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геральдический знак   размер не более 20 мм  

Наименование учреждения   печатается прописными буквами,   полужирным шрифтом  

Заголовок   Печатается полужирным шрифтом, через 1  межстро ч ный инте р вал, в кавычки        не заключатся,  точка в конце не ставится, в ы равнивается по тексту  

Текст   красная строка на расстоянии  1,25см от левой границы  те к стового  поля  

  дат а ми          н о мер  

Наименование   доку м е н т а   печатается прописными бук вами  в р а зрядку, точка в  конце не ст а вится                                            

    подпись  

     г о род  

2 - 3 ме жстрочн ы х             и н тервала  

3 ме жстрочн ы х         и н тервала  
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   Гриф у тверждения    

Наименование документа  

   заголовок  

текст  

Подпись   докуме н та  
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Данное учебно-методическое пособие предназначено для курсантов  ДФ ФГОУ ВПО Кузбасский институт ФСИН России. Содержание методического пособия отражает специфику ведения делопроизводства в учреждениях ФСИН России.


В настоящем учебно-методическом пособии анализируются важнейшие в  работе стандарты делопроизводства, которые изложены в положении главного стандарта –ГОСТ Р 6.30-2003 и инструкции по  делопроизводству в оссии ФСИН России. 


 В учебно-методическом  пособии основное внимание уделено изложению правил, норм, требований, предъявляемых к оформлению организационно-распорядительной документации. Изложение материала сопровождается образцами и схемами основных видов документов, отдельно рассматриваются  реквизиты служебных документов, что способствует лучшему усвоению материала курсантами. 


Руководствуясь данным пособием, курсанты учатся  правильно оформлять служебную документацию. Учебно-методическое пособие может быть использовано в учебном процессе образовательных учреждениях УИС,  а так же  при прохождении  службы. 
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§1.Понятие, сущность делопроизводства





 В России к началу XVII века первым сложилось приказное делопроизводство. Приказами в то время именовались органы государственной власти. Документы имели форму свитка, составлявшего иногда в длину десятки и даже сотни метров.


При Петре I было введено коллежское делопроизводство, более прогрессивное по сравнению с приказным. Коллегиями назывались центральные учреждения, ведавшие отдельными отраслями государственного управ�ления. В коллегиях были созданы канцелярии, введена должность секретаря, сложилась журнальная форма регистрации документов.


В начале XIX века коллегии были заменены министерствами, коллегиальность в руководстве сменилась единоначалием. Сложилось исполнительное делопроизводство. Появились бланки служебных документов, началось внедрение механизации конторского труда.


        В годы Советской власти было выработано делопро�изводство, характерное для централизованного управления народным хозяйством. В практике делопроизводства был установлен единый порядок документирования, вне�дрены стандартные требования к форме и структуре документов. Установлен типовой состав информацион�ных элементов документов. 


          В настоящее время сложившаяся система обработки документов развивается с учетом специфики рыночных отношений, механизации и компьютеризации делопро�изводства, базируясь на Государственной системе  документационного обеспечения управления (ГСДОУ) предприятий, учреждений и организаций (СТП).


Заметным явлением в истории делопроизводства 70-80-х гг. стало издание ГОСТов на управленческие документы (ГОСТ 6.38-72 и ГОСТ 6.39-72 и др.), внедрение которых  в практику управления значительно улучшило оформление документации, рационализировало процедуры поиска, учета и хранения разнообразной информации. Наиболее важным событием в делопроизводстве был выход новой редакции ГОСТ 6.30.-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», введенный в действие 1 июля 2003 года постановлением Госстандарта  России от 03.03.2003 №65 –ст.  Как Вы понимаете, что в любом стандарте изложены самые необходимые, минимальные требования к изделию или работе. Несоблюдение стандарта ставит изделие или работу ниже элементарных требований. Ни о какой корпоративной работе организации не может быть и речи, если документы, выходящие из этой организации, не соответствуют простейшим требованиям стандарта. Как правило, эти требования вносятся в инструкцию по делопроизводству и становятся обязательными для любого работника учреждения. В учреждениях ФСИН России делопроизводство ведется на основании ГОСТа Р 6.30-2003 и Инструкции по организации и ведению делопроизводства в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Минюста России утвержденной приказом ГУИН Минюста России № 242 от 17.12.2001г.


	    Делопроизводством называют процесс создания документов и организации работы с ними, который включает:


документирование (создание документов);


документооборот (движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или сдачи в дело).


           Документы  делятся на:


Входящие-документы, поступающие из других учреждений  и  организаций;


Исходящие-документы, отправляемые в другие учреждения, организации. 


Внутренние - документы, создаваемые в учреждении используемые сотрудниками в управленческом процессе.


           Организационно-распорядительная    документация в Учреждениях бывает:


- распорядительная документация  (приказы,  распоряжения, постановления, решения, указания),


-информационно- справочная  документация (письма, телеграммы, факсы, акты, протоколы, докладные и служебные записки)


- организационная документация (уставы, положения, правила, инструкции, штатные расписания).


        Слово «документ» в переводе с латинского «свидетельство», «способ доказательства». Доку�мент — это материальный объект с закрепленной в нем информацией для передачи ее во времени и простран�стве. Документ выступает одновременно и как предмет труда  управленческого работника, и как его результат.


        Документ выполняет информационную, организационную, юридическую и воспитательную  функции.


        Важнейшей функцией документа является инфор�мационная т.к. в документе фиксируются факты, события, явления практической и мыслительной деятельности человека.


         Организационная  функция заключается в том, что с помощью документа обеспечивается воздействие на коллективы людей для организации и координации их деятельности. Внешние связи предприятий и организа�ций обеспечивает коммуникативная функция докумен�тов.


          Документ несет юридическую функцию, поскольку его содержание используется в качестве доказатель�ства при рассмотрении спорных вопросов сторонами отношений, не говоря уже об органах следствия, суда и прокуратуры. Ряд документов изначально наделен юридической функцией (договорная документация, нотариально заверенные документы, правовые акты органов государственного управления и т. д.).


           Воспитательная функция заключается в том, что  документ дисциплинирует исполнителя, требует повышенного уровня образовательной подготовки. Хорошо оформленный документ воспитывает эстети�ческий вкус управленческих кадров, повышает пре�стиж  учреждений и организаций


           При подготовке и оформлении служебных документов необходимо соблюдать ряд требований и правил, обеспечивающих юридическую силу и полноценность документов, способствующих быстрому их исполнению, использованию в справочных и регистрационных целях, а также создающих предпосылки для машинной обработки информации.


                  


Служебный документ должен:


-соответствовать действующему законодательству и другим нормативным актам (приказам, директивам, указаниям вышестоящего органа управления);


-оформляться в соответствии с существующими ГОСТами и требованиями Инструкции


основываться на фактах и содержать конкретные и реальные предложения или указания;


-исключать дублирование требований, содержащихся в ранее принятых документах, а при необходимости иметь ссылки на них;


-составляться, как правило, по одному вопросу, последовательно, кратко, четко, без помарок и употребления формулировок, порождающих различные толкования;


содержать обязательные реквизиты.


         Авторами служебного документа являются органы управления, государственные и общественные организации, которые его подготавливают, а при подаче предложений, рапортов, заявлений, жалоб – отдельные граждане. 


         Название документа должно соответствовать компетенции Учреждения и содержанию документируемого управленческого действия.


Распорядительные документы, создаваемые совместно с организациями, уполномоченными создавать различные по форме документы, имеют правовую силу как для Учреждения, так и для организации.





§ 2.Общие требования к документации


Деятельность органов и учреждений ФСИН России обеспечивается системой взаимосвязанной управленческой документации. Ее состав определяется компетенцией учреждения, порядком решения вопросов объемом и характером взаимосвязей с другими учреждениями.


При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for  Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Cyr размером № 12 (для оформления табличных материалов), Times New Roman Cyr размером № 12, 13, 14 через 1-1,5 межстрочных интервала.


          Каждый документ должен, как правило,  оформляться на соответствующем бланке. Бланком документа называют лист бумаги разрешенного формата с нанесенными на нем постоянными реквизитами в соответствии с ГОСТом. В Учреждениях применяются следующие бланки руководителей:


- бланки с указанием  должности руководителя Учреждения .


- бланки с указанием должности заместителя руководителя Учреждения.


  В зависимости от расположения реквизитов ГОСТ устанавливает 2 варианта бланков - угловой и продольный. Бланки с угловым расположением выгоднее, поскольку позволяют экономить до 20 % площади листа бумаги.





Бланк с угловым расположением реквизитов


�





ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА


 ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


       Ф    ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ 


ОБРА   ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ 


Г.. Уссурийск Приморского края


л. Целинная д. 5-а т.32-59-50


ИНН 2511039410


ОГРН    1022500866530


_________№___________________


«____»________________________


�
�
Суть углового расположения реквизитов заключается в том, что основные сведения об учреждении и документе размещают в левом верхнем углу документа, а продольного – в том, что эти сведения приводятся по центру бланка.


Продольный вариант используется организациями с большим числом  печатных знаков в их наименовании. 


Бланк с продольным расположением реквизитов




















       




















Новым ГОСТом установлены два стандартных формата бланков документов-А4(210Х297) и А5(148х210мм). Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него должен иметь поля.


левое -30мм; (оптимально 3)


правое - 12,5 мм 


верхнее -20мм;


нижнее -  20 мм.  


        Левое поле предназначено  для подшивки  докумен�тов,  правое   и нижнее оставляют на случай износа бума�ги, верхнее— для указания страниц в многостраничных документах.


         Первая строка абзаца печатается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля  (5 печатных знаков, включая пробелы).


         Все страницы, кроме первой, нумеруются. Если текст документа печатается с 0 обеих сторон листа, то лицевые стороны нумеруют�ся нечетными цифрами, а оборотные — четными.


          Номер страницы наносится на верхнем поле листа посередине, на расстоянии не менее 10 мм от верхне�го обреза. Номер страницы пишется арабскими циф�рами без знаков препинания (точки), без указания сло�ва «страница», его сокращенных вариантов «стр.» или «с.» и знаков тире («черточек»).                                                                                                                                                                                                                                                                                                           


Реквизиты в документе размещают 2 способами: 


Центрованным - когда начало и конец каждой строки реквизита равно удалены от границ зоны расположения реквизитов.


Расположение реквизитов центрованным способом на бланке  служебного письма.


�


ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


    ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ


  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ


           г. Уссурийск Приморского края


              ул. Целинная д. 5-а т.32-59-50


                          ИНН 2511039410


                      ОГРН    1022500866530


               _________№___________________


                «____»________________________


�
�
Флаговым- каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположения реквизитов.


              �


ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА


 ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


 ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ 


ОБРА   ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ 


  гг. Уссурийск Приморского края


ул. Целинная д. 5-а т.32-59-50


ИНН 2511039410


ОГРН    1022500866530


_________№___________________


«____»________________________


�
�
�
�
В территориальных органах и учреждениях   России применяются бланки с изображением геральдического знака.


На бланке печатается только первая страница, а последующие – на чистом листе бумаги такого же размера и качества (плотность, цвет), на котором изготовлен бланк.


Указание наименования вида документа (за исключением письма) должно быть на каждом документе.


Реквизиты адресной части допускается печатать флаговым или центрованным способом в соответствии с вышеуказанным ГОСТом. 


Текст, изображенный на бланке Учреждения и на печати должен быть идентичным.





Общий бланк используют для изготовления  распорядительных документов, кроме письма, и включает в себя реквизиты;


геральдический знак (03)


наименование учреждения (02)


дату документа (11)


место составления документа (14)


подпись документа (22)





схема общего бланка  учреждения


�





Бланк письма включает в себя следующие реквизиты:


геральдический знак (03),


основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН) (05)


 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН/КПП) (06),


наименование учреждения(08)


 справочные данные об учреждении (09) ,


даты документа (11)


регистрационный номер документа (12)


адресат(15)


заголовок к тексту (18)


текст документа (20)


подпись документа(22)


Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги, печатаются черной краской насыщенного цвета, позволяющей тиражировать документы с помощью средств оперативной полиграфии.





Изготовление бланков на компьютерных принтерах и копировально-множительных аппаратах осуществляется только с разрешения начальника секретариата.





§3.Правила оформления реквизитов на документах





 Все документы состоят из отдельных элементов, которые принято называть реквизитами или говоря иначе реквизит- это составная часть документа. Различают реквизиты  постоянные и переменные. Постоянные реквизиты повторяются в обязательном  порядке во всех документах  данного наименования. Переменные – наносятся непосредственно при подготовке конкретного документа.


В соответствии с Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003. при  подготовке и оформлении документов используются следующие реквизиты:


01 – Государственный герб Российской Федерации (размер не более 20х20мм)


02 – герб субъекта Российской Федерации


03 – геральдический знак – эмблема ФСИН России


04 – наименование (организации) подразделения Министерства


05-ОГРН   (основной     государственный регистрационный номер)  позволяет точно идентифицировать учреждение - автора документа.


06-   ИНН/КПП (идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет)


07-код формы документа


08 – наименование учреждения


09 – справочные данные об учреждении


10- наименование  вида документа 


11 –  дата документа


12 –  регистрационный номер документа


13 – ссылка на регистрационный номер и дату  документа


14 – место составления или издания документа


15 – адресат


16 – гриф утверждения  документа


17 – резолюция 


18 – заголовок к тексту


19 – отметка о контроле


20 – текст документа


21 – отметка  о наличии приложения


22 – подпись


23 – гриф согласования документа


24 – визы согласования документа 


25 – оттиск печати


26 – отметка о заверении  копии


27 – отметка об исполнителе


28- отметка об исполнении документа и направлении его в дело


29-отметка о поступлении  документа в учреждение


30-идентификатор электронной копии документа.


Правила оформления  и размещения основных реквизитов


Рассматривать  подробно каждый из вышеперечисленных реквизитов мы не будем, а остановимся  на самых основных. 





§ 4.Государственный герб


Государственный герб Российской Федерации Государственный герб Российской Федерации (01) представляет собой четырехугольный, с закругленными нижними уг�лами, заостренный в оконечности красный геральдический щит с золотым двуглавым орлом, поднявшим вверх рас�пущенные крылья. Орел увенчан двумя малыми коронами и над ними — одной большой короной, соединенными лентой. В правой лапе орла — скипетр, в левой — держава. На груди орла, в красном щите, — серебряный всадник в синем плаще на серебряном коне, поражающий серебря�ным копьем черного опрокинутого навзничь и попранно�го конем дракона.


Воспроизведение Государственного герба Российской Фе�дерации допускается без геральдического щита (в виде глав�ной фигуры — двуглавого орла со всеми перечисленными атрибутами), а также в одноцветном варианте. Государствен�ный герб Российской Федерации помещают на бланках до�кументов в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О государственном Гербе Российской Федерации» (с изм. на 30.06.2003).


Согласно статье 3 названного Закона Государственный герб Российской Федерации в многоцветном варианте помещается на бланках:


— федеральных конституционных законов и федераль�ных законов;


— указов и распоряжений Президента РФ;


— постановлений Совета Федерации РФ;


— постановлений Государственной Думы РФ;


— постановлений и распоряжений Правительства РФ;


—решений Конституционного Суда РФ, Верховного Суда РФ и Высшего Арбитражного Суда РФ;


— решений Президента РФ, Совета Федерации РФ, Государственной Думы РФ, Правительства РФ.


Герб субъекта Российской Федерации (02)


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





§ 5.Эмблема организации или геральдический знак           


Согласно ГОСТу эмблему организации или  геральдический знак (03)  помещают на бланках в соответствии с уставом организации (учреждения).


Согласно законодательству о геральдической символи�ке под эмблемой понимается геральдический знак — официальный символ органа государственной власти или государственного учреждения, который охраняется в ус�тановленном порядке патентным законодательством Рос�сийской Федерации и вводится в обращение с целью про�паганды и информирования об органе государственной власти и его деятельности, об исторических, культур�ных, социально-экономических или иных традициях. Так, на сегодняшний день свои эмблемы (геральдические зна�ки) имеют Министерство обороны РФ и Министерство по налогам и сборам РФ, Министерство путей сообще�ния РФ и Министерство транспорта РФ, Государствен�ная техническая комиссия при Президенте РФ и Главное управление специальных программ Президента РФ, органы фе�деральной фельдъегерской связи, органы федеральной службы безопасности и другие.


Что следует понимать под эмблемой организации, зако�нодательство не поясняет. Но почти в каждом федеральном законе, определяющем статус различных юридических лиц (обществ с ограниченной ответственностью, акционерных обществ, государственных и муниципальных унитарных предприятий, других), говорится, что юридическое лицо вправе иметь собственную эмблему, а также зарегистри�рованный в установленном порядке товарный знак и дру�гие средства индивидуализации. Отсюда можно сформу�лировать следующее определение: эмблема организации является средством визуальной индивидуализации, позво�ляющим отличить одну организацию от другой.


Изображение государственного герба или геральдического знака на бланках с угловым расположением реквизитов помещают на верхнем поле бланка над серединой строк наименования Учреждения, а на бланках с продольным расположением реквизитов – в центре верхнего поля. Диаметр изображения не более 20 мм.














§ 6. Основной государственный регистрационный номер


 Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) (05) юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. При�своение ОГРН осуществляется с 01.07.2002 в соответ�ствии с Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц» (с изм. на 23.12.2003).


      Согласно пункту 8 Правил ведения Единого государ�ственного реестра юридических лиц и предоставления содержащихся в нем сведений, утвержденных постанов�лением Правительства РФ от 19.06.2002 № 438 (с изм. на 16.10.2003), ОГРН используется в качестве номера ре�гистрационного дела юридического лица. Он указывается:


—во всех записях в государственном реестре, относя�щихся к данному юридическому лицу;


—в документах, подтверждающих факты внесения со�ответствующих записей в государственный реестр;


— во всех документах этого юридического лица наряду с его наименованием;


— в сведениях о государственной регистрации, публи�куемых регистрирующими органами.


ОГРН состоит из 13 цифр и указывается в документах, выдаваемых налоговыми органами после регистрации юри�дического лица.


При разработке бланка документа или подготовке кон�кретного документа, предназначенного для внешнего ис�пользования, информацию об ОГРН следует запросить у соответствующего структурного подразделения организа�ции (как правило, документы из налогового органа хра�нятся в дирекции или бухгалтерии).


7. идентификационный номер налогоплательщика/код причины  постановки на учет


 


ИНН/КПП (идентификационный номер налогоплательщика/код причины  постановки на учет) (06) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.


Согласно Порядку и Условиям присвоения, приме�нения, а также изменения идентификационного номе�ра налогоплательщика, утвержденным приказом ГНС России от 27.11.1998 № ГБ-3-12/309 (с изм. на 24.12.1999) ИНН — единый по всем видам налогов и сборов, в том числе подлежащих уплате в связи с перемещением то�варов через таможенную границу Российской Федера�ции, и на всей территории Российской Федерации но�мер, присваиваемый каждому налогоплательщику, состоящий из 10 цифр. В связи с особенностями учета организаций в дополнение к идентификационному но�меру налогоплательщика (ИНН) организации вводится код причины постановки на учет (КПП), который со�стоит из 9 цифр.


Для налогоплательщика-организации ИНН вместе с КПП должен применяться во всех документах, исполь�зуемых в налоговых отношениях, а также в иных, свя�занных с налогообложением отношениях, в следующем виде:


�


Источниками сведений об ИНН и КПП является соот�ветствующее свидетельство о постановке на учет в нало�говом органе или копия указанного свидетельства, заве�ренная в установленном порядке.


 





§ 8.Наименование организации (учреждения) 





Наименование учреждения (организации), (08) документа должно соответствовать наименованию закрепленному в Уставе Учреждения. Сокращенное наименование приводится только в том случае, если оно официально зафиксировано в Уставе  об Учреждении. В 


этом случае сокращенное наименование помещается на бланке вслед за полным.


Например: 


Федеральная служба исполнения наказаний      Дальневосточный  юридический колледж 


(ДЮК ФСИН России)





§ 9.Справочные данные об организации


            Под  справочными данными об организации(09) в соответствии с ГОСТом понимается комплекс следующих сведений:


1)  почтовый адрес;


2)  номер телефона;


3)  другие сведения по усмотрению организации:


— номера факсов, телексов;


— номера счетов в банке;


—  адрес электронной почты;


—  адрес web-сайта в Интернете, др.


Почтовый адрес предназначен для связи с организа�цией. 


Блок справочных данных об организации располагает�ся в документе по следующему образцу:


                     Схема расположения блока справочных 


                           данных на угловом бланке


�


ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА


ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ 


ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 


ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ


«ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ


ЮРИДИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»


г. Уссурийск Приморского края


ул. Целинная д. 5-а т.32-59-50


ИНН/КПП  2511039410 /770128012


ОГРН    1022500866530


_________№___________________


«____»________________________


§ 10. Наименование вида документа


           Наименование вида документа печатается прописными буквами по центру бланка,  например:





П  Р  И  К  А  З


А  К  Т


П  Р  О  Т  О  К  О  Л


Р  А  С  П  О  Р  Я  Ж  Е  Н  И  Е


§ 11.Дата документа


 Датой документа(11) (является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт). Для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчет) — дата утверждения.


Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. 


При подготовке проекта документа печатается только обозначение месяца и года.


  Применяются следующие способы оформления дат, оговоренные ГОСТом: цифровой и словес�но-цифровой.


Цифровой способ является наиболее экономичным, поскольку сокращает длину написания даты и может одновременно служить кодом при обработке докумен�тов. Элементы даты приводятся одной строкой арабс�кими цифрами, отделенными точками, без переносов, в такой последовательности: число, месяц, год. Напри�мер: 1 сентября 2005года – пишется 01.03.2008.


 Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ним  проставляется ноль, например 01.03.2008.             






































Схема расположения  даты документа на продольном бланке


�


ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА  ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ �ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ


П Р И К А З


                                                                                                                                                             


        01 .09. 2008                                                       №35                                                 	


    Допускается так же словесно-цифровой способ оформления даты. Так указанная выше дата оформляется следующим образом: 01 сентября 2008г.


�


ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


ФЕДЕРАЛЬНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ�КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ





П Р И К А З


                                        


 1 сентября 2008г.                                                          №35                                                                                                                                              





§ 12. Регистрационный номер документа


Регистрационный номер документа (12) состоит из знака « №» и порядкового номера документа (в пределах нумерации с начала календарного года.  


§13.Место составления или издания документа (14)


Место составления  или издания документа указывается с учетом  принятого административно-территориального деления.  


Схема  расположения места  составления документа на продольном бланке


�





П Р И К А З











-----------------------                                                     №-------











§ 14. Адресат   


Документы адресуются министерствам, ведомствам, организациям, их структурным подразделениям или конкретным должностным лицам, а также гражданам при ответе на их обращения. 


Докладные записки, донесения, справки, отчеты, рапорта (заявления) на имя начальника Учреждения оформляются не на бланке, а на обычных стандартных листах формата  А 4.


 В состав адресата (15) входит:


наименование организации (ее структурного подразделения),     наименование должности, инициалы и фамилия получателя





Если документ направляется корреспонденту, не входящему в утвержденный указатель рассылки, или частному лицу, исполнитель указывает полный почтовый адрес.





Наименование организации, структурного подразделения организации, а также наименование должности печатаются через 1 межстрочный интервал.


 При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица, их наименования пишутся в именительном падеже, например:





Администрация  г. Уссурийска и


Уссурийского района


Информационный центр





692500 г. Уссурийск





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











Начальнику ФГУ УЦ- 267/41


ГУФСИН России


по Приморскому краю


подполковнику внутренней службы


О.Г. Бурлову














При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указываются в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном, например: 





ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА 


ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ


ПО ПРИМОРСКОМУ КРАЮ


Заместителю начальника 


                                                          полковнику внутренней службы 


	            А.В.Волошину

















При адресовании документа физическому лицу указывают инициалы и фамилию получателя, затем почтовый адрес, например:





И.Б.Калинину





ул. Советская, д.5 кв.12


г. Уссурийск


692500





Адресат печатается от центра текстового поля 3 межстрочными интервалами ниже границы верхнего поля. 


    


§ 15. Гриф утверждения


 Особым способом введения документа в действие является его утверждение. Документы утверждаются руководителями Учреждения и его структурных подразделений с учетом компетенции. Утверждению подлежат следующие документы: план, отчет, акты , графики работы, повесткам заседаний и др.


 Гриф утверждения (16)   печатается в правом верхнем углу  первого листа документа и согласно пункту3.16 ГОСТа  при утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из  слов:


-УТВЕРЖДАЮ (без кавычек и прописными буквами)


-наименования должности лица, утверждающего документ,


-подписи и ее расшифровки лица, утверждающего документ,


-даты утверждения, например


                          УТВЕРЖДАЮ


Начальник учреждения УЦ 267\41


ГУФСИН России


по Приморскому краю


подполковник внутренней службы


  (личная подпись)             О.Г. Бурлов


01» сентября 2008 г.


Текст реквизита  центрируется относительно самой длиной строки.


Утверждение документа производится после его подписания проставлением грифа утверждения или изданием распорядительного документа (в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения). Лицо, подписавшее (утвердившее) документ, несет за него полную ответственность.


 В подписанные (утвержденные) документы вносить какие-либо исправления и добавления без разрешения должностного лица, подписавшего (утвердившего) документ, запрещается. 


 Слово УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЕН согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – УТВЕРЖДЕНО программа – УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ.


Согласно схемам расположения  реквизитов документа гриф утверждения проставляется следующим образом: 


�


�





Документы, подлежащие утверждению приобретают силу только с момента их  утверждения. Если в утвержденный документ вносятся изменения, то они должны утверждаться тем же должностным лицом или коллегиальным органом, которые утвердили документ. 





§ 16.    Резолюция                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   После регистрации документы докладываются  должностному лицу учреждения, которое рассматривает документ и налагает на него резолюцию, если для его исполнения необ�ходимо определить исполнителя, дать поручения или ука�зания, которые не следуют из текста документа.


Согласно пункту 3.17 ГОСТа резолюция (17) включает в себя:


—  фамилию и инициалы исполнителя (фамилии, ини�циалы исполнителей);


—  содержание поручения (при необходимости);


—  срок исполнения;


—    подпись и дату. Например:


�


Если одной резолюцией поручения даются несколь�ким исполнителям, то, как правило, первым в резолю�ции указывается ответственный исполнитель. Ему предо�ставляется право созыва соисполнителей и координация их работы над исполнением поручения. В свою очередь от�ветственный исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения своим подчиненным, налагая свои резолюции на документ.


На документах, не требующих дополнительных указа�ний по исполнению и имеющих типовые сроки исполне�ния, в резолюции указывается только исполнитель, под�пись автора резолюции и дата. Так, например, если обязанности по оформлению отпусков возложены на од�ного инспектора по кадрам, то на заявлении работника о предоставлении отпуска без сохранения заработной пла�ты достаточно наложить следующую визу:


�


Резолюция может проставляться непосредственно на документе, на свободном от текста месте, но не на поле, предназначенном для подшивки документа в дело.


Как правило, на документе не ставится более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы в тех случаях, когда неправильно дано поручение первой резо�люцией или когда первая резолюция нуждается в детали�зации.


После проставления резолюции документы передают�ся исполнителям. Если поручение дано нескольким испол�нителям, то документ передается им поочередно или од�новременно в копиях; при этом подлинник остается у ответственного исполнителя.


                              


   § 17.  Заголовок к тексту документа 


Заголовок к тексту (18) включает в себя краткое содержание документа (пункт 3.18 ГОСТа).


 Заголовок составляется к любому документу, кроме адресования  частному лицу, независимо от его назначения. На исходящих документах заголовок печатается от левой границы текстового поля. Заголовок, состоящий из 2 или более строк печатается через один межстрочный интервал. 


Заголовок не должен превышать по ширине 80  мм. Текст в документе отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами. 


 3аголовок должен быть максимально коротким и точным, формулироваться с помощью существительного, отвечающего на вопрос «О чем», и пишется с прописной буквы: «Об изменении...», «О выделении...», «Об отмене…» и т. д.


 Заголовки таких документов, как штатное расписание, протокол, правила, акты, должны сочетаться в падеже с наименованием документа, например: Протокол – чего? «Заседания коллегии», 


  Акт – чего? «Общей  сверки...».	


Заголовки пишутся с прописной буквы, точка после заголовка не ставится.


В адресах и заголовках служебных писем запрещается использовать перенос слов. 


  Заголовок печатается по центру документа с выделением полужирным шрифтом  а состоящий из двух и более строк печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал и выравнивается по центру. Переносы в заголовке не допускаются.


К тексту документов, оформленных на бланках формата А5 (148x210 мм), заголовок не составляется, а именно на телеграммах, телефонограммах, извещениях и других документах.





§ 18.Текст документа 


Текст (20)  составляют на государственном языке Российской Федерации  или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации;


Согласно пункта 3.20 ГОСТа тексты документов оформляют  в виде:


 -анкеты


 -таблицы


 -связного сплошного текста


При составлении текста в виде таблицы, графы и строки должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Если  таблицу печатают более чем на одной странице, графы страницы 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. Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами; первая строка абзаца текста печатается на расстоянии  1,25 см от левой границы текстового поля (5 печатных знаков ,включая  пробелы)


В документах {приказ, распоряжение и т.д.) Учреждений, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству Учреждения текст излагают от первого лица единственного числа:


«приказываю»;


«предлагаю»;


«прошу»;


В документах коллегиальных органов {решениях, про�токолах) 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 письмах используют следующие формы изложения: а) от первого лица множественного числа:


«просим направить»;


«направляем на рассмотрение»;


б)	от первого лица единственного числа:


«считаю необходимым»;


«прошу выделить»;


в)	от третьего лица единственного числа:


«министерство не возражает»;


 Вышеизложенные правила целесообразно дополнить еще рядом правил, содержащихся в нормативных право�вых актах и нормативно-технических документах.


Прежде всего, обратим внимание на приказы и распоряжения. Распорядительная часть текста приказа (распоряжения) имеет повелительную форму изложения. Предписываемые действия излагаются в ней с помощью глаголов «принять», «подготовить», «исполнить», «разра�ботать» и т.д. Если исполнение приказа (распоряжения) предполагает выполнение различных по характеру действий, то распорядительная часть делится на пункты, ну�меруемые арабскими цифрами. Действия однородного ха�рактера могут быть перечислены в одном пункте.


Не допускается разрыв дат, отрыв знака «№» от цифры или числа, фамилии от инициалов при переносе их на другую строку текста приказа (распоряжения).


Текст должен быть кратким, четким, однозначно понимаемым





§ 19.Подпись документа 


 Подпись документа (22) является обязательным реквизитом любого подлинного служебного документа, в том числе и документа, являющегося приложением. Право подписи служебных писем устанавливается в положении об Учреждении, в том числе в положениях о структурных подразделениях и должностных инструкциях. В названных документах должен быть предусмотрен порядок подписания служебных писем при отсутствии руководящих должностных лиц. 


 Документы, направляемые в вышестоящие органы, федеральные органы представительной и судебной власти, подписываются начальником Учреждения или, по его поручению, первым заместителем (заместителем) руководителя Учреждения.


 Право подписи служебных документов во время отсутствия начальника Учреждения предоставляется должностному лицу, на которого приказом возложено временное исполнение обязанностей или должности отсутствующего.


 В состав  реквизита  «подпись» согласно пункту 3.22 ГОСТа входят: 


 наименование должности лица, подписавшего документ


 специальное звание


 личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).


 При этом входящие в реквизит должность и специальное звание печатаются от нулевого положения, а реквизит, фамилия и инициалы - от правого края страницы.





Подпись отделяется от окончания текста 3 межстрочными интервалами.


 В документах, оформляемых не на бланках, а на стандартных листах, наименование подразделения 





включается в состав наименования должности, например:





Начальник ГУФСИН России по Приморскому краю


генерал-лейтенант вн. службы(подпись) В.С.Иноземцев


Если документ оформляется на бланке Учреждения, то нет необходимости еще раз указывать наименование учреждения, например





Начальник 


генерал-лейтенант вн. службы(подпись) В.С.Иноземцев





 Если документ оформляется на бланке  с указанием должности руководителя Учреждения, то в реквизит «подпись» входит только специальное звание, его личная подпись, инициалы и фамилия, причем специальное звание печатается с большой буквы, например:





Генерал–лейтенант вн. службы ( подпись)       В.С.Иноземцев





Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель («И.о.», «Зам.»). При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом), например: 


И.о. начальника 


подполковник вн. службы   ( подпись)         И.В.Иванов


          Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.


          При направлении документа в гражданские организации,  учреждения и гражданам специальные звания не указываются.


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





Заместитель начальника учреждения


полковник вн. службы (личная подпись) В.С.Акимов


Начальник отдела кадров


полковник вн. службы (личная подпись) П.Н.Лаптев


Старший инспектор отдела кадров


майор вн. службы (личная подпись)  А.В.Волков





          В документах, составляемых комиссией, указываются не должности лиц, а распределение обязанностей в составе комиссии и с учетом специальных званий, например:


Председатель комиссии:


полковник вн. службы (личная подпись)  С.В.Петров


Члены комиссии:


полковник вн. службы (личная подпись)  В.В.Сергеев 


майор вн. службы (личная подпись) И.С.Иванов





§ 20. Оттиск печати 





           Печати (22) с изображением Государственно�го герба Российской Федерации, герба субъекта Российской Федерации, герба города, района Российской Федерации, а также печати организаций (с наименованием организации), не имею�щих права изображать государственную символику, ста�вятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, в соответствии с действующим законо�дательством.


          Согласно пункту 3.25 ГОСТа оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на докумен�тах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.


          Под печатью понимается устройство, содержащее клише печати для нанесения от�тисков на бумагу. Клише, в свою очередь, представляет собой элемент печати, содержащий зеркальное отображе�ние оттиска печати. И, наконец, под оттиском печати по�нимается изображение клише печати на бумаге.


           В клише печати включаются необходимые сведения, позволяющие идентифицировать документ, изданный орга�низацией. Как правило, юридическое лицо самостоятель�но определяет, какая информация должна содержаться в оттиске печати.


          Жесткие требования установлены только для гербо�вых печатей. На федеральном уровне состав информации на клише печатей с воспроизведением Государственного герба РФ и порядок изготовления печатей устанавливается ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государ�ственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования», вступившим в силу с 01.01.2004. Требования к изготовлению печатей с гербами субъектов Российской Федерации преимущественно устанавливаются законами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.


            По сложившейся практике оттиск печати, проставляе�мой на документах, должен быть четким и захватывать часть наименования должности руководителя, подписавшего документ. 


             Если документ подписан несколькими лицами, то от�тиск печати должен захватывать наименования как мини�мум двух должностей:


              В том случае, когда в составе реквизита «Подпись» не указано наименование должности, оттиск печати должен захватывать часть фамилии подписавшего.Для структурных подразделений могут изготавливаться свои печати. Как правило, это круглые мастичные печати (печати, обеспечивающие нанесение оттиска штемпель�ной краской).





§ 21. Отметка об исполнителе документа


Отметка об исполнителе документа (27) проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа.


По новому ГОСТу (пункт 3.27) отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона и дату например:





исп. Максимов В.И.


т. 24-36-18


20.03.2008





На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.


 На оставляемых у исполнителя копиях документов указывается, кроме того, и количество отпечатанных экземпляров.


отп. 2 экз


исп. Максимов В.И.


т. 24-36-18


20.03.2008





§22.Особенности подготовки и оформления  отдельных видов служебных документов


В Учреждениях и органах ФСИН России в основном применяются следующие служебные документы: нормативные правовые акты, планы, отчеты, доклады, донесения, протоколы, акты, докладные записки, обзоры, служебные письма, справки, заключения, рапорта (заявления) и другие документы, предусмотренные законодательными правовыми актами.


§ 23.Рапорт


Рапорт (заявление) - документ, в котором фиксируется информация как служебного, так и личного характера (о грубом  нарушении общественного порядка, о происшествии среди личного состава, о предоставлении отпуска и т.п.).


Выполняется на стандартном листе бумаги, заголовка не имеет, текст должен быть лаконичным. Суть ходатайства, информации либо просьбы, содержащейся в рапорте (заявлении), целесообразно использовать в самом начале текста, после чего должны следовать аргументы.


Слово « Р а п о р т» (3 а я в л е н и е) пишется с заглавной буквы и в разрядку, точка в конце не ставится . (приложение № 4 ) 


§ 24. План


План - документ, устанавливающий перечень намеченных к выполнению работ или мероприятий, их последовательность и объем с указанием сроков исполнения и исполнителей.


План - основной планирующий документ любого учреждения и органа управления, структурного подразделения или конкретного лица, в котором предусматриваются все основные мероприятия на перспективу, определенный или конкретный период, и составляется на обычных стандартных листах формата  А 4,     печатается    как правило     шрифтом №12. 


Все планы Учреждения визируется у всех курирующих заместителей руководителя Учреждения,    а при составлении совместного с другим Учреждением (организацией), кроме того, согласовывается с его руководителем.


В планах напротив каждого пункта его мероприятий делается отметка или справка о выполнении (не выполнении, переносе срока исполнения),(приложение № 5 )





§ 25. Отчет


Отчет - документ, содержащий сведения о выполнении приказа, распоряжения, плана, задания, проведенных мероприятиях, представляемый по команде вышестоящему должностному лицу. Отчет также может быть и в устной форме.


Отчет составляется в целом за Учреждение или отдельное направление его служебной деятельности, а также от имени конкретного лица (группы), имеет заголовок к тексту, например: «О результатах набора в Вологодский   институт права и экономики Минюста России», «О результатах работы с письмами и обращениями граждан» и т.п. и обязательно подписывается.


При направлении отчета в вышестоящий орган управления используется бланк Учреждения формата А4 или же формализованный бланк по конкретному направлению деятельности (статотчетность, отчет по финансовой и др. деятельности) с угловым штампом.


При направлении отчета непосредственному руководителю используется обычный стандартный лист бумаги формата А4.


Отчет по своему содержанию должен быть конкретным, полным, понятным.


При необходимости в отчете указываются постановочные вопросы, которые могут оказать положительное воздействие на деятельность Учреждения (приложение №2,6) 





§ 26. Протокол


Протокол- документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях и заседаниях коллегиального органа.


Протоколы бывают трех видов:


краткие - записываются обсуждаемые вопросы, фамилии докладчиков и выступающих, принятое решение;


полные - содержат кроме вопросов и решений краткую запись выступления докладчиков и участников;


стенографические - весь ход заседания записывается дословно.


Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.


Обязанность ведения записей во время заседаний, сбора материалов и подготовки текста возлагается на секретаря коллегиального органа и сотруд�ников подразделений, готовивших вопросы к обсуждению. На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования».


Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.


оформляются следующие реквизиты:


Председатель или председательствующий.


Секретарь.


После слова «присутствовали» указываются фамилии и инициалы всех присутствовавших на заседании сотрудников, а также приглашенных лиц. Если их число превышает список присутствовавших, то в вводной части протокола указывается только их общее количество.


Повестка дня.


Докладчики по каждому пункту повестки дня.


Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:


СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).


Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему. В последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью, при необходимости приводятся итоги голосования.


Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, запи�сывается в тексте протокола после соответствующего постановления (реше�ния). Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.


Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.


Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов (протоколы заседаний ко�миссий, коллегий, протоколы технических, научных и экспертных советов и др.)


Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимающих участие в заседании.


Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и по�рядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса.


Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтере�сованным подразделениям и должностным лицам в соответствии с указате�лем рассылки, указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса.


Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и заверяются печатью секретариата, также как и копии.


Протоколы печатаются на стандартном бланке  ли на общем бланке Учреждения формата А4 и имеют следующие реквизиты:


Наименование документа — слово «ПРОТОКОЛ» печатается от границы верхнего поля прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру.


Вид заседания, совещания — отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается через 1 интервал и выравнивается по центру.


Место проведения заседания, совещания указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте.


Печатается через 2 межстрочных интервала после реквизита «вид заседания, совещания», отделяется от него линейкой и выравнивается по центру.


Дата и номер протокола оформляются цифровым или словесно-цифровым способом и печатаются через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.


Основная часть протокола печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), которое печатается центрование другим размером шрифта и подчеркивается одной чертой после последней строки. Под чертой в скобках указываются фамилии должностных лиц, выступавших на заседании (совещании) и краткое содержание выступлений при рассмотрении соответствующего вопроса. Фамилии печатаются через 1межстрочный интервал.


Затем указывается принятое по этому вопросу решение.


Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), специальное звание, его личную подпись и расшифровку подписи (инициалы и фамилия).


Наименование должности и специального звания печатаются от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал и центруется отно�сительно самой длинной строки.


Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки специального звания без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.( приложение №7)  


               


§ 27. Служебное письмо


Служебное письмо - документ, используемый для оперативной связи между учреждениями. По своему содержанию может быть инициативным (запрос, разъяснение, предписание) либо ответным.


Виды служебных писем:


ответы о выполнении поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации; Администрации Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции  ФСИН России; 


сопроводительные письма к проектам законодательных актов Российской Федерации, проектов актов Президента Российской Федерации и актов Правительства Российской Федерации; актов Министерства юстиции Российской Федерации;


ответы на запросы других учреждений, органов, организаций и физических лиц;


ответы на обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции ФСИН России;


инициативные документы по вопросам компетенции ФСИН России, в том числе методические рекомендации и информационные письма для учреждений и органов  ФСИН России;


другие документы по согласованию с подразделением делопроизводства. 


Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.


Проекты служебных писем оформляются в соответствии с Инструкцией и печатаются на стандартных бланках установленной формы.





Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.


Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа (Управление исполнения наказаний Минюста России по Тульской области представляет..., или вносит... и т.п.) или от 1-го лица множественного числа (информируем, сообщаем, просим, направляем и т.п.).


Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст из�лагается от 1-го лица единственного числа: «Прошу...», «Направляю...».


Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части из�лагается причина, основание или обоснование составления письма, приво�дятся ссылки на документ, являющийся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.


 Допускается начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрованным способом, например: Уважаемый Иван Петрович! или «Глубокоуважаемый ...», если обращение направлено к Президенту Российской Федерации. (приложение №8)


§ 28. Справка


Справка - документ описательного характера, составляемый в целях служебной информации. Составляется по указанию должностного лица или запросу вышестоящего органа.


Справка должна иметь заголовок к тексту, раскрывающий его содержание, например:


«О состоянии служебной подготовки», «О результатах проверки» и т.п. Справка может иметь несколько разделов, пояснения и сноски, приложения в виде схем, таблиц.


Документ, направляемый вышестоящему органу управления, подписывается руководителем Учреждения, а предназначенный вышестоящему должностному лицу внутри этого Учреждения - составителем.


§ 29.Правила подготовки и оформления нормативно-правового акта - приказа


Нормативный   правовой акт - это письменный документ, изданный в соответствии с установленными требованиями, устанавливающий, изменяющий или отменяющий правовые нормы, рассчитанные на многократное применение и относительно неопределенный круг лиц. Нормативный правовой акт может быть также издан совместно или по согласованию с иными федеральными органами исполнительной власти, министерствами, ведомствами, учреждениями и организациями.


Нормативные правовые акты издаются в пределах компетенции   Учреждения   в   соответствии   с  Положением 


(уставом) о нем в виде директив, приказов, распоряжений, указаний, положений, наставлений, инструкций, правил и уставов. Право подписи нормативных правовых актов предоставлено начальнику Учреждения или лицу, его замещающему.


Рассматривать все нормативные акты мы не будем, а подробно рассмотрим оформление приказа.(приложение №1) 


Деятельность любого учреждения регулируется правовыми актами. Приказами и распоряжениями оформляются решения нормативного характера. Приказ издается по наиболее важным вопросам функционирования, включая создание, реорганизацию, ликвидацию структурных подразделений, определение их задач, функций, правового регулирования различных направлений служебной деятельности, прохождение службы, движение личного состава (убытие в отпуск, на излечение, в командировку и прибытия из отпуска, с излечения, командировки.)


Во ФСИН России, подведомственных ему учреждениях и органах издаются приказы следующих видов:


по основной деятельности (приказы об утверждении решений коллегии, по организационно-штатным вопросам, организации и проведению стрельб, приказы касающиеся  осужденных, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений и др.);


по личному составу (о назначении на должность, зачислении в распоряжение руководителя учреждения или органа ФСИН России, перемещении, командировании,  увольнении, отзыве из отпуска, присвоении специальных званий,  поощрениях, взысканиях).


Ответственность за подготовку и оформление проектов приказов (распоряжений) и их согласование с заинтересованными структурными подразделениями возлагаются на руководителей структурных подразделений, которые оформляют проекты.


Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в проектах приказов (распоряжений) возлагается на юридические подразделения ФСИН России, подведомственных ему учреждений и органов (далее – юридическое подразделение),  контроль за правильностью их оформления - на подразделение делопроизводства.


Не допускается  внесение изменений или дополнений в приказ после его подписания.


Приказ печатается на бланке установленной формы, как правило шрифтом размером № 13, 14


Приказ имеет следующие реквизиты:


Наименование Учреждения


Наименование вида документа


Дата и номер (дата с левой стороны текста, а номер с правой) 


Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом. Номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа, например:


03.07.2001 №44  дсп   или   15 июня 2008 г. № 21.


Регистрационный номер приказа по основной деятельности состоит из его порядкового номера. В приказах по личному составу регистрационный номер дополняется буквенными индексами «лс», например: «145-лс». В распоряжениях по основной деятельности в регистрационный номер включается буквенный индекс «р», например: «145-р». В приказах, касающихся осужденных, обвиняемых и подозреваемых в совершении преступлений регистрационный номер дополняется буквенным индексом «ос», например: «124-ос».            


Регистрационный номер совместного с другими государственными органами (организациями) приказа (распоряжения) состоит из регистрационных номеров  каждого государственного органа (организации), расположенных в порядке их перечисления последовательно через косую черту.


Регистрационные номера приказов (распоряжений) в учреждениях и органах ФСИН России оформляются подразделением делопроизводства. В центральном аппарате ФСИН России регистрационные номера приказов (распоряжений) по основной деятельности оформляются аппаратом директора ФСИН России, приказов по личному составу – управлением кадров и профессионального образования. Обязательным реквизитом документа является заголовок.


Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа (распоряжения) и отвечать, на вопрос «О чем?» Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается по центру документа с выделением полужирным шрифтом  а состоящий из двух и более строк печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал и выравнивается по центру. Переносы в заголовке не допускаются.


Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным рас�положением реквизитов, выравнивается по центру.


Шрифт заголовка - полужирный, Times New Roman, размер № 14.


 Текст приказа отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами, печатается шрифтом размером № 13 и 14 через 1,5 интервала от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


Текст  приказа (распоряжения), как правило, состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.


В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Констатирующая часть начинается устойчивыми формулировками «В связи», «В целях», «В соответствии», «Во исполнение» и т.д. Констатирующая часть в проектах приказов завершается словами «п р и к а з ы в а ю: »,  которые печатаются вразрядку строчными буквами, затем ставится двоеточие.


Распорядительная часть текста имеет повелительную форму изложения. В ней излагаются предписываемые действия с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Если исполнение приказа (распоряжения) предполагает выполнение различных по характеру действий, то распорядительная часть делится на пункты и подпункты, которые нумеруются только арабскими цифрами с точкой. Номер каждой составной части включает в себя все номера соответствующих составных частей более высоких степеней деления.


Не допускается в тексте разрыв дат, знака № и самого номера, фамилии и инициалов и перенос их на другую строку текста приказа


Все названия управлений (отделов), входящих в состав Учреждения, печатаются с маленькой буквы. В последнем пункте приказа (распоряжения) указывается должностное лицо или структурное подразделение, на которое возлагается контроль за исполнением документа в целом.


Для полноты изложения вопроса в проекте могут воспроизводиться отдельные положения действующего законодательства. Такие положения обязательно сопровождаются ссылкой на соответствующий нормативный акт: «...в соответствии (согласно) с постановлением ...», «...учесть, что постановлением...», «...принять к сведению, что постановлением...» и т.п.


Допускаются ссылки на другие пункты проекта, а также на раннее изданные нормативные акты, если требуется показать взаимную связь норм и избежать повторения.


При первом упоминании ранее изданного акта указываются орган, издавший акт, дата, номер и точное наименование документа.


При ссылке на нормативный акт обязательно приводится тот пункт (пункты) или другая его часть, которые имеются в виду.


К проекту приказа прилагаются утверждаемые им нормативные акты (инструкции, наставления, уставы, положения, правила), а также материалы в виде таблиц, образцов документов, форм графиков, схем, бланков документов и т.п.


В этих случаях в предписаниях указывается: «Утвердить и ввести в Действие с 1 августа 2008 г. прилагаемую Инструкцию», «...внести измене�ния в ...согласно Перечню  «...считать утратившим силу согласно прилагаемому Перечню» и т.п.


Все изменения, дополнения, вносимые в нормативные документы или их приложения, оформляются только приказом руководителя Учреждения, издавшего этот документ.


Приказ  применяется с даты его регистрации, если в тексте документа не указан другой срок. 

























































































Приложение №1.


	Схема приказа 





�











                                                                           Приложение №2	


	 Схема утверждаемых


	  документов
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Приложение №3





�


ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


    ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ


   ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ


 





П Р И К А З


Уссурийск


«___»_________ 200__г.                                             № ____ 





о нумерационном кодировании





          В целях совершенствования организационно-управленческой деятельности и порядка работы с документами в ФГОУ ВПО Кузбасский институт ФСИН России, приказываю:


Утвердить кодированную нумерацию отделов и служб ДЮК ФСИН России на 2008 год согласно приложению  № 1.


Указанную кодированную нумерацию ввести в действие с 01 января 2008 года.


Начальнику секретариата ознакомить с приказом личный состав колледжа, начальников служб –под роспись.





     Начальник 


     полковник внутренней службы	                       В.С. Гончарук











Приложение №4.





Начальнику  ДФ ФГОУ ВПО


Кузбасский институт  ФСИН     России


полковнику внутренней службы


В.С.Гончарук

















Р а п о р т








Прошу предоставить мне краткосрочный отпуск с выездом в город N. Необходимость в отпуске вызвана (указываются аргументы).











Должность


специальное звание	      (подпись)                       И.О. Фамилия


дата


�



























 Приложение №6


      УТВЕРЖДАЮ


Начальник секретариата 


ГУФСИН России


по Приморскому краю


капитан вн. службы  


                            С.И.Иванова


«___»_____________     2008 г.





О Т Ч Е Т


о выполнении индивидуального плана стажировки в занимаемой должности-стажера младшего инспектора секретариата ГУФСИН России по Приморскому краю





Я, рядовой внутренней службы Стрельцова И.В., проходила стажировку  в  секретариате   ГУФСИН  России   по Приморскому краю в течение 6 месяцев (с 12.01.2007г. по 12.06.2008г.). 


За время стажировки ознакомилась с коллективом и внутренним распорядком работы секретариата, изучила нормативные акты, регламентирующие     деятельность     секретариата,   которыми     пользовалась при стажировке:


1.  Занималась регистрацией входящей и исходящей корреспонденции и ее отправкой;


следила за правильным оформлением сдаваемых документов 


в секретариат;


2. Приказ МВД РФ № 350-1982 г.:


регистрировала заявления и жалобы граждан и осужденных;


следила за контролем исполнения обращения граждан;


Изучила     в     системе     служебной     подготовки     общие     положения по организации делопроизводственной службы в целом.


Под руководством начальника секретариата Ивановой С.И. и    коллектива    отдела    обучена    обращению   с   гражданами при  выполнении   служебных   обязанностей.  Проведен  инструктаж  по  работе с документами, с последующим принятием зачетов.


Стажер 


рядовой внутренней службы                                      И.В. Стрельцова


Наставник 


лейтенант внутренней службы                                   Е.А. Халикова


02.06.2008 
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Приложение №8





                                                                


�





ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


       ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ 





г. Уссурийск Приморского края


ул. Целинная д. 5-а т.32-59-50


ИНН 2511039410


ОГРН    1022500866530


_________№___________________


«____»________________________


�












Генеральному директору


ЗАО УКПП


Иванову А.И.


�
�
�
г .Уссурийск�
�
Уважаемый Алексей Иванович!











      Руководство ДФ ФГОУ ВПО ФСИН России  просит Вас, в порядке спонсорской помощи выделить две машины асфальта для установки на территории колледжа мемориала в память погибшим сотрудникам при исполнении служебных обязанностей и защите конституционных прав России в Северокавказском регионе.


Заранее выражаем благодарность за участие и понимание.




















Начальник 


полковник внутренней службы                                                  В.С. Гончарук	





исп. Иванов  Ю.Л.


        т. 32-59-50
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Приложение №7


ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


       ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ 











П Р О Т О К О Л





Заседание комиссии по ____________________


«____»__________________20___г.                              





Председательствующий – С.С. Смирнов


Секретарь – А.В. Антонова. Присутствовали 30 человек (список прилагается)


ПОВЕСТКА ДНЯ


О разработке и принципах… Доклад заместителя начальника…


О…





1.	Слушали:


И.Б. Грачев – отчет прилагается 


А.И. Соколов – текст доклада прилагается 


Выступили:


М.И. Иванов – краткая запись выступления, Н.И. Петров – краткая запись выступления


Постановили:


Одобрить…


…





2.	Слушали:


Выступили:


Постановили:





Председательствующий 


наименование должности 


специальное звание 	   Подпись





Секретарь


наименование должности


специальное звание 	Подпись
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ФЕДЕРАЛЬНАЯ  СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ


    ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ


   ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ


ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


КУЗБАССКИЙ ИНСТИТУТ


ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ФИЛИАЛ


г. Уссурийск Приморского края ул.Целинная д.5-а т.32-59-50 ИНН 2511039410


ОГРН    1022500866530 ИНН/КПП 251111039410/770601001

















































































































г.Уссурийск Приморского края ул.Целинная д.5-а т.32-59-50


ОГРН 1022500866530 ИНН/КПП 251111039410/770601001
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2.�
Изучение вопросов, касаю-щихся прохождения службы в УИС�
�
�
�
�
2.1.�
Изучить Инструкцию о порядке применения положения о службе в ОВД Российской Федерации (пр. МВД РФ от 14.12.1999 г. №1038�
12.04-26.01.2008�
Ю.В. Столяров


Е.А. Халикова�
�
�
2.2.�
Организация профессиональ-ной подготовки в свете требований приказа МВД РФ №110-1991 г.�
19.04.-09.02.2008�
И.А.Савченко


Е.А. Халикова�
�
�






Инспектор секретариата 


лейтенант внутренней службы подпись          Е.А. Халикова
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Приложение №5


 


        УТВЕРЖДАЮ


Начальник секретариата 


ГУФСИН России


по Приморскому краю


капитан вн. службы  


                            С.И.Иванова


«___»_____________2008 г.








П Л А Н


обучения младшего инспектора секретариата,  рядового внутренней службы Стрельцовой И.В. на 2008 год





№ п/п�
Мероприятия�
Срок�
Исполнитель�
Отметка о выполнении�
�
1.�
Изучение личных и деловых качеств младшего инспектора секретариата рядового вн. службы И.В. Стрельцовой�
�
�
�
�
1.1.�
Изучение личных деловых качеств сотрудника�
12.01.2008�
Е.А. Левина


Е.А. Халикова�
�
�
1.2.�
Оказание помощи молодому сотруднику в адаптации в новой должности�
12.01.2008�
Е.А. Левина


Е.А. Халикова�
�
�
1.3.�
Анализ документов, материалов служебной адаптации и выводов психолога Управления�
по 30.05.2008�
Е.А. Халикова�
�
�









�
�
�
�
�
�
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