экспертных советов, комиссий, протоколы испытаний и некоторые другие) утверждаются руководителем организации или вышестоящего органа.

Решения коллегиальных органов доводятся до исполнителей в виде самостоятельных документов: постановлений и решений. В учреждениях, действующих на основе единоначалия, они проводятся в жизнь приказами. В остальных случаях делаются выписки из протоколов

Оформление постановления, решения

Постановление является правовым актом, принимаемым выс​шими и некоторыми центральными органами коллегиального управления (комитетами, комиссиями) в целях разрешения важ​ных и принципиальных задач, стоящих перед данными органа​ми.
Юридическими основаниями для издания постановлений являются законы Российской Федерации, постановления Сове​та Федерации, Государственной Думы Российской Федерации и Правительства Российской Федерации. Постановления дол​жны иметь следующие реквизиты:
-  Государственный герб Российской Федерации (герб субъекта РФ);
-  наименование вышестоящего органа или должностного лица, издающего постановление;
-  наименование вида документа (постановление);
-  дату документа;
-  регистрационный номер документа;
-  место составления или издания документа;
-  заголовок к тексту;
-  текст постановления;
-  подпись руководителя органа, издающего постановление, председателя и секретаря комиссии. Текст постановления, как правило, имеет вступительную часть, в которой, если требуется, разъясняются цели и мотивы его издания, и распорядительную часть. Вступительная часть может содержать ссылки на законы, ранее изданные постанов​ления и другие ведомственные нормативные акты. Вступитель​ная часть заканчивается ключевым словом «ПОСТАНОВЛЯ​ЕТ», «ПОСТАНОВЛЯЮ».
Постановляющая часть документа излагается в виде пунктов, нумеруемых арабскими цифрами. Пункты постановления со​держат конкретные поручения и включают: наименование орга​на или организации, которой дается поручение; содержание самого поручения и срок его выполнения.
Решение — распорядительный документ коллегиального органа управления. Решения могут издаваться министерствами, ведомствами, учеными советами, общественными организаци​ями и т. д.
Текст решения состоит из констатирующей и распорядитель​ной частей. В констатирующей части указываются причины издания решения, в распорядительной — наименование органа, принимающего решение. 
При необходимости решение визируется руководителем под​разделения, вносящим проект решения, юрисконсультом, долж​ностными лицами, ответственными за его исполнение. Решение подписывают председатель и секретарь коллегиального органа.
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
ПРОТОКОЛ
00.00.0000
№00
Место составления
Заголовок к тесту (вид коллегиальной деятельности 

и название коллегиального органа в родительном падеже) 

Председатель - И.О. Фамилия
Секретарь - И.О. Фамилия
Присутствовали: 00 чел (указываются инициалы, фамилии или прилагается список присутствующих в алфавитном порядке).
Повестка дня:
1. Первый вопрос (формулировка). Доклад (наименование дол​жности, фамилия, имя, отчество в родительном падеже).
2. Второй вопрос (формулировка). Доклад (наименование дол​жности, фамилия, имя, отчество в родительном падеже).
1. СЛУШАЛИ:
И.О. Фамилия (в именительном падеже) — краткое или раз​вернутое изложение содержания выступления (от первого лица).
ВЫСТУПИЛИ:
И. О. Фамилия — излагается содержание выступления (после фамилии в скобках может быть приведена должность выступающего).
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1. Излагается формулировка постановления по первому во​просу — указывается действие в неопределенной форме (поручить, организовать и т. п.), исполнитель (должностное лицо, структурное подразделение), срок исполнения.
1.2. Аналогично оформляется пункт второй постановления по первому вопросу.
2. СЛУШАЛИ:
Оформление второго вопроса повестки дня строится аналогич​но первому.
Председатель                     (подпись)                                           И.О. Фамилия

Секретарь                           (подпись)                                           И.О. Фамилия
В дело 00-00(дата, подпись)

Идентификатор электронной 

копии документа

Рисунок 3 - Макет протокола
РЕШЕНИЕ
00.00.0000
№00
Место издания
Заголовок начинается с предлога «О ...»
Текст констатирующей части документа (причины издания, цели), ссылка, в случае необходимости, на распорядительный доку​мент вышестоящего органа.
Распорядительная часть начинается словами: Совет директо​ров (Коллегия и т. д.), 

РЕШИЛ (РЕШИЛА):
Текст пунктов оформляется по схеме: исполнитель — дей​ствие — срок.
Последний пункт: контроль за исполнением возложить на — указывается должность, инициалы, фамилия.
Председатель                          (подпись)                                         И.О. Фамилия
Секретарь
                     (подпись)                                         И.О. Фамилия
Визы (при необходимости)
электронной копии
В дело 00-00 (подпись, дата)                                                                                             документа
Рисунок 4 - Макет решения
8 Семинар на тему «Документы, оформляемые при 
трудоустройстве граждан»
Помимо документов, определенных ТК РФ,  кандидат на должность представляет в отдел кадров ряд дополнительных персональных и первичных учетных документов, подробно характеризующих его производственную, научную, педагогическую и иную деятельность, человеческие качества. Например: резюме, заявление о приеме на работу или назначении (переводе) на должность, личный листок по учету кадров, автобиографию, характеристику (или рекомендательное письмо), копии документов об образовании, степенях и званиях, представление к назначению на должность, контракт, список научных трудов и изобретений и другие документы.

Вместе с предъявленными документами в большинстве организаций  поступающий на работу пишет заявление, хотя оно в законодательных актах прямо не названо.

Грамотно составленное заявление должно содержать следующие реквизиты:

- адресат, т.е. на имя кого оно подается (указывается должность, Ф.И.О. руководителя). Например,

Генеральному директору 

НАО "Пламя" 

А.П. Ноткину

- автор, т.е. чье это заявление, с указанием адреса места жительства. Например,
Фролова Ивана Николаевича, 

Проживающего по адресу: 

Москва, 117463, 

Ул. Фруктовая, д. 5, кв. 45

- вид документа - Заявление.

- текст, в нем надо указать должность и название структурного подразделения, куда поступает работник. Например:

"Прошу принять меня на должность ст. лаборанта Лаборатории химического анализа"

- подпись 

- дата.

Если оговаривались какие-либо особые условия: по совместительству, на определенный срок, на выполнение конкретной работы, на не полный рабочий день и т.п. - это также пишется в тексте заявления.

Поступающий на работу должен сообщить о себе сведения, которые обычно отражаются в заполняемом им личном листке по учету кадров, в некоторых организациях - анкета. Личный листок по учету кадров является наиболее удобным обобщающим структурированным документом, дающим организации необходимые данные о его работнике. Личный листок заполняется от руки в одном экземпляре и должен быть без помарок и исправлений. Поэтому, передавая личный листок по учету кадров (анкету) для оформления, следует разъяснить порядок заполнения. Можно иметь отдельно отпечатанный ли-сток с правилами заполнения.

В Правилах можно указать следующий порядок заполнения:

- фамилия, имя, отчество пишутся полностью;

- в дате рождения указываются год, число и месяц рождения;

- место рождения записывается на основании паспорта;

- образование - среднее, среднее специальное и высшее - указывается на основании документов (аттестата, удостоверения, диплома). Неполное среднее или неоконченное высшее образование указывается на основании соответствующих документов. Для окончивших неполную среднюю или начальную школу указывается, сколько классов окончил. Наименование высшего или среднего специального учебного заведения пишется полностью. Сокращенные названия учебных заведений не допускаются. В этой графе указывается и специальность в соответствии с записью в документе об образовании (сертификате, лицензии);

- лица, имеющие ученую степень и звание, а также лица, имеющие опубликованные труды и изобретения, заполняют соответствующую графу;

- в анкете указывается адрес прописки, фактический адрес проживания и телефон;

- сведения о трудовой деятельности заполняются в соответствии с записями в документах о высшем и среднем специальном образовании, военном билете и трудовой книжке.

Поступающий на работу подписывает заполненный листок по учету кадров и ставит дату. Данные личного листка (анкеты) подтверждаются предъявлением соответствующих документов: паспорта, военного билета (для военнообязанных), документов об образовании, трудовой книжки.

Работник, оформляющий прием на работу, проверяет правильность изложенных в личном листке (анкете) сведений, сверяя их с представленными документами.

К личному листку (анкете) прилагаются:

- копии документов об образовании, ученой степени, звании, заверенные подписью работника отдела кадров и печатью; 

- фотокарточки.

При сообщении в личном листке (анкете) сведений об опубликованных трудах поступающий на работу представляет список трудов (изобретений, патентов).

Конечно в личный листок (анкету) организация может добавить и другие необходимые ей сведения о работнике, например, о наградах, о родственниках и т.д.

Хотя личные листки по учету кадров (анкеты), заполняемые в различных организациях, в основном похожи, этот вид документа не имеет официально установленной единой формы и может варьироваться организацией, исходя из ее требований к кадрам. 

Автобиография и справка-объективка

Другой анкетный документ - автобиография пишется поступающим на работу в произвольной форме с обязательным изложением основных этапов жизни и трудовой деятельности. В автобиографии должны быть отражены: фамилия, имя, отчество, причины изменения фамилии, год и место рождения, социальное положение, образование, какие учебные заведения заканчивал и по какой специальности, трудовая деятельность с указанием в прямом хронологическом порядке времени, должности и места работы, причин перехода с одной работы на другую и перерывов в работе более одного месяца, служба в Российской армии, награды, поощрения, взыскания, судимость, семейное положение, основные сведения о ближайших родственниках, иные сведения, которые желает сообщить гражданин о себе.

Используется повествовательная форма изложения. Автобиография подписывается и датируется составившим ее лицом. В некоторых учреждениях действуют типовые бланки этого вида документа, облегчающие процесс его составления.

В отделе кадров на основании личного листка (анкеты) и автобиографии может составиться биографическая, кадровая справка или справка из личного дела (справка-объективка) претендента на должность, в которой указываются основные анкетные данные и этапы его трудовой деятельности. В последующем, после назначения гражданина на должность, эта справка периодически (раз в 2-3 года) обновляется, предыдущий экземпляр уничтожается.

Рекомендательное письмо и характеристика

Рекомендательное письмо составляется организацией, фирмой или авторитетным частным лицом. Письмо не носит официального характера. В нем оценивается та работа гражданина, которую он исполнял в данной организации. В письме описываются знания и навыки претендента на должность и оцениваются его личные качества. С согласия гражданина на рекомендательное письмо может быть сделан запрос или необходимые сведения получены по телефону и зафиксированы сотрудником отдела кадров. По сути, рекомендательное письмо выполняет ту же функцию, что и характеристика.

Характеристика (рекомендация) является официальным документом и дает оценку деятельности данного лица в целом. Обычно выдается по запросам военкоматов, следственных органов, судов, государственных учреждений, крупных фирм и т.п., представляется в аттестационные комиссии. Характеристика составляется руководителем структурного подразделения, в котором трудится работник, подписывается первым руководителем организации или полномочным заместителем первого руководителя и представителем профсоюзного органа. Характеристика отражает мнение этих лиц о данном работнике. Подписи заверяются гербовой печатью организации. Характеристика оформляется на общем бланке и обязательно датируется.

В характеристике указываются анкетные данные и должность работника, время работы организации, на предприятии, продвижение по службе, отношение к работе, рост профессионального уровня, наличие правительственных наград и поощрений. Оценивается деловой и моральный уровень работника, его личные качества, черты характера. Текст излагается от третьего лица. В конце характеристики сообщается ее целевое назначение, т.е. для представления в какую организацию или с какой целью она выдана.

Рекомендательное письмо и характеристика выдаются на руки гражданину или пересылаются по запросу.

Резюме

Резюме является предельно краткой и вместе с тем достаточно полной справкой о том, что представляет собой кандидат на должность в профессиональном отношении и социальном аспекте. Изучение резюме является обязательной процедурой при подборе персонала на любую должность.

В России резюме обычно не пересылается нанимателю с прежнего места работы гражданина, а заполняется лично кандидатом на должность. В российской практике составляется обычно основной (базовый) тип резюме, который содержит следующие данные:

• Ф.И.О.;

• домашний адрес и телефон;

• должность, на которую претендует кандидат;

• образование (указываются наименования всех учебных заведений, даты поступления и окончания);

• список предыдущих мест работы, включая работы временного характера;

• список публикаций (если есть);

• патенты (если есть);

• квалификация по должности, на которую претендует;

• военная служба;

• общественная деятельность;

• личные данные (дата рождения, семейное положение, число детей, состояние здоровья, гражданство, возможность или желание совершать поездки в рамках служебных обязанностей).

В состав данных обязательно включается информация, которая может повлиять на решение о приеме на данную должность.

Пункты должны формулироваться в нейтральном стиле. Можно затрагивать данные о складе ума, о ситуациях, с которыми приходилось сталкиваться и т.п. Список рабочих мест и должностей в одной организации приводится в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы. По структуре и стилю изложения резюме напоминает авто-биографию.

В России резюме имеет необязательный информационно-рекламный характер и обычно не является документом, несущим правовую нагрузку. В процессе решения вопроса о приеме помимо резюме заполняется личный листок по учету кадров (анкета) и часто составляется автобиография, содержание которых проверяется сотрудником отдела кадров и кото-рое играют основную достоверную роль в изучении анкетно-биографических данных кандидата на должность.

При положительном решении вопроса с поступающим на работу заключается трудовой договор и издается приказ о приеме на работу.

В соответствии с ст. 16 Трудового кодекса "Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом". Определение трудового договора дается в ст. 56. "Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные настоящим Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка". Раздел III Трудового кодекса посвящен этому виду документа. В нем раскрывается содержание трудового договора (ст. 57), сроки трудовых договоров (ст.58,59), порядок заключения трудового договора (гл.10), изменение трудового договора (гл.12), прекращение (гл. 13) и т.д.

Содержание трудового договора определено Трудовым кодексом достаточно детально. В договоре указываются: фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор.

Существенными условиями трудового договора являются:

- место работы (с указанием структурного подразделения);

- дата начала работы;

- наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным рас-писанием организации или конкретная трудовая функция. Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационный требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

- права и обязанности работника;

- права и обязанности работодателя;

- характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;

- режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных в организации);

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.

В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании, о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной), об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение производилось за счет средств работодателя, а также иные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с Трудовым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора.

Заключаться трудовые договоры могут на неопределенный срок и на определенный срок не более 5 лет.

Вступает договор в силу со дня его подписания. В соответствии со ст. 67 "Трудовой договор заключается в письмен-ной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового до-говора передается работнику, другой хранится у работодателя". 

На основании заключенного Трудового договора оформляется приказ (распоряжение) о приеме на работу. Условия, отраженные в заключенном трудовом договоре, предопределяют содержание приказа. «Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора» (ст. 68).

Приказы по личному составу являются не только распорядительными документами, но одновременно они относятся и к первичным учетным документам, так как они фиксируют факт приема, перевода или увольнения гражданина и являются основанием начисления ему заработной платы.

Поэтому в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации "О первичных учетных документах" от 8 июля 1997 года № 835 были разработаны и утверждены 6 апреля 2001 года Постановлением Госкомстата новые формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. В соответствии с Постановлением формы по учету кадров распространяются на юридических лиц всех форм собственности, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации. К утвержденным формам относятся Форма № Т-1 "Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу" и форма № Т-1 а "Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу".

Приказ о приеме на работу (форма № Т-1) составляется на каждого, вновь зачисляемого в организацию. При одновременном приеме нескольких работников, особенно на временные и сезонные работы, при расширении предприятия и т.д. допускается составление приказа сразу на всех принимаемых работников по форме № Т-1 а.

При оформлении приказа указываются наименование структурного подразделения, профессия (должность), испытательный срок, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.). Эти данные берутся из трудового договора.

Подписанный руководителем организации приказ регистрируют и объявляют работнику (ам) под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения) (ст.68).

На основании приказа заполняется трудовая книжка, в нее вносится запись о приеме на работу и заполняется личная карточка (форма № Т-2 или № Т-2ГС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма № Т-54 или № Т-54а).
Статья 66 Трудового кодекса определила, что "Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством Российской Федерации".

Лица, принятые на работу, сдают свою трудовую книжку.

Все записи, внесенные в трудовую книжку на последнем месте работы, должны быть заверены подписью руководителя или работника отдела кадров и печатью предприятия или отдела кадров. На лиц, поступивших на работу впервые, трудовая книжка заполняется не позднее недельного срока со дня приема на работу.

Заполняется трудовая книжка на основании документов, а не со слов поступающего на работу. Очень важно внимательно заполнять титульный лист трудовой книжки, содержащий общие сведения о работнике. Именно эти сведения подтверждают принадлежность трудовой книжки его владельцу.

Наиболее частой ошибкой при заполнении титульного листа трудовой книжки является неправильная запись имени или фамилии. Например, Наталья вместо Наталия, Ина или Инна, Дина или Диана, Томошенко вместо Томашенко и т.д.

Владельцу такой трудовой книжки потом придется долго доказывать, часто через суд, что это именно его трудовой стаж.

Дату рождения надо указывать только на основании паспорта или свидетельства о рождении.

Не менее важным является четкая запись сведений о работе. Следует помнить, что наименования должностей должны вноситься строго по штатному расписанию. Основанием для записи сведений о работе может быть только распорядительный документ.

"В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству" (ст.66).

Трудовые книжки хранятся как документы строгой отчетности в отдельных картотеках в сейфах или в шкафах, исключающих возможность их утраты или порчи. Они являются основным документом о трудовой деятельности и ведутся на всех работников, проработавших свыше 5 дней, в том числе и временных работников, а также на нештатных работников при условии, что они подлежат государственному социальному страхованию.

Трудовые книжки ведутся только по месту основной работы.

В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы ответствующих разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем.

Вкладыш вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется в том же порядке, что и трудовая книжка.

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

Работник, отвечающий за кадровую документацию, ведет книгу учета трудовых книжек и вкладышей к ним. В книге регистрируются все трудовые книжки, принятые от рабочих и служащих при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши к ним с записью серии и номера, выданные вновь.

Книга учета трудовых книжек должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена подписью и печатью.

На всех сотрудников, принятых на работу, заводится также личная карточка (форма Т-2), являющаяся основным учетным документом. Личная карточка используется для анализа состава и учета движения кадров.

Личная карточка имеет новую типовую межведомственную форму - № Т-2, утвержденную органами статистики. Для лиц, зачисляемых на государственную службу, заполняется личная карточка государственного служащего (форма № Т-2ГС).

В условиях функционирования автоматизированных систем управления в качестве входной формы используется машинно-ориентированный вариант этой карточки, выводимый на экран при заполнении.

В соответствии с Инструкцией личные карточки "заполняются на лиц, принятых на работу, на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма № Т-1 или № Т-1а), трудовой книжки, паспорта, военного билета, документа об окончании учебного заведения, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе и других документов, предусмотренных законодательством, а также сведений, сообщенных о себе работником.

Личная карточка государственного служащего (форма № Т-2ГС) применяется для учета лиц, замещающих государственные должности государственной службы.

Коды в зонах кодирования проставляются в соответствии с общероссийскими классификаторами: информации о населении (ОКИН), профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), специальностей по образованию (ОКСО).

При заполнении п.5 "Знание иностранного языка" раздела 1 формы № Т-2 указывается степень знания языка: "владею свободно", "читаю и могу объясниться", "читаю и перевожу со словарем".

Стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, дающий право на другие льготы, установленные в организации и др.) рассчитывается на основании записей в трудовой книжке и (или) иных подтверждающих соответствующий стаж документов.

При изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника Кадровой службы.

Основными документами, на основании которых заполняется раздел II "Сведения о воинском учете", являются:

- военный билет (или временное удостоверение, выданное взамен военного билета) - на граждан, пребывающих в запасе;

- удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу - на граждан, подлежащих призыву на военную службу.

В пункте 8 раздела II личной карточки гражданина, достигшего предельного возраста пребывания в запасе, или гражданина, признанного не годным к военной службе по состоянию здоровья, в свободной строке делается отметка "снят с воинского учета по возрасту" или "снят с воинского учета по состоянию здоровья".

В разделе III "Прием на работу, переводы на другую работу" с каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма № Т-1 или №Т-1а) и приказа (распоряжения) о переводе на другую работу (форма № Т-5), администрация обязана ознакомить работника под расписку в графе 6 формы № Т-2.

В разделе VIII "Отпуск" ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых работнику в период работы в организации.

Раздел X "Дополнительные сведения" заполняется для полноты учета сведений о сотрудниках, обучающихся в учебных заведениях, учета работающих инвалидов и др."

Личная карточка заполняется в одном экземпляре. Все последующие изменения в учетных данных, предусмотренных формой, должны своевременно отражаться в личной карточке.

Карточки ставятся в алфавитную картотеку работающих. При автоматизированной системе данные о сотруднике могут вводиться в ПЭВМ, а затем на их основе при необходимости может распечатываться форма Т-2 / Т-2ГС (обычно при увольнении для подшивки в дело и сдачи и архив). Данные о сотрудниках, введенные в ПЭВМ при заполнении формы, позволяют создавать и любые отчетно-справочные документы по личному составу организации.

В учреждениях, работающих в сфере образования, науки и технологии, на научных работников, помимо формы № Т-2 заполняется дополнительно учетная карточка научного, научно-педагогического работника (форма № Т-4). Она заполняется на основании соответствующих документов (диплома доктора наук и кандидата наук, аттестата доцента и профессора и пр.), а также сведений, сообщенных о себе работником.

В п.4 "Послевузовское профессиональное образование" указывается наименование организации (учреждения), в ко-торой (котором) был окончена аспирантура, адъюнктура, докторантура, дата ее окончания, также номер, серия и дата выдачи соответствующего удостоверения.

П.5 "Ученая степень" заполняется на основании представленных документов (дипломов), включая сведения об отрасли науки и специальности научных работников.

В п.6 "Ученое звание" сведения об ученом звании профессора и старшего научного сотрудника по специальности (для научных работников), доцента и профессора по кафедре (для научно-педагогических работников) заполняются на основании соответствующего аттестата.

Данные этой учетной формы отражают специфику научных кадров: наличие степеней и званий, научных трудов, стаж научной и педагогической работы. Заполняется форма работником, ведущим кадровую документацию, на основании соответствующих документов в одном экземпляре.

На каждого научного и научно-педагогического работника ведется также личная карточка (форма № Т-2).

Таким образом, трудовой договор и приказ являются основой для составления целой цепочки документов.

После издания приказа о приеме на работу на всех сотрудников, за исключением принятых на временную работу, рабочих и лиц младшего обслуживающего персонала (на них ведется только личная карточка по форме № Т-2) оформляется личное дело.

Таким образом, оформление на работу требует от работника, ведущего кадровую документацию, выполнения целого ряда операций: составления проектов трудового договора и приказа, оформления личной карточки (форма Т-2/Т-2ГС, Т-4 - на научного и научно-педагогического работника), внесения соответствующей записи в трудовую книжку и заведения личного дела. Личная карточка, дело, трудовая книжка должны быть расставлены для хранения и последующего быстрого нахождения по алфавиту.

Документы, фиксирующие трудовую деятельность, требуют постоянного их ведения, отражения движения работни-ка по службе (в форме Т-2/Т-2ГС, трудовой книжке, дополнении к анкете).

9 Семинар на тему «Документирование процессов приема, 
перевода и увольнения сотрудников»
Документирование процесса приема сотрудников

С поступающим на работу сначала идет устная беседа. Претендующий на какую-либо работу может пройти тестирование, в ряде случаев организуется профессиональный отбор и предваритель​ный медицинский осмотр, например, при приеме на работу, непосред​ственно связанную с движением транспортных средств (ст. 328 Трудо​вого кодекса). На определенные должности поступают в результате конкурса.

После того, как договоренность достигнута, приступают к письменному офор​млению зачисления на работу.

Все документировать трудовых отношений работника и работодате​ля опирается на законодательные акты и прежде всего на Трудо​вой кодекс Российской Федерации. Поэтому оформляющий прием на работу, обратившись к 65 статье Трудового кодекса точно знает, какие документы он может потребовать от поступающего на работу:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подле​жащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специаль​ных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

При оформлении на работу по совместительству трудовая книжка не представляется. Может быть потребована справка с постоянного места работы. Лицам, поступающим на работу впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство оформляются работодателем.

Граждане, направленные службой трудоустройства (органом социального обеспечения, биржей труда, бюро занятости населения и т.п.) в счет лимита мест, выделенных этой службе, представляют в отдел кадров соответствующее направление. В других случаях направление может письменно не составляться, а быть выполнено по телефону.

Если работа, на которую претендует гражданин, требует специальных знаний, он предъявляет соответствующий документ об образовании или профессиональной подготовке (диплом, свидетельство, водительские права, аттестат, различные удостоверения и т.п.).

Запрашивать медицинскую информацию о состоянии здоровья работника работода​тель может только при определении возможности выполнения работником трудовых функций с учетом требований норм охраны труда и получения права на социальные пособия, подобные сведения запрашиваются с учетом норм законодательства и порядка обеспечения медицинской конфиденциальности. В случае медицинского обследования работника работодатель должен быть информирован только о тех выводах, которые относятся к вопросу возможности выполнения работником своей трудовой функции. Выводы не долж​ны содержать сведений медицинского характера за исключением указаний на пригодность или медицинские противопоказания к предполагаемой работе.

Работник отдела кадров обязан тщательно проверить документы и убедиться в их подлинности и правильности оформления.

Процесс приема граждан на работу включает следующие процедуры:

• обращение гражданина в отдел кадров (службу персонала) по собственной инициативе или по направлению соответствующего учреждения, занимающегося трудоустройством;

• получение от гражданина необходимых документов и их изучение;

• собеседование, уточнение сведений, указанных в документах;

• заполнение бланка приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма № Т-1 или Т-1а);

• собеседование гражданина с руководителем структурного подразделения (цеха), прохождение инструктажей, при необходимости - медицинского осмотра и т.п.;

• составление, согласование и подписание трудового договора (контракта);

• выдача работнику экземпляра трудового договора;

• заполнение сотрудником службы персонала унифицированной формы приказа (распоряжения) о приеме на работу или электронного шаблона приказа, распечатка бумажного экземпляра приказа, визирование приказа, его подписание полномочным руководителем организации-работодателя;

• ознакомление работника с приказом; выдача по его просьбе заверенной копии приказа (распоряжения);

• информирование руководителя структурного подразделения о приеме на работу нового работника и дате начала работы; внесение фамилии работника в табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы (формы Т-12 или Т-13);

• заполнение личной карточки формы № Т-2;

• внесение фамилии работника в первичные учетные бухгалтерские документы;

• внесение соответствующей записи в трудовую книжку работника;

• выдача работнику удостоверения или пропуска для свободного доступа к рабочему месту. 

Документирование перевода сотрудников на другую работу

Документирование перевода сотрудника на другую работу или должность включает в себя составление ряда документов: личного заявления работника, представления (или докладной записки), нового трудового договора и приказа о переводе.

Технологическая цепочка включает следующие процедуры:

• предварительная договоренность о переводе заинтересованных сторон - работника и работодателя (в лице руководителя организации и руководителей структурных подразделений);

• написание работником заявления с просьбой о переводе и передача его руководителю структурного подразделения, в котором он работает (обычно при переводе по инициативе работника);

• написание руководителем структурного подразделения, в котором трудится работник, представления или докладной записки о переводе работника (обычно при переводе по инициативе работодателя);

• согласование (визирование) заявления и представления (докладной записки) с руководителем подразделения, в которое переводится работник;
• согласование заявления и представления (докладной записки) с руководителями функциональных структурных подразделений - планово-финансовым подразделением, кадровой службой и другими, заместителем первого руководителя, ответственного за  работу с персоналом;

• передача заявления работника и представления (докладной записки) первому руководителю организации для принятия решения (резолюции);
• при положительном решении вопроса - обсуждение сторонами содержания контракта, при необходимости - внесение в текст дополнений или изменений, согласование их с юрисконсультом организации, оформление и подписание контракта;

• составление (как правило, заполнение электронного шаблона) сотрудником кадровой службы унифицированной или традиционной индивидуальной формы приказа о переводе; распечатка бумажного экземпляра приказа; при необходимости – согласование черновика приказа с руководством организации и структурных подразделений;

• визирование приказа, подписание приказа руководителем организации; ознакомление работника с приказом; выдача по его Просьбе заверенной копии приказа (распоряжения);

• информирование руководителей структурных подразделений о факте перевода работника и необходимости внесения соответствующих изменений в табели учета использования рабочего времени и расчета заработной платы (формы № Т-12 или Т-13);     I
• внесение необходимой записи в дополнение к личному листку по учету кадров в личном деле работника;

• внесение необходимых записей о переводе работника в учетные формы, в том числе личную карточку (формы № Т-2 или Т-2ГС), перестановка учетных карточек в карточке;

• внесение необходимых изменений в первичные учетные бухгалтерские документы;

• внесение соответствующей записи в трудовую книжку работника.  

Документирование процедуры увольнения работника

Технологическая цепочка процедуры прекращения действия трудового договора с работником (его увольнения) может быть представлена в обобщенном виде следующим образом:

 • составление инициативного документа об увольнении: заявления работника (при увольнении по собственной инициативе) или докладной записки руководителя струк​турного подразделения или руководителя кадровой службы (при увольнении по окон​чании срока действия трудового договора или по инициативе работодателя); 

• передача работником заявления руководителю структурного подразделения для визи​рования и направления в кадровую службу;

•  передача заявления или докладной записки в кадровую службу;

• ознакомление с докладной запиской работника; проставление им росписи ознакомления;

• проведение с увольняющимся по собственной инициативе работником собеседования в кадровой службе с целью выяснения причины увольнения и нового места работы;

• составление при увольнении по инициативе работодателя служебной записки на имя первого руководителя организации с обоснованием причины увольнения и применяе​мой при увольнении статьи Трудового кодекса;
• передача заявления, докладной записки и при необходимости - служебной записки первому руководителю организации или его заместителю для принятия решения;

• принятие первым руководителем решения по увольнению работника, нанесение резо​люции на заявлении или докладной записке;

• при увольнении по инициативе работодателя составление в кадровой службе обраще​ния в профсоюзный орган с просьбой рассмотреть вопрос о согласии на увольнение работника; подписание обращения первым руководителем организации;

• получение кадровой службой от профсоюзного органа выписки из протокола или ре​шения о согласии на увольнение работника;

• прием от работника всех числящихся за ним материальных ценностей, документов, дел, инструментов и приборов, в необходимых случаях - составление соответствую​щего акта приема; заполнение обходного листа;

• составление (как правило, заполнение электронного шаблона) сотрудником кадровой службы унифицированной или традиционной индивидуальной формы приказа о пре​кращении действия трудового договора (контракта) с работником (формы № Т-8 или Т-8а); распечатка бумажного экземпляра приказа; при необходимости - согласование черновика приказа с руководством организации и структурного подразделения, проф​союзным органом;

• визирование приказа, подписание приказа руководителем организации; ознакомление ра​ботника с приказом; выдача по его просьбе заверенной копии приказа (распоряжения);

• внесение необходимой записи в дополнение к личному листку по учету кадров в лич​ном деле работника;

• внесение необходимой записи об увольнении и выдаче трудовой книжки в личную карточку (формы № Т-2 или Т-2ГС);

• внесение необходимых отметок в табель учета рабочего времени и расчета заработной платы и бухгалтерские документы;

• сдача работником в кадровую службу удостоверения или пропуска для входа в здание организации;

• получение гражданином расчета по заработной плате и трудовой книжки; роспись за получение трудовой книжки.

10 Семинар на тему «Оформление приказов 
по личному составу»

Распорядительная, как и организационно-правовая, кадровая документация входит составной частью в УСОРД. В соответствии с требованиями этой системы регламентируется состав реквизитов документов, порядок их оформления, расположения и построения формуляра каждого документа.
Издание приказов по личному составу обязательно: при назначении работников на должность (даже при наличии контракта), освобождении от должности и перемещениях по службе; при вынесении поощрений и наложении дисциплинарных взысканий; при введении единых и типовых норм выработки (обслуживания), тарифно-квалификационных справочников, единых тарифных сеток, утверждении систем оплаты труда работников; в случаях премирования работников и выплаты единовременных денежных вознаграждений; при приобретении и повышении квалификации, присвоении разрядов, классности, а также при предоставлении внеочередного отпуска, перемене фамилии и в других случаях.
Приказы служат единственным основанием внесения соответствующих записей в трудовые книжки, учетные и другие документы.
Приказы составляются совместно отделом (управлением) кадров и заинтересованными структурными подразделениями. В установленных законом случаях приказы должны иметь гриф согласования с профсоюзным органом. Проект приказа согласовывается с главным бухгалтером, юрисконсультом, руководителями заинтересованных и функциональных структурных подразделений. Обязательна виза руководителя службы персонала (начальника отдела кадров). Приказ подписывается обычно первым руководителем или в соответствии с распределением полномочий между заместителями первого руководителя - его заместителем по кадрам (персоналу).
В приказе по личному составу нет вводной части и слова «Приказываю». Распорядительное действие обозначается словами: принять, назначить, уволить, изменить фамилию, предоставить отпуск, командировать, премировать и т.д.
По структуре приказы по личному составу могут быть простыми и сложными.
Простой приказ состоит из одного распорядительного раздела (распорядительного, приказного действия): принять, назначить, уволить и т.д. Если приказ касается одного лица, то он называется индивидуальным, если охватывает круг лиц - сводным.

Объединение в приказе нескольких распорядительных разделов делает приказ сложным. Несмотря на широкую практику составления сложных приказов по личному составу, следует учитывать, что они не только не обеспечивают должной оперативности ручного поиска информации в процессе оперативной и контрольной работы, особенно при значительных объемах этого вида документов, но и затрудняют использование автоматизированные систем обработки кадровой информации.
Для обеспечения автоматизированных информационных кадровых систем все более интенсивно внедряются структурно простые приказы по личному составу и, как правило, индивидуальные.
К каждому пункту раздела приказа (по каждому лицу) в приказе даются наименование им сведения о документе, послужившем основанием для включения этого пункта в приказ, например: личное заявление работника, контракт, докладная записка руководителя структурного подразделения (например, о переводе работника или о направлении его в командировку), акт (например, о нарушении трудовой дисциплины), письмо другой организации с просьбой о переводе сотрудника в их организацию, свидетельство о браке, отражающее факт изменения фамилии работника и др. Ниже пункта пишется: «Основание:».
Пункты приказа по каждой фамилии нумеруются арабскими цифрами. Ниже наименования документа, послужившего основанием для внесения данного пункта в приказ, указывается: «С приказом ознакомлен», далее роспись лица, дата.
В пункте приказа требуется четко указывать юридически ценные сведения, например, сроки найма работника, срок увольнения, виды и продолжительность отпусков, размерив должностных окладов и ставок, либо давать формулировку «с окладом согласно действующему штатному расписанию» или «...разряду ... ETC».
Схематически можно указать следующую постоянную информацию любого пункта приказа: распорядительное действие, фамилия, имя, отчество лица, должность и структурное подразделение, дата вступления в силу данного пункта приказа, обязательные условия. В тексте пункта приказа не должно быть каких-либо сокращений (подразделений, должностей), опечаток, ошибок в информации, особенно в фамилиях. 
При составлении сложных приказов следует учитывать, что в одном документе не должно быть информации с разными сроками хранения. Следует разделить, например, приказы о предоставлении отпусков, командировании сотрудников (срок хранения 3 года) и приказы дав приеме на работу, увольнении и т.п. (срок хранения 75 лет минус возраст).  
Индивидуальный характер всегда имеют приказы о поощрениях и взысканиях. Они содержат также вводную часть. 
Составление текстовых традиционных приказов по личному составу, даже простых шив структуре, сопровождается значительными трудозатратами работников отдела кадров за счет необходимости обработки множества дополнительных документов (заявлений, докладных и служебных записок, листов согласования, листов медицинского осмотра и т.д.). 

Отличительной особенностью приказа по личному составу является то, что он выполняет двоякую роль в процедуре документирования конкретного правового действия: с одной стороны, приказ удостоверяет, подтверждает наличие юридического факта возникновения, изменения или прекращения трудового договора, т.е. этот документ является распорядительным, правовым. С другой стороны, такой приказ регистрирует этот факт, т.е. выступает в роли первичного учетного документа и порождает технологическую цепочку других учетных и отчетных кадровых документов.
Следовательно, любой приказ по личному составу, как вид документа, может быть отнесен одновременно не только к УСОРД, но и к унифицированным формам первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (УСПУД). Двоякая системная принадлежность приказа по личному составу имеет объективный характер, подчеркивающий не только особую значимость этого вида документа для кадровой работы, но и единый комплекс требований к информационному содержанию этого документа в соответствии с назначением и сущностью указанных систем документации.
11 Семинар на тему «Порядок движения и обработки входящих,  

исходящих и внутренних документов»

Порядок обработки входящих документов

Прием входящей корреспонденции осуществляется в организа​ции централизованно экспедицией, специально выделенным работником канцелярии или секретарем-референтом при отсут​ствии экспедиции.

Вся корреспонденция, поступающая в организацию, незави​симо от адресата должна пройти обработку в канцелярии.

Первоначальная обработка входящей документации имеет сво​ей задачей проверить правильность доставки и целостность вло​жений, учесть поступившие документы и подготовить их к пе​редаче по назначению. Проверяется целостность конвертов — все конверты, за исключением личной корреспонденции и кор​респонденции в адрес профсоюзной организации, вскрывают​ся, документы извлекаются из конвертов, и сверяется наличие приложений. Если будет обнаружено повреждение, отсутствие документа или приложений к нему, об этом сообщается отпра​вителю.

На всех документах (как регистрируемых, так и нерегистрируемых) для фиксации факта и времени их поступления в учреж​дение делают отметку в виде регистрационного штампа. Про​ставление штампа и даты в нем производится в день получения документа.

Отметка при поступлении документа (реквизит 28) простав​ляют только на регистрируемых документах в момент регистра​ции.

В процессе первоначальной обработки документы сортиру​ют по структурным подразделениям. Документы, адресованные руководству, передаются в канцелярию или секретарю-референ​ту руководителя. Документы, адресованные в структурные под​разделения, сортируются по их наименованиям, а затем разби​раются секретарями этих подразделений. 

Нерегистрируемые документы раскладываются по структур​ным подразделениям для доставки по назначению, остальная документация передается для регистрации.

Распределение поступивших документов во многом опреде​ляет прямоточность их движения.

В малых организациях всю первоначальную обработку вхо​дящей документации производит секретарь, секретарь-референт руководителя.

Здесь необходимо подчеркнуть, что в настоящее время доку​менты могут быть получены не только по почте, но и приняты по телетайпу, факсу (факсимильное сообщение), электронной почте, доставлены курьером или посетителем. Делопроизвод​ственная служба обязана обеспечить учет и контроль за движе​нием таких документов. Учет телеграмм, телексов, телетайпограмм должен проводиться в службах связи и затем передаваться в канцелярию.

Предварительное рассмотрение поступивших документов в канцелярии (секретарем-референтом) производится с главной целью — отобрать документы в адрес руководства. Учитывая, что в настоящее время большинство руководителей перегруже​ны избыточной информацией, этот поток документов должен быть подвергнут тщательному анализу. Руководству организа​ции направляют документы по принципиальным вопросам дея​тельности организации, исполнение которых требует решения руководства, и документы, содержащие необходимую для руко​водства информацию. Они составляют примерно 20% всей до​кументации.

На документах, направляемых непосредственно структурно​му подразделению или исполнителю, проставляется условное обозначение (код) структурного подразделения, в которое на​правляется документ, или фамилия исполнителя.

При предварительном рассмотрении выясняется также, не нуждается ли документ, передаваемый руководству, в подборке предыдущей переписки по данному вопросу, нормативных до​кументов и пр. Эти документы передаются руководителю вме​сте с полученной корреспонденцией.

Передача документов на рассмотрение должна осуществлять​ся в день их получения. Телеграммы и другие срочные докумен​ты передаются в первую очередь.

Рассмотрение документов руководством организации и струк​турных подразделений производится, как правило, в день их по​лучения. Срочные документы рассматриваются по мере поступ​ления.

Результаты рассмотрения документов руководителями отра​жаются в резолюциях (реквизит 16).

Руководитель учреждения или структурного подразделения, рассматривая полученный документ, должен дать четкие и кон​кретные указания по его исполнению.

С резолюцией документ передается ответственным исполни​телям. Если указано несколько исполнителей, документ пере​дается каждому из них поочередно. Для одновременной рабо​ты над документом с него изготавливаются ксерокопии по числу исполнителей. Подлинник документа направляется ответствен​ному исполнителю, указанному в резолюции первым.

Резолюция руководителя на документе должна быть отраже​на в регистрационных карточках. Для конт​рольной службы резолюция может явиться основанием взятия исполнения документа на контроль.

Все перемещения документа между структурными подразде​лениями и исполнителями осуществляются без расписок, но с обязательной отметкой в регистрационной карточке.

Исполнение резолюции осуществляется ответственным испол​нителем совместно с сотрудниками, указанными в ней. Ход ра​боты по исполнению документа при необходимости фиксируется на оборотной стороне регистрационной карточки. Документ все время до момента исполнения находится в рабочей папке исполнителя.

При передаче ответного документа на подпись к нему следует прилагать материалы, на основании которых он готовился. Это облегчает работу руководителя, позволяет избежать вызова ис​полнителей, и т. п. В дело документ и все относящиеся к нему материалы направляются тогда, когда работа над ответным до​кументом полностью завершена. Подшивку документа в дело осуществляет работник канцелярии (или секретарь-референт).

Порядок обработки отправляемых документов

Отправляемые предприятием документы называют исходящими. К числу исходящих документов относятся, главным образом, ответные и инициативные письма. Обра​ботка исходящих документов состоит из следующих операций: 

· составление проекта документа исполнителем;

· проверка правильности оформления проекта документа секретарем; 

· согласование проекта документа;

· подписание документа руководителем (в необходимых случаях утвер​ждение);

· регистрация документа; 

· отправка документа адресату; 

· подшивка второго экземпляра (копии) документа в дело.

Проект исходящего документа составляется исполнителем, правиль​ность его оформления проверяется секретарем-референтом или работни​ком службы делопроизводства.
Исходящие документы оформляются в двух экземплярах, за исклю​чением факсов и телефонограмм, составляемых в одном экземпляре.

В ряде случаев проект исходящего документа должен быть согласован с другими специалистами предприятия. Такое согласование оформляется визой.

Подготовленный проект исходящего документа предоставляется на подпись руководителю фирмы. Вместе с ним могут быть предоставлены другие документы, на основании которых составлен проект исходящего документа (инициативные письма, рекламации, контракты, акты, норма​тивные документы).

Руководитель предприятия вправе внести изменения и дополнения в подписываемый документ или вернуть его на доработку исполнителю.

После подписания руководителем двух экземпляров исходящий доку​мент передается секретарю-референту или работнику службы делопроиз​водства для регистрации. Отправляемые документы регистрируются в Журнале регистрации исходящих документов.

Для регистрации исходящих документов необходимы следующие данные:

· номер документа, включающий номер дела;

· дата документа:

· адресат (корреспондент); 

· краткое содержание или заголовок:

· отметка об исполнении (запись о решении вопроса, номера документов-ответов); 

· исполнитель; 

· примечание. 

После регистрации и присвоения исходящему документу номера не​обходимо проставить его на обоих экземплярах.

Затем исходящие документы в тот же день отправляются адресату. Второй экземпляр отправленного письма и единственный экземпляр факса подшиваются в дело с исходящей перепиской.

Порядок обработки внутренних документов

Внутренние документы составляются, оформляются, исполняются и хранятся в рамках самого предприятия, не выходя за его пределы. На этапах подготовки и оформления порядок работы с ними такой же, как и с исходящими документами:

· составление проекта документа исполнителем:

· проверка правильности оформления проекта документа секретарем;

· согласование проекта документа (визирование):

· подписание документа руководителем (в необходимых случаях - ут​верждение);

· регистрация документа (при повышенных требованиях к обеспечению сохранности документов или их больших объемах). 

На этапах исполнения и завершения работ с внутренними докумен​тами порядок операций такой же, как и с входящими документами:

· передача документа исполнителю (копирование документа при нали​чии нескольких исполнителей);

· контроль исполнения документа;

· исполнение документа;

· проставление отметки об исполнении (реквизит "От​метка об исполнении документа и направлении его в дело");

· подшивка исполненного документа в дело.

Завершающими стадиями работы с внутренними документами являются: использование в справочно-информационной работе и определение сроков хранения. В результате решения экспертной комиссии предприятия внут​ренние документы подлежат дальнейшему использованию в справочно-информационной работе, передаются в архив или уничтожаются.

12 Семинар на тему «Формы и системы регистрации документов.

Организация контроля за исполнением документов»

Регистрация документа согласно ГОСТ Р 51141-98 определя​ется как «запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или по​лучения». Регистрация необходима для учета, контроля ис​полнения и поиска документов, придания им юридической силы. Процесс регистрации позволяет создать базу данных о до​кументах и тем самым заложить основы информационно-поис​ковой системы организации по всем документам.

Регистрации подлежит не вся документация, поступающая в организацию. Регистрируют документы, поступающие из выше​стоящих федеральных и местных государственных органов и направляемые им в их адрес. Регистрируют также письма депу​татов Государственной Думы, важнейшие внутренние доку​менты — приказы, распоряжения, протоколы, планы, отчеты, докладные и объяснительные записки, справки и доклады, ха​рактеризующие отдельные стороны деятельности организации, предложения, заявления и жалобы граждан, договоры, коррес​понденцию от других организаций, требующую решения или ответа, материалы постоянного срока хранения. Регистрирует​ся ценная и заказная корреспонденция.

На документы, не подлежащие регистрации, составляется специальный перечень. Не подлежат регистрации первичные документы бухгалтерского, материального и статистического учета и отчетности, поздравительные письма и телеграммы, проспекты, приглашения, прейскуранты, нормы расхода мате​риалов, малозначительная переписка по административно-хо​зяйственным, кадровым и другим вопросам, программы, пове​стки дня, извещения, наряды, заявки, заявления о приеме на работу, увольнении, предоставлении отпуска, а также докумен​ты, поступающие в копиях для сведения, и некоторые другие.

Перечень документов, не подлежащих регистрации, состав​ляет секретарь-референт или начальник канцелярии. Перечень утверждает руководитель организации.

На практике в настоящее время находят применение три си​стемы регистрации документов:

- централизованная - при которой регистрация всех доку​ментов организации производится в канцелярии, на малых предприятиях - у секретаря-референта;

- децентрализованная - при которой регистрация докумен​тов осуществляется в структурных подразделениях секретарями подразделений;

-  смешанная - сочетающая в себе элементы централизован​ной и децентрализованной систем.

Практика показывает, что наиболее эффективной среди рас​сматриваемых выше является последняя, смешанная система. При этом централизованно регистрируется документация, по​ступающая из федеральных и местных органов власти, или на​правляемые в их адрес, важнейшие внутренние документы (при​казы по основной деятельности и личному составу, протоколы, акты, докладные записки и др.), а также предложения и жало​бы граждан.

Специализированную документацию (учетно-финансовую, арбитражную, кадровую) регистрируют в соответствующих структурных подразделениях.

Важнейшим принципом регистрации документов является однократность. Каждый документ должен регистрироваться в организации только один раз. Входящие документы регистри​руют в день поступления, исходящие и внутренние докумен​ты - в день подписания.

Регистрацией документов должен заниматься опытный со​трудник канцелярии или секретарь-референт. Для этого надо знать делопроизводственный процесс, функции структурных подразделений, состав документации, циркулирующей в учреж​дении, уметь выделить и четко изложить основную мысль ре​гистрируемого документа в случае, если отсутствует его заголо​вок, владеть компьютером и т. д.

Формы и порядок регистрации документов

В практической деятельности делопроизводственных служб наибольшее распространение получили две формы регистрации документов - журнальная и карточная. В настоящее время на​чинает внедряться автоматизированная форма регистрации.

Журнальная форма может быть использована эффективно в организациях с небольшим объемом документооборота - до 1000 документов в год, а также для учета специальных видов докумен​тации, требующей особого внимания к их сохранности.

Назовем основные виды журналов, необходимых для полно​ценного учета документов. Это журналы: входящих документов; исходящих документов; внутренних документов; документов конфиденциального характера.

В качестве примера приведем форму журнала регистрации входящих документов (рис. 5).

	Дата поступле​ния и индекс документа
	Корреспондент, дата и индекс поступившего документа
	Краткое содержание
	Резолюция

или кому направлен документ
	Отметки об испол​нении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Рисунок 5 -  Форма журнала регистрации входящих документов

При всей надежности и простоте журнальной формы учета документов, она имеет целый ряд недостатков. Нарушен основ​ной принцип регистрации - ее однократность, так как возни​кает необходимость повторной регистрации документа в про​цессе его передачи из подразделения в подразделение. Поиск информации при журнальной форме усложнен, поскольку ини​циативный документ, например, зарегистрирован в одном жур​нале, а ответ на него в другом. Журнальная форма негибка для справочной работы в архиве.

При количестве учетных единиц документов свыше тысячи целесообразно использовать карточную форму регистрации.

Карточная регистрация всех категорий документов осуществ​ляется на единой по форме регистрационной карточке (см. рис. 6). Бланки карточек желательно изготавливать типографским способом на плотной бумаге формата А5 (148 х 210 мм) или А6 (105 х 148 мм). Допускается цветовое различие карточек.

Все графы лицевой стороны карточки по содержанию соот​ветствуют содержанию реквизитов документов. На оборотной стороне регистрационной карточки в графе «Контрольные от​метки» фиксируют отметки о контроле, которые должны содер​жать дату проверки и конкретные причины задержки исполне​ния документа. В ней также делают записи, отражающие движение (передачу) документов.

На карточках регистрации входящих и внутренних докумен​тов в данной графе указывают должность и фамилию сотрудни​ка, подготовившего документ, и лиц, завизировавших его.

Графы «Фонд №», «Опись №», «Дело №» заполняются в ар​хиве, куда регистрационные карточки сдаются вместе с доку​ментами по истечении срока их хранения в текущей работе.

Количество экземпляров регистрационной карточки на до​кумент обычно составляет 2-3 экземпляра. Один помещается в сроковую картотеку, другой - в информационно-справочную, третий может быть передан исполнителю вместе с документом.

Применение карточек для регистрации заметно повысило оперативность поиска документа и одновременно сократило трудоемкость процесса регистрации по сравнению с журналь​ной формой.

Компьютеризация делопроизводственных процессов позволи​ла заменить ручную карточную форму регистрации документов на современную автоматизированную. При этом большинство программ построено на занесении в электронную карточку, выводимую на экран компьютера, как традиционных реквизи​тов, так и ряда дополнительных.

Компьютерная регистрация документов позволяет:

-  внести значительно больше сведений о документах, учи​тывающих специфику организации;

-  организовать децентрализованную (на рабочих местах) регистрацию документов непосредственно в структурных под​разделениях с объединением сведений о документах в единой базе данных организации;

-  организовать на основе базы данных информационно-справочную работу;

-  организовать эффективный контроль за исполнением до​кументов.

Выводимые на экран компьютера регистрационные формы входящих, исходящих и внутренних документов имеют неболь​шие отличия, но вносимые в общую базу данных сведения по​зволяют осуществлять обобщенный поиск сведений по всем документам организации.

Примерная форма регистрационной карточки для входящих документов приведена на рис. 7.

Регистрация документов с применением компьютерных тех​нологий обеспечивает сбор и хранение необходимых данных о всех документах, циркулирующих в организации, позволяет внедрить автоматизированный контроль исполнения докумен​тов, подготовить их внутреннюю опись, дать любую справку о состоянии движения документов.
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Рисунок 6 - Форма регистрационной карточки
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Рисунок 7 - Форма регистрационной карточки

Индексация документов

Под индексацией документов в делопроизводстве понимает​ся проставление их порядковых (регистрационных) номеров и определенных условных обозначений, указывающих место их составления, исполнения и хранения. Индексы используют при поиске, учете и систематизации документов. Индексы про​ставляют на документах (место простановки определяет ГОСТ Р 6.30-2003, реквизит 10) и регистрационных карточках.

Основу индексации документов составляют условные обо​значения структурных подразделений, номера дел по номен​клатуре, порядковые входящие или исходящие номера докумен​тов. Так, индекс 01/05/89 входящего документа включает:

01 - индекс структурного подразделения;

05 - номер дела по номенклатуре;

89 - индивидуальный порядковый помер входящего доку​мента, присвоенный при регистрации.

В организациях с большим количеством корреспондентов дополнительно можно использовать их кодовые обозначения.

Инициативные и ответные документы имеют один индекс, который присваивается инициативному документу, а затем пе​реносится на ответный документ.

Исключение составляют индексы распорядительных доку​ментов (постановлений, распоряжений, приказов по основной деятельности, по личному составу), протоколов, а в отдельных случаях - предложений, заявлений и жалоб граждан. Их индек​сами являются регистрационные номера, которые присваивают​ся особо в пределах каждого вида документов.

Индексы предложений и жалоб граждан могут быть допол​нены первой буквой фамилии автора документов.

К индексам приказов по личному составу допускается добав​ление буквы «л/с» (по личному составу) или «к» (кадры).

Порядковый регистрационный номер присваивается начиная с номера 01, с 1 января до 31 декабря каждого года включитель​но.

Организация контроля за исполнением документов
Контроль за исполнением документов и принятых реше​ний - важная функция управления организацией. Различают три стороны контрольной деятельности: контроль за исполне​нием документов по существу поставленных в них вопросов, контроль с точки зрения соответствия формы создаваемых до​кументов требованиям нормативных актов и контроль за своев​ременностью исполнения. Первую сторону контрольных опе​раций выполняют руководители всех рангов, вторую - секретарь-референт, третью - делопроизводственная служба организации с входящей в ее состав службой контроля испол​нения. В небольших организациях контроль за соблюдением формы и сроков исполнения осуществляет секретарь-референт.
Работа по контролю за исполнением документов включает в себя проверку сроков исполнения и регулирование хода и ана​лиз результатов исполнения документов.
Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальны​ми. Типовые сроки установлены законодательно в указах Пре​зидента, правительственных нормативных актах и, конечно, в федеральных законах Российской Федерации. Значительное количество типовых сроков установлено в ведомственных под​законных актах, например о предоставлении статистической и финансовой отчетности. Большинство документов, срок испол​нения которых не установлен нормативными актами, должны исполняться в течение 10 дней.
Руководитель указывает в резолюции срок исполнения доку​мента только в тех случаях, когда этот срок отличается от уста​новленного перечнем либо конкретно указанного срока вы​шестоящей организацией.
Различают по срокам исполнения следующие виды контро​ля: текущий, предупредительный и итоговый.
Под текущим контролем понимают ежедневную подготовку сведений о документах, срок исполнения которых истекает се​годня. Секретарь-референт (инспектор по контролю) ежедневно в начале рабочего дня докладывает руководителю о фактах неисполнения установленных сроков.
Суть предупредительного контроля заключается в своевремен​ном, за 2-3 дня, предупреждении сотрудника о необходимос​ти решения порученного ему вопроса.
Текущий и предупредительный контроль помогает при пла​нировании рабочего дня руководителя.
Срок исполнения документа может продлить только лицо или организация, его установившие. Это может быть сделано в устной или письменной форме не менее чем за 3 дня до истече​ния срока.
Документы с длительным сроком исполнения (например, договор) контролируются по промежуточным этапам исполне​ния с занесением сведений в регистрационной карточке в поле «Ход исполнения».
Документ считается исполненным, если решены поставлен​ные в нем вопросы, выполнены поручения, корреспонденту дан ответ по существу дела, в карточке и на документе-запросе сде​лана отметка об исполнении. В регистрационную карточку при этом вносятся сведения о дате исполнения документа и указы​вается номер дела по номенклатуре, в которое подшит испол​ненный документ.
Что касается итогового контроля, то к нему относят аналити​ческую работу по обобщению исполнительской дисциплины в организации. Формой контроля является составление раз в ме​сяц (квартал) перечня неисполненных документов по отдель​ным подразделениям (для больших организаций) или по орга​низации в целом.
На основе анализа задержки исполнения документов уста​навливаются причины (перегрузка руководителя, недисципли​нированность сотрудников, слабость системы документооборо​та и т. п.) и вырабатываются соответствующие предложения по исправлению недостатков.
В настоящее время во многих организациях внедряется или уже действует автоматизированный контроль за исполнением документов.
Постановка документа на контроль происходит автоматичес​ки при заполнении в регистрационной карточке поля «Срок исполнения» (см. рис.3).
Текущий контроль осуществляется путем вызова на экран и распечатки списка документов, срок исполнения которых исте​кает сегодня (поле «Контрольная дата»). Специальные програм​мы в порядке осуществления предупредительного контроля позволяют выводить на экран списки документов, исполнение которых истекает в любой срок, фамилии исполнителей и т. д.
Аналитические справки по установленной форме могут ав​томатически составляться и выводиться на компьютер руково​дителя.
Аналитические справки являются важным источником для оценки эффективности работу отдельных сотрудников и систе​мы документационного обеспечения управления организации в целом.
13 Семинар на тему «Подготовка дел к архивному хранению»

Значение и практическая ценность документов предприятия различны. Одни документы используются длительное время для справочно-информационной работы, другие очень быстро утрачивают свою значимость.

Дня долговременного хранения документов создается архив предприятия.

Для ведения архива выделяется штатная должность "архивист" или его функции приказом руководителя возлагаются на одного из работников предприятия, компетентного в вопросах делопроизводства и архивного дела. Архив подчиняется непосредственно руководителю предприятия или его заместителю.

В задачи архива входят:

· прием, учет и хранение документов, законченных делопроизводством; 

· информационно-справочная работа по архивным документам предприятия; 

· организационно-методическая помощь по ведению делопроизводства.

Лучше всего расположить архив в специально выделенном отдельном помещении. В исключительных случаях архив может занимать часть помещения со стеллажами, шкафами или сейфами, в котором можно было бы обеспечить сохранность документов.

Сроки хранения документов

Специалистами установлен оптимальный срок использования документов в делопроизводстве - 3 года. После истечения этого срока решается дальнейшая "судьба" документов: передать ли их в архив предприятия; уничтожить или оставить для дальнейшего использования в делопроизводстве.

Для определения сроков хранения документов, подготовки документов к архивному хранению и отбора документов для уничтожения на предприятии создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК). ЭК назначается приказом руководителя предприятия и состоит из трех человек. Примерный состав ЭК: зам. директора, ведущий специалист (юрисконсульт) и секретарь-референт. Комиссия совместно с архивистом должна проводить ежегодный отбор документов для архивного хранения и уничтожения тех документов, сроки хранения которых истекли. ЭК является совещательным органом. Ее решения по хранению или уничтожению документов вступают в силу после их утверждения руководством предприятия.

Определение конкретных сроков хранения документов проводится по Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Росархивом 06.10.2000. По этому перечню можно определять сроки хранения документов, как государственных организаций, так и коммерческих предприятий.

По документам, сроки хранения которых не предусмотрены перечнями. ЭК выносит самостоятельное заключение о продолжительности их хранения.

Устанавливать сроки хранения дел только по их заголовкам нельзя. ЭК предприятия должна просматривать дела полистно, чтобы исключить возможные ошибки. Если какие-либо важные документы отсутствуют, необходимо организовать их розыск, в крайнем случае заменить их заверенными копиями.

В зависимости от значимости документов устанавливаются следующие сроки хранения: 6 мес., 1 г., 3 г., 5 л., 10 л., 15 л., 50 л., 75 л. и максимальный срок хранения - "постоянно". Срок хранения ДМН (до минования надобности) означает, что документ имеет ограниченное практическое значение. Срок хранения документа в этом случае определяет само предприятие.

При исчислении сроков хранения учитываются только годы. День и месяц составления документа значения не имеют. Так, например, переписка за 2000 г. с трехлетним сроком хранения должна включаться в акт на уничтожение не раньше 1 января 2004 г.

К документам постоянного и долговременного хранения, передаваемым в архив, относятся прежде всего документы по личному составу предприятия, а также организационные документы: устав, учредительный договор, протоколы заседаний Совета директоров (учредителей), протоколы общих собраний. Передаются в архив также бизнес-планы, годовые планы и отчеты предприятия, приказы руководителя по основной деятельности.

Сроки хранения большей части документов по личному составу (приказы по л/с, личные дела, личные карточки ф. Т-2, книги учета сотрудников, лицевые счета по зарплате) хранятся 75 лет.

Бухгалтерские документы (за исключением лицевых счетов по зарплате, годовых отчетов, балансов) хранятся 5 лет и на архивное хранение передаются. Следует учитывать, что запрещается выделять к уничтожению бухгалтерские документы, не прошедшие ревизию, даже если срок их хранения истек.

Переписка предприятия хранится, как правило, от 3 до 5 лет и на архивное хранение не передается, за исключением очень важных для деятельности предприятия писем.

Экспертиза ценности документов

В результате работы ЭК документы подразделяются на 3 группы: 

· документы, предназначенные для архивного хранения;

· документы, подлежащие уничтожению;

· документы, необходимые для дальнейшего использования в делопроизводстве. 

Дела, отобранные на архивное хранение, требуют дополнительного оформления:

- документы в деле необходимо расположить в хронологическом порядке, если он не соблюдался в процессе формирования дела; 

- произвести нумерацию листов дела в правом верхнем углу простым карандашом или нумератором;

- подшить в конце дела заверительный лист, в котором указать количество листов в деле;

- на наиболее важные документы (по личному составу или содержащие коммерческую тайну) составить внутренние описи дел, если они не были составлены ранее, и подшить их в начале дела; 

- переплести дело или прошить его в четыре прокола;

- дополнительно указать на обложке дела количество листов согласно заверительному листу, срок хранения дела, уточнить заголовок и крайние даты дела.

Оформление дел временного хранения

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) разрешается хранить в скоросшивателях без прошивки и нумерации листов и без уточнения крайних дат документов. Документы в подобных делах хранятся в прямой или обратной хронологической последовательности, пересистематизация их необязательна.

Оформление дел для архивного хранения

Все дела, подготовленные для архивного хранения, делятся на две группы: 

-  дела по основной (производственной) деятельности.

- дела по личному составу предприятия (для большинства предприятий это основные документы, передающиеся в архив);

На каждую группу дел составляются отдельные описи: опись № 1 (дели по основной деятельности) и опись № 1 л/с (дела по личному составу).

Опись составляется на документы одного года. Дела в опись вносятся по степени важности. В опись № 1 включаются:

- устав, учредительный договор, решение о создании общества;

- свидетельство о государственной регистрации;

- документы, подтверждающие права общества на имущество, находящееся на его балансе;

- положение о филиалах или представительствах общества; годовые финансовые отчеты:

- документы финансовой отчетности, представляемые в государственные органы управления;

- протоколы общих собраний акционеров, заседаний совета директоров, ревизионных   комиссий,   коллегиальных   исполнительных   органов (правления, дирекции);

- списки акционеров с указанием количества и категории принадлежащих им акций;

- акты ревизий, проверок общества аудиторскими, ревизионными комиссиями или органами государственного, муниципального финансового контроля;

- внутренние документы общества, утверждаемые общим собранием акционеров или иным органом управления обществом;

- приказы по основной деятельности; перспективные, годовые планы;

- другие документы по усмотрению общего собрания акционеров или совета директоров.

В описи по личному составу дела располагаются в следующем порядке: книга учета сотрудников (если она ведется); приказы по л/с; личные дела или личные карточки; лицевые счета по заработной плате; невостребованные трудовые книжки.

В конце каждой описи указывается цифрами и прописью количество включенных в нее дел. Каждое дело в описи получает свой порядковый (архивный) номер, который затем проставляется на обложке соответствующего дела.

На документы, выделенные к уничтожению, составляется акт. В акт на уничтожение в любой последовательности вносятся заголовки отдельных дел или групповые заголовки дел с указанием количества дел, включенных в группу, например: "Переписка за 1994 - 1996 гг. - 3 дела".

Акты и описи составляются и подписываются членами ЭК, рассматриваются и утверждаются руководителем предприятия.

В настоящее время документы постоянного и долговременного сроков хранения в большинстве фирм хранятся в традиционной бумажной форме. Использование компьютера в этом случае может значительно сократить трудозатраты по подготовке документов к архивному хранению. Составление описей дел, сдаваемых в архив, актов на уничтожение доку-ментов можно проводить в автоматизированном режиме.

Прием-передача дел в архив

Прием-передача дел в архив производится секретарем-референтом и архивистом. При этом на всех экземплярах описи против каждого дела делается отметка о его наличии. В конце каждого экземпляра описи указываются: цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел. дата приема-передачи, а также подписи участников приема-передачи.

Вместе с делами в архив предприятия передаются журналы регистрации или регистрационные картотеки на документы. Заголовки этих регистрационных форм также должны быть включены в опись.

Только после передачи документов в архив разрешается производить уничтожение документов, включенных в акт. Уничтожение документов осуществляется с помощью специальных машин типа "Шредер" не менее чем двумя работниками предприятия.

Документы долговременного и постоянного хранения коммерческих предприятий могут быть переданы по желанию самого предприятия в государственные архивы.

При ликвидации предприятия документы, подлежащие архивному хранению, передаются правопреемнику или вышестоящей организации. В случае отсутствия правопреемника или вышестоящей организации в архив административного округа должны быть переданы все документы ликвидируемой организации, включая документы временного срока хранения. Архив проводит обработку документов самостоятельно, выделяя часть документов для уничтожения, а другую часть - для долговременного или постоянного хранения. В этом случае с архивом заключается договор на проведение предархивной обработки документов.

Передача документов ликвидируемой организации на архивное хранение входит в обязанность ликвидационной комиссии предприятия.

По решению Московской регистрационной палаты ликвидируемое предприятие получает разрешение на ликвидацию только после передачи документов на архивное хранение. Передача документов в архив оформляется актом приема-передачи дел. Доступ к переданным в архив документам осуществляется в соответствии с распоряжением самого коммерческого предприятия. Адреса и телефоны архивов административных округов можно узнать в филиалах регистрационных палат административных округов, ведающих вопросами ликвидации предприятий.

Место хранения архивных документов должно быть известно и доступно всем работникам и акционерам коммерческого предприятия. Об адресе и телефоне архива сообщается на общем собрании работникам организации и информация об архиве вывешивается на стенде предприятия.
