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Введение

· любых организациях всю работу, связанную с документами и информацией, выполняют делопроизводственные службы управления, в обязанности которых входит: регистрация, оформление, составление, сортировка, сбор, отправление, контроль, учет, тиражирование и хранение всех видов документов. Любая проверка в любой организации начинается и кончается проверкой документации. От наличия и правильности оформления документов судят о работе сотрудников, служб и в целом об организации.

Все это называется делопроизводством, а документационное обеспечение управления, это один из его компонентов. Документационное обеспечение управления - это деятельность, осуществляемая посредством фиксации информации на различных носителях в соответствии с установленными порядками и правилами. Делопроизводство – это отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами (ГОСТ 51141-98). Слово «делопроизводство» появилось несколько веков назад и означало «дело производить» (делать дело), т.е. решать вопрос, чтобы закрепить достигнутую договоренность, принятое решение. Уже в XVI в. употребляется слово «дело» как собрание документов, относящихся к какому-либо делу, вопросу. Впервые в этом понятии слово «дело» зафиксировано в документах в 1594 г.

Делопроизводство регламентировано законодательными и нормативно-методическими актами.

Сегодня обязательность документирования информации определена Федеральным законом «Об информации, информатизации и защите информации». В нем указано: «Документирование информации является обязательным условием включения информации в информационные ресурсы. Документирование информации осуществляется

· порядке, устанавливаемом органами государственной власти, ответственными за организацию делопроизводства, стандартизацию документов и их массивов, безопасность РФ».

· январе 2002 г. вышли Федеральный закон №1-ФЗ от 10.01.2002 «Об электронной цифровой подписи» и постановление Правительства РФ № 65 от 28.01.2002 «О федеральной целевой программе Электронная Россия (2002-2010 гг.) предусматривающие «перевод в электронную цифровую форму большей части документооборота, осуществляемого между хозяйственными субъектами, органами государственной власти и органами местного самоуправления».

Основные Федеральные законы для ведения делопроизводства: ФЗ от 22.10.2004 N 125-ФЗ Об архивном деле в Российской Федерации, ФЗ от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», ФЗ от 29.07.2006г. «Об информации, информационных технологиях и защите информации».

Законодательная база документационного обеспечения управления

Вся документационная деятельность в любой организации или фирме ведется согласно законам, постановлениям Президента или Правительства Российской Федерации, а также нормативно-правовым документам и ГОСТам, (рис. 1)

Регламентация
документирования
ведется
в
нескольких
направлениях:

· законодательное регулирование;

· стандартизация;

· нормативно-методические документы общегосударственного действия.

Высшей правовой значимостью обладают законы Российской Федерации. Они могут содержать отдельные требования по организации делопроизводства и оформлению служебных документов или могут быть целиком посвящены данным вопросам.
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Законы Российской

Федерации
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Рис. 1. Схема законодательная база делопроизводства

Процесс делопроизводства определяется нормативно-методической базой на основе:

· законов;

· нормативных правовых актов;

· методических документов.

Нормативно-методическая база делопроизводства включает в себя:

· законодательные акты Российской Федерации в сфере информации и документации;

· указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, регламентирующие вопросы документационного обеспечения на федеральном уровне;

· правовые акты федеральных органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации (министерств, комитетов, служб, агентств и др.) как общеотраслевого, так и ведомственного характера;

· правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические документы по делопроизводству учреждений, организаций, предприятий;

· государственные стандарты на документацию;

· унифицированные системы документации;

· общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации.

Государственные системы документации

Документирование управленческой деятельности охватывает все процессы, относящиеся к записи (фиксации) и оформлению по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий.

Состав управленческих документов определяется компетенцией и функциями организации, порядком решения вопросов, объемом и характером взаимосвязей с другими организациями и закрепляется в табеле документов. Единство правил документирования

управленческих действий на всех уровнях управления обеспечивается применением Государственной системы документационного обеспечения управлением (ГСДОУ) и унифицированных систем документации (УСД).

ГСДОУ – это научно упорядоченный комплекс правил, нормативов и рекомендаций, определяющих и регламентирующих делопроизводственные процессы в учреждениях, организациях и предприятиях.

Основные положения ГСДОУ распространяются на организационно-распорядительную документацию, а на остальную (плановую, статистическую, бухгалтерскую, кадровую и т.д.)

· в части, касающейся общих принципов работы с документами и подготовки их к сдаче в архив.

Унифицированные системы документации (УСД) – это комплекс взаимоувязных документов, созданных по единым правилам и требованиям, содержащих информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности. УСД предназначены для использования как с помощью средств вычислительной техники, так и при традиционных методах обработки информации. Управленческие документы по наименованию, форме и составу реквизитов должны соответствовать УСД, требованиям ГСДОУ, положениям (уставам) об организации, другим нормативным документам, содержащим правила документирования.

Унификация документов заключается в установлении единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих осуществление однотипных управленческих функций.

Стандартизация документов – это форма юридического закрепления проведения унификации и уровня ее обязательности. Установлены следующие категории стандартов: государственные (ГОСТ), отраслевые (ОСТ), республиканские (РСТ).

Унификация документов проводится в целях сокращения количества применяемых документов, типизации их форм, повышения качества, снижения трудоемкости их обработки, достижения информационной совместимости различных систем документации по одноименным и смежным функциям управления, более эффективного использования вычислительной техники.

Работа по унификации включает:

· разработку   унифицированной   системы   документоведения   (УСД),   которая

осуществляется министерствами и ведомствами, ответственными за соответствующие системы документации;

· внедрение межотраслевых (межведомственных) УСД в рамках республиканских и отраслевых УСД;

· ведение УСД и Отраслевого классификатора технико-экономической информации (ОКТЭИ) с целью поддержания достоверности информации и ее дальнейшего развития;

· разработку комплекса отраслевых унифицированных форм документов, отражающих специфику отрасли и не вошедших в УСД, а также их государственную регистрацию;

· разработку  отраслевых  классификаторов  технико-экономической  информации,

отражающих специфику отрасли.

Организационное и методическое руководство унификацией и стандартизацией документов, координацию соответствующих работ и контроль осуществляет головная организация по координации внедрения и ведения УСД и ОКТЭИ в республике. На отраслевом уровне эту работу проводит головная организация по внедрению и ведению УСД и ОКТЭИ в отрасли.

Составив текст документа, его надо правильно оформить, чтобы он имел юридическую силу. Порядок оформления служебных документов определен ГОСТ Р 6.30-2003.

По определению специалистов (документоведов), документ представляет собой результат отображения фактов, событий, предметов, явлений объективной действительности и мыслительной деятельности человека.

Документированная информация (документ) - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Реквизит документа — обязательный элемент оформления официального документа. Документ, зафиксировав (отобразив) информацию, тем самым обеспечивает ее сохранение

· накопление, возможность передачи другому лицу, многократное использование, возвращение к информации во времени.

Многие документы имеют строго ограниченное число реквизитов. Отсутствие или неправильное указание какого-либо реквизита в служебном документе делает документ недействительным.

Совокупность реквизитов, из которых состоит документ, называется формуляром документа. Формуляр, характерный для конкретного вида документа (приказа, акта, договора) называется типовым. Типовой формуляр характеризуется определенным количеством реквизитов, расположенных в строгой последовательности.

Реквизиты по государственному отраслевому

стандарту (ГОСТ Р.6.30-2003)

· государственных отраслевых стандартах приняты следующие реквизиты:

01 – изображение Государственного герба РФ;

02 - изображение герба субъекта РФ;

03 - изображение эмблемы (логотипа) предприятия (изображение товарного знака или

знака обслуживания);

04 – указание на код предприятия;

05 – указание на основной государственный регистрационный номер предприятия;

06 – указание на индивидуальный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - указание на код формы документа;

08 - наименование предприятия;

09 - справочные данные о предприятии;

10 - наименование вида документа;

11 - дата составления документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату регистрации документа;

14 – указание на место составления или издания документа;

15 – сведения об адресате;

16 – указание на гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту документа;

19 - отметка о поступлении документа на контроль;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии у документа приложения (приложений);

22 – подпись (лица-отправителя или лица-разработчика);

23 – указание на гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 – оттиск печати предприятия;

26 - отметка о заверении копии документа;

27 - отметка об исполнителе документа;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29- отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.

ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ ДОКУМЕНТОВ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

Документы изготавливают на бланках. Установлены два основных формата бланков документов - А4 и А5; допускается использование бланков форматов А3 и А6 по ГОСТ 9327.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее, мм: 20 – левое, 10- правое, 20 – верхнее, 20- нижнее.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизводить

· помощью средств вычислительной техники непосредственно при изготовлении конкретного документа. Исключение составляют бланки организаций с изображением Государственного герба Российской Федерации или гербов субъектов Российской Федерации.

Бланки документов проектируют в соответствии с типовыми. Сплошными линиями обозначены фиксированные границы зон расположения реквизитов, пунктиром - переменные. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.

Устанавливают два варианта расположения реквизитов на бланках - угловой и продольный (рис. 2,3).

Реквизиты 01, 02, 03 располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 08 допускается располагать на уровне реквизита 03.

Реквизиты 08, 09, 10, 14, ограничительные отметки для реквизитов 10, 12, 13 в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:

· центрованным (начало и конец каждой строчки реквизита равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

· фланговым (каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).

Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа, кроме письма.

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. Бланки структурного подразделения организации или должностного лица

проектируют в том случае, если руководитель подразделения или должностное лицо имеют право подписи.

Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01, 02, 03, 08.

Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01 (02 или 03), 04-06, 08, 09, а при необходимости ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11- 15, 17- 20.

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01 (02 или 03), 08, 10, 14, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11 - 13, 18 и 19.

Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, допускается писать от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).

При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине

верхнего поля листа. Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа.
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Рис. 2. Схема расположения реквизитов документов углового бланка

[image: image8.jpg]



Рис. 3. Схема расположения реквизитов документов продольного бланка

Требования к оформлению реквизитов документов

1. Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов

· соответствии с Положением о Государственном гербе Российской Федерации.
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Прокуратура

Российской Федерации

Новосибирская транспортная прокуратура

Западно-Сибирской транспортной

прокуратуры

630004, Новосибирск, пр-кт Димитрова, 6

· 229-51-48

15.09.2013 №  59

На № 41
от
02.09.2013
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2. Герб субъекта РФ. Помещается в соответствии с правовыми актами субъектов РФ. Не воспроизводится, если на бланке помещен герб РФ.
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ДЕПАРТАМЕНТ АГРОПРОМЫШЛЕННОГО КОМПЛЕКСА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Красный проспект, 18, г. Новосибирск, 630011

Тел.23-07-01, факс 23-05-43

e-mail: inf@agro.nso.ru
3. Эмблема организации (товарный знак, знак обслуживания). Помещается в соответствии с уставом (положением) организации. Не воспроизводится, если на бланке помещен герб РФ или субъекта РФ.
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Сибирская Сервис Служба

Премьер и Сервис-Партнёр XEROX

4. Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

5. Основной государственный регистрационный номер. Проставляется в соответствии с документами, выданными налоговыми органами.

6. ИНН/КПП. Проставляется в соответствии с документами, выданными налоговыми органами.

7. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

8. Наименование организации должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации.

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

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

9. Справочные данные об организации включают: почтовый адрес; номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.) и могут проставляться в виде штампа.

р. адрес: 630102, г. Новосибирск,  ул. Кирова, 28.Факт, адрес: 630133, г . Новосибирск, ул. Высоцкого, 9, ИНН 5405266590

р/с 40702810600000000989B ОАО «Инвестиционный Городской Банк» г. Новосибирск. ул. Дуси Ковальчук , 276 БИК 045005703 к/с 30101810500000000703 т. 202 54-61. 8-913-481-94-34.
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Лицензии: ФСБ-812, ЗГС-00252Г, ЗГС-00252К.

10. Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, регламентируется уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД.

В письме наименование вида документа не указывают.

11. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола

· дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в такой последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 5 января 2015 года следует оформлять: 05.01.2015.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 5 января 2015 года, а также оформление даты в такой последовательности: год, месяц, день месяца,

1например: 2015. 01.05.

12. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

13. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

На №______от________

14. Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, и оно включает только общепринятые сокращения. Города Москва и Санкт-Петербург указываются без буквы «г.».

15. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные и физические лица. При адресате документа должностному или физическому лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:

Минюст России

Управление систематизации

законодательства

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

АОЗТ «Сибирские просторы»

Бухгалтерия

Старшему экономисту

А.С. Николаеву

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

Администрации районов

Новосибирской области

· состав реквизита «Адресат» при необходимости может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

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

Председателю садового товарищества

«Можайские дали»

В.А. Бунееву

16. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. Гриф утверждения располагают в правом верхнем углу документа. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

АОЗТ «Новосибхлеб»

Личная подпись И.В. Сергеев

12.09.2013

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

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

ЗАО «Искитимское»

Личная подпись И.В. Власов

12.09.2014

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

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или

УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

УТВЕРЖДЕН

Решением общего собрания

акционеров от 15.08.2015 № 14

или

УТВЕРЖДЕНО

Приказом председателя

правления банка

от 01.02.2016 № 82

17. Резолюция пишется на документе соответствующим должностным лицом и включает фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату, например:

А.В. Зайцевой

П.С. Никитину

Прошу подготовить проект

генерального соглашения

с фирмой «ХИТЭК» к 21.02.2014

Личная подпись

05.01.2014

Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

18. Заголовок к тексту включает краткое содержание документа и согласуется с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы: - о чем (о ком), например:

О создании аттестационной комиссии; - чего (кого), например:

Должностная инструкция секретаря-референта.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок можно не составлять.

19. Отметка о контроле - это отметка о контроле за исполнением документа, которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

20. Текст документа составляют на русском или национальном языке в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации о государственных языках.

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

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

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы, и на следующих страницах печатаются только номера этих граф. Связанный текст, как правило, состоит из двух частей.

Констатирующая часть:

· вступление (указывают причину издания документа);

· доказательство (излагают основные факты);

· заключение (отмечают цель издания постановления).

Постановляющая (распорядительная) часть (состоит из пунктов, при необходимости из подпунктов):

· действие, которое необходимо предпринять;

· срок исполнения;

· ответственные за исполнение (ФИО, должность).

Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения; справки, докладные записки - оценку фактов, выводы).

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

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

· распорядительных документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»). В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).

· совместных распорядительных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили»).

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

· письмах используют следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);

от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», «НГАУ считает возможным»).

21. Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют следующим образом: Приложение: на 5 л. в 2 экз.

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

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

2. Правила подготовки и оформления документов Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают. В приложении

· распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение 2

к приказу председателя колхоза

от 15.06.2013 № 19

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

Приложение: письмо Росархива от 14.05.2013 № 02-4/156 и приложение к нему, всего на 30 л.

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

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

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер

относительно самой длинной строки, например:
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу № 19 директора

АОЗТ «Верх-Ирменское»

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

Главный бухгалтер

ООО  «Гигант»



Личная

подпись



Н.А. Федоров

или:

Главный бухгалтер



Личная

подпись



Н.А. Федоров

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

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

Генеральный директор



Личная

подпись



М.А. Медведев

Главный бухгалтер
Личная
Н.И. Логинова

подпись

При  подписании  документа  несколькими  лицами  равных  должностей  их  подписи

располагают на одном уровне, например:

Заместитель министра

юстиции Российской Федерации



Заместитель министра

финансов Российской Федерации

Личная

подпись



В.М. Степанов



Личная

подпись



А.П. Миронов

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

	Председатель комиссии
	Личная подпись
	Н.В. Куликов

	Члены комиссии
	Личная подпись
	К.М. Артемьева

	
	Личная подпись
	С.П. Матвеев


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

23. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Ректор НГАУ

Личная подпись А.С. Дениов

23.04.2015

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Российской академии

сельскохозяйственных наук

от 30.05.2015 № 451-805

24. Согласование документа оформляется визой, включающей подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. Например:

Начальник экономического отдела

Личная подпись А.С. Орлов

25.01.2016

При наличии замечания к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник экономического отдела

Личная подпись А.С. Орлов

25.01.2016

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

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

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

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования (при необходимости согласования с четырьмя и более должностными лицами).

Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.

25. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами.

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

Верно

Инспектор отдела кадров



Личная подпись



М.В. Верховцев

07.06.2015

Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации. Ксерокопии, содержащие изображение оттиска печати организации, повторно печатью не заверяют.

27. Отметка об исполнителе включает фамилию (или фамилию, имя, отчество) исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

Петров

224 45 67



или



Петров Иван Васильевич

224 45 67

28. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова “В дело”; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна быть подписана

· датирована исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Издан приказ № 25 В дело № 1-7 Сергеева 04.02.2016

29. Отметка о поступлении документа в организацию содержит порядковый номер

· дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.

Вх. № 75

02.02.2016

14:35

30. Идентификатором электронной копии документа является отметка, проставляемая в правом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наиме-нование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые

· организации.

Iet. 115 doc

Классификация управленческой документации

Существует множество классификаций документов.

1. По месту составления:
- внутренние (документы, составляемые работниками данного предприятия);

· внешние (документы, поступающие из других предприятий и от частных лиц).

2. По содержанию:
· простые (посвященные одному вопросу);

· сложные (охватывающие несколько вопросов).

3. По форме:
· индивидуальные (когда содержание каждого документа имеет свои особенности, например, докладные записки);

· трафаретные или стандартные (когда часть документа отпечатана, а часть заполняется при составлении);

· типовые (созданы для группы однородных предприятий).

4.  По срокам исполнения:

· срочные (требуют исполнения в определенный срок);

· несрочные или обычные (срок не установлен).

5.  По происхождению:

· служебные (затрагивают интересы предприятия);

· личные (касаются конкретного лица).

6.  По виду оформления:

· подлинник (подписанный и надлежащим образом оформленный экземпляр документа, составленный в первый раз);

· копия (повторное, абсолютно точное воспроизведение подлинника);

· выписка (копия какого-либо раздела документа);

· дубликат (документ, имеющий одинаковую юридическую силу с подлинником, выдаваемый в случае утери последнего).

7. По средствам фиксации:
· письменные;

· графические;

· аудиодокументы;

· фото-, кинодокументы.

8. По степени гласности (конфиденциальности):
-информацию, свободно распространяемую;

-информацию, предоставляемую по соглашению лиц, участвующих в соответствующих отношениях;

· информацию, которая в соответствии с федеральными законами подлежит предоставлению или распространению;
· информацию, распространение которой в Российской Федерации ограничивается или запрещается.
Для секретных документов составляется список лиц, допущенных для работы с этими документами.

9. По сфере деятельности:
· организационные;

· распорядительные;

· информационно-справочные;

· банковские, финансовые, учетные и отчетные;

· отчетно-статистические;

· документы по труду;

Организационные документы

Организации в своей деятельности наряду с актами органов государственной власти и государственного управления, руководствуются положениями, уставами, инструкциями.

Устав

Устав представляет собой свод правил, регулирующих деятельность организаций, учреждений, обществ и граждан, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в определенной сфере государственного управления, хозяйственной или иной деятельности.

Все государственные, муниципальные, частные предприятия, общественные объединения действуют на основе устава. Общие требования к порядку составления, оформления и содержания устава юридического лица даны в части первой ГК РФ.

Образец оформления устава

УТВЕРЖДЕНО

Общим собранием

учредителей

Протокол № 1

от __ _______20___г.

__________________

Подпись директора



Новосибирская

регистрационная палата

Зарегистрировано:

в реестре за №_____ 20___г.

постановление №______

от __ _________20___г.

Представитель палаты_______

Подпись

М.П.

У С Т А В

(наименование организации)

г. Новосибирск

(юридический адрес)

Статья 1. Наименование, местонахождение и срок действия.

Статья 2. Цель и предмет деятельности.

Статья 3. Юридический статус.

Статья 4. Учредители.

Статья 5. Уставный фонд.

Статья 6. Состав учредителей.

Статья 7. Порядок распределения прибыли и возмещения убытков.

Статья 8. Экономическая и социальная деятельность.

Статья 9. Внешнеэкономическая деятельность.

Статья 10.Финансовая деятельность.

Статья 11. Коммерческая тайна.

Статья 12. Органы управления.

Статья 13. Ревизионная комиссия и аудит.

Статья 14. Ликвидация и реорганизация.

Генеральный директор
Личная ФИО подпись

Протокол

Протокол – организационно-распорядительный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решения на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов. Вести протокол должен секретарь или специально назначенное лицо.

Образец оформления протокола

	
	О А О “Сибирские зори”

	
	ПРОТОКОЛ  №1

	
	собрания учредителей

	от 19.02.2016г.
	г. Новосибирск


Председатель  С.С. Смирнов

Секретарь  М.И. Иванова

Присутствовали 20 человек (список прилагается).

Приглашенные О.В. Главко

(Если до 15 человек, то в протоколе указывают фамилии с инициалами в алфавитном порядке через запятую)  Должность  указывается по желанию, но если проставлена для секретаря и председателя, то и для присутствующих тоже. ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об учреждении.

2. Об утверждении Устава.

3. Об избрании генерального директора.

4. Разное.

______________________________________________________________________________

1 вариант.

1. Об учреждении.

СЛУШАЛИ: А.И. Соколову– текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:
М.И. Иванов– краткая запись выступления (от третьего лица)

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.
Одобрить…

1.2.
….

2. Об утверждении устава.

СЛУШАЛИ: А.И. Утешеву– текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ: М.Н.Федоров, М.И. Смирнов– краткая запись выступления (от третьего лица)

ПОСТАНОВИЛИ внести изменения …

2 вариант.

СЛУШАЛИ: по 1-му вопросу

по 2-му вопросу

ВЫСТУПИЛИ: по 1-му вопросу

по 2-му вопросу

ПОСТАНОВИЛИ: по 1-му вопросу

по 2-му вопросу

Председатель

Секретарь



Подпись

Подпись



С.С. Смирнов

М.И. Иванова

Положение

Положение - это нормативный акт, устанавливающий порядок образования, структуру, функцию, компетенцию, обязанности и организацию работы системы государственных органов, предприятий и организаций.

Положения бывают типовыми и индивидуальными. Типовые разрабатываются для системы учреждений и предприятий и состоят из двух разделов: общая часть (преамбула), основные функции, права, порядок образования и организации работы и другие, в зависимости от характера положения.

Уставы и положения являются сложными документами. Их структура и содержание, как правило, определяются учреждениями - разработчиками.

Образец оформления положения

ТОО Заварзино

Томская область

Производственный отдел



УТВЕРЖДАЮ

Директор ТОО Заварзино

Подпись А. В. Никандров

13.08.2013

Положение

10.08.2013



№ 3

1. Общие положения.

1.1.Производственный отдел осуществляет переработку сельскохозяйственной продукции.

1.2. Производственный отдел возглавляет заместитель директора по производству, подчиненный непосредственно директору ТОО.

1.3. Заместитель директора по производству назначается и освобождается от занимаемой должности директором.

1.4. Производственный отдел в своей деятельности руководствуется:

- законодательными и иными нормативно-правовыми актами государственной власти и управления РФ;

· правилами и инструкциями по производству, утвержденными директором ТОО;

· положением о ТОО;

· настоящим положением.

1.5. Производственный отдел имеет круглую печать с обозначением своего наименования.

2. Основные цели и задачи.

2.1. Основными целями производственного отдела являются организация, руководство, координация, контроль и реализация производственного процесса.

2.2. Производственный отдел решает следующие задачи:

· совершенствование форм и методов производства;

· организация производства и контроль за выполнением работ;

· участие в разработке и внедрении прогрессивных технологий в производство;

· организация подготовки и повышения квалификации работников отдела.

3. Функции производственного отдела.

3.1. Функции между структурными подразделениями производственного отдела распределяются следующим образом:

3.2.

3.3. и т.д.

4. Права и ответственность.

5. Взаимоотношения с другими структурными подразделениями.

· т.д.

Зам. директора
Подпись
Е.И. Федоров

Инструкция

Инструкция - правовой акт, издаваемый органом государственного управления (или утверждаемый его руководителем) в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их подразделений и служб), должностных лиц и граждан.

Инструкции издаются также в целях разъяснения и определения порядка применения законодательных актов и распорядительных документов (например, приказов). Постоянно издаются инструкции по заполнению и ведению бухгалтерских документов.

Инструктивный характер носят также такие документы, как правила, регламенты и другие.

· инструкциям предъявляются повышенные требования четкости и ясности изложения текста. Очень важно учитывать последовательность, в какой пользователь должен изучать и использовать инструкцию.

Инструкции подписываются руководителями тех подразделений, где они создаются, визируются руководителями заинтересованных подразделений и утверждаются основным руководителем компании, учреждения.

Текст инструкции состоит из разделов. Разделы при необходимости делят на подразделы, которые нумеруются арабскими цифрами.

Инструкция - документ длительного пользования, срок действия прекращается составлением новой инструкции. Изменения, не требующие отмены действующего документа, вводятся приказом руководителя.

Инструкции бывают: типовые – применяемые на территории РФ; примерные – в данной отрасли и индивидуальные – принятые в данном учреждении или конкретного работника.

Инструкции также делятся на должностные, технологические, технические, информационные.

Должностная инструкция – это правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.

Технологическая инструкция – нормативный документ, утвержденный руководителем, в котором определена последовательность действий при проведении определенных работ в процессе производства.

Техническая инструкция – нормативный документ, привязанный к определенному предмету для его правильной эксплуатации.

Информационная инструкция – нормативный документ, заверенный руководством, для проведения различный мероприятий и связанных с ним действий.

Примером применения технологической инструкции может служить инструкция по ведению делопроизводства, которая составляется в учреждении (компании) раз в пять лет.

Образец оформления инструкции по делопроизводству

Новосибирский государственный аграрный университет

г. Новосибирск, ул. Добролюбова, 160

Тел.: 267-35-46



УТВЕРЖДАЮ

Отдел делопроизводства

ИНСТРУКЦИЯ

10.01.2010
№ 1 – д



Ректор НГАУ

Подпись А.С. Денисов

13.01.2010

М П

по организации и ведению делопроизводства

· университете и структурных подразделениях университета

1. Общие положения.

1.1. Настоящая инструкция по делопроизводству в университете устанавливает единую систему делопроизводства, порядок подготовки, оформления, прохождения, учета, хранения.

Инструкция составлена на основе Типовой инструкции по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации, утвержденной Росархивом 06.07.92г.,

· инструкцией по делопроизводству в Минобразования России, утвержденной Приказом Минобразования России от 23.04.97 г. №790 и приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ № 536 от 08.11.2005 г.

1.2.

1.3.

1.4

2. Документы университета.

2.1.

2.2.

3. Бланки документов.

4. Особенности подготовки и оформления отдельных документов.

5. Контроль за исполнением документов.

6. Порядок прохождения и исполнения поступающей корреспонденции.

· т.д.

Начальник отдела делопроизводства
подпись
Ю.М. Комарова

Коллективный договор

Договор – это документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирующий эти отношения.

Коллективный договор – это правовой акт, регулирующий трудовые, социально-экономические и профессиональные отношения между субъектами и объектами управления, между руководством и трудовым коллективом (профсоюзом).

Коллективный договор разработан Министерством труда и социального развития Российской Федерации в соответствии с решением коллегии Минтруда России от 20 марта 2002 г.

Согласно Трудовому кодексу РФ, ст. 41, содержание и структура коллективного договора определяются сторонами. В нем перечисляется примерный перечень вопросов по взаимным обязательствам работников и работодателя.

· коллективный договор должны включаться нормативные положения, если в законах

· иных нормативных правовых актах содержится прямое указание об обязательном закреплении этих положений в коллективном договоре.

При составлении коллективного договора базируются на принципах: 1 соблюдения законодательства;

2  полномочности представителей сторон;

3  равноправия сторон;

4 свободы выбора и обслуживания вопросов, составляющих содержание коллективного договора;

5  добровольности принятия обязательств;

6  реальности обеспечения принятых обязательств;

7  систематичности контроля и неотвратимости ответственности.

Условия, прописанные в коллективном договоре, разделяют на три вида:

1. Нормативные условия, предоставляющие дополнительные льготы, преимущества или устанавливающие виды и размеры оплаты труда. Такие условия действительны весь период существования коллективного договора.

2. Обязательные условия - это конкретные обязательства сторон с указанием срока их выполнения и исполнителей, отвечающих за их выполнение. Эти условия действуют до их выполнения.

3. Организационные условия. Срок действия договора, контроль за его выполнением, порядок изменения и пересмотра, ответственность за нарушения условий.

Коллективный договор принимается и утверждается на общем собрании коллектива. Время его действия указывается на титульном листе, если оно не указано, то договор действует в течение года.

Каждый год стороны отчитываются на общем собрании трудового коллектива о выполнении коллективного договора.

Все затраты по реализации положений, включенных в коллективный договор, следует осуществлять за счет средств организации, а в бюджетных организациях - в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или ее субъектов. За невыполнение условий договора профком несет морально-политическую, а работодатель или должностное лицо административную и правовую ответственность через суд.

Контроль за выполнением коллективного договора осуществляют его стороны непосредственно или через своих представителей, а также через соответствующие органы Минтруда России.

Представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченное им лицо _________ ___________________ (подпись) (инициалы, фамилия) ______________________________ (наименование должности)


Представитель работников -

председатель первичной профсоюзной

организации или иной

представитель, избранный работниками

_________ ___________________

(подпись) (инициалы, фамилия)

__  _______________ 200_ г.



__



_________________ 200_ г.

(печать)



(печать)

КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР

__________________________________________________________________

(наименование организации)

на _____________________________________ год (годы)

(указать срок действия не более трех лет)

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Коллективный договор (далее - Договор) является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в организации (указать наименование) и устанавливающим взаимные обязательства между работниками и работодателем в лице их представителей.

1.1. Сторонами настоящего Договора являются:

Работодатель в лице уполномоченного в установленном порядке его представителя

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя организации или уполномоченного им лица)

Работники в
лице
уполномоченных в установленном порядке представителей

________________________________________________________________________________.

(Ф.И.О. председателя первичной профсоюзной организации или иного представителя,

избранного работниками)

1.2. Предмет Договора

Предметом настоящего Договора являются взаимные обязательства сторон по вопросам условий труда, в том числе оплаты труда, занятости, переобучения, условий высвобождения работников, продолжительности рабочего времени и времени отдыха, улучшения условий и охраны труда, социальных гарантий и другим вопросам, определенным сторонами.

Раздел 2. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА,

ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ

2.1. В области оплаты труда стороны договорились:

2.1.1. Выплачивать заработную плату в денежной форме (рублях).

Возможна иная форма оплаты труда (натуральная). При этом доля заработной платы, выплачиваемой в денежной форме, не может быть ниже 80 процентов от общей суммы заработной платы.

2.1.2. Заработную плату выплачивать не реже чем два раза в месяц в кассе организации (вариант - через уполномоченных цехов, отделов, структурных подразделений) ___ и ___ числа каждого месяца либо по заявлению работника перечислять на его лицевой счет в банке за счет работодателя.

2.1.3. В целях повышения уровня реального содержания заработной платы производить ее индексацию в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги (в организациях, финансируемых из соответствующих бюджетов, индексация производится в порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами, а в других организациях - по договоренности сторон).

2.1.4. Систему оплаты и стимулирования труда, в том числе повышение оплаты за работу в ночное время, выходные и праздничные дни, сверхурочную работу и в других случаях, устанавливать с соблюдением процедуры учета мнения выборного профсоюзного органа организации (ст. 372 ТК).

2.1.5. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с теми, которые установлены Коллективным договором.

2.1.6. Систему оплаты труда (повременная, повременно-премиальная, сдельная, сдельно-премиальная,

аккордная, индивидуальная, коллективная и другие) устанавливать по категориям работников согласно

приложению № ___.

Пример.

Труд рабочих _________________ (указывается цех, производство) оплачивать повременно на основе тарифных ставок, указанных в приложении № ___. Кроме того, выплачивать им премию в соответствии с Положением о премировании согласно приложению № __.

2.1.7. Установить тарифную ставку (оклад) рабочих-сдельщиков и повременщиков первого квалификационного разряда, занятых в нормальных условиях на работах, не требующих квалификации или относимых к первому квалификационному разряду, на ________________ процентов выше минимального размера оплаты труда. Установить тарифные коэффициенты между разрядами согласно приложению № __.

2.1.8. При работе в производствах (выполнении работ) с вредными и/или опасными условиями труда

· тарифным ставкам и должностным окладам работников производить доплаты в размере __процентов тарифной ставки (оклада) либо в конкретных размерах по категориям работников согласно приложению №.

2.1.9. Для предприятий или отдельных структурных подразделений, где имеются участки, на которых труд работников наиболее интенсивный (конвейеры, поточные и автоматические линии и т.п.), рабочим, занятым ______ (указать конкретное подразделение), могут быть установлены доплаты за интенсивность труда.

2.1.10. При совмещении профессий (должностей) или выполнении обязанностей временно отсутствующих работников без освобождения от своей основной работы производить доплаты. (Конкретный размер доплаты определяется соглашением сторон трудового договора.)

2.1.11. За каждый час работы в ночное время производить доплату в размере __________ процентов тарифной ставки (оклада) за работу в нормальных условиях (эти доплаты не могут быть ниже размеров, установленных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации).

2.1.12. Устанавливать отдельным работникам надбавки к тарифным ставкам (должностным окладам) за срочность выполняемой работы, за классность, допуск к государственной тайне и т.п. согласно приложению № ______. (Организация выбирает из перечня те надбавки, применение которых считает наиболее целесообразным.)

2.1.13. На период _____________ (указать срок) освоения нового производства (продукции) за работником сохранять его прежнюю заработную плату.

2.1.14. Установить систему материального поощрения (премирования) по результатам труда, в том числе:

· по результатам работы за месяц, квартал;

· за выполнение особо важных и срочных работ;

· по итогам работы за год;

· по другим основаниям.

2.1.15. Юбилярам (50-75 лет) производить единовременную выплату при стаже работы в организации:

до одного года - половину должностного оклада;

от одного до пяти лет - один должностной оклад;

свыше пяти лет - два должностных оклада.

2.2. В области нормирования труда стороны договорились:

2.2.1. Вводить, производить замену и частичный пересмотр норм труда после реализации организационно-технических мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда, а также в случае использования физически и морально устаревшего оборудования.

2.2.2. Внеочередной пересмотр норм труда может производиться по результатам аттестации рабочих

мест.

2.2.3. Установленные нормы труда не могут быть пересмотрены в случае достижения высокого уровня выработки продукции (оказания услуг) отдельными работниками за счет применения по их инициативе новых приемов труда и совершенствования рабочих мест. Перечень действующих на момент подписания сторонами Договора норм труда в организации представлен в приложении № __.

2.2.4. Учащимся ПТУ и молодым рабочим основных профессий могут быть установлены нормы выработки, пониженные на _____ процентов на срок до ___ месяцев.

2.3. Гарантии и компенсации.

2.3.1. Стороны договорились, что в случае направления в служебную командировку работнику возмещаются расходы по проезду, найму жилого помещения, суточные в следующих размерах

____________ (указать конкретные размеры возмещения затрат, но не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых из федерального бюджета).

2.3.2. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно в образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, работодатель предоставляет

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в случаях и размерах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 173 - 177).

2.3.3. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях, не имеющих государственной аккредитации, могут устанавливаться в следующих размерах:

_____ (указать продолжительность дополнительного отпуска в календарных днях и размер сохраняемого заработка).

2.3.4. Стороны договорились, что при расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в повышенном по сравнению с установленным Трудовым кодексом Российской Федерации размере ___ (указать размер пособия), если работник отработал в организации не менее ___ лет.

Раздел 3. ГАРАНТИИ ПРИ ВОЗМОЖНОМ ВЫСВОБОЖДЕНИИ,

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАНЯТОСТИ

3.1. При принятии решения о сокращении численности или штата работников и возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель в письменной форме сообщает об этом выборному профсоюзному органу организации не позднее чем за 2 месяца до начала проведения мероприятий.

· случае, если решение о сокращении численности или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников, работодатель не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий представляет органу службы занятости и профсоюзному органу или иному представительному органу работников информацию о возможном массовом увольнении.

3.2. Стороны обязуются совместно разрабатывать предложения по обеспечению занятости и меры по социальной защите работников, высвобождаемых в результате реорганизации, ликвидации организации, сокращения объемов производства, при ухудшении финансово-экономического положения организации. В случае проведения процедур банкротства предложения по смягчению последствий проведения этих процедур принимаются с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

3.3. При сокращении численности или штата работников организации преимущественное право на оставление на работе, помимо категорий, предусмотренных статьей 179 Трудового кодекса Российской Федерации, при равной производительности труда может предоставляться работникам:

- предпенсионного возраста (за __ года до пенсии); - проработавшим в организации более __ лет.

3.4. При сокращении численности или штата не допускать увольнения двух работников из одной семьи одновременно.

3.5. С целью использования внутрипроизводственных резервов для сохранения рабочих мест работодатель с учетом производственных условий и возможностей:

- ограничивает проведение сверхурочных работ, работ в выходные и праздничные дни (кроме организаций, где невозможно приостановить производство);

- ограничивает (не использует) или сокращает прием иностранной рабочей силы; - приостанавливает найм новых работников;

- вводит режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев в случае массового увольнения работников в связи с изменением организационных или технологических условий труда;

- проводит другие мероприятия с целью предотвращения, уменьшения или смягчения последствий массового высвобождения работников.

3.6. Лицам, получившим уведомление об увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации, предоставляется свободное от работы время (не менее _______ часов в неделю) для поиска нового места работы с сохранением среднего заработка (источник финансирования - средства организации).

3.7. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации увольняемому работнику может выплачиваться выходное пособие в повышенном размере по сравнению с установленным законодательством:

- для лиц, проработавших в организации свыше 10 лет, _______ процентов среднего месячного заработка;

- от 5 по 10 лет ___ процентов среднего месячного заработка.

3.8. Работодатель содействует работнику, желающему повысить квалификацию, пройти переобучение

· приобрести другую профессию.

Раздел 4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. Работникам устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями, за исключением работников, для которых действующим законодательством и настоящим Коллективным договором установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.

4.2. В организации может применяться сокращенное рабочее время (по желанию работника), помимо случаев, предусмотренных действующим законодательством, для:

· женщин, имеющих детей в возрасте до 8 лет;

· лиц, частично утративших трудоспособность на производстве.

4.3. Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжительностью работы в дневное время в случаях, когда это необходимо по условиям труда, а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. (Перечень указанных работ прилагается к Коллективному договору.)

4.4. В случае производственной необходимости работодатель может вводить разделение рабочего времени на части с учетом мнения выборного профсоюзного органа. (Круг работников, для которых вводится раздробленный рабочий день; величина продолжительности перерыва между ними; срок, на который вводится раздробленный рабочий день, и другое, прилагается к Коллективному договору.)

4.5. Перерывы для отдыха и питания предоставлять работникам с ____ до _____ (указать время).

4.6. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечивать работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. (Перечень таких работ, а также мест для отдыха и приема пищи прилагается к Коллективному договору.)

4.7. Общим выходным днем считать воскресенье. Вторым выходным днем считать __________ (указать).

4.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставлять работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам с ненормированным рабочим днем. (Список работ, профессий и должностей, по которым предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска, прилагается к Коллективному договору.)

4.9. Предоставлять работникам отпуска без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам на срок по соглашению между работником и работодателем.

4.10. Режим рабочего времени и времени отдыха конкретизируется в правилах внутреннего трудового распорядка, графиках сменности, графиках отпусков.

Раздел 5. ОХРАНА ТРУДА

5.1. Работодатель в соответствии с действующим законодательством и нормативными правовыми актами по охране труда обязуется:

5.1.1. Выделить на мероприятия по охране труда средства в сумме ____ руб. (по годам).

5.1.2. Выполнить в установленные сроки комплекс организационных, технических и экологических мероприятий, предусмотренных соглашением по охране труда, согласно приложению N __.

5.1.3. Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда в организации осуществлять в размере не менее 0,1% суммы затрат на производство продукции (работ, услуг), в организации, занимающейся эксплуатационной деятельностью, в размере не менее 0,7% суммы эксплуатационных расходов.

5.1.4. Провести аттестацию рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в организации в следующих подразделениях: (указать перечень).

5.1.5. Обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, в том числе о результатах аттестации рабочих мест по условиям труда в организации.

5.1.6. Для всех поступающих на работу лиц проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

5.1.7. Обеспечивать обучение лиц, поступающих на работу с вредными и/или опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проводить их периодическое обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы.

5.1.8. Осуществлять контроль за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты.

5.1.9. Выдавать своевременно и бесплатно работникам специальную одежду, обувь и другие средства индивидуальной защиты в соответствии с установленными нормами по перечню профессий и должностей согласно приложению № ___. В случае, когда работодатель не обеспечил работника спецодеждой и спецобувью и по соглашению сторон работник приобрел ее сам, работодатель возмещает ее стоимость.

5.1.10. Предоставлять работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, следующие компенсации:

· дополнительный отпуск, присоединяемый к основному, и сокращенный рабочий день по перечню профессий и должностей согласно приложению № __;

· молоко или другие равноценные пищевые продукты по перечню профессий и должностей согласно приложению № __;

· лечебно-профилактическое питание по перечню профессий и должностей согласно приложению № .

5.1.11.  Установить  единовременное  денежное  пособие  работникам  (членам  их  семей)  сверх

установленных законодательством в случаях:

· гибели работника ____ минимальных размеров оплаты труда;

· получения работником инвалидности ___ минимальных размеров оплаты труда.

5.1.12. Обеспечить условия и охрану труда женщин, в том числе:

· ограничить применение труда женщин на работах в ночное время;

· осуществить комплекс мероприятий по выводу женщин с тяжелых физических работ и работ с вредными и/или опасными условиями труда;

· выделить рабочие места в подразделениях исключительно для труда беременных женщин, нуждающихся в переводе на легкую работу;

· выполнить мероприятия по механизации ручных и тяжелых физических работ в целях внедрения новых норм предельно допустимых нагрузок для женщин.

5.1.13. Обеспечить условия труда молодежи, в том числе:

· исключить использование труда лиц в возрасте до 18 лет на тяжелых физических работах и работах

· вредными и/или опасными условиями труда;

· по просьбе лиц, обучающихся без отрыва от производства, установить индивидуальные режимы

труда.

5.1.14. Организовать контроль за состоянием условий и охраны труда в подразделениях и за выполнением соглашения по охране труда.

5.2. Работники обязуются соблюдать предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами требования в области охраны труда, в том числе:

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда;

· немедленно извещать своего руководителя или замещающее его лицо о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

· проходить обязательные предварительные и периодические медицинские обследования.

5.3. В организации создается и действует на паритетных началах комитет (комиссия) по охране труда из представителей работодателя и выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа в количестве _____ человек.

Раздел 6. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ, НЕПОСРЕДСТВЕННО

СВЯЗАННЫЕ С ТРУДОВЫМИ ОТНОШЕНИЯМИ

6.1. При наличии у работодателя жилого фонда в соответствии с действующими правилами учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставлении жилых помещений, устанавливать очередность на получение жилой площади и распределять жилые помещения в соответствии

· Положением о порядке улучшения жилищных условий работников организации согласно приложению №.

6.2. Улучшать жилищные условия работников организации в соответствии с Положением о порядке постановки на учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий (прилагается).

6.3. Предоставлять работникам, имеющим детей дошкольного возраста, места в имеющихся у работодателя детских дошкольных учреждениях с ___ процентной скидкой по оплате за их содержание.

6.4. В случае смерти работника оказывать помощь в организации похорон; в случае гибели работника на производстве выплачивать членам семьи погибшего, помимо предусмотренных действующим законодательством компенсаций, пособие в размере ______.

6.5. При рождении ребенка у работника организации выплачивать ему материальную помощь в размере ______.

6.6. Выделять средства на приобретение путевок для организации отдыха работников и их детей в возрасте до 15 лет включительно.

6.7. Компенсировать затраты работников, имеющих детей, на приобретение путевок в детские оздоровительные лагеря в размере не менее ____ руб.

Раздел 7. ГАРАНТИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Работодатель обязуется:

7.1. Безвозмездно предоставить профсоюзному органу оборудованное, отапливаемое, электрифицированное помещение (указать номер комнаты), а также другие условия для обеспечения деятельности профсоюзного органа согласно прилагаемому перечню.

7.2. Перечислять профсоюзному органу средства в размере ______ на организацию культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы.

7.3. Перечислять на профсоюзный счет ежемесячно и бесплатно удержанные из заработной платы по письменным заявлениям работников членские профсоюзные взносы в размере, предусмотренном Уставом профсоюза.

7.4. Предоставлять в установленном законодательством порядке профсоюзному органу информацию

· деятельности организации для ведения переговоров и осуществления контроля за соблюдением Коллективного договора.

7.5. Предоставлять профсоюзному органу возможность проведения собраний, конференций, заседаний без нарушения нормальной деятельности организации. Выделять для этой цели помещение в согласованных порядке и сроки.

Раздел 8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Изменения и дополнения Договора в течение срока его действия принимаются только по взаимному согласию сторон в порядке, установленном для его заключения.

8.2. В случае выполнения работодателем обязательств, возложенных на него Договором, работники обязуются не прибегать к разрешению коллективного трудового спора путем организации и проведения забастовок.

8.3. Контроль за выполнением Договора осуществляют стороны, подписавшие его, в согласованных порядке, формах и сроках.

· целях более действенного контроля за исполнением принятых обязательств назначаются ответственные от каждой стороны за выполнение конкретных мероприятий Договора (приложение N ___).

8.4. Стороны, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных Договором, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

8.5. Работодатель в установленном законами и иными нормативными правовыми актами порядке обязуется ежегодно информировать представительный орган работников о финансово-экономическом положении организации, основных направлениях производственной деятельности, перспективах развития, важнейших организационных и других изменениях.

8.6. Подписанный сторонами Договор с приложениями в семидневный срок работодатель направляет на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.

8.7. Действие настоящего Договора распространяется на всех работников организации (ее филиала, представительства и иного обособленного структурного подразделения).

8.8. При приеме на работу работодатель или его представитель обязан ознакомить работника с настоящим Договором.

8.9. Настоящий Договор заключен сроком на ______ лет (не более трех лет) и вступает в силу со дня подписания его сторонами (либо со дня, установленного Договором).

П р и м е ч а н и е. При согласии сторон в Договор могут включаться дополнительные пункты, не противоречащие действующему законодательству и иным нормативным правовым актам (а в части дополнительных расходов - за счет средств организации).

Примерный перечень возможных приложений к Коллективному договору

Правила внутреннего трудового распорядка (если они принимаются в составе Коллективного договора).

План мероприятий по охране труда.

Смета расходования средств на охрану труда.

Перечень тарифных ставок (окладов) I разряда для рабочих-повременщиков и для рабочих-сдельщиков и тарифных коэффициентов.

Размеры минимальных должностных окладов руководителям структурных подразделений, специалистам и служащим, ниже которых работодатель не вправе устанавливать данным категориям работников.

Перечни производств (работ) с тяжелыми, особо тяжелыми, вредными и особо вредными условиями труда, при работах в которых работники имеют право на доплаты за условия труда.

Положение о порядке и условиях выплаты вознаграждения по итогам работы за год.

Положение о порядке и условиях выплаты вознаграждения за выслугу лет.

Список работ, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день.

План оздоровительно-профилактических мероприятий.

Перечень работ (производств), при выполнении которых (при работе в которых) работники получают бесплатно молоко или другие равноценные пищевые продукты.

Другие приложения исходя из содержания Договора.

Распорядительные документы

· наиболее распространенным видам распорядительных документов, издаваемых в организациях различных форм собственности, относятся постановления, решения, приказы, указания, распоряжения.

Приказы, указания и распоряжения относятся к группе распорядительных документов, принятых единолично руководителем, решения и постановления – к принятым коллегиально.

Все распорядительные документы должны строго соответствовать закону, поэтому прежде чем начинать создавать тот или иной распорядительный документ, необходимо

ознакомиться с законодательными и нормативно-правовыми актами по интересующему вопросу, а также с нормативно-методическими документами организации.

Текст распорядительного документа чаще всего состоит из взаимозависимых частей - констатирующей и распорядительной. Констатирующая часть является введением в

существо рассматриваемого вопроса. В ней могут быть перечислены факты, события, дана оценка. Констатирующая часть не обязательна.

Основная нагрузка в распорядительных документах ложится на распорядительную часть, которая излагается в повелительной форме.

В распорядительных документах (приказ, распоряжение и т.д.), действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа (приказываю, предлагаю, прошу).

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

· соответствии  с  действующим  законодательством  и  компет енцией  органы

управления   издают   следующие   распорядительные   документы:   администра ции

учреждения или организации приказы, указания; кооперативные организации, коллегии министерств или ведомств, научные советы и т.д. решения; общественные организации постановления, распоряжения.

Решения, постановления и приказы издают во всех случаях, когда необходимо принять нормативный или индивидуальный акт по основным вопросам компетенции организации. Распоряжения, указания издаются по оперативным вопросам и для организации исполнения - постановления, решения и приказы.

Приказ

Приказ - правовой акт, созданный руководителем организации государственного управления, действующим на основе единоначалия, для решения основных и оперативных задач. Приказ является самым распространенным видом распорядительного документа, применяемого в практике управления. Приказ издается для решения основных оперативных задач, стоящих перед данным органом.

Образец оформления приказа

Образцы приказов по личному составу

Новосибирская область, Каргатский район

АОЗТ «Маршанское»

ПРИКАЗ № 106-к

25.02.2016
п. Каргат

По личному составу

НАЗНАЧИТЬ:

1. Иванову Нину Петровну на должность бухгалтера с 12 февраля 2013 г., с двухнедельным испытательным сроком, с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: заявление Ивановой Н.П. с визами начальника отдела кадров и главного бухгалтера.

ПЕРЕВЕСТИ:

2. Абдулову Ирину Ивановну, стажер, на постоянную работу, на должность инспектора по кадрам с 18 февраля 2016 г.

Основание: представление начальника отдела кадров.

ПРЕДОСТАВИТЬ:

3. Иванову Виктору Владимировичу, специалисту по защите информации, очередной отпуск с 15 февраля 2016 г. по 10 марта 2016 г. на 24 дня.

Основание: заявление Иванова В.В.

ОСВОБОДИТЬ:

4. Герасимову Екатерину Андреевну, бухгалтера, от занимаемой должности с 12 февраля 2016 г. в связи с уходом на пенсию.

Основание: заявление Е.А. Герасимовой

Директор



Личная подпись



С.И. Кольцов

СОГЛАСОВАНО

Начальник юридического отдела Начальник отдела кадров



Личная подпись

Личная подпись


А.С. Орлов

Л.К. Сидорова

Протопопова

291-94-33

Указание

Указание – правовой акт, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других

нормативных актов. Право подписи указаний делегируется руководителем своим замам. Указания нумеруются по порядку в пределах календарного года.

ЗАО «Том-МАС»

УКАЗАНИЕ

05.11.2015
№ 54

· Томск

· графике отпусков на 2016 г.

Для составления графика отпусков на 2016 г.

ПРЕДЛАГАЮ:

1. Руководителям структурных подразделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в 2016 г. Срок представления списков - 10.12.2015.

2. Отделу кадров составить сводный график отпусков работников фирмы на 2016 г. и представить его на утверждение в дирекцию фирмы. Срок представления графика - 20.12.2015.

3. Ответственный - начальник отдела кадров О.Ю. Панкратова

Заместитель директора
Подпись
П.И. Абрамов

Исаева

8-954-910-34-56

Распоряжение

Распоряжение
–
правовой
акт,
издаваемый
единолично
руководителем
главным

образом
коллегиального
органа
государственного
управления
для
разрешения

оперативных вопросов. Как правило, оно имеет ограниченный срок действия и касается

узкого круга организаций, должностных лиц и граждан. Излагается в следующей форме:

ОБЯЗАТЬ, УКАЗАТЬ, ПРЕДЛОЖИТЬ, УТВЕРДИТЬ.
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ДЕПАРТАМЕНТ ДОРОЖНО-БЛАГОУСТРОИТЕЛЬНОГО КОМПЛЕКСА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Красный проспект, 34, г. Новосибирск, 630099

Тел.222-75-08, факс 223-05-43

РАСПОРЯЖЕНИЕ
№ 54

05.05.2013
г. Новосибирск

О проведении ремонтных работ

В связи с аварийным состоянием отопительной системы на ул. Мичурина

ОБЯЗЫВАЮ:

1. Провести ремонтные работы на участке №3. Ответственный – зам. начальника ремонтно-технической службы Д.И. Макаров.

2. Срок исполнения - 12.06.2013.

3. Контроль за проведением ремонтных работ возложить на первого заместителя главы администрации Ю.В. Антонова.

	Глава администрации
	Личная подпись
	Н.В. Диденко

	СОГЛАСОВАНО
	
	

	Начальник ремонтно-
	Личная подпись
	А.Г. Галкин

	технической службы
	
	

	03.05.2013
	
	

	Главный бухгалтер
	Личная подпись
	О.Р. Трофеева

	04.05.2013
	
	


Ислентьева

· 348-98-91

· коллегиальную группу распорядительных документов входят: постановление и решение. Данная группа документов составляется на основе организационно распорядительного документа – протокола. Особенности составления этих документах состоит в оформлении регистрационного номера. Регистрационный номер сложный, состоит из регистрационного номера протокола, на основании которого составляется решение или постановление, и номера вопроса (№ 3-1; №6/2). В отдельных случаях, если принимается по вопросу не одно, а несколько решений, то регистрационный номер имеет тройное значение (№ 7/4/2). Вторая особенность коллегиальных распорядительных документов это подпись документов. Подписывают председатель и секретарь, как в протоколе, на основании которого составляется распорядительный документ.

Постановление

Постановление - правовой акт, принимаемый высшими и некоторыми центральными органами коллегиального управления для разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установление стабильных норм, правил поведения.

Администрация Новосибирской области



Администрации районов области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.07.2015
№ 12/2

г. Новосибирск

О подготовке к проведению уборочных работ.



Начальнику управления

сельского хозяйства

А.И. Пенкину

Прошу подготовить

требуемые материалы

к 13.08.2015

Личная подпись

10.07.2015

Главам администраций районов области предоставить до 15.08.2015 сроки проведения и объемы финансирования уборочных работ, отчеты о готовности сельхозтехники и наличии ГСМ.

Председатель

Секретарь



Подпись

Подпись



В.А. Толоконский

О.Р. Гордеев

Решение

Решение - правовой акт, принимаемый исполнительными органами коллегией местной власти, министерства или ведомства, научным советом и т.д. Решениями могут именоваться и совместные акты, издаваемые несколькими неоднородными органами.

Кооператив Урожай

Новосибирская область,

Новосибирский район,

с. Раздольное

РЕШЕНИЕ

15.08.2013
№ 5-3

О премировании

· целях поощрения члена кооператива за успешную работу по итогам года на общем собрании кооператива

Решили:

1 Премировать Лапина Анатолия Петровича  в размере 5000 руб.

2 Ответственный - главный бухгалтер Репин Л.Б.

Председатель

Секретарь



Личная подпись

Личная подпись



С.П. Конкин

И.С. Нагорная

Аверина

· 314-41-01

Информационно-справочная документация

Подавляющее большинство документов, отправляемых из учреждений и фирм и направляемых им, являются информационно-справочными. Они носят вспомогательный характер по отношению к организационно-распорядительным документам и не являются обязательными к исполнению. Информация, содержащаяся в них, может побуждать к действию или может быть лишь принята к сведению.

Докладные, служебные и объяснительные записки служат для передачи информации с одного уровня управления на другой и часто являются основанием для издания распорядительных документов.

Докладная записка

Докладная записка - документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя.

Цель докладной записки - побудить руководителя принять определенное решение.

Пример оформления внутренней докладной записки

Генеральному директору

Иванову Н.К.

Гл. бухгалтера

Петровой В.С.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

О замене компьютеров

Довожу до Вашего сведения, что бухгалтерия в настоящее время оснащена 9 компьютерами (в комплектации) устаревшего образца, многие из которых имеют ненадежные эксплуатационные качества. Год выпуска 2004.

Прошу рассмотреть вопрос о приобретении пяти новых компьютеров. Акт на списание прилагается.

Гл. бухгалтер



Подпись



В.С. Петрова

10.05.2014

Объяснительная записка

Объяснительная записка - документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Образец оформления объяснительной

Декану экономического

записки
факультета

Стаднику А.Т.

Студента 431 гр.

Прогорской С.И.

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА Об утрате студенческого билета

· 23.09 по 20.10 2015, я не посещала занятия по дисциплинам теория менеджмента, экономическая информатика и теория статистики по болезни. Прошу разрешить отработку лекционных и практических занятий у преподавателей в назначенное ими время.

Справки прилагаются.

Студентка



431 гр.



Подпись



Прогорская  С.И.

27.10.2015 г.

Служебная записка

Служебная записка - документ, адресованный руководству предприятия или в административные службы о каком либо факте, действии или бездействии кого либо.

Цель служебной записки – Оповестить руководство о чем либо.

Образец оформления объяснительной записки

Проректору по

экономическим вопросам

Вышегурову С.Х.

Начальника эл-тех. цеха

Кирсенко А.Н.

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА.

О проведении «Дня первокурсника»

Согласно приказу ректора № 356-о от 22.08.2013 в концертном зале будет проведен праздник для студентов первого курса факультетов: экономического, юридического и муниципального государственного управления в 10.00 ч. Довожу до вашего сведения, что для проведения праздника необходимо заменить техническое обеспечение (освещение). Акт выполненных работ по замене осветительных приборов и список оборудования прилагается.

Начальник

Электротехнического цеха



Подпись



Кирсенко А.Н.

23.08.2013 г.

Акт

Акт — документ, составленный коллегиально комиссией, постоянно действующей или специально создаваемой, состав которой утверждается

распорядительным документом руководства организации, несколькими лицами — для подтверждения установленных фактов, событий, действий.

Существует множество разновидностей актов с точки зрения их содержания и назначения: приема-сдачи (работ, материальных ценностей, документов); обследования (состояния техники безопасности); испытаний (образцов, систем, технологий); инвентари-зации; расследования аварий, несчастных случаев; ликвидации организации; коммерческие акты (по фактам повреждения, порчи грузов, нарушений правил транспортировки).

· акте отражаются только те факты, которые точно установлены лицами, подписывающими документ.

Акт оформляется на общем бланке учреждения (компании) или на типовых формулярах, если имеется унифицированная форма. Реквизиты оформляются по ГОСТ Р6.30 – 2003. Место и дата составления должны соответствовать месту и дате актируемого события.

Текст акта состоит из вводной и констатирующей части. В вводной части указываются основания для составления акта и члены комиссии, составляющей данный документ.

Акты часто составляются на основании распорядительного документа, например приказа. Содержание акта (констатирующая часть) может содержать информацию разделенную на пункты или представленную в виде таблицы.

· конце документа указывается количество составленных экземпляров и их местонахождение. Количество экземпляров зависит от количества заинтересованных сторон или определяется нормативными документами.

Акт будет считаться принятым или вступившим в силу после подписания его председателем и всеми членами комиссии. Члены комиссии, не согласные с содержанием акта, обязаны оставить визу несогласия на самом акте или на отдельном листе и приложить его к акту.

Образец акта



УТВЕРЖДАЮ

Руководитель __________



______________

учреждения
(подпись)



(расшифровка подписи)

«________» ___________________________
___________ г.

	Акт №_____
	
	

	о списании малоценных предметов
	

	
	
	КОДЫ

	Форма №443 по ОКУД
	0504143

	от «_____» _______________ ________ г.
	Дата
	

	Учреждение (центральная бухгалтерия)
	
	

	___________________________________________________ по ОКПО
	

	Структурное  подразделение
	
	

	___________________________________________________
	по КСП
	

	Материально ответственное лицо
	
	

	__________________________________________
	
	


Комиссия в составе ____________________________________________________________

(должность, фамилия И.О.)

__________________________________________________________________________назначенная приказом (распоряжением) от «___»_________ _____ г. №________ произвела проверку состояния пришедших в негодность малоценных предметов в ________________________________________

(структурное подразделение)

· установила, что не поддаются ремонту и не могут быть использованы или переданы другим организациям поименные ниже ценности, подлежащие списанию и исключению из учета:
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	№
	Наименование и
	Количество
	Код  ана-
	Количест
	Цена,
	Сумма, руб.
	Причина

	п/
	описание (марка,
	лет в
	литического
	во пред-
	
	
	

	
	сорт и т.д.)
	эксплуатации
	учета
	метов
	руб.
	
	списания

	п
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого

Всего по настоящему акту списано предметов________________________________________

(количество прописью на общую сумму)

на общую сумму_________________________________________________________________

(прописью)

Заключение комиссии

__________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Председатель комиссии:

Члены комиссии:



______________

(должность)

______________

(должность)

______________

(должность)

______________

(должность)



_________________________

(подпись)

_________________________

(подпись)

_________________________

(подпись)

_________________________

(подпись)

Перечисленное
в
настоящем
акте
имущество
принято
на
ответственное
хранение

________________________________________________  «_______»
____________ ________ г.

· результате списания получены следующие материалы, которые подлежат оприходованию в учете и сдаче на склад (кладовую) для дальнейшего использования:
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№
	Наименование
	Единица
	Код  ана-
	Количест
	Цена,
	Сумма, руб.
	Для какого

	п/п
	материала
	измерения по
	литического
	во
	
	
	

	
	
	ОКЕИ
	учета
	
	руб.
	
	использования

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Всего
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____________________________________________________________________________

Председатель комиссии:

Члены комиссии:


(сумма прописью)

______________

(должность)

______________

(должность)

______________

(должность)



_________________________

(подпись)

_________________________

(подпись)

_________________________

(подпись)

______________ _________________________ (должность) (подпись)

Перечисленное в настоящем акте материалы на сумму _________руб. ________ коп. принял на хранение

Заведующий складом (кладовой) __________________

(должность)

«________»
__________________
_________ г.



____________________________

(расшифровка подписи)

Справка

Справка - документ, содержащий текстовую и (или) табличную обобщенную информацию по какому-либо определенному вопросу, о состоянии дел, характерные показатели, описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

Справки бывают двух видов: с информацией о фактах и событиях служебного характера и выдаваемые заинтересованным гражданам и учреждениям.

Справка должна объективно отражать состояние дел, поэтому ее составление требует тщательного сбора и проверки сведений, сопоставления и анализа полученных данных. Подписывают справку лица, ее составляющие и несущие ответственность за предоставленные данные. Справки заверяются печатями.

Образец оформления справки

Новосибирская область, Новосибирский район

ЗАО «Ирмень»

СПРАВКА

10.08.2012
№ 11

г. Новосибирск

Морозов Виктор Александрович работает электриком с 01.03.2006 г. (Пр. № 23 от 26.02.2006 г.). Его месячный оклад – 18000 рублей в месяц.

Начальник отдела кадров



Личная подпись



А.В. Иванов

Ветрова А.И.

т. 291-90-11



М П

Деловая переписка

Деловая переписка — неотъемлемое средство связи с другими организациями и часто численно превалирует над остальными документами. По содержанию и назначению служебные письма могут быть инструктивными, гарантийными, рекламными, рекламационными, письмами-запросами, извещениями, приглашениями, ответами на запросы и т. д.

Письма оформляются на специальном фирменном бланке для письма. Исходящие (отправляемые) письма визируются заинтересованными должностными лицами: бухгалтером, юристом, начальниками подразделений и др.— на экземпляре, остающемся в организации.

Текст письма излагается от первого и третьего лица единственного и множественного числа и, как правило, состоит из двух частей. В первой излагаются факты, послужившие причиной для его написания, а затем излагаются выводы, просьбы, предложения.

На входящих (получаемых) письмах проставляется отметка о поступлении и резолюция руководящих работников предприятия, отметка о постановке документа на контроль; после исполнения проставляется отметка о направлении документа в дело.

Служебные письма - обобщенное название большой группы управленческих документов, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами, сообщения чего-нибудь, уведомления о чем-нибудь.

Служебные письма выступают связующим звеном между предприятиями, учреждениями и организациями, они занимают до 80% входящей и исходящей документации учреждения.

Текст служебного письма должен быть простым, т.е. освещать один вопрос. Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагаются мотивы, побудившие составить документ, здесь же могут быть сделаны ссылки на решения вышестоящих органов, явившиеся основанием составления письма. Во второй части излагается основная часть документа, ради которой он составлялся: выводы, просьбы, предложения, замечания и т.п.

По характеру информации письма подразделяются на большое количество разновидностей.

Сопроводительное письмо ─ часто составляемый документ, который информирует адресата о направлении к нему прилагаемых к письму документов.

Составление сопроводительного письма допустимо в том случае, если необходимо что-либо разъяснить или дополнить к приложенным документам: указать срок исполнения, объяснить причину задержки и т.д.

Письмо - приглашение - предлагает адресату принять участие в каком-либо проводимом мероприятии.

Информационное письмо - сообщает адресату о каком-либо факте или мероприятии. Наиболее часто с помощью информационных писем пропагандируют деятельность каких-либо организаций, выпускаемую продукцию, издаваемую литературу.

Рекламное письмо - разновидность информационного письма, направляется конкретному адресату и содержит подробное описание рекламируемых услуг или товаров.

Письмо–извещение - составляется для конкретного адресата и чаще всего является ответом на вопрос.

Письмо–подтверждение - содержит сообщение о получении какого-либо отправления (письма, перевода и т.п.), о том, что ранее составленный документ остается в силе.

Письмо-напоминание - содержит указание на приближение или истечение срока исполнения какого-либо обязательства или проведение мероприятия.

Гарантийное письмо - документ, обеспечивающий исполнение изложенных в нем обязательств.

Инициативное письмо - письмо, требующее ответа. Большая категория таких писем выражает просьбу (предложение, запрос) к адресату в решении каких-либо вопросов.

Письма–ответы - по своему содержанию носят зависимый характер от инициативных писем, т.к. тема их текста уже задана и остается изложить характер решения постановленного в инициативном письме вопроса.

Примеры текстов писем

Сопроводительное письмо:

Высылаем наложенным платежом…

Направляем заявку на…

Письмо - приглашение:

Уважаемый Иван Степанович!

10 марта 2016 г. в конференц-зале состоится торжественное заседание…

Информационное письмо:

· соответствии с планом изданий в 2016 г. институтом будет издаваться сборник. Просим направлять статьи объемом не более 0,7 п.л. до 10.12.2015.

Рекламное письмо:

Компания «Кодак» предлагает новые усовершенствованные аппараты по проявке и печати фотографий…

Письмо - извещение:

На ваше имя получен денежный перевод…

Письмо - подтверждение:

· благодарностью подтверждаем получение Вашего письма от… или получение Вашего заказа и приступаем к его выполнению…

Письмо - напоминание:

Ваша задолженность по квартплате на 02.09.2013 составляет 6347 рублей...

Гарантийное письмо:

Банк «Алемар» обязуется оплатить или согласен выступить гарантом оплаты…

Инициативное письмо:

«Прошу…»

«принять меры, сообщить данные о сроках поставки, направить нам договор, подтвердить получение документов…»

Письмо - ответ:

На ваш запрос сообщаем…

В Вашей просьбе… вынуждены отказать.

Образцы оформления писем

Россельхозакадемия

Россия, 115209, Москва

ул. Пятницкая, 21

Тел. (095) 931-11-17

Факс (095) 931-00-27

E- Mail: msm@inter. msk.ru

F- http: // www. inter. msk.ru

ОКПО 03944527



Генеральному директору

научно-технического

центра «Семена-агро»

О.С. Еремееву

24.01.2016 № 3/115

на №______ от________

О семинаре Современные технологии

Уважаемый Олег Святославович!

Приглашаем Вас принять участие в работе семинара «Современные технологии», который состоится 05.02.2016 в Государственной думе. Начало семинара в 11:00 ч.

· программе семинара: рассмотрение вопросов автоматизации производственных процессов.

Просим Вас подтвердить участие в семинаре до 01.02.2016. Заявку необходимо выслать по факсу 931-00-27.

Приложение:  Программа выставки «Технические средства автоматизации» на 5 л. в 1

экз., заявка на участие, анкета участника.

С уважением

Председатель оргкомитета



Личная подпись



И.В. Нестеров

Документы по личному составу

Документы, создаваемые при оформлении приема, увольнения и перемещения сотрудников, предоставления отпусков, поощрения, составляют группу документов по личному составу (рис. 4-6). Значение кадровых документов определяется тем, что в них фиксируются сведения, необходимые для осуществления гражданами права на труд, образование, пенсионное обеспечение и т.д.
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Рис. 4. Схема составления документов о приеме на работу
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Рис. 5. Схема составления документов о переводе на другую работу внутри организации
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Рис. 6. Схема составления документов об увольнении работника

При поступлении на работу на сотрудника в течение 5 дней должны оформить трудовую книжку, трудовой договор, приказ о приеме на работу и личную карточку сотрудника (работника).

Образцы оформления приказа о приеме на работу

Унифицированная форма № Т-1

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 № 1


Код

Форма по
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0301001
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Заявление

При поступлении на работу граждане подают письменное заявление, в котором излагают просьбу о зачислении на предприятие, в организацию, учреждение, указывая свою профессию, квалификацию, специальность, должность. Также могут составляться заявления о переводе на другую должность, о предоставлении отпуска, увольнении, о предоставлении каких-либо материальных благ и т.д. Заявление о приеме на работу составляется в произвольной форме, пишется от руки

Образец оформления заявления

Директору ООО «ТЛК Никос»

Иванову Ю.С.

Г-на Ворохова Владимира

Сергеевича

т. 8 -952-785-73-90

заявление.

Прошу принять меня на работу на должность специалиста по защите информации с 01.07.2015.

Личная подпись

14.06.2015.

Характеристика

Характеристика – это официальный документ, который выдает администрация учреждения, организации, предприятия своему сотруднику в ряде ситуаций. В характеристике приводятся отзыв о служебной и общественной деятельности сотрудника, оценка его деловых и моральных качеств.

Характеристика имеет следующие
реквизиты: название; указание должности лица,

которому выдается характеристика; наименование организации, выдающей характеристику; имя, отчество и фамилию сотрудника; текст; подписи; печать.

· тексте характеристики можно выделить логически взаимосвязанные составные части. Первая – это анкетные данные, следующие за названием документа, где указывают имя, отчество и фамилию, должность, ученую степень и звание (если они имеются), год рождения, образование сотрудника.

Вторая часть текста характеристики – данные о трудовой деятельности (сведения о специальности, продолжительности работы на данном предприятии или в организации, продвижении по службе, уровне профессионального мастерства и т.п.).

Третья часть – собственно характеристика, т.е. оценка морально-психологических и деловых качеств сотрудника: его отношения к работе, повышения профессионального уровня, поведения в быту.

Четвертая, заключительная, часть содержит вывод, в котором указывается назначение характеристики.

Текст характеристики составляется от третьего лица. Подписывает характеристику, как правило, руководитель учреждения.

Автобиография

Автобиография – документ, который автор составляет самостоятельно в произвольной форме. Пишут автобиографию от руки, форма изложения – повествовательная, от первого лица. Все сведения даются в хронологическом порядке и так, чтобы можно было составить представление о жизненном пути, деловой квалификации и общественно-политической деятельности данного человека.

Основные реквизиты в автобиографии: название документа (автобиография); имя, отчество, фамилия автора; число, месяц и год рождения; сведения о родителях (фамилия, имя, отчество, место работы); образование и специальность по образованию; вид трудовой деятельности; последнее место работы и должность; награды и поощрения; участие в общественной работе; семейное положение и состав семьи; домашний адрес и телефон; дата; личная подпись.

Трудовой договор

Трудовой договор - документ, который отражает основные аспекты взаимоотношений нанимателя и наемного работника, определяет условия работы, выполнения основных обязанностей и требования сторон. Из ст. 56 ТК РФ «Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка».

Трудовой договор в письменной форме является юридическим подтверждением того, что стороны состоят в трудовых отношениях, а при возникновении трудовых споров может быть представлен в суде в качестве основного документа.

При заключении трудового договора следует указать следующие основные условия:

· место работы (наименование предприятия – нанимателя, его адрес);

· конкретную работу в соответствии с квалификацией по определенной профессии или должности, которую должен выполнять работник;

· дату начала работы и ее окончания (если заключается срочный трудовой контракт);

· порядок оплаты труда;

· обязанности предприятия по обеспечению охраны труда.

Трудовой договор может содержать и дополнительные условия, конкретизирующие обязательства сторон (испытательный срок, совмещение профессий, повышение квалификации и т.д.).

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего распорядка, коллективным договором и другими локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

Трудовой договор составляется в двух экземплярах, подписывается руководителем предприятия и работником и заверяется печатью. Один экземпляр хранится на предприятии, второй - у работника. Трудовые договоры может включаться в состав личных дел, а если личные дела не заводятся, то формируются договоры в отдельное дело по алфавитному порядку согласно фамилии работников.

Решение о приеме (отказе в приеме) на работу принимается работодателем по результатам рассмотрения документов в строгом соответствии с положениями законодательства РФ. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание

приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного договора. О приказе сообщается работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

Образец оформления трудового договора

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № ____________

(между работником и работодателем - юридическим лицом)

_______________________



"____"____________20 __



г.

(место заключения договора)


(дата заключения договора)

____________________________________________________________________________________,

(полное и сокращенное наименование работодателя)

именуемый(ое) в дальнейшем Работодатель, в лице _______________________________________, действующего на основании ________________________________________ с одной стороны, и

___________________________________________________________________________________ ,

( Фамилия, Имя, Отчество Работника)

именуемый в дальнейшем Работник, с другой стороны, вместе в тексте именуемые Стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Работник принимается на работу в __________________________________________________

(место работы)

___________________________________________________________________________________  (наименование

структурного подразделения; обособленного структурного подразделения, место его нахождения)

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой Работнику работы)

1.2. Дата начала работы __________________________.

1.3. Договор является

· договором по основной работе
· договором по совместительству.
(нужное подчеркнуть)

2. Срок договора. Испытание

2.1. Договор заключен:

· на неопределенный срок
· на срок
__________________________________________________________________________________

(указать причину заключения срочного трудового договора  в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом)

2.2. В целях проверки соответствия поручаемой работе Работнику устанавливается испытание.

Срок испытания __________________месяца(ев).

3. Права и обязанности Работника

Права и обязанности Работника и Работодателя устанавливаются трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным трудовым договором, соглашением (указать, каким), Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими у Работодателя, Положением о защите персональных данных, ___________________________________.

4. Права и обязанности Работодателя

Права и обязанности Работника и Работодателя устанавливаются трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным трудовым договором, соглашением (указать, каким), Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими у Работодателя, Положением о защите персональных данных, ___________________________________.

5. Размер, место и сроки выплаты заработной платы Работнику устанавливается (нужное подчеркнуть и заполнить):
5.1. Оклад (должностной оклад) в размере _____________ рублей в месяц, тарифная ставка в размере _____________ рублей в _________________,

(час, день, месяц)

сдельная оплата труда: _______________________________________________ .

(указать условия)

5.2. Ежемесячная премия в размере _______% ________________________________ .

5.3. Доплата ______% за ___________________________________________________.

5.4. Доплата ______% за ___________________________________________________.

5.5. Надбавка ______% за __________________________________________________.

5.6. Надбавка ______% за __________________________________________________.

5.7. ______% - районный коэффициент.

Премия, доплаты и надбавки устанавливаются от _____________________________

(оклада, тарифной ставки и пр.)

5.8. Работнику могут устанавливаться другие доплаты и надбавки к окладу, выдаваться премии и другие виды материального вознаграждения в порядке и на условиях, предусмотренных Положением об оплате труда, Положением о премировании, действующими у Работодателя.

5.9. Заработная плата выплачивается Работнику (нужное подчеркнуть):

· в кассе, расположенной по месту нахождения Работодателя;
· посредством  перечисления  на  счет  Работника  №  ____________________________________  в
__________________________________________________________ банке.

· следующие   сроки:   ________   числа   текущего   месяца   (аванс)   в   размере   ______   %   от

_____________________________, _______числа месяца, следующего за расчетным (окончательный расчет за прошедший месяц).

6. Режим рабочего времени и времени отдыха

6.1. Работнику устанавливается (нужное подчеркнуть и заполнить):

· пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями _________________
(указать дни)

· шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем _________________
(указать день)

· рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику,
· продолжительность ежедневной работы (смены) _____________________
· неполный рабочий день _________________________________________
(указать  продолжительность рабочего дня (смены)

· неполная рабочая неделя ___________________________________________
(указать рабочие дни недели)

· ненормированный рабочий день
· время начала работы ___________, время окончания работы ______________
(или сослаться на Правила внутреннего трудового распорядка)

· время перерывов в работе:
перерыв для отдыха и питания _______________________________________

(указать продолжительность и время предоставления)

иные перерывы: ___________________________________________________

· число смен в сутки ________________________________________________,
· чередование рабочих и нерабочих дней: ______________________________
· иные особенности _________________________________________________
6.2. Работнику устанавливается:

· ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью _____ календарных (или рабочих) дней;
· ежегодные дополнительные  оплачиваемые отпуска:
продолжительностью ____________ календарных дней за __________________

продолжительностью ____________ календарных дней за __________________

Стороны пришли к соглашению: отпуск за первый год работы предоставить Работнику с «____»____________200 __ г., а отпуск за второй и последующие годы – в соответствии с графиком отпусков работников Работодателя, утверждаемым в порядке, установленном Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими у Работодателя.

Порядок и условия разделения ежегодного оплачиваемого отпуска на части, отзыва из отпуска, продления или перенесения отпуска и замены его денежной компенсацией, а также предоставления отпуска без сохранения заработной платы устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими у Работодателя.

7. Условия работы

7.1. Характеристики условий труда на рабочем месте: __________________________

_________________________________________________________________________

7.2. Компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда (если Работник принимается на работу в соответствующих условиях):

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

7.3. характер работы ______________________________________________________,

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы)

размеры и порядок возмещения расходов, возмещаемых Работнику в связи с указанным характером работы: ___________________________________________________

_________________________________________________________________________

(можно сослаться на коллективный договор, локальный нормативный акт)

8. Виды и условия обязательного социального страхования Работника

8.1. Работодатель осуществляет следующие виды обязательного социального страхования Работника, предусмотренные законодательством РФ: страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, пенсионное, медицинское, _______________________.

8.2. Виды страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию:

 оплата медицинскому учреждению расходов, связанных с предоставлением Работнику необходимой медицинской помощи;

· пенсия по старости;
· пенсия по инвалидности;
· пенсия по случаю потери кормильца;
· пособие по временной нетрудоспособности;
· пособие в связи с трудовым увечьем и профессиональным заболеванием;
· пособие по беременности и родам;
· ежемесячное пособие по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет;
· пособие по безработице;
· единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;
· единовременное пособие при рождении ребенка;
· пособие на санаторно-курортное лечение;
· социальное пособие на погребение;
· оплата путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление работников и членов их семей.
8.3. Работодатель обязуется выплачивать определенные виды страхового обеспечения Работнику при наступлении страховых случаев в соответствии с федеральными законами о конкретных видах обязательного социального страхования, в том числе за счет собственных средств.

8.4. Работник считается застрахованным с момента заключения настоящего договора.

9. Виды и условия дополнительного страхования Работника

9.1. _________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

10. Иные условия договора

10.1. ________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

10.2. ________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

11. Аннулирование, изменение условий договора и прекращение договора

11.1. В случае, если Работник не приступит к работе в установленный п.1.2 срок, Работодатель вправе аннулировать настоящий трудовой договор, т.е. признать его незаключенным.

11.2. Настоящий договор может быть изменен и дополнен в любое время по взаимному соглашению Сторон, оформленному в письменной форме.

11.3. Если по истечении срока трудового договора, установленного п. 2.1 настоящего договора, ни одна из Сторон не потребовала расторжения договора в связи с истечением срока его действия, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

11.4. Договор может быть прекращен в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

12. Ответственность, порядок разрешения споров

12.1. Дисциплинарная, материальная, гражданско-правовая и уголовная ответственность Работодателя и

Работника определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

12.2. Споры по настоящему договору рассматриваются в установленном законом порядке.

12.3. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, Стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

Местонахождение, индивидуальные сведения и подписи Сторон

Работодатель
Работник

__________________________________
_______________________________

М.П.

Оформленный экземпляр договора (с приложением) получил:

______________________ «_____»____________200___г.

(подпись)

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

· ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ № _____ от «____»_________ 20 ___ г. (между работником и работодателем – юридическим лицом)
"____"________20 __г.
г. _________

____________________________________________________________,
именуемый
в
дальнейшем

Работодатель,
в
лице
_________________________________,
действующего
на
основании

_________________ с одной стороны, и _________________________________________________________ ,

(Ф.И.О.)

именуемый в дальнейшем Работник, с другой стороны, вместе в тексте именуемые Стороны, заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

1. ___________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

указать, с какой даты, какой пункт договора изменится, будет исключен, будет считаться действующим

· новой редакции

2. Остальные условия трудового договора остаются без изменения.

Работодатель
Работник

_____________________________
___________________________

М.П.

Оформленный экземпляр дополнительного соглашения к договору получил:

«______»____________20 ___ г.
_______________________

(подпись)

Трудовая книжка

Трудовая книжка относится к числу основных документов, подтверждающих общий, непрерывный стаж работы. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у данного работодателя является для работника основной. При первичном поступлении на работу после окончания учебного заведения первая запись в трудовой книжке делается на основании диплома (свидетельства) о полученном профессиональном образовании. Следующая запись – наименование организации, в которую принят сотрудник. Ставится штамп предприятия. Все записи производятся в точном соответствии с приказом о приеме, переводе или увольнении аккуратно, без зачеркиваний и помарок. Если же возникает необходимость исправления, то они оговариваются и заверяются подписью должностного лица и печатью. В записи об увольнении указывается соответствующая статья согласно ТК РФ, ставится подпись должностного лица. Трудовая книжка выдается в день увольнения. Законом запрещается иметь несколько трудовых книжек. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку (в ред. постановления Правительства РФ от 01.03.2008 № 132).

Форма трудовой книжки


Утверждена

постановлением Правительства

Российской Федерации

от 16 апреля 2003 г. № 225

(обложка)

Герб Российской Федерации

ТРУДОВАЯ
КНИЖКА

(титульный лист)

Герб Российской Федерации

ТРУДОВАЯ
КНИЖКА

Фамилия_____________________________________________________________

Имя _________________________________________________________________

Отчество_____________________________________________________________

Дата рождения________________________________________________________

(число, месяц, год)

Образование__________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Профессия, специальность______________________________________________

Дата заполнения ______________________________________________________

(число, месяц, год)

Подпись владельца книжки______________________________________________ Дата

М.П.
Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек ___________________

(разборчиво)

Сведения о работе

Серия и номер (10 разворотов)

	№
	
	Дата
	
	Сведения о приеме на работу,
	Наименование,

	записи
	число
	месяц
	год
	переводе на другую постоянную
	дата и номер доку

	
	
	
	
	работу, квалификации, увольне-
	мента, на основа

	
	
	
	
	нии (с указанием причин и ссыл
	нии которого

	
	
	
	
	кой на статью, пункт закона)
	внесена запись

	1
	
	2
	
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Сведения о награждении

Серия и номер 10 разворотов

	№
	
	Дата
	
	Сведения
	Наименование,

	записи
	число
	месяц
	год
	о награждении
	дата и номер доку-

	
	
	
	
	(поощрении)
	мента, на основа-

	
	
	
	
	
	нии которого

	
	
	
	
	
	внесена запись

	1
	
	2
	
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Серия и номер указывается на одной из четырех страниц каждого развернутого листа трудовой книжки.

Вкладыш в трудовую книжку – это документ, равный по значимости с трудовой книжкой, но без нее не действителен.

Образец



Утверждена

Постановлением правительства

Российской Федерации

от 16 апреля 2003 г. № 225

ВКЛАДЫШ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ

(без трудовой книжки недействителен)


Фамилия_________________________________________________

Имя _____________________________________________________

Отчество _________________________________________________

Дата рождения_____________________________________________

(число, месяц, год)

Образование ______________________________________________

__________________________________________________________

Профессия, специальность ___________________________________

Дата заполнения ____________________________________________

(число, месяц, год)

Подпись владельца книжки ___________________________________ Дата

М.П.
Подпись лица, ответственного за ведение

трудовых книжек

__________________________________________

(разборчиво)

Личное дело

Личное дело – это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения

· работнике и его трудовой деятельности. Личное дело оформляется после издания приказа о приеме на работу. Порядок работы с личными делами не регламентирован общегосударственными нормативами, в связи с чем предприятия по-разному решают вопросы по их формированию и ведению. Все документы в личном деле формируются в хронологическом порядке. Личное дело хранится в организации 75 лет.

Личная карточка

Личная карточка (форма № Т-2) и государственного служащего (форма № Т-2ГС) заполняется на лиц, принятых на работу на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу, трудовой книжки, паспорта, военного билета, документа об окончании учебного заведения, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе и других документов, предусмотренных законодательством, а также сведений, сообщенных о себе работником. Коды в зонах кодирования проставляются в соответствии с общероссийскими классификаторами: информацией о населении (ОКИН), профессией рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), специальностей по образованию (ОКСО).
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	номер, дата выдачи
	
	
	окончания
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Направление или специальность по документу
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Код по ОКСО
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Код
	

	
	7. Профессия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	по ОКПДТР
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(основная)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	по ОКПДТР
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(другая)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2-я страница формы № Т-2

	8. Стаж работы (по состоянию на  “
	
	”
	
	
	20
	
	г.):
	
	
	
	
	
	

	Общий
	
	
	
	
	
	
	дней
	
	
	месяцев
	
	
	лет

	Непрерывный
	
	
	
	
	
	
	дней
	
	
	месяцев
	
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	
	
	дней
	
	
	месяцев
	
	
	лет

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	дней
	
	
	месяцев
	
	
	лет

	9. Состояние в браке
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Код по ОКИН
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. Состав семьи:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Степень родства
	
	
	
	
	Фамилия, имя, отчество
	
	
	
	
	Год рождения

	(ближайшие родственники)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


11. Паспорт:
№
Дата выдачи
“
”
г.


Выдан


(наименование органа, выдавшего паспорт)


	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	
	”
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	г.
	
	
	

	Номер телефона
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6. Наименование военного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Категория запаса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	комиссариата по месту жительства
	

	2.
	Воинское звание
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Состав (профиль)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7. Состоит на воинском учете:
	
	

	4.
	Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	
	
	
	
	
	а) общем (номер команды, партии)
	

	5.
	Категория годности к военной службе
	
	
	
	
	
	
	
	б) специальном
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)
	

	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	
	
	
	
	
	(личная
	(расшифровка подписи)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	подпись)
	
	
	

	Работник
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	“
	
	
	”
	
	
	20
	
	г.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3-я страница формы № Т-2

III. ПРИЕМ НА РАБОТУ

И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	
	
	
	Тарифная
	
	Личная

	
	
	Должность (специальность,
	
	
	подпись

	
	Структурное
	
	ставка (оклад),
	
	

	Дата
	
	профессия), разряд, класс
	
	Основание
	владельца

	
	подразделение
	
	надбавка,
	
	

	
	
	(категория) квалификации
	
	
	трудовой

	
	
	
	руб.
	
	

	
	
	
	
	
	книжки

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	аттестации
	
	номер
	дата
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид
	Наименование
	
	Документ
	
	

	
	
	
	образовательного
	(удостоверение, свидетельство)
	

	начала
	окончания
	повышения
	
	
	Основание

	
	
	
	учреждения, место его
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	серия,
	
	

	обучения
	обучения
	квалификации
	
	наименование
	
	дата
	

	
	
	
	нахождения
	
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

	Дата
	
	Специальность
	Документ
	
	

	
	
	
	(диплом, свидетельство)
	
	

	
	
	
	(направление,
	
	
	Основание

	начала
	
	окончания
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	профессия)
	наименование
	номер
	
	дата
	

	переподготовки
	переподготовки
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	2
	3
	4
	5
	
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы № Т-2

VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

	Наименование награды (поощрения)
	
	Документ
	

	
	наименование
	номер
	дата

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. ОТПУСК

	Вид отпуска (ежегодный, учебный,
	Период работы
	Количество
	
	Дата
	

	без сохранения заработной платы
	с
	по
	календарных
	начала
	
	окончания
	Основание

	и др.)
	
	
	дней отпуска
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,

на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наименование льготы
	
	Документ
	Основание

	
	номер
	
	дата выдачи
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	
	3
	4

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ


XI. Основание прекращения

трудового договора (увольнения)


	Дата увольнения  “
	
	”
	
	
	20
	
	
	г.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приказ (распоряжение) №
	
	
	от “
	
	
	”
	
	
	20
	
	
	г.

	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(должность)
	
	
	(личная
	
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	подпись)
	
	
	


Работник


(личная подпись)

При увольнении работник обязан подписать обходной лист.

Обходной лист

Ф.И.О. увольняемого работника ____________________________________

Структурное подразделение ________________________________________

Должность, профессия, специальность _______________________________

Отметки структурных подразделений

· наличии (отсутствии) материальных претензий к работнику:

1. Библиотека _______________________________________

2. Склад ТМЦ _______________________________________

3. Отдел кадров _____________________________________

4. Бухгалтерия ______________________________________

5. Паспортист _______________________________________

6. Военно-учетный стол ______________________________

7. _________________________________________________

8. _________________________________________________

«___»___________200 __ г.

Начальник отдела кадров

Организация работы с документами

Порядок первичной обработки документов

Информационно-документационное обеспечение, являясь важнейшей обслуживающей функцией управления, нуждается в тщательной продуманной организации.

От четкости и оперативности обработки и движения документа зависит скорость получения информации, необходимой для выработки решения. Несвоевременная обработка документов, особенно финансовых, может привести к отрицательным экономическим последствиям. Поэтому рациональной организации документооборота, быстроте и четкости обработки и передачи документов для исполнения всегда уделяется большое внимание.

Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления называется документооборотом.

Вся документация учреждения делится на три документопотока:

· входящие (поступающие) документы;

· исходящие (отправляемые) документы;

· внутренние документы.

Каждый из документов имеет свою особенность в составе, количестве, обработке и движении.

Количество документопотоков за год составит объем документооборота учреждения.

· технологической  цепочке  обработки и движения документов можно выделить

этапы:

- прием и первичная обработка документов;

- предварительное рассмотрение и распределение документов;

- регистрация;

- контроль за исполнением;

- информационно-справочная работа; - исполнение документов и отправка.

Прием и первичная обработка документов ─ операция в основном техническая. Документы могут быть получены по почте, доставлены курьером или

посетителем, приняты по телетайпу, факсу, электронной почте.

На всех входящих документах должна быть проставлена отметка о поступлении документа в организацию. Она состоит из даты получения и учетного порядкового номера. Кроме того, в ней может быть указано сокращенное название учреждения-получателя. Учетный порядковый номер последнего документа, полученного в текущем году, показывает общее количество поступивших документов.

Отметка о поступлении обычно проставляется в виде штампа от руки или электрическим штемпелевателем.

Заканчивается первичная обработка документов сортировкой их на регистрируемые и нерегистрируемые. Нерегистрируемые документы сразу сортируются по исполнителям или отделам для доставки.

· руководителю должны поступить документы, касающиеся основных вопросов деятельности учреждения, по принципиальным вопросам или несущие новую информацию, распорядительные документы вышестоящих организаций. Остальные документы должны передаваться в отделы или непосредственно исполнителям-специалистам.

Обработка, рассмотрение и передача документов исполнителям проводятся в день их поступления, срочных документов ─ немедленно.

Если документ предназначен к исполнению нескольким структурным подразделениям или лицам, то с него снимается копия или устанавливается очередность исполнения.

Правила регистрации и индексирования документов

Регистрация документов определяется как запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

Регистрация преследует три цели: учет документов, контроль за их исполнением и справочную работу по документам.

Сам процесс регистрации - это снятие с документа показателей (реквизитов) и занесение их в определенную регистрационную форму (журнал, картотеку, ЭВМ) для создания базы данных о документах учреждения.

Для входящих, исходящих и внутренних документов ведутся раздельные регистрационные формы с самостоятельными регистрационными номерами.

Из документа в процессе регистрации в регистрационную форму выписываются, как правило, следующие сведения:

· дата получения;

· входящий номер;

· дата документа;

· регистрационный номер документа;

· автор (корреспондент) - т.е. чей это документ;

· заголовок (о чем этот документ);

· резолюция;

· срок исполнения;

· исполнитель (кто с ним работает);

· ход исполнения (фиксируются все передачи документа и как исполнен);

· номер дела (куда документ помещен после исполнения).

Формы регистрации могут быть трех видов: журнальная, карточная и электронная (на ЭВМ).

Журнальная система регистрации нужна только тогда, когда учет документов выступает на первое место, предотвращает претензии со стороны граждан, конфликтные ситуации. Например, при выдаче документов об образовании, трудовых книжек, пропусков.

Более удобной является карточная система регистрации документов. Форма карточки (РКК – регистрационно-контрольной карточки) и расположение в ней реквизитов могут быть определены в самом учреждении и записаны в инструкцию по делопроизводству.

Для ведения карточки системы регистрации в ручном режиме необходимо иметь тираж карточек на год, как минимум два картотечных ящика для хранения карточек: в сроковой контрольной картотеке и справочной картотеке.

Наиболее рациональной является сегодня регистрация документов на компьютере. Но и в этом случае на экран выводится форма карточки (экранная форма РКК) с аналогичными полями и в нее заносятся сведения о документе.

Составление номенклатуры дел

Быстрый поиск и использование документов возможны лишь при четкой их классификации. Простейшей классификацией документов является группировка их в дела. Специальным классификационным справочником, определяющим порядок распределения документов в дела, служит номенклатура дел.

Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых

· организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. Номенклатура дел должна быть в каждом учреждении, организации, предприятии, фирме и охватывать все документы, создаваемые в процессе их деятельности.

Номенклатуры дел бывают трех видов: конкретные или индивидуальные (номенклатура дел определенной организации, фирмы, учреждения, предприятия); примерные и типовые.

Индивидуальная номенклатура дел может быть для организации в целом (сводная) или отдельно для каждого структурного подразделения.

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве организации, на которые она распространяется, с указанием их индексов и носит рекомендательный характер.

Типовая номенклатура дел устанавливает типовой состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единую индексацию этих дел в отрасли (системе) и является нормативным документом.

Разработка отдельных номенклатур дел в учреждениях начинается в IV квартале так, чтобы она была завершена не позднее декабря, и с 1 января следующего года ее

можно было бы ввести в действие. Номенклатура подлежит пересоставлению и согласованию заново не реже одного раза в 5 лет.

Номенклатура дел составляется по унифицированной форме, в которой каждая графа имеет своё назначение и требует правильного заполнения.

· первой графе проставляется индекс дела, включённого в номенклатуру. Индекс должен обозначаться арабскими цифрами. Например, если дело включено в номенклатуру седьмым, а индекс структурного подразделения 02, то индекс данного дела будет 02-07.

Во вторую графу вносятся названия заголовков дел. В течение года под одним названием, в зависимости от количества документов, может быть сформировано несколько дел в нескольких томах. Для их учета в конце года заполняется третья графа. В четвёртой графе указывается срок хранения дела со ссылкой на номер статьи перечня документальных материалов (типового или ведомственного), в соответствии с которым срок установлен.

Пятая графа «Примечания» заполняется в течение года в том случае, если надо сделать отметки: об уничтожении дел, передаче дел в архив; делах, переходящих на следующий год, и т.п.

Печатается номенклатура дел не менее чем в четырех экземплярах: один хранится в делопроизводственной службе, второй - в государственном архиве, с которым она согласовывалась, третий - в ведомственном архиве, четвертый является рабочим и в виде выписок (разделов номенклатур) направляется в структурные подразделения для заведения по ним дел.

Номенклатура дел предприятия

	№ п/п
	Наименование дела
	Количество
	Срок
	Статья

	
	
	томов
	хранения
	перечня

	1
	Раздел 1.
	
	
	

	
	Организационные документы
	
	
	

	2
	Раздел 2.
	
	
	

	
	Распорядительные документы
	
	
	

	3
	Раздел 3.
	
	
	

	
	Справочно-информационные материалы и
	
	
	

	
	переписка
	
	
	

	4
	Раздел 4.
	
	
	

	
	Документы по личному составу
	
	
	


Пример варианта номенклатуры дел бухгалтерии

	№№
	
	Заголовок
	
	
	Срок
	№ статьи
	Примечание

	дел
	
	
	
	
	хранения
	по перечню
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	2
	
	
	3
	4
	5

	02-01
	Директивные  документы,  приказы  и
	
	
	

	
	инструктивные письма вышестоящих
	До
	ст. 19а
	

	
	организаций
	
	по
	вопросам
	минования
	
	

	
	бухгалтерского
	учета  и
	отчетности.
	надобности
	
	

	
	Копии
	
	
	
	
	
	
	

	02-02
	Положение
	о
	бухгалтерии
	и
	До замены
	ст. 38,
	

	
	должностные
	
	
	инструкции
	новыми
	56
	

	
	сотрудников. Копии
	
	
	
	
	

	02-03
	Приказы  руководителя
	(директора)
	До
	ст. 19
	

	
	по основной деятельности. Копии
	
	минования
	
	

	
	
	
	
	
	
	надобности
	
	


Формирование дел

Документы во время их исполнения хранятся у исполнителя, для чего им должны быть заведены специальные папки с надписями типа «На исполнении», «Срочно», «Для коллегии», «На отправку», «На подпись» и т.п. На каждой папке надо указать фамилию исполнителя и его телефон. После окончания работы с документом с отметкой об исполнении он передается для помещения в дело.

Чтобы легко можно было разобраться и быстро найти нужную информацию, документы после их исполнения группируют в дела, т.е. раскладывают в отдельные папки.

Формирование дела определяется как группировка исполненных документов в соответствии с номенклатурой дел. Формируют и хранят дела в структурных подразделениях по месту образования документов.

Распорядительные документы, переписку руководства и важнейшие внутренние документы формируют и хранят в канцелярии или секретариате руководства.

На обложке каждого заводимого дела указывается название учреждения, фирмы. Затем с новой строки пишется название структурного подразделения. Например, «Бухгалтерия» или «Отдел кадров».

Под названием структурного подразделения в середине обложки указывается индекс дела по номенклатуре. Например, Дело № 02-24, где 02 значит индекс структурного подразделения, а 24 - порядковый номер дела по номенклатуре.

Толщина каждого дела не должна превышать 30-40 мм, около 250 листов. Если документов больше, дело разделяется на два тома и более.

Документы формируются в дело только за один календарный год. Исключение из этого правила составляют переходящие дела; судебные дела; личные дела, которые формируются в течение всего периода работы лица в учреждении, а также выборных органов и их постоянных комиссий, формируемые в дела за период их созыва.

Документы помещаются в дело со всеми относящимися к ним приложениями и дополнительными материалами, возникшими в ходе решения вопроса. Однако в тех случаях, когда приложения имеют большой объем, их целесообразно формировать в самостоятельные тома.

Хранение документации

Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. Они формируются в структурных подразделениях и хранятся в них до передачи в архив учреждения. В небольшой фирме дела хранятся секретарем.

Дела должны размещаться в запирающихся сейфах, шкафах или элеваторных картотеках, что обеспечивает их сохранность и защиту от пыли и света.

Для обеспечения быстрого поиска нужного дела их располагают на полках вертикально. На внутренней дверце шкафа прикрепляется номенклатура дел. На корешке каждого дела указывается его индекс по номенклатуре.

Последовательность расположения дел на полках должна точно соответствовать последовательности расположения дел в номенклатуре. При поиске документа сначала находят нужный номер дела по номенклатуре, а затем по номеру дела нужную папку с документами.

Для дел, содержащих особо ценные документы или сформированных по видам и сложных по содержанию, а также для дел с документами ограниченного доступа составляется и постоянно дополняется внутренняя опись, в которую вписывается

каждый подшиваемый документ. Она помещается в начале дела и содержит указание индекса документа, его даты, содержания и номер листа.

Документы, уже включенные в дело, могут в течение года потребоваться работнику учреждения, фирмы. В этих случаях они могут быть вынуты из дела только ответственным за формирование и хранение дел, а на их место закладывается лист заместитель, в котором указано: когда, кому и на какой срок выдан документ.

После завершения делопроизводственного года выдача сотрудникам отдельных документов из дела не допускается. При необходимости во временное пользование может быть выдано дело целиком.

Выдача дел в другие организации разрешается лишь руководителем организации.

Изъятие документов из дел по требованию компетентных органов (например, прокуратуры, суда и т.д.) может производиться только на основании письменного распоряжения этих органов и с разрешения руководства с обязательным составлением акта об изъятии подлинника и подшивкой в дело на его место заверенной копии.

Подготовка к передаче в архив

Завершающий этап работы с документами в текущем делопроизводстве –это обработка дел для последующего их хранения и использования.

Обработка дел для хранения включает: проведение экспертизы научной и практической ценности документов, оформление дел; составление описи на дела с постоянным и долговременными сроками хранения.

Экспертиза ценности документов

Документы, создающиеся в процессе деятельности учреждений, организаций, предприятий, фирм содержат информацию, ценность которой различна.

Поэтому систематически проводится экспертиза ценности документов — определение политического, экономического, социально-культурного, практического и иного значения документов «с целью отбора документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев».

Экспертиза ценности документов проводится в несколько этапов. Начинается в текущем делопроизводстве и заканчивается в государственном архиве.

Первым этапом определения ценности документов можно считать составление номенклатуры дел, когда как бы предопределяются сроки хранения создаваемых документов.

Второй раз экспертиза ценности уже самих документов проводится через два года, когда документы вышли из оперативной работы, при подготовке документов к длительному хранению или сдаче в архив учреждения.

· третий раз снова уточняется ценность документов при передаче их на постоянное хранение из архива учреждения в государственный архив.

Экспертиза ценности документов в учреждениях проводится руководством экспертной комиссии (ЭК), действующей постоянно.

Срок хранения исчисляется с 1 января года, следующего за годом окончания дела. В процессе экспертизы ценности документов выделяются четыре группы дел:

- постоянного хранения, подлежащие в последующем передаче в государственный архив;

- длительного хранения в архиве учреждения (свыше 10 лет);

· временного хранения (до 10 лет);

· подлежащие уничтожению в связи с истечением срока хранения.

Дела с постоянным и долговременным сроками хранения готовят к сдаче в архив учреждения.

На дела с истекшими сроками хранения, отобранные к уничтожению, составляют акт. Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, типизирована.

Акт рассматривается и одобряется на заседании ЦЭК организации, утверждается ЭКП соответствующего учреждения архивной службы, затем руководителем организации, после чего организация имеет право уничтожить дела, включенные в акт.

Примерная форма акта приема-передачи документов на хранение

УТВЕРЖДАЮ

_______________________

_______________________

наименование организации-сдатчика

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

М.П.



УТВЕРЖДАЮ

________________________

________________________

наименование организации-приемщика

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

М.П.

А К Т

______________


№ __________

(дата)

приема-передачи документов на хранения

_________________________________________________________________

(основные передачи)

____________________________________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________сдал, (наименование организации-сдатчика)

____________________________________________________________________________________принял (наименование организации-приемщика)

Документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
	Название, номер
	Количество
	Количество
	

	п/п
	описи
	экземпляров
	единиц хранения
	Примечание

	
	
	описи
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято______________________________________________________

Фонду присвоен номер ______________________________________________

Передачу произвели:

Подпись

Расшифровка подписи

Дата



Прием произвели:

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены:

Должность

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Оформление дел

Формирование дела заканчивается после завершения года, когда подшиты последние документы за прошедший год. После этого проводится работа по оформлению дел для последующего хранения или передачи их в ведомственный архив. Оформление дела - подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами. Его проводят работники структурных подразделений, ответственные за формирование и хранение дел, или секретарь. В зависимости от ценности документов, сроков хранения дел проводится полное или частичное (упрощенное) оформление дел. Полное оформление включает: подшивку или переплет дела; нумерацию листов; составление заверительной надписи (листа-заверителя) дела; составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; оформление всех реквизитов обложки дела.

Оформление обложки дел

Обложка дела оформляется после подшивки и нумерации. Ее элементы определяет ГОСТ 17914-72. Ряд сведений уже был вынесен на обложку в момент заведения дела по номенклатуре:

· наименование учреждения и его подчиненность;

· наименование структурного подразделения;

· делопроизводственный индекс дела;

· заголовок дела;

· срок хранения дела.

При подготовке дела к хранению или сдаче в ведомственный архив эти элементы уточняются и дополняются. К заголовку дела может быть составлена аннотация к документам (если оно содержит особо ценные документы); проставляются также:- дата дела; количество листов в деле; архивный шифр дела.

Составление описей

На документы постоянного и долговременного сроков хранения составляется опись

· архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения, а также предназначенный для их учета и закрепления систематизации. Опись, таким образом, служит основным учетным и справочным пособием в делопроизводстве и архиве. Она закрепляет систематизацию дел путем присвоения каждому делу индивидуального номера, раскрывает в заголовке дела его состав и содержание.

Составление описи – это завершающий, последний этап работы с документами в делопроизводстве.

Форма внутренней описи документов дела

Внутренняя опись документов дела №

	№
	Индекс
	Дата
	Заголовок
	Номер листов
	Примечание

	п/п
	документа
	документа
	документа
	дела
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________________________ документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи___________________________________________

___________________________________________________________________________

(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись



Подпись



Расшифровка подписи

Варианты контрольных работ

1 вариант

1. История развития делопроизводства в России.

2. Исполнение и оформление документов в структурных подразделениях и в службах ДОУ.

2 вариант

1. История развития информации и информационных технологий.

2. Корреспонденция. Её состав и движение.

3 вариант

1. Государственные  системы  документационного  обеспечения  управления.

(ГСДОУ).

2. Хранение документации в структурных подразделениях.

4 вариант

1. Работа по стандартизации и унификации служебных документов.

2. Законодательная база делопроизводства в организации.

5 вариант

1. Унифицированные системы документации, их назначение и применение.

2. Работа с обращениями граждан.

6 вариант

1. Службы Документационного обеспечения управления (ДОУ).

2. Формирование дел в структурных подразделениях.

7 вариант

1. Функциональные системы документации, их применение.

2. Служебные письма. Классификация, правила оформления и работа с ними.

8 вариант

1. Основные законы в области делопроизводства.

2. Виды договоров. Особенности в оформлении, заполнении и хранении.

9 вариант

3. Экспертиза ценности документов.

4. Отраслевые системы документации, их применение.

10 вариант

5. Акты, их виды, особенности оформления и составления.

6. Требования к документам. Функции, классификация документов.

11 вариант

1. Реквизиты документов (ГОСТ Р6.30-2003).

2. Номенклатура дел, ее виды. Особенности формирования.

12 вариант

3. Справочно-информационные документы

4. Работа с архивными документами после передачи их на постоянное хранение.

13 вариант

5. Контроль за исполнением документов.

6. Использование электронной цифровой подписи (ЭЦП). Сертификат ЭЦП.

14 вариант

1. Документы по труду. Работа отдела кадров.

2. Учет документов в подразделениях и по месту регистрации документов.

15 вариант

1. Группа организационно-распорядительных документов. Подробно составление и оформление протокола.

2. Работа с конфиденциальными документами.

16 вариант

1. Группа организационных документов. Подробно составление и оформление инструкции.

2. Понятие архивный документ. Правила использования документации, находящейся в архиве.

17 вариант

1. Группа организационных документов. Подробно составление и оформление учредительного договора.

2. Требования к составу, оформлению и регистрации электронных документов.

18 вариант

3. Группа организационных документов. Подробно составление и оформление устава.

2. Процедура формирования дел.

19 вариант

1. Группа распорядительных документов.

2.Электронный документооборот в современном делопроизводстве.

20 вариант

4. Работа с документами с грифом «государственная тайна»

5. Процесс документооборота в организации.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ

Рабочий учебный план предусматривает выполнение контрольной работы.

Контрольная работа – одна из форм проверки и оценки усвоенных знаний, получения информации о характере познавательной деятельности, уровне самостоятельности и активности студентов в учебном процессе, эффективности методов, форм и способов учебной деятельности.

Контрольная работа состоит из следующих частей: титульный лист, содержание, основная часть (ответы по вопросам), список используемой литературы (5-10 источников). При написании используется шифр - Times New Roman, размер – 14, интервал – 1,5. Поля: верхнее и нижнее 15 мм, левое – 28, правое – 10. Объем контрольной работы составляет 12-20 страниц.

Таблица для определения номера варианта контрольной работы

	Предпоследняя
	
	
	
	Последняя цифра шифра
	
	
	

	цифра шифра
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	0
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	1
	11
	12
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	18
	19
	20
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	4
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	3
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	12
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	5
	11
	12
	13
	14
	15
	16
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	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
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	7
	11
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	13
	14
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	9
	11
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	15
	16
	17
	
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    Оформление титульного листа контрольной работы

Краевое государственное автономное образовательное учреждение
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