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Практическая работа №1
«ОСНОВЫ ЗАЩИЩЕННОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА» 

Введение

        Предлагаемое практическое пособие содержит необходимую предпринимателю информацию о документировании деятель​ности современной организации и работе с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных и других нормативных актов. Управление организацией неизбежно требует создания многих видов управленческих документов, без которых невозможно решать задачи планирования, финансирования, кредитования, бухгалтер​ского учета и отчетности, оперативного управления, кадрового обеспечения деятельности организации и т. п. Так, коллегиальная деятельность учредителей фиксируется в про​токолах; распорядительная деятельность директора - в приказах и распоряжениях по основной деятельности и по личному составу; работа ревизионных комиссий - в актах; произ​водственно-хозяйственная - в договорах, контрактах, коммерческой переписке и т.д.

        Многие виды управленческих документов предприятие обязано предъявлять при проверках со стороны Государственной налоговой службы, при комплексных документальных ревизиях, проводимых аудиторами.

        Документы организаций, отражающие производственно-хозяйственную деятельность, представляют определенное наследие нашего времени, являются частью архивного фонда России и подлежат сдаче в государственные архивы.

        Особое значение имеют документы по личному составу, отражающие трудовую деятельность работников и подтверждающие трудовой стаж, необходимый для начисления​ пенсии. Важнейшая роль этих документов в жизни каждого человека зачастую недооценивается руководителями ком​мерческих структур, в результате чего кадровая документация либо ведется с грубыми нарушениями соответствующих требований КЗоТ и Инструкции по ведению трудовых книжек, либо не ведется вообще. 

        Руководители негосударственных и общественных структур нередко склонны считать документацию, возникающую в деятельности этих организаций, частной собственностью фирмы или объединения, поэтому не учитывают установленных государством правил ведения делопроизводства и сдачи документов на государственное хранение.

        Положение об архивном фонде Российской Федерации, утверждено указом президента РФ от 17 марта 1994 г. №552. В составе архивного фонда РФ выделяются две части: госу​дарственная и негосударственная.

        Последнюю составляют архивные фонды и архивные объединения (корпораций, ассоциаций, акционерных обществ), общественные объединения и организации, в том числе профес​сиональные союзы, благотворительные и иные фонды, политические партии и движения, религиозные объединения и организации, физические лица.

       Отнесение документов к составу архивного фонда Россий​ской Федерации осуществляется органами и учреждениями Государственной архивной службы России совместно с собственниками этих документов на основании соглашения (до​говора) после экспертизы их ценности.

      Собственники документов негосударственной части архив​ного фонда РФ должны представлять сведения о своих фондах и документах органам и учреждениям Государственной архивной службы по их запросам с целью государственного учета этих документов.

      Собственники документов негосударственной части архив​ного фонда РФ обязаны обеспечивать постоянное хранение документов в создаваемых для этих целей архивах или структурных подразделениях организаций и предприятий. Эти документы не могут быть уничтожены собственниками без согласования с органами и учреждениями архивной службы, а при смене собственника или места хранения документов необходимо информировать архивную службу о новом владельце или месте дальнейшего хранения документов. В случае ликвидации негосударственной структуры документы поступают в собственность государства и передаются на постоянное хранение в учреждения архивной службы. 

       Руководители организаций несут персональную ответственность за образующийся документальный фонд и должны быть знакомы с основами законодательства об архивном фонде Российской Федерации и архивах. В соответствии с действующим законодательством по архивному делу органы управления на местах принимают меры по улучшению работы с документацией в организациях.

       Так, правительство Москвы приняло 1 июня 1993 г. Поста​новление №532 «Об утверждении программы и основных направлений совершенствования архивного дела», а 19 октября 1993 г. мэром Москвы было издано распоряжение  595-РМ «Об утверждении размеров штрафных санкций, налагаемых объединением «Мосгорархив», за нарушение действующего законодательства по архивному делу».

       Штраф до 70 минимальных окладов предусмотрен  данным распоряжением за утрату дел постоянного и долговременного хранения, в том числе материалов по личному составу (гибель документов, незаконное их уничтожение), за оставление архивов в бесхозном неучтенном состоянии (в том числе при ликвидации и реорганизации учреждений и предприятий); до тридцати пяти минимальных окладов за необоснованный отказ от передачи документов в Государ​ственный архив в установленные нормативными актами сроки; до двадцати восьми минимальных окладов  за несоблюдение  сроков упорядочения документов постоянного и долго​временного хранения (проведение экспертизы ценности документов, их научно-техническая обработка, составление описей дел), а также за немотивированный отказ в допуске представителей объединения  «Мосгорархив» к проверке условий хранения архивных документов и состояния работы с ними и т.д.  За не устранение выявленных нарушений в предписанные сроки учреждения, организации и предприятия подвергаются повторному наложению штрафных санкций.

       Администрация и законодатели других городов, областей, краев, используя опыт московских архивистов, также активно предпринимают попытки упорядочить работу с документами  собственности. 

      Таким образом, знание вопросов современного документирования      управленческой   деятельности поможет пред​принимателю работать без внешних (с государственными органами) и внутренних (с подчиненными) конфликтов, сосредоточив внимание на решении задач произ​водственно-хозяйственной деятельности, конкурентной борьбы, получения максимальной прибыли, развития предприятия. 

         В настоящем пособии рассматривается организационно - распорядительная документация (ОРД), применяемая при исполнении распорядительной и исполнительной деятельности аппарата управления и играющая особую роль среди всех других систем управленческой документации.

         В состав ОРД входят: 

         организационные документы:

         - устав, структура и штатная численность аппарата управ​ления, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, положение о персонале, положение о структурном  подразделении предприятия, должностная инструкция;

         распорядительные документы:

         - приказ, распоряжение, указание, инструкция;
         информационно-справочные документы:

         - протокол, акт, письмо, докладная и объяснительная записки, справка, телеграмма, телефонограмма и др.

        В пособии описываются состав и правила оформления реквизитов ОРД, приводятся формуляры основных ОРД и образцы их составления, рассматривается технология ведения делопроизводства в организации.
Организация труда работников делопроизводства

        Важным шагом по пути улучшения делопроизводства явилась разработка Единой государственной системы делопроиз​водства (ЕГСД), а также классификация и индексация документальных материалов на основе применения совре​менной техники. Цель ЕГСД — довести до уровня общей нормы апробированные и оправдавшие себя на практике рациональные формы и методы обработки служебной ин​формации. ЕГСД призвана решить следующие главные задачи: документирование, труд, механизацию делопроизводственных процессов. Поэтому ЕГСД представляет собой свод основных правил, нормативов, рекомендаций по делопроизводству.

         Большую помощь в вопросах документирования ока​зали государственные стандарты на управленческую документацию. Основной задачей стандартов на организационно-распорядительную документацию является унификация, т. е. введение единообразия состава и форм документов в сфере управления, что позволяет более эффективно использовать электронно-вычислительную и организационную технику при работе с документами. Применение стандартных форм документов способствует также повышению качества и культуры работы аппарата управления, более четкому  и оперативному его функционированию, повышению производительности труда служащих.

Основные понятия и определение

        Под  делопроизводством понимается деятельность аппарата управления, охватывающего вопросы документирования и организации работы с документами в процессе осуществления им управленческих функций. Главной задачей делопроизводства является обеспечение быстрой, бесперебойной и эффективной работы учреждений.

        Делопроизводство состоит из  документооборота и документирования.

       Документооборот включает в себя комплекс работ с готовыми документами, созданными данным учреждением и полученными извне: прием, распределение, регистрация, контроль исполнения, справочная работа, формирование дел, хранение и использование документации, движение документной информации по инстанциям.

       Под системой документирования понимается совокуп​ность процессов по созданию всех видов документации, отражающих деятельность учреждения, организации или предприятия.

       Документирование включает все операции по подготовке, составлению, согласованию, оформлению и изготов​лению документа.

       Система документирования предполагает наличие опре​деленных требований и норм создания документов,  закреплен законодательными актами, ЕГСД, инструкциями и ведомственными нормативными докумен​тами о делопроизводстве.

        Деятельность каждого учреждения осуществляется в со​ответствии с задачами, поставленными перед ним его Положением. В процессе осуществления этих задач служащими государственных учреждений создаются служебные документы, которые отражают деятельность учреждения.

        Преобладающая часть используемой в управлении ин​формации фиксируется. Материальным носителем фиксируемой информации является документ.​

        Документ — средство закрепления различными спосо​бами на специальном материале информации о фактах, событиях, явлениях объективной действительности и мыс​лительной деятельности человека. В зависимости от используемого для фиксирования информации материала различают документы на бумажной основе,  фотопленке, магнитной или перфорированной  ленте и т. д.

       В управленческой деятельности используются, главным образом, текстовые документы на бумажной основе, т. е. рукописные, машинописные и типографские. Такие документы называют управленческими, а их совокупность уп​равленческой документацией.

       Документы классифицируют по видам деятельности, происхождению, назначению, месту составления, наименованию, количеству отраженных в них вопросов, срокам​ исполнения и хранения, степени подлинности, технике создания и ряду других признаков.

        В делопроизводстве различают администра​тивное или общее делопроизводство и специальное дело​производство.

        К административному делопроизводству относятся документы, создаваемые в процессе распорядительной и исполните​льной деятельности учреждений, в органах государст​венного управления, суда, прокуратуры, в общественных организациях, в администрации предприятий и учреждений.

         Документация, применяемая при оформлении  распорядительно - исполнительной деятельности органов государ​ственного управления и подведомственных им учреждений, называется организационно-распорядительной документацией (ОРД). Входящие в эту систему документы условно подразделяются на три группы:             

- организационные (положения, уставы, инструкции, правила);                              

- распорядительные (постановления, распоряжения, при​казы, указания, решения);

- справочно-информационные (письма, докладные и объяснительные записки, справки, протоколы, акты, обзоры, отчеты, перечни).

        К специальному делопроизводству относятся документы, специфичные для каждой из специальных функций​ управления (транспорт, связь, статистика, юриспруденция, военное дело и т. д.).

        По происхождению документы делятся на служебные и личные. Служебные документы исходят от имени учреж​дений или представляющих их должностных лиц, а личные — от имени отдельных граждан (например, заявления, жалобы).

       По назначению различают документы, используемые как средство фиксирования фактов, событий и явлений и как средство передачи  информации на расстояние (письма, телеграммы и пр.).

       По месту составления документы подразделяются на внутренние, составленные в данном учреждении и исполь​зуемые внутри его, и внешние, поступающие от других  организаций и лиц.

       По наименованию выделяют несколько десятков видов и разновидностей документов. Видами документов являются, например, акты, анкеты, ведомости, инструкции и т. д. В некоторых видах выделяют подвиды, так, например, акт (акт приемо-передачи дел, дефектный акт, акт о недостаче и др.).
       По количеству отраженных в них вопросов документы  бывают простые    (содержащие один вопрос) и сложные (содержащие несколько вопросов).

       По срокам исполнения и хранения документы делятся на следующие виды:       

- по срокам исполнения - на срочные и несрочные;

- по срокам хранения - постоянного (вечного) хранения;

 - временного хранения (до 10 лет включительно и свыше 10 лет).

По степени подлинности документы подразделяют :

- на черновики (предварительная редакция документа); 

- на подлинники (документ в окончательной редакции);

- на копии (повторное, абсолютно точное воспроизведение подлинника, т.е. воспроизведение всех реквизитов​ подлинника).

      По технике создания документы бывают рукописные, машинописные и типографские. 

      В последние годы  большое внимание уделяется вопросам защиты информации, накапливаемой, хранимой и обра​батываемой в делопроизводстве  ЭВМ и построенной на  основе вычисли​тельных системах. При этом под защитой информации делопроизводства понимается создание в ЭВМ и вычислительных системах организованной совокупности средств, методов и меро​приятий, предназначенных для ее предупреждения искаже​ния, уничтожения или несанкционированного использо​вания.

      Содержание проблемы защиты информации зарубеж​ными специалистами интерпретируется следующим обра​зом. По мере развития и усложнения средств, методов и форм автоматизации процессов обработки информации повышается ее уязвимость. Основными факторами, спо​собствующими повышению этой уязвимости, являются:

1.
Резкое увеличение объемов информации  в делопроизводстве, накапли​ваемой, хранимой и обрабатываемой с помощью ЭВМ и других средств автоматизации.

2.
Сосредоточение в единых базах данных информа​ции различного назначения и различной принадлежно​сти.

3.
Резкое расширение круга пользователей, имеющих непосредственный доступ к ресурсам вычислительной си​стемы и к ее  массивам данных.

4.
Усложнение режимов функционирования техниче​ских средств вычислительных систем: широкое внедрение многопрограммного режима, а также режимов разделе​ния времени и реального времени.

5.
Автоматизация межмашинного обмена информа​цией, в том числе и на больших расстояниях.

      В этих условиях возникает уязвимость двух видов: с одной стороны, возможность искажения или уничто​жения информации (т. е. нарушение ее физической це​лостности), а с другой - возможность несанкциониро​ванного ее  использования  (т. е. опасность утечки информации ограниченного пользования). Второй вид уязвимости вызывает особую озабоченность пользо​вателей ЭВМ и автоматизированных систем за рубежом, в связи с чем этому аспекту  проблемы уделяется повышенное внимание. Основными потенциально возможными каналами утечки информации  специалисты считают следующие:

1.
Прямое хищение носителей и документов, обра​щающихся в процессе функционирования автоматизиро​ванных систем.

2.
Запоминание или копирование информации, нахо​дящейся на машинных и на немашинных носителях.

3.
Несанкционированное подключение к аппаратуре и линиям связи или незаконное использование «закон​ной» (т. е. зарегистрированной) аппаратуры системы (чаще всего терминалов пользователей).

4.
Несанкционированный доступ к информации за счет специального приспособления математического и программного обеспечении.

5.
Перехват электромагнитных волн, излучаемых аппаратурой автоматизированных систем в процессе об​работки информации.

     Чтобы исключить возможность неоднознач​ных толкований, сначала дадим определения терминам, которые будут встречаться при изучении защищенного  делопроизводства. 

      БЕЗОПАСНОСТЬ данных—это их  за​щита  от случайного или преднамеренного раз​рушения, раскрытия или модификации. Безопасность в ЭВМ имеет отношение к технологическим мерам предосторожности и управляющим процедурам, которые могут быть приложены к аппаратным средствам, про​граммам и данным в ЭВМ, чтобы гарантировать, что данные, помещаемые на хранение некоторой организа​цией или отдельным лицом, будут защищены.

      СЕКРЕТНОСТЬ—это понятие, кото​рое употребляется по отношению к отдельным лицам. Это есть право лица решать, какую информацию он же​лает разделить с другими, а какую хочет скрыть от дру​гих.

      Проблема секретности не возникла с появлением вычислительной техники, но повышенный интерес к ней, лежит в способности  вычислительных ма​шин хранить большие количества легко используемых данных.

     Не существует прямой связи между секретностью и безопасностью. ЭВМ, обеспечивающую абсолютную бе​зопасность (если такая существует), можно использо​вать таким образом, что секретные данные могут быть раскрыты.

      КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ — это понятие, которое употребляется по отноше​нию к данным. Это статус, предоставленный данным и согласованный между лицом или организацией их предо​ставляющей, и организацией, их получающей; оно определяет требуемую степень защиты. 

Конфиденциальность данных относится не только к данным отдельных лиц, но и к любым данным, состав​ляющим чью-либо собственность, или к секретным дан​ным, обращение к которым требует конфиденциаль​ности.

      ЦЕЛОСТНОСТЬ данных имеет место тогда, когда данные в системе не отличаются от данных в исходных документах, т. е. не произошло их случай​ной или преднамеренной замены или разрушения.

Организационные формы  защищенного

делопроизводства

       Организация делопроизводства в учреждениях опреде​ляется инструкциями по делопроизводству. Министерства и ведомства на основе положений ЕГСД утверждают инструкции по делопроизводству для учреждений своей отрасли или типовые инструкции для подведомственных однотипных учреждений, на основе которых могут разра​батываться индивидуальные инструкции по делопроизводству применительно к условиям конкретных учреждений.

       Инструкции по делопроизводству являются нормативным документом, регламентирующим  организацию, правила,  приемы и процессы создания документов, порядок работы с ними в конкретном учреждении с учетом условий и специфики его деятельности. К инструкции прилагаются формы и образцы применяемых в учреждении документов, учетно-регистрационные формы (регистрационные карто​чки, номенклатуры дел, описи и т.п.), справочно-методический материал (классификаторы документов; перечень документов, не подлежащих регистрации; схемы докумен​тооборота и т.д.)

      Делопроизводство в учреждениях организуется на ос​нове полной или частичной централизации в зависимости  от объема документационных работ, их территориального размещения и технической оснащенности.

По объему документооборота учреждения делятся на категории:

1 категория — учреждения с объемом документообо​рота свыше 100 000 документов в год; 

II категория — от 25 000 до 100 000 документов в год;

III категория — от 10 000 до 25 000 документов в год;

IV категория — до 10 000 документов в год. 

      В зависимости от структуры учреждения и объема документооборота система делопроизводства может быть​ централизованной или смешанной.

      При централизованной системе все документы учреждения и все операции, связанные с ними (прием, регистрация, контроль исполнения, отправка документов, их формиро​вание в дела), осуществляются одной структурной частью учреждения или одним лицом.

      При смешанной системе делопроизводства некоторые операции (прием, отправка корреспонденции) осуществля​ются канцелярией, а такие, как регистрация, оформление и составление документов, формирование дел, производятся как в канцелярии, так и в других структурных подраз​делениях.

       В учреждениях с небольшим документооборотом при​меняется централизованное делопроизводство. Смешанная система применяется в крупных учреждениях с большим  документооборотом.

Должностной состав и обязанности работников

делопроизводства

       Единой номенклатурой должностей служащих определен следующий состав работников делопроизводства: 

начальник канцелярии  

заместитель начальника канцелярии 

помощник руководителя учреждения 

секретарь коллегии 

методист

заведующий архивом

заведующий экспедицией 

редактор  

корректор

инспектор 

секретарь - стенографистка

делопроизводитель 

секретарь  

стенографистка

машинистка 

экспедитор 

курьер

        Должностные обязанности работников делопроизводства   даны в «Квалификационном справочнике должностей служащих», в котором по каждой должности указано, что должен знать работник, его основные обязанности и квалификационные требования.

       Секретарь-стенографистка выполняет работу, необходимую для руководителя учреждения или подразделе​ния: организует прием посетителей; вызывает работников к руководителю; принимает и передает телефонограммы;  печатает материалы по указанию руководителя; получив корреспонденцию, представляет ее руководителю и согласно резолюции передает исполнителям; контролирует срок  исполнения документов; подготавливает дела для сдачи в архив; стенографирует отдельные распоряжения руково​дителя, материалы заседаний с дальнейшей расшифровкой   их на пишущей машине.

       Секретарь получает, регистрирует и представляет корреспонденцию руководителю структурного подразделения; согласно резолюции руководителя — начальника отдела — передает документы исполнителям; контролирует сроки  исполнения документов; проверяет правильность оформле​ния исходящей корреспонденции, наличие приложений  к ней, регистрирует и передает ее в экспедицию; ведет переговоры по телефону, принимает и передает телефоно​граммы; дает справки (в устной форме) по документам учреждения; принимает  документы для печати в машинописном бюро; организует совещания.

       Делопроизводитель принимает, регистрирует и направляет корреспонденцию в структурные подразделения уч​реждения; отправляет исполненные документы; система​тизирует и хранит документы текущего архива; ведет учет корреспонденции и картотеку учета прохождения доку​ментов; осуществляет контроль за сроками их исполнения.

      Машинистка ведет машинописную работу (рукописные и печатные оригиналы, фонограммы) на пишущих машинах различных систем.

      Стенографистка присутствует на заседаниях, стенографи​рует материал с дальнейшей расшифровкой стенограмм  выступлений на пишущей машинке; стенографирует раз​личные тексты документов под диктовку руководителей  и специалистов учреждения; при расшифровке материала должна пользоваться диктофоном.

Общие требования к условиям труда работников делопроизводства и оборудованию рабочих мест

       Условия труда — совокупность факторов производ​ственной среды, оказывающих влияние на здоровье и ра​ботоспособность человека в процессе труда. К числу  основных факторов относятся: размещение помещений; освещение помещений и рабочих мест; микроклимат; шум; окраска помещений; режим работы (труда и отдыха);  создание необходимой чистоты, влажности и температуры воздуха; повышение общей культуры труда.

       В процессе труда работников службы делопроизводства рекомендуется проведение регламентированных перерывов для предупреждения утомления. Устанавливаются 5-минутные  перерывы после каждого часа работы (для машинисток через каждые 45 минут) для проветривания помещений.

       В каждом учреждении необходимо осуществлять меро​приятия по рациональной организации рабочих мест делопроизводственного персонала. Рабочее место – зона трудовой деятельности одного или нескольких исполнителей, оснащенная необходимыми средствами для выполнения должностных обязанностей. 

       Канцелярский стол является основным рабочим местом служащего. Расположение орудий труда на рабочей поверхности стола должно быть таким, чтобы очередная ра​бочая операция начиналась в том месте, где закончилась предыдущая. На столе должны находиться предметы, которые необходимы в данное время. Стол имеет выдвижные ящики, полки, где помещаются различные канцелярские принадлежности, картотеки, журналы, дела и т.п.  

       В письменном столе рабочие принадлежности, которы​ми постоянно пользуются, располагаются на верхних полках или в верхних ящиках; предметы, которыми пользу​ются реже, располагаются ниже (например,  машинистка  в верхнем ящике стола размещает бланки и чистую бумагу, ниже — копировальную, затем — конверты и в самом низу — ленты пишущей машины, предметы ухода за ней и др.). Правый верхний ящик письменного стола всегда отводится для наиболее часто употребля​емых принадлежностей — карандашей, ручек, резинок, скрепок и т.д. Телефон должен стоять на столе или специальной подставке слева так, чтобы телефонную трубку можно было держать в левой руке, а в правой — ручку для записи необходимой информации. Дополнительная мебель расставляется так, чтобы в любой момент можно было до​стать предметы не вставая.

        Образцовый порядок на рабочем месте — залог вы​сокой производительности труда.

        Наиболее удобна мебель следующих габаритов: высота крышки стола над уровнем пола — 71 см, для машини​стки – 65-68.
       Железные шкафы и сейфы служат для хранения секретной документации, печатей, штампов, денег и бланков  строгой отчетности. Сейф всегда должен быть закрытым. Открывается только тогда, когда из него берут или кладут необходимый предмет. В сейфе не должно быть ничего лишнего тем более личных вещей сотрудников. Закончив ра​боту, сотрудник должен опечатать сейф.

Ответственность за хранение документов, находящих​ся на исполнении, возлагается на служащих-исполни​телей. Исполненные документы подшивают  в папки и хранят в соответствующих подразделениях учреждения. Ответ​ственность за их хранение  несут секретари. Хранение документов вне папок, на столах  или в незакрытых ящиках столов строго запрещается.

       Ключи от столов, шкафов, сейфов хранятся в местах,  установленных руководителем учреждения  или структур​ных подразделениях.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Какие виды документов составляют группу организационно-распорядительной документации?

2. В каком нормативном акте содержатся требования к оформлению организационно-распорядительных документов?

3. Каков состав реквизитов организационно-распорядительной документации?

4. Каким законодательным актом регламентируется право использования изображения Государственного герба Российской Федерации на бланке организации?

5. Какие виды документов составляют группу документов по трудоустройству, учету и работе с кадрами?

Практическая работа №2

«Документирование управленческой
деятельности предприятия»

Реквизиты управленческих документов и правила их оформления

        В соответствии с требованиями ГОСТ 6.38-90 организационно-распорядительные документы (ОРД) имеют установленный​ комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения. 

В перечень реквизитов ОРД входят:

1.
Государственный герб.

2.
Эмблема предприятия.

3.
Изображение наград.

4. Код организации по общероссийскому классификатору предприятий и 

      организаций (ОКПО).

5.Код формы документа по общероссийскому класси​фикатору управленческой 

      документации (ОКУД).

6.
Наименование министерства или ведомства (т.е. вышестоящей организации для предприятий, имеющих ведомственную подчиненность).​

7.
Наименование предприятия.

8.
Наименование структурного подразделения.

9.
Индекс предприятия связи почтовый и телеграфный адрес, номера телетайпа (абонентского телеграфа), теле​фона,  счета в банке.  

10.
Название вида документа.

11.
Дата. 

12.
Индекс.

13.
Ссылка на индекс и дату входящего документа.

14.
Место составления или издания документа.

15.
Гриф ограничения доступа к документу.

16.
Адресант.

17. Гриф утверждения.

18. Резолюция.

19. Заголовок к тексту.

20. Отметка о контроле.

21. Текст.

22. Отметка о наличии приложения. 

23. Подпись.

24.
Гриф согласования.

25.
Визиты.

26.
Печать.

27.
Отметка о заверении копии.

28.
Фамилия исполнителя и номер его телефона.

29.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

30.
Отметка о переносе данных на машинный носитель.

31.
Отметка о поступлении.

      Расположение реквизитов на стандартном листе бумаги и размеры отведенных для них полей даны в прил.1. 

      Реквизиты «Герб», «Эмблема», «Награды» 

      Реквизиты «Государственный герб» и «Изображение наград» на документах, создаваемых в негосударственных струк​турах, не проставляются.

      Если организация имеет товарный знак, зарегистри​рованный в установленном порядке, то он может использоваться в качестве эмблемы и входить в состав бланков документов. Изображение эмблемы следует располагать на левом поле документа на уровне наименования предприятия или на верхнем поле центровано относительно наименования  предприятия (прил. 2).
Реквизиты   «Код организации» и «Код формы документа»

     Коды располагаются в правом верхнем углу документа в две строки: сначала код организации по общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), затем код формы документа по общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

     Код по ОКПО имеют все зарегистрированные организации и предприятия. Он может быть заранее проставлен на документе, например, при изготовлении бланка этого документа  типографским способом.

     Код по ОКУД проставляется только на унифицированных документах, название форм которых включено в классификатор управленческой документации. Например:

0221052 - должностная инструкция; 

0222152 - штатное расписание;  

0276030 - график отпусков.

     Реквизиты «Наименование министерства или ведомства»  «Наименование предприятия»

     Наименование министерств, ведомств, учреждений, организаций, предприятий указывается в документе в строгом соответствии с названиями, установленными правовыми актами: уставом или положением об организации. Наименование​ организации пишется полностью в именительном падеже. Если имеется общепринятое (установленное правовым актом) сокращенное наименование организации, то оно пишется на отдельной строке под полным наименованием без скобок, например:

Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела

ВНИИДАД

      Реквизит «Наименование структурного подразделения»

      При наличии в организации структурных подразделений их наименования обычно указываются только на внутренних документах: заявлениях, докладных и объяснительных запи​сках, графиках отпусков и др.

Реквизит «Адресные данные предприятия (реквизит 9)»
     Реквизит используется только при переписке и не проставляется на внутренних документах. Адресные данные организации необходимы для почтовой, телеграфной, теле​фонной связи, а также для выполнения расчетно-денежных операций в банке, счет которого указан в бланке.

      Почтовый и телеграфный адреса оформляются в соот​ветствии с требованиями почтовых правил Министерства связи, т.е. с указанием индекса предприятия связи, республики, края, области, района, города, улицы, номера дома, номера офиса. 

      Для оперативной связи используются номера телефона, телефакса, телекса, электронной почты.

      Банковские реквизиты необходимы только на письмах по  вопросам расчетно-денежных операций, например, на гарантийных письмах.
      Реквизит «Название вида документа»

      Название вида документа (приказ, акт, справка, должностная инструкция и т.д.) указывается на всех служебных документах, кроме писем. Название вида документа пишется  после названия организации прописными буквами.

      Реквизит «Дата»

      Даты подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляют цифровым способом. Элементы даты приводят арабскими цифрами в  одной строке в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. Например дату 12 августа 1997 г. следует оформлять 12.08.97.

      Допускается при оформлении даты вначале указывать год, затем месяц и день месяца: 97.01.31.

       В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, допускается применять словесно-цифровой способ  оформления дат: 21 января 1997 года.

       Реквизит «Индекс»

       Индекс - регистрационный номер присваивается каждому исходящему, внутреннему и входящему документу при его регистрации в соответствии с принятой системой индексации.

       Реквизит «Ссылка на индекс и дату входящего документа»

       Реквизит проставляется только на ответных исходящих письмах ниже даты и индекса письма.

       Реквизит «Место составления или издания документа»

       Место составления указывается на каждом документе, кроме письма, на котором имеется почтовый адрес, располагается ниже даты и индекса  документа.  При его оформлении  учитывается административно-территориальное деление страны, например:
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        Реквизит «Гриф ограничения доступа к документу»

        Реквизит указывается, если документ содержит сведения ограниченного распространения. В государственных организациях используются грифы «Для служебного пользования», «Секретно» и т.п. В негосударственных структурах документы, содержащие сведения, представляющие собой коммерческую тайну, обычно имеют гриф «Конфиденциально».

         Гриф ограничения доступа к документу располагается в правом верхнем углу документа.

         Реквизит «Адресат» 

    Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу документа.

         Документы адресуются организациям, их структурным подразделениям или конкретному должностному лицу, например:

	Предприятие «Контакт»

                                                                                 или

Предприятие «Контакт»

Главному специалисту

г-ну  Смирнову А.С.




        При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата, например:

	Директору завода «Эталон»

     г-ну Иванову И.Н.




       Указанный выше порядок адресования распространяется также на внутреннюю переписку предприятия, т.е. при подготовке докладных и объяснительных записок на имя руководителя предприятия или руководителей структурных подразделений. Если документ отправляют в несколько однородных организаций, их указывают обобщенно, например:

Директорам  машиностроительных заводов

       При отправке документа  в разные организации реквизит «Адресат» не должен содержать более 4-х адресов.

       Слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресом не пишется. При направлении документа более чем в 4 адреса составляется список рассылки и на каждом документе указывается только один адресат.

        В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес, который обязательно проставляется на документах, направляемых частному лицу, например:

105113,Москва,

ул. Бойцовая,5,кв.3.

г-же Красовой А.Ю.

        Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам. При адресовании документов в другие организации почтовый адрес указывается после названия организации или должности, например:

Директору предприятия

«Янтарь»  

г-ну Петрову О.Н. 

113425,Пермь, ул. Мира, 7. 

         Реквизит «Гриф утверждения».

         Гриф утверждения должен состоять из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты,​ например:

УТВЕРЖДАЮ 

Директор предприятия

Подпись А.Б.Сидоров

12.07.97.

        Если документ составлен не на бланке, то в наименовании должности включается наименование предприятия, например:

УТВЕРЖДАЮ

Директор предприятия

«Контакт»  

Подпись А.Б.Сидоров 

15.08.97.

        При утверждении документа приказом или протоколом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕНО», названия документа в именительном падеже, его даты и номера, например: 

УТВЕРЖДЕНО

Приказ директора 

предприятия 

20.01.97. N 4

или

УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания

Совета трудового коллектива

     12.05.97. N 2

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу  документа. Гриф утверждения в таких документах, как стру​ктура и штатная численность, штатное расписание дополнительно удостоверяется оттиском печати.​

      Гриф утверждения является обязательным реквизитом лишь для некоторых видов документов. Перечень документов, подлежащих утверждению, дан в прил. 4.

      Реквизит «Резолюция»

      Резолюция - это реквизит, проставляемый на документе руководителем принятия управленческого решения. Резолюция включает фамилию и инициалы исполнителя, содержание поручения и срок исполнения. Резолюция обязательно дати​руется и подписывается руководителем, например: 

Коростелеву И.С.

Подготовить проект ответа

с обоснованием к 12.03.97.

Подпись

руководителя  01.03.97

       Если исполнителей документа несколько, они все указы​вается в резолюции. При этом один из исполнителей назначается  ответственным и указывается в списке первым (без пометки «ответственный»).

       Резолюция проставляется в правом верхнем углу документа между реквизитами «Адресат» и «Текст». При необходимости написания второй и последующих резолюций они проставляются на любом свободном месте лицевой стороны документа. Не рекомендуется писать резолюции на отдельных листах бумаги из-за возможности их потери в дальнейшем. При необходимости создания таких листков-резолюций их подшивают в дело вместе с письмом (не приклеивая к письму и не скрепляя их с письмом металлической скобой или скрепкой). Образец входящего письма с резолюциями дан в прил. 7.

      Реквизит «Заголовок к тексту»

      Краткое содержание документа указывается в заголовке к  тексту, который грамматически согласовывается с названием документа, например: приказ «О реорганизации структуры  коллектива, штатное расписание на 1997 г, должностная инструкция Секретарю-референту, положение О бухгал​терии, правила Внутреннего трудового распорядка.

      Заголовок к тексту располагается в левом верхнем углу  документа после реквизитов бланка. Такое размещение заголовка сохраняется и при продольном расположении реквизитов бланка документа.

 Заголовок к тексту не указывается на документах формата А5. 

        Реквизит «Отметка о контроле»

        Реквизит проставляется только на тех документах, испол​нение которых взято на контроль, включает букву «К» или слово «Контроль», проставленные цветным карандашом  или специальным штампом, располагается на левом   поле документа напротив реквизита «Заголовок к тексту».

        Реквизит «Текст»

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

        Текст документа по структуре, принятым формулировкам, устойчивым синтаксическим конструкциям непосредственно связан с видом (письмо, приказ, протокол, акт и т.д.) и разновидностью документа (приказ по основной деятельности или приказ по личному составу, письмо-предложение или гарантийное письмо, акт ревизии кассы или акт о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения и т.д.).

        Вместе с тем можно выделить общие требования к текстам служебных документов:

- краткость и точность изложения информации, исключение двоякого толкования;

- объективность и достоверность информации;

- составление, по возможности, простых, т.е. содержащих один вопрос, документов для облегчения и ускорения работы с ними;

- структурирование текста документа, деление его на такие смысловые части, как  введение, доказательство, заключение;               

- широкое использование трафаретных и типовых текстов при описании повторяющихся управленческих ситуаций.

         В документах разных организаций описываются часто повторяющиеся однотипные управленческие ситуации, поэтому специалисты - документоведы предлагают использовать унифицированные тексты документов с единой формой языкового выражения, наиболее точно передающей содержание конкрет​ных действий или ситуаций.

         Выполнение одного из важнейших требований к тексту документов - точное изложение его сути - в значительной степени зависит от правильности употребления слов и словосочетаний с учетом их значения и формы. При составлении текстов документов необходимо учитывать нормы словообразования, управления, употребления предлогов (​ прил. 5).

         Тексты большого объема принято делить на разделы, пункты, подпункты, применяя нумерацию арабскими цифрами с точками после них.

         В кадровых службах широко применяются документы анкетной формы, содержащие постоянную информацию в виде вопросов и место для переменной ответной информации, где могут помещаться варианты ответов для выбора.

         Наиболее краткой и наглядной формой изложения сведений в документе является таблица. Над таблицей помещается заголовок, отражающий ее содержание. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны согласовываться с заголовками. Если  таблицу печатают более чем на одной странице, ее  графы  должны быть пронумерованы, и на следующих страницах печатают только номера граф. Если таблиц в документе несколько, то над таблицей справа пишут слово «Таблица» и указывают ее порядковый номер (без знака N ). В тексте документа должны быть ссылки на все содержащиеся в нем таблицы. 

         Реквизит «Отметка о наличии приложения»

         Если документ имеет приложение, названное в тексте, то  отметка о его наличии  оформляется по следующей форме:

         Приложение: на 3 л. в 2 экз.

         Если документ имеет приложения, не названные в тексте, их перечисляют с указанием наименования, количества листов в каждом приложении и количества экземпляров, например:

       Приложение:  1. Акт сдачи-приемки выполненных хоздоговорных работ на 3 л. в 2 экз.;

                          2. Перечень объектов для внедрения  системы на 5 л. в 3 экз.

         При наличии нескольких приложений, полностью назван​ных в тексте, указывают только вид документа, количество листов и количество экземпляров, например:

         Приложение:  1. Акт на 3 л. в 2 экз.  
                           2. Перечень на 5 л. в 3 экз. 

          Слово «Приложение», независимо от количества прилагаемых документов, всегда употребляется в единственном числе. Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметку о наличии приложения оформляют по форме:

          Приложение: на 5 л. в 2 экз. в первый адрес.

          Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывают, например:   

Приложение: брошюра в 1 экз.

При большом количестве приложений их названия, как правило, не перечисляют в самом сопроводительном письме после слова «Приложение». В этом случае удобнее оформить  опись приложений на отдельном листе в произвольной форме, например:

Опись

приложений к письму  №_________от______________ ________

             Наименование                     Количество                               Количество 

               документа                             листов                                  экземпляров  

              Секретарь                       Личная  подпись              Расшифровка

                                                                                                 подписи    

         Дата

     Опись подписывается составителем и датируется. В сопроводительном письме делается следующая отметка:

Приложение: по описи.

         Если прилагаемый документ тоже имеет приложение, то отметка о наличии приложения делается по форме:

Приложение: письмо АО «Стройдеталь» от 18.04.97 

N 138/07-12 и приложение к нему  всего на 3 л.

         Документы-приложения должны иметь соответствующую отметку, указывающую на их связь с основным документом, которая  ставится в правом верхнем углу документа-приложения и включает: слово «Приложение», при необходимости его номер (без знака N),наименование, дату и индекс ​ основного документа, например:

      Приложение1

к письму АО «Маяк» 

от 08.04.97 N 87/03-12 

или

Приложение 3  АО «Маяк»

от 12.05.97 N 17

        Реквизит «Подпись»

        В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписывающего документ (полное, т.е. с наз​ванием организации, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное без названия организации на документе, оформленном на бланке), личная подпись и ее расшифровка, например:

Директор предприятия

«Агат»                                      подпись                        Н.И.Потапов                                   

или

Директор предприятия           подпись                        Н.И.Потапов

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

      Директор  предприятия         подпись                        К.Т. Морозов 

      Главный бухгалтер                подпись                        Г.И. Фомина 

      Если документ подписывается несколькими равными по должности лицами, их подписи располагают на одном уровне, например:

Директор фирмы                                                           Директор завода

            «Маяк»                                                                           «Электрон»

       Подпись А.И. Иванов                                                  Подпись М.Б.Егоров

      Экземпляры документов, остающихся в делах предприятия, в том числе приложения, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования, за исключением копий исходящих писем, которые вместо подписи содержат отметку о заверении копий. 

      Если должностное лицо, подпись которого была предусмотрена на проекте документа, отсутствует, то документ​ подписывает лицо, исполняющее его обязанности или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая  должность лица ,подписавшего документ («Зам», «И.О.»), и его фамилия. Не допускается ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности.

        Реквизит «Гриф согласования»

        Согласование - это предварительное рассмотрение вопросов, содержащихся в проекте документа. Предварительное обсуждение проекта текста документа необходимо для принятия правильных управленческих решений. Согласование осуществляется как с должностными лицами внутри предприятия (внутреннее согласование), так и с должностными лицами других организаций (внешнее согласование). Внешним считается также согласование документа с коллегиальными органами общественных объединений (с профсоюзными коми​тетами, с советами трудовых коллективов и т.п.).

       Внутреннее и внешнее согласования выражаются в разных формах:  для внутреннего используется визирование доку​ментов, для внешнего - гриф согласования.

       Гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», наименования должности лица, с которым согласовывается  документ (включая наименование организации), личной под​писи, ее расшифровки и даты, например:

СОГЛАСОВАНО

      Начальник планового отдела   Минфина РФ

      Подпись А.В. Уваров    

      13.07.97
     При согласовании документа с коллегиальным органом в грифе согласования указывают название документа в имени​тельном падеже, его дату и номер, например:

СОГЛАСОВАНО 

      Протокол собрания

трудового коллектива 

10.01.97 N 3
      Если согласование документа осуществляется посредством издания другого документа, то в грифе согласования указы​вается вид документа, его автор (наименование организации), дата и индекс, например:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Госстандарта РФ

06.01.97 N 7/05-09

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

      Внешнее согласование в зависимости от содержания документа рекомендуется осуществлять в следующей очеред​ности:

- с организациями, интересы которых затрагивает документ;

- с организациями, занимающимися научными исследованиями в области, к которой имеет отно​шение содержание документа;

- с общественными организациями (при необ​ходимости);

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

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

      Реквизит «Виза»

Реквизит «Виза» используют для внутреннего согласования документов.

      Виза включает: личную подпись, ее расшифровку и дату, а при необходимости - должность визирующего, например:

Юрисконсульт

Подпись К.И. Смелов

03.08.97. 

      При согласовании возможны возражения со стороны визи​рующего, несогласия с представленным текстом или его частями. В этом случае виза дополняется надписями: «Не согласен», «Возражаю», «С п.7 не согласен», «Замечания прилагаются» и т.п.

      Внутреннее согласование документа целесообразно про​водить в следующей последовательности:

- составитель документа;

- руководитель структурного подразделения, где составлен документ;

- заинтересованные должностные лица других подразделений предприятия;   

- руководитель финансовой или бухгалтерской службы;

- заместитель руководителя предприятия, курирующий данное направление деятельности;

- руководитель юридической службы или юрисконсульт предприятия. 

      Реквизит «Виза» используется и при оформлении процедуры ознакомления с документом.​

      Виза ознакомления служит письменным подтверждением факта доведения документа до сведения работника и начинается словами: «С приказом (актом, протоколом, должностной ин​струкцией и т.д.) ознакомлен». Виза ознакомления включает личную подпись работника, ее расшифровку и дату.

      Визы согласования и ознакомления располагаются ниже реквизита «Подпись».Исходящие документы визируются на экземпляре, остающемся на предприятии, остальные доку​менты - на первом экземпляре.

       Реквизит «Печать»

       Оттиск печати ставится на наиболее важных документах, подтверждая их подлинность. Печати делятся на гербовые (имеющие изображение государственного герба) и простые. В негосударственных структурах используются простые круглые печати.

      Подпись ответственного лица заверяется печатью на документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирую​щих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также на документах специально предусмотренных правовыми актами. Оттиск печати проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ. Перечень документов,  на которых ставится печать, приведен в прил. 6.

         Реквизит «Отметка о завершении копии»               
         Второй и последующие экземпляры документа, напечатанные под копирку или ксерокопированные, обязательно заверяются по установленной форме.   

         Отметка о заверении копии проставляется ниже реквизита «Подпись» и включает заверительную надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку и дату заверения, например:

	Верно

Секретарь                   Подпись                     М.К. Сидорова 

12.04.97




В упрощенном виде, без указания должности заверителя и даты заверения, может быть заверена копия исходящего документа, остающаяся в организации.

          При пересылке копии документа в другую организацию или выдаче ее на руки заверительную подпись удостоверяют печатью.

          Реквизит «Фамилия исполнителя и номер его телефона»

          Фамилию исполнителя (составителя) документа и номер его служебного телефона располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

Иванов 123 78 89;

Емельянов 145 22 34.

         Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»

         Отметка проставляется на исполненных документах, подле​жащих списанию в дело для последующего хранения и исполь​зования в справочных целях, и

включает: краткие сведения об исполнении, если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении; при наличии такого документа ссылку на его дату и номер; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка должна быть подписана и датирована  исполнителем документа или руководителем структурного подразделения предприятия, в котором исполнен документ, например:

	В дело 18-12 

Подпись  16.09.97.

Вопрос решен по телефону

с гл.бухгалтером фирмы

«Маяк» 

15.09.97  Подпись




         Отметка об исполнении документа и направлении его в дело проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа.

           Реквизит «Отметка о переносе данных на машинный носитель»

          Отметка состоит из записи «Информация перенесена на машинный носитель», подписи лица, ответственного за перенос данных, и даты переноса. Помещается на нижнем поле документа.

           Реквизит «Отметка о поступлении»

           Отметка о поступлении проставляется на входящих документах с помощью специального регистрационного штампа или от руки. В регистрационный штамп входят: наименование организации-получателя документа, место для даты поступ​ления и место для регистрационного индекса.

	Примерная форма                                             АО «Маяк»  

регистрационного штампа                              Дата___________

                                                                           №___________




При отсутствии такого штампа от руки пишутся дата  получения и индекс документа. Отметка располагается в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа.

Требования к бланкам документов

         Конкретный набор реквизитов для каждого документа определяется его видом и разновидностью. Некоторые рек​визиты являются взаимоисключающими и не могут однов​ременно входит  в состав документа данного вида (например, не используются одновременно реквизиты «Адресат» и «Гриф утверждения» ).

         Наряду с этим отдельные реквизиты являются абсолютно обязательными для каждого документа, независимо от его вида. Отсутствие таких реквизитов в документе лишает его юридической силы.

         К обязательным реквизитам прежде всего относятся посто​янные реквизиты, входящие в состав бланка документа. Эти реквизиты заранее наносятся на стандартный лист бумаги типографским способом или с помощью специального штампа и образуют официальный (фирменный) бланк документа.

         ГОСТом 6.38-90 установлены два вида служебных бланков для организационно-распорядительных документов в зави​симости от состава реквизитов в них: бланк для писем и общий бланк (для всех остальных ОРД).

         Особое выделение письма, как вида документа, и разработка специального бланка для писем связаны со спецификой письма, предназначенного для отправки в другие организации и содер​жащего в связи с этим адресные данные предприятия. Другие виды ОРД являются, как правило, внутренними документами и не требуют адресной информации в составе бланка.

         В бланк для писем входят реквизиты: «Эмблема орга​низации» (при наличии), коды по ОКПО и ОКУД, «Наименование министерства или ведомства» (при наличии ведомственной подчиненности), «Наименование организации», «Индекс предприятия связи, почтовый и телеграфный адрес, номер телетайпа (абонентского  телеграфа), номер телефона, номер счета в банке», «Дата», «Индекс», «Ссылка на индекс и дату входящего документа». Образец бланка для писем дан в прил. 2.

         В общий бланк входят реквизиты: код по ОКПО, «Наи​менование министерства или ведомства» (при наличии ведом​ственной подчиненности), «Наименование организации», «Наз​вание вида документа», «Дата», «Индекс», «Место составления или издания». Образец общего бланка дан в прил.3.

         Оба вида бланков могут иметь угловое (в левом верхнем углу документа) и продольное (вдоль верхнего поля документа) расположения реквизитов. Для писем более рациональным является угловое расположение реквизитов бланка, т.к. правый верхний угол письма удобно использовать для адресования писем, что позволяет максимально использовать рабочее поле документа.

          По аналогии угловое расположение реквизитов предпоч​тительнее для тех видов документов, которые требуют утвер​ждения, т.к. гриф утверждения также располагается в правом верхнем углу документа (например, в актах, должностных инструкциях, в графике отпусков и т.д.).

          При изготовлении служебных бланков используют два стандартных формата бумаг А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм). Бланки документов должны иметь поля, мм:

левое  - 20; 

верхнее - не менее 10;

правое и нижнее  - не менее 8.

         При печатании бланков должны применяться типографские шрифты по требованиям соответствующих ГОСТов. Ограни​чительные отметки для полей и отдельных реквизитов нано​сятся на бланк в виде уголков или других обозначений. Допускается наносить на бланки отметки для фальцовки и пробивки отверстий дыроколами.

         Бланки конкретных видов документов (бланк приказа, бланк акта, бланк справки и т.д.) изготавливают при составлении документов данного вида более 200 раз в год. При отсутствии такого количества документов одного вида специальные бланки по видам документов не изготавливаются, а используется общий бланк, в который машинописным способом вносится реквизит «Название вида документа».

        При создании документа на нескольких языках реквизиты бланка должны быть продублированы на этих языках.

Правила машинописного и компьютерного оформления документов

        Текст документа печатается через 1,5 межстрочных интер​вала. Для документов формата А5 допускается печатание текста через один межстрочный интервал.

       Первую строку каждого абзаца текста следует печатать, отступив на 5 знаков от границы левого поля.

        Реквизиты (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатают через один межстрочный интервал. Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяют друг от друга 1,5-2 межстрочными интервалами, например:

	СОГЛАСОВАНО 

1,5 

Директор предприятия

1 

«Контакт»

2 

А.Н. Иванов


          Реквизиты документа отделяют друг от друга 2-3 меж​строчными интервалами.

          Расшифровку подписи в реквизите «Подпись» печатают на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией.

          Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (5 строк), его допускается продлевать до границы правого поля. Точку в конце заголовка не ставят. При печатании документов используют 8 стандартных положений табулятора пишущей машинки:

          О - от границы левого поля для печатания реквизитов «Заголовок к тексту», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложения», «Фамилия исполнителя и номер его телефона», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», наименование должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования», заверительной надписи «Верно», а также слов «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ»;

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

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

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

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

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

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

     7 - после 56 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов, для простановки кодов по ОКПО и ОКУД, для печатания слова «Копия» при снятии копий с документов об образовании, со свидетельств о браке и с других личных документов граждан.

         При наличии нескольких грифов утверждения и согласо​вания их располагают на одном уровне вертикальными рядами, начиная от нулевого и пятого положения табулятора.

         При наличии в тексте примечаний или выделенной в самостоятельный абзац ссылки на документ, послуживший основанием к его изданию, слова «Примечание» и «Основание» печатают от нулевого положения табулятора, а относящийся к ним текст - через один межстрочный интервал.

        В документах, оформленных на двух и более листах, нумеруются второй и последующие листы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. В чем состоит сущность документирования?

2. Что придает документу юридическую силу?

3. Из каких этапов состоит документооборот?

4. Каковы требования к оформлению даты документа?

5. В каком правовом акте содержатся требования к оформлению адресата исходящего документа и в чем состоит их новизна?

Практическая работа №3
«Ответственность за неправомерные

действия с документами и информацией»
"Уголовный кодекс Российской Федерации" от 13.06.1996 N 63-ФЗ 
Извлечения
Статья 138. Нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений 

1. Нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений граждан - наказывается штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до шести месяцев, либо обязательными работами на срок до трехсот шестидесяти часов, либо исправительными работами на срок до одного года.

2. То же деяние, совершенное лицом с использованием своего служебного положения, - наказывается штрафом в размере от ста тысяч до трехсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от одного года до двух лет, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от двух до пяти лет, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмидесяти часов, либо принудительными работами на срок до четырех лет, либо арестом на срок до четырех месяцев, либо лишением свободы на срок до четырех лет.
          Статья 140. Отказ в предоставлении гражданину информации

 Неправомерный отказ должностного лица в предоставлении собранных в установленном порядке документов и материалов, непосредственно затрагивающих права и свободы гражданина, либо предоставление гражданину неполной или заведомо ложной информации, если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан, -

наказываются штрафом в размере до двухсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до восемнадцати месяцев либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от двух до пяти лет.           
 
Статья 180. Незаконное использование средств индивидуализации товаров (работ, услуг) 
1. Незаконное использование чужого товарного знака, знака обслуживания, наименования места происхождения товара или сходных с ними обозначений для однородных товаров, если это деяние совершено неоднократно или причинило крупный ущерб, - наказывается штрафом в размере от ста тысяч до трехсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период до двух лет, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмидесяти часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до двух лет, либо лишением свободы на срок до двух лет со штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период до шести месяцев.

2. Незаконное использование предупредительной маркировки в отношении не зарегистрированного в Российской Федерации товарного знака или наименования места происхождения товара, если это деяние совершено неоднократно или причинило крупный ущерб, -

наказывается штрафом в размере до ста двадцати тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до одного года, либо обязательными работами на срок до трехсот шестидесяти часов, либо исправительными работами на срок до одного года.

3. Деяния, предусмотренные частями первой или второй настоящей статьи, совершенные группой лиц по предварительному сговору, -

наказываются штрафом в размере от двухсот тысяч до четырехсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период от восемнадцати месяцев до трех лет, либо принудительными работами на срок до четырех лет, либо лишением свободы на тот же срок со штрафом в размере до ста тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до одного года либо без такового.

4. Деяния, предусмотренные частями первой или второй настоящей статьи, совершенные организованной группой, -

наказываются штрафом в размере от пятисот тысяч до одного миллиона рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период от трех до пяти лет, либо принудительными работами на срок до пяти лет, либо лишением свободы на срок до шести лет со штрафом в размере до пятисот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до трех лет либо без такового.

Примечание. Крупным ущербом в настоящей статье признается ущерб, сумма которого превышает двести пятьдесят тысяч рублей.
          Статья 183. Незаконные получение и разглашение сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну
1. Собирание сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну, путем похищения документов, подкупа или угроз, а равно иным незаконным способом - наказывается штрафом в размере до пятисот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до одного года, либо исправительными работами на срок до одного года, либо принудительными работами на срок до двух лет, либо лишением свободы на тот же срок.

2. Незаконные разглашение или использование сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну, без согласия их владельца лицом, которому она была доверена или стала известна по службе или работе, - наказываются штрафом в размере до одного миллиона рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до двух лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до трех лет, либо лишением свободы на тот же срок.

3. Те же деяния, причинившие крупный ущерб или совершенные из корыстной заинтересованности, - наказываются штрафом в размере до одного миллиона пятисот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до трех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет, либо принудительными работами на срок до пяти лет, либо лишением свободы на тот же срок.

4. Деяния, предусмотренные частями второй или третьей настоящей статьи, повлекшие тяжкие последствия, - наказываются принудительными работами на срок до пяти лет либо лишением свободы на срок до семи лет.

Статья 284. Утрата документов, содержащих государственную тайну  

Нарушение лицом, имеющим допуск к государственной тайне, установленных правил обращения с содержащими государственную тайну документами, а равно с предметами, сведения о которых составляют государственную тайну, если это повлекло по неосторожности их утрату и наступление тяжких последствий, - наказывается ограничением свободы на срок до трех лет, либо арестом на срок от четырех до шести месяцев, либо лишением свободы на срок до трех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет или без такового.
             Статья 292. Служебный подлог 

1. Служебный подлог, то есть внесение должностным лицом, а также государственным служащим или муниципальным служащим, не являющимся должностным лицом, в официальные документы заведомо ложных сведений, а равно внесение в указанные документы исправлений, искажающих их действительное содержание, если эти деяния совершены из корыстной или иной личной заинтересованности (при отсутствии признаков преступления, предусмотренного частью первой статьи 292.1 настоящего Кодекса -наказываются штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период до шести месяцев, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмидесяти часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до двух лет, либо арестом на срок до шести месяцев, либо лишением свободы на срок до двух лет.

2. Те же деяния, повлекшие существенное нарушение прав и законных интересов граждан или организаций либо охраняемых законом интересов общества или государства, -

наказываются штрафом в размере от ста тысяч до пятисот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от одного года до трех лет, либо принудительными работами на срок до четырех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет или без такового, либо лишением свободы на срок до четырех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет или без такового.

Статья 324. Приобретение или сбыт официальных документов и государственных наград

Незаконные приобретение или сбыт официальных документов, предоставляющих права или освобождающих от обязанностей, а также государственных наград Российской Федерации, РСФСР, СССР - наказываются штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до шести месяцев, либо исправительными работами на срок до одного года, либо арестом на срок до трех месяцев.
           Статья 325. Похищение или повреждение документов, штампов, печатей либо похищение акцизных марок, специальных марок или знаков соответствия
1. Похищение, уничтожение, повреждение или сокрытие официальных документов, штампов или печатей, совершенные из корыстной или иной личной заинтересованности, - наказываются штрафом в размере до двухсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до восемнадцати месяцев, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмидесяти часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до одного года, либо арестом на срок до четырех месяцев, либо лишением свободы на срок до одного года.

2. Похищение у гражданина паспорта или другого важного личного документа - наказывается штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до шести месяцев, либо обязательными работами на срок до трехсот шестидесяти часов, либо исправительными работами на срок до одного года, либо арестом на срок до трех месяцев.

3. Похищение акцизных марок, специальных марок или знаков соответствия, защищенных от подделок, - наказывается штрафом до двухсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до восемнадцати месяцев, либо принудительными работами на срок до двух лет, либо лишением свободы на тот же срок.
Статья 327. Подделка, изготовление или сбыт поддельных документов, государственных наград, штампов, печатей, бланков

1. Подделка удостоверения или иного официального документа, предоставляющего права или освобождающего от обязанностей, в целях его использования либо сбыт такого документа, а равно изготовление в тех же целях или сбыт поддельных государственных наград Российской Федерации, РСФСР, СССР, штампов, печатей, бланков - наказываются ограничением свободы на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до двух лет, либо арестом на срок до шести месяцев, либо лишением свободы на срок до двух лет.

2. Те же деяния, совершенные с целью скрыть другое преступление или облегчить его совершение, - наказываются принудительными работами на срок до четырех лет либо лишением свободы на тот же срок.

3. Использование заведомо подложного документа - наказывается штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода, осужденного за период до шести месяцев, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмидесяти часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо арестом на срок до шести месяцев.
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Какие виды ответственности за неправомерные действия с документами и информацией вам известны?

2. Какая ответственность предусмотрена за незаконное получение и разглашение сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну?

3. Какая ответственность предусмотрена за подделку, изготовление или сбыт поддельных документов, государственных наград, штампов, печатей, бланков?

4. Какая ответственность предусмотрена за приобретение или сбыт официальных документов и государственных наград
5. Какая ответственность предусмотрена за похищение или повреждение документов, штампов, печатей либо похищение акцизных марок, специальных марок или знаков соответствия?
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Расположение и размеры реквизитов ОРД
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Образец бланка для писем
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А/О Бизнес-школа 

«Интел- Синтез» 

117036, Москва,

 ул. Профсоюзная,3, 

офис 620

Тел/факс: (095) 124-68-09 

к/с 1161418 в ЦОУ ЦБ РФ

 г. Москва МФО 299112

 _______№   ____________

 На №______ от______




	Приложение 3 

Образец общего бланка

А/О «Бизнес-школа 

«Интел- Синтез»

______________ № ___________________

                      Москва





	



	


	Приложение 6

Примерный перечень

документов, на которых ставится

гербовая печать

      акты (приема законченных строительством объектов, оборудования выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.);

     Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.);

      договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений; о производстве забот и т.д.);

     Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; технические и т.д.);

Заявки (на оборудование, изобретения и т.д.); 

Заявления (на аккредитив; об отказе от акцепта и т.д.);

Заключения и отзывы организаций на диссертации и авторефераты, направляемые в высшую аттестационную комиссию;

     Исполнительные листы; 

      Командировочные удостоверения;

Нормы расхода  на драгоценные металлы;

Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.);

Поручения (бюджетные; банковские; пенсионные; платежные (сводные, в банк;  на  получение и  перевод валюты, на  импорт и т.д.);

Положения о министерствах  (ведомствах);

Протоколы (согласования планов поставок; выдвижения народных заседателей и т.д.);

Реестры (чеков; бюджетных поручений, представляемые в банк);

     Смета расходов (на содержание аппарата управления; на подготовку и освоение производства новых изделий; на калькуляцию к договору; на капитальное строительство и т.д.);

     Справки (лимитные; о выплате страховых сумм; использовании бюджетных ассигнований на зарплату; о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.);

     Спецификации (изделий, продукции и т.д.); 

Титульные списки; 

Штатные расписания и изменения к ним. 

В организациях, не имеющих гербовой печати, ставится простая круглая печать




Приложение 7

Образец акта

ТОО «Маяк» 

АКТ 

08.01.97 М 1 

Москва

ревизии кассы

Основание: приказ директора предприятия

от 05.01.97 № 2

Составлен комиссией:

Председатель - зам. директора С.Н. Завьялов 

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

2. Ст. бухгалтер З.А. Васильева

3. Бухгалтер О.И. Максимова

4. Бухгалтер А.С. Смирнов

Присутствовали: кассир В.И. Харитонова

08.01.97 комиссия провела ревизию кассы предприятия по состоянию на 08.01.97.

В результате проведенной ревизии установлено: 

1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 08.01.97 согласно кассовой книге и данным бухгалтерского учета должен составлять 25.283 руб.

2. Фактический остаток наличных денег в кассе составляет 21.500 руб. Недостача наличных денег в кассе - 3.783 руб.

3. Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира Харитоновой В.И.

Составлен в 3-х экз.: 

1-й экз. - в дело 05-11; 

2-й экз. - директору предприятия; 

3-й экз. - главному бухгалтеру.

Приложение:    объяснительная записка кассира 

Харитоновой В.И. на 1 л. в 1 экз.

Председатель        подпись        С.Н. Завьялов 

Члены комиссии   подпись        П.М. Зайцев 

                              подпись        З.А. Васильева 

                              подпись        О.Н. Максимова 

                              подпись        Д.С. Смирнов

С актом ознакомлена:       подпись      В.И.  Харитонова

                                            Дата

В дело 05-11 

Подпись    Дата

Москва;


г. Красногорск,  Московской обл.;


п. Строитель, Мытищинского р-на,  Московской обл.








