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1. ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ПРИ СОЗДАНИИ ПРОЕКТОВ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1.1.  Государственный герб РФ (01), герб субъекта РФ (02), эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) (03)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


	«…Государственный Герб Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, N 52, часть I, ст. 5021). 

Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами Субъектов Российской Федерации. 

Эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации)»


На основании ФЗ «О Государственном гербе РФ» допускаются:

· три варианта воспроизведения Государственного герба РФ на бланках:  многоцветный, одноцветный, а также без геральдического щита;  

· определяется также перечень видов документов и организаций, на бланках которых может воспроизводиться Государственный герб РФ в том или ином варианте в зависимости от их статуса; 

· указывается перечень документов, на которых воспроизводится Государственный герб РФ; 

· за Правительством РФ закрепляется право устанавливать порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков, печатей и иных носителей изображения Государственного герба РФ; 

· устанавливается ответственность за использование Государственного герба РФ с нарушением вышеназванного закона, а также за надругательство над Государственным гербом РФ. 

Изображение герба рекомендуется выполнять на бланках в пределах квадрата со стороной 20мм над серединой строки с наименованием организации.

Порядок использования на бланках документов изображения герба субъекта Российской Федерации определяется нормативными актами органов государственной власти республик, автономных областей, городов Москвы и Санкт – Петербурга, автономных округов. Гербы городов, автономных округов, районов Российской Федерации размещаются на бланках документов органов представительной и исполнительной власти городов, автономных округов, районов в соответствии с порядком использования гербов, установленным нормативными актами соответствующих территориальных единиц Российской Федерации. 

Место расположения реквизита 02 – аналогичное расположению реквизита 01.

Эмблема и товарный знак (знак обслуживания) – символы, признаки, изобразительные обозначения, придающие эстетический вид бланку, дающие представления об адресате, помогающие потребителю отличить товар или услугу производителя (исполнителя). Реквизит 03 располагают на верхнем поле бланка над серединой наименования организации – автора документа. Возможно расположение эмблемы и товарного знака на одном уровне с названием организации (реквизит 06), слева. 

На одном документе может присутствовать только один из графических реквизитов (01, 02 или 03).
1.2. Наименование организации (08)

Данный реквизит присутствует на всех бланках ОРД организации: общем, бланке письма и бланках конкретных видов документов. 

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


	«…Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. 

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии). 

Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках. 

Наименование организации на государственном языке субъекта Российской Федерации или ином языке располагают ниже или справа от наименования на государственном языке Российской Федерации. 

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

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


Таким образом, реквизит «Наименование организации» может состоять из следующих элементов:

· наименования вышестоящей организации (если таковая имеется);

· полного наименования организации, являющейся автором документа;

· сокращенного наименования организации (если оно зафиксировано в уставе организации);

Полное наименование организации должно включать слова, указывающие на её организационно-правовую форму (закрытое акционерное общество, объединение, учреждение, предприятие и т.п.), а также название, индивидуализирующее ее в соответствие с гражданским законодательством (завод, школа и т.п.). Для этого следует воспользоваться Общероссийским классификатором организационно-правовых форм (ОК 028-99. ОКПФ) 

Если организация подведомственна одновременно нескольким органам управления или общественным организациям, то указывается не более трёх степеней подведомственности. Если имеет место двойное подчинение – министерству и местным органам власти, - то в документе указывают только наименование местных органов власти (органы здравоохранения, образования, архивные и др.). 


В отдельных случаях на предприятии разрабатываются бланки структурных подразделений и бланки должностных лиц. Тогда в качестве вышестоящей организации указывается полное (или сокращенное) наименование организации, а на строке ниже – наименование структурного подразделения или наименование должности.


Если документ подготавливается совместно двумя и более организациями, то реквизит Наименование организации (08) в заголовочной части документа отсутствует.

Задание 1. Выберите правильный вариант написания:

· (С,с)анкт-(П,п)етербургский (Г,г)осударственный (Т,т)ехнический (У,у)ниверситет;

· (К,к)стовский нефтеперерабатывающий завод;

· (Н,н)ижегородский строительный техникум;

· (П,п)авловская птицефабрика;

· (В,в)ыксунский металлургический завод;

· (М,м)инистерство (В,в)утренних (Д,д)ел (Р,р)оссийской (Ф,ф)едерации;

· (П,п)риволжское (О,о)тделение таможенной службы.

Задание 2. Оформите реквизит «Наименование организации», указывая (все необходимые его составляющие) её полное наименование, вышестоящую организацию, сокращенное наименование.

1) Детский сад «Солнышко»;

2) торгово-закупочная компания «СОЮЗ»;

3) главный инженер научно-производственного объединения «Витязь»;

4) общественная организация «ДЕЛО»;

5) садоводческое товарищество «Родник»;

6) спортивное общество «ТЕМП»;

7) завод электромонтажного объединения;

8) руководитель историко-мемориального музея города;

9) физкультурно-оздоровительный комплекс «Старт»;

10) отдел кадров организации «Полиграф».

1.3. Справочные данные об организации (09)

Данный реквизит помещают только на внешней документации (бланк письма, справки личного характера), а на внутренней документации (приказы, докладные записки и т.п.) он отсутствует.

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003

	ц

и

т

а

т

а
	«…Справочные данные об организации включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)»


Следует уделить особое внимание написанию почтового адреса, с которого начинается данный реквизит. 

Согласно Правил оказания услуг почтовой связи,  утвержденных Постановлением Правительства РФ от 15 апреля 2005 г. N 221, элементы почтового адреса должны быть оформлены на документе в последовательности: 

· название улицы, номер дома, номер квартиры; 

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.); 

· название района; 

· название республики, края, области, автономного округа (области); 

· название страны (для международных почтовых отправлений); 

· почтовый индекс.

Задание 1. Найдите ошибки при написании реквизита «Справочные данные об организации»:

1. 603147 гор. Нижний Новгород, пр-т Ленина, 10-2, т. (831) 247-20-20, расч. счет 2467882;

2. Россия, г. Кстово Нижегородской обл., ул. Чугунова, д.7, офис. 132, телеф. 2-34-34;

3. Москва, Россия, улица Студенческая, дом 35, кор. 2, кварт. 65, ИНН 7706275352 КПП 77061001

4. Нижегородская обл., Городецкий район, г. Заволжье, д.54, квартира 45, , телефон 275-38-92 

5. г. Санкт-Петербург, ул. Гоголя, № 51, кВ. 25, р/с 1238237, т. 1-21-37-13;

6. гор. Москва, Россия, пр-т Мира, д. 126-2, офис 8, телеф. 241-54-32;

7. 601900, Владимир. обл., г. Ковров, ул. Абельмана , д. 20, адрес. электр. почты: GHJK-RA353@mail.ru
1.4. Код организации (04), основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица (05),  идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (06)

Данные реквизиты помещают только на бланках писем ниже реквизита 08.

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003

	ц

и

т

а

т

а
	«…Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО). 

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

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


Для органов государственной власти и управления код проставляется по Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (ОКОГУ).

Реквизит служит для ускорения передачи документированной информации по каналам электронной связи и сокращения количества возможных ошибок, возникающих при передаче данных и сложно воспринимаемых названий организаций. Код является элементом электронной идентификации документа. 

Код является уникальным, состоит из 8 знаков и указывается в справке о присвоении кодов ОКПО, выдаваемой организации Госкомстатом России и хранящейся в составе документации по созданию организации. 

Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. При подготовке конкретного документа информацию об ОГРН, состоящим из 13 цифр, следует запросить у соответствующего структурного подразделения организации (как правило, документы из налогового органа хранятся в дирекции или бухгалтерии). 

Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. Реквизит состоит соответственно из 10 (ИНН) и 9 (КПП) цифр, разделенных косой чертой.

1.5.   Наименование вида документа (10)

Этот реквизит помещается на всех видах документов, кроме писем, для которых предусмотрен специальный бланк. Наименование вида документа относится к постоянным реквизитам бланка.

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«…Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, должно быть определено уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД (класс 0200000)»


Вид документа определяется его содержанием и назначением. Номенклатура используемых в организации организационно-распорядительных документов может быть уточнена положением о службе делопроизводства, распорядительным документом или табелем форм документов, в который вносятся все виды документов, разрешенных к использованию в организации.


Наименование вида документа (10) оформляется прописным шрифтом.


Располагают данный реквизит на документе ниже реквизита Наименование организации (08): 

· в продольном бланке – центровано относительно левого и правого поля;

· в угловом – в левой заголовочной зоне центрованным или флаговым способом относительно ее границ.

1.6.    Дата (11)


Это – один из обязательных реквизитов любого документа, придающий ему юридическую силу.

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«…Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события»


При составлении проекта документа оформляется трафаретная часть данного реквизита одним из способов:

а)  _________________ ;        б) __ ____________  20__г.;               в) _______________ 
                                                                                                                                                                                              дата


Располагают трафаретную часть даты (11):

· на внутренних документах и справках личного характера – ниже реквизита наименование вида документа (10);

·  на внешней документации (письмах) – ниже реквизитов: код организации (04), ОГРН (05), ИНН/КПП (06).
1.7.   Регистрационный номер документа (12)

Регистрационный номер – это условное цифровое, реже буквенно-цифровое обозначение, проставляемое при регистрации документа. Данный реквизит является одним из обязательных реквизитов любого документа, придающий ему юридическую силу.

При составлении проекта документа оформляется трафаретная часть данного реквизита, которая располагается на одном уровне с датой документа (справа от нее).

№____________
1.8. Ссылка на регистрационный номер и дату документа (13)

Трафаретную часть данного реквизита всегда помещают на бланках писем, а конкретные значения реквизита указывают только в случае написания ответных писем. 

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
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а
	«…Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ»




Располагается всегда ниже реквизитов «Дата» и «Регистрационный номер документа». 

На №______ от _______________
1.9.  Место составления или издания документа (14)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
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а
	«…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, оно включает в себя только общепринятые сокращения»





Если местом составления документа является город, то его сокращенное обозначение (г.) не указывается в следующих случаях:

· перед наименованием столицы (Москва);

· перед наименованиями городов, названия которых являются сложносоставными и содержат в себе части: «-град», «-город», «-бург».
1.10. Практические задания к оформлению заголовочной части документа

Задание 1. Оформить заголовочную часть внутренних документов:
· распоряжение;

· акт;

· протокол;

· докладная записка;

· заявление.

Задание 2. Правильно оформить заголовочную часть бланка письма с угловым и продольным расположение реквизитов
1.11. Адресат (15).
Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

Администрац

	и районов 
Московской области 

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


	 

	Главному редактору
Издательского дома
"Медиадом"

 Н.В. Семиной 




При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя,

	затем почтовый адрес, например:


	 

	Образцову О.П. 
ул. Садовая, д. 5, кв. 12, 
г. Липки, Киреевский р-н, 
Тульская обл., 301264»


	
	


При оформлении данного реквизита следует учесть:

· Инициалы указываются перед фамилией, за исключением ситуации, когда адресатом является физическое лицо;

· На внутренней документации, оформленной на бланке организации (структурного подразделения), не следует в наименовании должности указывать название организации.

Задание 1. Исправьте ошибки в написании реквизита «Адресат»

	Зам. начальника таможни 

Е.Л. Окунев

Федеральная таможенная служба

Приволжское таможенное управление                      

НИЖЕГОРОДСКАЯ ТАМОЖНЯ

Ул. Сибирская. д.2, г.Нижний Новгород.603086                            


	В ООО «Элда»


	Зам.ген. директора                      

ОАО «СУАЛ» филиала 

«УАЗ-СУАЛ» 

Кобякову В.М.



	Начальнику управления образования

и социально-правовой защиты детства 

администрации Советского района, 

г. Нижнего Новгорода Н.Б.Буличевой 


	ООО «ПоволжьеГосСнаб» 

Генеральному директору 

Канакову Г.Ю.


	Начальнику ОМТС

ООО «Навашинский

Машиностроительный завод»



	Заместителю директора УФПС

Нижегородской области

филиала ФГУП  «Почта России»

Дроганову В.А
	В операционный отдел 

Нижегородского ф-ла АКБ 

«Промсвязьбанк»


	Начальнику Отдела по Делам 

Молодежи Администрации 

г.Дзержинска 

Яковлевой Галине Ивановне 




1.12. Гриф утверждения документа (16)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


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

УТВЕРЖДАЮ 
Президент ЗАО "Ростекстиль" 
Личная подпись         В.А. Степанов 
Дата 

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

 

УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор 
АО "Электронные технологии" 
Личная подпись          Л.В. Кузнецов 
Дата
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают 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 05.04.2003 N 14 

или

 

 

УТВЕРЖДЕНО 
приказом ВНИИДАД 
от 05.04.2003 N 82

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа»





При создании проекта документа оформляется трафаретная часть данного реквизита. 
Задание 1. Исправить ошибки
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	Утверждаю:

Генеральный директор

ЗАО «Реал-Инвест»

Тарабарин Л.И.

«__» ________ 20      г.
	«УТВЕРЖДАЮ»
Директор ФУП НПЦ «Метеор»

__________________ Мишин А.П.

16.07.2007 г.


1.13. Заголовок к тексту (18)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
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а


	«…Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа и должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы: 

о чем (о ком)?, например:

ПРИКАЗ

˹О создании аттестационной комиссии˹

чего (кого)?, например:

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

˹Ведущего эксперта˺

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



При оформлении реквизита «Заголовок к тексту» в документе следует обратить внимание на следующее: 

· расположение должно соответствовать формуляру-образцу: перед реквизитом «Текст» (20), но ниже реквизитов «Наименования вида документа» (10),  «Дата» (11) и «Регистрационный номер документа» (12);

· первый символ пишется прописной буквой, если реквизит «Заголовок к тексту» отвечает на вопрос «О чем (о ком)?» или строчной – если отвечает на вопрос «Чего (кого)?»;

· пишется с нулевой позиции (от левого поля документа) в несколько строк (не более пяти) с одинарным межстрочным интервалом; если строк более пяти, то допускается центрировать данный реквизит над текстом;

· печатается без кавычек и не подчеркиваются; в конце заголовка точка не ставится;

· заголовок должен формулироваться, как правило, с помощью отглагольных существительных: ˹Об отмене…˺, ˹О выделении…˺, ˹О назначении…˺;

· должен занимать не более пяти строк общей длиною до 150 знаков;

· допускается не оформлять данный реквизит в документе с краткой стандартной формулировкой текста. Например: «Благодарим за оказанные услуги, надеемся на сотрудничество в будущем».

Задание 1. Исправьте ошибки в следующих формулировках реквизита «Заголовок к тексту»:
1) вопросы деятельности экспертной комиссии;

2) о нужности переговоров;

3) срочность проведения ревизии кассы;

4) по обработке и хранению конфиденциальных документов организации;

5) бронирование мест в гостинице;

6) про необходимость уволить Н.Н. Степанова;

7) касательно изготовления колодок;

8)  установление комиссией обстоятельств аварии; 

9) заседание Ученого Совета. 

Задание 2. Исправьте ошибки в формулировках и оформлении данного реквизита

	˹« про А.И. Самойлову »˺
	˹«сроки внедрения нового˺    оборудования»

	˹Про создание комиссии для проведения        ˺
  полной экспертизы технического состояния

  главного конвейера и сборочного цеха

  в производстве грузовых автомобилей;
	˹«Про поставку продукции в 2010 году.»˺


1.14. Текст документа (20)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
	ц
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	«…Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. 

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

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.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков. 

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф. 

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения). 

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

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

В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу"). 

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

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили"). 

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили"). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, 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"). 

В 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", "ВНИИДАД считает возможным"). 




При составлении текстов различных типов организационно-распорядительных документов следует пользоваться лекционным материалом и дополнительной литературой (из списка литературы).


Общие рекомендации по оформлению текстов документов: 

· При наборе следует использовать шрифт размером: 12 – 14 pt;

· Каждая новая мысль должна быть отделена абзацем (стандартный размер абзаца 125 мл);

· Межстрочный интервал – полуторный.
Задание 1.    Составьте для предложенной ситуации текст ответного письма 

а)  в письме, присланном вам, отсутствует каталог товаров, указанный в приложении;

б)  вы в данный момент не можете расплатиться за поставленную вам партию товара;

в) предлагаемая продукция вас не заинтересовала, и вы не будите ее заказывать.
Задание 2.    Составьте текст письма на заданную ситуацию, определив его жанровую разновидность

а)  ваша компания начинает выпуск нового оборудования и ищет инвесторов;

б)  в связи с приближением новогодних праздников ваша фирма предлагает бонусы на приобретение путевок;

в)  вы недовольны качеством товара и требуете расторгнуть сделку;

Задание 3.    Оформите тексты полных протоколов для следующих ситуаций:

а)  на профсоюзном собрании обсуждались вопросы об организации вывоза детей сотрудников на юг в летний период, об отборе детей и их сопровождении в поездке;

б)  на собрании работников коммерческого отдела организации, где вы работаете, ведущим инженером поднимался вопрос о направлениях увеличения производства товаров и внедрении новых регламентов по экспертизе их качества.  

Задание 4.    Оформите текст докладной записки от старшего мастера на имя начальника цеха по вопросу постоянного нарушения трудовой дисциплины наладчиком В.К. Смирновым

Задание 5.    Составьте текст объяснительной записки студентки Е.А. Тимофеевой на имя декана факультета о пропусках занятий в течение месяца

Задание 6.    Составьте текст распорядительных документов для следующих ситуаций:

а)   директор организации считает необходимым организовать работу в праздничные дни:

· начальник охраны должен опечатать производственные помещения и обеспечить охрану;

· директор по персоналу должен  организовать дежурство на телефоне главного офиса для возможности оперативного решения вопросов;

· главный бухгалтер должен оформить оплату дежурства в двойном размере;

б)   начальник отдела информационных технологий запрещает использовать электронную почту организации для личной переписки и устанавливает наказание за нарушение данного требования;

в)   совет директоров ОАО «ЗАРЯ» принимает решение об объединении организаций «ЛУЧ» и «ЗВЕЗДА» в срок до 01.09.2010. Контроль исполнения возложен на генерального директора ОАО «ЗАРЯ»

Задание 7.    Составьте тексты справок следующего содержания:

а)   о месте работы;

б)   о размещении вычислительной техники;

в)   о документах, не исполненных в срок

Задание 8.    Составьте текст заявления о продлении экзаменационной сессии

Задание 9.   Отредактируйте текст объяснительной записки

«9 июня 2010 года не уплачена зарплата сотрудникам фирмы, так как главный бухгалтер, Анна Сергеевна, состоит в болезни уже более месяца, а другие сотрудники бухгалтерии, из-за отсутствия полномочий выплатить зарплату не решаются»

1.15. Отметка о наличии приложения (21)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
	ц

и

т

а

т

а


	«…Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом: 

Приложение: на 5 л. в 2 экз. 

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

Приложение:

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

2.Правила подготовки и оформления документов Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. 

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

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 N 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л. 

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

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

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут "Приложение N" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например: 

Приложение N 2
к приказу Росархива
от 05.06.2003 N 319 

Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ N" печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например: 

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2 
к приказу Минздрава России
от 05.06.2003 N 251»




При оформлении данного реквизита следует обратить внимание на:

Место расположения реквизита 21 в документе:

 – между реквизитами «Текст» и «Подпись», устанавливая межстрочный интервал:

 

– до реквизита  – двойной;

 –  после реквизита  – 2,0÷5,0; 

– данная отметка пишется с нулевой позиции от левого поля документа.
1.16. Подпись (22)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


	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: 

Вице-президент Ассоциации региональных предприятий 

Личная подпись 

А.А. Борисов 

или на бланке: 

 

 

Вице-президент 

Личная подпись 

А.А. Борисов 

Допускается в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например: 

Исполнительный директор 
ЗАО "Партнер" 

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 под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например: 

Директор института 

Личная подпись 

М.В. Ларин 

Главный бухгалтер 

Личная подпись 

З.В. Марьяш 

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

Заместитель директора 
по научной работе 

Заместитель директора 
по научной работе 

Личная подпись        Ю.Г. Демидов 

Личная подпись        К.И. Игнатьев 

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке. 

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 

В.Д. Банасюкевич 

Члены комиссии 

Личная подпись 

А.Н. Сокова 

 

Личная подпись 

А.С. Красавин 

 

Личная подпись 

О.И. Рысков 




Следует обратить внимание:

1. Наименование должности указывается краткое (без наименования организации), если документ оформляется на бланке данной организации;

2. Инициалы в расшифровке подписи помещают до фамилии;

3. Если наименование должности состоит из нескольких строк, расшифровка подписи помещается на уровне последней строки;

4. При оформлении документа на бланке должностного лица, наименование должности в реквизите «Подпись» не указывается.

Задание 1.    Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор

а) директор, профессор, зам.директора, губернатор;

б) Л.В. Карпов, Синцов В.Г.;

в)     

	Начальник цеха    

Секретарь


	Председатель   

 Секретарь


	Председатель

Члены комиссии




1.17. Гриф согласования (23)

Данный реквизит оформляется на документах, требующих внешнего согласования (вне организации, являющейся автором документа). 

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


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

СОГЛАСОВАНО 

Ректор Финансовой академии 
при Правительстве Российской Федерации 

Личная подпись         А.Г. Грязнова 
Дата 
Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом: 

СОГЛАСОВАНО 

Письмо Российской академии 
медицинских наук 
от 05.06.2003 N 430-162

или 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол заседания Правления 
Российской государственной 
страховой компании "Росгосстрах" 
от 05.06.2003 N 10» 




При оформлении следует обратить внимание:

1. Реквизит располагается ниже реквизита «Подпись» на расстоянии не менее двух интервалов;

2. Термин «согласовано» целиком пишется прописными буквами, без каких бы то ни было символов в начале и в конце.

1.18. Виза согласования (24)

Данный реквизит оформляется на документах, требующих внутреннего согласования (в организации, являющейся автором документа). 


Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
	ц

и

т

а

т

а


	«…Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее - виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. Например: 

Руководитель юридического отдела 

Личная подпись            А.С. Орлов 

Дата 

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: 

Замечания прилагаются 

Руководитель юридического отдела 

Личная подпись             А.С. Орлов 

Дата 

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

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

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

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. 

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


На одном уровне могут располагаться одновременно до трех виз согласования с лицами, занимающими равноценные должности.  Если у визирующих должности неравнозначные, то их визы располагают одну под другой, в соответствии с должностной иерархией.
Задание 1. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «Визы согласования»

а)  СОГЛАСОВАНО
     Менеджер отдела продаж

     ______________ Морозов В.А.

б)  Согласовано

      Начальник литейного производства ОТК

      __________________  А.А. Сидоров

      22.03.2009

в)   Начальник отдела кадров                   ____________                         Прохорова С.И.
1.19. Отметка об исполнителе (27)

Исполнитель – это специалист, которому поручено составление документов по какому-либо вопросу, наиболее осведомленный о сущности рассматриваемого в документе вопроса.

Отметка об исполнителе является обязательным  реквизитом  оформления служебных писем.

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


	«…Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например: 

В.А. Жуков 
924 45 67 »



В настоящее время в специализированной литературе рекомендуется перед номером служебного телефона указывать код города (в круглых скобках), а ниже (или вместо) него помещать номер сотового телефона или адрес электронной почты.


Не следует:

· перед инициалами и фамилией исполнителя делать пометку «Исп.», перед номером телефона –  пометку «Тел.»;

· указывать наименование структурного подразделения и должности исполнителя. 

Задание 1. Исправьте ошибки в оформлении реквизита « отметка об исполнителе»

а)   Исполнитель Тел. 290-74-16 подпись _________ фамилия Малышев А.К.

б)   Исп. Фельдшер Сидорова И.П.

      Тел. 154-65-77

в)  290-45

     Кочнев

1.20. Идентификатор электронной копии документа (30)

Данный реквизит служит для нахождения созданного документа на машинном носителе. 

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а


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


На практике перед наименованием файла указывают путь доступа к нему: имя раздела жесткого диска, каталога, подкаталога (Например: С/Приказы/2010/приказ № 11/27.05).
2. ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ПРИ ОБРАБОТКЕ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Дата документа (11)

Оформляется в службе ДОУ при регистрации документа. 

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«…Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. 

Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять 05.06.2003. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2003 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2003.06.05».


2.2. Регистрационный номер документа (12)


Оформляется в службе ДОУ при регистрации документа одновременно с датой (реквизит 11).
Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«…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. 

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе».


Задание 1.  Найти ошибки в оформлении реквизитов 11 и 12:

а)  Исх. № 209 от 20.08.10 

б)  № 1021, 14/VII – 2010

в)  № 556  Дата 25.08.09 г.

г)  № ЦЗЛ – ДИ – 057

     « 15 » __12__2010 г.

Задание 1.  Исключите неверные варианты и обоснуйте Ваш выбор

	09.05.09;   

15.Х.2005;    

06.04.2010;   

1 сентября 2009;    
	12 – 09.2010;    

15/06/2010;    

5.12.2007 года




2.3. Гриф утверждения документа (16).


При оформлении документа заполняется «от руки» личная подпись и дата в трафаретной части данного реквизита.
Задание 1. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «Гриф утверждения»

	Утверждаю

Заведующий д/с 459

Соболева     П.Н. Соболева
1.03.95 г.


	«УТВЕРЖДАЮ:»
Генеральный директор

ОАО «Строй Инвест»

Швабрин С.И.

«__» ________ 20      г.


2.4. Резолюция (17)

Данный реквизит всегда целиком оформляется «от руки» ниже реквизита «Адресат», а при отсутствии места – на любом свободном поле документа.
Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«… Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например: 

 

Морозовой Н.В. 
Федосеевой Н.А. 

Прошу подготовить проект 
договора с Консалтинговой группой 
"ТЕРМИКА" к 05.10.2003 
Личная подпись 
Дата 

Допускается оформление резолюции на отдельном листе».


Задание 1. Написать резолюцию к текстам: 
а)  «…предлагается принять участие в инвестировании средств на строительство детской спортивной площадки»;
б)    «… предлагается принять участие в презентации нового товара, аналогом которого пользуется организация»;

в)  «… просим предоставить сведения об удержаниях, произведенных из заработной платы сотрудника»
2.5. Отметка о контроле (19)
Оформляется на документах, исполнение которых подлежит контролю, в правом верхнем углу.

Согласно ГОСТа Р 6. 30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«…Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль"»


2.6. Подпись (22)

При оформлении документа заполняется «от руки» личная подпись.

В случае отсутствия должностного лица, указанного в трафаретной части реквизита «Подпись», следует перепечатать документ, изменив должность и расшифровку подписи на данные того должностного лица, кто фактически будет подписывать документ. В случае крайней необходимости возможно ниже заготовленной трафаретной части реквизита 22 указать должность и расшифровку подписи лица, фактически подписывающего документ.

Нельзя перед наименованием должности ставить косую черту (/), дописывать слова «за», «зам.», «и.о.».
Задание 1. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «Подпись»

а)   3.05.2010

      Иголкин  /Иголкин/

б)    Менеджер отдела закупок

       14.09.2010г.                             Фомина                                                    Фомина Р.А.

в)   / Генеральный директор                      Озеров                          А.А. Смирнов       
2.7. Гриф согласования(23), визы согласования документа (24)

При оформлении документа заполняются «от руки» личная подпись и дата в трафаретной части данных реквизитов. Если трафаретная часть не была заранее оформлена  при создании проекта документа, то данные реквизиты целиком оформляются «от руки».
2.8. Оттиск печати (25)

Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

а
	«…».Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. Документы заверяют печатью организации»




На организационно-распорядительных документах печать ставится, частично захватывая наименование должности (не на подпись!) либо в специально отведенном месте (М.П.).
 2.9. Отметка о заверении копии (26)
Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:

	ц

и

т

а

т

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

Инспектор службы кадров               Личная подпись          Т.С. Левченко 

Дата 
Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации»


2.10. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (28)
Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
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а
	«…Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ. 

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


Задание 1. Исправить ошибки в оформлении реквизита 28
	а)  В дело № 01-12                                            

      24.09.2007

      Смирнова


	б)  В дело № 02-06   Запрос сделан 5.01.2001

     11.01.2001            Сидоров А.А.


2.11. Отметка о поступлении документа в организацию (29)
Согласно ГОСТа Р 6.30-2003:
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	«…Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). 

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа»
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