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ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ

Оформите документы, расположив реквизиты в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству на основании предполагаемых ситуаций.
Ситуация 1 Создайте свое виртуальное предприятие – название, адрес, телефон/факс со штатной численностью не менее 5 человек, например:
Дано предприятие Магазин «ВИСТА», адрес: 620121, г.Екатеринбург, ул.Лесная, 52, тел./факс (343)213-49-49. 

Директор – Конев Петр Кириллович, 

Главный бухгалтер – Васильева Вера Анатольевна, 

Директор по маркетингу – Ларионова Ирина Леонидовна. 

Сотрудник отдела кадров – Иванова Инна Петровна. 

или можете воспользоваться готовым вариантом:

Общество с ограниченной ответственностью Магазин «Весна»

Адрес: 624130, г.Новоуральск Свердловской области, ул.Комсомольская, д.76

Телефон/факс: (343-70)7-77-77. Сотрудники предприятия:

	Таб.

№
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Структурное подразделение
	Должность
	Оклад, 

руб.
	Дата

 поступления
	Дата

рождения

	1. 
	Андреев
	Андрей
	Андреевич
	Руководство
	Директор
	40 000
	01.09.1999
	11.11.1950

	2. 
	Борисов
	Борис
	Борисович
	Бухгалтерия
	Главный бухгалтер
	30 000
	02.12.1999
	10.09.1946

	3. 
	Васильева
	Василиса
	Васильевна
	Бухгалтерия
	Бухгалтер
	20 000
	01.09.1999
	24.08.1971

	4. 
	Григорьева
	Галина
	Григорьевна
	Бухгалтерия
	Менеджер
	17 000
	03.09.2009
	26.06.1974

	5. 
	Данилова
	Диана
	Даниловна
	Отдел кадров
	Специалист
	17 000
	12.10.2000
	24.02.1983

	6. 
	Дмитриев
	Дмитрий
	Дмитриевич
	Отдел кадров
	Начальник отдела
	25 000
	10.09.1999
	20.08.1975

	7. 
	Егорова
	Елена
	Егоровна
	Торговый зал
	Администратор 
	22 000
	12.12.2010
	30.12.1955

	8. 
	Захарова
	Зинаида
	Захаровна
	Торговый зал
	Администратор 
	22 000
	17.11.2001
	31.10.1968

	9. 
	Иванова
	Ирина
	Ивановна
	Торговый зал
	Старший кассир
	20 000
	03.05.2010
	30.04.1961

	10. 
	Кириллова
	Карина
	Кирилловна
	Торговый зал
	Кассир
	15 000
	01.09.1999
	27.08.1969

	11. 
	Леонидова
	Лиза
	Леонидовна
	Торговый зал
	Кассир
	15 000
	02.12.1999
	22.04.1986

	12. 
	Макарова
	Мария
	Макаровна
	Торговый зал
	Продавец
	17 000
	12.10.2003
	10.06.1973

	13. 
	Назарова
	Нина
	Назаровна
	Торговый зал
	Продавец
	17 000
	10.09.1999
	31.03.1982

	14. 
	Олегов
	Олег
	Олегович
	Торговый зал
	Продавец
	17 000
	17.11.2001
	08.06.1974

	15. 
	Петров
	Петр
	Петрович
	Торговый зал
	Продавец
	17 000
	10.09.1999
	24.07.1988

	16. 
	Сидоров
	Сидор
	Сидорович
	Торговый зал
	Грузчик
	15 000
	17.11.2001
	21.03.1978

	17. 
	Тарасов
	Тарас
	Тарасович
	Торговый зал
	Грузчик
	15 000
	18.08.2002
	05.01.1968

	18. 
	Федоров
	Федор
	Федорович
	Сторожевая охрана
	Охранник
	20 000
	20.03.2004
	18.04.1970

	19. 
	Харитонов
	Харитон
	Харитонович
	Сторожевая охрана
	Охранник
	20 000
	03.05.2008
	25.12.1956

	20. 
	Яковлев
	Яков
	Яковлевич
	Сторожевая охрана
	Охранник
	20 000
	17.11.2001
	25.02.1948


Ситуация 2  Вы получили по факсу предложение по повышению квалификации 



	ОТ: POTENCIAL
	ФАКС NO.: (343)2604025
	АПРЕЛЬ 17       12:15
	СТР 1

	[image: image1.png]@ain [pasca Baa 3aceacn  UncTppewte Oeio  Crpaska

Worcpeore BB Coxparmme Bnevars OHaiirn A fowoii Mosancs  @Kackan  /® Fonoc
Ha: Cpoul —obnere, S5 norenunan yeGei e \< Kararr 3 3arpysn g

€« D A~

| Aowot Viserc_Conepomoe. Moncx Tnoccapwi_Crpaera Brasans Mpesayiian_Creayiouon Mocnean Geepx_AeToperne npaea_Aeap

<

O komnanin y | Kowraitsl

[naesan \ KOHTKTE!

Hauw agpec:
3apate Bonpoc 620062, T ExaTepuHBypr, yn IeHepansckas, 3, 0307

Ten.pake: (343) 260-40-20, 260-40-25; 260-40-23
oo E-mail. infog@potencial-aroup.ry

CaiiT wrw potencial-aroup.nu

Tenego (npuniep: +7 (343) 260 40 20, o
+7 999 9838888)

locMOTReTs dOTONaHODaM:

SnexpoHHs agpec

Bonpoe

KEpM -

Koanposepin

» Halfru cneayroiee A ronoc D Peom aeTopa - | ENocasseams sce robpsxens B Mogorvate o wnpne | [+ 100% v

Ham rencor: 8 (343) 260-40-20

Mpece-





	Уральский Межотраслевой Региональный Центр повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов 
УЦ «Потенциал»
620062, г.Екатеринбург, ул.Генеральская, 3,  ф.307.

Тел./факс: (343) 375-63-80. 260-40-25

E-mail: info@potencial-group.ru 
Сайт: www.potencial-group.ru




Приглашаем на курсы повышения квалификации:

	Дата
	Кол-во 

дней
	Название мероприятия
	Цена,

рублей

	21 мая
	4
	Бухгалтерский учет и налогообложение в торговле
	5700

	21 мая
	5
	Оптимизация налогообложения
	6900

	22 мая
	4
	Постановка системы бюджетирования на предприятии
	6900

	23 мая
	6
	Стратегический финансовый менеджмент
	15400

	28 мая
	5
	Бухгалтерский учет и налогообложение в строительстве
	6900

	04 июня
	5
	Бухгалтерский учет внешнеэкономической деятельности
	6900


Место проведения – г.Екатеринбург, ул.Генеральская, 3.

Время проведения занятий – с 9.00 до 14.00.

Стоимость обучения – цены в рублях, НДС не предусмотрен.

Руководитель предприятия – Синчук Владимир Ионович.

По окончании курсов выдается Свидетельство.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ РЕГИСТРАЦИЯ ОБЯЗАТЕЛЬНА!

Практическая работа 1 
«Состав и оформление организационно-распорядительной документации»

Цели практического занятия: 

- овладение технологией работы составления организационно-распорядительной документации;

- освоение способов оформления организационно-распорядительной документации;

Краткие теоретические сведения

1 Виды справочно-информационных документов

Управленческая деятельность фиксируется в основном организационно-распорядительными документами (ОРД), которые условно подразделяются на три группы: организационные документы; распорядительные документы; справочно-информационные документы. В целях решения основных задач организации издаются приказы, указания, постановления, решения, распоряжения. Это вторая группа – распорядительные документы: приказы на основе единоначалия (по основной деятельности и по личному составу). Распоряжения, указания. Постановления, решения, протоколы на основе коллегиальности.
2 Оформление приказа

Приказ – это правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующим на основе единоличного принятия решений, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией; в отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и лиц.

Различаются приказы по основной деятельности и личному составу. Приказы по личному составу (кадровые приказы) регулируют прием, перемещения, увольнения работников, предоставление отпусков, присвоение разрядов, вынесение взысканий и поощрения работников. Приказы оформляются на бланке приказа. Обязательными реквизитами приказа являются наименование вышестоящей организации (если она имеется), наименование организации-автора, название вида документа (ПРИКАЗ), дата и номер документа, место издания, заголовок к тексту, подпись, визы. 

Проекты приказов, подготовленные для согласования, оформляются на стандартных листах бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов и указанием на верхнем поле документа справа – «Проект». Проекты приказов составляются на основе тщательного и всестороннего изучения вопросов, требующих разрешения с тем, чтобы содержащиеся в проектах поручения были конкретными и реальными, соответствовали действующему законодательству, обеспечивались достаточными материально-техническими и финансовыми средствами и исключали в дальнейшем необходимость корректировки принятых решений.

Заголовок является обязательным реквизитом приказа, он должен быть сформулирован четко, по возможности кратко, выражая основное содержание документа, и должен отвечать на вопрос «О чем?», например: «О создании филиала общества в г.Твери», «Об изменении устава общества». Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. В констатирующей части дается обоснование предписываемых действий. Если основанием для издания приказа послужил законодательный или нормативный правовой акт вышестоящей организации или документ, ранее изданный данной организацией, в констатирующей части указываются его название, дата, номер: «В соответствии с …». Если проект приказа готовится в дополнение или изменение  ранее изданного приказа, то в констатирующей части указывают номер, заголовок дополняемого или изменяемого приказа. Констатирующая часть отделяется от распорядительной словом «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается с новой строки прописными буквами. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении или обосновании.

Распорядительная часть приказа излагается в повелительной форме от 1-го лица единственного числа. Каждое поручение оформляется в виде отдельного пункта. Пункты нумеруются арабскими цифрами. Пункт распорядительной части, содержащий поручение, включает наименование исполнителя или исполнителей, предписываемое действие, срок выполнения поручения. При разбивке предписываемого действия на отдельные задания они формулируются в виде подпунктов. Каждый пункт или подпункт распорядительной части приказа содержит только одно задание с конкретным сроком испол​нения. Срок исполнения в распорядительной части приказа не указывается, если предписываемое действие или действия носят постоянный характер.

Последний пункт приказа – это пункт о контроле, в котором указывается наименование должности лица, ответственного за исполнение документа, его инициалы и фамилия. При составлении проекта приказа необходимо: увязывать содержащиеся в нем поручения с ранее изданными по данному вопросу документами во избежание повторений или противоречий; излагать текст кратко, последовательно, четко, не допуская возможности его двоякого толкования; намечать конкретных исполнителей и реальные сроки исполнения поручений; обеспечивать юридически правильное (однозначное) написание упоминаемых в нем наименований организаций; указывать структурные подразделения и должностных лиц, на которых возлагается контроль за исполнением приказа; указывать акты, подлежащие отмене или утратившие силу в какой-либо своей части.

До представления на подпись проект приказа визируется всеми заинтересованными подразделениями и должностными лицами. Визы проставляются на первом экземпляре приказа в нижней части последнего листа документа или на обороте последнего листа. Если к проекту приказа имеются приложения справочного или аналитического характера (графики, схемы, таблицы, списки), в тексте приказа в соответствующих пунктах распорядительной части даются отсылки: «(приложение 1)», «(приложение 2)». На самом приложении в правом верхнем углу первого листа печатается слово «Приложение» (если приложений несколько, они нумеруются) и указывается, к какому приказу или пункту приказа относится приложение. Если приложением к приказу является утверждаемый документ (положение, правила, инструкция и т. п.), в соответствующем пункте распорядительной части делается отметка: «(прилагается)», а на приложении в верхнем правом углу оформляется гриф утверждения документа. В проектах приказов, имеющих одно или несколько приложений, должна быть единая нумерация страниц для основного текста и всех приложений. Приложения к проектам приказов должны визироваться исполнителем, подготовившим их, руководителями структурных подразделений. К проекту приказа прилагается список на рассылку.

Реквизиты приказа: название вида документа (ПРИКАЗ); дата, номер; место составления; заголовок к тексту; текст; подпись руководителя; отметка о согласовании.
4 Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты в Поисковой системе «КонсультантПлюс». 

Унифицированная форма документа – совокупность реквизитов и типовых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации..." (Приказ Минобрнауки РФ от 30.12.2010 N 2232 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве образования и науки Российской Федерации").

Типовой первичный учетный документ – стандартный, унифицированный первичный учетный документ, предназначенный для оформления хозяйственных операций в организациях любой организационно-правовой формы. К унифицированным формам организационно-распорядительной документации (первичной учетной документации по учету труда и его оплаты) относятся следующие документы:
· Т1. Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу 

· Т1а. Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу 

· Т2. Личная карточка 

· Т3. Штатное расписание 

· Т5. Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу 

· Т5а. Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу 

· Т6. Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику 

· Т6а. Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам 
· Т7. График отпусков
· Т8. Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) 

· Т9. Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку 

· Т9а. Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку 

· Т10. Командировочное удостоверение 

· Т10а. Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении 

· Т11. Приказ (распоряжение) о поощрении работника 
4 Рекомендации (инструкции, методика работы) по выполнению заданий
4.1 Схема расположения реквизитов приказа
НАИМЕНОВАНИЕ ПРЕДПРИЯТИЯ

[2,0]

ПРИКАЗ
(2,0]

00.00.0000
№  00

[2,0]

Место издания

[2,0]

Заголовок к тексту(о чем?)

[3,0]

Текст констатирующей части приказа (с красной строки, через 1,5 интервала), где излагаются основания и цели, побудившие руководство организации издать приказ.
ПРИКАЗЫВАЮ: (слова, обозначающие действие, по поводу которого объявляется приказ (назначить, перевести объявить благодарность, предоставить отпуск, освободить и т.д.) пишут прописными буквами с двоеточием на конце). 

[1,5]

Текст распорядительной части приказа (с красной строки, через 1,5 интервала)

[1,5]

	Основание:
	Приказы по личному составу завершают основанием, послужившим для его вынесения, т.е. ссылка на заявление сотрудника, рапорт начальника цеха или отдела и т.д. (через одинарный интервал).


[3,0-4,0]

Подпись руководителя [1,0]
предприятия  
И.О.Фамилия

[3,0-4,0]

Исполнитель (телефон)

4.2 Бланк организационно-распорядительных документов 
Бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа [4. с.2]. Бланк приказа относится к организационно-распорядительным документам организации и содержит реквизиты: 03, 08, 10, 14 и ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов: 11, 12. Пример бланка приказа оформленного в программе MS Word приведен на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Пример шаблона приказа в программе MS Word
4.3 Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты в программе ConsultantPlus
Откроем программу ConsultantPlus ( выберем меню Быстрый поиск. В строке Быстрого поиска можно задать известную информацию о документе или несколько слов (фразу), описывающих проблему. Введем слово ( приказ о приеме на работу. 

Откроется список приказов. Выберем из списка – приказ о приеме на работу (см. рисунок 2):
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Рисунок 2 – Выбор документа из меню Быстрый поиск программы ConsultantPlus
В результате выполненного с помощью "Быстрого поиска" запроса получается итоговый список документов, содержащий только наиболее соответствующие запросу документы. Список включает разумное количество документов (не более 50). Документы в списке расположены в порядке соответствия запросу.

В верхней части списка располагаются документы, в наибольшей степени соответствующие запросу, документы, в которых запрос раскрывается наиболее полно. Принцип соответствия запросу является главным для построения списка Быстрого поиска, поэтому этот список не разбит на разделы и информационные банки (как в привычном дереве-списке), а документы в этом списке следуют по порядку соответствия. Для документов, имеющих сложную внутреннюю структуру, под заголовком документа приводится название той структурной единицы, куда попадет пользователь при входе в документ.

Выберем из появившегося списка ( 1. Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» ( ПРИКАЗ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) О ПРИЕМЕ РАБОТНИКА НА РАБОТУ (Унифицированная форма № Т-1), пример показан на рисунке 3. 
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Рисунок 3 – Выбор документа из списка запроса меню Быстрый поиск программы ConsultantPlus
Откроется окно с указаниями по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Первым разделом стоят документы По учету кадров ( Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (форма № Т-1) и Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу (форма № Т-1а), пример ссылок на формы документов приведен на рисунке 4.
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Рисунок 4 – Выбор формы документа по гиперссылке из окна Указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации программы ConsultantPlus
Щелкнув левой кнопкой мыши по ссылке на текущий документ ( откроется необходимый нам документ:

Вариант 1 – Унифицированная форма № Т-1, для оформления приказа о приеме работника на работу (см. рисунок 5).
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Рисунок 5 – Выбор формы документа по гиперссылке из окна указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации программы ConsultantPlus
Для дальнейшей работы с этим документом нам необходимо перевести его в MS- Word. Переведем данную форму в MS-Word ( нажав мышью по вкладке ( См.данную форму в MS-Word. Пример вида унифицированной формы № Т-1 в программе MS-Word представлен на рисунке 6.
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Рисунок 6 – Унифицированная форма № Т-1 в программе MS-Word 

Вариант 2 – Унифицированная форма № Т-1а, для оформления приказа о приеме работников на работу (см. рисунок 7).
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Рисунок 7 – Выбор формы документа по гиперссылке из окна указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации программы ConsultantPlus
Для дальнейшей работы с этим документом нам необходимо перевести его в MS- Word или MS-Excel. Переведем данную форму в MS-Excel ( нажав мышью по вкладке ( См.данную форму в MS-Word, в MS-Excel. Пример вида унифицированной формы № Т-1а в программе MS-Excel представлен на рисунке 8.
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Рисунок 8 – Унифицированная форма № Т-1а в программе MS-Excel 

Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 Оформить унифицированный приказ о приеме работника на работу (по форме Т-1):

Документ составлен на Григорьеву Галину Григорьевну – бухгалтера 2 категории сотрудником отдела кадров и подписан руководителем. Датой документа – дата поступления (сегодняшнее число). Номер документа – № 4/лс. Графы в тексте документа:

Принять на работу:

	Фамилия, имя, отчество
	Табель-ный номер
	Струк-

турное подраз-деление
	Долж-ность
	Тариф-ная ставка,

руб.
	Основание:

трудовой договор
	Период

работы
	Испыта-тельный срок, месяцев
	С приказом ознакомлен: личная подпись, дата

	
	
	
	
	
	номер
	дата
	с
	по
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 2 Оформить унифицированный приказ о направлении сотрудника в командировку (по форме Т-9): 

Документ составлен сотрудником отдела кадров на основании служебной записки сотрудника бухгалтерии – Григорьевой Галиной Григорьевной, бухгалтером 2 категории и подписан руководителем предприятия. Дата документа – за неделю до начала выбранных курсов. Номер документа – 2/к. Тема и дата курса выбираются самостоятельно Графы в тексте документа:

Направить в командировку:

	Фамилия, имя, отчество
	

	Табельный номер
	

	Структурное подразделение
	

	Должность
	

	Командировка
	Место назначения
	страна, город
	

	
	
	организация
	

	
	Дата
	начала
	

	
	
	окончания
	

	
	Срок (календарные дни)
	

	
	Цель
	

	С приказом работник ознакомлен

(личная подпись и дата)
	


Приложение к заданию: Приглашение на курсы повышения квалификации.

Задание 3 Оформить приказ 

Документ составлен руководителем предприятия от сегодняшнего дня за № 6/лс о награждении главного инженера предприятия Сазонова Александра Борисовича Почетной грамотой в связи с 65-летием. Поблагодарите сотрудника за многолетний и добросовестный труд. 

Контрольные вопросы для отчёта

1 Дайте определение приказу и распоряжению.
2 Охарактеризуйте этапы оформления этих документов.
Требования к структуре и содержанию отчёта по практическому занятию

Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
Образец оформления титульного листа отчета приведён в Приложении А. 

Практическая работа 2
«Состав и оформление документов справочно-информационной документации»

Цели практического занятия: 

- овладение технологией работы составления справочно-информационной документации;

- освоение способов оформления справочно-информационной документации;
Краткие теоретические сведения

1 Виды справочно-информационных документов

Управленческая деятельность фиксируется в основном организационно-распорядительными документами (ОРД), которые условно подразделяются на три группы: организационные документы; распорядительные документы; справочно-информационные документы. Третья группа – справочно-информационные документы – включает в себя служебные письма, справки, обзоры, докладные (служебные) записки, акты и другие документы.
2 Оформление справок
Справка – это документ, информационного характера, содержащий описание и подтверждение каких-либо фактов или событий. Справки отражают основную деятельность организации или подтверждают сведения биографического или служебного характера.
Справки, отражающие основную (производственную) деятельность организации, могут быть внешними и внутренними. Внешние справки составляются для представления в другую (как правило, вышестоящую) организацию, внутренние справки – для представления руководству организации или на рассмотрение коллегиального органа.

Внешние справки оформляются на общем бланке организации аналогично внешним докладным запискам, внутренние – на стандартном листе бумаги аналогично внутренней докладной записке с теми же реквизитами. Текст справки, как правило, состоит из двух частей: в первой излагаются факты, послужившие основанием или поводом для ее составления, во второй приводятся конкретные сведения, отражающие существо вопроса. Текст справки может состоять только из одной (второй) части. Если справка содержит однородную систематизированную информацию, ее текст оформляется в виде таблицы. Если в справку включаются сведения по нескольким вопросам, ее текст может состоять из нескольких разделов. Внешние справки подписывают руководитель организации или его заместитель. Справку, содержащую сведения финансового характера, подписывают руководитель организации и главный бухгалтер и заверяют печатью. Внутренние справки подписываются руководителем структурного подразделения или специалистом-составителем.

Текст справки печатается через 1,5 интервала. Если к документу прикладываются другие документы, то оформляется реквизит «Приложение» после основного текста.
Реквизиты справки: наименование организации или структурного подразделения – автора документа; наименование вида документа (СПРАВКА); дата, номер; адресат; заголовок; текст; приложение (если есть); подпись; отметка об исполнителе; отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

3 Оформление служебных записок

Служебная* записка – общее название докладных или объяснительных записок.
Докладная записка - документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, а также содержащей выводы и предложения составителя.
Объяснительная записка - это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта и т.п.) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. 

Текст объяснительных записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства, четкие разъяснения и оформляется через полуторный интервал. Не следует текст начинать словами: "Довожу до Вашего сведения...". Если к документу прикладываются другие документы, то оформляется реквизит «Приложение» после основного текста.

Реквизиты служебной записки: наименование организации или структурного подразделения – автора документа; наименование вида документа – СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА (ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА или ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА); дата, номер; адресат; заголовок; текст; приложение (если есть); подпись; отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

4 Рекомендации (инструкции, методика работы) по выполнению заданий
4.1 Схема расположения реквизитов справки
	Наименование организации или структурного подразделения

[2,0] 
	Наименование должности адресата с включением наименования организации (в дательном падеже)

[1,5] 

И.О.Фамилия

[1,5] 

Адрес (для внешнего документа)

	СПРАВКА

[2,0]
	

	00.00.0000
№ 00
	

	[1,5] 

Место издания (для внешнего документа)

[1,5] 
	

	Заголовок к тексту (о чем?)

[3,0]
	


Текст справки (через полуторный интервал, выравнивание по ширине, красная строка).

[1,5] 

Приложение: 1. Название первого приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[1,0]

2. Название второго приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[3,0-4,0]

Наименование должности лица [1,0]

подписавшего документ 
И.О.Фамилия

[3,0-4,0]

ФИО исполнителя, телефон

4.2 Схема расположения реквизитов служебной записки: докладной записки, объяснительной записки
	Наименование организации или структурного подразделения

[2,0] 
	Наименование должности адресата с включением наименования организации (в дательном падеже)

[1,5] 

И.О.Фамилия

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

[2,0]
	

	00.00.0000
№ 00
	

	[1,5] 

Место издания (для внешнего документа)

[1,5] 
	

	Заголовок к тексту (о чем?)

[3,0]
	


Текст докладной записки.

[1,5] 

Приложение: 1. Название первого приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[1,0]

2. Название второго приложенного документа на … л. в … экз. (1,0 интервал).

[3,0-4,0]

Наименование должности лица [1,0]

подписавшего документ 
И.О.Фамилия

[3,0-4,0]

ФИО исполнителя, телефон

4.3 Бланки документов справочно-информационной документации
4.3.1 Бланк служебной записки

Бланк служебной записки, оформленной в программе MS Word представлен на рисунке 9. 
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Рисунок 9 – Пример бланка служебной записки, оформленной в программе MS Word
4.3.2 Бланк справки

Бланка справки, оформленной в программе MS Word представлен на рисунке 10.
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Рисунок 10 – Пример бланка справки, оформленного в программе MS Word
Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 Оформить справку для заполнения сведений на пункт 2 формы № 1-КД:

Документ составлен сотрудником отдела кадров на имя руководителя предприятия. Определите дату составления этой справки (данные должны быть отправлены минимум за 2 недели до срока представления).

	Федеральное государственное статистическое наблюдение


	СВЕДЕНИЯ О ЗАКЛЮЧЕННЫХ КОЛЛЕКТИВНЫХ ДОГОВОРОВ

на « ___»  ______________ 20 ___ г.


	Представляют:
	Сроки представления
	
	Форма № 1-КД

	юридические лица, их обособленные подразделения

   - территориальному органу Росстата в субъекте РФ по установленному адресу
	15 февраля

после отчетного периода
	
	Утверждена Постановлением Росстата

от 19.11.2005 № 83

	
	
	
	Годовая


	Наименование отчитывающейся организации
	


	Почтовый адрес
	


1. Сведения о заключении коллективного договора

	Наличие коллективного договора
	
	(01)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	да
	
	нет
	
	
	


	Коллективный договор заключен на срок
	
	(03)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1 год
	
	2 года
	
	3 года
	


2. Численность работников, охваченных коллективным договором

	Наименование показателей
	№ строки
	Всего

	Списочная численность работников на отчетную дату (без совместителей)
	04
	

	из них численность работников, охваченных коллективным договором (сумма строк 06, 07)
	05
	

	в том числе:    мужчины
	06
	

	                      женщины
	07
	

	Из строки 05:  лица в возрасте до 30 лет
	08
	

	                      из них в возрасте до 25 лет
	09
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	
	
	(ФИО)
	
	(подпись)

	Должностное лицо, ответственное за составление формы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(ФИО)
	
	(подпись)


Задание 2 Оформить заявление о переводе сотрудника на другую должность:

Документ составлен и подписан сегодняшним числом менеджером бухгалтерии Григорьевой Галиной Григорьевной от руки на имя руководителя. Предполагаемая должность – бухгалтер 2 категории.

Задание 3 Оформить служебную записку:
Документ составлен на имя руководителя организации, сотрудником бухгалтерии – Григорьевой Галиной Григорьевной с просьбой направить ее на курсы повышения квалификации (тема и дата курса выбираются самостоятельно). Дата документа – за неделю до начала выбранных курсов.

Приложение к заданию: Приглашение на курсы повышения квалификации.

Контрольные вопросы для отчёта

1 Дайте определение справке и служебным запискам.

2 Охарактеризуйте этапы оформления этих документов.

Требования к структуре и содержанию отчёта по практическому занятию

Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
Практическая работа 3
«Состав и оформление документов по договорно-правовой документации»

Цели практического занятия: 

- овладение технологией работы составления договорно-правовой документации;

- освоение способов оформления договорно-правовой документации;

Краткие теоретические сведения

1 Виды договорно-правовой документации

К договорно-правовой документации относятся следующие виды документов: договоры, контракты, соглашения; протоколы; коммерческие акты; доверенности.

2 Оформление протокола

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

Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений коллегиальным органом или группой работников. От протоколов заседаний, создаваемых в управленческой деятельности организаций, следует отличать протоколы следственных, некоторых административных органов и органов охраны общественного порядка (например, протокол санитарного инспектора, протокол дорожно-транспортного происшествия и др.), а также протоколы договорного типа (протоколы разногласий, протоколы согласования разногласий, протоколы согласования цены и др.). Обязательному протоколированию подлежат заседания постоянно действующих и временных коллегиальных органов (коллегии федеральных органов исполнительной власти, собрания трудовых коллективов, собрания акционеров, заседания советов директоров и др.).

Протоколы оформляются на основании черновых записей хода, ведущихся во время заседания, стенограммы заседания или звукозаписи, а также материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, повестки дня, списков приглашенных и др.), которые прилагается к протоколу (в этом случае допустимо вести краткую форму протокола). Ответственность за подготовку протокола и за правильность записей в протоколе несет секретарь (ответственный секретарь) коллегиального органа или секретарь руководителя. 

В зависимости от полноты освещения хода заседания протоколы могут быть краткими и полными. Полный протокол содержит запись всех выступлений на заседании, краткий – только фамилии выступивших и краткую запись о теме выступления. Решение о том, какую форму протокола вести на заседании, принимают руководитель коллегиального органа иди руководитель организации.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть оформляется единообразно в полной и краткой формах протокола. В ней указываются фамилии председателя и секретаря, фамилии или общее количество участников заседания и приглашенных лиц (если участников много, рядом с указанием их количества делается отметка - «Список участников прилагается»), повестка дня. Фамилии-присутствующих записываются в протокол, если их не более 15, в алфавитном порядке, с указанием места работы и должности; если же присутствующих больше, составляется отдельный список. В протоколах постоянно действующих совещаний и комиссий должности присутствующих не указываются. Вводная часть заканчивается повесткой дня, вопросы в которой располагаются по степени их сложности и важности. Вопросы формулируются в именительном падеже без предлогов «о», «об». Наряду с вопросом указывается фамилия докладчика с указанием его должности. 

Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме: СЛУШАЛИ:, ВЫСТУПИЛИ:, ПОСТАНОВИЛИ: (РЕШИЛИ). В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах указываются фамилия выступавшего (докладчика) и тема его выступления. В полной форме протокола приводятся фамилия и инициалы докладчика, содержание его доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, допускается после указания темы выступления в скобках делать отметку: «(Текст доклада прилагается)». В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только фамилии лиц, выступивших в обсуждении, в полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику. При необходимости после фамилии выступившего указывается его должность. В разделе «ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)» записывается простое решение, которое формулируется кратко, точно, лаконично избежание двоякого толкования. Постановляющая часть может подразделяться на пункты.

Протокол заседания подписывают председатель и секретарь. В особо важных случаях протокол должны визировать выступавшие, визы проставляются на левом поле документа на уровне записи выступления. Датой протокола является дата события (заседания, совещания и т. д.). Если оно продолжалось несколько дней, то через тире указывают даты начала и окончания заседания.

Реквизиты протокола: название вида документа (ПРОТОКОЛ); дата заседания; индекс (номер); место заседания; гриф утверждения (если протокол подлежит утверждению); заголовок (наименование коллегиального органа или название протоколируемого совещания); вводная часть текста (состав присутствующих); повестка дня; текст; подпись (председателя и секретаря).

3 Оформление акта

Акт – документ, составленный несколькими лицами для подтверждения установленного факта, события, действия. 

Существует множество разновидностей актов с точки зрения их содержания и назначения: коммерческие акты; акты сдачи-приемки (работ, материальных ценностей, документов); акты приема-передачи дел, денежных средств и иных ценностей; акты экспертизы, ревизии; акты списания материальных ценностей; акты инвентаризации и др.

Чаще всего акты составляются комиссиями, как постоянно действующими, так и назначаемыми распорядительным документом (обычно приказом или распоряжением). В некоторых случаях акт может быть составлен одним должностным лицом (акты проверок, ревизий, обследований). В акте отражаются только те факты, которые точно установлены лицами, подписывающими документ. Первоначально ведутся черновые записи, фиксирующие количественные данные, а затем уже составляется текст документа. Акт имеет унифицированную форму. Оформляется на общем бланке организации или на чистом листе формата А-4 с расположением реквизитов по образцу общего бланка. Для актов с постоянно повторяющейся информацией можно применять бланки с трафаретным текстом.
Реквизиты акта: наименование организации; наименование вида документа; дата; регистрационный номер; место составления; гриф утверждения; заголовок к тексту; текст; отметка о наличии приложения; подпись.
Дата и место составления, указываемые в бланке акта, должны соответствовать дате и месту актируемого события. Но если работа комиссии продолжалась несколько дней, то при составлении акта указывают дату окончания работы. Почти все разновидности актов подлежат утверждению: руководителем организации или его заместителями, по приказу или распоряжению которых комиссия получила свои полномочия; органами коллегиального управления (общим собранием, советом директоров, правлением); вышестоящей организацией. Утверждение оформляется грифом. Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей). Во вводной части акта указываются основание его составления (распорядительный документ, нормативный документ, договор с указанием его даты и номера), председатель и члены комиссии. В основной части излагаются сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы, предложения и заключения. Содержание акта может быть разделено на пункты, материал может быть представлен в виде таблицы.

Текст введения во всех актах формализован. В нем указываются: основание для составления акта; лица, составляющие акт; лица, присутствующие при этом. Начинается эта часть акта словом «Основание», которое печатается на 2-3 интервала ниже заголовка. Основанием для составления акта может быть распорядительный документ руководителя своей организации или вышестоящей. После слова «Основание» ставится двоеточие и указывается наименование распорядительного документа в именительном падеже, его дата, номер и заголовок,
С новой строки прямо от полей с прописной буквы пишется слово «Составлен» и далее перечисляются должности, фамилии и инициалы составителей акта. Если акт составлен комиссией, то вначале указывают фамилию председателя, затем располагают фамилии остальных членов комиссии по алфавиту.
Во вводной части акта также могут быть указаны лица, присутствовавшие при проверке, участвовавшие в работе, но не являющиеся членами комиссии. Это, как правило, проверяемые, руководители заинтересованных подразделений и т. п. В констатирующей части излагают цели и задачи, сущность, методы и характер работы, проделанной составителями акта, ее результаты, установленные факты. Иногда констатирующая часть содержит выводы и рекомендации, но часто акты заканчиваются простой констатацией фактов. Текст лучше всего начинать с указания даты и цели составления акта, например: «06 декабря 2011 г. комиссия провела экспертизу (проверку, прием-передачу дел по должности и т. п.)». При необходимости акт может иметь заключительную часть, которая представляет собой решения, выводы или заключения ко​миссии, составившей акт. В конце текста акта указываются количество составленных экземпляров и их местонахождение. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных в нем сторон или нормативными документами. После отметки о количестве экземпляров акта следует отметка о наличии приложений к акту (если они имеются).

Завершают текст акта подписи. Акт подписывают председатель и все составители. При подписании должности перед фамилиями не указываются. Личные подписи председателя и всех членов комиссии проставляются на каждом экземпляре акта. Член комиссии, имеющий особое мнение по содержанию акта, подписывает акт и прилагает к нему свои замечания на отдельном листе.

Акты оформляются на общем бланке. Акт подписывают все лица, принимавшие участие в его составлении (должности не указывают). Реквизиты акта: наименование организации; наименование структурного подразделения (если надо); название вида документа (А К Т - двойная разрядка); дата составления акта; индекс; место составления или издания; заголовок к тексту; текст; отметка о наличии приложения; подпись; гриф утверждения.

4 Оформление доверенности

Доверенность – это документ о предоставлении права доверенному лицу на совершении каких-либо действий от лица доверителя (предприятия или гражданина).

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому для представительства перед третьими лицами. 

Когда полномочия представителя основываются на доверенности, то и участники правоотношения представительства называются по особому. То лицо, которому выдается доверенность, именуется доверенный (представитель). А то лицо, которое выдает доверенность - доверитель (представляемый). Выдавая доверенность, доверитель фактически доверяет доверенному действовать от его имени в гражданском обороте. Для выдачи доверенности и приобретения ею юридической силы не требуется согласие представителя. Дело в том, что возникающие у представителя полномочия не затрагивают его собственных гражданских прав и не порождают у него никаких обязанностей, а лишь дают ему право действовать от имени и в интересах представляемого. 

Доверенность призвана обеспечить внешний эффект представительства, а именно установить правовую связь между представляемым и третьим лицом посредством действий представителя. Знакомясь с доверенностью, третьи лица, которым она собственно и делается, узнают, какими полномочиями обладает представитель. Любые сделки и иные юридические действия, совершенные представителем в рамках представленных ему полномочий, носят для представляемого обязательный характер. Действующее законодательство предусматривает несколько видов доверенностей. В зависимости от объема и характера выраженных в доверенности полномочий принято различать генеральные (общие), специальные и разовые доверенности. 

Генеральная доверенность имеет место тогда, когда выдается доверенность на совершение действий, охватывающих всю сферу деятельности юридического лица или на общее управление всем имуществом гражданина. Такая генеральная доверенность выдается руководителю филиала юридического лица, филиал совершает точно такие же действия, как само юридическое лицо, только в меньшем объеме. Поэтому руководителю юридического лица, руководителя филиала выдают генеральную доверенность. Когда гражданин уезжает за рубеж, он может выдать генеральную доверенность на управление всем своим имуществом другому гражданину. 

Специальная доверенность имеет место тогда, когда доверенность выдается на совершение какого-то комплекса связанных между собой юридических действий. Скажем, такая специальная доверенность выдается юридическим лицом юрисконсульту для ведения всех дел в арбитраже, не на разрешение какого-то одного действия, а на комплекс действий, связанных с разрешением арбитражного спора. 

Разовая доверенность выдается, на совершение какого-то одного действия, одной конкретной сделки (например, получение почтового перевода, подписание договора, составление акта и т.п.) и после его совершения она прекращает свое действие. 

Доверенность является гражданско-правовой сделкой, поэтому она обязательно должна соответствовать всем требованиям, предъявляемым к сделкам законом. В частности, доверенность может быть выдана лишь на совершение правомерных юридических действий; воля представляемого должна формироваться свободно и быть адекватно выражена в доверенности; доверенность, выданная юридическому лицу, может касаться лишь совершения сделок, не противоречащих специальной правоспособности и т.д. Кроме того, составление доверенности подчиняется ряду специальных правил, несоблюдение которых может повлечь за собой недействительность доверенности. Основные требования, предъявляемые к доверенности, сводятся к следующему. 

Во-первых, доверенность должна быть оформлена письменно. Доверенность не может быть устной. По общему правилу, для действительности доверенности достаточно того, чтобы она была облечена в простую письменную форму. При этом она может составлена как в виде особого документа, названного доверенностью, так и в любом другом виде, например в форме письма, телеграммы, факса, части договора, содержащей описание полномочий представителя, и т.п. Важно одно: в доверенности должны быть четко отражены полномочия представителя, а также другие реквизиты, необходимые для доверенности. Функции доверенности могут выполняться и некоторыми другими письменными документами, например служебным удостоверением директора филиала, страхового агента, путевым листом, выдаваемым водителю и т.п. 

Во-вторых, важное значение имеет срок действия доверенности. Максимальный срок действия доверенности не должен превышать 3 лет с момента выдачи доверенности. Если в доверенности не указан срок, на который выдана доверенность, то в этом случае срок действия доверенности 1 год с момента ее выдачи и по истечении года доверенность утрачивает свое действие. Если указан срок 2 года, она действует 2 года, если указан срок 5 лет, то доверенность будет действовать только 3 года. Исключение составляет нотариально удостоверенная доверенность, выданная для совершения действий за границей, которая сохраняет силу до ее отмены, если в самой доверенности не содержится указаний о конкретном сроке ее действия. На доверенности обязательно должна стоять дата ее совершения, т.е. дата выдачи. Доверенность, на которой не указана дата выдачи доверенности, ничтожна, т.е. такая доверенность не порождает никаких юридических последствий. 

В-третьих, доверенность является именным документом. Это означает, что в доверенности должно быть указано лицо, которому она выдана, а также лицо, которое доверенность выдало, т.е. доверитель. Полезно знать, что доверенность может быть выдана как на имя одного лица, так и на имя нескольких лиц, которые могут выступать сообща или каждый по отдельности. Выдать доверенность может также не только одно лицо, но и несколько лиц. 

Доверенности бывают двух видов: официальная и личная. Официальная доверенность выдается бухгалтерией в одном экземпляре под расписку лицам, которым поручается получение ценностей.

Реквизиты официальной доверенности: наименование  организации; справочные данные об организации; вид документа - ДОВЕРЕННОСТЬ; дата выдачи доверенности; номер; срок действия доверенности; текст: должность, фамилия, имя и отчество лица, которому доверяется получить ценности; серия, номер и дата выдачи паспорта получателя доверенности; наименование  организации, в которой должны быть получены товароматериальные ценности и документ, являющийся основанием; перечень и количество товароматериальных ценностей; образцы подписи получателя доверенности; подпись, печать.

Реквизиты личной доверенности: вид документа - ДОВЕРЕННОСТЬ; Фамилия, имя и отчество лица, выдавшего доверенность; содержание доверенности; наименование  организации, в которой должны быть произведены операции по доверенности; подпись лица, выдавшего доверенность; дата выдачи доверенности; должность и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя; дата удостоверения подписи; печать.

5 Рекомендации (инструкции, методика работы) по выполнению заданий

5.1 Схема расположения реквизитов протокола
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

[2,0]

ПРОТОКОЛ
[2,0]

00.00.0000

№ 00

[2,0]

Название собрания (заседания или совещания)

[3,0]

Председатель 
И.О.Фамилия 

[1,5]

Секретарь 
И.О.Фамилия 

[1,5]

Присутствовали: Фамилия И.О., Фамилия И.О. (указание о составе и численности его участников) в столбик, через одинарный интервал.

[3,0]

Повестка дня:
[1,5]

1. Краткое содержание вопроса. Фамилия И.О. выступающего, должность.

[1,5]

2. Краткое содержание. Фамилия И.О. выступающего, должность.

[3,0]

1. СЛУШАЛИ: (записывают рассматриваемый вопрос с нумерацией вопроса повестки дня)

[1,5]

Фамилия И.О. участника собрания, должность – краткое или полное содержание заслушанных докладов.

[1,5]

ПОСТАНОВИЛИ: (записывают принятые по вопросу решения)
[1,5]

1.1. Принятые решения по рассматривавшимся вопросам.

[1,5]

2. СЛУШАЛИ:

[1,5]

Фамилия И.О., должность –  текст выступления. 

[1,5]

ПОСТАНОВИЛИ:

[1,5] 

2.1. Текст решения по рассматриваемому вопросу.

[3,0-4,0]
Председатель
подпись
И.О.Фамилия

[1,5]

Секретарь
подпись
И.О.Фамилия

5.2 Схема расположения реквизитов акта
	Наименование организации или структурного подразделения 

[2,0]
	УТВЕРЖДАЮ

[1.0]

Наименование должности руководителя 

[1,0-2,0] 

……………………….. И.О.Фамилия

[1,0] 

«….» …………………………20…. г. 

	А К Т

[2,0]
	

	00.00.0000
№ 00
	

	[1,5] 
Место издания

[1,5] 
	

	Заголовок к тексту 
[3,0]
	


Основание: Распорядительный или нормативный документ, устное распоряжение, послужившие основанием для написания акта, его дата, номер и заголовок (через одинарный интервал).

[1,5] 

Составлен комиссией:

[1,5]

Председатель:
Наименование должности, И.О.Фамилия

(1,5(
Члены комиссии:
Наименование должности, И.О.Фамилия, располагаются в столбик в алфавитном порядке через запятую

(1,5(
Присутствовали:
Наименование должности И.О.Фамилии лиц, присутствовавших при составлении акта

(3,0(
Текст констатирующей части акта: описание проведенной работы, фиксация установленных фактов, могут содержаться выводы и заключения комиссии, конкретные предложения. Констатирующая часть может быть разделена на пункты или оформлена цифровой таблицей. Текст печатают через полуторный интервал. 

[2,0]
Составлен в … экземплярах:

1-й - кому (куда);

… - кому (куда).

(2,0-3,0(
Председатель
И.О.Фамилия

[1,5] 

Члены комиссии
И.О.Фамилия

[1,5] 


И.О.Фамилия

5.3 Схема расположения реквизитов доверенности
	Наименование организации или структурного подразделения 
[2,0]

	ДОВЕРЕННОСТЬ
[2,0]

	Место издания
	«____» ______________ 20___ г.

	[3,0]


Текст доверенности (через полуторный интервал).

[3,0]

Наименование должности лица [1,0]

подписавшего документ 
И.О.Фамилия

Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 Оформить протокол производственного совещания

Документ в январе текущего года за № 1. На совещании присутствовали Егоров А.И. (председатель), Кудрявцева В.А. (секретарь), Иванов В.А., Звягина Л.С., Потапов Ю.П., Сазонов А.Б., Васильев А.В., Уварова Н.П., Осипова В.К., Анисимов О.Е. Были рассмотрены два вопроса. По первому вопросу слушали доклад заместителя директора Уварова Н.О. об итогах работы предприятия за 4 квартал (предыдущего года) и приняли решение – считать работу предприятия удовлетворительной. По второму вопросу слушали доклад начальника отдела Иванова В.А. о перспективном плане на текущий год и приняли решение – утвердить план на текущий год.

Задание 2 Оформить акт приема-передачи принтера

Документ утвержден руководителем предприятия от сегодняшнего числа текущего года за номером 7. Основанием для составления акта послужила докладная записка начальника отдела кадров Васильева А.В., от вчерашнего числа текущего года. Акт был составлен комиссией в составе Сазонов А.Б., главного инженера (председатель), и членов комиссии Славина О.К. менеджера, Орлова И.В., инженера. В тексте сообщается, что из бухгалтерии в отдел кадров передается принтер Samsung SCX-4220, инвентарный номер 210. Принтер признан пригодным для эксплуатации и полностью укомплектованным (кабели, драйвера на CD-диске).

Задание 3 Оформить договор на повышение квалификации

Документ заключается между Вашим предприятием (Заказчиком услуг) и Учебным центром «Потенциал» (Исполнителем) по обучению на курсах повышения квалификации вашего представителя (сотрудника бухгалтерии – Григорьеву Галину Григорьевну). Дата документа – за неделю до начала выбранных курсов. Номер документа – 114. Документ подписывают обе стороны – Заказчик и Исполнитель. Графы в тексте документа:

	

	полное наименование предприятия – Заказчика

	именуемый в дальнейшем «Заказчик» в лице
	

	
	фамилия, имя, отчество

	действующего на основании Устава с одной стороны и 

	

	полное наименование предприятия – Исполнителя

	именуемый в дальнейшем «Исполнитель» в лице
	

	
	фамилия, имя, отчество

	действующего на основании Устава с другой стороны заключили договор о нижеследующем:

	1. Предмет договора

1.1. «Заказчик» поручает, а «Исполнитель» принимает на себя обязательства по проведению образовательной программы направленной на повышение квалификации представителя Заказчика по теме:

	

	название курсов

	1.2. «Заказчик» обязуется в установленный в пункте 3.1 настоящего договора срок 

	обеспечить присутствие своего представителя
	

	
	фамилия, имя, отчество

	в указанном «Исполнителем» месте. Неполное прослушивание курса представителем «Заказчика» не является основанием для возврата внесенной оплаты.

	2. Стоимость работ и порядок расчетов

2.1. Заказчик обязуется выплатить Исполнителю за оказанные по договору услуги сумму в размере: 

	

	сумма цифрами (сумма прописью)

	2.2. Выплата производится путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя в банке или за наличный расчет через кассу.

	3. Срок действия договора. 

3.1 Услуги, указанные в пункте 1.1 настоящего договора, должны быть оказаны в период: 

	с
	
	по
	
	.

	3.2. По завершении оказания услуг (работ) стороны подписывают акт выполненных работ. 

3.3. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания сторонами и действует до полного исполнения сторонами своих обязательств.


Приложение к заданию: Приглашение на курсы повышения квалификации

Задание 4 Оформить акт об оказании услуг.

Документ составлен за день до окончания курсов повышения квалификации. Номер документа – 114. Документ подписывают обе стороны – Заказчик и Исполнитель. Графы в тексте документа:

	Исполнитель
	

	
	полное наименование предприятия Исполнителя, адрес

	Заказчик
	

	
	полное наименование предприятия Заказчика, адрес

	Основание:
	Договор №
	
	от
	
	

	Валюта: руб.

	№

п-п
	Наименование работы (услуги)
	Ед. 

изм.
	Коли-чество
	Цена
	Сумма

	1
	Обучение на курсах повышения квалификации по программе «…»
	чел.
	
	
	

	Итого:
	

	Всего оказано услуг на сумму:
	

	
	сумма прописью

	Вышеперечисленные услуги выполнены полностью и в срок. 

Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания услуг не имеет.


Приложение к заданию: Приглашение на курсы повышения квалификации

Задание 5 Заполнить шаблон личной доверенности: 

Документ составлен менеджером Славиным Олегом Константиновичем, доверяющим другому сотруднику начальнику отдела рекламы Уваровой Нелли Петровне получить причитающуюся ему заработную плату за текущий месяц текущего года в размере 13 000 рублей. Подписи доверителя и поверенного удостоверяет сотрудник бухгалтерии или отдела кадров. Графы в тексте документа:

	Я,
	

	
	фамилия, имя, отчество

	паспорт  №
	
	выдан
	

	
	номер
	
	когда, кем

	

	

	уполномочиваю
	

	
	фамилия, имя, отчество

	паспорт  №
	
	выдан
	

	
	номер
	
	когда, кем

	

	получить
	

	
	

	Доверенность выдана сроком до
	
	без права передоверия.

	Подпись доверителя:
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Образец подписи поверенного:
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	удостоверяю:
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Контрольные вопросы для отчёта

1 Дайте определение протоколу, акту, доверенности.

2 Охарактеризуйте этапы оформления этих документов.

Требования к структуре и содержанию отчёта по практическому занятию

Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
Практическая работа 4 
«Состав и оформление документов по внешнеэкономической деятельности»»

Цели практического занятия: 

- овладение технологией работы составления документации по внешнеэкономической деятельности;

- освоение способов оформления документации по внешнеэкономической деятельности;

Краткие теоретические сведения

1 Документы по внешнеэкономической деятельности

Служебное письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в одну группу в связи со способом передачи текста (пересылаются почтой, телеграфом, факсом или другим способом).
Для писем установлен специальный бланк – бланк письма. В состав служебного письма могут входить следующие реквизиты: Государственный герб Российской Федерации; герб субъекта Российской Федерации; эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); код организации; основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица; идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП); код формы документа; наименование организации; справочные данные об организации; дата документа; регистрационный номер документа; ссылка на регистрационный номер и дату документа; адресат; резолюция; заголовок к тексту; текст; отметка о наличии приложения; подпись; гриф согласования документа; визы согласования документа; оттиск печати; отметка об исполнителе; отметка об исполнении документа и направлении его в дело; отметка о поступлении документа в организацию; идентификатор электронной копии документа.

При составлении служебных писем с однотипной информацией широко используются типовые тексты и тексты-трафареты, что дает большую экономию времени, упрощает процесс составления и оформления документа. 
Типовой текст – это образцовый или стереотипный текст, на основе которого или с использованием которого может быть построен текст нового письма. 

Трафаретизация – способ фиксации информации в виде постоянного текста с пробелами, предназначенными для заполнения их переменной информацией, зависящей от конкретной ситуации.

Существуют различные способы классификации служебных писем. В основном письма разделяют на входящие (поступающие в учреждение) и исходящие (отправляемые из учреждения). Письма, отправляемые из учреждения (исходящие), делятся на две группы: инициативные и ответные. Если письмо является ответом, применяется реквизит 13 «Ссылка на регистрационный номер и дату документа». По характеру информации письма подразделяются на множество разновидностей.
Письмо-ответ содержит ответ на письмо-просьбу, письмо-запрос. Письма-ответы по содержанию носят зависимый характер от инициативных писем, так как тема их текста уже задана, остается изложить решение на поставленный в инициативном письме вопрос (принятие или отказ от предложения или выполнения просьбы).
Служебное письмо подписывает руководитель организации, его заместитель или руководитель того структурного подразделения, которому предоставлено право подписи в пределах его компетенции.
2 Оформление коммерческого письма

Коммерческие письма составляются при заключении и выполнении коммерческой сделки от имени юридических лиц и часто имеют правовую силу контрактов. Коммерческая переписка решает вопросы сбыта продукции (услуг) и снабжения. Они представляют собой:
· обращения покупателей к продавцам с просьбой дать подробную информацию об услугах, товарах (либо могут содержать претензии и т. п.);

· обращения продавцов к покупателям, которые имеют рекламный характер и рассматриваются как вид рекламной деятельности.

К чисто коммерческим видам деловой корреспонденции относятся: письма-запросы, предложения (оферта), письма-рекламации и ответы на эти письма.

Письмо-запрос. В письмах-запросах адресат побуждается к ответному письму, в котором он должен разъяснить какой-то вопрос или удостоверить тот или иной факт. В запросе покупатель обращается к продавцу, импортеру, эксперту с просьбой дать подробную информацию о товаре или услуге, т.е. сформулировать коммерческое предложение. Такие запросы входят в группу контрактных документов и используются для подготовки и заключении сделок.

Оферта - формальное предложение одного лица (оферента) другому лицу (акцептанту) заключить коммерческую сделку, содержащее все существенные условия соглашения: ассортимент, количество, цены, сроки, ответственность сторон и т.д. Оферта имеет определенный, указанный в ней срок действия.

Под офертой мы будем понимать заявление экспортера (продавца) о желании заключить сделку с указанием ее конкретных условий. В оферте указываются: наименование предлагаемого товара или услуги, его количество и качество, цена, срок поставки, условия платежа, род упаковки и другие условия поставки в зависимости от характера товара. Если покупатель (импортер) согласен со всеми условиями предложения, он подтверждает его принятие продавцу и сделка заканчивается выдачей заказа и заключением контракта. Если покупатель не согласен с каким-либо условием предложения, он сообщает об этом продавцу и между ними устанавливается переписка, проходят переговоры, пока не будет достигнута договоренность.
Гарантийное письмо – это документ, обеспечивающий исполнение изложенных в нем ранее оговоренных обязательств. В гарантийном письме подтверждаются определенные обещания или условия (качество продукции, оплата труда за выполненную работу, сроки выполнения работ, надежность при эксплуатации и т. п.). В гарантийном письме обязательны подписи руководителя организации, главного бухгалтера, печать.
Письмо-рекламация – коммерческий документ, содержащий предъявление претензии к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту (договору) обязательства, и требование возмещения убытков.
В первой части рекламация должна содержать: основание для предъявления претензии; доказательства, то есть ссылки на документы (акт экспертизы, акт приемки); ссылки на нормативные документы и т. п. Во второй части рекламации излагаются конкретные требования стороны, предъявляющей претензию. Например: требование замены некачественного товара качественным или уценки товара; требование возмещения убытков в связи с невыполнением условий контракта; требование расторжения договора.

Рекламация направляется заказным письмом с приложением всех документов, подтверждающих претензию. Подписывают рекламацию руководитель организации и главный бухгалтер, подписи заверяют печатью. Если рекламация не может быть урегулирована соглашением сторон, то спорные вопросы решает суд.
Формуляр-образец служебного письма состоит из следующих реквизитов: наименование организации - автора документа; справочные данные об организации; дата, номер; ссылка на дату и номер входящего документа; заголовок; подпись; отметка об исполнителе; в сопроводительных письмах - отметка о наличии приложений; в гарантийных письмах - подписи руководителя и главного бухгалтера, печать.
3 Оформление коммерческого контракта

Широкое распространение в международной торговой практике получило использование так называемых типовых контрактов. 

Типовой контракт – это примерный договор или ряд унифицированных условий, изложенных в письменной форме, сформулированных заранее с учетом торговой практики или обычаев, принятых договаривающимися сторонами, после того как они были согласованы с требованиями конкретной сделки. Он применим только к определенным товарам или определенным видам торговли. 

Типовые контракты используются чаще всего в торговле между партнерами, ведущими регулярные внешнеторговые операции (как и применение общих условий поставки) в часто встречающихся видах сделок на промышленное сырье на долгосрочной основе.  По форме типовые контракты могут быть различны. Во-первых, контракт может быть представлен в виде документа, который его участники могут использовать как сам контракт в том случае, если они его подпишут и заполнят статьи, требующие согласования (например, наименование сторон, количество, качество, цена, срок и место поставки, платеж). Во-вторых, типовым контрактом часто называют и общие условия купли-продажи. Общие условия - это список статей контракта, разработанных с учетом торговой практики в зависимости от базисных условий поставки, которые участники договора могут включать в свой контракт или ссылаться на них. Сам напечатанный документ, содержащий только общие условия купли-продажи, не является контрактом; он составляет неотъемлемую его часть. 

Общие условия поставки могут быть оформлены отдельным соглашением между партнерами, которые сотрудничают на протяжении ряда лет, со сроком действия 3-5 и более лет. Ссылка на это соглашение делает контракт коротким и существенно сокращает процесс самих переговоров. Типовые формы контрактов, а также соглашения об общих условиях поставки широко используются нашими внешнеторговыми объединениями, практически каждое из них имеет свои типовые контракты. Типовые контракты, как правило, издаются на бланках типографским способом, причем на первом листе печатаются индивидуальные условия сделки, а на обороте или на отдельных листах - общие условия. В бланках типовых контрактов обычно оставляется место для включения дополнительных и согласованных между сторонами условий. Чаще всего типовой контракт, разработанный одним из контрагентов, берется за образец и на его основе путем согласования каждого условия разрабатывается индивидуальный контракт, который и подписывается сторонами. 

Типовые контракты применяются чаще всего при заключении сделок на: стандартные виды машин и оборудования, потребительские товары; промышленное сырье, поставляемое на долгосрочной основе; биржах на массовые сырьевые и продовольственные товары. Это обусловлено тем, что особенности массовых товаров, в частности их внутренняя однородность, с точки зрения физико-химических свойств, облегчают унификацию условий контрактов по определению качества и количества товара, способов упаковки (если она требуется), условий страхования во время перевозки и др. Имеет значение и то, что торговля этими товарами осуществляется в крупных объемах, причем импортеры, в особенности биржевых товаров, как правило, объединены в крупные отраслевые организации. Типовые контракты, как правило, периодически пересматриваются и частично изменяются. Структурно внешнеторговые контракты обычно состоят из преамбулы, в которой указываются сведения о сторонах контракта и их представителях, и статей, разделенных на пункты, в которых излагаются собственно условия контракта. В заключительной статье обычно указываются контактные данные и банковские реквизиты сторон. Иногда в преамбуле излагаются заявления сторон о причинах заключения ими контракта. Отдельные крупные разделы контракта могут оформляться в виде приложений к контракту, и в этом случае такие приложения не должны иметь своей даты и места подписания, поскольку они считаются неотъемлемыми частями контракта.

Содержание контракта – это условия и алгоритмы сотрудничества сторон, поставки товаров, оказания услуг, выполнения работ, передачи лицензий, платежей, приемки, претензий, форс-мажора, арбитража и т. д. В зависимости от ваших целей и задач по контракту, отдельными крупными блоками правовых вопросов по контракту могут стать его следующие разделы:

- алгоритмы поставки товаров, оказания услуг, выполнения работ;

- условия о качестве товаров;

- валютно-финансовые условия;

- транспортные условия;

- условия об объеме прав по лицензии;

- условия о приемке товаров, работ, услуг;

- условия о претензиях и ответственности;

- гарантии исполнения обязательств;

- гарантийные обязательства продавца, производителя;

- документы и документооборот по контракту.

4 Рекомендации (инструкции, методика работы) по выполнению заданий

4.1 Схема расположения реквизитов письма

	Наименование организации или структурного подразделения 

[2,0]
	
	Наименование организации (получателя)

[1,0]

Должность 

[1,0]

И.О.Фамилия

[1,0]

Почтовый адрес получателя

	00.00.0000    
	№
	00
	
	

	[2,0]
На № ___________  от  ___________

[2,0]
	
	

	Заголовок к тексту (о чем?)
	
	


[3,0]

Текст письма.

[1,5]
Приложение: 1. Название приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[1,0]

2. Название приложенного документа на … л. в … экз. (через 1,0 интервал).

[3,0-4,0]

Наименование должности лица,

подписавшего документ


подпись


И.О. Фамилия

[3,0-4,0]

ФИО исполнителя,

с указанием номера телефона

4.2 Бланк письма 

Шаблон углового бланка письма, оформленного в программе MS Word представлен на рисунке 10.
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Рисунок 10 – Пример бланка письма, оформленного в программе MS Word
4.3 Схема расположения реквизитов контракта (договора)
	КОНТРАКТ № …
[2,0]

	Место издания 
	«___» __________ 20___ г.


[3,0]

Название первой организации, именуемое в дальнейшем «РАБОТОДАТЕЛЬ» в лице …(должность руководителя) и Фамилия Имя Отчество, именуемый в дальнейшем «РАБОТНИК», с другой стороны заключили настоящий контракт: 

1. Пункт контракта
1.1. Подпункт контракта.

2. Пункт контракта

2.1. Подпункт контракта.

[1,5]
	РАБОТОДАТЕЛЬ:
адрес,

банковские реквизиты
подпись
И.О.Фамилия
	РАБОТНИК:
адрес,

банковские реквизиты
подпись
И.О.Фамилия


Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 Оформить гарантийное письмо
Документ составляется сотрудником бухгалтерии и подписывается руководителем и главным бухгалтером и направляется в Учебный центр «Потенциал» с просьбой обучить на курсах повышения квалификации вашего представителя с указанием должности и ФИО (сотрудника бухгалтерии – Григорьеву Галину Григорьевну) и гарантии оплаты в течение недели (указать срок). 
В письме необходимо сослаться на номер и дату заключенного договора (номер 114), с указанием темы выбранных курсов, даты проведения и их стоимости. Дата документа – за неделю до начала выбранных курсов. Номер письма – 102.
Приложение к заданию: Приглашение на курсы повышения квалификации.

Задание 2 Оформить письмо

Необходимо подготовить ответное письмо для отправки по факсу от сегодняшнего числа текущего года за № 131 о направлении запрашиваемых прейскурантов на 3 листах и эскизов на 10 листах. В тексте также необходимо сообщить, что ваши цены на художественное оформление включают затраты на материалы с учетом оптовых скидок и стоимость работ. Письмо было составлено директором по маркетингу в ответ на письмо ОАО "Пирамида" № 363, присланное за неделю до текущей даны текущего года. 
ОАО "ПИРАМИДА", Адрес: 620027, г.Екатеринбург, ул.Вайнера, д. 30, тел./факс (343)269-16-69, директор – Белов Андрей Борисович, главный бухгалтер – Смирнова Марина Сергеевна.

Контрольные вопросы для отчёта

1 Дать определение документам по внешнеэкономической деятельности коммерческие письма, контракты.
2 Охарактеризовать этапы оформления этих документов.

Требования к структуре и содержанию отчёта по практическому занятию

Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
Практическая работа 5 
«Состав и оформление документов претензионно-исковой документации»

Цели практического занятия: 

- овладение технологией работы составления претензионно-исковой документации;

- освоение способов оформления претензионно-исковой документации;

Краткие теоретические сведения

1 Оформление претензионных писем

Претензионное письмо – это инициативное деловое письмо, которое создается с целью выражения претензии или неудовлетворенности адресату. 

Автор претензионного письма должен четко изложить причины своего неудовольствия и кратко описать ситуацию, побудившую его написать данное письмо. В претензионном письме должно быть логическое заключение, в котором должны быть выражены конкретные пожелания или предложения по исправлению ситуации. При написании письма следует придерживаться правил оформления деловых писем. Претензионное письмо всегда составляется в строгом, деловом и лаконичном стиле. Здесь недопустимы никакие эмоции. Характер изложения должен быть вежливым и уважительным. В ряде случаев, которые предусмотрены законом или договором, претензионное письмо должно обязательно предшествовать обращению в суд. Несоблюдение данного правила является препятствием для осуществления права на судебную защиту. Претензионное письмо может быть составлено по любому поводу во всех случаях, когда необходимо предупредить то или иное лицо о своих намерениях. Грамотно и аргументировано составленное претензионное письмо является эффективным и действенным способом воздействия на должника и убедительным доводом в пользу добровольного исполнения им своих обязательств. Претензия (рекламация) составляется в письменной форме на бланке письма. 

Письмо-рекламация – коммерческий документ, содержащий предъявление претензии к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту (договору) обязательства, и требование возмещения убытков.
В первой части рекламация должна содержать: основание для предъявления претензии; доказательства, то есть ссылки на документы (акт экспертизы, акт приемки); ссылки на нормативные документы и т. п. Во второй части рекламации излагаются конкретные требования стороны, предъявляющей претензию: требование замены некачественного товара качественным или уценки товара; требование возмещения убытков в связи с невыполнением условий контракта; требование расторжения договора.

Рекламация направляется заказным письмом с приложением всех документов, подтверждающих претензию. Подписывают рекламацию руководитель организации и главный бухгалтер, подписи заверяют печатью. Претензионное письмо должно содержать следующие сведения: 

- наименование товара, его количество, местонахождение; 

- основание для предъявления претензии (ссылка на договор, заключенный между сторонами, гарантийное письмо или иные обязательства); 

- предмет претензии (должно быть указано, какое обязательство нарушено и в какой мере); 

- доказательства (ссылки на документы, подтверждающие факт нарушения обязательств виновной стороной); 

- конкретные требования стороны, предъявляющей претензию (требование замены некачественного товара, требование уценки товара, допоставки недостающего количества товара или возврата уплаченной за недостающий товар суммы, требование скидки с общей стоимости товара, требование расторжения контракта или возмещения убытков и др.).

Приводя доказательства обоснованности претензии, желательно не только указывать на конкретные обязательства договора, которые были нарушены, но и делать ссылки на нормы законодательства, которые могут быть основанием для предъявления определенных требований. Если составитель претензии требует от виновной стороны возмещения убытков или возврата определенной суммы, претензия должна также содержать расчет претензионных требований (если расчет достаточно сложен, он может быть вынесен в приложение к претензии). Претензия должна составляться в корректной форме, она может быть жесткой, но не должна быть грубой. В зависимости от ситуации и намерений покупателя претензия может содержать предупреждение о последующем обращении в арбитражный суд за защитой своих прав, если продавец не удовлетворит претензию. 

Ответ на претензию, как правило, срок ответа на претензию после ее получения устанавливается в договоре (например, 10 дней, 30 дней). В течение этого срока продавец (грузоотправитель) обязан рассмотреть претензию и дать на нее ответ в письменной форме. Если ответ на претензию не поступил, считается, что претензия принята и покупатель имеет право обращаться в арбитражный суд с иском об отнесении расходов на счет продавца. Ответ на претензию направляется покупателю товаров (услуг) заказным письмом или телеграммой (телексом). В течение установленного в договоре срока продавец должен сообщить контрагенту об отклонении претензии или о принятии ее к рассмотрению. Если претензия принимается к рассмотрению, необходимо сообщить срок принятия решения по претензии.

Основания для предъявления претензий. Как правило, при заключении договора стороны оговаривают порядок предъявления претензий (рекламаций), сроки их предъявления, права и обязанности сторон в связи с предъявлением претензий (рекламаций), способы их урегулирования. Для этого в договор включается раздел «Претензии (рекламации)», в котором должно быть указано, каким документом подтверждается претензия (актом экспертизы, коммерческим актом, актом приемки, протоколом испытаний или др.). Если претензия обоснована, продавец будет вынужден:  заменить дефектный товар новым; допоставить недостающий товар; сделать процентную скидку со стоимости товара; уплатить денежный штраф. Претензия должна составляться в корректной форме, она может быть жесткой, но не должна быть грубой. В зависимости от ситуации и намерений покупателя претензия может содержать предупреждение о последующем обращении в арбитражный суд за защитой своих прав, если продавец не удовлетворит претензию. 

Ответ на претензию. Как правило, срок ответа на претензию после ее получения устанавливается в договоре (например, 10 дней, 30 дней). В течение этого срока продавец (грузоотправитель) обязан рассмотреть претензию и дать на нее ответ в письменной форме. Если ответ на претензию не поступил, считается, что претензия принята и покупатель имеет право обращаться в арбитражный суд с иском об отнесении расходов на счет продавца. Ответ на претензию направляется покупателю товаров (услуг) заказным письмом или телеграммой (телексом). В течение установленного в договоре срока продавец должен сообщить контрагенту об отклонении претензии или о принятии ее к рассмотрению. Если претензия принимается к рассмотрению, необходимо сообщить срок принятия решения по претензии. С точки зрения юридической техники не вполне корректно начинать претензионное письмо с указания Ваших требований к должнику. Более верным будет начать письмо с напоминания об обстоятельствах, при которых между сторонами возникли правоотношения. Например, сослаться на дату и номер соответствующего договора. И лишь затем указать на факт нарушения обязательств и изложить имеющиеся требования. Заметим, что требования также следует сформулировать предельно конкретно и точно. А если они носят денежный характер, уместно представить подробный расчет. В ряде судебных споров кредитору было отказано в удовлетворении его требований именно по причине отсутствия такого расчета. Не забудьте сослаться на соответственную норму закона и пункт договора, обосновывающие ваши требования.

Можно также рекомендовать дополнить претензию заверенными копиями тех документов, которые подтверждают Ваше требование и при этом отсутствуют у самого должника. Претензию необходимо предъявить в разумные сроки, если более точные временные рамки не определены законом или договором. Но помните, что время, которое будет затрачено Вами на урегулирование споров включается в срок исковой давности и, соответственно, поглощает его часть. Поэтому, не будьте чересчур поспешны, но и не теряйте времени зря.

Реквизиты писем: наименование организации; справочные данные организации; адресат; дата; номер; ссылка на индекс и дату входящего документа; заголовок; текст; отметка о наличии приложения; подписи; отметка об исполнителе; отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
2 Оформление искового заявления

Исковое заявление – это требования истца к ответчику, поданные в суд и оформленные надлежащим образом.

Исковое заявление обладает определенным набором элементов и признаков. Их можно разделить на внутренние и внешние.

Внутренние элементы иска - это его содержание, смысловая наполненность, то есть это те требования, которые заявляет истец, обстоятельства и нормы закона, на которых они основаны. Эти элементы именуются предметом (заявленные требования) и основанием (то, на чем основаны требования) иска. Требования к исковому заявлению указаны в Гражданском процессуальном (ГПК) и Арбитражном процессуальном (АПК) кодексах РФ. Исковое заявление должно содержать:

- наименование суда, в который оно подается;

- полное наименование истца и данные о нем (ФИО или наименование юридического лица и адрес как минимум);

- полное наименование ответчика и данные о нем (те же, что и для истца);

- указание на цену иска, ее расчет (если исковые требования подлежат оценке);

- требования истца к ответчику в соответствии с законом;

- перечень прилагаемых документов.

Исковое заявление подписывается истцом или его представителем при наличии у него полномочий на подписание заявления и предъявление его в суд. Приложения к исковому заявлению. К исковому заявлению должны быть приложены:

- документ, подтверждающий уплату государственной пошлины за подачу искового заявления (квитанция, платежное поручение);

- копии исковых заявлений по количеству указанных в заявлении ответчиков и третьих лиц с приложением отсутствующих у них доказательств;

- если иск подается представителем (юристом, адвокатом или другим лицом не имеет значения), то необходимо приложить документ, подтверждающий  полномочия судебного представителя (обычно доверенность);

- расчет цены иска также необходимо приложить в том случае, если Ваши требования подлежат оценке и их расчет трудоемок;

- документы, подтверждающие Ваши требования (то есть доказательства) и их копии по количеству лиц, участвующих в деле, если данные документы у них отсутствуют.

Желательно в тексте искового заявления указать конкретные нормы законодательства, ссылаясь на которые истец в правовом аспекте обосновывает свои требования. Текст искового заявления должен содержать конкретные обстоятельства, на которые ссылается истец. Они должны быть выражены четко, логично, последовательно, с указанием оснований и выводов. Текст самого искового заявления рекомендуется ограничивать объемом до 2-х машинописных страниц. Практика показывает, что внимание не воспринимает более длинные тексты.

Претензия составляется в двух экземплярах. Ее можно подать двумя способами: заказным письмом с уведомлением о доставке или непосредственно продавцу (при этом следует учитывать, что для установления в последующем даты предъявления претензии нужно, чтобы на Вашем экземпляре претензии была отметка продавца (исполнителя) о получении данной претензии). При этом: Возьмите с собой одного свидетеля. Можно даже близкого родственника. Его показания также будут достаточны для суда. В присутствии свидетеля передайте претензию предпринимателю или сотруднику фирмы. Если таковые отказываются принимать претензию (в присутствии свидетеля они вряд ли откажутся), просто оставьте претензию на прилавке, либо на столе сотрудника офиса. В этом случае свидетель на вашем экземпляре претензии должен написать, что претензию принять отказались, и она оставлена в отделе. Свидетель указывает свои паспортные данные, дату и расписывается. Если вам предлагают оставить товар в отделе для проведения экспертизы, его можно сразу оставить, только на вашем экземпляре претензии продавец должен сделать соответствующую отметку, либо дать расписку. Однако, если Вы не уверены в добросовестности продавца и в том, что он сохранит Ваш товар в надлежащем состоянии, лучше не отдавать вещь, а предложить принести её в день проведения экспертизы непосредственно эксперту.

Реквизиты искового заявления: наименование суда, в который оно подается; полное наименование истца и данные о нем (ФИО или наименование юридического лица и адрес как минимум); полное наименование ответчика и данные о нем (те же, что и для истца); указание на цену иска, ее расчет (если исковые требования подлежат оценке); требования истца к ответчику в соответствии с законом; перечень прилагаемых документов.

3 Рекомендации (инструкции, методика работы) по выполнению заданий

3.1 Схема расположения реквизитов претензионного письма

	Наименование организации или структурного подразделения 

[2,0]
	
	Наименование организации (получателя)

[1,0]

Должность 

[1,0]

И.О.Фамилия
[1,0]

Почтовый адрес получателя

	00.00.0000    
	№
	00
	
	

	[2,0]
На № ___________  от  ___________

[2,0]
	
	

	Заголовок к тексту (о чем?)
	
	


[3,0]

Текст письма (через полуторный интервал).

[1,5]
Приложение: 1. Название приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[1,0]

2. Название приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[3,0-4,0]

Наименование должности лица, [1,0]
подписавшего документ
подпись
И.О. Фамилия

[3,0]

ФИО исполнителя,

с указанием номера телефона

3.2 Схема расположения реквизитов искового заявления
	
	Полное наименование ответчика и данные о нем

[2,0] 

	От 
	Полное наименование истца и данные о нем

[2,0]

	ПРЕТЕНЗИЯ
[3,0]


Текст (требования истца к ответчику).

[1,5]

Приложение: 1. Название приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[1,0]

2. Название приложенного документа на … л. в … экз. (через одинарный интервал).

[3,0]

	«….» …………………………20…. г.
	……………………….. И.О.Фамилия


Задания для самостоятельного выполнения 

Задание 1 Заполнить шаблон претензионного письма 

Документ составлен от сегодняшнего числа текущего года за номером 06-11/17 об уплате неустойки за нарушение сроков поставки товаров, направленное в ООО «Торгхолод», (г.Екатеринбург, ул.Проезжая, 9а), с которым был заключен Государственный контракт № 0017/17 от (за 2 месяца до текущей даты) на сумму 123500 руб. в срок до (за 2 недели до текущей даты). Документ составлен бухгалтерией и подписан руководителем организации. К письму также был приложен расчет неустойки за нарушение сроков поставки по Государственному контракту (номер, дата) на одном листе в одном экземпляре.
Текст документа:
	В соответствии с заключенным Государственным контрактом на поставку товара для государственных нужд № ____________ от _________ года, Ваша организация была обязана передать товар в количестве, ассортименте и в срок до _____________.

	Однако в указанные сроки поставки товара Вами не выполнена, что подтверждается отсутствием на момент написания настоящей Претензии подписанного акта сдачи-приемки исполнения обязательств по Государственному контракту. В связи с вышеизложенным срок поставки товара Вами нарушен.

	Таким образом, в соответствии с п. 11 ст. 9 Федерального закона «О размещении заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» № 94-ФЗ от 21.07.2005 и в соответствии со ст. 330 Гражданским кодексом РФ, Вам надлежит выплатить неустойку в размере:

	

	(сумма прописью)

	На основании изложенного просим Вас до ______ перечислить сумму неустойки.


Задание 2 Оформить приложение к претензионному письму

Расчет суммы неустойки за нарушение сроков поставки товара по Государственному контракту № 0017/17, будет приложением к письму от сегодняшнего числа текущего года за номером 06-11/17. Документ составлен бухгалтерией и подписан главным бухгалтером. Контракт заключен за 2 месяца до текущей даты на сумму 123500 руб. Просрочка составила 2 недели до текущей даты и рассчитывается в соответствии с примером:

Пример расчета: Если просрочка составляет ~ 7 дней, ставка рефинансирования ~ 7,75%, сумма контракта ~ 890061,50 руб.

Размер неустойки составляет: 0,0775 / 300 × 890061,50 руб. = 229,93 руб.

За весь срок неустойка составит: 229,93 руб. × 7 дней = 1609,51 руб.

Графы в тексте документа:

	Согласно Государственному контракту №
	
	от
	
	крайний день

	поставки - 
	
	. Неустойка начисляется за каждый день просрочки исполнения 

	обязательств. Таким образом, считаем с 
	
	по
	
	Всего
	
	дней.

	Размер неустойки устанавливается в размере 1/300 действующей на день уплаты 

	неустойки ставки рефинансирования Центрального банка РФ о суммы Контракта. 

	Ставка рефинансирования ЦБ РФ на
	
	г.  составляет
	
	%.

	
	текущая дата
	
	
	

	Сумма Контракта
	
	руб. Таким образом, размер неустойки составляет

	
	руб.
	За весь срок неустойка составит
	
	руб.


Задание 3 Заполнить шаблон претензии

Документ составлен Петровой Александры Александровны на имя руководителя организации от сегодняшнего числа текущего года. В документе говорится о заключенном месяц назад договоре № 30/43 на доставку и установку изделий из ПВХ (пластиковых окон). Стоимость заказа 50 796 рублей. В процессе эксплуатации были обнаружены дефекты: появляется вода, со стороны комнат на окнах образовывается наледь. 

В приложении к документу покупателем прикладываются копия чека (копия договора, гарантийного талона или квитанция об оплате юридических услуг). Необходимо предусмотреть подпись покупателя и даты заполнения.
Графы в тексте документа:

	
	

	
	полное наименование продавца и его адрес

	от
	

	
	укажите свою фамилию, имя, отчество

	
	

	
	и домашний адрес

	ПРЕТЕНЗИЯ

	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	я приобрела в Вашем магазине

	

	укажите точное наименование товара

	стоимостью
	
	рублей, что подтверждается кассовым чеком и/ или договором 

	№
	
	от
	
	. После
	
	дней работы в купленном 

	товаре была обнаружена следующая  неисправность (недостаток):

	

	укажите недостаток

	В соответствии со ст. 18 Закона РФ "О защите прав потребителей" прошу:

( устранить возникшую неисправность;

( расторгнуть договор купли-продажи и вернуть уплаченную за товар денежную сумму.

	Прошу исполнить мои требования в десятидневный срок. При неисполнении требований в срок, я буду вынужден(а) обратиться в суд с исковым заявлением, в котором попрошу суд обязать вас кроме всего прочего выплатить мне сумму неустойки за каждый день просрочки исполнения моих требований, компенсацию морального вреда, а также штраф в доход государства.


Контрольные вопросы для отчёта

1 Дайте определение претензионно-исковой документации: претензионное письмо, исковое заявление.
2 Охарактеризуйте этапы оформления этих документов.

Требования к структуре и содержанию отчёта по практическому занятию

Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Основная литература

	1 Бардаев Э.А., Кравченко В.Б. Документоведение [учебное пособие]. – М.: Академия, 2010. – 304 с..

	2 Пшенко А.В. Документальное обеспечение управления [учебное пособие] – М.: Академия, 2007. – 176 с.


Дополнительная литература

	3 Альбом унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 05.01.2004 № 1.

	4 ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Изд-во стандартов, 1998.

	5 ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Изд-во стандартов, 2004.

	6 Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения. Утверждено Федеральной архивной службой России 06.10.2000 (в ред. решения  Росархива от 27.10.2003).

	7 Постановление об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты от 6 апреля 2001 № 26. (в ред. Постановления Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1).

	8 Специализированный правовой сервер справочно-правовой системы (СПС) КонсультантПлюс [Сайт Интернета]/ www.consultant.ru .

	9 Янковая В.Ф. Претензионные письма /[Сайт Интернета]/Секретарь-референт. – № 3. –2004.


Приложение A
(обязательное)


Образец оформления титульного листа отчёта по практическому занятию

министерство образования и науки российской федерации
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования

Национальный исследовательский ядерный университет "МИФИ"

НОВОУРАЛЬСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 
ОТЧЕТ
ПО ПРАКТИЧЕСКОМУ ЗАНЯТИЮ № 1
«СОСТАВ И ОФОРМЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ 

ДОКУМЕНТАЦИИ»

	
	
	Выполнил 

студент группы ……-…..з
Иванов И.И.

	
	дата,  подпись
	

	
	
	Проверил

преподаватель

Мухина О.Б.

	
	оценка,  дата,  подпись
	


Новоуральск 2013

Приложение Б
(обязательное)


Перечень вопросов к зачёту
1. Дайте определение термина «документ» по Государственному стандарту. Перечислите способы документирования и виды материальных носителей информации.

2. Дайте понятие «формуляр документа». Перечислите особенности формуляров документов, полученных различными способами документирования.

3. Дайте понятие «бланк» документа. Перечислите виды бланков по ГОСТ Р 6.30-2003 и особенности их изготовления.

4. Для оформления каких видов документов используется общий бланк? Чем отличается общий бланк от бланка письма?

5. Дайте понятие «реквизит» документа. Перечислите виды реквизитов и основные правила их оформления. Перечислите, сколько положений табулятора используется при оформлении реквизитов? 

6. Какие реквизиты документа являются обязательными? Что характеризуют дополнительные реквизиты ОРД?

7. В чем основное различие бланка с угловым и продольным расположением основных реквизитов? Чем «продольный» вариант расположения реквизитов заголовочной части бланка отличается от «углового»?

8. Какие организации имеют право изображать на бланках своих документов Государственный герб РФ?

9. Что представляют собой код организации и код формы документа, используемые на бланках ОРД? Что означают аббревиатуры ОГРН, ИНН, КПП. Кем они выдаются.

10. Перечислите элементы реквизита 08 «Наименование организации». Чему должно соответствовать наименование вида документа, приводимое в бланке конкретного вида документа?

11. Какие способы оформления реквизита 11 «Дата документа» вы знаете?

12. Чем реквизит 12 «Регистрационный номер документа» отличается от реквизита 13 «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»?

13. В каком случае на бланке должен присутствовать реквизит 14 «Место составления или издания документа»?

14. Каким образом нужно оформлять реквизит 15 «Адресат», если документ адресуется физическому лицу и юридическому лицу?

15. Какими способами оформляется оформлять реквизит 16 «Гриф утверждения документа»?

16. Какими способами может оформляться реквизит 17 «Резолюция»?

17. Какие существуют особенности оформления реквизита 18 «Заголовок к тексту документа» в зависимости от вида документа?

18. Когда отметку о наличии приложения можно оформлять по краткой форме? Приведите пример.

19. Как оформляется реквизит 22 «Подпись», если документ подписывается руководителями двух организаций? Приведите пример.

20. Как оформляется реквизит 23 «Гриф согласования документа»?

21. Где проставляется реквизит 26 «Отметка о заверении копии» и как она оформляется?

22. Является ли реквизит 27 «Отметка об исполнителе» обязательным и где он проставляется, чем он может дополняться? 

23. Что входит в состав реквизита 28 «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»?

24. На каких документах проставляется реквизит 29 «Отметка о поступлении документа в организацию»? Назовите составные части этого реквизита.

25. Где размещается реквизит 30 «Идентификатор электронной копии документа», и почему он может проставляться на каждом листе документа?

26. Дайте понятие «унификации» и «стандартизации» управленческих документов. Расскажите об унифицированных формах документов.

27.  Дайте понятие «системы документации". Перечислите виды документов, входящих в состав организационно-распорядительной документации.

28.  Классификация организационно-распорядительных документов. Расскажите об особенностях их составления и оформления.

29.  Перечислите виды организационных документов. Назовите особенности их составления и оформления документов.

30.  Перечислите виды распорядительных документов. Назовите особенности их составления и оформления документов.

31.  Перечислите виды справочно-информационных документов. Назовите особенности их составления и оформления документов.

32.  Состав документов, входящих в систему документации по личному составу. Перечислите особенности их составления и оформления.

33.  Перечислите виды договорно-правовой документации. Расскажите об особенностях их составления и оформления.

34.  Расскажите об особенностях оформления унифицированных, типовых, примерных форм договоров.

35.  Перечислите виды доверенностей. Расскажите об особенностях их составления и оформления.

36. Перечислите классификацию документов по внешнеэкономической деятельности. Унифицированные формы документации по внешнеэкономической деятельности.

37.  Перечислите виды коммерческих писем. Расскажите об особенностях их составления и оформления. Типовые формы коммерческих писем.

38. Расскажите об особенностях составления контрактов, как документах, оформляющих внешнеторговые сделки. Перечислите разделы контрактов.

39. Перечислите документы, входящие в состав претензионно-исковой документации. Расскажите об особенностях их составления и оформления.

Приложение В
(обязательное)


Требование к оформлению документов на основании ГОСТ Р 6.30-2003 
Каждый документ состоит из отдельных элементов, которые называются реквизитами. Реквизит документа – обязательный элемент оформления официального документа. Различные виды документов имеют различный набор реквизитов.

Требования к оформлению реквизитов документов

Реквизит 01 - Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом "О Государственном гербе Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, N 52, часть I, ст. 5021).

Реквизит 02 - Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Реквизит 03 - Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания), ее помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации).

Реквизит 04 - Код организации, его проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО). 

Код ОКПО состоит из восьми или десяти цифр, первые семь или девять - порядковый номер, а восьмая или десятая - контрольное число. Объекты классификации:

1)юридические лица и их филиалы и представительства; организации, осуществляющие деятельность без образования юридического лица

	ОКПО
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	КЧ


2) индивидуальные предприниматели;

	ОКПО
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	КЧ


Реквизит 05 - Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

Государственный регистрационный номер записи, вносимой в Единый государственный реестр юридических лиц, состоит из 13 знаков, расположенных в следующей последовательности:

	ОГРН
	
	С
	Г
	Г
	К
	К
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Ч


где: С (1-й знак) - признак отнесения государственного регистрационного номера записи: к основному  государственному
ГГ (со 2-го по 3-й знак) - две  последние цифры года внесения записи в государственный реестр;

КК (4-й, 5-й знаки) - кодовое обозначение субъекта РФ, установленное МНС России в соответствии  с федеративным устройством РФ 
ХХХХХХХ (с 6-го по 12-й знак) - номер записи  внесенной в государственный реестр в течение года;

Ч (13-й знак) - контрольное  число: младший разряд  остатка от деления предыдущего 12-значного числа на 11.

Реквизит 06 - Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

Структура идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) представляет собой:

1) для организации - десятизначный цифровой код: 

	ИНН
	
	N
	N
	N
	N
	X
	X
	X
	X
	X
	C


2) для физического лица - двенадцатизначный цифровой код:

	ИНН
	
	N
	N
	N
	N
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	C
	C


Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) формируется как цифровой код, состоящий из последовательности цифр, характеризующих слева направо следующее:

- код налогового органа, который присвоил идентификационный номер налогоплательщика (ИНН):

для организаций и физических лиц - 4 знака(NNNN);

- собственно порядковый номер записи о лице в территориальном разделе единого государственного реестра налогоплательщиков налогового органа, осуществившего постановку на учет:

для организаций - 5 знаков (ХХХХХ); для физических лиц - 6 знаков (ХХХХХХ);

- контрольное число, рассчитанное по специальному алгоритму, установленному Министерством Российской Федерации по налогам и сборам:

для организаций - 1 знак (С); для физических лиц - 2 знака (СС).

Структура кода причины постановки на учет представляет собой - девятизначный цифровой код:

	КПП
	
	N
	N
	N
	N
	Р
	Р
	X
	X
	X


Код причины постановки на учет (КПП), который состоит из следующей последовательности цифр слева направо:

- код налогового органа, который осуществил постановку на учет организации по месту ее нахождения, месту нахождения обособленного подразделения организации, расположенного на территории РФ, или по месту нахождения принадлежащего ей недвижимого имущества и транспортных средств, а также по иным основаниям, установленным Кодексом (NNNN);

- причина постановки на учет (РР), при постановке на учет в налоговом органе российской организации символы РР могут принимать значение от 01 до 50. 

- порядковый номер постановки на учет в территориальном налоговом органе по соответствующей причине (XXX).

Реквизит 07 - Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

	ОКУД
	
	


К примеру, документу «Табель учета использования рабочего времени» формы Т-13 соответствует код 0301008, из таблицы:
ОБЩЕРОССИЙСКИЙ КЛАССИФИКАТОР УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ (ОКУД)

	Код
	КЧ
	Наименование формы
	Индекс
	Перио-

дичность

	0300000
	1
	Унифицированная система первичной учетной документации
	
	

	0301000
	0
	Документация по учету труда и его оплаты
	
	

	0301008
	0
	Табель учета использования рабочего времени
	Т-13
	


Заполним соответствующий код в заготовку, получим:

	ОКУД
	
	0301008


Реквизит 08 - Наименование организации, являющейся автором документа, оно должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии), например: здесь и далее примеры наименования организаций, их справочные данные и др. являются условными):
Министерство образования и науки Российской Федерации¶

¶
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение¶

высшего профессионального образования «Национальный исследовательский¶

ядерный университет «МИФИ»
Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках. Наименование организации на государственном языке субъекта Российской Федерации или ином языке располагают ниже или справа от наименования на государственном языке Российской Федерации, например:

	Новоуральский технологический институт –филиал федерального государственного автономного образовательного учреждения
высшего профессионального образования «Национальный исследовательский

ядерный университет «МИФИ» ¶
	Novouralsk Technological Institute of the National Research Nuclear University MEPhI¶

	(НТИ НИЯУ МИФИ)
	(NTI MEPhI)


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

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение¶

высшего профессионального образования «Национальный исследовательский¶

ядерный университет «МИФИ» ¶

(НИЯУ МИФИ)

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

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение¶

высшего профессионального образования «Национальный исследовательский¶

ядерный университет «МИФИ» (НИЯУ МИФИ) ¶

¶

НОВОУРАЛЬСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ – ФИЛИАЛ НИЯУ МИФИ (НТИ НИЯУ МИФИ)

Реквизит 09 - Справочные данные об организации. Реквизит включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.), например:

ул.Ясная, д. 4, г.Новоуральск Свердловской области, 624130¶

Телефон/факс: (34370)9-99-99

e-mail: firma_VESNA@rambler.ru
Реквизит 10 - Наименование вида документа, составленного или изданного организацией. Реквизит должен быть определен уставом (положением об организации) и должен соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД (класс 0200000). 

К примеру, виды документов по оформлению отпусков класса 0284000 «Документы по оформлению отпусков», из таблицы:
ОБЩЕРОССИЙСКИЙ КЛАССИФИКАТОР УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ (ОКУД)

	Код
	КЧ
	Наименование формы
	Индекс
	Перио-

дичность

	0200000
	2
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации
	
	

	0284000
	0
	Документация 
по оформлению отпусков
	
	

	0284021
	8
	График отпусков
	
	

	0284071
	5
	Заявление о предоставлении отпусков
	
	

	0284151
	9
	Приказ о предоставлении отпуска
	
	


Реквизит оформляется большими прописными буквами, например: 

ГРАФИК ОТПУСКОВ

Реквизит 11 - Дата документа. Датой документа является 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.

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. Например, дату 5 июня 2012 г. следует оформлять:
	05.06.2013
	
	


Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 
05 июня 2013 г.
Международный способ оформления даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 
2013.06.05

Если дата подписания неизвестна, заранее проставляется «штамп даты». 

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Затем штамп заполняется ручкой, например:

	«
	05
	»
	июня
	20
	13
	г.


Реквизит 12 - Регистрационный номер документа. Он состоит из порядкового номера (зарегистрированного в журнале), который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. Реквизит оформляется на уровне даты, например:

	
	№
	1257р

	(дата)
	
	(регистрационный номер)


или

	
	№
	1257р
	

	(дата)
	
	(регистрационный номер)
	


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, например:

	
	№
	126к/24
	

	(дата)
	
	(регистрационный номер)
	



В договорах, счет-фактурах и соглашениях регистрационный номер разрешается ставить  после названия вида документа, например:
	
	ДОГОВОР № 130/112
	

	
	
	


Реквизит 13 - Ссылка на регистрационный номер и дату документа. Реквизит включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ, например:

	На №
	
	от
	
	


Например, организация «А» получила письмо-запрос из организации «Б» от 05 июня 2012 года за № 2025/134ис:

	05.06.2012
	№
	2025/134ис
	

	(дата)
	
	(номер)
	


Если организация «А» пишет письмо-ответ, то заполняет реквизит «ссылка на регистрационный номер и дату документа», полученного из организации «Б» следующим образом:

	
	№
	
	

	На №
	2025/134ис
	от
	05.06.2012
	


Реквизит 14 - Место составления или издания документа. Реквизит указывают 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, оно включает в себя только общепринятые сокращения, например:

г.Новоуральск Свердловской обл.

Реквизит 15 – Адресат. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Реквизит включает в себя наименование организации, наименование структурного подразделения, должность лица, инициалы и фамилия. 

Схема реквизита «адресат»:

	
	

	
	(наименование организации)

	
	¶

	
	

	
	(наименование структурного подразделения)

	
	¶

	
	

	
	(должность адресата)

	
	¶

	
	

	
	(инициалы и фамилия)

	
	¶

	
	

	
	(адрес организации или номер факса)


При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией, например:

А.А.Андрееву

Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:
ООО «Магазин «Вита»

¶
Отдел кадров

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:
ООО «Магазин «Вита»

¶
Главному бухгалтеру

¶
Б.Б.Борисову

или

ООО «Магазин «Вита»¶

Бухгалтерия

¶
Менеджеру

¶
Г.Г.Григорьевой

При адресовании документа руководителю организации, его должность указывают перед наименованием организации, например:
Директору МУП «Гортеплосети» 
А.Н.Куликову

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

Директору государственного казенного учреждения службы занятости населения Свердловской области «Новоуральский центр занятости»

Н.В.Поповой

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа (в приложении к письму).  Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:

Руководителям и главным бухгалтерам магазинов города Новоуральска

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес или номер факса например:

ООО «Магазин «Вита¶

Комсомольская ул., д. 76, г.Новоуральск Свердловской обл., 624130

или

ООО «Магазин «Вита»

Факс (34370)9-99-99

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

Образцову О.П. 
ул. Весенняя, д. 4, кв. 144, г.Новоуральск, Свердловская обл., 301264

Реквизит 16 – Гриф утверждения. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. 
- При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

Схема реквизита «гриф утверждения» при утверждении должностным лицом:

	
	УТВЕРЖДАЮ ¶

	
	¶

	
	

	
	(должность)

	
	¶

¶

	
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	¶

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	(дата подписания)


Пример оформления:
УТВЕРЖДАЮ¶

Директор ООО «Магазин "Вита"

	
	
	
	А.А.Андреев

	
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

ООО «Весна»



	
	
	
	Л.В.Кузнецов

	
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне, например:

	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	Директор ООО «Магазин «Вита»
	
	Генеральный директор ООО «Весна»

	
	
	

	_________________ А.А.Андреев
	
	_________________ Л.В.Кузнецов

	
	
	

	«____» _________________2012 г.
	
	«____» _________________2012 г.


- 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. Например:

Схема реквизита «гриф утверждения» при утверждении другим документом:

	
	УТВЕРЖДЕН ¶

	
	¶

	
	

	
	(наименование документа, с указанием наименования организации,

	
	от
	
	№
	

	
	его дата и номер)


Пример оформления:

УТВЕРЖДЕН

решением общего собрания ООО «Магазин «Вита» от 05.04.2003 N 14

или

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора ООО «Магазин «Вита» от 05.04.2012 N 8/к

Реквизит 17 – Резолюция. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом (от руки), включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

Григорьевой Г.Г.

Прошу подготовить проект договора 

с ООО «Весна» к 05.04.2012 

Андреев

02.04.2012 г.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

Реквизит 18 - Заголовок к тексту, который включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок может отвечать на вопросы:

- о чем (о ком)? Например, если это приказ. Ставим вопрос: «Приказ о чем?»:
о создании аттестационной комиссии

- чего (кого)? Например, если это должностная инструкция. Ставим вопрос: «Должностная инструкция кого?»:
главного бухгалтера

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.

Реквизит 19 – Отметка о контроле. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль".
Реквизит 20 - Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.

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

Реквизит 21 – Отметка о наличии приложения. В информационно-справочных и распорядительных документах она состоит из слова «Приложение», ставится двоеточие и в столбик перечисляются названия направляемых документов с указанием листов и экземпляров.

Схема реквизита «Отметка о наличии приложения»:

	Приложение:
	1.
	

	
	
	

	
	¶
	

	
	2.
	


Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют только с указанием листов и экземпляров:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

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

Приложение: 1. Расчет сумы неустойки за нарушение сроков поставки товара по Государственному контракту № 113/12 от 05.04.20… г. на 1 л. в 1 экз.

2. Договор поставки № 172 от 05.04.20… г. с приложениями на 4 л. в 2 экз.

3. Копия Счет-фактуры № 0001815 от 15.04.20… г. на 1 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают, например:

Приложение: Методические материалы в 5 экз.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: Договор от 05.04.2012 N 172 и приложение к нему, всего на 3 л.

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

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

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 регистрационного номера, например:

Приложение N 1

к приказу ООО «Магазин «Вита»

от 05.06.2012 N 319/к

Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ №" печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки.
Реквизит 22 – Подпись. В состав реквизита "Подпись" входят 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),
Пример оформления схемы:

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	И.О.Фамилия


Пример оформления реквизита (на чистом листе бумаги формата А4):

	Директор ООО «Магазин «Вита»
	
	
	
	А.А.Андреев


Пример оформления реквизита (на бланке организации):

	Директор 
	
	
	
	А.А.Андреев


Допускается в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица (в пределах до 7,5 см), подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например:
	Директор ООО «Магазин «Вита»
	
	
	
	А.А.Андреев


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

	Директор
	
	
	
	А.А.Андреев

	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	Б.Б.Борисов


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

	Директор ООО «Магазин «Вита»

________________ А.А.Андреев
	Генеральный директор ООО «Весна»

________________ Л.В.Кузнецов


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

При оформлении документа на бланке должностного лица – должность этого лица в подписи не указывают.
	
	
	
	
	А.А.Андреев


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

	Председатель комиссии
	
	
	
	В.Д.Пронин

	
	
	
	
	

	Члены комиссии
	
	
	
	А.Н.Соколов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	О.И.Русин


Реквизит 23 - Гриф согласования документа. Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, 
Схема реквизита «Гриф утверждения» при утверждении должностным лицом:

	СОГЛАСОВАНО ¶

	¶

	

	(наименование должности, включая наименование организации)

	¶

¶

	
	
	

	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	¶

	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	(дата подписания)


Пример оформления:

	СОГЛАСОВАНО
	
	

	
	
	

	Генеральный директор ООО «Магазин «Вита» 
	
	

	
	
	

	
	
	А.А.Андреев¶
	
	
	
	

	
	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	
	
	
	
	


При согласовании двумя должностными лицами равных должностей реквизит оформляется на одном уровне, пример оформления:

	СОГЛАСОВАНО 
	
	СОГЛАСОВАНО 

	
	
	

	Главный бухгалтер ООО «Магазин «Вита» 
	
	Главный бухгалтер ООО «Весна» 



	
	
	

	
	
	Б.Б.Борисов
	
	
	
	Н.А.Фёдоров

	
	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.


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

СОГЛАСОВАНО

Письмо ООО «Весна»

от 05.04.2012 N 162/05-13

или

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания ООО «Магазин 

«Вита» от 06.06.2012 N 6

Реквизит 24 – Виза согласования. Внутреннее согласование документа оформляют визой согласования (далее - виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания, 
Схема оформления реквизита «виза согласования»:

	

	(наименование должности)

	¶

	
	
	

	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	¶

	
	

	(дата)
	


Пример оформления:
	Начальник отдела кадров

	

	
	
	Д.Д.Дмитриев

	

	05.06.2012
	


Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа. Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.
Реквизит 25 - Оттиск печати. Печать 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.
Реквизит 26 – Отметка о заверении копии документа. 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, например:
	Верно¶
	
	
	
	

	¶
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	И.О.Фамилия¶

	¶
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	
	
	


Пример оформления реквизита «Отметка о заверении копии документа»:

	Верно
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Специалист отдела кадров
	
	
	
	Д.Д.Данилова

	
	
	
	
	

	16.07.2012
	
	
	
	


Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

Реквизит 27 - Отметка об исполнителе, которая 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, например:

Жуков Владимир Андреевич,¶

ведущий юрисконсульт¶

( (34370)4-47-47

Реквизит 28 –  Отметка об исполнении документа и направлении его в дело. Отметка 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 и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

	Отправлено по факсу 17.04.2012¶

В дело № 01-25/250¶
	
	
	

	¶
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	(личная подпись)
	
	(дата)
	
	
	


Реквизит 29 –  Отметка о поступлении документа в организацию. Отметка содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.
	Вх. №
	

	

	(дата)


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