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В  соответствии  с  ГК  РФ  организации  подразделяются  на  коммерческие  и некоммерческие.  Некоммерческие  организации  могут  быть  государственными  -  финансируемыми  из  бюджета  (обычно  их  называют  бюджетными)  -  и  негосударственными.


Настоящая  работа  посвящена  вопросам  организации  делопроизводства  в  негосударственных  некоммерческих  организациях  (общественные  организации  (объединения),  благотворительные  и  иные  фонды,  некоммерческие  учреждения  и  т.д.).


Согласно  ГОСТу  Р  51141-98  делопроизводство  -  это  отрасль  деятельности,  обеспечивающая  документирование  и  организацию  работы  с  официальными  документами.


При  работе  с  документами  необходимо  руководствоваться  нормативными  актами  Российской  Федерации,  которые  предусматривают  составление  документов  по  определенным  правилам,  ведение  номенклатуры  (списка)  дел,  создание  архива  организации  для  обеспечения  сохранности  наиболее  ценных  документов.

Деятельность  любой  организации  сопровождается  составлением  разных  видов  документов,  которые  можно  разделить  на  следующие  основные  виды:

· организационные  документы    (устав,  учредительный  договор,  структура  и  штатная  численность,  штатное  расписание,  должностные  инструкции  и  др.);

· распорядительные  документы  (приказы  по  основной  деятельности,  решения  и  др.);

· документы  по  личному  составу  предприятия  (приказы  по  личному  составу,  трудовые  контракты,  личные  дела,  личные  карточки  ф.Т-2,  трудовые  книжки  и  т.д.);

· информационно-справочные  документы  (акты,  письма,  справки,  протоколы  и  т.д.);

· финансово-бухгалтерские  документы.

1. Правила  составления  документов

1.1.  Требования  к  оформлению  документов

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

· юридическую  силу документов;

· качественное  и  своевременное  составление  и  исполнение  документов;

· организацию  оперативного  поиска  документов.

Любой  документ  состоит  из  ряда  элементов  (даты,  текста,  подписи),  которые  называются  реквизитами.  Каждый  вид  документа  (приказ,  письмо,  акт)  имеет определенный  набор  реквизитов  (Реквизиты – обязательные признаки на документе, установленные законом (ГОСТом)).  

29 реквизитов установил ГОСТ Р.6.30-97 для системы ОРД:


01 – Государственный герб РФ;


02 – герб субъекта РФ;


03 – эмблема организации;


04 – код организации;


05 – код унифицированной формы документа;


06 – наименование организации;


07 – адрес организации (почтовый адрес, № телефона, факса, № счета в                                 банке  и  др.);


08 – название вида документа;


09 – дата документа; 

10 – индекс документа;


11 – ссылка на индекс и дату входящего документа;

12 – место составления  или  издания документа;

13 – гриф ограничения доступа к документу;

14 – адресат;

15 – гриф утверждения документа;

16 – резолюция;

17 – заголовок к тексту;

18 – отметка о контроле;

19 – текст  документа;

20 – отметка о наличии приложений;

21 – подпись;

22 – гриф согласования документа;

23 – визы  согласования документа;

24 – печать;

25 – отметка о заверении копии;

26 – отметка об исполнителе;

27 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

28 – отметка о поступлении документа  в  организацию;

29 – отметка о переносе данных на машинный носитель.

Расположение  наиболее  используемых   реквизитов  документа  смотрите  в  приложении  № 1.

Правила оформления реквизитов документов:

(04) Реквизит  «Код  организации»

Код  организации  проставляется  по  общероссийскому  классификатору  предприятий и  организаций  (ОКПО)  или  другому  классификатору  в  зависимости  от  специфики  организаций.  Код  присваивается  при  регистрации  предприятия.

 
(14)  Адресат – учреждение или организация, которым направлен документ.


Месторасположение адресата на документе в правом верхнем углу в ограничительных отметках на бланке.


Правила оформления реквизита «адресат»:


Каждая составная часть реквизита «адресат» (элемент) должна начинаться с новой строки, в конце смысловых строк реквизита знаки препинания не ставятся, в середине строк знаки препинания сохраняются.


Элементы реквизита «адресат»:


наименование организации;

наименование структурного подразделения;

должность;

фамилия и инициалы должностного лица, которому направлен документ;

почтовый адрес.

Предлагаем конкретные варианты оформления реквизита «адресат».

Если документ направляется в структурное подразделение организации, то название организации и структурного подразделения пишется в именительном падеже, фамилия должностного лица – в дательном:

                                                                                       ОО  Кузбасский  Центр 

«Инициатива»                                                                                                                                                                 г. Кошкину И.М.

Если документ направляется в несколько однородных организаций, то адресат указывают обобщенно:

                                                                                  Директорам колледжей 

                                                                                  Директорам школ

Если документ адресуется руководителю организации, то наименование организации включается в состав должности адресата:

                                                                                  Председателю

                                                                                  Совета  ОО  «Берег»

                                                                                  г-ну Иванову И.И.

      ул.Ленина,  д.16                                                                         

           





      г. Нижний Тагил,  624200

Если  документ  направляется  в  правительственное  учреждение,  а  также  постоянным  адресатам  -  почтовый  адрес  не  указывается. 

(09)  Реквизит «дата» – обязательный реквизит документов, составная часть его поискового признака. 

Датой документа является: дата его подписания, или дата принятия, или

дата утверждения, или дата составления, или дата события (для протоколов).

Правила оформления реквизита «дата»:

Установлены  три  способа  оформления  даты.  Даты,  содержащиеся  в  тексте  документа,  даты  согласования,  визирования,  утверждения,  заверения,  подписания,  регистрации  оформляются  цифровым  способом  -  две  пары  арабских  цифр  в  последовательности:  день  месяца,  месяц;  четыре  арабских  цифры  -  год. 

Например: 01.09.2001.

В текстах документов допускается использовать словесно-цифровой способ оформления.

Возможно  оформление  даты  в  следующей  последовательности  расположения  цифр:  год,  месяц,  день  месяца.

Например:  2001.09.01.

Это  способ  оформления  даты  закреплен  в  стандартах  ISO  (Международной  организации  по  стандартизации).

(10)  Индекс – это цифровое, буквенное или комбинированное обозначение документа, указывает место его составления и хранения.

Индекс проставляется на одной строке с датой документа или в регистрационном штампе при поступлении документа.

Для внутренних документов индексом является их порядковый номер в пределах календарного года.

Элементы индекса для исходящих документов:

1) индекс структурного подразделения, составившего документ;

2) номер дела по номенклатуре, куда подшивается копия отправленного документа;

3) порядковый номер регистрации.

Например: 04 – 02/105, где

04 – индекс структурного подразделения;

02 – номер по номенклатуре дел;

105 – порядковый регистрационный номер документа.

На приложениях индексы не ставятся.

(11)  Реквизит  «Ссылка  на  индекс  и  дату  входящего  документа»

Место  для  этого реквизита  отводится  только  на  бланках  писем,  факсов.  Заполняется  реквизит  при  оформлении  письма  ответа.


Дата  и  номер  для  ссылки  берутся  из  полученного  письма  и  оформляются  следующим  образом:

На  № 15-1/3  от  08.11.01


Эта  ссылка  помогает  фирме-контрагенту,  получившей  письмо-ответ,  быстро  найти  копию  инициативного  письма.


Этот  реквизит  располагается  под  реквизитами  «дата»  и  «индекс».

(18)  Реквизит  «Отметка  о  контроле»


Отметка  о  контроле  обозначается  буквой  «К»  и  наносится  от  руки  красным  фломастером  или  специальным  штампом  на  контролируемых  по  поручению  руководителя  документах.


Этот  реквизит  располагается  на  левом поле  документа  на  уровне  заголовка.  

(23)  Реквизит «виза» используется для внутреннего согласования документа и ознакомления с ним.

Элементы реквизита «виза»:

1) личная подпись;

2) расшифровка подписи;

3) дата визирования;

4) наименование должности визирующего.

Виза располагается ниже реквизита «подпись».


Отказываться от визирования, делать какие-либо исправления не допускается. Если имеются замечания или дополнения к проекту, то они излагаются на отдельном листе.  

Виза ознакомления – подтверждение факта ознакомления с документом работника предприятия. Оформляется следующим образом:

С приказом ознакомлен:                         л/п                               31.01.98.

(17) Реквизит «заголовок» сущностное, смысловое выражение содержания текста документа, данное в краткой форме в самом его начале.

Заголовок  раскрывает  содержание  документа,  облегчает  последующий  поиск  и  прохождение  документов.  Документы  формата  А4  должны  иметь  заголовок.  На  документах  формата  А5,  телефонограммах,  извещениях  и  телеграммах  заголовок  к  тексту  не  составляется.   


Заголовок  может  отвечать  на  вопросы:

О  чем  (о  ком)?

Например:

В  письме



о  сроках  проведения  семинара

В  приказе



об  увольнении  Иванова  И.И.

В  положении


об  отделе  рекламы

Чего  (кого)?

Например:

Акт




списания  продукции

Протокол



общего  собрания

Правила  



техники  безопасности

Должностная  инструкция
секретаря-референта

(13)  Реквизит  «Гриф  ограничения  доступа  к  документу».

Этот  реквизит  размещается  в  заголовочной  части  документа  выше  реквизита  «Адресат»  или  «Грифа  утверждения».  На  документах,  содержащих  несекретные  сведения  ограниченного  распространения,  ставится  гриф  «Для  служебного  пользования».  Гриф  «Для  служебного  пользования»  печатают  на  первой  странице  документа,  ниже  грифа  ставится  номер  экземпляра.

Например:  Для  служебного  пользования



Экз.  № 251

 На  документах  государственных  предприятий,  содержащих  секретную  информацию,  ставится  гриф  «Секретно»,  «Совершенно  секретно».  На  коммерческих  документах,  содержащих  секретную  или  конфиденциальную  информацию,  ставится  гриф  «Конфиденциально»  или  «КТ»  (коммерческая  тайна).  Под  этим  грифом  необходимо  проставить  номер  экземпляра

 (20)  Реквизит  «Отметка  о  наличии   приложений».


Если  к  документу  имеются  приложения,  то  в  документе  ставится  отметка  об  их  наличии.  Приложения  к  документу  по  содержанию  могут  быть  трех  видов:

· поясняющие  и  дополняющие  содержание  основного  документа;

· являющиеся  самостоятельными  документами,  направляемыми  с  сопроводительным  письмом;

· вводимые  в  действие  соответствующим  распорядительными  документами  (например,  приложения  к  правовым  актам).

Этот  реквизит  располагают  после  текста  перед  подписью  от  границы  левого  поля.

Если  документ  имеет  приложения,  упомянутые  в  тексте,  то  проставляют  только  количество  листов  и  экземпляров.

Например:

Приложение  на  3  л.  в  4  экз.

Если  документ  имеет  приложения,  не  названные  в  тексте,  то  их  наименование  необходимо  перечислять  с  указанием  количества  листов  в  каждом  приложении  и  число  их  экземпляров.

Например:

Приложения:  1.  Порядок  проведения  фестиваля  народного  творчества  на

                              4  л.  в  2  экз.

 

    2. Список  участников  фестиваля  народного  творчества  на  

                              2  л.  в  3  экз.

Если  документ  имеет  большое  количество  приложений, то  на  них  составляется  отдельная  опись,  а  в  самом  документе  после  текста  указывается.

Например:

Приложение.  Опись  на  10  л.

Если  приложения  сброшюрованы,  то количество  листов  не  указывают.

Сами  документы-приложения  должны  иметь  все  необходимые  реквизиты:  наименование  вида  документа,  заголовок,  дату,  подпись.  Кроме  того,  на  приложениях  в  правом  верхнем  углу  делается  отметка,  указывающая  на  его  связь  с  основным  документов. 

(21)  Реквизит «подпись» содержит наименование должности лица, подписывающего документ, личную подпись и ее расшифровку.

Пример оформления реквизита «подпись»:

Председатель  Совета  ОО «Берег»                       л/п                           И.О. Качков

Если документ подписывают несколько должностных лиц, то подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

Например:

Председатель  Совета  ОО «Берег»          л/п                                      И.О. Качков

Главный бухгалтер                                    л/п                                       И.И. Манина


Если документ подписывают несколько равнозначных должностных лиц, то их подписи располагаются на одном уровне.

Например:

    Юрист                                                                                   Юрист 

    л/п    И.О.Семенов                                                              л/п      И.А.Тимофеев

(15)  Реквизит «гриф утверждения» необходим для утверждения организационных документов,  оформляется  в  правом  верхнем  углу  документа.


Элементы реквизита «гриф утверждения»:

1) слово «УТВЕРЖДАЮ»;

2) наименование должности лица, утверждающего документ;

3) его личная подпись;

4) расшифровка подписи;

5) дата.

Пример оформления реквизита «гриф утверждения»:

        УТВЕРЖДАЮ

                                                                                          Директор школы № 321

                                                                                          л/п          Н.К. Кузьмина

                                                                                          12.11.2001.

(22)  Реквизит «гриф согласования» означает, что проект документа согласован со всеми заинтересованными должностными лицами или с нормативным документом.

 
Реквизит «гриф согласования» состоит:
1) из слова «СОГЛАСОВАНО» (от границы левого поля);

2) наименования должности лица, с которым согласовывается документ (от левого поля);

3) личной подписи (от левого поля);

4) расшифровки подписи;

5) даты (от левого поля).

Пример оформления реквизита «гриф согласования»:

СОГЛАСОВАНО

Юрист

л/п          И.О.Семенов

31.01.2002.


Согласование может производиться коллегиальным органом. В этом случае гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол

Собрания   ОО  «Оберег»

31.01.2001   № 15


Если грифов согласования несколько, их оформляют параллельно от нулевого и пятого положений табулятора.


Например:

СОГЛАСОВАНО                                                                         СОГЛАСОВАНО

Юрист                                                                                            Юрист 

л/п       И.О.Семенов                                                                     л/п         О.И.Туков

31.01.2002.







       31.01.2002.

(25)  При заверении копии документа проставляется реквизит «заверение копии».


Элементы реквизита «заверение копии»:
1) заверительная надпись «ВЕРНО»;

  2) наименование должности лица, заверившего копию;

  3) личная подпись;

  4) расшифровка подписи;

  5) Дата заверения.

 Пример оформления реквизита «заверение копии»:

Верно.

Секретарь-референт                 л/п                                       И.К. Конторкина

13.12.2001.

(26) Реквизит «Фамилия  исполнителя  и  номер  его  телефона».


Фамилию  составителя  (исполнителя)  документа  и  номер  служебного  телефона  указывают  только  на  исходящих  документах (письмах,  справках)  и  располагают  на  лицевой  или,  при  отсутствии  места,  на  обратной  стороне  последнего  листа  документа  в  левом  нижнем  углу,  после  реквизита  «подпись»,  «визы».


При  необходимости  ниже  фамилии  исполнителя  документа  и  номера  служебного  телефона  допускается  указывать  первые  буквы  имени  и  фамилии  машинистки,  количество  отпечатанных  экземпляров  и  дату  печатания.

Например:

Свиридов  511834

ЛГ  4  10.11.2001

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

После  исполнения  документа  и  снятия  его  с  контроля  его  подшивают  в  одно  из  дел  учреждения.  На  прежде  чем  направить  документ  в  дело,  в  левой  нижней  части  первого  листа  документа  от  0-го  положения  табулятора  ниже  реквизита  «фамилия  исполнителя  и  номер  его  телефона»  делают  отметку,  которая  включает  в  себя:

-  слово  «В  дело»,  индекс  дела,  в  которое  будет  подшит   документ  для  хранения;

· краткие  сведения  об исполнении  документа;

· дату  проставления  отметки  и  подпись  руководителя  или  непосредственного  исполнителя   

(28)  Реквизит «отметка о поступлении» проставляется при поступлении документа в организацию.

Элементы реквизита «отметка о поступлении»: 

1) сокращенное название организации;

2) дата поступления;

3) индекс.

   Пример оформления реквизита «отметка о поступлении»:

                                                                                              ОО «Оберег»

                                                                                              13.03.2001.

                                                                                               № 32

1.2.  Оформление    документов

Деятельность  организаций,  работающих  на  основе  коллегиальности,  документируется  решениями,  распоряжениями,  приказами.  Решения   принимаются  в  результате  обсуждения  на  заседаниях  коллегиальных  органов,  ход  которых  фиксируется  в  протоколах.

1.2.1.  Протоколы

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях и т.п.


Протоколы оформляются на общем  бланке организации формата А4  или  на  чистом  листе  бумаги,  на  котором  указывается  наименование  организации..


Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.


Вводная часть текста протокола имеет постоянную и переменную информацию.


Постоянная – слова «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали». Пишутся от начала левого поля.


Переменная – инициалы и фамилии председателя, секретаря и присутствующих. 


Основная часть протокола строится по схеме: СЛУШАЛ - ВЫСТУПИЛИ -  РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) – по каждому вопросу отдельно. От левого поля без знаков препинания.


Перед словом СЛУШАЛИ ставится цифра вопроса повестки дня, если вопросов несколько.


С красной строки пишут инициалы и фамилию докладчика в именительном падеже. Затем печатают содержание доклада, сообщения.


После ВЫСТУПИЛИ с красной строки пишут инициалы и фамилии выступающих в именительном падеже, затем печатают содержание доклада, сообщения.


Завершающая часть текста протокола – постановление по вопросу. Начинается словом РЕШИЛИ  (ПОСТАНОВИЛИ). Она строится по схеме: действие – исполнитель – срок.


Протокол может фиксировать решение об утверждении какого-либо документа. Протокол подписывают председатель и секретарь. Последний редактирует текст, знакомит каждого выступавшего с записью его выступления и получает подпись.


Основные  тезисы  докладов  и  выступлений  могут  помещаться  в  тексте  протокола  или  оформляться  в  виде  приложений  к  нему.  В  последнем  случае  в  тексте  делается  сноска  «Текст  выступления  прилагается».  Содержание  особого  мнения,  высказанного  вовремя  обсуждения,  вносится  в  текст  протокола  после  соответствующего  решения  (постановления).


К  протоколу  подшиваются  представленные  на  рассмотрение  материалы:  справки,  доклады,  проекты  и  т.п.,  которые  оформляются  как  приложения.

Решение  (постановление)  указывается  в  протоколе  полностью,  т.к.  является  наиболее  его  важной  составной  частью.


Решения,  принятые  на  заседании,  доводятся  до  членов  организации  в  виде  копии  самого протокола  или  выписки  постановляющей  части  из  него,  либо  в  виде  других  распорядительных  документов:  приказов,  решений,  составленных  на  основе  протокола.


Датой протокола является дата проведения заседания.

Протоколы  относятся  к  числу  важных  документов  организации,  поэтому  хранятся  постоянно  или  от  10  лет  до  ликвидации  организации  (См.  приложение  №  2,  3).

Приложение  №  2

ОО    «ИНИЦИАТИВА»

П Р О Т О К О Л

01.02.2002

№  1

г.Кемерово

общего  собрания  

ОО    «ИНИЦИАТИВА»

Председатель:       Петрова  В.Н.

Секретарь:
         Иванова  Е.В

Присутствовали:   члены  общественной  организации    «ИНИЦИАТИВА»  

(25 чел.,  список  прилагается)


Повестка  дня:


1.  О  перерегистрации  общественной  организации    «ИНИЦИАТИВА».

Докладчик  -  Рокель  И.Н.

1. СЛУШАЛИ:

Рокель  И.Н.  -  доклад  прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:


Пешкова  И.В.  -  предложила  утвердить  новую редакцию  Устава  ОО    «ИНИЦИАТИВА»,  внеся  в  него  следующие  изменения:  В  ст. 8  «Управление  организацией»  исключить  подпункт  4  из  пункта  8.5.


Сидорова  И.Н.  -  предложила  утвердить  новую  редакцию  Учредительного  договора  ОО    «ИНИЦИАТИВА».

РЕШИЛИ:


1.1.  Утвердить  новую  редакцию  ОО    «ИНИЦИАТИВА»  со  следующими  изменениями:


В  статье  8  «Управление  организацией»  исключить  подпункт  4  из  пункта  8.5.


1.2.  Утвердить  новую  редакцию  Учредительного  договора  ОО   «ИНИЦИАТИВА».


1.3.  Совету  ОО    «ИНИЦИАТИВА»  внести  указанные  изменения  в  учредительные  документы  и  поручить  зарегистрировать  ОО   «ИНИЦИАТИВА»  в  соответствии  с  гражданским  законодательством  РФ  до    25.02.2002.

Председатель  общего  собрания

подпись

В.Н.Петрова

Секретарь





подпись

Е.В.Иванова

Приложение  № 3

(Форма  выписки  из  протокола)

ОО  «БЕРЕГ»

ВЫПИСКА  ИЗ  ПРОТОКОЛА

22.01.2002

№ 00

Кемерово

Заседания  Совета   ОО  «БЕРЕГ»

Председатель  -  Егоров  А.И.

Секретарь  -  Краснова  Ю.И.

Присутствовали:  должности,  фамилии,  инициалы

Приглашенные:  должности,  фамилии,  инициалы

Повестка  дня:


2. О…

2. СЛУШАЛИ:

Осипова  В.К.  –  содержание  выступления

РЕШИЛИ:

2.1. Установить…

2.2. …

Председатель






А.И.Егоров

Секретарь








Ю.И.Краснова

Верно

Секретарь-референт

личная  подпись


Ю.И.Краснова

00.00.0000

1.2.2. Решения


Решение – распорядительный документ коллегиального органа управления, издаваемый министерствами, ведомствами, научными советами.

 Текст решения состоит из констатирующей и распорядительной частей.

        В констатирующей части излагаются причины издания документа, цели, которые достигаются при его выполнении.  Если  основанием  к  изданию  решения  является  нормативный  документ,  то  в  констатирующей  части  указываются  наименование,  дата,  номер  и  заголовок  этого  документа.


В распорядительной части указывают наименование органа, принимающего решение, затем – слово РЕШИЛ на отдельной строке. Распорядительная часть делится на пункты. Каждый пункт строится по схеме: фамилия и должность исполнителя в дательном падеже – действие – срок исполнения.


Решение подписывают председатель и секретарь коллегиального органа  (см.  приложение  №  4).

Приложение  № 4

ОО    «ИНИЦИАТИВА»

Р Е Ш Е Н И Е

12.11.2001


№ 12/1

г.  Кемерово

Совета  ОО    «ИНИЦИАТИВА»


На  основании  плана  работы  на  2001  год  Совет  общественной  организации «ИНИЦИАТИВА»

РЕШИЛ:

1. Провести  для  НКО  4  декабря  2001  года  семинар  «Создание  добровольческого  центра  в  Кузбассе».

2. Смердову  О.А.,  тренеру-консультанту  ОО    «ИНИЦИАТИВА»,  поручить  подготовку  и  проведение  семинара.

3. Контроль  за  выполнением  решения  возложить  на  Иванову  В.Н.,  зав.  отделом  ОО    «ИНИЦИАТИВА».

Председатель  Совета




подпись

И.О.Фамилия

Члены  Совета





подпись

И.О.Фамилия









подпись

И.О.Фамилия

1.2.3.  Приказы  по  основной  деятельности

Приказ (по основной деятельности) – правовой акт, издаваемый руководителем предприятия,  организации, действующим на основании единоначалия, для разрешения основных и оперативных задач предприятия.


Приказами оформляются:

1) порядок деятельности предприятия;

2) решения поручения по организации работы;

3) организационные мероприятия;

4) итоги работы;

5) результаты ревизии.

 Приказы издаются только при необходимости.

 Изменения, дополнения, отмена приказов производятся только приказами.

 Подготовка проектов приказов включает следующие стадии:

1) изучение существа вопроса, законодательных актов, других документов, издававшихся по этому вопросу, проработка информационно-справочных документов предприятия;

2) подготовку текста документа;

3) согласование текста документа;

4) подписание приказа;

5) доведение до сведения исполнителей.


Текст приказа состоит из двух частей:

        1) констатирующей, в которой излагаются факты, раскрываются причины, цели, послужившие основанием для создания приказа. Если в основу приказа был взят документ государственных органов, то нужно указать наименование документа, его автора, дату, номер и заглавие;

 2) распорядительной.

      Распорядительная часть текста приказа начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ. Текст делится на пункты. Распорядительные пункты строятся по схеме: исполнитель (наименование должности, инициалы и фамилия или структурное подразделение, или организация) – действие – срок. Последний пункт приказа формулируется таким образом: контроль за исполнителем приказа возложить на: наименование должности, инициалы и фамилия. Если руководитель сам будет осуществлять контроль за исполнением  приказа, тогда пункт о контроле опускается.
 

Подписывает приказ руководитель организации.


Внесение изменений и дополнений в подписанный приказ не допускается без разрешения подписавшего документ.
 


Проект приказа до подписания визируется руководителями структурных подразделений, должностными лицами, которые отвечают за его исполнение, юристом.


Может осуществляться и внешнее согласование с другими организациями, если приказ затрагивает их интересы. Согласование оформляется грифом «Согласование». 

Реквизиты приказа:

1) наименование министерства или ведомства  (если  есть);

2) название организации;

3) наименование вида документа – ПРИКАЗ;

4) дата, номер;

5) место составления;

6) заголовок;

7) текст;

8) подпись;

9) визы согласования. (См. приложение 5).

Приказы  по  основной  деятельности  хранятся  постоянно  (если  организация  является  источником  формирования  госархива)  или  от  10 лет  до  ликвидации  организации,  приказы  по  административно-хозяйственным  вопросам  (отпуска,  командировки,  дежурства  и  т.п.)  -  5  лет  (ст.6  «Перечня  типовых  управленческих  документов,  образующихся  в  деятельности  организаций,  с  указанием  сроков  хранения»).

Приложение  № 5

ОО  «БЕРЕГ»

П Р И К А З

09.12.2001           №  24

О  проведении  годовой

инвентаризации  в  2001 г.


В  соответствии  с  Методическими  указаниями  по  инвентаризации  имущества  и  финансовых  обязательств,  утвержденными  Приказом  МинФина  РФ  от  13.06.1995  №  49,  а  также  согласно  ст.2  ФЗ  «О  бухгалтерском  учете»  №  129  от  21.11.1996;  ст. 27  Положения  по  ведению  бухгалтерского  учета  и  бухгалтерской  отчетности  в  Российской  Федерации,  утвержденного  Приказом  МинФина    от  29.07.1998  №  34н


ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести  полную  инвентаризацию  всех  статей  бухгалтерского  учета  и  бухгалтерского  баланса:  материальных,  денежных,  средств  в  расчетах,  забалансовых  счетов  по  состоянию  на  01.01.2002.

2. Создать  инвентаризационную  комиссию  в  составе:  Гришко  Т.А.  -  председатель  контрольной  комиссии  ОО  «Берег»,  Ливанова  З.Г.  -  бухгалтер  ОО  «Берег»,  Карпова  Н.В.  -  секретарь  ОО  «Берег».

3. Материалы  инвентаризации  представить  на  рассмотрение  в  течение  5  дней  после  окончания  инвентаризации.

Председатель  Совета  ОО «Берег»

подпись

Г.К.Литвинов



__________________________________________________________________________ 

1.2.4.  Приказы  по  личному  составу

Приказами  по личному  составу  оформляются,  как  правило,  прием,  увольнение  и  перевод  сотрудников  организации. 

Приказы  по  личному  составу  группируются  в  отдельное  дело  и  имеют  самостоятельную  нумерацию  с  добавлением  индекса  «л/с»  (№ 1 л/с, № 2 л/с…).

Оформляются  приказы  по  личному  составу  на  бланке  типовой  межотраслевой  формы  № Т-1  формата  А-4  (см.  приложение № 6).

Приказ о прекращении  трудового  договора  составляется  на  бланке  формы  Т-8  (см.  приложение  № 7).

При  отсутствии  типовых  бланков  приказы  о  приеме  и  увольнении  могут  быть  составлены  на  обычном  листе  бумаги. 

Все  приказы  по  личному  составу  объявляются  работнику  по  расписку.

Приказы  по  личному  составу  хранятся  75  лет.

В  процессе  деятельности  организации  могут  издаваться  другие  приказы  по  работе  с  кадрами:  о  поощрениях,  взысканиях,  командировках,  отпусках  и  т.п.,  срок  хранения  которых  не  превышает  5  лет.  Такие  приказы  имеют  индекс  «к»  (№ 1 к, № 2 к…)  и  формируются  в  самостоятельное  дело.  

(Документы  по  личному  составу  -  смотри  приложение  №          )

1.2.3.  Распоряжения

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

Распоряжения  могут  быть  изданы  по  следующим  вопросам:

· о  распределении  обязанностей  между  руководством;

· о  передаче  дел  и  документов  увольняемыми  сотрудниками;

· о  применении  правил  работы  с  конфиденциальными  документами;

· о  порядке  использования  служебного  автотранспорта;

· о  сроках  предоставления  авансовой  отчетности  и  т.п.

Распоряжения  подписывают  руководитель  или  по  его  поручению  заместитель  руководителя  организации.

Распоряжения  составляются  и  оформляются  аналогично  приказам.  Текст  распоряжения  состоит  из  констатирующей  и  распорядительной  частей.  Распорядительная  часть  документа  начинается  словом  «ПРЕДЛАГАЮ  (ОБЯЗЫВАЮ)».  Распоряжения  нумеруются  порядковыми  номерами  в  пределах  календарного  года.


Срок  хранения  распоряжений  -  аналогично  приказам.

1.2.5.  Письма

Самым значительным видом информационно-справочных документов являются деловые письма.


Письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, служащих для связи и передачи информации между адресатами.


Функции письма следующие: средство коммуникации; ретрансляции информации; уведомление о чем-либо.


Виды служебных писем:

1) письмо – просьба;

2) письмо – предложение;

3) письмо – претензия;

4) письмо – запрос;

5) письмо – извещение;

6) информационное письмо;

7) письмо – отказ;

8) письмо – напоминание;

9) сопроводительное и т.д.

  Формуляр письма состоит из реквизитов:

1) наименование министерства или ведомства;

2) название организации;

3) наименование структурного подразделения (если есть);

4) адрес организации (почтовый, телеграфный);

5) номер телефона, факса, телетайпа;

6) номер счета в банке;

7) дата, номер;

8) ссылка на индекс и дату входящего документа;

9) адресат;

10) заголовок;

11) текст;

12) приложения;

13) подпись;

14) печать;

15) фамилия и телефон исполнителя;

16) гриф ограничения доступа.

 Требования к тексту письма следующие: краткость; лаконичность; последовательность; убедительность; корректность; одноаспектность; объективность; ясность.


Текст письма состоит из двух частей: вводной и основной.


В вводной части излагаются факты, послужившие поводом для его написания.


В основной части излагаются цели: просьба, предложение, отказ и т.д.


Для  составления  писем  используется  специальный  бланк  письма.   Если  письмо  составлено  на  двух  и  более  страницах,  вторая  и  последующие  страницы  нумеруются  арабскими  цифрами  посередине  верхнего  поля  листа  (См.  приложение  №  8).


А теперь рассмотрим отдельные виды писем.


Сопроводительное письмо – документ, информирующий адресат о направлении к нему прилагаемых к письму документов, отправленных материальных ценностей.


Оно составляется лишь в том случае, когда содержит пояснения о характере исполнения или цели направления приложенного документа. Текст начинается словами: НАПРАВЛЯЕМ, ВОЗВРАЩАЕМ.


Например:

      НАПРВЛЯЕМ НА УТВЕРЖДЕНИЕ ПРОГРАММУ.


Письмо-приглашение – документ, содержащий приглашение на заседание, совещание, конференцию и т.д.


Письмо-приглашение может содержать:

       полную повестку дня мероприятия;

       фамилии докладчиков по вопросам повестки дня;

       фамилию и телефон ответственного за проведение мероприятия;

       способ проезда и другую информацию.


Например: 

       ПРИГЛАШАЕМ ВАС НА ЗАСЕДАНИЕ …


Информационное письмо – документ, в котором сообщается о каких-либо фактах и мероприятиях, пропагандируются деятельность организаций, продукция.


Рекламное письмо – документ, содержащий описание рекламируемых услуг, товаров.


Цель письма – побудить воспользоваться предложенными услугами, заказать товар.


Текст рекламного письма должен содержать полную, четкую, конкретную информацию.


Письмо-извещение – документ, являющийся ответом на запрос.


Письмо-извещение составляется для конкретного адресата, начинается словами: «Ставим Вас в известность…».


Письмо-подтверждение – документ, уведомляющий отправителя о получении документов, ценностей, подтверждающий факты, действия.


Направление письма-подтверждения относится к обязательной части деловых отношений.


Письмо подтверждение начинается словами: ПОДТВЕРЖДАЕМ УСЛОВИЯ ПОСТАВКИ …


Письмо-напоминание – документ, сообщающий о приближении, ускорении, истечении срока исполнения какого-либо действия.  


Письмо-напоминание направляется адресату тогда, когда не удается получить ответ с помощью личного контакта или телефонных переговоров.


Например:

       НАПОМИНАЕМ, ЧТО СРОК АРЕНДЫ ЗАЛА ИСТЕКАЕТ16.02.2001.  

 

Письмо-ответ – документ, являющийся реакцией и обусловленный содержанием инициативного документа.


Ответа требуют письма запросы, просьба, обращения, требования, предложения, претензии.


Письмо-ответ должно содержать ссылку на индекс и дату инициативного письма. В тексте излагается решение, принятое по инициативному документу:

        принятие предложения;

        отказ от предложения;

        выполнение просьбы;

        ответ на запрос.


Ответ должен быть изложен в конкретной, четкой форме.


Отказ должен быть убедительно аргументирован.

Приложение  № 8

     ОО  «БЕРЕГ»








Председателю

        Ул.Новая,  28




Совета  ОО  КЦ  «ИНИЦИАТИВА»

    Кемерово,  650099



Рондик  И.Н.

   Тел. (3842) 36-38-22



ул.Ноградская, 3  оф. 18

   Факс  (3842) 36-37-65



Кемерово, 650099

E-Mail:  msm@rin.kem.ru
      ОКПО  03944527

10.02.2002

№ 1-3/23

На  № ______
от ________

Об  участии  в  Ярмарке

Уважаемая  Ирина  Николаевна!


Ознакомившись  с  рекламой  и  программой  работы  Вашей  Ярмарки  добровольческих  вакансий,  опубликованными   в  №  2   газеты  «Вестник  НКО»  от  15.01.2002,  направляем  Вам  заявку  на  участие  в  Ярмарке.


Просим  включить  нашу  организацию  в  число  участников  Ярмарки.

Приложение:  на  3 л.  в  2  экз.

Председатель  Совета  ОО  «БЕРЕГ»

подпись


О.Н.Некрасова

Петров  Андрей  Иванович  

36-38-22


2.  Организация  работы  с  документами

2.1.  Прием,  регистрация  и  рассмотрение  входящей  корреспонденции

· Корреспонденция,  адресованная  организации,  принимается  работником,  ответственным  за  это  направление  деятельности.

· Работник,  принимающий  пакеты,  проверяет  их  цельность  и  правильность  адреса.   

Конверты  поступившей  корреспонденции  сохраняются,  если  на  документах  отсутствует  дата  и  адрес  отправителя.

Пакеты  с  надписью  «Лично»  не  вскрываются,  а  передаются  адресатам.

· Поступившая  корреспонденция  регистрируется  в  день  получения  в  карточках  (См.  приложение  №  9)  или  в  журнале.  На  первой  странице  документа  ставится  регистрационный  штамп.

 Приложение  № 9

Регистрационная  карточка

Поступающей  корреспонденции
	Входящий  номер  и  дата  регистрации
	От  кого  поступил  документ
	Количество  листов  и  экземпляров
	Исходящий номер  и  дата  полученного  документа


Краткое  содержание  документа____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кто  направил  документ.  Резолюция________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оборотная  сторона

	Дата  передачи  на  исполнение
	Кому  направлен  документ
	Расписка  в  получении
	Дата  возврата,  расписка  принявшего  документ
	Номер  дела  в  котором  хранится  документ,  или отметка  об  уничтожении


Отметка  о  контроле  и  исполнении_________________________________________

Когда  и  кем  документ  снят  с  контроля ___________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Рассмотрение  документов  руководством:  руководитель,  рассматривая  входящий  документ,  должен  определить  исполнителя,  дать  четкие  и  конкретные  указания  по  исполнению  документа  и  установить  сроки  исполнения.  Эти  указания  должны  быть  оформлены  в  виде  резолюции  на  самом  документе.

· Направление  на  исполнение

· Контроль  исполнения

· Исполнение  документов

· Подшивка  документов  в  дела  

2.2.  Оформление  и  отправка  исходящей  корреспонденции

· Подписание  руководителем  двух  экземпляров  исходящей  корреспонденции

· Регистрация  документа  (См.   приложение  №  10)

 Приложение  №  10

Регистрационная  карточка

отправляемой  корреспонденции

	Порядковый  регистрационный  номер  и  дата
	Количество  листов  и  экземпляров
	Кому направлен  документ
	Расписка  в  получении  или  номер  реестра,  дата


Краткое  содержание  документа ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кем  подписан  документ __________________________________________________
__________________________________________________________________________

Оборотная  сторона

	Входящий регистрационный   номер  исполнительного  документа
	Номер  дела,  в  которое  помещена  копия  документа   
	Отметка  о  полученном  ответе,  дата


· Отправка  документа  адресату

· Подшивка  второго  экземпляра  (копии)  документа  в  дело

2.3. Составление  номенклатуры  дел

Основным  видом  работы,  обеспечивающим   систематизацию  документов  в  делопроизводстве,  является  составление  номенклатуры  дел.

Номенклатура  дел  представляет  собой  список  заголовков  дел,  заводимых  в  организации,  с  указанием  сроков  их  хранения.

Номенклатура  дел  предназначена  для  группировки  исполненных  документов  в  дела,  их  учета  и  обеспечения  сохранности.

В  номенклатуру  дел  включаются  все  дела  организации,  журналы  регистрации,  справочные  картотеки.

В  качестве  разделов  номенклатуры  дел  используются  наименования  структурных  подразделений,  а  при  их  отсутствии   в  качестве  разделов  номенклатуры  могут  быть  использованы  направления  деятельности  организации  или  должности  руководителей  и  специалистов.  Внутри  разделов  располагаются  заголовки  дел  с  присвоением  им  соответствующих  индексов.  В  начале  каждого  раздела  указываются  наиболее  важные  для  деятельности  организации  документы:  приказы,  протоколы.  После  них  указываются  переписка  и  другие  информационно-справочные  документы.  В  конце  разделов  приводятся  журналы  учета  или  справочные  картотеки.

Заголовки  дел  должны  состоять  из  элементов,  расположенных  в  следующей  последовательности:

· название  вида  документов  (приказы,  контракты,  протоколы);

· краткое  содержание  («Переписка  с  ООО  «Оберег»  о  проведении  смены  «Волонтерское  лето»  в  2001  г.»;  «Документы  (акты,  контракты,  переписка)  об  аренде  технических  средств  за  2001  г.»);

· дата  (период)  к  которому  относятся  документы  дела  («Приказы  по  основной  деятельности  за  2001  г.»);

· слова  «копии»,  если  дело  сформировано  из  копий  документов.

В  течение  года  в  номенклатуру  могут  вноситься  заголовки  новых  дел,  для  этого  между  разделами  номенклатуры  следует  оставлять  необходимые  пробелы.  Номенклатура  дел  может  использоваться  на  протяжении  нескольких  лет,  если  нет  коренных  изменений  структуры  и  функций  организации  (См.  приложение  №  11).

Приложение  № 11










УТВЕРЖДАЮ










Руководитель  организации










Подпись
И.О.Фамилия










00.00.2001

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

00.00.2001                       № ___

на  2002  год

	Индекс
	Заголовок  дела  (тома)
	Кол-во

Дел
	Срок  хр.

ст.  по  пер.
	Примечание

	
	
	
	
	


Референт



подпись



И.О.Фамилия

Зав. архивом


подпись



И.О.Фамилия

Итоговая  запись  о  количестве  дел,  заведенных  в  2002 г.


Долговременного  хранения: ______________________


Временного  хранения: ___________________________


Итого: _________________________________________

Референт



подпись



И.О.Фамилия

Зав. архивом


подпись



И.О.Фамилия

2.3.  Формирование  дел  и  подготовка  документов  для  сдачи  в  архив

Делом  является  совокупность  документов  (в  отдельных  случаях  -  документ),  сформированных  по  какому  либо  признаку,  помещенных  твердую  обложку,  оформленную  по  определенным  правилам.

Формирование  дел  осуществляется  в  соответствии  с  заголовками  дел  по  заранее  составленной  номенклатуре  или  по  классификационным  признакам.  

При  формировании  дел  необходимо  соблюдать  следующие  требования:

· в  дело  помещаются  документы,  работа  по  которым  проведена;

· документы  подшитые  в  дело  являются  подлинниками  или  заверенными  копиями;

· документы  разных  сроков  хранения  формируются  в  разные  дела;

· документы,  касающиеся  одного  вопроса,  помещаются  в  одно  дело;

· каждый документ,  помещенный  в  дело,  должен  быть  правильно  оформлен;

· в  дело  формируются,  как  правило,  документы  одного  года;

· документы  внутри  дела  располагаются  в  хронологической  или  нумерационной  последовательности.

Устав  организации  и  другие  учредительные  документы  формируются  в  самостоятельное  дело.

Приказы  по  основной  (производственной)  деятельности  формируются отдельно  от  приказов  по  личному  составу.

Планы  и  отчеты  хранятся  в  делах  того  года,  к  которому  они  относятся  по  содержанию,  независимо  от  времени  их  составления  или  утверждения.  Бизнес-планы,  рассчитанные  на  несколько  лет,  подшиваются  в  дело  первого  года.

Документы  организации  подразделяются  на  3  группы:

· документы,  предназначенные  для  архивного  хранения;

· документы  подлежащие  уничтожению;

· документы,  необходимые  для  дальнейшего  использования  в делопроизводстве.

К  какой  группе  какие  документы  относятся  определяет  экспертная  комиссия,  которая  назначается  приказом  руководителя  организации.

Дела  отобранные  на  архивное  хранение  требуют  дополнительного  оформления:

· документы  в  деле  необходимо  расположить  в  хронологическом  или нумерационном  порядке;

· произвести  нумерацию  листов  дела  в  правом  верхнем  углу  простым  карандашом  или  нумератором;

· подшить  в  конце  дела  заверительный  лист,  в  котором  указать  количество  листов  в  деле  (приложение  №  12);

Приложение  №  12

	ЗАВЕРИТЕЛЬНЫЙ  ЛИСТ  ДЕЛА  №

00.00.2001

В  деле  подшито  и  пронумеровано  _________________________листов

В  том  числе:  литерные  листы  _____________________________________

Пропущенные  №№  _______________________________________________

+  листов  внутренней  описи  _______________________________________



	Особенности  физического  состояния  и  формирования  дела
	Номера  листов

	
	


Должность  составителя

заверительного  листа


подпись


И.О.Фамилия

· на  наиболее  важные документы  составить  внутренние  описи  дел,  если  они  не  были  составлены  ранее,  и  подшить  их  в  начале  дела  (См.  приложение  №  13);

Приложение  №  13

ВНУТРЕННЯЯ  ОПИСЬ

00.00.2001

документов  дела  № 

	№№

п/п
	Индекс

Документа
	Дата

документа
	Заголовок

документа
	№№  листов  дела
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Итого  _________________________________________________________документов

Количество  листов  внутренней  описи _______________________________________

Должность                                    подпись



И.О.Фамилия

· переплести  дело  или  прошить  его  в  четыре  прокола;

· дополнительно  указать  на  обложке  деле  количество  листов  согласно  заверительному  листу,  срок  хранения  дела,  уточнить  заголовок  и  крайние  даты  делаю. 

Все  дела,  подготовленные  на  архивное  хранение,  делятся  на  две  группы:

· дела  по  личному  составу  организации;

· дела  по  основной  (производственной)  деятельности.

На  каждую  группу  дел  составляются  отдельные  описи  (См.  приложение  №  14).

Приложение  №  14

Наименование  организации



УТВЕРЖДЕНО









Протокол  

Экспертно-проверочной  комиссии

00.00.2001    № ____

О П И С Ь  № _____

За  __________  год

00.00.2001

	№№

п/п
	Индексы

дел
	Заголовки

Дел
	Дата

дела
	Количество  листов  в  деле
	Примечание

	
	
	
	
	
	


В  опись  включено  _________  дел  с  №  ________________

Должность




подпись


И.О.Фамилия

Итоговую  запись  к  разделу  описи  за  ___________  года  заверяю

Наименование  должности  лица,

ответственного  за  работу  с  документами          подпись

И.О.Фамилия

Председатель



подпись


И.О.Фамилия

СОГЛАСОВАНО

Наименование  должности

руководителя  организации

Подпись             И.О.Фамилия

00.00.2001

На документы,  выделенные  к  уничтожению,  составляется  акт  (См.  приложение  №  15).

Приложение  №  15

Наименование  организации




УТВЕРЖДАЮ










Руководитель  организации










Подпись
И.О.Фамилия










00.00.2001

А К Т

00.00.2001        № ___

о  выделении  документов

к  уничтожению


На  основании  перечня  _______________________________________________







название  и  выходные  данные  перечня

__________________________________________________________________________

документов  с  указанием  сроков хранения

Отобраны  к  уничтожению,  как  не  имеющие  практического  значения  и  научно-исторической  ценности  документы:

	№№

п/п
	Заголовок  дела  или  групповой  заголовок  дел
	Дата  дела  или  крайние  даты дел
	Кол-во  дел  (томов)
	Срок  хранения  и  №№  статей  по  перечню
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Итого  ______________________дел  за  ________________________годы

Описи  дел  за  ___________ годы утверждены  руководителем  организации.

Председатель  ЭК



подпись


И.О.Фамилия

Члены  ЭК




подписи


И.О.Фамилия











И.О.Фамилия

Только  после  передачи  документов  в  архив  организации  разрешается  производить  уничтожение  документов,  включенных  в  акт.

Список  использованных  источников  и  литературы:

1. Трудовой  кодекс  Российской  Федерации.  Принят  Государственной  Думой  21  декабря  2001  г.  -  Российская  газета,  31  декабря  2001 г.

2. ГОСТ  Р  51141-98  «Делопроизводство  и  архивное  дело.  Термины  и  определения»  (утв.  Постановление  Госстандарта  РФ  от  27  февраля  1998  г.  №  28);

3. ГОСТ Р 6.30-97.  Унифицированная  система  ОРД.  Требования  к  оформлению  документов.

4. Государственная  система  документационного  обеспечения  управления:  Основные  положения:  Общие  требования  к  документам  и  службам  документационного  обеспечения.  -  М.,  1991.

5. Единая  государственная  система  делопроизводства:  Основные  положения. -  М., 1975.

6. Перечень  типовых  управленческих  документов,  образующихся  в  деятельности  организаций,  с  указанием  сроков  хранения,  утв.  руководителем    Росархива  06.01.2000.

7. Андреева  В.И.  Образцы  документов  по  делопроизводству: - М.:  ЗАО  «Бизнес-школа  «Интел-Синтез», 2000. – 160 с.

8. Колтунова  М.В.  Деловое  письмо:  Что  нужно  знать  составителю.  2-е изд. – М.:  Дело,  1999.  -  112 с.

9. Кирсанова  М.В.,  Аксенов  Ю.М.  Курс  делопроизводства:  Документационное  обеспечение  управления:  Учебное  пособие. – 3-е изд. – М.: ИНФРА-М;  Новосибирск:  Сибирское  соглашение,  2000. – 287 с.

10. Санкина  Л.В.  Справочник  по  кадровому  делопроизводству. – М.;  МЦФЭР,  2002. – 304 с.  (Библиотека  журнала  «Справочник  кадровика»)

11. Стенюков  М.В.  Секретарское  дело. – М.:  «Издательство  ПРИОР», 2000. – 192 с.

12. Стенюков  М.В.  Документы. Делопроизводство. – М.:  «Издательство  ПРИОР»,  (издание  7-е,  переработанное  и  дополненное), 2002. – 144 с.

13. Стенюков  М.В.  Образцы  документов  по  делопроизводству  (руководство  к  составлению).  -  М.:  «Издательство  ПРИОР»,  2002. – 144 с.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение  №  17

Утверждаю

Руководитель Федеральной

архивной службы России

В.П.КОЗЛОВ

6 октября 2000 года
ВЫПИСКА  ИЗ  ПЕРЕЧНЯ

ТИПОВЫХ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ, 

ОБРАЗУЮЩИХСЯ  В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИЙ, 

С УКАЗАНИЕМ СРОКОВ ХРАНЕНИЯ

	Номер

статьи
	Вид  документа
	Срок  

Хранения

Документов
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.  Организация  системы  управления

	1.1.  Распорядительная  деятельность

	5
	Протоколы,  постановления,  решения,  рекомендации,  стенограммы  заседаний;  документы  (справки,  доклады,  информации,  докладные  записки,  сводки,  выписки,  бюллетени  голосования*,  доверенности  и  др.)  к  ним:
	
	*До  прекращения  деятельности  акционерного  общества;  после  прекращения  -  ЭПК

	
	а)  коллегиального  исполнительного  органа  организации  (коллегии,  совета,  дирекции,  правления  и  др.)  
	Пост.**
	**Присланные  для  сведения  -  до  минования  надобности  

	
	б)  контрольных  (ревизионных)  органов  организации  (советов,  комиссий  и  др.)
	Пост.**
	

	
	в)  научных,  экспертных,  методических,  консультативных  органов  организаций  (комитетов,  комиссий,  советов  и  др.)  
	Пост.**
	

	
	г)  совещаний  у  руководителя  организации  
	Пост.**
	

	
	д)  собраний  трудовых  коллективов  организации 
	Пост.**
	

	
	е)  собраний  структурных  подразделений  организации  
	5 л. ЭПК
	

	
	ж)  общих  собраний  акционеров,  пайщиков
	Пост.
	

	6.
	Приказы,  распоряжения;  документы  (справки,  сводки,  информации,  доклады  и  др.)  к  ним:
	
	*Присланные  для  сведения  -  до  минования  надобности

**  О  предоставлении  очередных  и  учебных  отпусков,  дежурствах,  взысканиях,  краткосрочных  внутрироссийских  командировках  -  5  л.  

	
	а)  по  основной  деятельности
	Пост.*
	

	
	б)  по  личному  составу
	75  л.** ЭПК
	

	
	в)  по  административно-хозяйственным вопросам
	5 л.
	

	9.
	Документы (справки,    отчеты,    доклады, обзоры,   переписка)   о   реализации решений       съездов,   конгрессов,   конференций,                        

Совещаний, семинаров
	Пост.
	

	10.
	Правила,  инструкции,  регламенты,  методические  указания  и  рекомендации:
	
	*После  замены  новыми

	
	а)  по  месту разработки  и  утверждения
	Пост.
	

	
	Б)  в  других  организациях
	3  г.*
	

	1.2.  Организационные  основы  управления

	13.
	Уставы,  положения  организации  (типовые  и  индивидуальные):
	
	*После  замены  новыми

	
	А)  по  месту  разработки  и  утверждения
	Пост.
	

	
	Б)  В  других  организациях
	3 г.*
	

	14.
	Учредительные  договоры,  изменения  и  дополнения  к  ним,  протоколы  учредительных  собраний  негосударственных  организаций,  списки  учредителей  (участников)
	Пост.
	

	15. 
	Свидетельства  о  регистрации,  ликвидации  организации,  разрешения,  уведомления  на  открытие  филиалов,  представительств
	Пост.
	

	16.
	Положения  о  структурных  подразделениях  организации;  коллегиальных  исполнительных,  контрольных,  научных,  экспертных,  методических,  консультативных  органах;  о  филиалах,  представительствах
	Пост.
	

	19.
	Документы  (лицензии,  квоты,  протоколы,  решения,  книги  регистрации  и  др.)  о  лицензировании  деятельности  организации  
	Пост.
	

	32.
	Штатные  расписания  организации,  изменения  к  ним:
	
	

	
	А)  по  месту  разработки  и  утверждения
	Пост.
	

	35.
	Положения,  инструкции  о  правах  и  обязанностях  должностных  лиц:
	
	*После  замены  новыми

	
	А)  по  месту  разработки  и  утверждения
	Пост.
	

	
	Б)  в  других  организациях
	3 г.*
	

	42.
	Документы  (аналитические  обзоры,  доклады,  справки,  сводки,  докладные  записки)  об  основной  деятельности,  представляемые  в  органы  исполнительной  власти,  органы  местного  самоуправления,  вышестоящие  организации 
	Пост.*
	*По оперативно-хозяйственным  вопросам  -  5 л. ЭПК

	47.
	Документы  (исторические  и  тематические  справки,  обзоры,  подборки  публикаций  в  средствах  массовой  информации,  видеозаписи,  фотодокументы  и  др.)  по  истории  организации  и  ее  подразделений
	Пост.
	

	1.3.  Контроль

	48.
	Документы  (доклады,  справки,  отчеты,  акты,  докладные  записки  и  др.)  проверок  организации
	Пост.
	

	1.5.  Документационное  обеспечение управления  и  организации  хранения  документов

	72.
	Книги,  карточки  (базы  данных),  журналы  регистрации  и  контроля:  
	
	*Хранятся  в  организации.  Подлежат  приему  в  государственный,  муниципальный  архив,  если  могут  быть  использованы  в  качестве  научно-справочного  аппарата

	
	А)  распорядительных  и  нормативных  документов  организации
	Пост.*
	

	
	Б)  поступающих  и  отправляемых  документов
	3  г.
	

	
	В)  обращений  граждан
	5  л.
	

	
	Г)  телеграмм,  телефонограмм,  факсов,  заявок  на  переговоры
	3  г.
	

	
	Д)  аудиовизуальных  документов
	3 г.*  ЭПК
	

	74.
	Описи  дел:
	
	*Неутвержденные  -  до  минования  надобности

**После  уничтожения  дел

	
	А)  постоянного  хранения  (утвержденные)
	Пост.*
	

	
	Б)  временного  хранения
	3 г.**
	

	2.  Планирование  деятельности

	2.2.  Текущее  планирование

	88.
	Бизнес-планы;  документы  (технико-экономические  обоснования,  заключения, справки,  расчеты  и  др.)  к  ним.
	Пост.
	

	90.
	Годовые  планы  организации:
	
	*В  других  организациях  -  до  минования  надобности

	
	А) по  основным  для  данной  организации  видам  деятельности
	Пост.*
	

	
	Б)  по  вспомогательным  для  данной  организации  видам  деятельности
	5  л.
	

	8.  Кадровое  обеспечение

	8.1.  Прием,  перемещение  (перевод),  увольнение  работников

	337.
	Личные  дела  (заявления,  автобиографии, копии  приказов  и  выписки  из  них,  копии  личных  документов,  характеристики,  листки  по  учету  кадров,  анкеты, аттестационные  листы  и  др.):
	
	

	
	А)  руководителя организации;  членов  руководящих,  исполнительных,  контрольных  органов  организации;  работников,  имеющих  государственные  и  иные звания,  премии,  награды,  ученые  степени  и  звания
	Пост.
	

	
	Б)  работников
	75 л. ЭПК
	

	338.
	Трудовые  договоры  (контракты),  трудовые  соглашения,  не  вошедшие  в  состав  личных  дел  
	75 л.  ЭПК
	

	349.
	Списки  (штатно-списочный  состав)  работников
	Пост.
	


УКАЗАНИЯ

ПО ПРИМЕНЕНИЮ ПЕРЕЧНЯ

1. Общие положения

1.1. "Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения" составлен в соответствии с "Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах" от 7 июля 1993 г., Положением об Архивном фонде Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 г. N 552, и с учетом положений иных правовых актов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, современных нормативных документов и методических пособий по экспертизе ценности документов и комплектованию архивов.

1.2. Перечень включает документы, образующиеся при документировании однотипных (общих для всех) управленческих функций, выполняемых учреждениями, организациями и предприятиями <*>, независимо от функционально - целевого назначения, уровня и масштаба деятельности, форм собственности.
    --------------------------------

<*> Далее в тексте вместо слов "учреждений, организаций и предприятий" употребляется слово "организаций".

Документы, отражающие специфические функции организаций (присущие определенному виду деятельности), предусматриваются в соответствующих ведомственных перечнях, примерных номенклатурах дел.

1.3. Состав документов и сроки их хранения в Перечне определены в результате непосредственного изучения документов с учетом рекомендаций специалистов соответствующих организаций, а также положений "Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций и предприятий, с указанием сроков хранения" (М., 1989), ведомственных перечней документов со сроками хранения, примерных номенклатур дел, а также решений ЦЭПК Росархива об установлении или об изменении сроков хранения отдельных видов документов.

1.4. Перечень предназначен для использования в качестве основного нормативного документа при определении сроков хранения и отборе на хранение и уничтожение управленческих типовых документов, т.е. общих для всех или большинства организаций (в том числе негосударственных).

1.5. Перечень служит целям сохранения, организации и качественного пополнения состава Архивного фонда Российской Федерации. Перечень используется при формировании дел, при подготовке номенклатур дел, при разработке схем классификации документов, при разработке ведомственных перечней документов, примерных номенклатур дел, а также в практике работы экспертно - проверочных комиссий (ЭПК) архивных органов и экспертных комиссий (ЭК) организаций.

2. Структура перечня и порядок его применения

2.1. Перечень построен по функциональному принципу и включает разделы, отражающие основные направления деятельности организаций, свойственные им, как правило, независимо от уровня в системе управления, вида деятельности, форм собственности. Разделы имеют подразделы по более узким вопросам.

2.2. Перечень состоит из 12 разделов:

- раздел 1 включает документацию, отражающую распорядительные, организационные функции управления, функции контроля, а также правовое обеспечение управления, организацию документационного обеспечения управления и хранения документов организациями (в том числе и профсоюзных организаций), а также вопросы приватизации, акционирования, лицензирования их деятельности;

- разделы 2 - 4 включают документы, последовательно раскрывающие планирование, ценообразование, финансирование, кредитование, учет и отчетность, налогообложение организаций;

- раздел 5 содержит документы об организации и осуществлении экономических, научно - технических и культурных связей организаций;

- раздел 6 включает документы об информационном обслуживании деятельности организаций;

· раздел 7 включает документацию по трудоустройству, организации труда, нормированию труда, тарификации, оплате труда, охране труда;

- раздел 8 содержит документы о работе с кадрами: приеме, перемещении, увольнении работников, повышении их квалификации, проведении аттестации, а также награждении;

- раздел 9 содержит документацию о материально - техническом обеспечении деятельности и организации хранения имущественно - материальных ценностей;

- раздел 10 включает документацию по административному и хозяйственному обслуживанию организаций: соблюдению правил внутреннего распорядка, эксплуатации служебных зданий, транспортному обслуживанию, внутренней связи, охране организаций;

· раздел 11 содержит документацию, отражающую социально - бытовые вопросы, в том числе социальное страхование, жилищно - бытовые вопросы, организацию досуга;

- раздел 12 содержит документы, раскрывающие специфические аспекты организации и вопросы деятельности первичных профсоюзных организаций (объединений).

Документы по планированию, финансированию, отчетности организаций (в том числе и общественных) даны в обобщенной формулировке наименований статей во 2-м, 3-м и 4-м разделах Перечня; в других разделах указаны лишь отдельные планово - отчетные документы, отличающиеся спецификой содержания или сроками хранения.

Документы, образующиеся при реализации функций, осуществляемых профорганизациями совместно с администрацией организаций, включены в 7-й и 11-й разделы Перечня. Разделы 5, 6, 8, 9, 10 содержат документы, образующиеся во всех организациях, в том числе и в профсоюзных.

2.3. Документы в разделах и подразделах Перечня расположены по степени значимости вопросов и видов в логической последовательности. Статьям в Перечне присвоена единая сквозная нумерация (графа N 1). Перечень не содержит в статьях конкретные наименования документов, а дает обобщенное наименование каждого вида документа (графа N 2). При объединении в одной статье разных видов документов по одному вопросу, имеющих одинаковый срок хранения, используется термин "документы", а в скобках раскрываются наименования основных видов документов, включенных в статью.

2.4. Сроки хранения документов, данные в Перечне (графа N 3), распространяются на все организации, независимо от того, поступают их документы на хранение в государственные, муниципальные архивы или же не поступают.

Организации применяют указанные в Перечне сроки хранения документов (графа N 3) по-разному. Временные сроки хранения применяются всеми организациями. Постоянный срок хранения применяется теми государственными, муниципальными организациями, документы которых поступают на хранение в соответствующие архивы в установленном порядке, и негосударственными организациями, с которыми заключены соответствующие соглашения (договоры), т.е. источниками комплектования архивов.

Организации, документы которых не поступают на хранение в государственные, муниципальные архивы, т.е. не являются источниками комплектования архивов, могут применять постоянный срок хранения. При этом следует иметь в виду, что действующим законодательством регламентировано хранение в негосударственных организациях определенных документов (см. п. 2.4.2).

2.4.1. Организации - источники комплектования архива делятся на две группы: источники комплектования полного приема и источники комплектования выборочного приема.

Источники комплектования полного приема - это организации, находящиеся в зоне комплектования государственного, муниципального архива, от каждой из которых поступление ценных документов в этот архив осуществляется непосредственно в полном комплексе <*>.

    --------------------------------

<*> Под "полным комплексом" документов понимается совокупность документов, имеющих постоянный срок хранения.

Источниками комплектования выборочного приема являются отдельные организации из числа определенного вида, находящиеся в зоне комплектования государственного, муниципального архива, выделенные по ряду признаков, от которых в этот архив непосредственно поступают все или части документальных комплексов. Выборочный прием предусматривает две основные формы: повидовую и групповую.

При повидовом выборочном приеме в государственный, муниципальный архив непосредственно поступают отдельные виды создаваемых организациями ценных документов, не повторяющиеся в вышестоящем органе <*>, а также их информационно-аналитические документы и отчеты, поступившие в вышестоящую организацию.

    --------------------------------

<*> Состав отбираемых документов индивидуален для каждого вида организации.

При групповом выборочном приеме предусматривается поступление полных комплексов ценных документов непосредственно от некоторых организаций данного вида, вошедших в выборочную совокупность.

2.4.2. Организации, не являющиеся источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, хранят документы постоянного срока по Перечню (графа N 3) следующим образом. Государственные, муниципальные организации - 10 лет. Негосударственные организации - не менее 10 лет, дальнейший срок хранения документов определяет организация в соответствии с действующим законодательством и/или необходимостью практического использования документов.

Определенные документы (нормативно-правового, имущественно-хозяйственного характера, об итогах деятельности и перспективах развития организации) постоянного срока хранения по настоящему Перечню (ст. 5а, б, д, ж, 6а, 10а, 13а, 14, 15, 16, 19, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 35а, 36, 37, 38, 47, 48, 49, 50, 57, 69, 72а, 74а, 84, 85, 99а, 104а, 108, 114а, 135а, 136, 166, 181, 187, 193а, 198а, 199а, 208, 218, 222а, 236, 253, 275, 311, 319, 320, 322а, 337а, 349, 350а, б, в, 409, 422, 424, 427, 428, 429, 489, 509) необходимо хранить в организациях всех форм собственности, документы которых не поступают в государственные, муниципальные архивы, до ликвидации данных организаций, что обусловлено действующим законодательством и/или длительным практическим значением указанных документов.

2.5. Для определения сроков хранения документов необходимо, найдя соответствующую статью в Перечне, проводить полистный просмотр дел; отбор дел на хранение или уничтожение только по заголовкам в описях или на обложках дел не допускается.

Срок хранения документов на нетрадиционных носителях соответствует сроку хранения аналогичных видов документов на традиционных носителях.

2.6. Документы должны приниматься на хранение преимущественно в виде подлинников, только при их отсутствии принимаются заверенные копии.

Документы постоянного срока хранения на нетрадиционных носителях принимаются на хранение в соответствии с установленными правилами.

2.7. В целях полноты состава Архивного фонда Российской Федерации Перечень предусматривает возможность поступления в государственные, муниципальные архивы дублетных документов, содержащихся в разных фондах. Право решения вопроса их отбора предоставляется государственным, муниципальным архивам.

2.8. Отметка "ЭПК", поставленная в Перечне к конкретным видам документов, означает, что часть таких документов может иметь научно-историческое значение и в установленном порядке должна передаваться в государственные, муниципальные архивы или храниться в организации. Данная отметка предназначена для применения организациями всех форм собственности, являющимися источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, а также может быть использована негосударственными организациями, осуществляющими постоянное хранение своих документов.

2.9. Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством в 1999 году, начинается с 1 января 2000 года.

Отметка "до минования надобности" означает, что документация имеет только практическое значение. Срок ее хранения определяется самой организацией, но не может быть менее 1-го года.

2.10. Документация, не вошедшая в соответствующие разделы настоящего Перечня, но имеющая срок хранения "постоянно" или отметку "ЭПК" (ЭК) по какому-либо ведомственному перечню, в зависимости от результатов ее конкретного изучения принимается на государственное, муниципальное хранение или уничтожается после минования в ней практической надобности. Решение о приеме или уничтожении документов с отметкой "ЭПК" (ЭК) принимают ЭПК архивных органов, учреждений.

2.11. Снижение сроков хранения, установленных настоящим Перечнем, запрещается. Повышение сроков хранения документов, предусмотренных настоящим Перечнем, может иметь место в тех случаях, когда это вызвано специфическими особенностями работы организаций.

Снятие стоящей при сроках хранения отметки "ЭПК" разрешается только при условии конкретизации видов документов и сроков их хранения, обобщенных в статьях данного Перечня.

2.12. Микрофильмирование документов (с последующим уничтожением их оригиналов), образующихся в деятельности организаций, должно производиться в соответствии с действующими государственными стандартами.

2.13. Примечания, используемые в Перечне, комментируют и уточняют сроки хранения документов. Примечание "На государственное, муниципальное хранение не передаются. Хранятся в организациях" уточняет место хранения документов, имеющих, как правило, длительный справочный характер. В других примечаниях указываются признаки выделения определенных разновидностей документов или конкретные разновидности документов, сроки хранения которых отличаются от указанных в графе N 3. Так, примечание "При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения" конкретизирует сроки хранения бухгалтерской документации. Примечания "после истечения срока действия договора", "после замены новыми" и т.д. указывают, что исчисление срока, названного в графе N 3, осуществляется с определенного момента. В примечаниях оговорены сроки хранения отдельных документов из общего их комплекса с учетом содержания, авторства, места создания, копийности (например, "выполненные известными авторами", "памятников архитектуры", "при наличии в организации подлинников копии документов - до минования надобности" и др.).

2.14. Для удобства пользования Перечнем к нему составлен указатель, в котором в алфавитном порядке перечислены виды документов и вопросы их содержания со ссылками на номера соответствующих статей Перечня.

Приложение  №   

Документы  по  личному  составу


Прием  на  постоянную  работу  должен  сопровождаться  составлением  документов  по  следующей  схеме:

Трудовой  договор  

С  работником
КЗоТ  Статья 57. Содержание трудового договораВ трудовом договоре указываются:   фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия,  имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор.  Существенными условиями трудового договора являются:  место работы (с указанием структурного подразделения);  дата начала работы;  наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации  в соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая  функция. Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по  определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление  льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей  или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям  и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке,  устанавливаемом Правительством Российской Федерации;  права и обязанности работника;  права и обязанности работодателя;  характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу  в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;  режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается  от общих правил, установленных в организации);  условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного  оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);  виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой  деятельностью.

В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании, о неразглашении  охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной),  об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного  договором срока, если обучение производилось за счет средств работодателя,  а также иные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с настоящим  Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором,  соглашениями.

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон  и в письменной форме.

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок  его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для заключения  срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными  законами.

КЗоТ  Статья 65. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора     
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

     паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

     трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается   впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

     страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

     документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

     документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной   подготовки.

     В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными   федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями   Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления  при заключении трудового договора дополнительных документов.

     Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо  предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента  Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

     При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

КЗоТ  Статья 67. Форма трудового договора     Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

     Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.

     При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников законами и иными нормативными правовыми актами может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.

Приказ  о  приеме

КЗоТ  Статья 68. Оформление приема на работу     Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

     Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику  под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

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

	Запись  в  трудовой  книжке
	Личная  карточка  формы  Т-2  и/или  личное  дело
	Лицевой  счет  

по  заработной  плате

	КЗоТ  Статья 66. Трудовая книжка     Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

     Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством  Российской Федерации.

 См. Инструкцию о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях  и организациях, утвержденную постановлением Госкомтруда СССР от 20 июня 1974  г. N 162

     Работодатель (за исключением работодателей – физических лиц) обязан вести  трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти  дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной.

     В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе,  переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания   прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев,  когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

     По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

     Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны   производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или  иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт настоящего Кодекса или иного федерального закона.
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