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ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
Документационное обеспечение управления - одна из важных дисциплин, это — интегрированный курс, сочетающий в себе отрасли знаний в сфере государственного делопроизводства, научной организации труда, методики ов​ладения профессиональными навыками и умениями компьютерных работ. Спе​циалисты в этой области деятельности нужны во всех, без исключения, органи​зациях и их профессиональное мастерство в некотором роде определяет слу​жебную культуру этих коллективов. Персональную ответственность за доку​ментальный фонд предприятия несут руководители. Сотрудники подразделе​ний (секретари-референты, работники кадровых служб, архивных подразделе​ний и др.) также несут ответственность за организацию документирования и работу с документами в пределах своей компетенции в соответствии со своими должностными обязанностями. Значение документов в управленческой деятельности трудно переоце​нить, т.к. документ является основным носителем информации, на базе которой принимается решение. В документах отражается и учитывается деятельность любой организации, фирмы, предприятия. Ведение многих документов предпи​сано законодательными и нормативными актами. От того, насколько грамотно составлен и оформлен документ, часто зависит решение вопроса, от быстроты получения и обработки информации - своевременность принятия решений. Ес​ли отдельные виды документов оформляются и ведутся с грубыми нарушения​ми требований законодательства, это отражается в акте, составляемом аудито​рами при проведении комплексных ревизий. Оформление и ведение ОРД и дру​гих видов документов контролируется и налоговой службой, устанавливается правильность оформления обязательных реквизитов документов, содержащих сведения финансового характера и используемых для исчисления размера аван​совых платежей в бюджет.
Огромную роль грамотно оформленные, имеющие юридическую силу документы, могут сыграть при решении хозяйственных споров в арбитражном суде или при рассмотрении трудовых конфликтов с работниками предприятий в современных рыночных отношениях. Грамотно оформленные документы
обеспечивают высокое качество не только организационно-хозяйственной, эко​номической деятельности организаций, предприятий, но и методы управления ими, поэтому в результате изучения дисциплины «Документационное обеспе​чение управления» студенты должны:
иметь представление: о взаимосвязи дисциплины «Документационное обеспечение управления» с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов; о своевременном состоянии применения систем доку​ментации;
знать: законодательную, нормативно-методическую базу, регламенти​рующую работу с документами в современных условиях; систему документационного обеспечения управления; основные направления совершенствования специальных систем документации; виды документов, их назначение; органи​зацию работы с документами; документооборот и документопотоки; автомати​зацию процессов документационного обеспечения управления;
уметь: составлять и оформлять документы, входящие в специальные системы документационного обеспечения управления; документально оформ​лять хозяйственные операции и управленческие решения; использовать законо​дательную, нормативно-методическую, правовую документацию в своей профессиональной деятельности; осуществлять защиту информации от несанкцио​нированного доступа.
Вариант контрольной работы определяется по таблице в зависимости от 2-х последних цифр шифра студента. В таблице по вертикали размещены циф​ры от 0 до 9, каждая из которых — предпоследняя цифра номера личного дела. По горизонтали также размещены цифры от 0 до 9, каждая из которых - по​следняя цифра личного дела. Пересечение вертикальной и горизонтальной ли​ний определяет клетку с номерами вопросов контрольной работы.
Например, шифр студента-заочника МЗ-179-04, где 04 - год зачисления студента в техникум, 179 - номер личного дела студента, где последние две цифры номера личного дела определяют вариант. В данном случае номер вари​анта - 79, т.е. пересечение 7-го столбца по вертикали и 9-ей строки по горизон​тали определяет клетку с номерами вопросов работы.
Студенты должны быть внимательными при выборе варианта, так как ра​бота, выполненная не по своему варианту, возвращается студенту без проверки и зачета.
Выполнение заданий контрольной работы начинается с подбора литера​туры, соответствующей вопросам варианта.
          Рекомендованные в контрольной работе учебная и справочная литература и практические пособия составлены с учетом требований  ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по  информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов,  Ти​повой инструкции по делопроизводству в министерствах и ведомствах РФ,  гражданского кодекса и трудового кодекса РФ, а также других нормативно-методических документов, перечисленных в списке литературы.
Следует отдавать предпочтение учебным, справочным и практическим пособиям с более поздними датами их издания, так как в них отражены требо​вания нормативных актов, действующих в настоящее время. Кроме того, только в них обобщен опыт работы негосударственных структур в сферах документирования и организации работы с документами.
План работы с подобранной литературой:
• отметить материал, необходимый для изучения;
• изучить материал;
•  составить конспект, отметив недостаточно понятные и требующие до​работки вопросы;
• подобрать дополнительную литературу для полного ответа на вопрос;
•  по вопросам, оставшимся нерешенными, обратиться за консультацией к преподавателю.
План выполнения практического занятия:
• внимательно прочитайте описание предложенной ситуации;
  •  примите решение, какой документ Вы будете составлять (его вид, раз​новидность), если это не указано в задании;
• изучите материал, необходимый для выполнения задания;
• подберите типовую форму соответствующего заданию документа;
• в соответствия с требованиями действующих нормативных актов подго​товьте проект документа;
• если требуется в задании, удостоверьте документ.
При выполнении заданий рекомендуется отдавать предпочтение углово​му способу расположения реквизитов документа как более рациональному.
Контрольная работа выполняется в обычной ученической тетради   акку​ратно, разборчивым почерком или набирается на компьютере. Практические задания работы рекомендуется выполнить на отдельных  листах формата А4 (210*297 мм). Для оформления   документов необходимо ознакомиться с предложенными ситуациями, определить недостающие реквизиты, продумать их оформление и расположение на формате бумаги А4или А5.

 При оформлении документа на компьютере,  необходимо установить поля.  Установка полей при создании документа в Microsoft Word:

1. Открыть текстовый процессор Microsoft Word.

2. Выбрать пункт меню ФАЙЛ;

3. В открывшемся подменю выбрать ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ;

4. В диалоговом окне ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ выбрать вкладку ПОЛЯ.

5. Установить нужные размеры полей: левое, верхнее, нижнее- 2 см, правое-1 см., ориентация листа – книжная.


Если есть необходимость указать другие настройки и  выбрать кнопку ОК. Работу выполнять  шрифтом № 13-14, Times New Roman. 
 Допускается использование общепринятых со​кращений слов и аббревиатуры.
В начале работы следует указать номера вопросов варианта. Перед отве​том на каждый вопрос следует указать номер и формулировку вопроса.
Объем работы не должен превышать 18 стр. рукописного текста. Каждая страница нумеруется.
На каждой странице необходимо оставлять поля шириной 3-4 см для за​мечаний преподавателя, а для рецензии (заключения) преподавателя 2-3 сво​бодные страницы в конце тетради.
Ответ на вопрос дается после приведения его точной формулировки. От​веты должны полностью освещать поставленные вопросы, но излагаться кратко и конкретно.
Текст должен содержать ссылки на соответствующие законодательные нормативные акты, а также литературу, цитируемую студентом. В конце кон​трольной работы необходимо дать перечень использованной литературы с указанием автора, названия, места издания, названия издательства, года издания, для журнальных статей укажите фамилию, И.О. автора, название статьи и жур​нала, его номер, год издания.Затем ставятся дата выполнения работы и подпись студента.
На обложке тетради должен быть наклеен заполненный студентом титульный лист, высылаемый учебным заведением. В нем указываются: фамилия, имя, отчество студента, шифр, наименование дисциплины в строгом соответствии с учебным планом, номер варианта, адрес студента, место работы и занимаемая долж​ность.
Выполненная контрольная работа высылается в учебное заведение в сро​ки, предусмотренные графиком, который выдается каждому студенту.
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http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784. 

16.Образцы документов по каждой теме.
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Методические рекомендации по изучению дисциплины
Общим требованием к выполнению домашней контрольной работы явля​ется обдуманность ответов, а также практическая направленность решения предложенных ситуаций. Ответ на вопросы «Особенности

оформления доку​ментов» следует давать по плану:
• определение и назначение документа;
• классификация документов (при необходимости);
• обязательные дополнительные реквизиты документа (перечислить);
• особенности оформления реквизитов документа;
• особенности составления текста документа;
• особенности удостоверения документа.
В ответе на вопросы «Этапы обработки документов» необходимо дать последовательное описание всех этапов обработки входящих, исходящих или внутренних документов.
В ответе на вопросы «Особенности оформления документов» следует привести типовую форму соответствующего заданию документа, краткие ком​ментарии, позволяющие адаптировать типовую форму к конкретному факту со​глашения сторон.
При изучении классификации и общих требований к составлению и оформлению документов следует усвоить следующие виды классификаторов:
- по стадии подготовки;
- по происхождению;
- по срокам хранения;
- по степени обязательности;
- индивидуальные;
- типовые;
- трафаретные;
- по характеру содержания.
- по виду деятельности;
- по наименованию;
- по способу фиксации информации;
- по месту составления;
- по степени сложности;
- по степени гласности;
- по юридической силе;
- по срокам исполнения;
Особенно важно знать группы организационно-распорядительной доку​ментации ОРД:
1.  Организационные документы - устав предприятия, штатное расписа​ние, положение о структурном подразделении, должностные инструкции.
2.  Распорядительные документы - приказ, распоряжение, указание, по​становление, решение.
3.  Информационно-справочные документы - протокол, акт, служебные записки, справки, телеграммы и др.
4.  Документация по личному составу - приказы по личному составу, трудовые книжки, личные карточки Т-2, личные дела.
Затем нужно изучить и запомнить реквизиты, из которых состоят доку​менты. В соответствии с требованиями  ГОСТ Р 7.0.97-2016 организационно-распорядительные документы имеют установленный комплекс реквизитов и порядок их расположения.
Претензии и иски
Претензия - документ о нарушении контрактных обязательств и требо​вание о возмещении убытков стороной, нарушившей эти обязательства.
Претензии предъявляются в отношении - качества товаров, объемов и его поставки, упаковки, маркировки, платежа и других условий контракта. До​казательством обоснованности предъявления претензий служат приложения к претензии, такие документы, как: акт приёма-передачи товара по количеству и качеству, коммерческий акт, сертификат качества и др.
Претензия подписывается - руководителем предприятия, гл. бухгалте​ром и заверяется печатью.
Ответ на претензию
Варианты ответов на претензию:
1.  Если решение не принято, сообщается информация о принятии претен​зии к рассмотрению.
2. Если претензия удовлетворяется полностью или частично, указывается срок и способ ее удовлетворения, если она не подлежит денежной оплате. При денежной оплате указывается признанная сумма, номер и дата платежного по​ручения.
3. Если претензия отклоняется полностью или частично, указываются мо​тивы отказа с соответствующей ссылкой на нормативные акты и другие доку​менты, которые его обосновывают.
Способы отправки ответа на рекламацию - в письменном виде. 
При удовлетворении претензии - заказным письмом или по факсу. 
При отказе в удовлетворении претензии - заказным письмом с приложением всех докумен​тов.
Подписывается ответ руководителем предприятия, заверяется печатью.
Особенности работы с документами,
 содержащими несекретные сведения ограниченного распространения
Несекретные сведения ограниченного распространения на фирмах на​зывают коммерческой тайной. Преднамеренно скрываемые по коммерческим соображениям экономические интересы и сведения о различных сторонах и сферах производственно-хозяйственной, управленческой, финансовой, научно-технической деятельности фирмы, охрана которых обусловлена интересами конкуренции и возможными угрозами экономической безопасности фирмы.
К ней относятся: организация и размеры оборота, состояние рынков сбы​та, сведения о поставщиках и потребителях, сведения о банковских операциях.
«Нетайные сведения» (определены постановлением Правительства РФ): учредительные документы и устав; документы, дающие право заниматься предпринимательской деятельностью (регистрационные удостоверения, лицен​зии, патенты); сведения по установленным формам отчетности о финансово-хозяйственной деятельности и другие сведения.
Документы по организации защиты коммерческой тайны
1.  Примерный перечень сведений, составляющих коммерческую тай​ну.
2.  Памятка работнику о сохранении коммерческой тайны предпри​ятия. Вводится приказом руководителя в виде приложения к приказу. Сотруд​ники предприятия должны под расписку ознакомиться с этим приказом и при​ложением к нему. Работники предприятия, допущенные к конфиденциальным сведениям и документам, прежде чем получить доступ к ним, должны пройти инструктаж и ознакомиться с памяткой о сохранении коммерческой тайны предприятия. Памятка составляется службой безопасности, подписывается за​местителем директора, утверждается руководителем предприятия.
3.  Обязательство о неразглашении коммерческой тайны.
4. Порядок обращения с документами конфиденциального характера. Работник, получивший доступ к конфиденциальной информации, должен
подписать индивидуальное письменное обязательство о неразглашении ком​мерческой тайны. Обязательство составляется в 1 экземпляре и хранится в спе​циальном или личном деле работника не менее 5 лет после его увольнения.
Документы, содержащие коммерческую тайну, подразделяются по степе​ни секретности имеющейся в них информации и снабжаются соответствующим грифом секретности. Для хранения документов отводится специальное поме​щение с хорошей звукоизоляцией, системой сигнализации, электронно-механическими приспособлениями с применением кабельного телевидения и т.п. Черновики секретных документов должны храниться в тетрадях с пронуме​рованными листами. После подготовки документа черновики уничтожаются; число копий строго учитывается; копировальные машины снабжаются счетчи​ком копий и ключом, запускающим машины в действие. Использованная копи​ровальная бумага и лента уничтожаются под контролем ответственных лиц. В процессе хранения и пересылки секретных документов с целью защиты приме​няется светочувствительное покрытие, наносимое на документы, которое мо​жет проявиться под воздействием света, указывая тем самым на факт ознаком​ления с документами или их фотографирования посторонними лицами.
Организация документооборота
Документооборот - это движение документов с момента их получения или создания до завершения, исполнения.
 Различают 3 потока документации
1. Документы, поступающие из других организаций (входящие).
2. Документы, отправляемые в другие организации (исходящие),
3.Документы, создаваемые в организации и используемые в управленче​ском процессе (внутренние).
Движение входящих документов включает: первичную обработку; пред​варительное рассмотрение; регистрацию; рассмотрение руководством; переда​чу на исполнение; исполнение; контроль за исполнением; списание исполнен​ного документа.
Движение исходящих документов включает: составление проекта доку​мента; проверка правильности оформления проекта; согласование проекта; подписание руководством; регистрация документа; проверка правильности ад​ресования; отправка документа адресату; подшивка второго экземпляра (копии) в дело.
Работа с внутренними документами: составление проекта документа исполнителем; проверка правильности оформления проекта документа секрета​рем; согласование проекта; подписание документа руководителем (в необходи​мых случаях утверждение); регистрация документа; передача исполнителю; контроль исполнения документа; исполнение документа; проставление отметки об исполнении; подшивка в дело; использование в справочно-информационной работе; определение сроков хранения.
Регистрация документов - это присвоение ему номера и проставление его на документе с последующей записью кратких данных о нем в журнале (на карточке) или в памяти ПК.
Регистрационный номер входящих и исходящих документов состоит из: порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов с на​чала календарного года и номера дела по номенклатуре дел.
Обязательный состав реквизитов:
- автор документа (корреспондент);
- наименование документа;
- дата документа;
- номер документа;
- дата поступления документа в организацию (для входящих документов);
-  номер, присвоенный документу при его поступлении в организацию (для входящих документов);
- заголовок документа или его краткое содержание;
- резолюция (исполнитель, содержание поручения);
- срок исполнения, автор резолюции, дата;
-  отметка об исполнении (краткая запись решения вопроса по существу, дата фактического исполнения и индекс документа, номер дела, в которое под​шит исполненный документ).
Пример регистрационно-контрольной карточки
Лицевая сторона карточки
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Корреспондент
Дата поступления и номер документа
Дата и регистрационный номер документа
Краткое содержание
Резолюция или кому направлен документ
Отметка об исполнении
Оборотная сторона карточки
Контрольные отметки (ход исполнения)
Фонд
Опись №
Дело №
Для регистрации входящих документов применяется специальный жур​нал, в котором регистрационный номер (индекс) состоит из порядкового номе​ра по данному журналу (171) и номера дела (1-3), в которое подшивается доку​мент. Журнал необходим для оперативного поиска, обеспечения сохранности входящих документов.
Для контроля исполнения документов в журнале введена графа - «Срок исполнения». Данные об исполнителе и сроке исполнения берутся из резолю​ции руководителя на входящем документе.
Журнал ведется секретарем-референтом или службой делопроизводства.
ЖУРНАЛ
регистрации входящих документов
	Входящий №
	Дата поступления
	Исходящий

№
	Дата созда​ния докумен​та
	Краткое со​держание (за​головок)
	Исполнитель
	Подпись ис​полнителя
	Срок исполнения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	171/1-3 
	21.12.2004 
	1-2У2 
	20.12.2004 
	 
	Иванов П.С. 
	 
	27.12.2004 
	 


Отправляемые предприятием (исходящие) документы регистрируются в журнале, в который заносятся сведения о документе для справочно-информационной работы.
Регистрационный номер исходящего документа может состоять: из по​рядкового номера по журналу (152) или из порядкового номера и номера дела, в котором хранится копия документа (4-7/152).
В графе «Примечание» могут быть указаны номера документов-ответов на соответствующий исходящий документ.
ЖУРНАЛ
регистрации исходящих документов
	№
п/п

	Дата
документа

	Адресат
(кому)

	Краткое содержание
(заголовок)

	Исполнитель

	№
дела

	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	21.12.2019
	ЗАО «Север»
	0 предоплате по контракту
	Гимбель Ф.С.
	4 -7
	


Внутренние документы при регистрации делятся на группы по видам до​кументов, каждая из которых регистрируется отдельно, например: приказы по основной деятельности, приказы по личному составу, акты ревизии и т.д. По​рядковые регистрационные номера (индексы) присваиваются документам в пределах каждой регистрационной группы. Для внутренних документов обыч​но применяется простая порядковая нумерация, например, приказ № 5, прото​кол № 3 и т.д.
ЖУРНАЛ
регистрации внутренних документов
	№ п/.п

	Дата, индекс
документа
	Кто подписал

	Краткое содержание (заголовок)

	Отметка об исполнении

	№ де​ла

	При​мечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.

	06.07.2019 'Павлов П.А.
	Приказ о реорганизации 

отдела маркетинга 
	Исполнено
12.02.01 г.
	1-4

	 


Контроль исполнения документов
Цель организации контроля - обеспечение своевременного и качествен​ного исполнения документов. Контроль включает в себя: постановку документа на контроль; проверку своевременного доведения документа до исполнителя; проверку и регулирование хода исполнения; учет и обобщение результатов контроля исполнения документов, информирование руководителя.
ВОПРОСЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

1.   Основные понятия и определения дисциплины: «ДОУ», «документ», «документоведение», «реквизит документа», «формуляр документа». Нормативно-методические материалы,  регламентирующие работу с документами. Ведомственное регулирование делопроизводства.
2.   Классификация документов по различным признакам: функциональ​ному, отраслевому, уровням управления.
3.   Состав реквизитов документов, их виды, значение, порядок оформле​ния. Бланки документов. Требования к бланкам.
4.   Составление документов: требования к тексту, элементы текста доку​мента, согласование, подписание, утверждение документа.
5.   Унифицированные системы управленческой документации.
6.  Документация по организационно-нормативному регулированию дея​тельности организаций и предприятий (Уставы, Положения, штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка). Требования к оформлению. 
7.   Особенности составления и оформления распорядительных докумен​тов, издаваемых на основе единоначалия: приказов по основной дея​тельности и по личному составу, распоряжений, указаний, постанов​лений.
8.   Документация по оперативно-информационному регулированию дея​тельности организаций и предприятий: служебные письма, письма-просьбы,     письма-подтверждения,     письма-напоминания,     письма-извещения, письма-приглашения, письма-запросы и т.д. Формы обра​щения, изложения и заключения служебного письма в современной коммерческой переписке.
9.   Особенности   оформления   информационно-справочных   документов срочного характера: телеграмм, телефонограмм, телефаксограмм.
10.Особенности   оформления   докладных   и   объяснительных   записок, справок, актов.
11.Документирование деятельности коллегиальных органов в учрежде​ниях, организациях, на предприятиях. Подготовка и обслуживание со​вещания. Протоколы, их виды, составление, оформление.
12.Документирование трудовых правоотношений: документирование процесса движения кадров: приема на работу, перевода и увольнения работников, предоставления отпусков, командирования. Документи​рование оценки труда работников.
13.Ведение трудовых книжек; правила заполнения трудовой книжки, внесения изменений в записи разделов трудовой книжки. Вкладыш в трудовую книжку, дубликат. Выдача трудовой книжки при увольне​нии. Учет трудовых книжек.
14.Формирование и ведение личных дел работников; ведение личной карточки формы Т-2.
15.Особенности составления и оформления трудовых договоров. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности. Договор о коллективной материальной ответственности.
16.Особенности составления и оформления коммерческих договоров на примере договора поставки. Порядок урегулирования разногласий при заключении и исполнении договоров поставки.
17.Гражданско-правовые договоры: транспортные договоры; оформление договора транспортной экспедиции, аренды, лизинга.
18.Документы по перевозке и оформлению приемки товаров: товарно-транспортная накладная, счет-фактура, доверенность, акт о приемке, коммерческий акт. Особенности их составления.
19.Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность. Типовой международный контракт о купле-продаже. 
20.Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между орга​низациями и предприятиями. Правила оформления претензий, ответы на претензии.
21.Исковые заявления, причины их составления. Формуляр искового за​явления. Порядок оформления. Приложения к исковым заявлениям.
22 .Понятие документооборота. Схема обработки документов в учрежде​нии. Обработка поступающих документов. Приём входящих докумен​тов. Экспедиционная обработка. Предварительное рассмотрение, рас​пределение, регистрация, рассмотрение документов руководством, ис​полнение.
23.Работа с исходящими и внутренними документами. Учет объема до​кументооборота.
24.Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения.
25.Понятие коммерческой тайны. Организация работы с документами ог​раниченного распространения. Документы по организации зашиты коммерческой тайны.
26.Систематизация документов: сроки хранения документов, экспертиза их ценности, оформление номенклатуры дел.
27.Обеспечение сохранности документов: оперативное хранение, форми​рование дел при подготовке к сдаче в ведомственный архив. Принци​пы группировки документов в дела. Структура дела.
28.Виды обращений граждан в государственные и общественные органы. Регистрация, учет и порядок рассмотрения обращений. Контроль за исполнением обращений и учет итогов их исполнения.
29.Изготовление справок и копий документов. Архивные справки и ар​хивные выписки.
30 .Значение компьютеризации в документационном обеспечении дея​тельности организации. Программные средства автоматизированного рабочего места. Защита данных и основы компьютерной безопасности.
31.Для комплектации кадров потребительского общества (предприятия) руководитель издает приказ по основной деятельности. Задание: В роли секретаря составьте проект приказа, предусмотрев:
1.Подготовку организационных документов: «штатное расписа​ние», «структура и штатная численность».
2.Разработку «Положения о премировании».
3.Проведение конкурса на должности специалистов. Приказ оформите на бланке формата А 4 с угловым расположением реквизитов. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
32.Ярмарочный комитет Облпотребсоюза организует ярмарку-продажу «Весна-2019».
Задание:
От имени Управления по коммерческой работе КПС составьте ин​формационное письмо в адрес райпотребсоюзов. В тексте письма дай​те информацию о предстоящей торговой ярмарке по любой товарной группе.
Сведения о дне, времени, месте работы ярмарки укажите произ​вольно. Обратите внимание руководства РПС, райпо и ПО на свое​временное оформление заявки в ярмарочный комитет на право уча​стия в ярмарке.
Зарегистрируйте письмо в журнале регистрации исходящих доку​ментов.
33.В магазине № 17 «Продукты» Черемховского райпо комиссией в составе: председатель ревизионной комиссии-Иванов С.И.; члены комиссии- Мартынова М.И. (ст. бухгалтер райпо ), Федченко Ф.И. член комиссии кооперативного контроля, была проведена реви​зия кассы по состоянию на 08.02.2019 г. (на основании приказа руко​водителя организации).
В результате проведенной ревизии установлено: остаток наличных де​нег в кассе по состоянию на 08.02.2019 г. согласно книге и данным бухгалтерского учета должен составлять 35293 руб., а фактически ос​таток наличных денег в кассе - 29300 руб. Недостача наличных денег в кассе - 5993 руб. образовалась по вине, кассира Сидельниковой А.О., которая присутствовала при проведении ревизии кассы.
Задание:
Со​ставьте, оформите акт.
34.В райпотребсоюзе состоялось заседание правления, на котором рас​сматривались следующие вопросы:
1.  Результаты деятельности кооперативных подведомственных пред​приятий и организаций за прошедший квартал. Докладчик: зам. пред​седателя правления Соколов М.П.
2.  Обеспечение сельского населения товарами первой необходимости в прошедшем квартале. Докладчик: товаровед райпотребсоюза Про​клова Т.М.
Задание:
В роли секретаря составьте и оформите протокол полной формы. Реквизиты заголовочной части расположите продольным (центрован​ным) способом. На основании этого протокола оформите краткую форму протокола, расположив реквизиты заголовочной части угло​вым способом. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
35.В обязанности специалиста кадровой службы райпо входит подготовка должностных инструкций для работников.
Задание:
В роли специалиста кадровой службы на основании тарифно-квалификационного справочника должностей специалистов и изло​женных в нём требований к специалистам составьте, оформите, под​пишите и утвердите должностную инструкцию товароведа ( юриста, бухгалтера, менеджера).
36.В Иркутском горпо состоялось собрание работников торгового отдела, куда были приглашены специалисты фирмы «Компьютеры и сети». На собрании были рассмотрены следующие вопросы:
- организация работы торгового отдела (сообщение начальника торго​вого отдела Смирнова В.П.);
-  обучение работников отдела новым компьютерным технологиям (сообщение  ведущего специалиста  фирмы   «Компьютеры   и   сети» Малькова В.И.).
В ходе обсуждения вопросов собрания было предложено пересмотреть распределение обязанностей между сотрудниками торгового отдела. Высказывались пожелания о выделении дополнительной ставки и обу​чении сотрудников отдела компьютерной технологии. В результате голосования было принято решение просить у руководства ЗАО «Ор​бита» изыскать возможность выделить торговому отделу дополни​тельную ставку; обучение сотрудников отдела компьютерным техно​логиям провести в течение 3 месяцев в соответствии с составленным графиком"
Задание:
В роли секретаря собрания составьте и оформите протокол собра​ния полной формы.
Недостающие реквизиты оформите произвольно.
37.По результатам конкурса резюме был отобран кандидат на должность товароведа предприятия « Импульс».

 Задание:
Разработайте проект трудового договора между сотрудником и предприятием (недостающие реквизиты возьмите произвольно).
В роли поступающего на должность товароведа заполните личную карточку формы Т-2.

Для выполнения этого задания необходимо войти в программу КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС. Найти раздел  ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО,  набрать название документа « Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплата», далее щелкнуть  по  кнопке  «НАЙТИ». После чего построить список документов.

В выделенном документе найти  форму Т-2. Создать  данную форму в МS-WOPD . Заполнить документ.

38.Стрельников И.Ф. согласно поданному заявлению был принят товаро​ведом коммерческого отдела Иркутского горпо с 12.05.2019 г. Спустя один год он был уволен по собственному желанию (ст. 77 ТК РФ). Задание:
1. Оформите заявление о приеме на работу Стрельникова И.Ф. с ре​золюцией руководителя.
2. Приказ об увольнении Стрельникова И.Ф. 
 Приказ предпочтительнее  оформить  и на унифицированном бланке Т-8. Для выполнения этого задания необходимо войти в программу КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС. Найти раздел  ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО,  набрать название документа « Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплата», далее щелкнуть  по  кнопке  «НАЙТИ». После чего построить список документов.

В выделенном документе найти  форму Т-8. Создать  данную форму в МS-WOPD . Оформить документ.
3.  Оформите записи в трудовой книжке о приеме на работу, об увольнении.

39.Предприниматель Лобов А.Е. обязался передать 120 комплектов жен​ских и 120 комплектов мужских костюмов предпринимателю Волкову И.М., а последний обязался принять товар и уплатить за него по цене, согласованной в договоре. Предприниматель Лобов А.Е. нарушил ус​ловия договора и передал предпринимателю Волкову И.М. 100 ком​плектов мужских костюмов.
Задание:
1.  Какой договор заключили между собой предпринима​тели?
2.  Составьте проект данного договора. Какой документ должен на​править Волков И.М. Лобову А.Е. при нарушении условий договора?
3.  Составьте и оформите этот документ. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
40.В райпо состоялось заседание аттестационной комиссии. По результа​там аттестации было принято решение: менеджера Федорову Н.Н. признать несоответствующей занимаемой должности (п.З, ст. 81 ТК РФ).
Задание:
1.  В роли секретаря подготовьте проект приказа об увольнении по результатам аттестации.
2.  Оформите визу согласования приказа с профкомом предприятия.
3.  Оформите регистрацию распорядительного документа.
41 .В роли секретаря Иркутского райсоюза   составьте и оформите срочную телеграмму:
1.  Рязанскому предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи с тем, что эта продукция не была заказана.
3.  Зарегистрируйте телеграмму в журнале регистрации исходящих документов.
42.Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Сибэкспо​центр» с предложением посетить курсы повышения квалификации «Возможности повышения рентабельности предприятия в современ​ных условиях», которые проходят в здании «Экспоцентра» в Санкт-Пе​тербурге на Лигговском пр, д. 58.
Задание:
В ответ на письмо-приглашение в роли секретаря фирмы составьте телефонограмму о прибытии представителя фирмы, включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц города 1 местного номера «Люкс» на имя представителя на период с 09.02.2019 года до 16.02.2019 года.
Зарегистрируйте телефонограмму в журнале исходящих докумен​тов.
43.В организационной структуре предприятия «Ресурсы» выделены структурные подразделения: секретариат, бухгалтерия, коммерческий отдел. За 2019 год в структурных подразделениях фирмы были сформированы 16 дел. Из них 4 - постоянного хранения, 4 - долговременного хране​ния, 8 -- кратковременного хранения. Вы работаете секретарем-референтом директора предприятия, занимаетесь систематизацией документов и формированием дел. Задание:
Пользуясь Примерным перечнем управленческих документов с указанием сроков хранения, разработайте содержательную часть но​менклатуры дел, заголовки; составьте и оформите номенклатуру дел предприятия «Ресурсы». Недостающие реквизиты оформите произвольно.
44.Между Иркутским райсоюзом  ( адрес взять произвольно)  и ЗАО «Вымпел» был заключен договор поставки товаров № 117 от 14 марта 2019 г. В результате приемки товаров по транспортной накладной № 48 от 15 ноября 2019 г. была установлена недостача консервов рыбных на сум​му 2300 руб. Приемка была произведена в присутствии представителя ЗАО «Вымпел».
Груз прибыл автотранспортом, пломбы на фургоне целые, маркировка на таре четкая. В договоре предусматривалось начисление (штраф) 10 % за пользование чужими средствами.
Задание:
Оформите акт приёма-передачи товаров по количеству и качеству.
45.Директор ЗАО «Ресурсы» принял решение о приеме нового сотрудни​ка в отдел маркетинга на должность рекламного агента. Между ЗАО и специалистом был заключен трудовой договор. Через один год он был уволен за прогулы, без соблюдения норм трудового права, защищаю​щих интересы граждан. Через два месяца органом по разрешению тру​довых споров было вынесено решение об изменении формулировки причины увольнения. На основании данного решения был издан но​вый приказ об увольнении рекламного агента по собственному жела​нию.
Задание:
В роли специалиста кадровой службы ЗАО внесите в трудовую книжку агента по рекламе следующие записи: о приеме на работу; об увольнении за прогулы без уважительных причин; об изменении фор​мулировки причины увольнения.
Удостоверьте записи надлежащим образом. Недостающие реквизи​ты оформите произвольно.
46. Для комплектования штата специалистов Иркутского Облпотребсоюза,  начальник службы управления персоналом организует отбор кандидатов на должности специалистов на основе конкурса резюме.

Задание:

В роли кандидата на должность юриста (юрисконсульта), товароведа, бухгалтера подготовьте резюме для участия в конкурсе.

47.Семёнова М.И. была временно принята 16 апреля на должность секре​таря-референта на период болезни штатного работника Савченко И.С.
Задание:
В роли специалиста кадровой службы подготовьте проект приказа о приеме Семёновой М.И. на работу в должности секретаря-референта на время болезни штатного работника Савченко И.С.
Сделайте соответствующую запись в трудовой книжке М.И. Семё​новой
На основании тарифно-квалификационного справочника должно​стей специалистов составьте и оформите должностную характеристи​ку на секретаря-референта.
48.Согласно договору № 31, заключенному между Черемховским райпо  и  АО «Вымпел» от 12.01.2019 г., должно быть поставлено мебели на сумму 122000 руб. Фактически поставлено на 105000 руб. Недопоставка со​ставила 17000 руб. Райпо в связи с этим предъявило претен​зию, поставщику от 20.03.2019 г., которая была отклонена без указания причин. Покупатель отказ считает необоснованным, т.к. сделан пра​вильный расчет претензии, приложены все подтверждающие претен​зию документы.
Задание:
Составьте и оформите исковое заявление о взыскании неустойки. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
49.Товароведу ЗАО «Весна» Телициной Н.П. выдана доверенность № 120 от 25.04.2019 на получение со склада потребительского общества следующих товаров: Тетрадь ученическая 4 тыс. шт. Альбом для рисования Зтыс.шт. Ранец школьный 120 шт. Краски школьно-оформительские 100 шт.
Ручки шариковые 200 шт. Задание:
1.  В роли товароведа ЗАО «Весна» составьте доверенность на по​лучение товарно-материальных ценностей. Какими должны быть дей​ствия товароведа Телициной Н.П., если она не смогла своевременно получить товары?
50.В секретариат фирмы «Фортуна» поступила внешняя корреспонденция и внутренние документы:
- приказы руководителя вышестоящей организации;
- заявки на оборудование для перепрофилирования магазина;
- график дежурства в праздничные дни;
- акты списания материалов;
- приказ об увольнении;
- прейскуранты;
- докладные записки;
- протокол общего собрания коллектива;
- командировочные удостоверения;
- рекламные проспекты;
- расписка;
- доверенность;
- телеграммы;
- заявления;
- статистические отчёты;
- договор поставки товаров.
Задание:
В роли секретаря-референта фирмы «Фортуна» определите доку​менты, подлежащие регистрации службой ДОУ и зарегистрируйте их соответственно в журнале регистрации входящих документов и в журнале регистрации внутренних документов. Недостающие реквизи​ты оформите произвольно.
51. Оформите проект претензионного  письма  поставщику исходя из следующих условий: 

     Согласно договору №22\33 от 05.01.2019 года на поставку обогревательных приборов фирма «Меркурий» обязана была поставить фирме «Вымпел» в 1 квартале 2019 года товар на общую сумму 50 млн. руб.

     Фактически в 1 квартале 2019 года фирме «Вымпел» было поставлено товара на сумму 30 млн. руб.

     На основании п. 9.1 договора поставки за просрочку поставки товара поставщик в  30-дневный срок обязан выплатить штраф в размере 20% от стоимости непоставленного товара.

     Недостающие реквизиты оформите произвольно.

52.В дирекцию предприятия «Азот» поступило письмо от организацион​ного комитета выставочного комплекса «Экспо-2019» с предложением принять участие в ярмарке-продаже «Технология 21 века». Задание:
1.  Составьте ответное письмо в адрес организационного комитета выставочного комплекса «Экспо-2019» и зарегистрируйте его в жур​нале регистрации исходящих документов.
2.   Зарегистрируйте письмо от выставочного комплекса «Экспо-2019» в журнале регистрации входящих документов - ответное пись​мо в журнале регистрации исходящих документов. Недостающие рек​визиты оформите произвольно.
53.Председатель контрольно-ревизионной комиссии райпотребсоюза ин​формировал руководителя РПС об обнаружении неучтенных товаров на сумму 128 тыс. руб. в магазине № 107 и просил назначить докумен​тальную ревизию товарных операций за период 01.01.2019 г. по 09.07.2019 г.
Задание:
Составьте и оформите:
1.  Докладную записку начальника контрольно-ревизионной комис​сии.
2.  Приказ по основной деятельности о проведении документальной ревизии товарных операций.
Недостающие реквизиты возьмите произвольно.
54.Грузчик магазина «Кооператор» Фролов И.П. нарушил трудовую дис​циплину, т.к. явился на работу в нетрезвом состоянии. По вине И.П. Фролова был допущен простой машины с товарами. Магазин за про​стой заплатил штраф в размере 2500 руб. Экспедитор Л.М. Гнездов допустил прогул. От дачи объяснений отказался. Директор магазина уволил этих работников в соответствии со статьёй Трудового кодекса РФ.
Задание:
1.  Составьте докладную записку на имя директора магазина «Кооператор» от имени начальника экспедиционного отдела Антоно​ва М.И. В роли руководителя оформите резолюцию на докладную за​писку.
2.  Составьте и оформите объяснительную записку от имени Фролова И.П. по факту нарушения трудовой дисциплины. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
55. Вы,  юрист (товаровед, бухгалтер) Иркутского райпотребсоюза, обратились с просьбой предоставить Вам учебный отпуск для участия в лабораторно - экзаменационной сессии.
Задание:
Составьте и оформите заявление с просьбой предоставить Вам учебный отпуск. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
56.Произведя анализ основных положений проекта договора поставки швейных изделий, полученного от швейной фабрики ОАО «Машук» от 20 11.2019 г. №123, коммерческий аппарат райпотребсоюза разра​ботал протокол разногласий, учитывая интересы покупателя - райпо​требсоюза. 
Задание:
Составьте протокол разногласий, используя данные, содержащиеся в тексте проекта договора:
-  п. 1.3.-«Поставка швейных изделий осуществляется ежекварталь​но равными партиями».
- п.2.1.-«Качество поставляемой швейной продукции должно соот​ветствовать установленным образцам».
-  п.4.3.-«Поставка швейных изделий осуществляется с условием обязательной предоплаты продукции».
- п.5.2.-«За просрочку или недопоставку швейных изделий, а также невыборку товаров покупателем стороны несут имущественную ответственность в форме неустойки в соответствии с гражданским зако​нодательством РФ».
- п.5.4.-«3а поставку недоброкачественных швейных изделий (с производственными дефектами) с поставщика может быть взыскан штраф в соответствии с гражданским законодательством РФ».
57. Оформите выписку из приказа по основной деятельности:
ЗАО «Юнона» от 18.09.2019 за №34, «Об изменении графика работ». В связи с производственной необходимостью и  на основании докладной записки начальника отдела Смирновой  О.Н.  от 13.09.2019. ПРИКАЗЫВАЮ: Начальнику отдела Зотовой Г.Н. организовать работу в праздничные дни в период с 01.10.2019.
Гл. инженеру Котову С.П. организовать контроль за исполнением приказа. Директор Осин Б.Ч. Заверил секретарь - Ешко О.П. Недостающие реквизиты оформить самостоятельно.
58.Президент ЗАО «Ресурсы» ринпял решение о заключении с ОАО «Авангард» договора на поставку сахара: Поставщик - ЗАО «Ресур​сы», Покупатель - ОАО «Авангард». Поставка будет производиться равными частями ежемесячно,  цена договорная. Условия оплаты -предоплата 50%.
Задание:
Подготовьте проект договора поставки (недостающие реквизиты возьмите произвольно).
59.Товаровед торгового отдела райпотребсоюза обратился с просьбой предоставить ему учебный отпуск и выдать справку с места работы для предоставления по месту учёбы.
Задание:
В роли секретаря райпотребсоюза со​ставьте и оформите приказ о предоставлении отпуска и справку с мес​та работы. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
60.20 апреля 2019 в универмаг райпотребсоюза поступила кожаная обувь с ОАО «Антилопа» г. Екатеринбург в контейнере № 314256346 по же​лезнодорожной накладной №305240 от 17.04.2019. В счёт- фактуре № 4582 от 17.04.2019, вложенной в контейнер, значится: -   туфли летние женские, артикул 1С-12 , сорт 1, 7 ящиков, 140 пар, по цене 950 рублей, на сумму 133000 руб.;
-   полуботинки мужские, артикул 1С-40 , сорт 1, 8 ящиков, 160 пар, по цене 1200 рублей, на сумму 192000 руб.;
тара-15 ящиков, по цене 80 руб.
При внешнем осмотре контейнера установлено: контейнер исправный, без повреждений и следов вскрытия. Оттиски пломб чёткие. Обувь по​гружена в многооборотных ящиках. Ящики окантованы металличе​ской лентой, следов повторного пробивания окантованной ленты не обнаружено.
При приёмке обуви по количеству установлена пересортица. Фактиче​ски оказалось:
- туфли летние женские 160 пар;
-  полуботинки мужские 140 пар. 
Задание:
1.  Направьте в адрес поставщика телеграмму о пересортице това​ров.
2. Составьте акт по форме ТОРГ-2.
3.  Оформите основные разделы акта, удостоверьте его надлежащим образом.
ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ
Образец полного протокола

ОАО «РОСТОВСКИЙ      ХЛЕБОКОМБИНАТ»
ПРОТОКОЛ

02.12.2019
             № 356-21
г. Ростов-на-Дону

Заседание Совета директоров

Председатель:  И. Н. Кононенко
Секретарь:        В. И. Смирнов
Присутствовали члены Совета директоров, пять человек:
И. Р. Захаров, И. П. Козлова, И. Н. Кононенко, И.С. Никоненко
А. В. Петровский

Повестка дня:

1. О работе хлебокомбината за ноябрь 2019 года. Отчет Козлова И.П.

СЛУШАЛИ:

И. П. Козлова (генеральный директор) — текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:
А. В. Петровский (член Совета директоров). В своем выступлении остановился на недостатках, которые имеют место в работе некоторых сотрудников: неправильная маркировка, срыв выездной торговли.
И. С. Никоненко (член Совета директоров). Отметил, что в целом работа ведется неплохо: увеличилась производительность труда, повысилась рентабельность, улучшилась позиция предприятия на региональном рынке хлебобулочных изделий.

ПОСТАНОВИЛИ:
                      1. Премировать за ноябрь:
     1.1. Рабочих-сдельщиков основного производства— в  размере 40 % сдельного заработка.
                     1.2. Рабочих-повременщиков — в размере 40 % окладов, тарифных ставок.
                  2.  Лишить премии за ноябрь:
                    2.1. О. П. Иванова, Л. Р. Сидорова, Н. Р. Левченко за допущенное несоответствие в маркировке пряников 25.11.2019.
                  2.2. Л. Д. Гончар за срыв выездной торговли в п. Зимовники  23.11.2019.
 Председатель                              подпись                                     И.Н. Коненко

Секретарь                                     подпись                                      И.И.Иванова 
Образец справки
	Министерство общего

профессионального образования

Российской Федерации

Учебно-методическое объединение

по экономике и социологии труда

Стремянной пер., д.26

Москва, 113054

Тел.345234
	       Место предъявления справки


СПРАВКА        

02.03.2019       № 1


Леонова Оксана Анатольевна работает  главным экономистом Учебно-методического объединения по экономике и социологии труда  с 20.09.2008 года, с окладом  восемнадцать тысяч рублей в месяц.

Директор                                      подпись                                С.В.Сидоров

                               м.п.

Главный бухгалтер
подпись
Т.М.Иванова

Образец приказа по основной деятельности
Государственное унитарное предприятие

« Союзводопроект»

ПРИКАЗ

09.03.2019     № 29

Москва

О создании рабочей группы по

 проекту « Родник»


На основании постановления правительства Москвы от 08. 03.2019     № 27 и в связи с производственной необходимостью

ПРИКАЗЫВАЮ:

   
1.Утвердить состав Объединенной рабочей группы по проекту               « Родник» по координации, разработке и внедрению новой технологической системы очистки водопроводной воды.


2.Назначить председателем Объединенной рабочей группы первого заместителя директора « Союзводопроект» А.П. Богданова.


3. Представить на рассмотрение Правительства Москвы план разработки и экспериментальных испытаний тех. системы « Родник» до 01.04 2019. Ответственный А.П.Богданов.


4. Главному инженеру Винокурову С.Р. организовать контроль за исполнением приказа.

Генеральный директор                подпись                       Г.И.Литвинова

Юрисконсульт

Подпись  А.И. Шпак

09.03.2019     

С приказом ознакомлены:

Подпись А.П. Богданов

10.03.2019
Подпись С.Р.Винокуров

 09.03.2019
Образец искового заявления в суд о восстановлении на работу
	
	______________________название суда

__________________районный суд г.___________

Истец:_________________________(Ф.И.О)

Адрес:______________________________________

Ответчик:_________ (название  предприятия)

Адрес:_______________________________________





ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ
О восстановлении на работе и взыскании заработной платы за время
вынужденного прогула

________________________________________________________________

  (указать с какого времени, на каком предприятии работал истец, и в какой должности)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( когда, каким приказом был уволен)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( доказательства, подтверждающие доводы истца: объяснения свидетелей, письменные доказательства и т.д.)

_____________________________________________________________________________

В соответствии со ст.___________ Трудового Кодекса, прошу восстановить на работе и взыскать заработную плату за время вынужденного прогула в размере _________________________________________________________________рублей.

Приложение:

1. Копия приказа о приеме  истца на работу на 1 л., в 1 экз;

2. Копия приказа об увольнении истца с работы   на 1 л., в 1 экз;

3. Справка о заработной плате истца за фактически проработанное время  на 1 л., в 1 экз;

4. Акт на 2л, в 1 экз;

«_______»____________________200__г.                          ________________________                                                    

                                                                                        (подпись)

Образец резюме

РЕЗЮМЕ
ОЛЬГА   СЕРГЕЕВНА  КОРОСТЫЛЕВА
Адрес: 664040, г. Иркутск, ул. К. Маркса, 11, кв. 49
Телефон: 23-49-70
Дата и место рождения: 25 марта 1970 г., Москва
Цель: получение работы по специальности переводчика в крупной кампании, успешно работающей на российском рынке.
Образование:  1989-1994 гг. - Московский педагогический институт с присвоением квалификации преподавателя немецкого языка.
1977 - 1987 гг. - специальная школа № 32 с углубленным
изучением иностранных языков.
Опыт работы:  1995 г. - по настоящее время - Иркутский центр переводов с
иностранных языков.
1987 - 1989 - секретарь учебного центра «Феликс».

 Помимо секретарских обязанностей оказывала постоянную помощь в организации  учебного процесса и ведении кассово-бухгалтерской документации.
Дополнительные сведения: свободно владею немецким языком, немного
бельгийским, имею опыт работы на компьютере (текстовые редакторы Windows , word. и др).
Скорость печатания на латинской клавиатуре 95 зн/мин, на русской - 160
зн/мин. Прошла подготовку на курсах секретарей-референтов. По требованию могу представить необходимые рекомендации. Управляю автомобилем. Люблю читать,  путешествовать, заниматься рукоделием.
Семейное положение: замужем, имею сына.
13 апреля 2019 г.
Личная подпись

Ректору ВНИИДАД
Токареву В.Н.
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
10.03.2019      № 1
О срыве занятий в группе
секретарей-референтов
09 марта    на занятия (6 часов) по  предмету: «Документационное обеспечение управления» пришло только трое слушателей из состава группы 19 человек. В учебном журнале отсутствующие отмечены.
В результате этого занятия пришлось отменить, а провести индивидуальную консультацию.

Преподаватель
подпись
Г.Т. Коваль
Образец акта

ТОО   "Маяк"
УТВЕРЖДАЮ

Директор предприятия

АКТ

подпись
В.А. Волошин

11.12.2019 

10.12.2019      № 10

Москва
РЕВИЗИИ КАССЫ

Основание: приказ директора предприятия от 05.12.2019  № 2

Составлен комиссией:

Председатель - зам. директора Завьялов С.Н.

Члены комиссии:1. Зам. главного бухгалтера Зайцев П.М.

                          2 .Ст. бухгалтер Васильева П.Р.

                           3.Бухгалтер Максимова С.А.

                           4.Бухгалтер Смирнов Н.В.


Присутствовали: кассир Харитонова Н.Г.07.12.2019 комиссия провела ревизию кассы предприятия по состоянию на 07.12.2019. В результате проведенной ревизии установлено:


Остаток наличных денег в кассе на 07.12. 2019 согласно кассовой книге и данным бухгалтерского учета должен составлять 252 830 руб.


Фактический остаток наличных денег в кассе составляет 250 600 руб. Недостача наличных денег в кассе - 2230 -руб.


Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира Харитоновой Н.Г.

Составлен в 3-х экземплярах:
1-й экз. - в дело 05-11;
2-й экз. - директору предприятия
3-й экз. - главному бухгалтеру.

Приложение: объяснительная записка кассира Харитоновой Н.Г. на 1 л. в 1 экз.

Председатель
подпись
С.Н.Завьялов

Члены комиссии
подпись
П.Р.Васильева

подпись
С.А.Максимова

подпись
Н.В.Смирнов

С актом ознакомлена: подпись                               Н.Г.Харитонова

10.12. 2019
  В дело 05-11
подпись дата

Образец докладной записки

Контрольно-ревизионный отдел
Начальнику департамента
торговли
Володиной М.С.
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
24.04.2019
№ 22
г. Иркутск
О назначении документальной
ревизии в магазине № 46
При проведении инвентаризации товарных фондов магазина № 46 обнаружены неучтенные товары на сумму 15 000 рублей.
Прошу Вас назначить документальную ревизию товарных операций
магазина № 46 за 4-й квартал 2019 г. и 1-й квартал 2020 г.
Приложение:  1. Акт № 3 от 22.04.2019г. в 1 экз.
2. Инвентаризационная опись № 1 от 15.04.2019 г.
Начальник отдела                                        подпись
В.Н. Яшин
ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (с Изменением N 1)


ГОСТ Р 7.0.97-2016


НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу

ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

Требования к оформлению документов

System of standards on information, librarianship and publishing. Organizational and administrative documentation. Requirements for presentation of records

 

____________________________________________________________________
Текст Сравнения ГОСТ Р 7.0.97-2016 с ГОСТ Р 6.30-2003 см. по ссылке.
- Примечание изготовителя базы данных.
____________________________________________________________________

 


ОКС 01.140.20

Дата введения 2018-07-01


Предисловие      

1 РАЗРАБОТАН Федеральным бюджетным учреждением "Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела" (ВНИИДАД) Федерального архивного агентства


2 ВНЕСЕН Техническим комитетом по стандартизации ТК 191 "Научно-техническая информация, библиотечное и издательское дело"


3 УТВЕРЖДЕН И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. N 2004-ст

4 ВЗАМЕН ГОСТ Р 6.30-2003


5 В настоящем стандарте реализованы нормы федеральных законов от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"


6 ИЗДАНИЕ (февраль 2019 г.) с Изменением N 1, утвержденным в мае 2018 г. (ИУС 7-2018)*
_________________
* Настоящее издание заменяет все предыдущие издания данного стандарта. 
Правила применения настоящего стандарта установлены в статье 26 Федерального закона от 29 июня 2015 г. N 162-ФЗ "О стандартизации в Российской Федерации". Информация об изменениях к настоящему стандарту публикуется в ежегодном (по состоянию на 1 января текущего года) информационном указателе "Национальные стандарты", а официальный текст изменений и поправок - в ежемесячном информационном указателе "Национальные стандарты". В случае пересмотра (замены) или отмены настоящего стандарта соответствующее уведомление будет опубликовано в ближайшем выпуске ежемесячного информационного указателя "Национальные стандарты". Соответствующая информация, уведомление и тексты размещаются в информационной системе общего пользования - на официальном сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии в сети Интернет (www.gost.ru)

 Область применения

Настоящий стандарт распространяется на организационно-распорядительные документы: уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и др. (далее - документы), в том числе включенные в ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД), класс 0200000.
Настоящий стандарт определяет состав реквизитов документов, правила их оформления, в том числе с применением информационных технологий; виды бланков, состав реквизитов бланков, схемы расположения реквизитов на документе; образцы бланков; правила создания документов. Положения настоящего стандарта распространяются на документы на бумажном и электронном носителях.

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты:
ГОСТ Р 7.0.8 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
ГОСТ Р ИСО 15489-1 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования
Примечание - При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов в информационной системе общего пользования - на официальном сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии в сети Интернет или по ежегодному информационному указателю "Национальные стандарты", который опубликован по состоянию на 1 января текущего года, и по выпускам ежемесячного информационного указателя "Национальные стандарты" за текущий год. Если заменен ссылочный стандарт, на который дана недатированная ссылка, то рекомендуется использовать действующую версию этого стандарта с учетом всех внесенных в данную версию изменений. Если заменен ссылочный стандарт, на который дана датированная ссылка, то рекомендуется использовать версию этого стандарта с указанным выше годом утверждения (принятия). Если после утверждения настоящего стандарта в ссылочный стандарт, на который дана датированная ссылка, внесено изменение, затрагивающее положение, на которое дана ссылка, то это положение рекомендуется применять без учета данного изменения. Если ссылочный стандарт отменен без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, рекомендуется применять в части, не затрагивающей эту ссылку.

3 Общие требования к созданию документов
3.1 Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением установленных правил оформления документов.
3.2 При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.
Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.
Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.
3.3 Для создания документов необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные шрифты.
Для оформления документов рекомендуется использовать размеры шрифтов N 12, 13, 14.
При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров.
(Измененная редакция, Изм. N 1).
3.4 Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.
Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.
Текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала.
Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.
Интервал между буквами в словах - обычный.
Интервал между словами - один пробел.
3.5 Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).
Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.
Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
3.6 Нормативными актами организации может быть предусмотрено выделение реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом.
3.7 Нормативные акты организации, а также иные многостраничные документы могут оформляться с титульным листом. Титульный лист документа оформляется в соответствии с приложением А.

4 Реквизиты документа

При подготовке и оформлении документов используют реквизиты, определения которых приведены в ГОСТ Р 7.0.8.


01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования);


02 - эмблема;


03 - товарный знак (знак обслуживания);


04 - код формы документа;


05 - наименование организации - автора документа;


06 - наименование структурного подразделения - автора документа;


07 - наименование должности лица - автора документа;


08 - справочные данные об организации;


09 - наименование вида документа;


10 - дата документа;


11 - регистрационный номер документа;


12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;


13 - место составления (издания) документа;


14 - гриф ограничения доступа к документу;


15 - адресат;


16 - гриф утверждения документа;


17 - заголовок к тексту;


18 - текст документа;


19 - отметка о приложении;


20 - гриф согласования документа;


21 - виза;


22 - подпись;


23 - отметка об электронной подписи;


24 - печать;


25 - отметка об исполнителе;


26 - отметка о заверении копии;


27 - отметка о поступлении документа;


28 - резолюция;


29 - отметка о контроле;


30 - отметка о направлении документа в дело.

5 Оформление реквизитов документов
5.1 Герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования) воспроизводится на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. N 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации", законодательными и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными актами органов местного самоуправления.
Изображение герба (Государственного герба Российской Федерации, герба субъекта Российской Федерации, герба (геральдического знака) муниципального образования) помещается посередине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
5.2 Эмблема организации, разработанная и утвержденная в установленном порядке, размещается в соответствии с нормативными правовыми актами на бланках: документов федеральных органов государственной власти (за исключением случаев, предусматривающих использование изображения Государственного герба Российской Федерации), территориальных органов федеральных органов государственной власти, государственных и негосударственных организаций. Изображение эмблемы помещается посередине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
5.3 Товарный знак (знак обслуживания), зарегистрированный в установленном законодательством порядке, воспроизводится на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации). Изображение товарного знака (знака обслуживания) помещается посередине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации - автора документа или слева на уровне наименования организации - автора документа (допускается захватывать часть левого поля).
Наряду с товарным знаком (знаком обслуживания) на бланках документов может указываться коммерческое обозначение юридического лица.
5.4 Код формы документа проставляется на унифицированных формах документов в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) или локальным классификатором, располагается в правом верхнем углу рабочего поля документа, состоит из слов "Форма по" (наименование классификатора) и цифрового кода.

Пример
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5.5 Наименование организации - автора документа на бланке документа должно соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных документах (уставе или положении). Под наименованием организации в скобках указывается сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением).
Над наименованием организации - автора документа указывается полное или сокращенное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).
5.6 Наименование структурного подразделения - автора документа (в том числе филиала, отделения, представительства, коллегиального, совещательного или иного органа) используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений (органов) в соответствии с локальными нормативными актами и указывается под наименованием организации.
5.7 Наименование должности лица - автора документа используется в бланках должностных лиц и располагается под наименованием организации или наименованием территории (края, области, автономной области и др.), если документ издает руководитель органа власти субъекта Российской Федерации, муниципального образования. Наименование должности лица - автора документа указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность.
5.8 Справочные данные об организации указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес места нахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес.
В состав справочных данных, за исключением бланков документов органов государственной власти, органов местного самоуправления, включаются: код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП).
5.9 Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованием организации, наименованием структурного подразделения, наименованием должности) (см. рисунок В.6).
5.10 Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Дата документа записывается в последовательности - день месяца, месяц, год - одним из двух способов:
арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2016;
словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г.
5.11 Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который, по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.).
На документе, составленном совместно двумя и более организациями, проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой из организаций. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа.
5.12 Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ.
5.13 Место составления (издания) документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов.
Место составления (издания) документа не указывается в том случае, если в наименовании организации присутствует указание на место ее нахождения. Место составления (издания) документа указывается в соответствии с принятым административно-территориальным делением.
5.14 Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Виды используемых в организации грифов ограничения доступа должны соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации и должны быть закреплены в локальных нормативных актах. В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись ("Для служебного пользования", "Конфиденциально", "Коммерческая тайна" или др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Пример
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5.15 Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.).
Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.
Реквизит "адресат" проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита "адресат" выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.

При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указывается в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, фамилию, инициалы должностного лица.

Пример
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При адресовании письма в организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже.

Пример
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При адресовании документа в структурное подразделение организации в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - наименование структурного подразделения.

Пример
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При адресовании письма руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы.

Пример


	

	





Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение "г-ну" (господину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже), если адресат женщина.

Пример
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При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации адресат указывается обобщенно.

Пример 
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При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом "Адресат" в скобках указывается: "(по списку)".

Пример
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В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется список (лист, указатель) рассылки документа, на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. N 234.

Пример


	

	





Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).

При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия, инициалы, почтовый адрес.

Пример
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При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

 Пример
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5.16 Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа.
Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.


Пример
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При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера.

Пример


	

	





При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указываются наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках).

Пример
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5.17 Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?":

приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии;

приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания;

письмо (о чем?) о предоставлении информации.
Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В указах, постановлениях, решениях, приказах, издаваемых органами власти, заголовок к тексту может оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центруется относительно самой длинной строки.
Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4-5 строк.


5.18 Текст документа составляется на русском языке как государственном языке Российской Федерации. В органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных учреждениях республик наряду с государственным языком Российской Федерации могут употребляться государственные языки республик. В деятельности государственных органов, организаций, предприятий и учреждений Российской Федерации используются государственный язык Российской Федерации, государственные языки республик и иные языки народов Российской Федерации.
В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты:
- наименование вида документа, наименование организации - автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту;
- наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.
В приказах текст излагается от первого лица единственного числа ("приказываю").
В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа ("коллегия ... постановляет", "собрание ... решило").
Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").
В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции...", "в состав управления входят...", "комиссия провела проверку...").
В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").
В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:
- от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на рассмотрение ...");
- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает...", "общество считает возможным...");
- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", "предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке.
В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.
В деловых (служебных) письмах могут использоваться:
- вступительное обращение:
Уважаемый господин Председатель!
Уважаемый господин Губернатор!
Уважаемый господин Прохоров!
Уважаемая госпожа Захарова!
Уважаемый Николай Петрович!
Уважаемая Ольга Николаевна!
Уважаемые господа!
В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
- заключительная этикетная фраза:
С уважением, ...
(Измененная редакция, Изм. N 1) 


5.19 Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-справочных документах), или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах - приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам).
В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:
- если приложение названо в тексте:
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- если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают названия документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения:
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- если приложение (приложения) сброшюровано:
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- если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц:
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- если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):
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При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.

В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом:
- в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: ... (приложение) или ... (приложение 1); перед номером приложения допускается ставить знак номера: ... (приложение N 2);
- на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается:

Пример
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Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
Если приложением к распорядительному документу является нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, которым утвержден документ-приложение.

Пример
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5.20 Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться:

- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю);
- на последнем листе документа под текстом;

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования.

Пример
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Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указывают сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании. Если согласование осуществляется письмом, указывают: вид документа, организацию - автора документа, дату и номер письма.

Пример 1


	

	




Пример 2
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5.21 Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза включает должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования.

Пример
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При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Пример
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В организациях, применяющих системы электронного документооборота, согласование может проводиться в электронной форме согласно ГОСТ Р ИСО 15489-1.
В документах, подлинники которых хранятся в организации, визы проставляют на последнем листе документа под подписью, на обороте последнего листа подлинника документа или на листе согласования (визирования), прилагаемом к документу.
В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, помещаемых в дело.
По усмотрению организации может применяться полистное визирование документа и его приложений.


5.22 Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия).

Пример
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Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности включается наименование организации. Допускается центровать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.

Пример
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При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывается.

Пример
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При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей.

Пример
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При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.


Пример


	

	[image: image32.jpg]3amecTuTens AupekTopa 3amecTuTens aupekTopa
110 (hMHaHCOBLIM BOMpOCaM 110 AMUHICTPATBHLIM BOMpOCaM

Moanuck N.0. damunna Moanvcy N.0. damunua







В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии.

Пример
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При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с приказом (распоряжением).

Пример
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или:
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При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименование должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись "за" перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.


5.23 Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:


а) место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;


б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;


в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;


г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).
Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу "Документ подписан электронной подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством.

Пример


	

	




5.24 Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Документы заверяют печатью организации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном "МП" ("Место печати").
5.25 Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, на оборотной стороне внизу слева.

Пример
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Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.
5.26 Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом "подпись" и включает: слово "Верно"; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).


Пример
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Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле N ... за ... год") и заверяется печатью организации.

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.


5.27 Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в организацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа.
Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа.


5.28 Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота.
Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.

Пример


	

	[image: image39.jpg]Pamunus .0,
TIpoLy MOAroToBUTL MpeAnoxeHws k 10.11.2016.
Moanuce

[lata







 

5.29 Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом "Контроль" на верхнем поле документа.
5.30 Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает: слова "В дело", индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты.


Пример
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Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.
6 Бланки документов
6.1 Для изготовления бланков документов согласно ГОСТ Р 7.0.8 используется бумага форматов А4 (210х297 мм), А5 (148х210 мм); для изготовления бланков резолюций используется бумага форматов А5 (148х210 мм), А6 (105х148 мм).
Каждый лист документа, оформленный на бланке или без него, должен иметь поля не менее:
20 мм - левое;


10 мм - правое;


20 мм - верхнее;


20 мм - нижнее.

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.
6.2 Организации используют бланки документов, изготовленные на бумажном носителе (бланки документов федеральных органов государственной власти с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации изготавливаются полиграфическими предприятиями, имеющими сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для качественного изготовления указанного вида продукции), и/или электронные шаблоны бланков. Бланки на бумажном носителе и электронные шаблоны бланков должны быть идентичны по составу реквизитов, порядку их расположения, гарнитурам шрифта.
Бланки документов на бумажном носителе и электронные шаблоны бланков изготавливаются на основании макетов бланков, утверждаемых руководителем организации.

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

Электронные шаблоны бланков документов должны быть защищены от несанкционированных изменений.


6.3 Бланки документов оформляются в соответствии с приложением Б. Ориентировочные границы зон расположения реквизитов обозначены пунктиром. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.


6.4 В зависимости от расположения реквизитов устанавливается два варианта бланков - угловой (рисунок Б.1) и продольный (рисунок Б.2).


6.5 Реквизиты 01, 02, 03 располагаются на верхнем поле документа над реквизитом 05 посередине зоны, занятой этим реквизитом.

Реквизит 03 может располагаться слева на уровне реквизита 05.

Реквизиты 05, 06, 07, 08, 09, 13, ограничительные отметки для реквизитов 10, 11, 12 в пределах границ зон расположения реквизитов размещаются одним из способов:


- центрованным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

- флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).


6.6 Устанавливаются следующие виды бланков документов организации:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа.

Нормативными актами организации устанавливаются виды применяемых бланков и их разновидности (бланк письма структурного подразделения, бланк письма должностного лица, бланк приказа, бланк распоряжения, бланк протокола и др.).

Образцы бланков документов приведены в приложении Б.


6.7 Общий бланк используется для изготовления любых видов документов, кроме делового (служебного) письма.

Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации и локальных нормативных актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 06, 07, 13 и ограничительные отметки для реквизитов 10, 11, 16, 17.

Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации и локальных нормативных актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 08, ограничительные отметки для реквизитов 10, 11, 12, 15, 17. Бланк письма структурного подразделения дополнительно включает реквизит 06, бланк письма должностного лица - реквизит 07.

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации и локальных нормативных актов включает реквизиты 01 (02 или 03), 05, 09, 13 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 10, 11, 16, 17. Бланк конкретного вида документа структурного подразделения дополнительно включает реквизит 06, бланк должностного лица - реквизит 07.


6.8 В органах власти и организациях республик Российской Федерации, использующих наряду с русским языком как государственным языком Российской Федерации государственный язык (государственные языки) республик, используются бланки документов на русском языке и государственном языке (государственных языках) республик: угловые (реквизиты бланка располагаются на одном уровне: на русском языке - слева, на государственном языке (государственных языках) республик - справа) или продольные (реквизиты бланка на русском языке - сверху, реквизиты бланка на государственном языке (государственных языках) республик - ниже).

Для переписки с иностранными корреспондентами используют бланки на двух языках - русском и английском (рисунок В.8) или ином иностранном языке.

(Измененная редакция, Изм. N 1). 

Приложение А (справочное). Расположение реквизитов на титульном листе документа

Приложение А
(справочное)

	

	





Рисунок А.1 - Расположение реквизитов на титульном листе документа


Приложение Б (справочное). Схемы расположения реквизитов документов

Приложение Б
(справочное)
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Рисунок Б.1 - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 углового бланка
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Рисунок Б.2 - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 продольного бланка


Приложение В (справочное). Образцы бланков документов

Приложение В
(справочное)
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Рисунок В.1 - Образец общего бланка организации


	

	[image: image45.jpg]Pocapxs

DegepankHoe GlopKeTHOE yupeKaente
«BCepoCCHIICKWIA HayHO-MCCRIeR0BATeNLCKITE
WHCTUTYT
[AOKYMEHTOBEAGHWA M APXUBHOTO fiena»
(BHAMIAL)

Mpodcoioswan yn., a. 82, Mockea, 117393
Ten./paxc: (495) 718-78-74;
e-mail:mail@vnidad.ru; http:/www.vnidad.ru
OKTIO 02842708; OPH 1027700380795
VHH/KIT 7708033140/771001001

Ne

Ha Ne or







Рисунок В.2 - Образец углового бланка письма организации
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Рисунок В.3 - Образец продольного бланка письма организации
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Рисунок В.4 - Образец продольного бланка письма должностного лица
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Рисунок В.5 - Образец продольного бланка письма структурного подразделения
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Рисунок В.6 - Образец бланка конкретного вида документа организации
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Рисунок В.7 - Образец бланка конкретного вида документа должностного лица
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Рисунок В.8 - Образец продольного бланка письма организации на двух языках
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