ВВЕДЕНИЕ

Деятельность любой, в том числе коммерческой, организации не обходится без документации. Составление, использование и хранение документов в соответствии с действующим законодательством обеспечит защиту интересов компании,  увеличит эффективность управленческого труда.

Документационное обеспечение управления (делопроизводство) – это специфическое направление деятельности, которое заключается в составлении, оформлении документов, их обработке и хранении. От того, насколько правильно составлен и оформлен документ, организована работа с ним, во многом зависит своевременность и правильность принятия управленческого решения. В документах отражается и учитывается деятельность организации, фирмы, предприятия. Поэтому ведение многих документов предписано законами. При проверке работы организации, проведение ревизии проверяют прежде всего документы, в которых деятельность организации или фирмы зафиксирована.

Организация и ведение делопроизводства требует профессиональных знаний и навыков, поэтому эту работу в учреждении (фирме) ведут специальные подразделения (службы делопроизводства), а в небольших организациях и фирмах – секретари – референты (секретари).

В документах закрепляется государственное устройство и взаимоотношения между государствами, они служат также средством общения между предприятиями и гражданами. 

Традиционно считается, что правильно организованное делопроизводство представляет возможность получения реальной картины деятельности любого предприятия и способствует более эффективному его управлению им. Разумеется, это утверждение в полной мере  относится и к нынешнему времени, приобретая ряд существенных особенностей. К наиболее важной из них следует отнести происходящие в последние  десятилетие революционные изменения в области средств общения между людьми и внедрение информационных технологий . В связи  с этим многократно возрастает объем информации, требующей осмысления и сохранения для последующего использования, т.е. документирования. В управленческой деятельности документ выступает и как предмет труда и как его результат. Поэтому эффективная деятельность аппарата управления неразрывно связана с правилами организации работы с документами. Практически ни одна технологическая функция управления, связанная с информационными источниками, подготовкой и принятием решений, не обходится без документации – процесса создания, использования и оформления документов.

С документированием связана деятельность всех работников аппарата управления – от исполнителей до руководителей всех звеньев. Как правило, любые сколько – нибудь важные для предприятия решения требуют документационного оформления. С каждым документом в аппарате управления проводится большая работа по составлению, перепечатке, считке, учету (регистрации), сортировке, хранению, поиску, переработке содержащейся информации.

Раздел 1. «Документирование управленческой деятельности»

Тема  «Документ. Система документации. Понятие о делопроизводстве. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) ».

1. Документ и система документации. Классификация документов.

2. Понятие о делопроизводстве.

3. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ)

1.  Значение документа для предприятия трудно переоценить . информация, зафиксированная в документах, является отражением деятельности организации и составляет основу любого бизнеса. Большую часть служебной информации работники предприятия получают посредством документов. В каждой организации на составление документов и на работу с ними в среднем уходит 60% рабочего времени. 

В документах закрепляется государственное устройство и взаимоотношения между государствами, они служат также средством общения между предприятиями и гражданами. Правильно организованное делопроизводство предоставляет возможность получения реальной картины деятельности любого предприятия и способствует более эффективному его управлению им. В управленческой деятельности документ выступает и как предмет труда и как его результат. Поэтому эффективная деятельность аппарата управления неразрывно связана с правильной организацией работы с документами. 

С документированием связана деятельность всех работников аппарата управления – от исполнителей до руководителей всех звеньев. Как правило, любые сколько – нибудь важные для предприятия решения требуют документального оформления.

С каждым документом в аппарате управления проводится большая работа по составлению, перепечатке, считке, учету (регистрации), сортировке, хранению, поиску, переработке содержащейся информации (различные виды вычислений и т.п.).

На основе документов принимаются соответствующие управленческие решения.

Руководители предприятий несут персональную ответственность за состав, сохранность и правильное оформление документов. Беспорядок в хранении документов может обернуться риском потери ценной информации, что может негативно отразиться на деятельности предприятия. Ошибки при ведении кадровой документации, фиксирующей трудовые отношения работника с предприятием и подтверждающей его заработную плату или стаж являются нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации.

Неправильно оформленные документы или их отсутствие может послужить причиной нареканий и штрафных санкций при различных проверках предприятия, проводимых аудиторами, налоговой инспекцией, ревизорами.

При работе с документами необходимо руководствоваться нормативными актами Российской Федерации, которые предусматривают составление документов по определенным правилам.

  
Документ – это носитель информации, т.е. письменное свидетельство, подтверждающее или дающее право на совершение той или иной хозяйственной операции.


В соответствии с ГОСТ Р 51141 – 98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Документ представляет собой результат отображения информации о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах.  Документ может быть: носителем информации ( в сфере информационных услуг); средством фиксации и передачи управленческих решений (в управлении); способом доказательства чего – либо (в юридической сфере); источником фактов (В науке). Документ обеспечивает : 

· закрепление информации;

· сбор информации;

· обработку информации;

· передачу информации;

· использование информации;

· хранение информации.

К основным функциям документов можно отнести:

· информационную (документирование, хранение и предоставление информации);
· управленческую (с помощью документов решаются управленческие вопросы);

· коммуникативную (документы являются средством обмена информацией);

· правовую (документ может являться письменным доказательством в суде и быть источником права, например, закон);

· организационную (документ устанавливает или упорядочивает действия участников правовых отношений, например, должностных инструкций);
· научно – историческую (с помощью архивных документов сохраняется историческое, научное и культурное наследие).

Система документации – это совокупность документов взаимно связанных между собой и принятых в определенной сфере деятельности. 

Деятельность любого предприятия сопровождается составлением разных видов документов. Можно выделить следующие основные 2 группы документов:

· Административные (служебные) – связанные с деятельностью администрации.

· Бухгалтерские (финансово – бухгалтерские документы) – удостоверяющие факты совершения финансовых и хозяйственных операций (главная книга, годовые отчеты, бухгалтерские балансы, счета прибылей и убытков, планы, отчеты, сметы, кассовые книги и др.).

Служебные документы подразделяются на подгруппы, среди которых можно выделить:

· Организационные документы (устав, учредительный договор, штатное расписание, структура и численность предприятия, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции);

· Распорядительные документы ( приказы по основной деятельности, распоряжения, указания, решения, постановления, инструкции);
· Информационно – справочные документы (письма, объяснительные и докладные записки, справки, акты, протоколы, факсы, телефонограммы); 

· Документы по личному составу (приказы по личному составу, трудовые договоры, личные карточки ф.Т-2, лицевые счета по зарплате, трудовые книжки характеристики, автобиографии, личное дело);
· Жалобы, заявления и предложения граждан

В самостоятельную группу можно выделить коммерческие контракты (договоры),  которые являются основными документами предпринимательской деятельности.

По месту составления выделяют внутренние документы, которые создаются внутри   организации и внешние документы, которые поступают и других предприятий и организаций.

По форме составления документы делятся на :

· Индивидуальные – составляются по произвольному принципу;

· Типовые – представляют собой текст – образец;

· Трафаретные – документ, где часть уже напечатана заранее, а другая часть текста вписывается при ее заполнении.

По стадиям создания выделяют:

· Оригинал – первый, подлинный экземпляр документа(т.е. документ созданный в первый раз);

· Копия – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы (т.е. абсолютно точное воспроизведение оригинала, заверенная нотариально);

· Выписка – это заверенная копия части документа (копия части документа, заверенная руководителем организации);

· Дубликат – повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу (документ, который имеет одинаковую силу с оригиналом и выдается в случае потери подлинника).

2. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) – система документального оформления деятельности организации, т.е. деятельность, охватывающая вопросы документирования и организации работы с документами в процессе осуществления управленческих функций.

Выделяют 2 этапа делопроизводства:

1. Документирование – процесс создания документов; запись информации на различных носителях по установленным правилам.

2. Документационное обеспечение – работа с готовыми документами, включающая в себя следующие операции: прием и отправка документов, распределение, регистрация, исполнение, контроль исполнения, подготовка документов к архивному хранению, формирование дел, архивное хранение.

Основными структурными подразделениями, ведущими делопроизводство являются:

1. Канцелярия

2. Секретариат

3. Подразделения по учету и регистрации документов

4. Подразделение по контролю исполнения документов

5. Архив

Документооборот – движение документов внутри организации, т.е. движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.

3. Для организации оперативной и более четкой работы предприятия в практику введена   государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ), которая представляет собой свод правил, нормативов, рекомендаций по ведению делопроизводства. Целью ГСДОУ является выработка и внедрение в практику рациональных форм и методов делопроизводственного обслуживания. Внедрение основных положений ГСДОУ в практику работы организаций, учреждений, предприятий позволяет усовершенствовать документирование управленческой деятельности, создать условия для разработки основ информационного обеспечения автоматизированных систем управления (АСУ) и их отдельных подсистем.

Основные положение ГСДОУ состоят из общей части и 8 (восьми) тематических  разделов и положений. Здесь сформулированы общие правила документирования управленческой деятельности, изложен принцип унификации документов, требования к формулярам организационно – распорядительных документов, построению текстов документов, их языку и стилю, регистрации и поиску документов, контролю исполнения документов,  связанные с подготовкой документов к последующему хранению и использованию.

Тема «Основы оформления документов».

Документы являются составной частью имиджа предприятия, его своеобразной визитной карточкой. Современный дизайн оформления бланка, «свой» фирменный стиль, качественная бумага, полный набор сведений о предприятии, правильное их расположение на листе особенно важны для благоприятного воздействия на делового партнера.
Документы оформляются  на бланке. Бланк – это лист с нанесенной на него типографским способом постоянной информацией и местом, оставленным для переменной информации. Бланки предприятия изготавливаются как типографским способом, так и с помощью персонального компьютера и имеют установленный комплекс реквизитов и определенный порядок их расположения.

Для документов применяют бумагу форматов:

· А4  (210 х 297 мм)

· А5  (148 х 210 мм)

Бланки документов изготавливают на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

Для организации, ее структурного подразделения устанавливают следующие виды бланков документов:

· общий бланк ( используют для изготовления любых видов документов, кроме письма);

· бланк письма;

· бланк конкретного вида документа (кроме письма)

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.

Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

Существуют  единые требования и правила  оформления документов управления, выполнение которых обеспечивает:

· Юридическую силу документов;

· Качественное и своевременное составление и  исполнение документов;

· Организацию оперативного поиска документов.

Любой документ состоит из ряда составляющих его элементов, которые называются  реквизитами.  Совокупность реквизитов, расположенных определенным образом, называется  формуляром документа.

Существует два основных вида расположения реквизитов на бланках:

1) продольное (центрированное) расположение заголовочной части документа предполагает расположение реквизитов документа вдоль верхней части листа с их центровкой, т.е. равным удалением каждой строки от левого и правого поля;

2) угловое расположение реквизитов предполагает их размещение в верхней левой части листа. Такое расположение реквизитов экономит до 20% площади листа документа.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

· 20 мм – левое;

· 10 мм – правое;

· 20 мм – верхнее;

· 20 мм – нижнее.

При печатании  документов используют 8 стандартных положений табулятора:

0 – от границы левого поля для печатания реквизитов:

· Заголовок к тексту;

· Текст (без абзацев);

· Отметка о наличии приложения;

· Отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

· Наименование  должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования»;

· Заверительной надписи «Верно»;

· Слов «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ», «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ».

1 – после 5 печатных знаков для начала абзацев в тексте;

2 - после 16 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов;

3 - после 24 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов;

4 - после 32 печатных знаков для реквизита «Адресат»;

5 - после 40 печатных знаков для реквизита «Гриф утверждения», «Гриф ограничения доступа к документу»;

6 - после 48 печатных знаков для расшифровки подписи в реквизите «Подпись»;

7 - после 56 печатных знаков:

· Для составления таблиц и трафаретных текстов;

· Для простановки кодов ОКПО и ОКУД;

· Для печатания слова «Копия» при снятии копий с документов.

При подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:
01. Государственный герб Российской Федерации;

02. Герб субъекта Российской Федерации;

03. Эмблема организации или товарной знак (знак обслуживания);

04. Код организации ( по ОКПО – общегосударственному классификатору предприятий и организаций);

05. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

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

07. Код формы документа (по ОКУД - общегосударственному классификатору управленческой документации);

08. Наименование организации;

09. Справочные данные об организации;

010. Наименование вида документа;

011. Дата документа;

012. Регистрационный номер документа;

013. Ссылка на регистрационный номер и  дату документа;

014. Место составления или издания документа;

015. Адресат;

016. Гриф утверждения документа;

017. Резолюция;

018. Заголовок к тексту;

019. Отметка о контроле;

020. Текст документа;

021. Отметка о наличии приложения;

022. Подпись;

023. Гриф согласования документа;

024. Визы согласования документа;

025. Оттиск печати;

026. Отметка о заверении копии;

027. Отметка об исполнителе;

028. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

029. Отметка о поступлении документа в организацию;

030. Идентификатор электронной копии документа.

Требования к оформлению реквизитов документов.

1. Государственный герб Российской Федерации  помещают на бланках документов органов государственной власти РФ, органов федеральной исполнительной власти и бланках территориальных органов федеральных учреждений в соответствии с Федеральным конституционным законом «О государственном гербе российской Федерации»; не проставляется на документах, создаваемых в коммерческих структурах.

2. Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами (Конституциями и Уставами) субъектов Российской Федерации.

3. Эмблема организации или товарной знак (знак обслуживания) помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации). Эмблему не воспроизводят на бланке, если на нем помещен Государственный герб Российской Федерации или Герб субъекта Российской Федерации. Рекомендуется эмблему организации делать не более 2,5 см. используемый в качестве эмблемы товарный знак должен бать зарегистрирован в установленном порядке. Изображение  эмблемы следует располагать на левом поле документа на уровне наименования организации или на верхнем поле центровано относительно наименования организации.

4.  Код организации ( по ОКПО – общегосударственному классификатору предприятий и организаций) присваивается при регистрации организации; располагается в правом верхнем углу документа; может быть заранее проставлен на документе при изготовлении бланка типографическим способом.

5. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица  проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
6. Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН/ КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами
7. Код формы документа (по ОКУД - общегосударственному классификатору управленческой документации) проставляется только на унифицированных документах, название форм которых включено в классификатор управленческой документации; располагается в правом верхнем углу документа.
8. Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах, уставе или положении об организации. Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда это закреплено в Уставе (положении об организации) и помещают в скобках ниже полного.

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии), в систему которой она входит.





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


Автором документа может быть должностное лицо, представляющее организацию.

9. Справочные данные об организации используются только при переписке, не проставляются на внутренних документах и необходимы для почтовой, телеграфной связи с организацией и выполнения расчетно – денежных операций в банке, счет которого указан в документе. Данный  реквизит включает: индекс предприятия связи, почтовый адрес, номера телефонов, факсов, счетов в банке, адрес электронной почты и другие сведения по усмотрению организации. Состав справочных данных может быть дополнен отметкой о государственной регистрации организации, состоящей из даты регистрации и номера лицензии.

10. Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, регламентируется уставом (положением об организации) и указывается заглавными буквами (ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, АКТ, СПРАВКА, ДОГОВОР и т.д.) на всех служебных документах, кроме писем, после названия организации.
11.  Дата документа – это дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату (датой является наиболее поздняя дата подписания). Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой: год – четырьмя арабскими цифрами.

Допускается словесно – цифровой способ оформления даты.


 А также оформление даты в последовательности: год, месяц и день месяца.


12. Регистрационный номер документа присваивается каждому исходящему, внутреннему и входящему документу при его регистрации в соответствии с принятой системой индексации и состоит из порядкового номера, который может дополняться индексами: дела по номенклатуре дел, корреспондентов, вопросов деятельности, должностных лиц, исполнителей.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе (слева направо).




13. Ссылка на регистрационный номер и  дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ (На № _____ от __________). Реквизит проставляется только на ответных исходящих письмах ниже даты и индекса письма.

14. Место составления или издания документа указывается на каждом документе, кроме письма, в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с учетом принятого административно – территориального деления, и оно включает только общепринятые сокращения.

Буква «г.» (город) перед названием города не проставляется, если в нем использовано 
слово «город». 


Москва в соответствии с ее уставом обозначается – город Москва.

15. Адресат как реквизит располагается в правом верхнем углу документа. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные лица и физические лица. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже . 


Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата.


или


 Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно. 


Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке.

При отправке документов в разные организации реквизит «Адресат» не должен содержать более 4 - х адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При направлении документа более чем в 4 адреса составляется список рассылки и на каждом документе указывается только адресат. 

Максимальный набор реквизитов «Адресат» состоит из следующих частей: 

· Наименование организации в именительном падеже;

· Структурное подразделение в именительном падеже;

· Должность, фамилия и инициалы в дательном падеже:

· Почтовый адрес.


или


При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.


При адресовании документа физическому лицу  указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные 
учреждения и постоянным адресатам (корреспондентам).

Адрес в международной корреспонденции следует оформлять по международным стандартам: сначала адресат (имя, фамилия), потом дом, улица, город, штат и  в конце страна:


Адрес факса указывается следующим образом: 

16. Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа. Он  состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения:


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом, гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера.



или




17. Резолюция  проставляется в правом верхнем углу между реквизитами «Адресат» на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату:


Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

18. Заголовок к тексту включает краткое содержание документа, грамматически согласовывается с названием документа и может отвечать на вопросы:

О чем (о ком)?


Чего (кого)?

Заголовок к тексту располагается в левом верхнем углу документа после реквизитов бланка. К тексту документов, оформленных на бланках формата А%, заголовок можно не составлять.

В унифицированных формах заголовок может входить в состав названия вида документа:

19. Отметку о контроле за исполнением документа проставляется должностным лицом или подразделением, осуществляющим контроль за исполнением документа и  обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

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.

Содержательная часть документа чаще всего бывает представлена связанным текстом, а при необходимости имеет форму таблицы или анкеты. Для служебных документов возможно сочетание текстовых и табличных форм изложения содержания.


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 номеруют арабскими цифрами.


В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организаций, 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»).


В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурные 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 выходят…», «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 лица («министерство не возражает»,

«ВНИИДАД считает возможным)..


21. Отметка о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом: 



Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют 


Слово «Приложение», независимо от количества прилагаемых документов, всегда употребляется в единственном числе

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:



Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличие оформляют следующим образом:



В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационный номер

При большом количестве выражений их названия не перечисляются в самом сопроводительном письме после слова «Приложение». При этом оформляют опись приложений на отдельном листе в произвольной форме.


Опись подписывается составителем и датируется, а в сопроводительном письме делается отметка


22. «Подпись» включает: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на документе оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия);


или



Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длиной строки.  



При подписании документа несколькими должностными лицами их подпись располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.


При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне 


 Экземпляры документов, остающихся в делах предприятия, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования.

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности, инициалов и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.


В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением


23 Гриф согласования документа состоит из слов СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования

Согласование – это предварительное рассмотрение вопросов, содержащихся в проекте документа. Предварительное обсуждение проекта текста документа необходимо для принятия правильных управленческих решений. Согласование осуществляется как с должностными лицами внутри предприятия (внутреннее согласование), так и с должностными лицами  других организаций (внешнее согласование).

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

или


Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись», а если грифов много, то на отдельном листе согласования.

Внешнее согласование документа в зависимости от содержания документа рекомендуется осуществлять в следующей очередности:

· с организациями, интересы которых затрагивает документ;

· с организациями, занимающимися научными исследованиями в области, к которой имеет отношение содержание документа;

· с общественными организациями (профсоюзными комитетами, собраниями трудовых коллективов);

· с органами государственного контроля (надзора) в определенной области (санитария, экология, пожарный надзор и т.п.);

· с вышестоящими или межотраслевыми органами в случаях, когда законодательством предусмотрена возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов. 

24. Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее –виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания.  


При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:



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.

 Визы проставляются на отдельном листе подлинника распорядительного документа, на копии отправляемого документа (письмо). Оформление виз возможно на отдельном листе.

Внутреннее согласование документов целесообразно проводить в следующей последовательности:

· составитель документа;

· руководитель структурного подразделения, где составлен документ;

· заинтересованные должностные лица других подразделений предприятия;

· общественные организации;

· руководитель финансовой или бухгалтерской службы;

· заместитель руководителя предприятия, курирующий данное направление деятельности;

· руководитель юридической службы или юрисконсульт предприятия.

Реквизит «Согласование документа» используется и при оформлении процедуры ознакомления с документом. Виза ознакомления служит письменным подтверждением факта доведения до сведения работника и начинается словами: «С приказом (актом, протоколом, должностной инструкцией и т.. п) ознакомлен». Виза ознакомления включает личную подпись работника, его расшифровку и дату.

Визы согласования и ознакомления располагаются ниже реквизита «Подпись»

25. 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.


Документы заверяют печатью организации.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть личной подписи лица, подписавшего документ, и наименование должности. Печати делятся на гербовые (имеющие изображение государственного герба) и простые (круглые – используемые в коммерческих структурах).


26. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»;  должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения.


Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.


27. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.


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.


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

29. Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). Проставляется на входящих документах в границах нижнего поля первого листа документа с помощью специального регистрационного штампа или от руки.


Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.


30. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемый в левом нижнем углу каждой страницы и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.

Это необходимо для:

· исключения повторного ввода документа в ПК;

· быстрого поиска документа по имени файла;

· установления лица, осуществившего ввод документа в ПК.

Тема «Организационные документы»


Понятие, характеристика и состав организационных документов. Особенности их оформления.



Организационная функция – одна из основных управленческих функций.


В содержание этой функции входит:

· Создание, реорганизация, ликвидация организации;

· Формирование структуры;

· Определение штатной численности и номенклатуры должностей;

· Лицензирование деятельности в необходимых случаях;

· Установление режима работы и системы охраны.

Организационные документы – комплекс взаимоувязанных документов, регламентирующих структуру, задачи, функции предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководства и специалистов предприятия.

К организационным документам относятся: устав организации, положение об организации, положение о структурных подразделениях, штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности (например: инструкция по документационному обеспечению), должностные инструкции работников, правила и др.

Организационные документы в обязательном порядке проходят процедуру утверждения уполномоченным на это органом – вышестоящей организацией, руководителем данной организацией.

Организационные документы с точки зрения срока действия относятся к бессрочным: они действуют впредь до их отмены или до утверждения новых (исключение составляет штатное расписание, которое разрабатывается и утверждается ежегодно). В процессе деятельности в эти документы могут вноситься изменения.

Устав – свод правил, регулирующих деятельность предприятия, утверждения, организации и граждан, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в определенной сфере государственного управления или хозяйственной деятельности.

Юридическое лицо действует на основании устава, либо учредительного договора, либо на основании того и другого. Общие положения об уставе содержится в части первой ГК РФ.

Статья 52 ГК РФ определяет, что юридическое лицо действует на основании устава, либо только учредительного договора. Юридическое лицо, не являющееся коммерческой организацией, может действовать на основании общего положения об организации.

Устав организации утверждается его учредителями.

В уставе организации должны определяться: наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью и другие сведения.

Юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации.

Государственная регистрация юридических лиц осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации юридических лиц» от 8 августа 2001 года № 129 – ФЗ.

Закон определяет перечень документов предоставляемых, юридическим лицом в регистрирующий орган при создании юридического лица в состав этих документов входят, учредительные документы (учредительный договор, устав) – подлинник или нотариально заверенная копия.

Отметка о государственной регистрации созданной организации представляется на титульном листе устава организации.

В соответствии с Уставом разрабатывается и определяется структура и штатная численность предприятия. Структура и штатная численность – правовой акт, регламентирующий состав структурных подразделений организации и штатную численность.

Проект этого документа по поручению руководителя организации готовится отделом кадров, визируется заинтересованными лицами, заместителями руководителя, подписывается заместителем руководителя по персоналу и утверждается руководителем организации.

Структура и штатная численность организации утверждается на календарный год. Изменения в документ вносится приказом руководителя организации.

Штатное расписание – унифицированный документ, содержащий сведения о структурных подразделениях, должностях работников, количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы предприятия.

Форма штатного расписания утверждена постановлением Госкомстата от 6 апреля 2001 года № 26 .

В штатном расписании фиксируются сведения:

· Структурное подразделение (наименование и код);

· Профессия (должность);

· Количество штатных единиц;

· Оклад (тарифная ставка);

· Надбавки;

· Месячный фонд заработной платы;

· Примечания 

Штатное расписание визируется руководителями подразделений, главным бухгалтером, заместителями руководителя, утверждается приказом руководителя. Изменения в штатное расписание вносится приказом руководителя организации.

В правилах внутреннего распорядка или в положении о персонале отражается организация работы предприятия, взаимные обязанности администрации и работников, предоставление отпусков, командировочные сотрудников.

В должностных инструкциях определяются функции, права и обязанности работников предприятия.

Должностные инструкции позволяют обеспечить четкое разграничение обязанностей и прав между работниками, обеспечить взаимосвязь в работе сотрудников, занимающих различные должности.

Должностные инструкции разрабатываются на все должности, которые предусмотрены штатным расписанием.

Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: наименование организаций, гриф утверждения, название вида документа и заголовок к тексту, место составления, подпись.

Эти документы разрабатываются кадровой службой предприятия, согласовываются с юристом, утверждаются руководителем предприятия и доводятся до работника под расписку. Работник проставляет ознакомительную визу: «С инструкцией ознакомлен», дата, подпись. 

Текст должностной инструкции состоит из разделов:

1. Общие положения.

Денный раздел включает:

· Наименование должности с обозначением структурного подразделения;

· Кому непосредственно подчиняется работник;

· Порядок назначения и освобождения от должности;

· Квалификационные требования (уровень образования, стаж работы);

· Требования к специальным знаниям и навыкам.

2. Должностные обязанности

В данном разделе устанавливаются конкретное содержание деятельности работника:

· Участок работы, закрепленный за работником (группа решаемых вопросов, направлений работы или перечень курируемых объектов);

· Виды работ, выполняемых работником;

· Обязанности по разработке, подготовке или участию в составлении документов по конкретным вопросам, находящимся в компетенции работника (приказов, инструкций и т.п.);

· Обязанности по своевременному и качественному сбору, обработке, анализу и использованию информации (сводок, отчетов, справок и т.п.);

· Обязанности по соблюдению сроков выполнения конкретных действий.

3. Права

В этом разделе устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию 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 и др.

4. Ответственность.

В этом разделе устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы.

5. Взаимоотношения

Здесь указываются: от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов и многое другое.

Должностная инструкция составляется в трех экземплярах: первый экземпляр хранится в кадровой службе, второй – у руководителя подразделения, третий – у работника. 

Тема  «Распорядительные документы»

1. Характеристика, состав и особенности оформления распорядительных документов.

2. Решения, распоряжения, указания.

3. Приказы по личному составу.
1.         Деятельность учреждения фиксируется в различных документах, в т.ч. и в распорядительных. Распорядительные документы  служат средством передачи письменных указаний подчиненным учреждениям и лицам. В этих документах оформляется деятельность коллегиальных органов и аппарата управления предприятия. Распорядительные документы подготавливаются специалистами предприятия, согласовываются с главным и ведущим специалистами, юристом, главным бухгалтером и подписывается руководителем  или его заместителем, председателем коллегиального органа, его членами и секретарем

Стадии подготовки распорядительных документов:

1) Изучение существа вопроса;

2) Подготовка проекта документа;

3) Согласование с заинтересованными лицами;

4) Подписание.

В состав распорядительных документов входят: решения, указания, распоряжения, приказы по основной деятельности.
Тексты  распорядительных документов состоят из двух частей:

· Констатирующей

· Распорядительной 

В констатирующей части указывают причины издания документа, его цели, задачи и основания составления документа. Констатирующая часть является введением в суть рассматриваемого вопроса. 

Распорядительная часть содержит предписываемые действия и начинается со слов  «ПРИКАЗЫВАЮ» (приказы), «РЕШИЛ (РЕШИЛА, РЕШИЛИ)» (решения), «ПРЕДЛАГАЮ», «РЕКОМЕНДУЮ», «ОБЯЗЫВАЮ», «СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ» (указания и распоряжения). Распорядительная часть делится на пункты, в каждом из которых указывают: исполнителя (в дательном падеже), конкретные действия (выражают глаголом в неопределенной форме) и срок исполнения.
Последний пункт распорядительной части содержит указания о должностном лице ответственным за исполнение всего документа и начинается со слов: « Контроль за исполнением документа возложить на..» 

2.      Решение – документ, принимаемый  коллегиальным органом в целях разрешения производственных задач, вопросов.

Решение – правовой акт, принимаемый местными органами власти в целях разрешения вопросов, входящих в их компетенцию.

Решением также оформляются результаты деятельности других  коллегиальных органов (министерств, ведомств, совета директоров, общего собрания акционеров и общественных организаций.

Указание – это распорядительный документ, издаваемый по текущим  оперативным вопросам производственно – хозяйственной и административной деятельности руководителем, а также по вопросам организации исполнения: приказов, инструкций, поручений.

Распоряжение – правовой акт, издаваемый для разрешения оперативных вопросов. Распоряжения составляются преимущественно по вопросам информационно – методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других документов.

Распоряжения могут быть изданы по следующим вопросам:

· О распределении обязанностей между руководством компании;

· О передаче дел и документов увольняемым сотрудникам;

· О применении правил работы с конфиденциальными документами;

· О сроках представления авансовой отчетности и т.д.

Распоряжения подписывают руководитель или по его поручению – заместители руководителя предприятия.

 3.      Приказы являются одними из важнейших документов предприятия.

Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем в целях разрешения производственных задач.

Приказы предприятия делятся на две большие группы:

· Приказы по основной деятельности (производственным вопросам);

· Приказы по личному составу (персоналу предприятия).

Приказы по организации работы предприятия, финансированию, планированию, отчетности, снабжению, реализации продукции и другим производственным вопросам относятся к приказам по основной деятельности.

Приказы руководителя могут издаваться по самым разным вопросам, например:

· о порядке и сроках хранения бухгалтерских документов;

· о создании рабочей группы по проекту;

· о премировании сотрудников коммерческого отдела и т.п.

Проекты приказов готовятся специалистами предприятия по поручению руководителя. Приказ должен иметь название вида документа, дату и номер. Датой приказа является дата его подписания руководителем., если в его тексте не указано другого срока. Приказы по основной деятельности нумеруются и ведутся строго отдельно от приказов по личному составу. Приказ должен иметь заголовок, например: «О реорганизации предприятия», «Об изменении оплаты отпусков» и т.д. 
В практике нередко возникает потребность подготовить выписку из приказа по основной деятельности. Выписка – это копия определенной части подлинного документа. В выписке из приказа содержатся все реквизиты приказа до распорядительной части. Из распорядительной части берется только та информация, которая необходима в каждом конкретном случае. Выписка заверяется проставлением отметки о заверении копии.

Тема. «Информационно – справочные документы».

1. Характеристика, состав и особенности оформления информационно – справочных документов (ИСД);

2. Справки, докладные и объяснительные записки;

3. Акты и протоколы;

4. Служебные письма.

· Информационно – справочные документы (ИСД) иногда достигают 80% документооборота предприятия. Они содержат информацию о фактическом положении дел на предприятии, которая служит основанием для  принятия управленческих решений. Информационно – справочные документы по отношению к организационно – распорядительным документам носят вспомогательный характер и не являются обязательными к исполнению, поэтому информация, содержащаяся в них может быть принята к сведению  или может побуждать к действию. В состав информационно – справочных документов входят: справки, акты, протоколы, письма, докладные и объяснительные записки, телеграммы, телефонограммы, факсы.

·       Справка – документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов и событий.
Справки бывают 2 видов:

1) индивидуальные  справки, содержащие информацию о фактах и событиях служебного характера, отражающий индивидуальную ситуацию;

2) справки социально – правового характера удостоверяющие какой – либо юридический факт:

1. место работы или учебы;

2. занимаемая должность;

3. размер заработной платы;

4. место жительства;

5. наличие иждивенцев.

Ситуации, по поводу которых составляются справки являются типовыми, то для х оформления применяются трафаретные бланки. 

Справки начинаются с указания фамилии, имени и отчества (в именительном падеже) лица, о котором даются сведения, его должности, зарплаты. В правом верхнем углу указывается место предоставления справки (в именительном падеже), например, отделение милиции, школа №1. На справке обязательно должна стоять дата ее подписания, номер справки, подпись и печать. Составляются справки в одном экземпляре (см. Приложение).

Докладная записка – документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения, содержащий изложение какого – либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Докладная записка должна иметь заголовок к тексту, раскрывающий ее содержание. В первой части текста излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки. Вторая часть должна содержать выводы и предложения о конкретных действиях, которые необходимо предпринять в связи с изложенными фактами.

Докладные записки должны быть подписаны составителем. Докладные записки, направляемые в вышестоящие органы, должны быть подписаны руководителем предприятия.

Датой  докладной записки считается дата ее подписания. 
Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, сметы, акта и т.п.) или объясняющий причины фактов, событий, поступков и поведения людей, составляемый работником организации и представляемый вышестоящему должностному лицу.

Текст объяснительной записки составляется в произвольной форме, с указанием причин, которые привели к каким – либо нарушениям. Объяснительные записки должны иметь дату, указание адресата и подпись составителя. 
· Акт – документ, составленный несколькими лицами (комиссией) или одним лицом (ревизор, инспектор и т.д.) и подтверждающий установленные факты, события или действия.

Акты составляются в самых различных ситуациях и поэтому имеют много разновидностей: акт приема – передачи документов; акт списания материалов; акт ликвидации предприятия; акт инвентаризации; акт ревизии и т.д.

Во вводной части акта указывают основание его составления. Это может быть ссылка на документ, на устное распоряжение руководства, на какие – либо факты,  события, действия.

Далее указывается состав комиссии: фамилия, инициалы председателя и членов комиссии в алфавитном порядке. при необходимости указываются должности, фамилии и инициалы присутствующих.

В основной части акта излагаются цели, задачи, существо и сроки проведенной комиссией работы, ее результаты (выводы, заключения, предложения). После текста указываются сведения о количестве экземпляров акта, о месте их нахождения или адресатах, которым они отправлены. акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении.

С актами ревизий, проверок знакомят всех лиц, деятельность которых они затрагивают. При этом в акте после подписей составителей ставится отметка («С актом ознакомлены: должности, подписи, расшифровки подписей и даты).

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопроса и принятия решения на собраниях, совещаниях, конференциях, заседаниях.

Проведению совещания предшествует большая подготовительная работа в ходе которой согласовываются:

1. Повестка дня;

2. Списки участников и приглашенных;

3. Доклады выступлений;

4. Проект решения по каждому вопросу. 

Оформление протокола имеет ряд особенностей. На бланке или чистом листе бумаги указывается наименование предприятия. Далее указываются следующие реквизиты: вид документа, дата, номер и заголовок. Датой протокола является день проведения заседания, а номером протокола – порядковый номер с начала года.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть оформляется в следующей последовательности:

Председатель – фамилия и инициалы;

Секретарь - фамилия и инициалы;

Присутствовали - фамилия и инициалы присутствующих сотрудников предприятия в алфавитном порядке, затем должности и фамилии приглашенных.

Повестка дня содержит вопросы, вынесенные на обсуждение. Каждый пункт повестки дня нумеруется, записывается с новой строки (отвечает на вопрос «О чем?») например: «Об итогах работы предприятия за первое полугодие 2004 года».

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ

ВЫСТУПИЛИ

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ) 

После  двоеточия на следующей строке с абзаца пишутся фамилии и инициалы выступавших и через тире – краткое изложение текста выступления.

Протокол подписывается председателем и секретарем.

· Деловая переписка – неотъемлемое средство связи предприятия с внешними организациями. В большинстве фирм письма превалируют над остальными документами. 

Служебные письма  - документы,  применяемые для связи, для передачи информации на расстоянии между корреспондентами (юридическими или физическими лицами) пересылаемых по почте, курьером, посредством факсимильной связи, электронной почтой и т.д.
По содержанию и значению письма могут быть: инструкционные, гарантийные, информационные, рекламные, коммерческие, рекламационные, письма – запросы, письма – извещения, письма – приглашения, письма – ответы и др.

Гарантийные письма – это письма, выражающие гарантию и направляемые с целью подтверждения данных ранее обещаний и оговоренных ранее условий. Гарантироваться могут: качество товара, сроки выполнения заказа, оплата товаров.

 Сопроводительные письма  составляют при отправке адресату документов или материальных ценностей.

Письма – подтверждения -  высылаются для подтверждения полученных документов или материальных ценностей.

Письма – просьба  излагают какую – либо просьбу и уважительно подчеркивают заинтересованность предприятия в ее выполнении, заранее выражая благодарность.

Письма – напоминания  направляются в тех случаях, когда не удается с помощью телефона или личного контакта получить необходимый результат.

Письма - приглашения  (письма – извещения) адресуются какому – либо лицу или учреждению и в них указывается фамилия, имя, отчество приглашенного (либо наименование организации), указывается время и день события, на которое приглашен адресат, условия участия в этом мероприятии.

Письмо – запрос – это письмо, в котором покупатель обращается к продавцу с просьбой дать информацию о товаре или услуге, т.е. сформулировать коммерческое предложение. Письмо – запрос  требует письма – ответа.

Письмо – сообщение – служебное письмо,  которым автор информирует адресата о каких либо событиях, фактах, представляющих взаимный интерес. 
Оферта – это письменное предложение одного лица (оферента) другому лицу (акцептанту), выражающее желание заключить с ним договор.

Рекламация – документ, представляющий собой претензии к стороне, нарушившей, принятые на себя обязательства  и требование возмещение убытков.

Тема «Договорно – правовая документация»

1. Понятие договора и виды договоров.

2.    Содержание, форма  и стадии договора.

3. Заключение и расторжение договора.

4. Протокол разногласий

5. Доверенность и  ее виды.  

1.  Договор представляет собой важнейшее средство регулирования гражданско – правовых отношений. Договорная работа является основой производственной и хозяйственной деятельности любого предприятия.

Под осуществлением договорной работы понимается:

· разработка проектов договоров,

· организация их согласования как с представителями клиентов, так и с сотрудниками заинтересованных подразделений самого предприятия,

· организация подписания договоров сторонами,

· выполнение мероприятий по исполнению заключенных договоров и контроль исполнения.

Частью договорной работы являются также учет договоров, обеспечение их сохранности в течении срока действия и подготовка к передаче на архивное хранение.

Договорная работа на предприятии осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

 Договор – соглашение двух или более лиц (граждан или юридических лиц), направленное на установление, изменение или прекращение гражданских прав и обязанностей.

Предметом договора могут быть вещи, ценные бумаги, недвижимость, и т.д.

Для договоров характерен принцип свободы (ст. 421 ГК РФ) –  этот принцип означает:

· Что стороны свободны в решении вопроса заключения договора;

· Стороны свободны в выборе вида договора; они вправе заключать смешанные договора;

·  Стороны свободны в выборе условий договора.

Виды договора:

1. Договора в зависимости от юридической зависимости:

· Основной

· Предварительный.

Предварительный договор предшествует основному. Функция предварительного договора – планирование деятельности его участников. Он заключается между физическими лицами, юридическими лицами, физическими лицами и , юридическими лицами. форма предварительного договора письменная. 

Содержание предварительного договора:

· Существенные условия основного договора

· Срок заключения основного договора

2. Договора в зависимости от распределения прав и обязанностей между 

    участниками:

· Односторонние

· Взаимные (их большая часть)

3. Договора в зависимости от перемещения благ:

· Возмездные 

· Безвозмездные 

4. Договора по месту возникновения прав и обязанностей

· Консенсуальные

· Реальные 

Для  консенсуального договора достаточно согласия сторон по всем существенным вопросам. Реальный договор считается заключенным в момент совершения действия на основе раннее достигнутых соглашений.

2. Содержание договора – условия, на которых достигнуто соглашение сторон.

Условия договора делятся на 

· Существенные

· Обычные

· Случайные
Существенные условия договора – условия, которые должны быть обязательно согласованы сторонами. Договор считается не заключенным до тех пор, пока остается несогласованным хотя бы одно из его существенных условий. Ими являются:

· условия о предмете договора;

· условия, необходимые для данного вида договора;

· условия, названные существенными в законе;

· условия, названные существенными одной из сторон договора.

Обычные условия договора не нуждаются в согласовании сторон, т.к. предусмотрены законодательством  и вступают в силу автоматически при заключении договора.

Соглашение по обычным условиям выражается в самом факте заключения договора данного вида.

Случайные  условия договора – условия, изменяющие либо дополняющие его обычные условия. Случайный условия включаются в текст договора по усмотрению сторон. В отличие от обычных условий, они приобретают юридическую силу лишь после включения их в текст договора. В отличие от существенных условий договора, их отсутствие не влияет на действительность договора.

Договор может быть заключен в любой форме, которая предусмотрена для сделок. Если договор предусматривает письменную форму, то он может быть заключен:

1. путем составления одного договора и подписания его сторонами.

2. Путем обмена договорами при помощи почтовой связи, электронной связи.

Законом или согласием сторон может быть установлены дополнительные требования к форме договора (скрепление печатью, бланк установленной формы).

ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОГОВОРА:

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

Юридическую силу договора, заключаемого в письменной форме, обеспечивают наличие и правильное оформление его необходимых элементов - реквизитов.

Договор имеет:

· заголовочную,

· содержательную и

· оформляющую части.

В каждую из частей входят как обязательные, так и необязательные с точки зрения законодательства реквизиты.

ЗАГОЛОВОЧНАЯ ЧАСТЬ ДОГОВОРА

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ РЕКВИЗИТЫ ЗАГОЛОВОЧНОЙ ЧАСТИ

В заголовочной части договора указываются его обязательные реквизиты:

· наименование вида документа,

· дата договора и 

· место его заключения.

 Наименование вида документа является идентификационным реквизитом, при оформлении договоров наиболее часто используются следующие его варианты
__________________________________________

ПРИМЕР

ДОГОВОР

СОГЛАШЕНИЕ

КОНТРАКТ

или
ГЕНЕРАЛЬНЫЙ ДОГОВОР

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

Датой договора, как правило, является дата его подписания уполномоченными представителями сторон, т. е. дата заключения, и, если иное не определено сторонами в тексте договора, вступления в силу.

Дата договора должна оформляться буквенно-цифровым способом, причем день месяца – обязательно двумя знаками. Например, обозначения “05 марта 2003 г.”, “09 сентября 2003”.
Дата может быть проставлена сразу после подписания договора в момент его регистрации, либо одним из уполномоченных представителей сторон в момент подписания договора.

В качестве места заключения договора, указывается название населенного пункта, в котором произошло фактическое подписание договора всеми его сторонами, либо обозначается место нахождения одной из сторон договора.

Место заключения оформляется на одной строке с датой договора в правой верхней части документа.

___________________________________________

ПРИМЕР

г. Венев Тульской обл.

п. Черноголовка Ногинского р-на

Московской обл.

Таким образом, заголовочная часть договора с оформленными обязательными реквизитами может выглядеть следующим образом.

___________________________________________

ПРИМЕР

ДОГОВОР

04 февраля 2003 г.                                                                                                       г. Москва

НЕОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ РЕКВИЗИТЫ ЗАГОЛОВОЧНОЙ ЧАСТИ

Необязательными реквизитами заголовочной части договора являются:

· название разновидности договора и 

· номер (индекс)

В названии разновидности договора отражает конкретный вид сделки (предмет договора). Часто к цифре номера/индекса добавляется соответствующее разновидности договора буквенное сокращение.

Название разновидности договора может оформляться следующим образом:

___________________________________________

ПРИМЕР

АГЕНТСКИЙ ДОГОВОР

ДЕПОЗИТНЫЙ ДОГОВОР

ДОГОВОР СТРАХОВАНИЯ

Примеры оформления реквизитов (обязательны и необязательных) заголовочной части договора.

_________________________________________

ПРИМЕР

ДОГОВОР № 2003\28 УСЛ

оказания услуг по доставке корреспонденции

 06 февраля 2003 г.                                                                      г. Королев  Московской обл.

___________________________________________

ПРИМЕР

ДОГОВОР № 1012-к

купли – продажи

16 февраля 2003 г.                                                                                                             г. Москва

Содержательная часть договора

В основной, содержательной части договора оформляется преамбула и собственно текст договора как обязательный реквизит документа. Преамбула и следующий за ней текст договора обычно разделяется двоеточием.

Преамбула
Если содержательная часть начинается с преамбулы, то в ней обычно оформляются следующие обязательные элементы:

· полные наименования сторон договора;

· наименование должности, фамилия, имя и отчество лиц, уполномоченных заключать/подписывать договор;

· название видов документов, на основании которых действуют уполномоченные лица, с указанием в случае необходимости даты и индекса каждого документа;

· сокращенные наименования сторон, которыми они согласились именовать себя в дальнейшем в тексте договора;

· ключевая типовая фраза договора “заключили настоящий Договор…”.
В соответствии с действующим законодательством полным наименованием стороны договора признается зарегистрированное в Едином государственном реестре юридического лица в соответствии с его учредительными документами с обязательным указанием организационно-правовой формы, что обеспечивает идентификацию сторон договора.

При оформлении полных наименований сторон договора в случае необходимости указывают наименование лицензии, выдавший ее орган, дату выдачи и номер лицензии, в соответствии с которой осуществляет свою деятельность юридическое лицо.

___________________________________________
ПРИМЕР

…Закрытое акционерное общество “Депозитарная компания РосИнвест”, имеющее лицензию на осуществление депозитарной деятельности, выданную ФКЦБ России 28 мая 2002 г. № 21-000-1-00066,..

Если стороной договора является физическое лицо, то в преамбуле оформляются полностью его фамилия, имя, отчество и другие паспортные данные.

В процессе оформления договора целесообразно обеспечить проверку правильности написания фамилий, имен и отчеств в соответствии с паспортами лиц, упоминающихся в договоре. 

Например, что отчества “Геннадиевич” и “Геннадьевич”, имена “Наталья” и “Наталия” могут принадлежать совершенно разным людям.

Следует обратить внимание на правильность наименования должности лица. Наименование должности обычно должно соответствовать учредительным документам. (например, Генеральный директор, Председатель правления, Управляющий директор) или утвержденному штатному расписанию предприятия (Управляющий директор по сбыту).

В преамбуле договора закрепляются и сокращенные (родовые) наименования сторон, (например, “Управляющий” - “Клиент”, “Кредитор” - “Получатель”, “Продавец” - “Покупатель”). 

___________________________________________

ПРИМЕР

Общество с ограниченной ответственностью «Компания КОРУМ», именуемое в дальнейшем «Агент», в лице Генерального директора Семенова Юрия Петровича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и Закрытое акционерное общество «Новинком», именуемое в дальнейшем «Принципиал», в лице Директора по продажам Косова Ивана Леонидовича, действующего на основании Доверенности от 03 января 2003 г. № 000165/03, с другой стороны, вместе либо по отдельности именуемые также «Стороны» либо «Сторона» соответственно, заключили Договор о нижеследующем:

ТЕКСТ ДОГОВОРА
В тексте договора должны быть оформлены следующие элементы:

· предмет договора;

· права и обязанности сторон;

· стоимость работ (товаров, услуг) и условия оплаты;

· срок действия договора;

· ответственность сторон;

· способы обеспечения исполнения обязательств;

· основания досрочного расторжения договора;

· условия конфиденциальности информации по договору;

· порядок разрешения споров между сторонами;

· прочие условия.

Во всех случаях при заключении договора является обязательным определение в нем существенных условий, к которым относятся:

· предмет договора;

· условия, являющиеся существенными и необходимыми для договора данного вида в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актами;

· условия, относительно которых по заявлению одной из сторон должно быть достигнуто соглашение.

Предмет договора должен в кратком виде содержать изложение его существа.

Права и обязанности сторон. В процессе изложения прав и обязанностей указываются также сроки исполнения сторонами, место исполнения обязательств каждой из сторон, способ исполнения (порядок действий).

Срок действия договора устанавливается указанием на конкретную календарную дату или на истечение определенного периода времени, который исчисляется годами, месяцами, днями или даже часами.

Способами обеспечения исполнения обязательств, являются неустойка, залог, задаток, удержание имущества должника, поручительство и другие способы, предусмотренные законом или договором.
Прочими условиями договора могут являться средства связи, используемые сторонами в процессе исполнения договора, перечисление приложений, реквизиты сторон и другие, по которым стороны пришли к согласию.

Текст договора обычно излагается по разделам, пунктам и подпунктам, каждый из которых нумеруется арабскими цифрами.
_________________________________________

ПРИМЕР

1. Предмет договора

2. Права о обязанности сторон

3. Условие и порядок договора

 Наименование этого раздела может иметь следующие варианты: Порядок расчетов, Условия оплаты, Стоимость работ и условия оплаты и т. п.

4. Ответственность сторон

5. Форс-мажор
6. Конфиденциальность
7. Особые условия исполнения договора
8. Срок действия договора
Варианты: срок действия, порядок изменения и расторжения договора

9. Порядок разрешения споров              

10. Прочие условия

11. Адреса и реквизиты сторон
Оформляющая часть договора

Оформляющая часть договора содержит, как правило, адреса, реквизиты и подписи сторон.

На практике Адреса и реквизиты сторон часто оформляются в тексте как отдельный раздел договора.

В оформляющей части договора необходимо соблюдение некоторых формальных моментов:

· название каждой стороны оформляется после родового слова, согласованного в преамбуле договора (ниже, с новой строки);

· названия, адреса и реквизиты сторон оформляются по возможности на одном уровне (практически двумя рядами);

· если в тексте стороны договорились о способах связи, то дополнительно в адресе указываются номера телефонов, факсов, адреса электронной почты и т. п.
___________________________________________

ПРИМЕР

Банк:                                                                       Исполнитель:

          Международный банк                                             Закрытое акционерное общество

«Новинком» (Закрытое                                       «Компания Росмед»

акционерное общество»

ул. Усиевича, д. 26, Москва, Россия,                 ул. Спортивная, д. 8, Москва, Россия

125190                                                                      119048

ИНН 7710019052                                                   ИНН 77041443347

ОГРН 1027739136920                                           ОГРН 1027700022041

Корр. сч. 301011810800000000564                      Расч. сч. 40702810710007000372

в ОПЕРУ МГТУ Банка России                          в КБ «Визави»

г. Москва                                                                 Корр. сч. 301011810800000000665

БИК 044583564                                                       в Отделении № 1 ГУ ЦБ РФ по

                                                                                   г. Москве БИК 044587665

Тел. 156 98 90                                                          Тел. 710 90 65

Заместитель Председателя                                   Генеральный директор

Правления

Подпись                     П. П. Петров                Подпись                   А. О. Попов

3.  Порядок  заключения договора состоит из двух этапов:

1. Направление одной стороной  оферты – предложение заключить договор.

2. Рассмотрение другой стороной оферты. Ответ лица, которому была направлена оферта о принятии предложения называется акцептом..

Оферта должна отвечать следующим требованиям:

· она должна быть адресована конкретному лицу

· она должна быть достаточно конкретной и определенной

· она должна выражать намерение заключить договор с адресатом

· она должна иметь существенные условия, на которых предполагается заключить договор. 

Формы оферты могут быть различны: письмо, факс, проект договора. В ней выражается воля одной стороны, а договор считается заключенным по волеизъявлению обеих сторон. Поэтому большое значение в оформлении  договорных отношений имеет ответ лица, получившего оферту.

Акцепт должен быть полным, безоговорочным, может быть выражен в форме письменного ответа. Молчание не признается акцептом. 

Если лицо, направившее оферту, получило акцепт, то это свидетельство того, что договор заключен.

Основания прекращения и расторжения договора:

1. взаимное согласие сторон

2. в одностороннем порядке, если это допускается законом или договором.

Договор может быть измене или  расторгнут  по  требованию одной из сторон на основании решения суда в следующих случаях:

·  при существенном нарушении договора другой стороной, когда для истца наступил существенный ущерб;

· в связи с существенным изменением обстоятельств. Обстоятельства считаются существенными, когда они изменились настолько, что если бы стороны могли это предвидеть, то договор не заключили бы или заключили бы на иных условиях.

Договор может быть расторгнут по требованиям стороны при наличии следующих условий:

· в момент заключения договора стороны исходили из того, что такого изменения обстоятельств не произойдет

· изменение обстоятельств вызвано для истца непреодолимой силой

· исполнение неизмененного договора влечет для истца значительные убытки

· риск изменения обстоятельств несет истец.

 4. Если у стороны имеются возражения по условиям получаемого проекта договора, то данная сторона составляет протокол разногласий. Протокол разногласий составляется в трех экземплярах. Подписывается руководителем (заместителем руководителя) организации, скрепляется печатью. Один экземпляр протокола остается с проектом договора у стороны, которая составила данный протокол; два экземпляра вместе с оформленным договором возвращаются стороне, от которой получен проект договора. 

ПРОТОКОЛ

разногласий к договору ________

от «______» _____________ 20___г.

с _____________________________________________

	Редакция поставщика
	Редакция покупателя
	Примечание

	1
	2
	3

	
	
	


Поставщик                                                                                                           Покупатель

__________________                                                                                          ____________________

          М.П.                                                                                                                              М.П.

В графе 1 указываются пункты договора в отношении которых стороны возражает. В графе 2  указывается новая редакция условий договора, предлагаемая лицом, составляющим протокол разногласий.

Протокол согласования разногласий  составляется сторонами для урегулирования спорных условий договора после получения протокола разногласий. Протокол согласования разногласий подписывается руководителями предприятий (заместителями) и скрепляется печатями сторон.

ПРОТОКОЛ

согласования разногласий  по договору ________

от «______» _____________ 20___г.

между _____________________________________________

	Редакция поставщика
	Редакция покупателя
	Согласованная редакция пункта договора
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Поставщик                                                                                                           Покупатель

__________________                                                                                          ____________________

          М.П.                                                                                                                              М.П.

В графе 1 указываются пункты договора в отношении которых Покупатель возражает. В графе 2 – редакция, которую предлагает Покупатель . в графе 3  указывается новая редакция пункта, согласованная сторонами. В графе 4 – пункты договора, по которым стороны к соглашению не пришли.

5. Доверенность – письменное уполномочие, которое одно лицо выдает другому для представительства перед третьими лицами. 

 Требования к доверенности:

Письменная форма доверенности заверяется нотариусом. Если физическое лицо передает в доверенность другому физическому лицу, то нужна подпись нотариуса. Если юридическое лицо передает в доверенность физическому лицу, то подпись нотариуса не нужна.

Срок доверенности – 3 года. Если срок доверенности не указан, то 1 год. Если нет даты выдачи доверенности, то она считается не действительной. 

Доверенности от имени граждан на получение заработной платы, пенсии, пособий, стипендии могут быть удостоверены в организации где гражданин работает.

Виды доверенности:
· Генеральная предусматривает возможность совершения различных видов юридических действий в течении определенного времени.

· Специальная допускает совершение ряда односторонних сделок в течении определенного времени

·  Разовая допускает совершение одного четкого действия. 

Действие доверенности прекращается:

· если срок доверенности истек;

· если доверенность отменена лицом, выдавшим ее;

· если лицо, которому выдана доверенность отказывается исполнить действия;

· если прекращает выполнять деятельность юридическое лицо, от имени которого выдана доверенность;

· в случае смерти гражданина, выдавшего доверенность;

· в случае смерти гражданина, которому выдана  доверенность.

Тема « Документирование трудовых отношений».
1. Характеристика и состав документов по личному составу.

2. Трудовой договор.

3. Резюме.

4. Заявление.

5. Приказы по личному составу.

1. Распорядительная деятельность аппарата управления предприятия заключается не только в решении  основных задач, стоящих перед предприятием, но и в подборе и расстановке кадров. Как правило кадровые вопросы решаются в отделе кадров предприятия. Главной функцией  кадровой службы  является документирование трудовых отношений. Обязательное ведение кадровой документации на любом предприятии  предусмотрено соответствующими законодательными актами, главным из которых является Трудовой кодекс Российской Федерации (ТК РФ). Документы, создаваемые при оформлении приемов, увольнения, перемещения, командирования, поощрения составляют  группу документов по личному составу.   К таким документам относятся: 

· Трудовые договоры, заключенные предприятием с работником;

· Приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе сотрудника);

· Трудовые книжки;

· Личные карточки;

· Личные дела;

· Лицевые счета по заработной плате. 

Наиболее многочисленными документами по личному составу являются документы, сопровождающие процессы движения кадров. Под движением кадров условно понимают:

1) прием, перевод и увольнение работников.

2) Предоставление отпусков;

3) Направление в командировки и т.д.

Документы по личному составу являются наиболее важными документами и требуют особой тщательности и аккуратности при оформлении, ведении и обеспечении сохранности на протяжении длительного срока.

Например, при рассмотрении трудового спора в суде большое значение имеет не только соответствие документов трудовому законодательству, но и их оформление по установленным правилам. Даже при верном применении трудового законодательства кадровая служба предприятия нередко проигрывает судебные споры с работниками из – за ошибок в документах 9отсутствие каких – либо реквизитов или их неправильное оформление).

Документация по личному составу ведется с момента поступления работника на предприятие.

2. Основанием  приема на работу является заключенный в письменной форме трудовой договор (ст. 67 ТК РФ). Прием на работу не допускается без предъявления следующих документов:

· Паспорта;

· Трудовой книжки;

· Страховое свидетельство пенсионного страхования;

· Справку с предыдущего места роботы о заработной плате;

· Документа об образовании;

· Военного билета (для военнообязанных)

· Медицинской справки.

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу, обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, своевременно и в полном размере выплачивать заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим договором трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.

В трудовом договоре указываются:

· фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших договор;

· место работы;

· дата начала работы;

· наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая функция;

· права и обязанности работника;

· характеристики  условий труда, компенсации и льготы работникам;

· условия оплаты труда.

В трудовом договоре помимо должностного оклада работника могут быть указаны различные надбавки и доплаты стимулирующего  и компенсационного характера; за высокую квалификацию и т.д.

Наряду с доплатами стороны могут указать иные виды поощрений, например, дополнительный отпуск, вознаграждение по итогам работы  за год и т.п.

Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более 5 лет, если иной срок не установлен федеральными законами.

 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральным законом или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

Трудовой договор составляется в двух экземплярах, подписывается руководителем и работником, заверяется печатью. Один экземпляр договора хранится на предприятии в кадровой службе, второй -–у работника. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных  причин  в течение недели, то трудовой договор аннулируется.

3.   Резюме в настоящее время является  распространенным документом при приеме на работу. Резюме – краткая информация о себе, составленная в письменной форме. Резюме пришло на смену автобиографии и сейчас работодатели, кадровые службы предпочитают  прежде всего ознакомиться с резюме, присланной по факсу. Резюме может иметь произвольную форму, но обязательно содержит следующую информацию:

1. Основные личные данные (Фамилия, имя, отчество, дата рождения, семейное положение, наличие детей, домашний адрес и телефон);

2. Цель составления резюме (какую работу хотел бы получить) ;

3. Образование (наименование учебного заведения и полученная специальность);

4. Трудовая деятельность ( название организации, занимаемая должность, выполняемые обязанности);

5. Профессиональные навыки;

6. Хобби или увлечения;

7. Дополнительные сведения (черты характера, особенности личности и т.д.).В графе «Дополнительные сведения» может быть указана любая информация: знание  иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки по другой специальности,  
Сопроводительное и рекомендательное письмо.

Сопроводительное письмо необходимо в том случае, если вы хотите привлечь внимание руководителя предприятия к своей персоне и выделить себя  среди других претендентов. Рекомендации по составлению сопроводительного письма:

1. текст должен быть кратким, набран на компьютере

2. обращаться необходимо по имени, отчеству 

3. начать письмо нужно с указания того, откуда вы узнали о вакансии, а далее сказать несколько добрых слов о фирме, указать должность на которую вы претендуете, похвалить себя, подчеркнуть вашу ценность для предприятия.

4. Необходимо поблагодарить за внимание и выразить надежду на дальнейшее сотрудничество.

Рекомендательное письмо предает солидность вашему резюме. Рекомендательное письмо может быть составлено от имени предприятия где вы работали раньше или от имени учебного заведения где вы обучались.

4.  При поступлении на работу граждане подают  личное письменное заявление с просьбой о приеме на работу, указывая при этом профессию, специальность, должность. Личное заявление работника о приеме (об увольнении, переводе) пишется от руки или на трафаретном бланке предприятия.

В заявлении указывают:

· адресат (должность, ФИО руководителя предприятия);

· автор документа (при поступлении на работу указываются домашний адрес автора документа);

·   наименование вида документа

· текст

· личная подпись составителя, ее расшифровка

· дата составления документа.

В заявлении не принято писать предлог «от». В заявлении о переводе на другую должность нужно указать занимаемую должность, а адрес не указывается. Заявление о предоставлении учебного отпуска и других  видов отпусков (за исключением очередного) должны содержать указания о наличии необходимых документов: справка с места учебы. Заявление о приеме на работу, об увольнении, переводе после его рассмотрения являются основанием для издания приказа по личному составу.

5. Приказы по личному составу оформляются строго отдельно от приказов по основной деятельности. Приказами по личному составу оформляется прием, перевод, увольнение сотрудников, предоставление отпуска, направление в командировки поэтому в заголовке к тексту могут быть слова:

· о приеме

· об увольнении

· о поощрении

· о предоставлении отпуска и т.д.

Тексты приказов по личному составу не имеют констатирующей части и глагола «Приказываю», а распорядительная часть начинается сразу с распорядительного действия: «Принять», «Уволить», «Перевести» и т.д. А далее с абзаца указывается фамилия, имя, отчество лица о котором издается приказ.

Различают приказы по личному составу простые (индивидуальные) и сложные (сводные). В простых приказах по личному составу содержится информация только об одном сотруднике, а в сложных приказах отражается информация о нескольких  работниках.

Если это приказ о приеме на работу, то указывается Фамилия, Имя, Отчество полностью, установленный размер заработной платы.

При переводе на другую должность в приказе необходимо указать новую должность, причину перевода и изменения оплаты труда.

При увольнении – причину увольнения в соответствии со статьями ТК РФ.

При предоставлении отпуска – его вид, продолжительность, дату начала и окончания.

При  направлении в командировку – указываем  продолжительность командировки, место направления работника.

Каждый пункт приказа по личному составу заканчивается ссылкой на письменное основание ( Основание: …….), а дальнейшем приказ доводится до работника под расписку  с проставлением его подписи и даты подписания.

Прием на работу сопровождается составлением документов по следующей схеме:

Резюме и анкета составляются по требованию кадровой службы. Кроме того работником предоставляется в бухгалтерию предприятия справка с предыдущего места работа о заработной плате с указанием начислений и удержаний с начала календарного года.

Одним из основных документов, регулирующих правоотношения предприятия с работником, является трудовой договор. После подписания договора издается приказ о приеме сотрудника.

На основании приказа о приеме оформляется личная карточка. В дополнение к ней  заводится личное дело на каждого сотрудника. Затем делается запись в трудовой книжке. Копии приказа направляются в личное дело и в бухгалтерию, где на него заводится лицевой счет по заработной плате.

Увольнение работника производится по следующей схеме:

Заявление об увольнении работник пишет за две недели до предполагаемого срока увольнения с работы и предоставляет его на согласование руководителю. Кадровая служба готовит проект приказа об увольнении и предоставляет его на подпись руководителю. После подписания приказа делается запись об увольнении в трудовой книжке работника и в его личной карточке. Копии приказов поступают в бухгалтерию, где на основании приказа производится полный расчет с работником.

Схема документирования при увольнении работника

 





Тема «Денежные  финансово – расчетные документы».

1. Документирование хозяйственных  операций.

2. документальное оформление поступления и выдачи наличных денег на предприятии.

3. Документальное оформление выдачи наличных денег под отчет.

1.  Все хозяйственные операции, проводимые организацией, должны быть оформлены оправдательными документами, которые служат первичными учетными документами. На основании первичных учетных документов ведется бухгалтерский учет. Первичные документы должны содержать следующие реквизиты:

1) наименование документа;

2) дата составления и номер документа;

3) наименование организации, от имени которой составлен документ;

4) содержание хозяйственной операции;

5) измерители хозяйственной операции (в натуральном и денежном выражении);

6) наименование должностей и лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции;

7) личные подписи и их расшифровки.

Первичные учетные документы должны быть составлены в момент совершения хозяйственной операции, а если это невозможно, то сразу же после ее окончания. Создание первичных учетных документов, порядок и сроки их передачи для отражения в бухгалтерском учете производится в соответствии с утвержденным в организации графиком документооборота. Записи в первичных документах должны производиться чернилами, шариковой ручкой или же при помощи средств механизации, обеспечивающие сохранность записей в течение всего срока хранения. Внесение исправлений в бухгалтерские и кассовые документы не допускаются. Первичные документы  фиксируют факт совершения хозяйственной операции и являются основанием для отражения этой информации в регистрах бухгалтерского учета. Регистры бухгалтерского учета предназначены для систематизации и накопления информации, содержащейся в приятых к учету первичных документах для отражения на счетах бухгалтерского учета. Хозяйственные операции в регистрах бухгалтерского учета отражаются в хронологическом порядке и группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета. Первичные учетные документы и регистры бухгалтерского учета должны храниться    организацией в течение 5 лет и ответственность за сохранность документов несет руководитель организации.

2. Документальное оформление поступления и выдачи наличных деньг осуществляется на предприятии посредством создания таких документов как: 

· приходный кассовый ордер; 

· расходный кассовый ордер, 

· платежные и расчетно – платежные ведомости и т.д.

Для приема, хранения и расходования наличных денег предприятие должно иметь кассу. Касса принимает наличные деньги по приходным кассовым ордерам, которые выписываются работником бухгалтерии в 1 (одном) экземпляре и подписываются главным бухгалтером и кассиром. О приеме денежных средств в кассу лицу, внесшему деньги, выдается  квитанция к приходному кассовому ордеру за подписями главного бухгалтера и кассира. Приходный кассовый ордер гасится штампом «ПОЛУЧЕНО». До передачи в кассу приходные кассовые ордера регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных документов.

Выдача наличных денег из кассы предприятия производится по расходным кассовым ордерам и надлежаще оформленным документам с наложением на эти документы штампа «ОПЛАЧЕНО». Документы на выдачу денег из кассы подписываются руководителем предприятия, главным бухгалтером и кассиром. Выписываются в 1 (одном) экземпляре и регистрируются  в журнале регистрации приходных и расходных документов.

Расчетно – платежная ведомость применяется для расчета и выдачи заработной платы и составляется в одном экземпляре. В расчетно – платежной ведомости производится начисление заработной платы, определяется размер удержаний и сумма подлежащая к выдаче.

Кассовая книга применяется для учета движения денежных средств в кассе предприятия. Каждое предприятие ведет одну кассовую книгу, которая должна быть пронумерована, прошита и скреплена печатью предприятия. Количество листов в кассовой книге заверяется подписью руководителя и главного бухгалтера. Записи в кассовой книге ведутся в двух экземплярах: первый (с горизонтальной линовкой) – заполняется кассиром и остается в кассовой книге, а второй – заполняется через копировальную бумагу и служит отчетом кассира перед главным бухгалтером. Ежедневно в конце рабочего дня кассир подсчитывает итоги операций за день, выводит остаток денег в кассе предприятия на следующее число и передает в бухгалтерию в качестве отчета отрывной лист кассовой книги с приходными и расходными документами под расписку бухгалтера в кассовой книге.

3. Из кассы предприятия может производиться выдача наличных денег под отчет на хозяйственные, командировочные расходы. 

  Лица, получившие денежные средства под отчет, обязаны не позднее 3 рабочих дней по истечении срока, на который они были выданы или со дня возвращения из командировки, предъявить в бухгалтерию предприятия отчет об израсходованной сумме и произвести окончательный расчет по ним. С этой целью ими составляется авансовый отчет на основании подтверждающих документов (счета магазинов, товарные чеки, кассовые чеки, квитанции об оплате, железнодорожные билеты, счета гостиниц и т.д.).

Выдача наличных денежных средств под отчет на командировочные расходы оформляется  командировочным удостоверением и расходным кассовым  ордером. 

Командировочное удостоверение – документ, оформляющийся на работника, направляемого в командировку для удостоверения его полномочий, подтверждающий факт прибытия в пункт назначения в определенный период времени.

Командировочное удостоверение является финансовым документом, поэтому отметки о месте, сроках пребывания сопровождается подписями и печатями. Командировочные удостоверения подлежат регистрации в журнале учета выбытия и прибытия работников из командировки.

По возвращении из командировки командировочное удостоверение прилагается к авансовому отчету и сдается на проверку в бухгалтерию, после этого авансовый отчет утверждается руководителем и принимается к учету остаток неиспользованных подотчетных сумм и сдается в кассу по приходному кассовому ордеру, а перерасход – выдается из кассы по расходному кассовому ордеру. 
Раздел II «Организация работы с документами». 

Тема «Принципы организации документооборота». 
1. Понятие документооборота и принципы его организации. Работа в исходящими, входящими и внутренними документами.
2. Регистрация документов. Формы и виды регистрации.
3. Контроль исполнения документов.

1. Под документооборотом понимается движение документов в организации с момента их создания или получения извне до завершения их исполнения или отправки.


Основная задача документооборота – прямоточность в движении документов, однократность и единообразие их обработки.

Основными принципами организации документооборота являются:

1. Оперативное прохождение документов;

2. исключение возвратных перемещений документов; 

3. однократность обработки документов;

4. единый порядок прохождения и процесса обработки документов.

Документооборот состоит из следующих потоков: 
· Документы органов власти, вышестоящих организаций;

· Документы подведомственных организаций, присылающих первичную отчетность – учетную документацию и различного рода запросы;

· Документы организаций – смежников и прочих организаций, обменивающихся информацией для решения вопросов, требующих совместных действий.
Документооборот осуществляется в виде следующих документопотоков:

1) исходящие документы;

2) входящие документы;

3) внутренние документы.

Каждый из документопотоков имеет свои особенности в обработке.
Работа с исходящими документами

В процессе движения входящих документов выплачиваются следующие операции: 

· Прием документов;

· Первоначальная обработка;

· Предварительное рассмотрение и распределение по подразделениям и исполнителям;

· Регистрация;

· Рассмотрение документов руководством;

· Передача  документов в подразделения и исполнителям;

· Исполнение резолюций руководства;

· Отправка ответных документов (при необходимости).

Вся корреспонденция, поступающая в организацию, независимо от способа доставки (почта, факс) и адресата проходит соответствующую обработку в канцелярии.

При первоначальной обработке документов производится их сортировка на регистрируемые и нерегистрируемые и передача в нерегистрируемых документов в подразделение. Бухгалтерские документы специфичны, поэтому они обычно не подлежат централизованной регистрации, и сразу передаются в бухгалтерию. 

Все первичные учетные документы, поступившие в бухгалтерию, подлежат обязательной проверке как по форме (полнота и правильность оформления и заполнение реквизитов), так и по содержанию (законность документных операций и т.д.). 

Проверенные и принятые к учету документы должны быть систематизированы в хронологическом порядке и оформлены мемориальными ордерами (накопительными ведомостями). Содержащаяся в принятых к учету первичных документах информация необходимая для отражения в бухгалтерском учете, накапливается и систематизируется в учетных регистрах.

К числу исходящих (отправляемых) документов относятся письма самой широкой тематики, отчеты, договоры и т.п. документация.

Отправка и обработка исходящих документов бухгалтерии производится в общем потоке документов.

Прохождение исходящего документа в общем случае включает несколько этапов:

· Составление проекта документа, его оформление;

· Составление проекта, его визирование (в необходимых случаях);

· Подписание (утверждение) документа;

· Регистрация и отправка документа.

Если документ оформлен неправильно или представлен не в полном комплекте, канцелярия возвращает его в бухгалтерию для доработки.

Канцелярий документы должны быть отправлены в день их поступления.

Работа с входящими документами

Входящий документ – документ, поступивший на предприятие, в учреждение, организацию. Входящие документы могут быть доставлены: по почте, курьером, по факсу, электронной почтой. Большую часть входящих документов составляет переписка. Прием и обработка входящих документов осуществляется секретарем или работником службы делопроизводства.
Поступившие документы проходят следующие этапы обработки:
· Первичную обработку;

· Предварительное рассмотрение;

· Регистрацию;

· Рассмотрение документов руководством;

· Направление на исполнение;

· Контроль исполнения;

· Исполнение документов;

· Подшивку документов в дела.

При первичной обработке осуществляют: проверку правильности доставки; проверку количества листов поступившего документа; проверку наличия приложения. При неправильном адресовании письмо переадресовывается получателю. При предварительном рассмотрении входящих документов проводится их распределение:

·  На регистрируемые;
· нерегистрируемые документы.

На регистрируемых документах проставляется реквизит «Отметка о поступлении документа в организацию», который содержит: входящий номер документа; дату поступления. Отметка о поступлении не проставляется на нерегистрируемых документах, на приложениях к документу; на проспектах; каталогах и др. материалах. При регистрации входящих документов используется порядковая нумерация. Порядковый регистрационный номер присваивается по журналу в рамках одного года – с 1 января по 31 декабря, начиная с № 1. номер может быть дополнен буквами или цифрами, облегчающими работу с документом. После регистрации документы передаются для ознакомления м и принятия решения руководителю предприятия. Руководитель, рассматривая входящий документ, должен:

· определить исполнителя; 

· дать конкретные указания по исполнению документа;

·  указать сроки исполнения.
Эти указания оформляются в виде резолюции, дополнительно заносятся секретарем в регистрационный журнал..
С резолюцией руководителя документ передается ответственному исполнителю под расписку в журнале регистрации входящих документов с проставлением исполнителем даты получения.

Для обеспечения оперативного исполнения документа несколькими исполнителями одновременно секретарь может размножить документ и передать копии исполнителям. Отдельные важные или срочные документы руководитель может поставить на контроль.

Контроль исполнения включает проверку исполнения документа с установлением промежуточных сроков и контактов с исполнителями. 

Документ находится в работе у исполнителя до окончательного выполнения. На документе исполнителем ставится реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело». Затем поступивший документ подшивается в делос примерным заголовком «Переписка с внешними организациями за 2003 год по вопросам… (входящие)». 
Работа с внутренними документами

Внутренними называются документы, которые составляются, исполняются, хранятся в рамках  самого предприятия и не выходят за его пределы.

К внутренним документам относятся: приказы, положения, правила, инструкции,

служебные и докладные записки, функционирующие в рамках предприятия.

На этапах подготовки и оформления порядок работы с внутренними документами такой же, как и с исходящими:

· Составление проекта документа исполнителем;

· Проверка правильности оформления проекта документа;

· Согласование проекта документа;

· Подписание документа руководителем (утверждение – в необходимых случаях);

· Регистрация документа (при повышенных требованиях к обеспечению сохранности документов предприятия или при больших объемах документов).

На этапах исполнения и завершения работ с внутренними документами порядок

операций такой же, как и с входящими документами:

· Передача документа исполнителю (копирование документа при наличии нескольких исполнителей);

· Контроль исполнения документа;

· Исполнения документа;

· Проставление отметки об исполнении;

· Подшивка исполнительного документа в дело.

2.  Регистрация документа – запись данных о документе в журнале по установленной форме,  фиксирующей факт его создания, отправления или получения.

При регистрации документ получает свой порядковый номер, под которым он вносится в журнал. Этот номер проставляется на документе.

Регистрация необходима:

· Для обеспечения сохранности документов;

· Для удобства поиска документов;

· Для учета и контроля исполнения документов.

Форма регистрации документов:

· Централизованная;

· Децентрализованная;

· Смешанная.

Централизованная система предполагает проведение всех регистрационных операций в одном месте (экспедиции, службе делопроизводства) или одним работником, например секретарем-референтом. Такая система позволяет создать единый справочный центр по документам предприятия и устанавливает единый порядок регистрации.

Децентрализованная система предполагает  проведение регистрационных операций в структурных подразделениях (местах составления или исполнения документов).

Смешанная система предполагает централизованную регистрацию части документов (как правило, наиболее важных), другая же часть регистрируется в структурных подразделениях.

Регистрируемые документы делятся на несколько групп, каждая из которых регистрируется отдельно:

· Входящие документы;

· Исходящие документы;

· Внутренние документы;

· Контракты (договоры) коммерческие;

· Документы, имеющие гриф ограничения доступа.

Документы могут иметь регистрационные номера, состоящие: из порядкового номера документа с начала года; условного обозначения структурного подразделения или должностного лица; номера дела, в которое будет подшит документ или его копия. Например, регистрационный номер документа № 72/1-5 включает:

· 72 – порядковый номер документа по журналу регистрации;

· 1-5 – номер дела по номенклатуре.

Виды регистрации:

· журнальная;

· карточная;

· компьютерная.

Журнальная регистрация наиболее надежна и рекомендуется при повышенных требованиях к обеспечению сохранности документов. 

Журнал регистрации включает следующие графы:

· номер документа;

· дата документа;

· дата поступления;

· автор документа (внешняя организация-отправитель) – для входящих документов;

· адресат (корреспондент-получатель) – для исходящих документов;

· количество листов документа;

· резолюция;

· исполнитель;

· подпись исполнителя;

· срок исполнителя;

· отметка об исполнении;

· номер дела (папки);

· имя файла;

· примечание.

Карточная регистрация дает возможность регистрационные карточки располагать по различным признакам: хронологическому, авторскому, объективному, географическому и т.п. Копируя карточки, можно вести картотеки, как в библиотеке, по различным признакам. Поиск более оперативен, чем при журнальной форме. Недостаток – возможны потери карточек. В качестве граф, что и в журнале.

Компьютерная регистрация наиболее удобный и оперативный вид регистрации, т.к. позволяет вести поиск по любому реквизиту документа. Недостаток – возможна потеря информации из-за технических причин (вирусы, сбои в работе ПК). Для этого проводят резервное копирование регистрационных файлов.

Для регистрации документов с помощью персонального компьютера можно использовать те же графы регистрационного журнала.

Система регистрации на ПК может быть создана:

· в среде систем управления базами данных (Access);

· с помощью электронных таблиц (Excel, Lotus);

· в текстовом редакторе «Word» с помощью таблицы;

· другими программными средствами.

Поиск документов на ПК может осуществляться последовательным просмотром («пролистыванием») журнала или по разным «ключам» (автор, корреспондент, исполнитель, дата и т.д.).

Порядок регистрации документов, имеющихся гриф ограничения доступа («Для служебного пользования», «Коммерческая тайна» и др.), определяется специальными инструкциями.

3. Контроль исполнения документов

 
Цель контроля — обеспечение своевременною исполнения наи​более важных и срочных документов, которые по поручению руководителя организации поставлены на контроль. Содержание контроля исполнения:
· занесение данных о документах, исполнителях и сроках исполнения в учетные формы;
· установление промежуточных контрольных сроков для напоминания исполнителям;
· извещение исполнителей о сроках и получение информации о ходе исполнения;
· фиксация промежуточных результатов исполнения документов;

· информирование руководства о результатах контроля;

· снятие документов с контроля по указанию руководителя;
· подготовка сводок, сообщений об исполнительской дисциплине на оперативных совещаниях у руководства организации.

Контроль осуществляют:
· руководители;
· заместители руководителя;

· специальные структурные подразделения (инспекции по контролю);
· работники службы делопроизводства;

· секретари-референты.
Сроки исполнения документов делятся:
· на типовые;

· индивидуальные.

Типовые сроки устанавливаются нормативными актами выс​ших органов государственной власти и управления, муници​пальными органами, отраслевыми ведомствами. 

Индивидуальные сроки устанавливаются руководителем орга​низации. Дата исполнения указывается в резолюции или в тек​сте распорядительного документа. 

Как правило, срок исполнения документов не превышает 10 дней.
Изменение сроков исполнения проводится:
· типовых — введением нового нормативного акта;
· индивидуальных - руководителем, поставившим документ на контроль.
Сроки исполнения считаются:
· для входящих документов — с даты поступления;
· для внутренних и исходящих - с даты подписания или утвер​ждения.
Чтобы не было разночтений в сроках исполнения, используют формулировку в резолюциях и распорядительных документах: "...исполнить до 01.09.2003" или "...исполнить к 01.09.2003".

 Для ведения контрольных операций   в качестве учетных форм используются:
· журналы регистрации;
· персональный компьютер;
· органайзер (планировщик).
Для контроля используются как специальные контрольные журналы, так и обычные журналы регистрации. Если в регист​рационном журнале нет графы о контроле и сроках исполне​ния, эти данные указывают в графе "Примечание". Персональный компьютер (программа Outlook и др.) предостав​ляет возможность для проведения контрольных операций. В соответствующий день календаря заносится номер документа, взятого на контроль, исполнитель и его телефон, содержание поручения (если необходимо).
В заданном режиме ПК устанавливает промежуточные сроки исполнения и в назначенный день выводит на экран номера документов для проведения по ним контрольных операций. ПК не только будет давать предварительные напоминания контролирующему работнику, но и сможет в случае необходи​мости передавать их на компьютер исполнителя. 
Контролер проводит в установленные дни предварительную проверку и получает информацию от исполнителей о ходе и результатах исполнения документов. По результатам проверки проводится анализ исполнения документов и в случае сущест​венного отставания, задержки исполнения делается доклад ру​ководителю предприятия для принятия экстренных мер (о ре​зультатах исполнения документов делаются сообщения на опе​ративных совещаниях руководства).
Документ считается исполненным и снимается с контроля ру​ководителем после проведения конкретной работы исполните​лем (подготовки ответа, составления проекта контракта, про​ведения деловой встречи и т. п.).
Результаты исполнения в краткой форме записываются на са​мом документе (реквизит "отметка об исполнении документа и направлении его в дело"). Кроме того, ставится отметка об ис​полнении в учетной форме.
При небольшом объеме контролируемых документов исполь​зуют обычный органайзер (планировщик) с календарными да​тами. Контролирующее лицо записывает окончательный и промежуточные сроки проверки исполнения (вместе с номе​ром документа и фамилией исполнителя) и в соответствующие дни проводит контрольные операции.

Раздел III.  «Систематизация документов и их хранение».

Тема «Организация оперативного хранения документов. Подготовка документов к архивному хранению».

1. Номенклатура дел.

2. Формирование и оформление дел.
3. Оперативное хранение дел.

4. Экспертиза ценности документов.

5. Подготовка дел к передаче в архив.

6. Работа с конфиденциальными документами.

1. Номенклатура дел — систематизированный перечень наимено​ваний дел, заводимых в' организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. 

Номенклатура предназначена:
· для группировки исполненных документов в дела;
· учета и обеспечения сохранности дел;
· оперативного поиска документов в делах.
 Номенклатуры дел подразделяются:
· на типовые;
· примерные;
· конкретного предприятия.
Типовая номенклатура дел составляется для однородных по ха​рактеру деятельности и структуре организаций (предприятий), например типовая номенклатура дел школ. Она устанавливает единый состав дел с одинаковой нумерацией их и является нормативным документом.
Примерная номенклатура дел составляется для однородных по характеру деятельности, но имеющих разную структуру орга​низаций (предприятий), например, примерная номенклатура дел НИИ Минатома России. Примерная номенклатура носит рекомендательный характер.
Номенклатура дел конкретного предприятия составляется для отдельного предприятия и отражает его специфику. На пред​приятиях с разветвленной организационной структурой, как правило, составляются номенклатуры дел структурных подраз​делений, которые объединяются в сводную номенклатуру дел предприятия. 
 Разделами   номенклатуры являются наименования структурных подразделений организации. Первым разделом номенклатуры является "секретариат" ("дирекция", "отдел документационного обеспечения управления"). Другие структурные подразделения располагаются после секретариата по степени значимости. Каждое подразделение (отдел) получает свой порядковый но​мер (секретариат — 1, бухгалтерия — 2 и т. д.). 

Внутри разделов номенклатуры располагаются заголовки дел с присвоением им соответствующих индексов, например в ин​дексе 1-2 (1 - соответствует секретариату, а 2 - порядковому номеру дела, заведенному в секретариате). 

Заголовок дела в номенклатуре должен состоять из элементов, расположенных в следующей последовательности:
· название вида документов (приказы, контракты, протоколы);
· краткое содержание ("Переписка с ОАО "Эра" по строительству автостоянки");
· дата (период), к которому относятся документы дела ("Прика​зы по основной деятельности за 2003 г.").
В ряде случаев можно использовать термин "Документы" с рас​шифровкой в скобках их видов, например "Документы (акты, до​говоры, переписка) об аренде технических средств за 2003 г.". 

Срок хранения каждого дела в номенклатуре определяется по "Перечню документов с указанием сроков хранения" со ссылкой на соответствующую статью перечня. Этот вопрос решает​ся архивистом предприятия.
В графе "Примечание" проставляются отметки о заведении (не​заведении) дел, об ответственных за эти дела, о передаче дел в другое подразделение или другому лицу, о делах, переходящих на следующий год (например, "Переходящее дело с 2003 г."), изъятых или утерянных делах и т. п.
В графе "Примечание" при большом объеме хранящихся доку​ментов указывается против каждого дела номер шкафа и номер полки, где оно хранится.
Количество дел в номенклатуре указывается, как правило, по окончании года. При заведении второго тома какого-либо дела рекомендуется сразу же заполнить эту графу. 4. Номенклатура дел составляется делопроизводственной служ​бой, секретарем-референтом или специалистом, ответственным за работу с документами, при непосредственном участии архи​виста предприятия.
Номенклатура дел подписывается ответственным составителем, архивистом, согласовывается с экспертной комиссией и утвер​ждается руководителем предприятия.
Номенклатура составляется, как минимум, в трех экземплярах: один хранится в деле; второй является рабочим и вывешивает​ся на внутренней стенке шкафа, сейфа с делами; третий пере​дается в архив предприятия.
Номенклатура дел составляется ежегодно, как правило, в кон​це года и вводится в действие с 1 января нового года.   

2.  Формирование дела — группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
Делом называют совокупность документов (в отдельных случа​ях — документ), относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку. Правильное формирование дел способствует:
· оперативному поиску необходимых документов;
· обеспечивает их сохранность;
· устанавливает порядок в организации делопроизводства.
При формировании дел необходимо придерживаться следую​щего порядка:
· в дело помещаются документы, работа по которым завершена;
· документы, подшитые вдело, являются подлинниками или за​веренными копиями;
· документы разных сроков хранения  формируются  в разные дела;
· документы, касающиеся одного вопроса, помещаются в одно дело;
· в дело включается, как правило, один экземпляр документа;
· каждый документ, помещенный в дело, должен быть правильно оформлен (иметь дату, подпись, отметку об исполнении, и т. д.);
· в дело формируются, как правило, документы одного года; .
· в дело не должны подшиваться проекты, варианты документов, не подписанные или не утвержденные руководителем;
· документы внутри дела чаще всего располагаются в обратной
хронологической последовательности т. е. только что исполненные документы будут подшиты в папке сверху.
                          Устав предприятия и другие учредительные документы форми​руются в                          самостоятельное дело;
· протоколы общих собраний акционеров формируются отдельно от протоколов заседаний совета директоров, приложения и другие дополнительные документы подшиваются к тем протоколам, к которым они относятся;
· приказы по основной (производственной) деятельности формируются отдельно от приказов по личному составу;
· документы  по личному составу предприятия  (личные дела, личные карточки) формируются по алфавиту фамилий сотрудников;
· документы ограниченного доступа с грифом "Коммерческая тайна" или "Для служебного пользования" формируют отдельно от остальных документов предприятия;
· переписку предприятия делят  на две   папки:   с  полученной (входящие документы) и отправленной (исходящие документы) корреспонденцией;
· если в деятельности предприятия составляются или поступают единичные документы, которые не подходят ни в одно из дел, заводят специальную папку для подобных документов с заго​ловком "Документы по различным вопросам за 2003 г." и со​ставляют внутреннюю опись дела. 
 На обложке дела указывается:
· наименование организации;
· структурное подразделение;
· номер папки по номенклатуре дел; 
·  заголовок дела;
· год заведения;
· срок хранения.
3. Оперативным называется хранение дел в местах их формирования до передачи на архивное хранение. За сохранность документов несут ответственность:
· руководители структурных подразделений;
· работники службы делопроизводства.
Дела хранятся:
· в шкафах, на стеллажах (обычные документы).
· в сейфах  (документы с грифом "Для служебного пользования", "Конфиденциально" и т. п.).
Располагают дела в соответствии с номенклатурой дел струк​турного подразделения. Номенклатуру дел размещают на внутренней стороне шкафа, сейфа:
· для удобства поиска необходимого дела;
· для проверки наличия дел.
При рациональной организации оперативного хранения и пра​вильного оформления обложек дел (в некоторых случаях внут​ренних описей дел) поиск любого исполненного документа не превышает 5 минут.
Проверка наличия дел при оперативном хранении проводится:
· для обеспечения сохранности дел;
· установления пропавших дел (документов);
· поиска пропавших дел (документов);
· восстановления документов, не найденных в результате поиска. Проверка наличия проводится комиссией, созданной по ука​занию руководителя, с периодичностью, устанавливаемой службой делопроизводства или инструкцией по делопроизводству предприятия, но не реже одного раза в год.
Во время оперативного хранения дела могут выдаваться:
· сотрудникам предприятия (по указанию руководителя струк​турного подразделения);
· сторонним организациям (по указанию руководителя предприятия).
Выдача дел сотрудникам подразделений для работы осуществ​ляется под расписку.
На дело, выданное сотрудникам своего предприятия, заводят карту -заместитель дела, в которой указывают:
· номер дела;
· дату выдачи;
· кому выдано (Ф. И. О.);
· структурное подразделение;
· подпись исполнителя;
· срок возврата;
· отметку о возврате;
· примечание.
Дела выдаются во временное пользование сотрудникам струк​турных подразделений на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.
Сторонним организациям дела выдаются по их письменному запросу и разрешению руководителя организации — автора до​кументов. В карте-заместителе дела указывают дополнительно наименование организации. При выдаче составляется акт приема-передачи дела.
Срок оперативного хранения дел составляет от 1 года до 3 лет. Исключение составляют документы с временными сроками хранения 5 и 10 лет. Как правило, на архивное хранение такие документы не передаются и они продолжают храниться в структурных подразделениях.
После оперативного хранения завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения сдаются в архив. 

4.  Экспертиза ценности документов - отбор документов на госу​дарственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев. Для определения сроков хранения документов, подготовки документов к архивному хранению и отбора документов для уничтожения на предприятии создается экспертная комиссия (ЭК). ЭК назначается приказом руково​дителя предприятия и состоит не менее чем из 3-х человек. Примерный состав ЭК:
· зам. директора (главный бухгалтер);
· ведущий специалист (юрист, работник службы делопроизводства, отдела кадров, архива);
· секретарь-референт.
ЭК является совещательным органом. Ее решения по хране​нию или уничтожению документов вступают в силу после их утверждения руководителем предприятия.
Определение сроков хранения (экспертиза ценности) докумен​тов проводится по "Перечню типовых управленческих доку​ментов, образующихся в деятельности организаций, с указани​ем сроков хранения", утв. Росархивом 6 октября 2000 г. Предприятия, входящие в какую-либо отраслевую систему, ис​пользуют в работе по определению сроков хранения документов   отраслевые   перечни,   например   перечень   Министерств финансов, перечень Министерства здравоохранения и т.   п. ЭК предприятия   рассматривает каждое дело, находит в переч​не срок хранения и проставляет его на обложке. Устанавливать сроки хранения дел только по их заголовкам на обложке дела нель​зя. Дела просматриваются полистно. чтобы не было ошибок. Срок хранения может быть также установлен по номенклатуре дел. В зависимости от значимости документов в перечнях установ​лены следующие сроки хранения: 1 г., 3 г., 5 л., 10 л., 15 л., 50 л., 75 л. и постоянно. Срок хранения "ДМН" (до минования надобности) означает, что   документ   имеет   ограниченное   практическое   значение. Срок хранения в этом случае определяет само предприятие, исходя Из практической ценности документации, но он не мо​жет быть менее одного года.
При исчислении сроков хранения учитываются только годы. День и месяц составления документа значения не имеют. Так, напри​мер, переписка за 2000 г. с трехлетним сроком хранения должна включаться в акт на уничтожение не раньше 1 января 2004 г. По документам, сроки хранения которых не предусмотрены перечнями, ЭК. выносит свое заключение о продолжительно​сти их хранения с учетом важности документов, необходимо​сти их использования в справочных целях, обращения к ним в случае возникновения споров, исков, претензий. В результате работы ЭК документы подразделяются на 3 группы:
· документы, передаваемые в архив (со сроком хранения - свыше 10 лет);
· документы,  необходимые для дальнейшего  использования  в делопроизводстве (со сроком хранения — до 10 лет включительно);
· документы, подлежащие уничтожению (с истекшими сроками хранения и утратившие практическое значение).
К документам, передаваемым в архив, относятся:
· 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 государ​ственные органы управления;
· протоколы общих собраний акционеров, заседаний совета ди​ректоров,   ревизионных   комиссий,   коллегиальных   исполни​тельных органов (правления, дирекции);
· списки акционеров с указанием количества и категории  при​надлежащих им акций;
· акты ревизий, проверок общества аудиторскими, ревизионными комиссиями или органами государственного, муниципаль​ного финансового контроля;
· внутренние документы общества, утверждаемые общим собра​нием акционеров или иным органом управления обществом;
· документы по личному составу предприятия;
· другие документы по усмотрению общего собрания акционе​ров или совета директоров.
Документы по личному составу (личные дела, личные карточки ф. № Т-2, книги учета сотрудников, лицевые счета по зарпла​те) хранятся 75 л., руководителей предприятия — постоянно.
5. Дела, отобранные на архивное хранение, требуют дополнитель​ного 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 со​держащие коммерческую тайну) составить внутренние описи дел, если они не были составлены ранее, и подшить их в на​
чале дела;
· переплести дело или прошить его специальными нитками в четыре прокола;
· дополнительно указать на обложке дела количество листов со​гласно заверительному листу, срок хранения дела, уточнить за​головок и крайние даты дела.
Все дела, подготовленные на архивное хранение, делят на две группы:
1. по основной (производственной) деятельности;
2. по личному составу предприятия.
На каждую группу дел составляются отдельные описи: опись № 1 (дел по основной деятельности) и опись № 1 л/с (дел по личному составу).
Отдельная опись на документы по личному составу составляет​ся для удобства поиска и обеспечения сохранности этих доку​ментов.
В конце каждой описи указывается цифрами и прописью ко​личество включенных в нее дел. Каждое дело в описи получает свой порядковый (архивный) номер, который затем проставля​ется 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 указа​нием количества дел, включенных в группу, например: "Пере​писка за 1999 - 2001 гг. - 3 дела".
Акты и описи составляются и подписываются членами ЭК, рассматриваются и утверждаются руководителем предприятия. 3. Прием-передача дел в архив производится работниками служ​бы делопроизводства и архивистом. При этом на всех экземп​лярах описи против каждого дела ставится отметка о его нали​чии. В конце каждого экземпляра описи указываются: цифра​ми и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи, а также подписи участников приема-передачи дел.
Только после передачи документов в архив предприятия разре​шается производить уничтожение документов, включенных в акт. Уничтожение документов рекомендуется осуществлять с помо​щью специальных машин типа "шредер" не менее чем двумя ра​ботниками предприятия.

6. Конфиденциальными называются документы, содержащие сведения, известные только определенному кругу лиц, не подле​жащие огласке, доступ к которым строго ограничен. К конфиденциальным относятся документы, имеющие грифы ограничения доступа:
· "Конфиденциально";
· "Коммерческая тайна";
· "Для служебного пользования".
Законодательством РФ предусмотрена ответственность за не​санкционированный доступ, разглашение или продажу сведе​ний (информации, документов), имеющих подобные грифы. Сотрудники, допущенные к конфиденциальным документам, должны пройти инструктаж и ознакомиться с инструкцией по работе с конфиденциальными документами.
Организация делопроизводства, обеспечивающего сохранность и учет конфиденциальных документов, предусматривает:
· назначение должностного лица или лиц, ответственных за их учет, хранение и использование;
· порядок подготовки и размножения документов;
· отдельную регистрацию документов;
· формирование дел;
· организацию выдачи и хранения документов;
· проверку наличия документов;
· архивное хранение и порядок уничтожения.
Службой безопасности предприятия предусматриваются спе​циальные меры по защите документа при его составлении, на​пример, ПК закрепляется за работником, имеющим ключ и пароль; ПК не подключается к электронной сети общего поль​зования (Интернет) и т. п.
Отпечатанные и подписанные документы передаются для реги​страции должностному лицу, ответственному за их учет. Черновики, варианты документа, файлы уничтожаются с под​тверждением факта уничтожения записью на копии документа: "Черновик (файл) уничтожен. Подпись. Дата".
На конфиденциальном документе проставляют гриф ограниче​ния доступа в правом верхнем углу первого листа с указанием номера экземпляра: «Конфиденциально».
Отметка о количестве составленных экземпляров проставляет​ся на экземпляре, который подшивается в дело. На обороте листа документа,  имеющего гриф, руководитель пишет фамилии тех должностных лиц,   которым  разрешено пользоваться документом, например: 

Разрешаю: 

1. Е.М.Лаврову 

2.А.Л.Казакову 

Подпись руководителя

 Дата 

Размножение конфиденциальных документов производится:
· с разрешения руководства предприятия;
· с ограниченным количеством копий (каждая копия для кон​кретного адресата или исполнителя);
· в специально выделенном помещении;
·  в присутствии должностного лица, ответственного за документ;
· с немедленным уничтожением бракованных копий.
Конфиденциальные   документы  должны   регистрироваться   от​дельно от остальной документации в "Журнале регистрации конфиденциальных документов".
Листы журналов регистрации:
· нумеруются;
· прошиваются;
· опечатываются;
· указывается их общее количество (цифрами и прописью) в заверительном листе.
Все  поступающие  (входящие)  конфиденциальные документы принимаются и вскрываются специально назначенным долж​ностным лицом. При поступлении проверяется:
· количество листов;
· количество экземпляров;
· наличие приложений к документу.
В случае отсутствия или недостачи в конвертах (пакетах) кон​фиденциальных документов составляется акт в двух экземпля​рах, один из которых направляется отправителю. Конфиденциальные документы   формируются в отдельное дело (или дела). Дело должно иметь:
· гриф ограничения доступа;
· список сотрудников, имеющих право пользования этим делом;
· нумерацию листов;
· внутреннюю опись документов;
· заверительный лист.
Хранение дел с конфиденциальными документами производится:
· в опечатываемом сейфе, к которому не должны иметь доступ другие работники;
· в специально отведенном помещении, оснащенном средствами охраны и сигнализации.
Выдача и возврат конфиденциальных документов должны от​ражаться в "Журнале учета выдачи конфиденциальных доку​ментов". При выдаче документа:
· сверяется номер документа с номером в журнале;
· сверяется количество листов;
· ставится подпись получателя документа и дата.
Выданные для работы конфиденциальные документы подлежат возврату в тот же день. С разрешения руководства предприятия отдельные конфиденциальные документы могут находиться у исполнителя в течение срока, необходимого для выполнения работы с ними, при условии полного обеспечения сохранности документов на рабочем месте исполнителя (наличие сейфа, ко​дового замка и т. д.). 

При возврате документа:

· •сверяется номер документа с номером в журнале;
· сверяется количество листов;
· ставится отметка о возврате;
· ставится подпись получателя документа и дата возврата.
Передача документов и дел между работниками предприятия производится только через сотрудника, ответственного за работу с конфиденциальными документами, с обязательной за​писью в журнале. Запрещается:
· изъятие конфиденциальных документов из дел;
· перемещение из одного дела в другое без разрешения руково​дства и отметок в "Журнале учета выдачи конфиденциальных документов";
· несанкционированное копирование и вынос конфиденциальных документов  из офиса.
Проверка наличия состоит в сверке зарегистрированных доку​ментов в учетных формах с хранящимися в делопроизводстве. Проверка наличия конфиденциальных документов проводится с целью:
· обеспечения их сохранности;
· предотвращения утечки конфиденциальной информации.

Специально созданная комиссия предприятия (не менее 3 че​ловек, имеющих допуск к работе с конфиденциальными доку​ментами) ежегодно проводит проверку наличия документов.

Проверка наличия конфиденциальных документов может про​изводиться с другой периодичностью, например по окончании каждого квартала. При установлении факта утраты конфиденциального документа:
· ставится в известность руководитель предприятия;
· служба безопасности;
· принимаются меры к розыску документа.
На утерянный документ (если розыск не принес положитель​ных результатов):
· составляется акт;
· вносится соответствующая отметка об утрате в "Журнале реги​страции конфиденциальных документов".
Экспертная комиссия предприятия ежегодно отбирает конфи​денциальные документы:
· для архивного хранения;
· для уничтожения.
При передаче дел в архив на конфиденциальные документы составляется отдельная опись.
Архивное хранение конфиденциальных документов    произво​дится:
· в опечатанных коробках;
· помещениях, исключающих несанкционированный доступ.

Уничтожение конфиденциальных документов производится:
· с составлением акта, утверждаемого руководителем предпри​ятия;
· в присутствии комиссии;
· с помощью специальной машины (шредера) или иным спосо​бом, исключающим возможность восстановления имеющейся в них информации.   
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Заявление работника об увольнении





Приказ об увольнении





Запись в личной карточке и в личном деле





Закрытие лицевого счета по заработной плате





Запись в трудовой книжке
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 Дату 5 июня 2003г. следует оформлять 05.06.2003





ПРЕФЕКТ
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№1 – 3/ 115 (где 115 – порядковый номер документа, 1 – номер структурного подразделения, 3 – номер дела по номенклатуре).





№ ОМ – 3/115 (где 115 – порядковый номер документа, ОМ – отдел маркетинга, 3 – номер дела по номенклатуре).











Совместный документ Центрального банка РФ и Государственного таможенного комитета РФ будет иметь номер


01 – 02 – 105/11921, где «01 – 02 – 105 – номер, присваиваемый Центральным банком, а  №11921 – ГТК РФ





Москва





г. Дзержинск Московской обл.





п. Строителей Мытищенского  р – на Московской обл.











Санкт – Петербург, Волгоград, Новгород


Но г. Орел
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Главному редактору


Издательского дома
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ОАО «Сталкер»


Отдел рекламы


Начальнику отдела


Рогову А.В.
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Директору ЗАО «Эра»
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Директору


 ЗОА «Развитие»


Федорову А.И.





Ф. (095) 235 – 41 - 08





УТВЕРЖДАЮ


Президент ЗАО «Ростекстиль»


Личная подпись               В.А. Степанов


Дата





УТВЕРЖДЕН 


решением общего собрания 


акционеров от 05.04.2003 №14





УТВЕРЖДЕНО 


приказом ВНИИДАД 


от 05.04.2003 №82





Морозовой Н.В.


Федосеевой Н.А.





Прошу подготовить проект 


договора с Консалтинговой группой «ТЕРМИКА»  к 05.10.2003


Личная подпись


Дата





В письме               О поставке продукции


В приказе             О реорганизации структуры предприятия


В положении     О бухгалтерии





Акт  списания продукции


Протокол общего собрания акционеров





 Договор на выполнение работ (оказание услуг)





Приложение: на 5 л. в 2 экз.








Приложение:    1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз.


2. Правила подготовки и оформления документов Управления регионального  кредитования на 7 л. в 2 экз.





Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.








Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.








                                                                                                                 Приложение № 2


к приказу Росархива


от 05.06.2003 № 319








Опись 


приложений к письму № __________ от _____________





Наименование документа�
Количество листов�
Количество экземпляров�
�
�
�
�
�



Секретарь                                                          личная подпись                                      Расшифровка


Дата 





Приложение: по описи.





Вице-президент Ассоциации


Региональных предприятий 		Личная подпись		А.А. Борисов








Вице-президент				Личная подпись		А.А. Борисов








Исполнительный директор


ЗАО «Партнер»				Личная подпись		Н.А. Федоров





Директор института			Личная подпись		М.В. Ларин





Главный бухгалтер		               Личная подпись		З.В. Марьяш








Заместитель директора			            Заместитель директора


по научной работе				            по научной работе





Личная подпись  Ю.Г. Демидов		           Личная подпись	К.И. Игнатьев





Председатель комиссии		Личная подпись		В.Д. Банасюкевич





Члены комиссии			Личная подпись		А.Н. Соскова





Личная подпись		О.И. Рысков








СОГЛАСОВАНО


	


Ректор Финансовой академии


при Правительстве Российской Федерации





Личная подпись		А.Г. Грязнова





 Дата








СОГЛАСОВАНО





Письмо Российской академии


медицинских наук


от 05.06.2003 № 430-162	








СОГЛАСОВАНО


Протокол заседания Правления


Российской государственной


страховой компании «Росгосстрах»


от 05.06.2003 № 10








Руководитель юридического отдела





Личная подпись			А.С. Орлов





 Дата 








Замечания прилагаются 





Руководитель юридического отдела





Личная подпись			А.С. Орлов





 Дата





Верно





Инспектор службы кадров		Личная подпись		Т.С. Левченко





 Дата








В.А. Жуков


924 45 67








В дело 18 – 12 


подпись 12.08.2003





Вопрос решен по телефону 


с главным бухгалтером фирмы «Маяк» 


11.08.2003  подпись
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