Единые требования 

к оформлению текстов документов на ПЭВМ


1. Печатание текстов документов в структурных подразделениях органов государственного управления осуществляется со следующими параметрами настройки в редакторе Microsoft Word:


1.1. для документов: проектов нормативных актов, протоколов, писем, телеграмм, докладных записок, справок и др.:


формат А4 (210 х 297 мм);


поля страницы: верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 м, правое – 10 мм. В таблицах допускается уменьшение левого поля до 20 мм, правого – до 8 мм (когда текст не вмещается);


шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный, размер – не менее 13 пт (пунктов), или шрифты, устанавливаемые нормативными правовыми актами. Размер шрифта 15 пт используется в тех организациях, которые напрямую подчинены Совету Министров (исполкомы). В таблицах шрифт от 13 пт до 15 пт;


межстрочный интервал одинарный на бланках формата А4, на бланках формата А5 – точно 14 пт. Тексты документов, подготавливаемых к типографскому изданию допускается печатать с использованием полуторного интервала. 


В адресах, заголовках и подписях межстрочный интервал – точно 14 пт (Формат – Абзац – междустрочный: точно, значение: 14), в таблицах допускается уменьшение до 11 пт (когда текст не вмещается);


первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм;


выравнивание по ширине и, как правило, без переносов слов (в таблицах выравнивание по необходимости, с переносом слов);


номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10-15 мм от верхнего края, размер шрифта 14 пт (первая страница не нумеруется);


реквизиты документов, состоящие из нескольких строк (кроме текста), печатают с интервалом точно 14 пт.;


реквизиты документа отделяют друг от друга полуторным интервалом;


составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения», «Гриф согласования», «Отметка о наличии приложения» отделяют одинарным интервалом;


при наличии в документах нескольких подписей, располагаемых одна под другой, наименования должностей и расшифровку подписей разделяют полуторным межстрочным интервалом.


Максимальная длина строки многострочных реквизитов 73 мм.


1.2. для тезисов выступлений:


формат А4 (210х297 мм);


поля страницы: верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм;


шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный, полужирный, размер 16 пт (в заголовках – полужирный курсив подчеркнутый и полужирный курсив, размер 14 пт).


межстрочный интервал полуторный (в заголовках – точно 12 пт);


первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм;


выравнивание по ширине, без разрыва абзацев на следующую страницу и без переносов слов;


номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10-15 мм от верхнего края, размер шрифта 14 пт (первая страница не нумеруется).


2. Резолюции на документах оформляются в соответствии с СТБ 6.38-95 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». В случае оформления резолюций на отдельных листах соблюдаются следующие правила печатания их текста:


2.1. для рефератки малого размера:


формат А6 (105 х 148 мм);


поля страницы: верхнее – не менее 10 мм, нижнее – не менее 10 мм, левое – не менее 12 мм, правое – не менее 8 мм;


шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), размер 14 пт, полужирный, полужирный курсив;


межстрочный интервал одинарный. Допускается уменьшение межстрочного интервала (когда текст не вмещается);


первая строка в абзаце с отступом 10 мм;


выравнивание по ширине, с переносом слов;


2.2. для рефератки среднего размера:


формат А5 (210 х 148 мм);


поля страницы: верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 10 мм, левое – 20 мм, правое – не менее 8 мм;


шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), размер 14 пт, полужирный, полужирный курсив;


межстрочный интервал одинарный. Допускается уменьшение межстрочного интервала, (когда текст не вмещается) (Формат – Абзац – межстрочный: множитель, значение: 0,5).


первая строка в абзаце с отступом 10 мм;


выравнивание по ширине, с переносом слов;


2.3. для рефератки большого размера:


формат А4 (210 х 297 мм);


поля страницы: верхнее – не менее 20 мм, нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм;


шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), размер 15-15 пт, полужирный, полужирный курсив;


межстрочный интервал одинарный. Допускается уменьшение межстрочного интервала (когда текст не вмещается);


первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм.


выравнивание по ширине, с переносом слов.


3. Для таблиц, печатаемых на листах формата А3 (420 х 297 мм):


поля страницы: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм. Допускается уменьшение левого поля до 20 мм, правого – до 8 мм (когда текст не вмещается);


шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный, размер 15 пт. Допускается уменьшение до 13 пт (когда текст не вмещается);


межстрочный интервал одинарный. Допускается уменьшение до 11 пт точно (когда текст не вмещается);


номер страницы в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10-15 мм от верхнего края, размер шрифта 15 пт.


4. В нижнем левом углу лицевой стороны последней страницы документа (за исключением рефераток) печатаются индекс структурного подразделения, в котором готовился документ, фамилия исполнителя, номер его служебного телефона (на первой строке) и инициалы (для машинисток), дата создания документа, имя файла (на второй строке). Например:

2 Иванов 223 77 93
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Шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный размер 9 пт;

межстрочный интервал – точно 9 пт.


При печатании документов используют восемь стандартных положений табулятора (для редактора WORD расстояния определены для верхней (горизонтальной) линейки).



0 – от границы левого поля для печатания реквизитов: «Заголовок к тексту», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложения», «фамилия исполнителя и номер его телефона», «Отметка о заверении копии», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», наименование должности в реквизитах «Подпись», «Гриф согласования», второй «Гриф утверждения», визы и слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ в протоколах, УТВЕРЖДАЮ, УТВЕРЖДЕНО, СОГЛАСОВАНО во втором грифе утверждения и первом грифе согласования, ПРИКАЗЫВАЮ – в приказах, ОБЯЗЫВАЮ или ПРЕДЛАГАЮ – в распоряжениях и указаниях;


1 – после 5 печатных знаков для начала абзацев в тексте, в том числе и нумерованных (12.5 мм в редакторе WORD).


2 – после 16 печатных знаков располагают индекс документа при флаговом расположении реквизитов, дату в ссылке на индекс и дату входящего документа, расшифровку подписи во втором грифе утверждения, расшифровку подписей двух несоподчиненных лиц в реквизите «Подпись», расшифровку подписи в первом грифе согласования, краткие сведения в отметке об исполнении (после 40 мм в редакторе WORD);


3 - после 24 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов (после 60 мм в редакторе WORD);


4 – после 32 печатных знаков для реквизита «Адресат», номера страницы документа (после 80 мм в редакторе WORD);


5 – после 40 печатных знаков для реквизита «Гриф утверждения» и «Гриф ограничения доступа к документу», «Гриф приложения», наименование должности в двух подписях несоподчиненных лиц, второй гриф согласования при наличии двух грифов, отметка о переносе данных на машинный носитель (после 100 мм в редакторе WORD);


6 – после 48 печатных знаков для расшифровки подписи в первом грифе утверждения, расшифровки подписей соподчиненных лиц либо единственной подписи, расшифровки подписей двух несоподчиненных лиц, расшифровки подписи во втором грифе согласования, расшифровки подписи в отметке о заверении копий, а также для отметки о поступлении при постановке штампа регистрации (после 120 мм в редакторе WORD);


7 – после 56 печатных знаков для составления таблиц и трафаретных текстов, для простановки кодов, для написания слова «Копия» при снятии копий документов (после 140 мм в редакторе WORD).


Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (5 строк), его допускается продлевать до границы 5-го стандартного положения табулятора (на 120 мм от левого поля документа).


Если в тексте документов имеются примечания или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию, слова «Примечание» и «Основание» печатают от 0-го положения табулятора, а относящийся к ним текст – через один межстрочный интервал  справа столбиком (интервал точно 14 пт в редакторе WORD).


При наличии нескольких грифов согласования и утверждения их располагают на одном уровне вертикальными рядами, начиная  от левого поля без отступа и с отступом от левого поля на 100 мм.


Применены: 


1. «Инструкция по оформлению документов с использованием компьютерных технологий в республиканских органах государственного управления и иных государственных организациях, подчиненных правительству Республики Беларусь», утвержденная постановлением комитета по архивам и делопроизводству при Совете Министров Республики Беларусь 24 июля 2003 г. № 27.Зарегистрирована в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь 4 августа 2003 г. Регистрационный № 8/9867. 


2. СТБ 6.38-2004.
Оформление реквизитов
Реквизиты оформляются в соответствии с требованиями СТБ 6.38-2004.
Государственный герб Республики Беларусь (1) помещают на бланках документов и угловых штампах организаций в соответствии с Законом Республики Беларусь от 5 июля 2004 г. № 301-З «О государственных символах Республики Беларусь» и Указом Президента Республики Беларусь от 28 июня 2000 г. № 357 «Об упорядочении изготовления и использования бланков документов с изображением Государственного герба Республики Беларусь». 

Изображение Государственного герба Республики Беларусь на документах помещают на верхнем поле в центре. Не допускается помещать изображение Государственного герба Республики Беларусь между бланковыми надписями на двух языках. Диаметр изображения не должен превышать 17 мм. 
Наносится изображение Государственного герба типографским способом.
Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) (2). В соответствии с Законом Республики Беларусь от 5 октября 1994 г. «О политических партиях» в редакции Закона Республики Беларусь от 19 июля 2005 г. № 35-З с изменениями и дополнениями и Законом Республики Беларусь от 5 октября 1994 г. «Об общественных объединениях» в редакции Закона Республики Беларусь от 19 июля 2005 г. № 36-З с изменениями и дополнениями политические партии, общественные объединения, союзы могут иметь эмблему – условное символическое изображение какого-либо понятия или идеи, зарегистрированное в установленном законом порядке.

Товарный знак и знак обслуживания (далее – товарный знак) – обозначение, способствующее отличию товаров или услуг одних юридических или физических лиц от однородных товаров или услуг других юридических или физических лиц, помещается на бланках документов организаций в соответствии с Законом Республики Беларусь от 5 февраля 1993 г. в редакции Закона Республики Беларусь от 29 октября 2004 г. № 319-З «О товарных знаках и знаках обслуживания».

Зарегистрированное согласно установленному порядку изображение эмблемы (товарного знака) организации помещается на бланках организаций в соответствии с учредительными документами (уставом, положением об организации).

Организации государственной формы собственности могут помещать эмблему на левом поле бланка на уровне реквизита «Наименование организации».

Организации негосударственной формы собственности при продольном расположении реквизитов эмблему (товарный знак) организации помещают в центре на верхнем поле бланка – размер 17 мм.

При угловом расположении реквизитов эмблема (товарный знак) организации помещается на верхнем поле бланка над серединой строки реквизита «Наименование организации».
Код организации (3) помещается на верхнем поле справа на первом листе  документа. Этот код присваивается каждой организации при ее регистрации в органах государственной статистики. 

Органы государственной власти и управления код организации проставляют по Общегосударственному классификатору Республики Беларусь ОКРБ 004-2001 «Органы государственной власти и управления (ОКОГУ). Для других организаций код проставляется по Общегосударственному классификатору ОКРБ 018-2003 «Юридические лица и индивидуальные предприниматели» (ОКЮЛП).

Код документа (4) по Общегосударственному классификатору Республики Беларусь 010-95 "Унифицированные документы" (ОКУД), утвержденному приказом Директора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь 14.05.2007 № 25 (4) помещается также на верх​нем поле документа ниже кода организации.

Код документа при составлении конкретного вида документа проставляется только на унифицированных документах, названия форм которых включены в ОКУД.
Наименование организации (6), наименование вышестоящей орга​низации (5), наименование структурного подразделения (7). 

Пример:

Минский завод автоматических
линий 


- полное наименование организации
(МЗАЛ)


- сокращенное наименование организации


При наличии вышестоящей организации указывается ее полное наименование.
Пример:

Министерство труда 

и социальной защиты

Республики Беларусь
          -
наименование вышестоящей организации

Могилевское областное управление

Департамента государственной

инспекции труда

        - наименование организации

Наименование структурного подразделения указывается чаще всего на документах внутреннего пользования: докладных, объяснительных записках и т.п.

Например:
Отдел кадров

      - наименование структурного подразделения


Автором документа может быть структурное подразделение организации. Наименование структурного подразделения указывается под наименованием организации в том случае, если оно является юридическим лицом. Пример:
Могилевский областной исполнительный комитет

Отдел по архивам и делопроизводству
Пример макета:

	Полное наименование организации

(сокращенное наименование организации)
	Полное наименование организации

(сокращенное наименование организации)


Название вида документа

Дата                                                                                             № ________ / ________

Место издания

Заголовок к тексту

Текст

_________________
_________________

(наименование должности)
(наименование должности)

Подпись
Расшифровка


Подпись       Расшифровка


  подписи





подписи

Почтовый адрес отправителя (8) указывается в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи (далее – Правила), утвержденными Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 7 сентября 2004 г. № 1111.

Пример:

ул..Притыцкого, 142, 225415, г.Барановичи, Брестская обл.

Почтовый адрес всегда указывается на бланке для письма, а также при адресовании документов разовым корреспондентам и частным лицам. Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения, постоянным корреспондентам или организациям своей системы. В соответствии с этими правилами определяется также необходимость указания почтового адреса в списке на рассылку.
При написании почтового адреса допускают сокращения: п.я. (поч​товый ящик), в.ч. (воинская часть), обл. (область), г. (город), с. (село), р-н (район), ул. (улица), пер. (переулок), пр. (проспект), корп. (корпус), кв. (квартира). За исключением сокращения п/о (почто​вое отделение), сокращения через косую черту не допускаются. В обоз​начениях номеров домов, корпусов, квартир знак "№" не ставится, при литерном написании буква пишется слитно с цифрой (22а).
Доставка документов адресатам чаще всего осуществляется путем пересылки по почте. В связи с введением в действие Изменения № 5 к ГОСТ 34-83 "Конверты почтовые. Технические условия" приказом минист​ра связи Республики Беларусь от 19.08.1997 № 163 установлен следую​щий порядок адресования почтовых отправлений:
в адресе получателя вначале пишутся фамилия, имя, отчество или наименование предприятия, организации, учреждения. Если отправление адресовано в столицу республики или областные центры, далее в адре​се указывается наименование улицы, номер дома и квартиры, почтовый индекс, название города и номер отделения связи, которое будет осуществлять доставку отправления. 

Например:
БелНИИДАД
ул.Кропоткина, 55
220002, г.Минск-2
на конвертах, адресуемых в города и районные центры ниже област​ного центра, в конце адреса указывается наименование области. Если отправление адресовано ниже районного центра, то после наименования улицы, номера дома и квартиры, индекса, дополнительно указывается наименование деревни, села, поселка и т.п. 

Например:
Кореневу Е.Г.
ул.Весенняя, д.15, кв.26
211059, п/о Александрия

Шкловский р-н

Могилевская обл.
При адресовании корреспонденции за пределы республики (в стра​ны СНГ) дополнительно указывается название страны.

Пример:
ВНИИДАД
ул.Мархлевского, 7а
113161, Москва-61
Россия 
Коммуникационные и коммерческие данные (9) 

Например:

тел. (017) 226 37 45, факс (017) 222 82 64

E-mail: post@pacademy.edu.by
Р.с. 3015636910009 АСБ «Беларусбанк»

Филиал 512 в г.Минске

Код 254, УНН 1000035734

Название вида документа (10). 

Дата (11). 

В делопроизводстве даты записываются двумя способами - цифро​вым и буквенно-цифровым. Даты подписания, утверждения, согласова​ния, а также даты в реквизитах «Текст», «Отметка о поступлении», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», «Отметка о заверении копии», «Отметка о переносе данных на машинных носитель»  оформляются цифровым способом. Элементы даты приводят арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца записывается двумя цифрами от 01 до 31; месяц - от 01 до 12. Если дню месяца или порядковому номеру месяца соот​ветствует однозначное число, то его записывают с нулем. Год запи​сывается четырьмя цифрами. Например, дату 23 декабря 1999 года следует оформлять: 23.12.1999; дату 3 мая 2002 года - 03.05.2002.

Словесно-цифровой способ применяется при оформлении дат в финансовых документах, а также дат в текстах нормативных правовых актов (например, в решениях исполкома), так как Правилами подготовки проектов нормативных правовых актов предусмотрено оформление дат в текстах нормативных правовых актов Республики Беларусь исключительно словесно-цифровым способом.
Соответственно при оформлении трафаретов для дат будет исполь​зоваться в первом случае - черта не менее 10 знаков, во втором - "__" ______ 200_ г. (месяц и год допускается печатать изначаль​но).
Регистрационный индекс документа (12). 
Ссылка на дату и индекс входящего документа (13) 

На  № 02-12/178 от 03.05.2002. 

На бланках для писем этот реквизит выполняется в виде трафарета:


 № 


На № 

 ад 


Место составления или издания документа (14). Его располагают на общем бланке под реквизитами "Дата" и "Индекс документа".
Данный реквизит оформляется в соответствии с административно-территориальным устройством Республики Беларусь. Например: г.Минск, 

г. Могилев, г. Шклов.


Для юридического лица местом издания документа будет место его нахождения, которое определяется местом его государственной регистрации и фактическим адресом.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Гриф ограничения доступа к документу (15) проставляется на документах, содержащих информацию, доступную строго определенному кругу лиц, секретную информацию или информацию, включенную в «Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия». Реквизит располагается в верхнем правом углу каждого листа документа на  месте реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения» (в верхней части на рабочей площади документа, 5-е положение табулятора, или 100 мм от границы левого поля). Состоит из слова (грифа) «Конфиденциально» или «Особой важности», «Совершенно секретно», «Секретно». Если необходимо указать номер экземпляра, он печатается ниже грифа ограничения доступа и центрируется по отношению к нему. Например:





Для служебного пользования

           
Экз. № 000002 

или 

               
    Экз. № 2

или

ДСП
или







                   Конфиденциально








                   Экз. № 1

На документах могут ставиться грифы "Секретно", "Конфиден​циально" или КТ (коммерческая тайна), "Совершенно секретно".
Адресат (16) -


    Государственный комитет
по архивам и 







    делопроизводству 
Республики Беларусь
или



Министерство культуры

     Республики Беларусь

    Общий отдел
или


Министерство культуры


Республики Беларусь



Начальнику общего отдела




г-ну Иванову А.В.

Директору Белорусского научно-
исследовательского
     института документоведения

и архивного дела



Федосову В.В.

Заместителю главного редактора

журнала "Архивы и делопроизводство"
Соломеевичу А.И.
                                        Белорусский государственный

      





    университет
    Исторический факультет
    Зав.кафедрой источниковедения

    и музееведения
    Проф.Сидорцову В.Н.

    Зам.министра обороны

Республики Беларусь
Ген.-майору Глухову А.Е.
Начальнику отдела
материально-технического
снабжения
Алейникову Г.Ф.
СПИСОК

на рассылку письма Госкомархива от 25.02.2002 № 2-1/462

	Наименование
организации, куда

направляется
документ
	Наименование
должности,

кому

направляется документ
	Почтовый адрес
	Количество экземпляров
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Руководитель

структурного

подразделения


Подпись


Расшифровка подписи

Республиканские органы


государственного управления

или:







    Министерства, другие







    республиканские органы







    государственного управления,







    объединения (учреждения),







    подчиненные Правительству 







    (по списку)







    Облисполкомы и Минский







    горисполком







    Предприятия, организации  


(по списку)






    Директорам средних специальных


          




    учебных заведений г. Могилева

В этом случае также составляется список на рассылку. Список на рассылку можно не составлять лишь в том случае, если документ адресуется всем без исключения организациям, обозначенным в адре​сате обобщено, а сама сеть этих организаций имеется в осуществляю​щей рассылку экспедиционной службе организации-отправителя.
Почтовый адрес, как правило, указывается только на конверте. Правилами устанавливается следующий порядок написания почтового адреса на документах, конвертах и других почтовых отправлениях:

наименование адресата (наименование организации) – для юридического лица, фамилия, инициалы или фамилия, имя, отчетство – для физических лиц;

название улицы, номер дома (офиса), корпуса, квартиры;

название населенного пункта (город, поселок и т.п.);

почтовый код;

название отделения  почтовой связи;

название района, области;

страна (для международных почтовых отправлений).

При адресовании почтовых отправлений в города почтовый код указывается перед названием города.

При адресовании документа разовому корреспонденту почтовый адрес может входить в состав реквизита «Адресат». Например: 


Министерство юстиции


Республики Беларусь


ул.Коллекторная, 10


220084, г.Минск


Ковалевой А.И.


д.Гриневичи, 5


223138, п/о Крайск


Логойский р-н


Минская обл.

Гриф утверждения (17).

Утверждение документа может осуществляться двумя способами: изданием распорядительного документа (приказа, распоряжения, постановления, решения) или должностным лицом. Оба способа имеют одинаковую юридическую силу и находят от​ражение в грифе утверждения, который оформляется на утверждаемом документе.
Единственное исключение касается утверждения нормативных право​вых актов (инструкций, правил, положений и др.), которые утвержда​ются только путем издания другого документа (постановления, приказа). Это обусловлено нормами ст.10 Закона Республики Беларусь "О нор​мативных правовых актах Республики Беларусь", согласно которым "юридическая сила уставов, положений, инструкций, регламентов и правил определяется юридической силой нормативного правового акта, которым они утверждаются". Все остальные аналогичные документы, не являющиеся нормативными правовыми актами, т.е. не подлежащие ре​гистрации в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь (например, должностные инструкции, положения об отделах и др.), могут утверждаться любым из двух способов.
При утверждении документа, выполненного на бланке, должностным лицом (посредством лич​ной подписи) реквизит "Гриф утверждения" состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (печатается прописными буквами без кавычек и двоеточия), наименова​ния должности лица, утверждающего документ, личной подписи и ее расшифровки (инициалы, фамилия), даты утверждения. При этом в наи​менование должности входит наименование учреждения. Например:















  




    УТВЕРЖДАЮ

Директор архива

Подпись В.Д.Селеменев

17.01.2005
При утверждении документа, который составлен не на бланке, наименование должности лица, утвердившего документ, указывается полностью. Полностью указывается наименование должности и в том случае, если документ утверждается руководителем вышестоящей или сторонней организации. Например:

УТВЕРЖДАЮ

Директор Национального 

архива

Республики Беларусь

Подпись В.Д.Селеменев

10.02.2005
Располагается гриф утверждения в правом верхнем углу документа перед текстом на уровне реквизита "Адресат" и печатается от 5-го по​ложения табулятора (после 40 печатных знаков от границы левого по​ля или 10 см).
При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, названия вида документа в именительном падеже (с указанием должности лица, его издавшего), даты и индекса документа. Например:
УТВЕРЖДЕНО

Приказ Министра культуры

Республики Беларусь

09.08.1966 № 92
Некоторые отличия имеет оформление грифа утверждения в нор​мативных правовых актах - вместо должности лица, издавшего распоря​дительный документ, указывается наименование организации. Например:
УТВЕРЖДЕНО

Приказ Комитета по науке

при Совете Министров

Республики Беларусь

05.02.2002 № 19

Кроме того, в приказы (постановления) об утверждении норматив​ного правового акта не допускается включать дополнительные нормы, связанные с реализацией (внедрением, размножением, доведением до сведения и т.п.) утверждаемого документа.
Документ может быть утвержден несколькими должностными лицами (как правило, совместные документы организаций). В этом случае документ оформляется не на бланке, а грифы утверждения располага​ются на одном уровне в пределах площади, отводимой для реквизита "наименование организации-автора документа". Наименования организаций включаются в наименования должностей лиц, утверждающих доку​мент. Например:
УТВЕРЖДАЮ
УТВЕРЖДАЮ
Председатель
Руководитель

Государственного комитета            
Федеральной архивной

по архивам и делопроизводству         
службы России

Республики Беларусь
Подпись А.М.Михаленко
Подпись В.П.Козлов
04.09.2004
04.09.2004
ПЛАН

совместных научно-исследовательских работ
Государственного комитета по архивам и делопроизводству
Республики Беларусь и Федеральной архивной службы России
в области обеспечения сохранности документов
на 2005-2006 гг.

В этом случае следует помнить, что подписи лиц, утвердивших до​кумент, должны располагаться на одном уровне.
Датой утверждаемого документа является не дата его подписания, а дата утверждения. При оформлении даты месяц и год допускается пе​чатать заранее, а день месяца проставляется должностным лицом при утверждении документа.
Резолюция (18) Резолюция проставляется на входящих документах, требующих исполнения, в первую очередь, поступающих от вышестоящих органов, внутренних документах (докладных записках, заявлениях работников, обращениях граждан, рассматриваемых руководством, на первом листе документа в правом верхнем углу документа, на письмах, факсах - под реквизитом "адресат". При необходимости оформления сложной по содержанию резолюции, а также невозможности ее размеще​ния в отведенном для этого реквизита месте допускается написание ее на любой свободной площади лицевой стороны первого листа доку​мента, не затрагивая его текста и полей. Чтобы лучше выделить резолюцию, ее следует располагать под углом к линии строки.  При отсутствии на докумен​те места допускается прилагать к нему отдельный лист резолюции с отметкой на документе о наличии такого листа. Такую резолюцию называю «рефераткой». Например: 

А.Н.Михальченко

А.П.Моровой

Н.П.Корбуту

Прошу рассмотреть и решить вопрос

При необходимости внести

предложения в Совет Министров

в установленном порядке

Подпись руководителя 

Дата

Резолюция на отдельном листе может быть написана от руки или напечатана.

Реквизит "Резолюция" - сложный. Он состоит из элементов:
- фамилия и инициалы исполнителя (исполнителей);
- содержание поручения (конкретные действия);
- срок исполнения (при необходимости);
- личная подпись руководителя;
- дата.
Резолюция выполняется рукописным способом.
Пример резолюции полного состава:

Корнеенко В.А.

Прошу подготовить

заключение к 26.12.2002

Подпись руководителя

Дата

Общие указания выражают с помощью предлога "к", например: "К сведению"; "К исполнению". В практике делопроизводства можно встретить неверный вариант резолюции: д/сведения, д/использования, где "д" означает предлог "для". Следует использовать модели резолюции только с предлогом "к". Например:

Линнику П.А.

К сведению

Подпись автора резолюции

Дата
Конкретные указания выражают в повелительном наклонении или неопределенной формой глагола и адресуют подчиненным лицам. Напри​мер:
"Срочно примите меры"
"Немедленно подготовьте письмо"
"Разберитесь и доложите".
Байкулову А.Е.

Срочно примите меры по обеспечению…

Подпись автора резолюции

Дата 

или

Сидорчику В.Н.

Прошу подготовить ответ к 10.06.2003

Подпись автора резолюции

Дата
На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, резолюции оформляются по упрощенной схеме: указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата. Например:

Зайченко И.В.

Подпись автора резолюции

Дата

Содержание резолюции должно быть сжатым, но достаточно ясным, четким, конкретным. Резолюции должны содержать исчерпывающие указания о порядке и характере исполнения документов и исполнителе. В резолюции не следует повторять содержание документа. Недопустим, например, такой текст резолюции: «Решите, как условились», «Мы уже говорили» и т.д. Не допускаются и так называемые предварительные резолюции: «Прошу переговорить», «Прошу зайти ко мне», «Для ответа после разговора со мной» и т.п.

Резолюция может содержать указания нескольким лицам, а после нее может стоять ремарка, содержащая личное мнение о состоянии дел. Например:

Бурлиновой Э.Н.

Байкулову А.Е.

Прошу подготовить заключение до 18.06.2003

Подпись автора резолюции

Дата

Считаю, что проект требует доработки в части,

касающейся организации документооборота.

Срок исполнения устанавливается руководителем, исходя из содержания документа (устанавливается конкретная дата), либо используются действующие типовые сроки исполнения определенных категорий документов. Типовые сроки установлены нормативными документами Совета Министров Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь «Об обращениях граждан», Примерной инструкций по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах государственного управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь (утверждена приказом Председателя Комитета по архивам и делопроизводству Республики Беларусь от 23.05.1995 № 13).

Срок исполнения документа и дата резолюции оформляются цифровым способом, например: 19.09.2002.

Если документ ставится на контроль, в резолюции может быть указано должностное лицо, осуществляющее контроль исполнения (ответственный за контроль).

Матреловой Н.А.

Подготовить предложения к 01.06.2003.

Бурикову О.В.

Для контроля

Подпись автора резолюции

Дата

 Если на контроль ставится не весь документ, а его отдельные пункты, следует указывать номера контролируемых пунктов. Документ, поставленный на контроль, должен иметь отметку об этом. Например:
Линнику П.А.

К исполнению

Бурикову О.В.

Для контроля пп.3. 7.

Подпись автора резолюции

Дата
На документе должно быть не более одной резолюции. Последующие резолюции руководителей необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа. Если на документе несколько резолюций, их содержание не должно дублироваться, каждая последующая резолюция необходима только для конкретизации предыдущей. Например:

Халимонову Е.А.

Прошу подготовить бюджетную

заявку по науке до 15.10.2005.

Подпись автора резолюции

Дата

(первая резолюция)


Байкулову А.К.


Подготовить проект сводного плана НИР


на 2006 год до 01.10.2005.


Заговорной Т.Г.


Подготовить финансовые расчеты


к бюджетной заявке до 13.10.2005.


Подпись Халимонова Е.А.


Дата


(вторая резолюция)

Заголовок к тексту (19).  

ПРОТОКОЛ
20.05.2005     № 10

г.Минск
заседания экспертной комиссии

или:

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
20.06.2005     № 15

г.Минск
секретарю-референту
Примеры грамматического согласования заголовков 

с названием документов
Акт
- о чем?
- О приеме-передаче дел
Баланс
- чего?
- исполнения сметы расходов
Ведомость 
- чего?
- закупки продуктов у населения
Должностная
инструкция 
- кому? 
- машинистке, секретарю и т.д.
Журнал
- чего
- учета поступивших грузов
Заявка
- на что?
- на сырье и материалы
Заявление 
- о чем?
- О предоставлении социального отпуска
Калькуляция 
- чего?
- себестоимости продукции
Карточка 
- чего?
- складского учета материалов
Квитанция 
- на что?
- на получение материалов
Накладная 
- на что?
- на отпуск товаров
Отчет
- о чем?
- О выполнении плана поставок
План
- чего?
- научно-исследовательских работ
Положение 
- о чем?
- О производственном объединении
Правила 
- чего?
- внутреннего трудового распорядка
Представление
- о чем?
- О поощрении
Приказ
- о чем?
- О создании производственного объединения
Протокол
- чего?
- заседания Ученого совета
Реестр
- чего?
- чеков
Сводка
- чего?
- цен на товары и услуги
Справка 
- о чем?
- О подготовке государственных архивных

учреждений к осенне-зимнему отопительному


сезону
Смета 
- чего?
- расходов на социальное обеспечение

Табель 
- чего?
- посещаемости учебных занятий
Тариф
- на что?
- на основные виды работ по бытовому обслу​живанию населения

Отметка о контроле (20.
Текст (21).  Текст документа печатают от нулевого положения табулятора от границы левого поля.

Абзацы в тексте печатают от первого положения табулятора после пяти печатных знаков от границы левого поля (на пишущей машинке) или 12,5 мм (на компьютере).

Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами с точками и записывают с абзацного отступа. Нумерация разделов должна быть сквозной, начиная с единицы.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста документа.

Пример:

1., 2., 3. и т.д.

Номер подраздела включает номера раздела и подраздела, разделенные точкой (1.1., 1.2., 1.3. и т.д.), а номер пункта – номер раздела, подраздела и пункта (или номера раздела и пункта), разделенные точкой (1.1.1., 1.1.2., 1.1.2. и т.д.).

Номер подпункта включает номера раздела, подраздела (при его наличии), пункта и подпункта, разделенные точками (1.2.3.4., 1.2.3.5. и т.д.).

Если текст основной части документа разделен на подпункты, то для дальнейшего деления текста используют абзацы, которые не нумеруют, а выделяют абзацным отступом.

Разделы должны иметь заголовки. Подразделы могут иметь заголовки при необходимости.  Допускается в разделе совмещать подразделы с заголовками и подразделы без заголовков.

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание соответствующих разделов, подразделов, пунктов.

Заголовок раздела (подраздела или пункта) печатают с пропиской буквы, не ставя точку в конце и не подчеркивая. При этом номер раздела (подраздела или пункта) следует печатать после абзацного отступа.

В заголовках следует избегать сокращений (за исключением общепризнанных аббревиатур, единиц величин и сокращений, входящих в условные обозначения продукции).

В заголовках не допускается перенос слов на следующую строку, применение римских цифр, математических знаков и греческих букв.

Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой.

В тексте документа (как правило, внутри пунктов или подпунктов) могут быть приведены перечисления.

Перечисления выделяют в тексте абзацными отступами, которые используют только в первой строке. Вторую строку в перечислении приводят без абзацного отступа.

Перед каждой позицией перечисления дефис не ставят.

После каждого перечисления, кроме последнего, ставят точку с запятой.

Языками делопроизводства и документации в Республике Беларусь являются белорусский и (или) русский.

Тексты документов, направляемых зарубежным партнерам, могут составляться на языке страны адресата (белорусском, русском) или иностранном языке.

В организационных документах, устанавливающих права и обязанности организации, ее структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (справка, акт), текст излагают от третьего лица единственного числа: «отдел осуществляет функции», «комиссия постановила», «Объединения входят» и т.д.

В распорядительных документах организаций, действующих на принципах единоначалия, текст излагают от первого лица единственного числа: «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ» и др.

В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа: «ПОСТАНОВЛЯЕТ», «РЕШИЛ» и др.

В других видах организационно-распорядительных документов  текст излагают:

от первого лица единственного числа: «считаю необходимым», «прошу выделить» и др.;

от первого лица множественного числа: «просим направить», «направляем на рассмотрение» и др.;

от третьего лица единственного числа: «министерство не возражает». «БелНИИДАД считает необходимым» и др.

Текст протокола составляется от третьего лица множественного числа: «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ» и др.

Таблицы в тексте оформляют в соответствии с Техническим кодексом установившейся практики 1.5-2004 «Система технического нормирования и стандартизации Республики Беларусь. Правила построения, изложения, оформления и содержания технических кодексов установившейся практики и государственных стандартов» (далее – ТКП 1.5-2004).

ТКП 1.5-2004 отражает построение таблиц в стандартах, однако изложенные в таблицах требования распространяются на все унифицированные системы документации, в том числе и на организационно-распорядительную.

Помещается таблица сразу под текстом, где она впервые упоминается, или на следующей странице. Можно дать таблицу и в приложениях к основному документу.

В ТКП 1.5-2004 указываются обязательные элементы таблицы и порядок их графического расположения.

Таблица____________ - 
_____________________________________



номер



наименование таблицы





_____________________________________






продолжение наименования таблицы
	Головка
	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Подзаголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Строки

	
	
	
	
	
	
	(горизонтальные ряды)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Боковик (графа для заголовков строк)
	Графы (колонки)
	



Головку таблицы отделяют от остальной части таблицы двойной линией.


Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.


Слева над таблицей размещают слово «Таблица». После него приводят номер таблицы. Точка после номера таблицы не ставится.


Все таблицы в тексте, за исключением таблиц приложения, нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами. При необходимости краткого пояснения и/или уточнения содержания таблицы приводят ее наименование, которое записывают с прописной буквы над таблицей. В конце заголовка точка не ставится. Переносы слов в наименовании таблицы не допускаются.


Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблица 1 – Название таблицы

	Районы


	Распределение товарооборота

	
	на государственную торговлю
	на кооперативную торговлю

	
	
	

	
	
	


Таблица 2 – Название таблицы

	Районы


	1991-1994
	1995-1998

	
	Количество школ
	Количество учащихся
	Количество школ
	Количество учащихся

	
	
	
	
	


Отметка о наличии приложения (22). 
Приложение: план мероприятий на 3 л. в 2 экз.
Приложение: на 5 л. в 2 экз.
Наиболее часто этот вариант оформления отметки о наличии приложения используется в сопроводительных письмах, тексты которых включают всю необходимую информацию о прилагаемом документе. Напри​мер:

Направляем приказ Председателя Госкомархива от 14.10.1999 № 19 "Об утверждении Положения о порядке присвоения квалификационных кате​горий работникам государственных архивов и архивных учреждений".
Представления о присвоении высшей квалификационной категории должны быть направлены в Госкомархив до 14.11.1999.

Приложение: на 4 л. в 1 экз.
Если приложений несколько, и они не упоминаются в тексте, то их нумеруют арабскими цифрами с точкой. Приводится название каждо​го приложения, количество листов и экземпляров. Между пунктами приложения делают 1 интервал, а текст приложения печатают с интервалом точно, например:
Приложение:
1. Справка о подготовке государственных архивных

               
 учрежде​ний к работе в осенне-зимний период на 2 л. в 2 экз.


     2. Протокол общего собрания работников Национального

          
 ис​торического архива Беларуси об экономии

          
 электрической и тепловой энергии от 07.01.2002 № 1 на 4 л. в 


 2 экз.
Нередко к документу прилагается документ, который сам имеет приложение. Отметку о наличии приложений в этом случае оформляют по следующей форме:

Приложение:  письмо Государственного комитета по архивам и делопроизводству Республики  Беларусь от 10.12.2002 № 1-28/120 и приложение к нему, всего на 6 л.

Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметку о наличии приложения оформляют по форме:

Приложение: на 3 л. в 2 экз. во второй адрес.
Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывают. Например:
Приложение: каталог подписных изданий в 2 экз.

В распорядительных документах и протоколах оформление отметки о наличии приложения имеет свои особенности. Специально после текста оно не выделяется, а указание о наличии приложений дается в тексте с помощью слов и выражений: "согласно приложению", "приложение", "приложение 1", "по прилагаемой форме" и т.п. Например:

ПРИКАЗЫВАЮ:
Утвердить прилагаемое Положение о порядке присвоения квалифика​ционных категорий работникам государственных архивов и архивных уч​реждений.
Подпись (23) - При подписании исходящего документа подписывается только первый экземпляр, а второй экземпляр заверяется. Руководитель подписывает только первые экземпляры распорядительных документов (приказы, указания, распоряжения и др.). Последующие экземпляры тиражируются. В актах и протоколах подписи проставляются на всех экземплярах.
ПРАВИЛЬНО:

Директор института        
Подпись
В.А.Федоров
48 знаков или 12 см
НЕПРАВИЛЬНО:

Директор института        
Подпись


                      В.А.Федоров
Председатель
Государственного комитета
по архивам и делопроизводству
Республики Беларусь             
Подпись 
А.Н.Михальченко
Вместе с тем в наименовании должности лица, подписавшего доку​мент, полное или сокращенное наименование организации, как правило, не указывается (печатается лишь видовое наименование организации - завод, предприятие, институт и т.д.), например:
ПРАВИЛЬНО:
НЕПРАВИЛЬНО:

Директор института
Директор БелНИИЦЭД
Председатель Госкомитета
Председатель Госкомархива
Директор завода
Директор МТЗ
Ректор университета
Ректор БГУ
В некоторых случаях документы могут быть подписаны несколькими лицами. Две или более подписи ставятся на документе в том случае, когда за его содержание несут ответственность несколько лиц. Так, на документах, принимаемых коллегиальными органами (постановлениях, протоколах и др.), как правило, проставляют две подписи - председа​теля и секретаря, но без наименования основной должности; на личных справках (о заработной плате, трудовом стаже и т.п.) - руководителя организации и начальника кадровой службы или главного бухгалтера. Две подписи проставляются на совместных документах, гарантийных пись​мах и др.
Единственное исключение из этого правила делается для норматив​ных актов. Согласно Закону "О нормативных правовых актах Республики Беларусь", нормативные правовые акты, даже принятые коллегиально (по​становления), должны содержать только одну подпись. Это требование не распространяется на локальные нормативные правовые акты, а также на нормативные правовые акты органов местного управления и самоуп​равления (решения облисполкомов, горисполкомов и т.д.). Такие реше​ния подписываются, как правило, председателем исполкома и управляющим делами.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности от вышестоя​щего лица к нижестоящему. Например, на протоколе:
Председатель
Подпись               
В.Н.Митин


1,5 инт.
Секретарь
Подпись               
В.А.Кроткий
Если документ подписывается несколькими лицами, не подчиненными по должности, их подписи располагают на одном уровне. Например:

40 ударов (10 см)
Министр экономики
Министр финансов

Республики Беларусь                  
Республики Беларусь

                       16 ударов или 4 см

          48 ударов или 12 см
Подпись        В.Н.Тарасов
Подпись       Н.П.Корбут

              Две подписи проставляются на документах финансового характера. Право первой подписи принадлежит руководителю организации или его заместителю в соответствии с должностными обязанностями, а второй - главному бухгалтеру или лицу, имеющему соответствующие полномочия. Две подписи всегда содержат гарантийные письма. Например:

Директор завода        
Подпись
С.И.Семенов


Главный бухгалтер      
Подпись               
Е.К.Жукова
Директор института         
Подпись               
В.А.Федоров

Начальник отдела кадров    
Подпись               
Н.П.Александрович
В документе, составленном комиссией (например, акте), в под​писи указывают не должности лиц, составивших его, а распределение обязанностей в составе комиссии (председатель комиссии и члены ко​миссии). При этом подписи членов комиссии независимо от занимаемых должностей располагаются в алфавитном порядке, например:
Председатель комиссии
Подпись
Н.И.Тумакова
1,5 инт.
Члены комиссии:
Подпись
Л.И.Беглая
1,5 инт.

Подпись
Г.Ф.Олейников
В деятельности организаций часто возникает ситуация, при ко​торой в проекте подготовленного и уже согласованного документа предусмотрена подпись должностного лица (например, директора), ко​торое по каким-то причинам отсутствует (болезнь, отпуск, командиров​ка и др.) и не может его подписать. В этом случае подписание доку​мента осуществляется заместителем или временно исполняющим обязан​ности, а подпись оформляется по образцу:
И.о.директора завода         
Подпись
В.А.Федоров
или:
Зам.директора завода         
Подпись
А.С.Каваленя
Замена сокращений "И.о.", "Зам." знаком "/" или предлогом "за" не допускается. Расшифровка подписи должна соответствовать фамилии должностного лица, подписавшего документ.
Гриф приложения (24) – это отметка, оформляемая на самом приложении и указывающая на связь этого приложения с основным документом. Например:







    Приложение 2







    к приказу директора предприятия







    08.05.2005 № 75

Отметка о наличии приложения оформляется по описанной форме в письмах, справках, докладных записках, актах и распорядительных документах.
Гриф согласования (25).
Данный реквизит используется при внешнем согласовании документа, которое в зависимости от содержания документа осуществляется:

с подведомственными, однородными и сторонними организациям
(если они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или если издание документа затрагивает их интересы);

общественными организациями (в случае необходимости или в случаях,

предусмотренных актами законодательства);

органами, осуществляющими государственный межведомственный

контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т.п.);

вышестоящими органами (если законодательством предусматривается

возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов.

Если согласование документа проводится вне организации (внешнее согласование), то для этого используется реквизит "Гриф согласования", который оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО
Начальник управления

образования Могилевского

облисполкома
подпись

Б.В.Бахта
28.06.2007
При согласовании документа коллегиальным органом или посредст​вом письма гриф согласования выглядит следующим образом:

СОГЛАСОВАНО
Протокол заседания

методической комиссии
01.09.2007 № 1

Гриф согласования располагают ниже реквизита "Подпись" на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля через 1,5 интервала. Если грифов согласования несколько, они могут располагаться на одном уровне вертикальными рядами. Например:

СОГЛАСОВАНО
1 инт.
СОГЛАСОВАНО

Директор ПО "Нефтегаз"
Директор тракторного завода

1 инт.                            16 ударов (4 см)                                               
 
48 ударов (12 см)

подпись            
С.В.Луговой
подпись 

А.В.Сорокин

1 инт.                            
27.06.2007
27.06.2007
При необходимости многочисленного согласования оформляется от​дельный лист согласования в соответствии с СТБ 6.38-2004, о чем на месте, предусмотренном для размещения грифа согласования, делается следующая отметка:
Лист согласования прилагается
Подпись

Дата
Макет листа согласования
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Наименование документа
СОГЛАСОВАНО
СОГЛАСОВАНО
Должность, наименование
Должность, наименование

организации                          
организации
Подпись              Расшифровка
Подпись      Расшифровка

Дата                               
Дата
СОГЛАСОВАНО
СОГЛАСОВАНО
Должность, наименование
Должность, наименование

организации                          
организации
Подпись               Расшифровка
Подпись      Расшифровка

Дата                                
Дата
Заполненный лист согласования прилагается к проекту документа.

Количество грифов согласования на листе согласования должно соответствовать количеству согласующих организаций.
Согласно Примерной инструкции по делопроизводству внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляется в следующей очередности:

с подведомственными, однородными и сторонними организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда издание документа затрагивает их интересы;

с общественными организациями – в случае необходимости или в случаях, предусмотренных актами законодательства;

с органами, осуществляющими государственный межведомственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т.п.);

с вышестоящими органами – в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов.

Виза (26) – это реквизит оформления внутреннего согласования, указывающий на согласие или несогласие должностного лица организации-автора с его содержанием. Согласование проводится со структурными подразделениями и должностными лицами.

Визированию подлежат как внутренние документы, так и исходящие. На внутренних документах визы проставляются слева на последнем лис​те первого экземпляра документа ниже подписи или на оборотной сто​роне последнего листа документа. Второй вариант наиболее удобен при визировании распорядительных документов, так как при размножении и рассылке копий документа в другие организации визы на них не воспро​изводятся. В исходящих документах (письмах, справках, докладных за​писках) визируются экземпляры документов, остающиеся в делопроизвод​стве организации ("отпуски"), по тем же правилам, что и внутренние документы. При невозможности размещения визы на документе необходимо составлять отдельный лист согласования.
Виза включает в себя должность визирующего, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия) и дату визирования. Напри​мер:
Зам.коммерческого директора

Подпись        А.П.Столяров

15.02.2002
Проект документа может быть завизирован несколькими должност​ными лицами. Так, при подготовке приказа по личному составу (прием на работе, перевод, увольнение и др.) проект документа в обязательном порядке должен быть завизирован руководителем структурного подраз​деления, в котором работает сотрудник и на которого распространяется действие приказа, юридической службой (юрисконсультом) организации, начальником (инспектором) отдела кадров, главным бухгалтером. При необходимости проект приказа может визироваться и другими должност​ными лицами, например начальником отдела труда и заработной платы. При переводе сотрудника из одного структурного подразделения в дру​гое проект приказа должен быть завизирован руководителями обоих структурных подразделений.
При подготовке распорядительного документа, содержащего поруче​ния структурным подразделениям, он должен быть завизирован руководи​телями тех подразделений, которых касается его содержание.
Если документ визируется несколькими должностными лицами, визы располагаются одна под другой в порядке визирования. Например:
Юрисконсульт
Подпись        В.П.Лосев
28.04.2002
Начальник отдела кадров

Подпись        Н.И.Вересаева

28.04.2002
Главный бухгалтер
Подпись        Т.Г.Тарасевич
29.04.2002
Сроки согласования больших по объему и сложных по содержанию документов не должны превышать, как правило, двух-трех дней (для каждой согласующей инстанции). Остальные документы следует визиро​вать в день их поступления на согласование.

Отказываться от визирования, а также делать какие-либо исправ​ления в проекте документа не допускается. При наличии замечаний и дополнений к документу они излагаются на отдельном листе, а на проекте документа рядом с визой указывается "Замечания прилагаются". Например:
Зав.общим отделом

Подпись        А.Е.Байкулов

19.04.2002
С проектом не согласен.

Замечания прилагаются.

При наличии разногласий по проекту документа и невозможности их устранения на стадии согласования окончательное решение по содер​жанию документа принимает должностное лицо, подписывающее (утверж​дающее) его.
Кроме визы согласования в делопроизводственной практике часто применяется и так называемая виза ознакомления. Виза ознакомления начинается словами: «С приказом (актом, протоколом, должностной инструкцией и т.д.) ознакомлен». Виза ознакомления проставляется на официальном документе, т.е. уже подписанном, утверж​денном и вступившем в действие. Необходимость оформления визы озна​комления возникает, например, при поступлении документа из другой организации, если с содержанием этого документа должны ознакомиться должностные лица в соответствии с их служебным положением. Кроме того, с точки зрения организации исполнения документов с содержанием не только поступившего документа, но и внутреннего, требующего ис​полнения (приказа, распоряжения и др.), должны быть ознакомлены все работники, которых касается его содержания.
Как оформлять визу ознакомления в этих ситуациях? Здесь возмож​ны различные варианты.
Если при подготовке внутренних документов (например, приказов) заинтересованные должностные лица знакомятся с содержанием приказа еще в проекте (проставляют визы согласования), то, естественно, до​полнительные визы ознакомления с документом после его подписания и вступления в силу не требуются. Кроме того, в подобных ситуациях должностным лицам, ответственным за исполнение документа, как прави​ло, вручаются его копии, и ознакомление с подписанным документом осуществляется именно таким способом.
В некоторых случаях возникает необходимость ознакомить с содер​жанием документа (внутреннего или поступившего) всех сотрудников (например, при установлении новых должностных окладов). В этом слу​чае его первый экземпляр передается во все структурные подразделения, и работники, ознакомившись с его содержанием, оформляют визу ознаком​ления. Ее рекомендуется оформлять на оборотной стороне листа по тому же принципу, по которому оформляется виза согласования (должность, личная подпись, расшифровка подписи, дата). Если на оборотной сторо​не документа недостаточно места, то допустимо прилагать к нему от​дельный лист для оформления всех необходимых виз ознакомления.
Несколько иные требования предъявляются к оформлению визы оз​накомления в приказах по личному составу. Если заинтересованные должностные лица визируют проект такого приказа на стадии его под​готовки (например, приказ о приеме на работу завизируют кадровик, главный бухгалтер, начальник отдела, в который принимается работник, другие должностные лица согласно их компетенции), то работник зна​комится с его содержанием уже после подписания.  

Кроме того, ознаком​ление работника с приказом согласно трудовому законодательству яв​ляется обязательным, поэтому визу ознакомления работника с приказом по личному составу рекомендуется оформлять на лицевой стороне (хотя допускается и на оборотной), а составляющие элементы этого реквизи​та следует впечатывать в проект приказа заранее, вместе с текстом. Для отдельных категорий приказов установлены предельные сроки такого ознакомления: например, для приказов о наложении взысканий – не более 5 дней, для приказов о предоставлении отпуска – не менее чем за 2 недели до начала отпуска. При этом нормативные акты не предусматривают каких-либо исключений, связанных с количеством пунктов приказа по личному составу. Особенностью оформления визы ознакомления работника с приказом по личному составу является отсутствие в ней такого элемента, как на​именование должности, т.к. оно указывается в тексте приказа. Помеща​ется виза ознакомления работника(ов) с приказом ниже подписи доку​мента. Например, если приказ о приеме на работу двух сотрудников подписывает директор института, то визы ознакомления этих сотрудни​ков с приказом будут оформлены следующим образом:
Директор института
Подпись
Н.С.Коваленко
С приказом ознакомлены:
Подпись
А.Е.Байкулов
25.08.2002


Подпись
В.П.Лидогостер


25.08.2002
Все элементы визы ознакомления в примере были впечатаны зара​нее, а личные подписи и день месяца в дате ознакомления с приказом были проставлены директором и самими работниками от руки (выделе​но курсивом).
Внимание: ошибка!


Многие организации оформляют визы как реквизит "Подпись". На​пример:
Председатель ...исполкома
Подпись
И.О.Фамилия
Согласовано:

Первый заместитель
председателя
Подпись
И.О.Фамилия
Заведующий ...отделом
Подпись
И.О.Фамилия

и т.д.

Такое оформление реквизита "Виза" нельзя признать правильным.
Во-первых, в указанном примере отсутствует дата визирования, а по СТБ 6.38-2004 и "Примерной инструкции по делопроизводству" в состав реквизита "Виза" этот элемент должен входить наряду с наиме​нованием должности лица, завизировавшего документ, его личной под​писью и расшифровкой подписи.
Во-вторых, реквизит "Виза" используется при оформлении внутрен​него согласования документа, то есть с работниками и структурными подразделениями организации - автора документа. В этом случае слово "согласовано" не пишется. Лишь при внешнем согласовании документа для оформления реквизита "Гриф согласования" используется слово "СОГЛАСОВАНО" (печатается прописными буквами), однако "Гриф согласо​вания" и "Виза", несмотря на схожесть, являются разными реквизитами.
В-третьих, составляющие элементы реквизита "Виза" должны быть оформлены в соответствии с требованиями СТБ 6.38-2004, например:

Первый заместитель председателя

Подпись       

И.О.Фамилия

Дата

Оформление визы как реквизит "Подпись" является устаревшим и был закреплен в самом первом, еще союзном государственном стандарте на оформление организационно-распорядительной документации (ГОСТ 6.38-72). Однако в 1990 г. правила оформления виз были изменены и этот реквизит принял современный вид (см. ГОСТ 6.38-90). В 1995 году новый порядок оформления реквизита "Виза" был закреплен и в СТБ 6.38-95 и продублирован в СТБ 6.38-2004.
Печать (27) 

Образец унифицированной формы письма

об изготовлении печатей и штампов

_______________________

Код по ОКУД 0201240001

Наименование организации

(предприятия)

Почтовый адрес

Коммуникационные данные

____________  № _________​_

На № _______ от __________

Об изготовлении печатей

и штампов

Просим выдать разрешение на изготовление печатей и штампов для вновь созданной(го) _________________________________________________________________

                    наименование организации (предприятия)

______________________________________________________________________

расположенной(го) по адресу: ____________________________________________


Разрешение на изготовление печатей и штампов доверяется получить ______________________________________________________________________, паспорт                                   (Ф.И.О)

_____________ № __________________, выдан «___» ________________ ______ г.

______________________________________________________________________

                 (наименование организации, выдавшей паспорт)

Приложение: 1. Решение о регистрации на ____ л. в ____ экз.



2. Устав (Положение) на _____ л.в _____ экз.



3. Эскизы печатей и штампов на ______ л. в _____ экз.

Руководитель организации

(предприятия)


Подпись


Расшифровка подписи


Директор завода

Подпись



В.Н.Хомуцкий
В то же время в других системах документации (финансовой, бухгалтерской и др.) место проставления оттиска печати может быть иным. Например, на накладных, счетах-фактурах, доверенностях на получение материальных ценностей и других подобных документах место проставления печати определено заранее на соответствующих бланках и обозначается буквами «М.П.» (место для печати).

Отметка об исполнителе (28) без инициалов и сокращения исп. проставляется на лицевой стороне последнего лис​та в левом нижнем углу. Номер телефона указывается в этой же строке. Например:
Старостин 248 65 19
Эта отметка позволяет быстро связаться по телефону с непосред​ственным исполнителем при возникновении вопросов или в случае, если ответ не требует документального закрепления.
Ниже фамилии исполнителя и номера его телефона допускается проставление индекса машинистки (первые буквы фамилии и имени) ко​личество отпечатанных экземпляров и даты печатания. Например:
Старостин 248 65 19

СЖ 3, 08.09.2002

При оформлении документов на компьютере на первой строке печатаются индекс структурного подразделения, в котором готовился документ, фамилия исполнителя, номер его служебного телефона; на второй строке – инициалы машинистки, дата создания документа, имя файла, например:

2 Иванов 223 77 93
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Шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный размер 9 пт;

межстрочный интервал – точно 9 пт.

           Отметка о заверении копии (29). При заверении копии документа проставляют заверительную отметку. Например:
Верно
Должность заверяющего
Подпись
И.О.Фамилия
18.09.2002

На копиях исходящих документов, остающихся в деле организации, в заверительной отметке должность и дату допускается не указывать. Например:

Верно


Подпись           А.П.Иванова

При пересылке копии документа в другую организацию или выдаче ее на руки, заверительную подпись удостоверяют печатью. В этом слу​чае копия имеет юридическую силу оригинала.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (30) 
В дело 2-1
Подготовлен ответ
Исх.№ 2-1/352 от 09.06.2005
Личная подпись
09.06.2005
В дело 4-15
09.10.2005 информация передана по телефону
Личная подпись
09.10.2005

или

В дело 5-15

Произведен перерасчет

Подпись

20.02.2005


Этот реквизит проставляется на документе после его исполнения и является свидетельством завершения работы над ним.

Отметка о поступлении (регистрационный штамп входящих документов) (31). Реквизит проставляется на входящих документах от руки или резиновым штемпелем, размер которого 42 х 16 мм, в правом нижнем углу первой страницы документ на нижнем поле

АО "Эра"

05.08.2002

№ 47
Отметка о переносе данных на машинный носитель (32). Реквизит оформляют, начиная от пятого положения табулятора на нижнем поле первого листа документа. Он включает: запись "Информация перенесена на машинный носитель"; подпись лица, ответственного за перенос дан​ных; дату переноса. Например:

Информация перенесена

на машинный носитель

Подпись

15.07.2005

Этот реквизит необходим для исключения повторного ввода документа в компьютер; быстрого поиска документа в компьютере по имени файла; использования текста и других реквизитов документа при составлении ответа на него; установления лица, осуществившего набор. Поэтому необходимо внести для автоматизации делопроизводства и поиско​вые данные: имя файла, код оператора, место изготовления и другие.

Требования к бланкам документов


СТБ 6.38-2004 устанавливает единые правила подготовки организационно-распорядительной документации и бланков, применяемых при их оформлении.
Организации независимо от формы собственности разрабатывают бланки, которые используются при подготовке организационно-распорядительных документов.

В учреждениях, организациях и на предприятиях используют бланки двух видов: бланк для писем и общий бланк для других видов организа​ционно-распорядительных документов.

На общем бланке могут оформляться такие распорядительные документы, как приказы, постановления, распоряжения и др., а также организационные документы – положения, инструкции и др. 

Справочно-информационные внутренние документы (справки, докладные и объяснительные записки, акты, сводки, заявления, заключения, отчеты, телеграммы и телефонограммы, факсограммы и др.).могут оформляться как на общем бланке, так и на чистых листах бумаги формата А4 при соблюдении СТБ 6.38-2004. 

Изготовление бланков для отдельных видов документов целесообразно в тех случаях, когда этих документов в организации создается более 200 в год.

Допускается применение специальных бланков для конкретных ви​дов документов, выполненных на основе общего бланка, если этих до​кументов в организации создается более 200 в год.
Нанесение полей на бланке не обязательно. Ограничительные отметки для полей и отдельных реквизитов при необходимости наносятся на бланк в виде уголков и линий. Допускается наносить на бланк отметки для фальцовки и для пробивки отверстий дыроколами.

Бланки документов следует печатать на белой бумаге или бумаге светлых тонов красками насыщенного цвета, позволяющего дальнейшее тиражирование документа. 

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля: левое - 30 мм, правое - не менее 8 мм, верхнее и ниж​нее - не менее 20 мм. В стандарте указаны минимальные размеры полей бланка, максимальные их значения не оговариваются. При оформлении документов не на бланке размеры полей и площади размещения конкретных реквизитов должны соответствовать размерам, приведенным в СТБ 6.38-2004.

Ограничительные отметки для полей и отдельных реквизитов при необходимости наносятся на бланк в виде уголков и линий.

Допускается наносить на бланки отметки для фальцовки и для пробивки отверстий дыроколами.

Разработку бланков следует начинать с определения перечня реквизитов бланка. Определение перечня реквизитов необходимо проводить отдельно по каждому виду бланков. При изготовлении бланков документов того или иного вида на них печатают реквизиты, соответствующие только документам данного вида.

Для изготовления бланков организации типографским способом необходимо составить макет бланка в масштабе 1:1 в строгом соответствии с размерами, указанными в СТБ 6.38-2004. На чертеже должны быть проставлены:

размеры бумаги для бланка формата А4 (210 Х 297 мм) и (или) А5 (148 х 210 мм);

размеры полей;

площади каждого реквизита.

К чертежу прилагается пояснительная записка, в которой указываются сорт и цвет бумаги, цвет типографской краски, название шрифта и размеры кеглей (для набора реквизитов).

При изготовлении бланков следует применять ти​пографские шрифты размером от 6 до 16 кегля литературной, обыкновен​ной или газетной гарнитуры, наименование организации допускается выделять рисованным шрифтом от 6 до 24 кегля. Размер шрифта выбирают в зависимости от количества знаков в наименовании организации-автора.

Не рекомендуется печатать реквизиты шрифтами различных гарнитур.

Бланки разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов, флаговым или центрованным способом.

При угловом варианте реквизиты бланка располагают в верхнем левом углу, при этом бланковые надписи не должны выходить за пределы 73 мм по горизонтали.

При продольном варианте реквизиты бланка располагают посередине листа вдоль верхнего поля без ограничения размеров по горизонтали, но с соблюдением установленных размеров полей.

При флаговом способе – каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположения реквизитов.

При центрованном способе – начало и конец каждой строки реквизита центруются, т.е. равноудалены от границ зоны расположения реквизитов.
Организации, в которых общее количество исходящих документов составляет менее 200 в год, могут не изготавливать бланки, а поль​зоваться при оформлении документов резиновым штемпелем, который содержит те же реквизиты, что и бланк для письма. Пример:
                        Государственный герб

                         Республики Беларусь

Найменне вышэйстаячай
Наименование вышестоящей
       арганізацыі


организации

 Найменне арганізацыі

 Наименование организации

 Найменне структурнага 
Наинование структурного

      падраздзялення

        подразделения

       Паштовы адрас

        Почтовый адрес

 Камунікацыйныя даныя
Коммуникационные данные

   Камерцыйныя даныя
   Коммерческие данные

___________   № _________

На № ______ ад __________

В соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 28 июня 2000 г. № 357 «Об упорядочении изготовления и использования бланков документов с изображением Государственного герба Республики Беларусь» и Законом Республики Беларусь от 5 июля 2004 г. № 301-З «О государственных символах Республики Беларусь» государственные органы и иные государственные организации обязаны помещать изображение Государственного герба Республики Беларусь на бланках документов (далее – гербовые бланки). Бланки документов разрабатываются на основе продольного расположения реквизитов на двух языках: слева помещаются реквизиты на белорусском языке, а справа – «на другом языке» (русский, английский для зарубежной переписки и т.д.).

Организации негосударственной формы собственности могут разрабатывать общие, конкретных видов документов бланки с угловым расположением реквизитов на одном языке.

Образец общего бланка с угловым расположением реквизитов

             Эмблема

Наименование вышестоящей

организации

Наименование организации

Наименование структурного

подразделения

Наименование вида документа

______________     № _________

Место составления

или издания


Образец общего бланка с продольным расположением реквизитов

 Эмблема

Наименование вышестоящей организации

Наименование организации

Наименование структурного подразделения

Название вида документа

________________







№ _____

Место составления или издания


Для письма применяется бланк только с продольным расположением реквизитов на двух языках для всех организаций независимо от формы собственности.

Пример бланка для письма:

Государственный герб

Республики Беларусь

(Эмблема)

	Найменне

вышэйстаячай арганізацыі

Найменне арганізацыі

Паштовы адрас

Камунікацыйныя данныя

Камерцыйныя данныя

_____________        № ___________

На __________        ад ___________
	Наименование

вышестоящей организации

Наименование организации

Почтовый адрес

Коммуникационные данные
Коммерческіе данные


Пример общего бланка;

Государственный герб

Республики Беларусь

(Эмблема)

	Найменне
вышэйстаячай арганізацыі
Найменне арганізацыі
Назва віду дакумента
________ № ______
Месца складання
або выдання
	Наименование

вышестоящей организации

Наименование организации
Название вида документа
Место составления
или издания




Допускается изготовление специальных бланков для конкретных видов организационно-распорядительных документов.

Государственный герб

Республики Беларусь

	Назва вышэйстаячай 

арганізацыі

Назва арганизацыі

РАСПАРАДЖЭННЕ

______________        № _____________

Месца складання або выдання
	Наименование вышестоящей организации

Наименование организации

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Место составления или издания




Гербовые бланка должны изготавливаться исключительно типографским способом. Использование средств оперативной полиграфии для размножения таких бланков не допускается.

 Гербовые бланки государственных органов и иных государствен​ных организаций подлежат обязательному учету. На гербовых бланках типографским способом или нумератором проставляются порядковые но​мера, а при необходимости - серии этих номеров. Эти номера допуска​ется проставлять на нижнем поле или на оборотной стороне бланка. Учет гербовых бланков ведется раздельно по видам гербовых бланков в журнале регистрации поступивших бланков документов с изображением Государственного герба Республики Беларусь с использованием следующих реквизитов:
наименование вида гербового бланка;
дата поступления;
номер и дата сопроводительного документа;
организация-поставщик гербовых бланков;
количество  поступивших экземпляров;
серия и номера гербовых бланков;
наименование структурного подразделения, фамилия и инициалы получателя гербовых бланков;
расписка в получении;
отметка об уничтожении.

Регистрация ведется в Журнале регистрации выданных бланков документов с изображением Государственного герба Республики с использованием следующих реквизитов:

наименование видов выданных бланков;

наименование структурного подразделения или исполнителя – получателя бланков;

должность, Ф.И.О. лица, получившего бланки;

количество экземпляров;

серия и номера бланков;

дата получения;

расписка в получении;

номера и серии испорченных бланков;

примечание (отметка об уничтожении).

Гербовые бланки хранятся в шкафах (сейфах), которые надеж​но закрываются и опечатываются.
Уничтожение гербовых бланков производится по акту с отмет​кой в учетно-регистрационной форме (карточке, журнале). Образец макета акта:

  Наименование организации

                      АКТ

20.10.2000                 № 10

                   г.Минск

Об уничтожении бланков документов

с изображением Государственного

герба Республики Беларусь

Основание: приказ директора… от 15.10.2000 № 53 «О…»

Составлен комиссией:

Председатель – нач.общего отдела В.И.Сидорович

Члены комиссии: 1.Зав.канцелярией А.В.Иванова

                               2. Гл.бухгалтер В.В.Петров

Комиссией с 16.10.2000 по 19.10.2000 проведена проверка использовании в (наименование организации)


бланков документов с изображением Государственного герба Республики Беларусь

Проверкой установлено: начальник общего отдела В.И.Сидорович 01.10.2000 выдал заведующей канцелярией А.В.Ивановой 50 экземпляров бланков документов для писем с изображением Государственного герба Республики Беларусь. За период с 01.10.2000 по 19.10.2000 использовано 45 экземпляров бланков для писем, из них испорчены номера: …

Комиссия установила, что испорченные бланки для писем в полном объеме возвращены заведующему общим отделом В.И.Сидоровичу и подлежат уничтожению в установленном порядке.

Составлен в 2-х экземплярах:

1-ый экз. – в дело №  ….

2-ой экз. – в …

Приложение: на 10 л.

Председатель комиссии


Подпись


В.И.Сидорович

Члены комиссии:



Подпись


А.В.Иванова






           Подпись


В.В.Петров


Контроль за изготовлением, использованием и хранением гербо​вых бланков возлагается на структурное подразделение, ответственное за делопроизводство государственных органов и иных государственных организаций. Лица, персонально ответственные за учет, использование и хранение гербовых бланков, назначаются приказами (распоряжениями) руководителей государственных органов и иных государственных органи​заций.
Учетно-регистрационная форма (карточка, журнал) включается в номенклатуру дел государственного органа и иной государственной организации.
Проверка наличия, использования и хранения гербовых бланков производится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой при​казом (распоряжением) руководителя государственного органа и иной государственной организации. О проводимой проверке делается отмет​ка в учетно-регистрационной форме после последней записи. В случае обнаружения нарушений при изготовлении, использовании и хранении гербовых бланков комиссия проводит служебное расследование, резуль​таты которого оформляются актом и доводятся до сведения руководите​лей государственных органов и иных государственных организаций.
Допускается тиражирование средствами оперативной полигра​фии государственного органа и иной государственной организации до​кументов на гербовом бланке, предназначенных для рассылки, при ус​ловии заверения каждой копии документа печатью. Указатель рассылки с количеством отправляемых экземпляров хранится в деле вместе с под​линником документа или его копией.

Основные документы управления
Составление и оформление приказа по основной деятельности
Приказы но основной деятельности оформляются на общем блан​ке формата А4 или на специальном бланке для приказов. Реквизиты бланка располагаются  на основе продольного расположения реквизитов на двух языках: слева помещаются реквизиты на белорусском языке, справа – «на другом языке» (русский, английский для зарубежной переписки и т.д.). Датой приказа является дата его подписания. Дата оформляется циф​ровым способом, например: 20.01.2007.
Индексом (регистрационным номером) приказа является его порядковый номер. Индексы приказов проставляются по журналу ре​гистрации в пределах делопроизводственного года, который в большин​стве случаев совпадает с календарным (исключение составляют учреж​дения образования, некоторые учреждения культуры и др.). Приказы по основной деятельности регистрируются отдельно от приказов по личному составу и формируются в отдельное дело.
Заголовок приказа выражается с помощью предлога "о" и отгла​гольного существительного в предложном падеже, например: "О со​здании экспертной комиссии", "О проведении инвентаризации", "О реорганизации Академии" и т.п.
Текст приказа состоит из констатирующей и распорядительной частей.

В констатирующей части излагаются цели, задачи и причины из​дания приказа. Констатирующая часть приказа начинается с абзаца сло​вами "в связи", "в целях", "во исполнение" и т.п.
Цели и задачи предписываемых действий и причины издания прика​за излагаются в форме предложений с отглагольными существительны​ми, которые согласуются с управляемым словом ("в связи", "в це​лях") в роде, числе и падеже. Обычно используются существительные в творительном или родительном падеже, например: "В связи с создани​ем в структуре Академии архива", "В целях повышения эффек​тивности труда", "В соответствии с Законом Республики Беларусь "О Национальном архивном фонде и архивах в Республике Бела​русь" и в целях расширения международных связей ..." и т.д.
Если приказ издается на основании или во исполнение распоряди​тельного документа вышестоящего органа, то в констатирующей части дается ссылка на этот документ с указанием его наименования (в имени​тельном падеже), даты, индекса и заголовка, а в отдельных случаях и краткого содержания документа. Констатирующая часть приказа в этом случае может оформляться следующим образом: Основание: по​становление Совета Министров Республики Беларусь от 26.05.1997 № 582 "Об утверждении положения о Государственном комитете по архивам и делопроизводству Республики Беларусь".
Если распорядительная часть приказа не нуждается в обосновании, констатирующая часть может отсутствовать.
Распорядительная часть приказа начинается со слова "ПРИКАЗЫ​ВАЮ", которое печатается прописными буквами от границы левого поля (без абзаца и кавычек). Перед распорядительным словом знаки препи​нания ставятся в зависимости от синтаксической связи.
Текст распорядительной части делится на пункты, если исполнение приказа предполагает выполнение различных по характеру действий.
Каждый пункт строится по схеме:
исполнитель (конкретное должностное лицо или структурное
подразделение, указывается в дательном падеже);
действие (излагается в форме глагола неопределенной формы);
срок исполнения (может указываться на отдельной строке, офор​мляться цифровым способом).
Например:
Начальнику общего отдела Т.А.Высокой, архивисту А.И.Игривой разработать положение об экспертной комиссии Академии и предста​вить его на утверждение до 25.10.1999.
Если одному  или  нескольким исполнителям предписывается выполнить ряд действий с разными сроками исполнения, то в отдельном пункте указываются исполнители или исполнитель, а подпунктами опре​деляются действия и сроки. Например:
2. Начальнику отдела делопроизводства и формирования Нацио​нального архивного фонда Республики Беларусь Э.Н.Слышной:
2.1. Разработать положение о порядке учета архивных документов при приватизации государственного имущества и представить его на утверждение до 01.07.2005.

2.2. Разработать методическое пособие госархивам и общественным инспекторам Госархивнадзора по осуществлению инспекционной деятельности за соблюдением законодательства по архивному делу и ве​дению делопроизводства в Республике Беларусь до 30.05.2005.

В тексте приказа следует избегать неконкретных выражений, таких как "улучшить", "усилить", "принять меры" и т.п.
Для приказов с большим числом пунктов, текст распорядительной части оформлять в виде таблицы. Например:
	Исполнитель
	Действия, мероприятия
	Срок исполнения

	1. Белорусский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела
	Разработать положение о порядке определения стоимости документов НАФ Республики Беларусь
	10.01.2007

	2. Белорусский научно-исследовательский центр электронной документации
	Подготовить инструкцию о периодичности создания архивных копий информационных ресурсов и порядке их передачи на государственное хранение
	20.01.2007

	3. ……
	
	


Распорядительная часть приказа заканчивается, как правило, ука​занием должностного лица, ответственного за контроль исполнения до​кумента или конкретных пунктов документа. Для этого используется устойчивое выражение: "Контроль за исполнением приказа возло​жить на …". Структурное подразделение или лицо, на которых возлагается контроль, указывается в винительном падеже.
Если указание об ответственном отсутствует, то это значит, что контроль за исполнением документа будет осуществляться руководите​лем, от имени которого он издается.
В случае отмены или изменения приказом ранее изданного распоря​дительного документа (или отдельных его положений) последний пункт приказа содержит ссылку на отменяемый документ или его пункты. Указывается дата этого документа, его номер и заголовок. Применяется устойчивый речевой оборот: "Считать утратившим силу приказ ди​ректора завода от 21.10.1999 № 155 "О создании хозрасчетной комиссии".
В приказ не следует включать пункт "Приказ довести до сведе​ния". Однако, если с содержанием документа необходимо ознакомить всех сотрудников организации, то пункт "Приказ довести до сведения всех сотрудников (работников)" обязателен.
Отметки о наличии приложения как отдельного реквизита в прика​зах нет. Указание о наличии приложения дается в самом тексте непос​редственно или в скобках, без кавычек, например: "согласно приложе​нию", "(см.приложение)", "по прилагаемой форме" - если оно одно; или "(Приложение 1)", "(Приложение 2)" - если их несколько.
На самом документе-приложении в правом верхнем углу делается гриф приложения с указанием даты и номера соответствующего приказа:
Приложение

к приказу директора

завода

20.10.1999 № 56
Проекты приказов визируются исполнителями и заинтересован​ными должностными лицами. Проекты приказов в обязательном поряд​ке согласовывают с юридической службой организации. При несогласии визирующих с содержанием приказа или отдельными его нормами заин​тересованное лицо визирует проект документа с замечаниями. Заме​чания оформляются на отдельном листе и прилагаются к проекту прика​за. Отказываться от визирования нельзя.
При наличии замечаний (дополнений) к проекту, составитель его корректирует. В случае разногласий окончательное решение принимает руководитель.
Все визы согласования проставляются на последнем листе первого экземпляра проекта приказа. Их рекомендуется располагать на оборот​ной стороне листа.
При большом тираже список адресатов прилагается к приказу в виде самостоятельного документа (реестра).

Согласованный проект приказа с замечаниями визирующих лиц и заключением составителя на замечания представляются на подпись ру​ководителю, от имени которого он издается.
Приказ вступает  в силу с момента его подписания,  если иной срок не указан в тексте. Право подписи приказа определяется в уставе (положении) организации. Как правило, право подписи приказа имеют руководители, а в их отсутствие - первые заместители. В случае болез​ни, отпуска, длительной командировки руководитель может делегиро​вать право подписи. В этом случае издается соответствующий приказ. В большинстве случаев приказ действует постоянно, пока не будет отменен или пока не истечет срок его действия, определенный в тексте.
Порядок формирования, регистрации и дальнейшего хранения приказов, должен огова​риваться в инструкции по делопроизводству организации (предприя​тия). Этот же порядок находит отражение и в номенклатуре дел. Номен​клатура дел, как правило, определяет структурные подразделения (кан​целярия, отдел кадров и т.д.), где формируются те или иные виды при​казов. В номенклатуру дел соответствующего структурного подразде​ления включаются и регистрационные формы учета этих документов (журналы, картотека).
В том случае, если в канцелярии предусмотрены формирование и регистрация четырех различных групп приказов (по основной деятель​ности; о поощрении, премировании, длительных и зарубежных команди​ровках; административно-хозяйственным вопросам; о командировании работников), в номенклатуре дел канцелярии необходимо предусмот​реть ведение четырех соответствующих дел, так как они имеют различ​ные сроки хранения:
по основной деятельности - постоянно или 10 лет;
о приеме, переводе, увольнении, поощрении, премировании, длительных и зарубежных команди​ровках - 75 лет; 

Примечание. Срок приказов об оказании материальной помощи в Перечне 2001 года не определен, в то же время в пункте 944.3 Перечня типовых документов с указанием сроков хранения 2006 года установлен срок хранения карточек и журналов регистрации распорядительных документов, в том числе приказов об оказании материальной помощи – 3 года. Так как, согласно общим правилам делопроизводства, сроки хранения регистрационных форм должны соответствовать срокам хранения регистрируемых в них документов, приказы об оказании материальной помощи также должны храниться 3 года после проведения налоговой проверки (на основании ст.16.3 Перечня 2001 года).
по административно-хозяйственным вопросам - 5 лет;
о командировании, взыскании, дежурстве, предоставлении отпусков - 3 года.
Регистрация приказов каждой группы должна осуществляться в пределах делопроизводственного (календарного) года, при этом первый в году приказ каждой группы должен быть зарегистрирован под номе​ром 1, последующий - 2, 3 и т.д. Для того, чтобы избежать издания в одной организации нескольких (четырех) приказов с одинаковыми ин​дексами в течение года (наличие в организации четырех приказов с индексом "1" действительно может внести путаницу), к индексам приказов добавляются буквенные обозначения. При регистрации эти приказы бу​дут получать смешанные индексы: о приеме, переводе, увольнении -1-к, 2-к, 3-к и т.д., о предоставлении отпусков, взысканиях - 1-л, 2-л, 3-л.
В целях устранения дублирования индексов приказов и надлежаще​го учета этих документов для регистрации каждой группы приказов ведутся самостоятельные регистрационные формы. Представля​ется целесообразным объединить в одном деле и соответственно регист​рировать в одной регистрационной форме (журнале) приказы одного срока хранения:
о поощрении, премировании, длительных и зарубежных команди​ровках работников и о приеме, переводе, увольнении работников;
о командировании работников и о предоставлении отпусков, взысканиях.
Формирование приказов в дела в зависимости от сроков хранения на основании номенклатуры дел осуществляется в течение делопроизвод​ственного года, а не по его окончании при отборе документов для даль​нейшего хранения. Если все указанные выше виды приказов в течение года регистрировать в одном журнале, то в дальнейшем, при их экспер​тизе и отборе на хранение и уничтожение будет нарушена их валовая порядковая нумерация, что является недопустимым.
Следует обратить также внимание и на то, что распорядительные документы (приказы, распоряжения, постановления и др.) систематизи​руются в делах по нумерационно-хронологическому принципу, а не по алфавиту структурных подразделений.

В каком структурном подразделении будет осуществляться подготовка прика​зов одной группы, принципиального значения не имеет. Важно, чтобы их регистрация и формирование в дела осуществлялись централизованно в одном месте. Например, отдел кадров может готовить приказы о приеме, переводе, увольнении работников, канцелярия - о поощрении, преми​ровании, длительных и зарубежных командировках. Все эти приказы могут формироваться в одно дело и регистрироваться в одной регист​рационной форме, которые будут вестись в том структурном подразде​лении, которое определит сама организация и закрепит в инструкции по делопроизводству и номенклатуре дел.

Образец приказа о проведении аттестации
	Дзяржаўная установа

“Беларускі навукова-даследчы цэнтр

электроннай дакументацыі”

(БелНДЦЭД)
ЗАГАД

20.03.2006 № 10

г.Мінск
	Государственное учреждение

«Белорусский научно-исследовательский центр электронной документации»

(БелНИЦЭД)
ПРИКАЗ

г.Минск


О проведении аттестации

руководителей и специалистов

В целях улучшения подбора, расстановки и подготовки кадров, повышения их деловой квалификации, качества и эффективности рабо​ты, обеспечения более тесной связи материальных и моральных стиму​лов с результатами труда

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Провести 10.04.2006 аттестацию руководителей и специалистов центра.
2. Утвердить списки работников, подлежащих аттестации (прилага​ются).
3. Создать аттестационную комиссию в составе:

Председатель - зам.директора Г.А.Шмелева
Секретарь - ученый секретарь О.C.Минчукова
Члены комиссии: 1. Зав.отделом комплектования В.М.Серков.

  2. Зав.отделом  археографической обработки документов А.С.Апанасевич.


 3. Главный научный сотрудник отдела информацион​ных технологий С.М.Ведерников.


 4. Председатель профкома А.И.Гинзбург.
4. Заведующим отделами подготовить характеристики на подлежа​щих аттестации работников и представить их в аттестационную комис​сию.
Срок представления - 01.04.2006.
5.  Заведующим отделами, ученому секретарю провести разъясни​тельную работу о целях и порядке проведения аттестации.

6.  Нач.отдела кадров В.И.Чаплыгиной обеспечить методическую подготовку аттестации, инструктирование руководителей структурных под​разделений о подходах к оценке и составлению аттестационных характе​ристик на работников.

7. Председателю и секретарю аттестационной комиссии предста​вить материалы аттестации работников для принятия директором реше​ний.
Срок представления - 17.04.2006.

8. Контроль за исполнением приказа возложить на зам.директора Г.Л.Белянина.

Директор института


Подпись


А.В.Петров
Визы
В дело 1-10
Подпись
18.04.2006

Образец распоряжения

	ГАНДЛЁВА-ПРАМЫСЛОВАЯ ПАЛАТА

РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ

РАСПАРАДЖЭННЕ

27.10.2002                    № 80

г.Мінск
	ТОРГОВО-ПРОМЫШЛЕННАЯ ПАЛАТА

РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

г.Минск


Об обеспечении выполнения плана 

вязального цеха в IV квартале 2002 г.

В целях обеспечения запланированного выпуска продукции вязального цеха в 1У квартале 2002 г.:

ОБЯЗЫВАЮ:


1. Начальника отдела снабжения М.Ф.Шунейко подготовить уточненный график поставок сырья акционерным обществом «Заря» в 4 квартале 2002 г.


Срок исполнения – 15.10.2002.


2. Начальника вязального цеха А.И.Петровского подготовить предложения по сокращению трудозатрат на производстве единицы продукции и представить их на рассмотрение дирекции предприятия.


Срок представления – 15.10.2002.

Зам.директора предприятия
Подпись



С.Б.Жибуртович

Визы

Оборотная сторона распорядительного документа

Первый заместитель руководителя


Начальник… отдела


организации






…………





И.О.Фамилия





И.О.Фамилия

00.00.0000






00.00.0000 

Заместитель руководителя



и т.д.




организации




И.О.Фамилия

00.00.0000








Начальник… отдела




И.О.Фамилия

00.00.0000

Отп. 1 экз. – в дело

Размн.3 экз.:

Брестское областное управление    — 1 экз.

Гомельское городское управление  — 1 экз.

………         



       — 1 экз.

Выписки:

…………… —1 экз.

……………  — 1 экз.

3 Иванов 225 76 94

08.12.2003 инструкция-1.dос

 
В том случае, если распорядительный документ издается коллегиальным органом, а также в совместных решениях и постановлениях, издаваемых двумя и более органами, распорядительное слово не выносится на отдельную строку, а печатается в одну строку с констатирующей частью. Это обусловлено тем, что в констатирующей части указывается орган (органы), издавший соответствующий документ, например:


…Совет Министров Республики Беларусь ПОСТАНОВЛЯЕТ:


…коллегия Госкомархива ПОСТАНОВЛЯЕТ (РЕШИЛА):



…Могилевский областной исполнительный комитет РЕШИЛ:


…Минский областной исполнительный комитет и Могилевский областной исполнительный комитет РЕШИЛИ:


…Совет Директоров РЕШИЛ:
Пример:

	МАГІЛЁЎСКІ АБЛАСНЫ

ВЫКАНАЎЧЫ КАМІТЭТ

РАШЭННЕ

31 марта 2006 г.         № 6-1

г.Магілёў
	МОГИЛЕВСКИЙ ОБЛАСТНОЙ

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

РЕШЕНИЕ

г.Могилев


О тарифах на коммунальные услуги

для юридических лиц


На основании Указа Президента Республики Беларусь от 19 мая 1999 г. № 285 «О некоторых мерах по стабилизации цен (тарифов) в Республике Беларусь» Могилевский областной исполнительный комитет РЕШИЛ:


1. Утвердить с 1 апреля 2006 г. предельные тарифы на услуги по теплоснабжению, водоснабжению, канализации и санитарной очистке для юридических лиц, оказываемые предприятиями управления жилищно-коммунального хозяйства Могилевского областного исполнительного комитета, согласно приложениям 1-4.


2. Разрешить предприятиям жилищно-коммунального хозяйства самостоятельно производить индексацию тарифов в связи с изменением курса белорусского рубля по отношению к доллару США в соответствии с Методикой индексации цен (тарифов) на оказываемые юридическим лицам услуги по водо- и теплоснабжению, канализации, утвержденной Министерством жилищно-коммунального хозяйства Республики Беларусь от 17 апреля 1998 г. № 06/02-177 (Бюллетень нормативно-правовой информации, 1998 г., № 11).


Оплату услуг по водо- и теплоснабжению, канализации, включая погашение задолженности за эти услуги, взимать в соответствии с Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 19 марта 1998 № 429 «Об индексации цен (тарифов) на коммунальные услуги для юридических лиц» (Сборник декретов, ука0зов Президента и постановлений правительства Республики Беларусь, 1998 г., № 8, ст.202) по тарифам, действующим на момент оплаты.


3. Признать утратившим силу решение Могилевского областного исполнительного комитета от 9 марта 2006 г. № 5-7 «О тарифах на коммунальные услуги для юридических лиц» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2006 г., № 9/4971).


4. Настоящее решение опубликовать в газете «Магілёўскія ведамасці».

Председатель областного

исполнительного комитета


Б.В.Батура

Управляющий делами

областного исполнительного

комитета
Г.А.Воронин

	Наименование организации

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

____________        № ________

г.Минск
	              УТВЕРЖДАЮ

              Наименование должности

              руководителя организации

              Подпись        М.О.Фамилия

              Дата


1,5 инт.








секретарю


1,5 инт.
ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Секретарь относится к категории других служащих. 

2. На должность секретаря назначается лицо, имеющее общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе.

3. Секретарь непосредственно подчиняется руководителю организации (структурного подразделения, иному должностному лицу).

4. В своей деятельности секретарь руководствуется:

4.1. нормативными правовыми актами и методическими документами по вопросам выполняемой работы;

4.2. уставом организации;

4.3. правилами внутреннего трудового распорядка;

4.4. приказами и распоряжениями директора организации (непосредственного руководителя);

4.5. настоящей должностной инструкцией.

5. Секретарь должен знать:

5.1. положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства;

5.2. структуру организации и ее подразделений;

5.3. правила орфографии и пунктуации;

5.4. правила составления и оформления деловых писем с использованием типовых форм;

5.5. правила эксплуатации компьютерной техники, техники для тиражирования печатных материалов, диктофонов, магнитофонов и других используемых технических средств;

5.6 правила пользования приемно-переговорными устройствами;

5.7. стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

5.8. основы этики и эстетики;

5.9. правила делового общения;

5.10. основы организации труда;

5.11. основы законодательства о труде;

5.12. правила внутреннего трудового распорядка;

5.13. требования по охране труда и пожарной безопасности;

5.14. _________________________________________________.

ГЛАВА 2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Секретарь исполняет следующие обязанности:

6.1. выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации (его заместителей, руководителей структурных подразделений);

6.2. собирает и представляет необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей;

6.3. организует телефонные переговоры руководителя, записывает в его отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения руководителя их содержание;

6.4. осуществляет работу по организационной подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), ведет и оформляет протоколы;

6.5. печатает по указанию руководителя служебные документы и материалы, необходимые для его работы, вводит необходимую информацию в банк данных;

6.6. при владении навыками стенографии стенографирует тексты приказов, распоряжений, писем и других организационно-распорядительных документов с последующей их расшифровкой и печатанием или вводом информации в банк данных;

6.7. передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и др.);

6.8. оформляет различные документы и материалы с использованием компьютерной техники;

6.9. принимает документы на подпись руководителю;

6.10. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения их просьб и предложений;

6.11. осуществляет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, систематизирует ее в соответствии с установленным порядком и передает после рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа;

6.12. ведет контрольно-регистрационную картотеку, следит за сроками выполнения поручений руководителя, поставленных на контроль;

6.13. формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки передает в архив организации;

6.14. подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует документы;

6.15. обеспечивает рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники;

6.16. соблюдает требования по охране труда и пожарной безопасности, производственной и трудовой дисциплины, привила внутреннего трудового распорядка;

6.17. ___________________________________________________.

ГЛАВА 3. ПРАВА

7. Секретарь имеет право:

7.1. знакомиться с проектами решений руководства организации, связанных с его деятельностью;

7.2. вносить на рассмотрение руководства организации предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

7.3. сообщать руководству организации о всех выявленных недостатках, возникших в процессе выполняемой работы, и вносить предложения по их устранению;

7.4. требовать от руководства организации оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав;

7.5. ___________________________________________________.

ГЛАВА 4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

8. Секретарь выполняет возложенные на него функции как непосредственно, так и во взаимодействии со структурными подразделениями и специалистами организации:

8.1. с руководством организации- по вопросам подготовки заседаний и совещаний, проводимых с участием руководителя организации (его заместителей), организации телефонных переговоров, иным вопросам обеспечения и обслуживания работы руководителя организации.

8.2. с руководителями структурных подразделений организации – по вопросам организации делопроизводства, контроля  за выполнением документов, внедрения в практику новых форм и методов работы в области документационного обеспечения управления. Повышения квалификации (при условии, что на секретаря возложены функции службы документационного обеспечения управления);

8.3. со службами материально-технического снабжения и хозяйственного обслуживания – по вопросам обеспечения средствами оргтехники, бланками документов и канцелярскими товарами;

8.4. ___________________________________ и т.д.

ГЛАВА 5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

9. Работа секретаря оценивается по результатам надлежащего исполнения возложенных на него должностных обязанностей, регламентированных настоящей должностной инструкцией. При этом учитывается сложность выполняемых работником трудовых функций, степень самостоятельности при их выполнении, его ответственность за выполненную работу, инициативное и творческое отношение к работе, эффективность и качество труда, а также опыт практической деятельности, определяемой стажем работы по специальности, профессиональными знаниями и пр.

10. Секретарь несет ответственность:

10.1. за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством;

10.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством;

10.3. за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовых и гражданским законодательством.

Наименование должности

составителя                                   Подпись
И.О.Фамилия

Начальник юридического отдела

Подпись
И.О.Фамилия

00.00.0000

Начальник отдела организации труда

и заработной платы

Подпись
И.О.Фамилия
00.00.0000

Начальник отдела кадров

Подпись
И.О.Фамилия
00.00.0000

С инструкцией ознакомлен(а)        Подпись
И.О.Фамилия



00.00.0000

Макет протокола полной формы
	Найменне арганізацыі

Назва віду дакумента

______________         № ________

Месца складання або выдання
	Наименование организации

Название вида документа

Место составления или издания




Заголовок (Межстрочный интервал точно  14 пт, 

шрифт 13-15 пт. Пишется строчными буквами)

Председатель - Инициалы, фамилия
Секретарь
  - Инициалы, фамилия
Присутствовали: Фамилии, инициалы*
Повестка дня:
1. О 









_____
(наименование вопроса)
(форма изложения, наименование должности, инициалы,
фамилия докладчика)

2. О 










(наименование вопроса)

(форма изложения, наименование должности, инициалы,
фамилия докладчика)

1. СЛУШАЛИ:
Фамилия, инициалы - Текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия, инициалы - Краткая запись выступления

Фамилия, инициалы - Краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):
1.1. 








1.2. 








Голосовали: "за" 

 человек**
          "против" 

 человек
          "воздержались" 

 человек
2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

2.1. 










2.2. 










2.3. 










Голосовали: 



**

Председатель
Подпись


Расшифровка подписи

Секретарь



Подпись


Расшифровка подписи

Образец протокола полной формы
	КАМІТЭТ ПА АРХІВАХ

І СПРАВАВОДСТВУ ПРЫ

САВЕЦЕ МІНІСТРАЎ

РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ

(Белкамархіў)

ПРАТАКОЛ

20.03.1998                      № 2

г.Мінск
	КОМИТЕТ ПО АРХИВАМ

И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ ПРИ

СОВЕТЕ МИНИСТРОВ

РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

(Белкомархив)

ПРОТОКОЛ

г.Минск


заседания коллегии

Председатель
- Е.Н.Маркович

Секретарь

- А.Н.Павлова

Присутствовали - 22 человека (список прилагается)
Повестка дня:
1. О состоянии научно-методической работы в государствен​ных архивах г.Минска.
Информация начальника отдела делопроизводства О.И.Ива​нова.
2. Об организации журнала "Архивы и делопроизводство". Сообщение главного редактора журнала М.С.Петровского.
1. СЛУШАЛИ:
Иванова О.И. - Текст выступления прилагается.
ВЫСТУПИЛИ:
Данилова А.К. - Считаю целесообразным рассматривать научно-методические разработки, представляемые архивами, на ЦЭМК.
Иванченко П.К. - Необходимо уточнить перечень тем БелНИИДАД, подлежащих совместной разработке с архивами. БелНИИДАД следует составлять также планы-графики выпол​нения тем.
ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. Признать научно-методическую работу госархивов г.Мин​ска удовлетворительной.


1.2. Госархивам представлять в СИФ Госкомархива выпол​ненные научно-методические разработки.

1.3. БелНИИДАД представить на утверждение в Госкомархив уточненный план научно-исследовательских работ на второе полугодие 1998 г.

Срок представления - 15.04.1998.

2. СЛУШАЛИ:
Петровского М.С. - Текст сообщения прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:
Петреня А.Н. - Необходимо сделать журнал коммерческим и практическим для управленцев различного ранга.
Жук С.С. - Считаю, что необходимо разнообразить темати​ку журнала вопросами менеджмента управления, коммерциали​зации.
ПОСТАНОВИЛИ:
2.1.
Обязать руководителей архивных учреждений оказать необходимую помощь редакции журнала в проведении подпис​ной кампании на второе полугодие 1998 г.
2.2.
БГАКФФД обеспечить редакцию журнала копиями ин​тересных фотодокументов для публикации в журнале в рубрике "Ретрофоторепортаж".

Председатель
Подпись



Е.Н.Маркович
Секретарь



Подпись



А.Н.Павлова

Образец протокола краткой формы
	АКАДЭМІЯ КІРАВАННЯ

ПРЫ ПРЭЗІДЭНЦЕ

РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ

ПРАТАКОЛ

25.10.2005                      № 2

г. Мінск
	АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ 

ПРИ  ПРЕЗИДЕНЦЕ

РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ПРОТОКОЛ
г.Минск


заседания кафедры

Председатель 
- В.К.Малинина

Секретарь    
- Л.К.Зверева
Присутствовали - 15 человек (список прилагается)

СЛУШАЛИ:
1. О внедрении нового учебного плана по курсу "Междуна​родный маркетинг".
2. О разработке и издании методического пособия по курсу "Менеджмент на предприятии".
РЕШИЛИ:
1.1. Ввести в действие учебный план по курсу "Международ​ный маркетинг", разработанный на 2005/2006 учебный год по очно-заочной форме обучения с 01.11.2005.
1.2. Методисту A.M. Максимовой произвести расчет норм времени для преподавателей в соответствии с новым учебным планом.
Срок исполнения - 01.11.2005.

2.1. Считать разработку методического пособия по курсу "Ме​неджмент на предприятии" законченной.

2.2. Представить методическое пособие на рассмотрение Ученого совета Академии до 15.11.2005.

Председатель
Подпись



В.К.Малинина

Секретарь



Подпись



Л.К.Зверева

Образец протокола сокращенной формы
	АКАДЭМІЯ КІРАВАННЯ

ПРЫ ПРЭЗІДЭНЦЕ

РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ

ПРАТАКОЛ

25.10.2005                      № 2

г. Мінск
	АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ 

ПРИ  ПРЕЗИДЕНЦЕ

РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ПРОТОКОЛ
г.Минск


заседания кафедры

Председатель
- В.К.Малинина
Секретарь

- Л.К.Зверева
Присутствовали - 15 человек (список прилагается)
Повестка дня:
1. О внедрении нового учебного плана по курсу "Междуна​родный маркетинг". 

РЕШИЛИ:

1.1. Ввести в действие учебный план по курсу "Международ​ный маркетинг", разработанный на 2005/2006 учебный год по очно-заочной форме обучения с 01.11.2005.


1.2. Методисту Н.М.Максимовой произвести расчет норм времени для преподавателей в соответствии с новым учебным планом.

Срок исполнения - 01.11.2005.
2. О разработке и издании методического пособия по курсу "Менеджмент на предприятии".

РЕШИЛИ:
2.1.
Считать разработку методического пособия по курсу "Ме​неджмент на предприятии" законченной.
2.2.
Представить методическое пособие на рассмотрение Ученого совета Академии до 15.11.2005.
Председатель
Подпись



В.К.Малинина
Секретарь



Подпись



Л.К.Зверева

Образец акта о приеме-передаче дел
Наименование организации

(структурного подразделения)


УТВЕРЖДАЮ

АКТ







Директор техникума


18.02.1998    
      № 2




Подпись
П.А.Ларин

г.Минск






Дата

О передаче дел заведующим

хозяйством

Основание: приказ директора техникума от 10.02.1998 № 3 "О приеме-           передаче дел  заведующим хозяйством".

Составлен комиссией:
Председатель - зам. директора техникума В.Г.Карпенко
Члены комиссии: 1. Бухгалтер О.И.Иванова

                    2. Зав.учебной частью О.В.Кузнецова

Присутствовали:  1. Бывший зав.хозяйством  Н.П.Лемешков


                     2. Вновь назначенный зав.хозяйством В.Н.Бережная


Лемешков Н.П.. сдал, а Бережная В.Н. приняла дела по должности заведующего хозяйством.

В результате сдачи-приема дел установлено:


1. Все оборудование, инвентарь, мебель находится в соответствии с ведомостью инвентаризации.



2. Ведомость инвентаризации составлена по состоянию на 18.02.1998.



3. Имеется ведомость инвентаря и мебели, подлежащей списанию.

Составлен в 3-х экземплярах:
1-й экземпляр - в дело № 1-5
2-й экземпляр - в бухгалтерию техникума
3-й экземпляр - в хозяйственный отдел

Приложение: 1. Ведомость инвентаризации на 3 л. в 1 экз.

                       2. Ведомость инвентаря и мебели, подлежащей   списанию, 

                          1 л. в 3 экз.

Дела сдал:



Подпись



Н.П.Лемешков

Дела принял:



Подпись



В.Н.Бережная

Председатель комиссии
Подпись
В.Г.Карпенко
Члены комиссии:
Подпись
О.И.Иванова
                              






    О.В.Кузнецова
Акт 

о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

	                         ООО «1111»

АКТ

00.00.0000        № _______

г.Могилев
	             УТВЕРЖДАЮ

             Директор ООО

                              Ю.П.Иванов

             00.00.0000 


О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению


На основании Перечня типовых документов органов государственной власти и управления, учреждений, организаций и предприятий Республики Беларусь по организации системы управления, ценообразованию, финансам, страхованию, управлению государственным имуществом, приватизации, внешнеэкономическим связям с указанием сроков хранения, Минск, 2001 и   Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения, Москва, 1989 года отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы фонда ООО «1111»  

	№
п/п
	Заголовок дела или групповой

заголовок дел
	Дата дела

( или крайние даты дел)
	Кол-во дел
	Срок хранения

дела (тома,

части) и номера статей по перечню

	1
	2
	3
	4
	5

	1     
	Путевые листы и отчёты по списанию горючесмазочных материалов
	1997-1999
	7
	3 года

     ст.1141



	2
	Журнал учёта путевых листов
	1997-1998
	1
	3 года

     ст.1143



	3    
	Оборотные ведомости
	1997-1999
	12
	3 года

     ст.467



	4
	Калькуляции отпускных цен на транспортные услуги
	1998
	1
	5 лет

      ст.561



	5
	Расчёты по начислению налогов
	1997-1998
	3
	5 лет 

      ст.561



	 6
	Первичные документы, зарегистрировавшие факт совершения хозяйственных операций, явившиеся основанием для бухгалтерских записей, и приложения к ним (кассовые, бухгалтерские документы, извещения банков, квитанции, накладные, авансовые отчёты и др.)


	1997-1998
	57
	3 года 

     ст.462

	7
	Авансовые отчёты о командировках
	1997-1999
	13
	3 года

     ст.462



	8
	Журналы-ордера
	1997-1998
	7
	3 года

     ст.467



	9
	Журналы регистрации платёжных поручений
	1997-1999
	2
	3 года

      ст.512



	10
	Главные книги
	1994-1998
	5
	3 года

      ст.469

	11
	Материальные отчёты
	1997
	6
	3 года

      ст.1057



	12
	Инструкции, методические указания и рекомендации
	1995-1997
	3
	До минования

надобности

ст.12.2



	13
	Расшифровка телефонных разговоров 
	1997
	1
	1 год



	14 
	Месячные товарные отчёты о работе магазина «Элегант-Макс»
	1996-1997
	3
	3 года

     ст.1057



	15


	Счета-фактуры (перевозки)
	1997
	1
	3 года

     ст.462



	16
	Заявки на иностранную валюту
	1997, 1998
	1
	3 года

     ст. 246




Итого: 123 (Сто двадцать три) дела за 1994-1999 годы.

Акт налоговой проверки от 30 мая 2000 года. Проверены документы за период с 01.01.1997 по 31.12.1999 годы.

Экспертизу ценности провела                           
А.В.Петрова 
Примечание: 1. 14 декабря 2006 г. № 82 постановлением Министерства юстиции   Республики Беларусь утвержден Перечень типовых документов органов государственной власти и управления, организаций Республики Беларусь по оперативному и статистическому учету и отчетности, электронным информационным ресурсам, трудовым отношениям, социальной защите, работе с кадрами, образованию, таможенному контролю, материально-техническому обеспечению, административно-хозяйственной деятельности, делопроизводству, работе архивов организаций с указанием сроков хранения. 

                         2. Перечень зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Беларусь и опубликован в «Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь» № 30, 06.02.2007, рег.№ 8/15517. 

                         3. Перечень типовых документов с указанием сроков хранения, М., 1989 на территории Республики Беларусь не действует.

Образец докладной записки

Производственный цех


Директору ООО «Публицист»







Перовичу В.Л.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА









Зам.директора В.Н.Чалому.

18.09.2002 № 8



Проверить расчеты экономической
                           



эффективности и представить

 г.Минск




предложения о возможности







выделения средств для приобретения







машины к 25.09.2002
О приобретении проволоко-

Подпись Перовича

швейной машины



18.09.2002        


В соответствии с планом работы ООО «Публицист» на 2002 год производственный цех осуществляет издание ряда брошюр объемом 6-8 печатных листов.


Для выполнения операций по сшиванию брошюр такого размера имеющиеся в отделе скобосшиватели типа «А» и «В» не пригодны, так как толщина изданий превышает допустимую для них норму (до 5 печатных листов включительно). Использование клеевой машины «С» нецелесообразно с экономической точки зрения, кроме того. Оно требует больших временных затрат.


Сшивание брошюр объемом 6-8 печатных листов удобнее всего производить с помощью проволокошвейной машины класса «D». Ее стоимость в фирме «Полиграф» составляет _____________ млн.руб. При существующем режиме работы экономическая эффективность от эксплуатации машины приведет к покрытию затрат на ее приобретение в течение 1 года и 7 месяцев (расчеты экономической эффективности прилагаются).


В связи с изложенным прошу выделить средства для закупки проволокошвейной машины класса «D».

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Начальник производственного

цеха






Подпись

П.Г.Макоед

В дело  1-15

Средства на приобретение

машины перечислены

Подпись Чалого

26.09.2002  

Докладная записка о командировании

	Наименование 

структурного подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_____________        № ________

Место составления
	Наименование должности,

фамилия и инициалы

руководителя организации

Резолюция


О командировании

_________________________________________________________________



обоснование необходимости и цель командировки


Прошу командировать _____________________________________________







наименование должности

___________________________________________________________________________________________




наименование структурного подразделения

___________________________________________________________________________________________




ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

___________________________________________________________________________________________




место командировки

на ___________________ с ____________________________ по ___________________________________.


срок



дата



дата


Оплата командировочных расходов за счет ____________________________









источник финансирования

Наименование должности

руководителя 

структурного подразделения

Подпись

Расшифровка подписи

Докладная записка о переводе (перемещении) на другую работу

	Наименование 

структурного подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_____________        № ________

Место составления
	Наименование должности,

фамилия и инициалы

руководителя организации

Резолюция


О переводе (перемещении)
на другую работу


__________________________________________________________________



обоснование необходимости перевода (перемещения)


В связи с изложенным прошу перевести _______________________________








      ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________________________


наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________________________




наименование структурного подразделения

на __________________________________________________________________________________________


наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

____________________________________________________________________________________________




наименование структурного подразделения

___________________________________________________________________________________________.





вид перевода (перемещения)

Наименование должности

руководителя 

структурного подразделения

Подпись

Расшифровка подписи

Визы

Образец оформления входящего письма

  НВА «Кніжны дом»
                   НПО «Книжный дом»

  вул.Я.Коласа, 55, 220113, г.Мінск


    ул.Я.Коласа, 55, 220113, г.Минск

 тэл.(0172)32 18 96, факс (0172) 32 18 97 

тел.(0172)32 18 96, факс (0172) 32 18 97

Р.р.3041223650029 ў Гарадской дырэкцыі 
             Р.с.3041223650029 в Городской дирекции

       АКБ “Белбізнэсбанк”, код 739


          АКБ “Белбизнесбанк”, код 739

04.10.2005           №  4-9/131

На № _________ от ___________ 


Директору ООО “Публицист”








           Перовичу В.Л.








           ул.Кропоткина, 57,

О проведении международной


           220002, г.Минск 
книжной выставки







Чалому В.Н.










           Оформить заявку и подготовить







перечень наших изданий для выставки







к 12.10.2005







Подпись Перовича







07.10.2005

Уважаемый Вячеслав Леонидович!


Фирма «Книжный дом» проводит 20-25 ноября 2005 г. в г.Минске традиционную международную выставку-продажу книг научного, учебного, методического, производственно-практического и справочного характера. На выставке будут представлены ведущие отечественные издательства, а также издательства России, Украины, Казахстана, Польши, Великобритании, германии и других стран.


Так как Ваша фирма осуществляет выпуск литературы соответствующего профиля, приглашаем Вас принять участие в нашей выставке.


Для этого необходимо до 17.10.2005 прислать в наш адрес заявку на участие в выставке (форма заявки прилагается), а также два экземпляра каталога (перечня) изданий, которые Вы бы хотели представить на выставке, с указанием стоимости каждого издания. В случае положительного решения об условиях и порядке проведения выставки будет сообщено дополнительно.


Приложение: на 1 л. в 1 экз.


С уважением,

Директор НПО


Подпись



Г.М.Брегер

3 Вертинский 232 44 58
с.ж. 03.10.2005 Выставка.dос

В дело 01-18









Подготовлен ответ                             

Исх.№ 01-18/75 от 14.10.2005






Подпись Чалого







14.10.2005








Образец  исходящего письма-ответа

      ТАА “Публіцыст”

           ООО «Публицист»

    вул.Крапоткіна, 57, 220002, г.Мінск

              ул.Кропоткина, 57, 220002, г.Минск

  тэл.(0172)68 66 17, факс (0172) 69 04 02
          тел.(0172)68 66 17, факс (0172) 69 04 02

 Р.р.3041223650920 ў Гарадской дырэкцыі 
           Р.с.3041223650920 в Городской дирекции

          АКБ “Белбізнэсбанк”, код 937


   АКБ “Белбизнесбанк”, код 937

14.10.2005 
№ 01-18/75










Директору НПО «Книжный дом»

На  № 4-9/131  от     04.10.2005










г-ну Брегеру Г.М.

Об участии в международной
   

ул.Я.Коласа, 55


книжной выставке




220113, г.Минск

Уважаемый Герман Максимович!


Благодарим Вас за приглашение принять участие в международной книжной выставке, организуемой Вашей фирмой. ООО «Публицист» готово представить на выставку ряд изданий, получивших высокую оценку экспертов некоторых белорусских и российских научных учреждений и вузов.


Ждем Ваших предложений об условиях и порядке проведения выставки.

Приложение: 1. Заявка на участие в выставке на 1 л. в 1 экз.

                        2.Перечень изданий ООО «Публицист» для экспонирования на            выставке на 3 л. в 1 экз.

С уважением,

Директор ООО


Подпись



В.Л.Перович

1   Чалый 224 89 50

14.10.2002  документ-1   

Образец выписки из приказа о создании экспертной комиссии

ОАО "Гранит"

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА

06.02.2000     № 7

г.Минск
О создании экспертной комиссии

и проведении экспертизы ценности

документов

В целях обеспечения качественного отбора на хранение и уничтожение документов и дел, образующихся в деятельности ОАО "Гранит"
ПРИКАЗЫВАЮ:
2. Зав.архивом В.Н.Овчинниковой разработать положение об экс​пертной комиссии до 20.02.2000.

Генеральный директор





           Ф.М.Шумейко
Верно
Секретарь



Подпись



Н.К.Любезная
07.02.2000

Образец выписки из приказа по личному составу

	Дзяржаўная установа

“Беларускі навукова-даследчы цэнтр

электроннай документацыі

(БелНДЦЭД)

ВЫПІСКА З ЗАГАДУ

29.03.2006                        № 45-к
г.Мінск
	Государственное учреждение

«Белорусский научно-исследовательский

центр электронной документации»

(БелНИЦЭД)

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА

г.Минск


По личному составу

ПРИНЯТЬ:


5. ВЫСОЦКОГО Владимира Петровича на должность старшего научного сотрудника отдела комплектования с 01.04.2006 по контракту на 2 года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Высоцкого В.П.



2. Контракт от 28.03.2006 № 6.

Директор центра
В.Л.Носевич

Верно

Зав.канцелярией                Подпись
Д.П.Музыкина

30.03.2006

Образец выписки из протокола

Государственный комитет по архивам и делопроизводству
Республики Беларусь
Белорусский научно-исследовательский институт
документоведения и архивного дела
(БелНИИДАД)
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

18.04.2000








              № 6
г.Минск

заседания Ученого совета

Председатель
- В.Н.Корнев

Секретарь

- B.C.Мацкевич

Присутствовали - 22 чел. (список прилагается)
Повестка дня:
2. О соответствии автоматизированной системы контроля за состоя​нием делопроизводства и учета документов в ведомственных архивах рабочей документации и техническому заданию.
Сообщение главного научного сотрудника отдела информационных технологий С.М.Лившица.
2. СЛУШАЛИ:
Лившица С.М. - Текст сообщения прилагается.
ВЫСТУПИЛИ:
Корнев В.Н. - Предложенный проект представляет важное значение для нужд архивной отрасли и Республики Беларусь в целом. Реализация проекта позволит вывести на качественно новый уровень учет докумен​тов Национального архивного фонда и позволит сэкономить значитель​ные временные и материальные ресурсы.
РЕШИЛИ:
2.1. Предложенная система соответствует рабочей документации и техническому заданию.
2.2. Рекомендовать "АСУ - Учет документов" для сдачи в про​мышленную эксплуатацию и использования в государственных архивах Республики Беларусь.
Председатель







В.Н.Корнев

Секретарь








B.C.Мацкевич
Верно
Секретарь

Подпись


Г.И.Швец
22.04.2000

Структура и объем документооборота


Документооборот – это прохождение документа в учреждении, организации, на предприятии с момента его создания до завершения исполнения или отправки.


Документооборот в учреждении осуществляется в виде потоков документов. Их три: входящие (поступающие в учреждение), исходящие (отправляемые из учреждения), внутренние (создаваемые в учреждении и не выходящие за его пределы.


Поток входящих документов разделяют на документопотоки, направляемые руководителем в структурные подразделения и отдельным исполнителям. В подразделениях формируются потоки, которые на выходе из учреждения образуют исходящий поток документов.


Движение документов в учреждении должно быть прямоточным, т.е. исключающим возвратные, зигзагообразные и другие поворотные маршруты. Следует руководствоваться принципом однократного и целесообразного пребывания документа в одном подразделении или у одного исполнителя.


Для установления рациональных маршрутов и этапов обработки документов, унифицирования пути движения, порядка обработки различных их категорий и установления целесообразного порядка работы с документами в учреждении составляются схемы движения и основных групп и видов документов.


Рациональная организация документооборота предполагает точный учет его объема. Под объемом документооборота понимают количество входящих, исходящих и внутренних документов организации за определенный период времени. Количественному учету подлежат все входящие, исходящие и внутренние документы организации.


При определении объема документооборота отдельно подсчитывают количество основных документов и количество экземпляров (копий), изготовленных средствами оперативного размножения. Общие количества выражаются дробью, где числитель обозначает количество основных документов, а знаменатель – количество экземпляров (копий) документов.


Анализ объема документооборота позволяет корректировать содержание работы подразделений службы ДОУ; рассчитывать необходимую численность производственного персонала; рационально подбирать средства оргтехники.


Учет документов отражается в специальных сводках. Учет объема входящих, исходящих документов производится при первоначальной обработке или отправке; внутренних – по месту подготовки или исполнения.


Документооборот включает следующие этапы:


прием и обработка документов;


распределение корреспонденции;


передача и доставка документов;


учет объема документооборота;


регистрация документов;


контроль за исполнением документов;


формирование дел;


передача дел на архивное хранение;


уничтожение документов.

Примерная форма сводки учета

документооборота

	Структурные

подразделения
	Входящие
	Исходящие
	Внутренние

	
	по группам

документов
	по коррес-

пондентам
	по группам

документов
	по адресам
	по группам

документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого:

Руководитель службы ДОУ

(Заведующий канцелярией)



Подпись

И.О.Фамилия

Технологическая карта документооборота

	Наименование операций, производимых с документами
	Инстанция
	Исполнитель
	Применяемое

оборудование
	Применяе-мые

материа-

лы
	Продол-

житель-

ность опе-

раций
	Трудовые

затраты

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



Организация документооборота в каждом учреждении должна отвечать следующим требованиям:


1. Прохождение документов в учреждении должно быть оперативным, целенаправленно регулироваться и оптимально осуществляться.


2. Следует исключать инстанции прохождения и действия с документами, не обусловленные деловой необходимостью. Каждое перемещение документа должно быть оправданным. Необходимо исключать или ограничивать возвратные перемещения документов.


3. В порядке прохождения и в процессе обработки основных категорий документов необходимо добиваться максимального единообразия. В этих целях рекомендуется разрабатывать примерные схемы прохождения и обработки основных категорий и видов документов (как приложение к инструкции по делопроизводству).

Маршрут движения приказа

	Операции
	Наименование исполнителей

	
	исполнитель
	канцелярия
	маш.бюро
	пом.Министра
	секретарь

Министра
	Руководитель

	Составление приказа
	1
	
	
	
	
	

	Печатание
	
	2
	3
	
	
	

	Сообщение о готовности

Документа
	
	
	4
	
	
	

	Согласование
	5
	
	
	
	
	

	Проверка виз
	
	
	
	6
	
	

	Подпись
	
	
	
	
	
	7

	Регистрация
	
	
	
	
	8
	

	Размножение
	
	9
	
	
	
	

	Рассылка
	
	10
	
	
	
	


Маршрут формирования документов коллегии
	Наименование операции
	Исполнитель
	Секретарь коллегии
	Коллегия
	Руководство
	Канцелярия

	Подготовка проекта постановления (приказа)
	1
	
	
	
	

	Размножение и передача членам коллегии
	
	2
	
	
	

	Рассмотрение материала
	
	
	3
	
	

	Окончательная доработка материала и сбор виз
	4
	
	
	
	

	Регистрация и передача руководству на подпись
	
	5
	
	
	

	Подпись руководства
	
	
	
	6
	

	Отправка подведомственным организациям
	
	
	
	
	7


Обработка входящих документов


Поступившие в организацию (на предприятие) документы проходят следующие этапы обработки: прием и первоначальную обработку; предварительное рассмотрение и распределение документов; простановку отметки о поступлении; регистрацию; передачу документов руководителю (доклад); рассмотрение документов руководителем (резолюция); внесение сведений из резолюции в регистрационную форму (журнал или регистрационно-контрольную карточку (РКК);  направление на исполнение; контроль за исполнением; исполнение документов; подшивку документов в дела.

Обработка исходящих документов

Технологический процесс обработки исходящих документов следующий:

составление проекта исходящего документа;

проверка правильности оформления документа;

согласование проекта документа;

подписание документа руководителем;

регистрация документа;

простановка индекса (номера) на документе;

проверка правильности адресования документа, сверка адреса на  письме и 

на конверте;

конвертование;

отправка документа адресату;


подшивка второго экземпляра (копии) документа (отпуска) в дело

Порядок прохождения внутренних документов

в процессе их подготовки


Внутренние документы создаются и используются в данном учреждении. Обращение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления организуется в целом аналогично порядку прохождения исходящих документов, а на этапе исполнения (использования) – входящих документов.


Вместе с тем, обращение отдельных видов внутренних документов имеет особенности. Так, проекты распорядительных документов после подготовки и согласования их с соответствующими подразделениями передаются в юридическую службу (юрисконсульту) для проверки правильности оформления и соответствия подготовленных документов действующему законодательству. При подготовке и оформлении протоколов, фиксирующих ход собраний, совещаний и так далее, отпадает этап составления проекта и его согласования.


Приказы и иные распорядительные документы, протоколы, содержащие поручения отдельным должностным лицам или подразделениям учреждения, передаются адресатам в виде размноженных экземпляров или выписок из протокола. Докладные записки на имя руководителя учреждения и структурного подразделения, справки и другие внутренние документы оперативного характера рассматриваются должностным лицом, которому они направлены, после чего в общем порядке предаются для исполнения (использования) в соответствующие структурные подразделения или помещаются в дело.


Прием и передачу входящих, исходящих и внутренних документов на всех этапах, как правило, рекомендуется производить без расписки в получении. Учет передачи документов одной инстанцией другой производится путем проставления соответствующей отметки в регистрационных карточках, Передавать под расписку целесообразно только контролируемые документы, материалы, связанные с денежной отчетностью, конфликтными ситуациями, некоторые документы по личному составу и др. О передаче документов из одного структурного подразделения в другое в обязательном порядке ставится в известность канцелярия или другая служба, где был зарегистрирован документ. Контролируемые документы передаются в другие подразделения или другому лицу только с ведома службы, осуществляющей контроль за исполнением этих документов.
Образцы документирования трудовых правоотношений

Пример заявления о переводе на другую работу





_______________________

Канцелярия

Генеральному директору  




Минского часового завода

ЗАЯВЛЕНИЕ

Малиновскому И.В

.

12.06.2003
№ ______


Прошу перевести меня на должность заведующей ведомственным архивом  завода в связи с окончанием исторического факультета Белгосуниверситета по  специальности «Историко-архивоведение», специализация «Организация архивного дела».

Специалист канцелярии
Подпись
Г.С.Ярошенко

Визы


Пример заявления о предоставлении отпуска:

Ведомственный архив
Генеральному директору




Минского часового завода

ЗАЯВЛЕНИЕ

Малиновскому И.В.

15.06.2003
№ ______



Резолюция


Прошу предоставить мне трудовой отпуск с 18.06.2003 на 30 календарных дней на основании графика отпусков.

Зав. архивом

Подпись
Г.С.Ярошенко

Зав. канцелярией

Подпись
С.И. Минич

Пример заявления об увольнении с работы:

Ведомственный архив
Генеральному директору 

завода

Минского часового завода




Малиновскому И.В.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Резолюция

20.12.2003 № ______


Прошу уволить меня с работы (освободить от занимаемой должности) 21.01.2004 по соглашению сторон в связи с переездом на постоянное местожительство в другой город.

Зав.архивом

Подпись
Г.С.Ярошенко

Юрисконсульт

Подпись
В.Г.Степанов

21.01.2004

Примеры оформления приказов о приеме на работу

Герб

 Упраўленне

грамадзянскай (цывільнай) авіацыі

Рэспублікі Беларусь
ЗАГАД

29.03.2005            
№  55-к_______

г.Мінск


Управление 

гражданской авиации

Республики Беларусь

ПРИКАЗ

г.Минск

О приеме на работу

Иванова А.И.

ПРИНЯТЬ (НАЗНАЧИТЬ):


ИВАНОВА Александра Ивановича на должность сотрудника отдела комплектования с 01.04.2005 по контракту на 2 года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Иванова А.И..


          2. Контракт от 28.03.2005 № 6.

Директор управления


Подпись


        В.Л.Носевич

Начальник отдела кадров



И.В.Прокопенко

28.03.2005

Начальник отдела комплектования



Л.М.Семенова

29.03.2005

Главный бухгалтер



Т.Г.Терентьева

28.03.2005

С приказом ознакомлен

Подпись 


        А.И.Иванов










        01.04.2005

Пример оформления приказа о переводе на другую работу

                                                              Герб

Назва вышэйстаячай арганізацыі
        Наименование вышестоящей организации

            Назва арганізацыі  


Наименование организации

                    ЗАГАД





             ПРИКАЗ

11.10.2004              № 21-к



                    г.Мінск





             г.Минск

О переводе на другую работу

Ясковича В.И.

ПЕРЕВЕСТИ:


ЯСКОВИЧА Владимира Ивановича, инспектора по кадрам, на должность начальника отдела кадров с 15.10.2004 по контракту на 2 года с окладом __________ тыс. рублей в месяц.

Основание: 1. Заявление Ясковича В.И.


          2. Контракт от 06.10.2004 № 7.

Директор…                                 Подпись
Н.И.Слука

Визы

С приказом ознакомлен            Подпись
В.И.Яскович


11.10.2004

                                        Образец приказа об увольнении

                                                              Герб

Назва вышэйстаячай арганізацыі
        Наименование вышестоящей организации

            Назва арганізацыі  



Наименование организации

                    ЗАГАД





             ПРИКАЗ

 12.10.2004                № 25-к



                     г.Мінск





   г.Минск

Об увольнении с работы

Зайковой О.В.

УВОЛИТЬ:


ЗАЙКОВУ Ольгу Владимировну, секретаря-референта, 01.11.2004 в связи с истечением срока контракта в соответствии с п.2 ст.35 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Основание: истечение срока контракта

Директор завода                                    Подпись 
Н.И.Слука

Визы

С приказом ознакомлена             Подпись
О.В.Зайкова



12.10.2004

Образец оформления сводного приказа

                                                              Герб

Назва вышэйстаячай арганізацыі                Наименование вышестоящей организации

            Назва арганізацыі  


         Наименование организации

                     ЗАГАД





    ПРИКАЗ

01.11.2004                   № 29-к



                      г.Мінск




               г.Минск

По личному составу

1. ПРИНЯТЬ:


БУТЕВИЧА Николая Петровича на должность секретаря-референта с 16.11.2004 по контакту на 3 года с трехмесячным испытательным сроком с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Бутевича Н.П.

                     2. Контракт от 11.10.2004 № 10.

2. ПЕРЕВЕСТИ:


2.1. ДЕМЬЯНЕНКО Николая Порфирьевича, специалиста отдела маркетинга, на должность ведущего специалиста отдела реализации готовой продукции с 10.11.2004 по контакту на 2 года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Демьяненко Н.П.

               2. Контракт от 01.11.2004 № 11.

                     3. Докладная записка начальника отдела реализации готовой продукции

                   С.В.Жукова.


2.2. ЛУКАШИК Нину Петровну, младшего специалиста отдела снабжения, на должность специалиста этого же отдела с 10.11.2004 по контракту на 2 года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Лукашик Н.П.

               2. Контракт от 01.11.2004 № 12.

               3. Представление начальника отдела снабжения В.В.Семенова.

3. УВОЛИТЬ:


ОМЕЛЬЯНЧИК Татьяну Никаноровну, секретаря-референта, 15.11.2004 по соглашению сторон в соответствии со ст.37 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Основание: заявление Омельянчик Т.Н. и согласие нанимателя.

Директор завода




Подпись


Н.И.Слука

Начальник отдела кадров




И.В.Прокопчина

29.10.2004

Начальник службы ДОУ




С.П.Аладьева

29.10.2004

Главный бухгалтер




Т.Г.Демидова

29.10.2004

Юрисконсульт




А.И.Юревич 

30.10.2004

С приказом ознакомлены:

Подпись


Н.П.Бутевич











01.11.2004







Подпись


Н.П.Демьяненко











01.11.2004







Подпись


Н.П.Лукашик











02.11.2004







Подпись

            Т.Н.Омельянчик











02.11.2004

                           Образец приказа о предоставлении отпуска

                                                              Герб

Назва вышэйстаячай арганізацыі
        Наименование вышестоящей организации

            Назва арганізацыі  



Наименование организации

                     ЗАГАД





     ПРИКАЗ

15.10.2004                   № 14-л



                      г.Мінск





       г.Минск

О предоставлении отпуска

ПРЕДОСТАВИТЬ:


1. НОВИЦКОЙ Татьяне Владимировне, бухгалтеру, трудовой отпуск на 30 календарных дней с 01.11.2004 по 01.12.2004 за период с 15.05.2003 по 14.05.2004.

Основание: 1. Заявление Новицкой Т.В.

                     2. График отпусков.


2. МОРОЗОВОЙ Ольге Петровне, ведущему экономисту отдела маркетинга, социальный отпуск без сохранения заработной платы на 10 календарных дней с 16.10.2004 по 25.10.2004.

Основание: заявление Морозовой О.П. от 12.10.2004.

Директор…                                      Подпись
Н.И.Слука


Визы

С приказом ознакомлены:              Подпись
Т.В.Новицкая



16.10.2004


                                              Подпись
О.П.Морозова



15.10.2004

Образец приказа

о  предоставлении отпуска по семейно-бытовым причинам

	Найменне вышэйстаячай

арганізацыі

Найменне арганізацыі

ЗАГАД

23.02.2006                 № 1-л
г.Магілёў
	Наименование вышестоящей

организации

Наименование организации

ПРИКАЗ
г.Могилев


О предоставлении социального отпуска

Петренко О.А.

ПРЕДОСТАВИТЬ:


ПЕТРЕНКО Ольге Анатольевне, учителю начальных классов 1 категории, отпуск без сохранения заработной платы по семейно-бытовым причинам на 3 календарных дня с 25.02.2006 по 27.07.2006.

Основание: заявление Петренко О.А.

Директор школы 
В.И.Матвиенко

С приказом ознакомлена
                                                            О.А.Петренко


23.02.2004

Образец приказа о предоставлении части трудового отпуска

	Найменне вышэйстаячай

арганізацыі

Найменне арганізацыі

ЗАГАД

01.07.2004             № 1-л
г.Магілёў
	Наименование вышестоящей

организации

Наименование организации

ПРИКАЗ

г.Могилев


О предоставлении части трудового 

отпуска Петренко О.А.

ПРЕДОСТАВИТЬ:


ПЕТРЕНКО Ольге Анатольевне, учителю начальных классов 1 категории, часть трудового отпуска на 28 календарных дней с 05.07.2004 по 01.08.2004 за период работы с 10.09.2003 по 09.09.2004.

Основание: 1. Заявление Петренко О.А.


          2. График отпусков.

Директор школы
В.И.Матвиенко

С приказом ознакомлена
                                                            О.А.Петренко


01.07.2004

Образец приказа о  предоставлении отпуска по уходу за ребенком

	Найменне вышэйстаячай

арганізацым

Найменне арганізацыі

ЗАГАД

23.02.2006               № 1-к

г.Магілёў
	Наименование вышестоящей 

организации

Наименование организации

ПРИКАЗ

г.Могилев 




О предоставлении социального отпуска

Петренко О.А.

ПРЕДОСТАВИТЬ:


ПЕТРЕНКО Ольге Анатольевне, учителю начальных классов 1 категории с 05.03.2006 отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

Основание: 1. Заявление Петренко О.А.


          2. Свидетельство о рождении ребенка.

Директор школы
В.И.Матвиенко

С приказом ознакомлена
                                                            О.А.Петренко


25.02.2006

Примечание: входит в стаж работы, поэтому индексуется с буквой к.

	Найменне вышэйстаячай

арганізацым

Найменне арганізацыі

ЗАГАД

19.08.2008               № 46-к

г.Магілёў
	Наименование вышестоящей 

организации

Наименование организации

ПРИКАЗ

г.Могилев 




Об отзыве от отпуска

Петренко О.А.

ОТОЗВАТЬ;


ПЕТРЕНКО Ольгу Анатольевну, учителя начальных классов 1 категории, находящуюся в трудовом отпуске с 20.08.2008 с ее согласия из трудового отпуска.


Неиспользованную в связи с этим часть отпуска в количестве 8 календарных дней предоставить Петренко О.А. в течение текущего рабочего года (или присоединить к отпуску за следующий рабочий год, или компенсировать в денежной форме).

Основание: 1. Предложение администрации школы.

                     2. Письменное согласие Петренко О.А. (может быть выражено заявлением на 

                         руководителя учреждения образования или собственноручной записью на 

                         приказе при ознакомлении «Согласна»).

Директор школы

В.И.Матвиенко

С приказом ознакомлена

и согласна
Образец приказа о замене трудового отпуска

денежной компенсацией

	Найменне вышэйстаячай

арганізацыі

Найменне арганізацыі

ЗАГАД                 

30.06.2004          № 2-л

г.Магілёў


	Наименование вышестоящей

организации

Наименование организации

ПРИКАЗ

г.Могилев




О замене отпуска денежной 

компенсацией Петренко О.А.

ЗАМЕНИТЬ:


ПЕТРЕНКО Ольге Анатольевне, главному специалисту отдела комплектования, с ее согласия трудовой отпуск в количестве 9 календарных дней за период работы с 10.05.2003 по 09.05.2004 денежной компенсацией.


Предоставить Петренко О.А. трудовой отпуск на 21 календарный день с 05.07.2004 по25.07.2004 за период работы с 10.05.2003 по 09.05.2004.

Основание: заявление Петренко О.А.

Директор предприятия
В.И.Матвиенко

С приказом ознакомлена
О.А.Петренко


01.07.2004

Внимание!


С 26 января 2008 г. внесены изменения в Трудовой кодекс Республики Беларусь. Статья 161. Замена отпуска денежной компенсацией.

Часть трудового отпуска (основного и дополнительного), превышающая 21 календарный день, по соглашению между работником и нанимателем может быть заменена денежной компенсацией.

Замена денежной компенсацией отпусков предоставляемых авансом, беременным женщинам, работникам, признанным инвалидами, работникам моложе 18 лет и работникам за работу в зонах радиоактивного загрязнения в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также дополнительных отпусков за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и за особый характер работы не допускается.

Приказ по личному составу об изменении фамилии работника

	Рэквізіты бланка арганізацыі

ЗАГАД

18.05.2007 № 75-к

г.Мінск
	Реквизиты бланка организации

ПРИКАЗ

г.Минск


Об изменении фамилии

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Изменить в учетных и иных официальных документах (наименование организации) фамилию (наименование должности, профессии с указанием структурного подразделения) Ковалевой Инны Игоревны на фамилию Волкова Инна Игоревна.


2. Изменения в учетные и иные официальные документы (наименование организации)  внести с 12.05.2007.

Основание: 1. Заявление Ковалевой И.И.

          2. Решение суда Ленинского р-на г.Минска от 12.05.2007 № 271.

Директор ...                               Подпись
И.О.Фамилия

Визы

С приказом ознакомлена         Подпись
И.О.Фамилия


18.05.2007

Образцы приказов о командировании руководителя

                                                              Герб


Назва вышэйстаячай арганізацыі
        Наименование вышестоящей организации

            Назва арганізацыі  



Наименование организации

                     ЗАГАД





     ПРИКАЗ

24.09.2002                   № 15-к



                      г.Мінск





      г.Минск

О командировании Слуки Н.И.

КОМАНДИРОВАТЬ:


СЛУКУ Николая Ивановича, директор… (наименование организации) в Московский государственный университет (г.Москва, Россия) на 4 дня с 20.10.2002 по 23.10.2002 для участия в Международной научно-практической конференции «Развитие электронного бизнеса: новые возможности, возросшие трудности и проблемы безопасности».

Основание: приглашение Московского государственного университета.

Директор…



Подпись



Н.И.Слука


Использование выражений типа “Убываю в командировку” является юридически неправомерным, так как в приказах, подготовленных таким образом содержится лишь констатация факта “убытия руководителя в командировку”, но отсутствует важнейшая часть приказа, как правового акта – распорядительная. Именно эта часть является основанием, например, для бухгалтерии при расчете и выплате командировочных расходов.


При командировании руководителя в некоторых случаях возникает необходимость возложить исполнение обязанностей директора на одного из работников организации. В этом случае в приказ о командировании руководителя включается отдельный пункт о временном замещении руководителя.


Образец оформления такого приказа приведен ниже.

                                                              Герб


Назва вышэйстаячай арганізацыі               Наименование вышестоящей организации

            Назва арганізацыі  


         Наименование организации

                     ЗАГАД





   ПРИКАЗ

24.09.2002                   № 29-к



                      г.Мінск




              г.Минск

По личному составу

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Командировать СЛУКУ Николая Ивановича, директора… (наименование организации) в Московский государственный университет (г.Москва, Россия) на 4 дня с 20.10.2002 по 23.10.2002 для участия в Международной научно-практической конференции «Развитие электронного бизнеса: новые возможности, возросшие трудности и проблемы безопасности».

Основание: приглашение Московского государственного университета.


2. Возложить временное исполнение обязанностей директора… (наименование организации) на… (наименование должности, Ф.И.О. работника) с 20.10.2002 по 23.10.2002.

Директор предприятия


Подпись



Н.И.Слука

Визы

С приказом ознакомлен


Подпись



И.О.Фамилия












00.00.0000

Печать





Дата визирования проставляется лицом, визирующим





Полное наименование должности.


Межстрочный интервал «Точно».


исполнителем





Сведения о том, кому необходимо разослать документ. Проставляется


исполнителем





Межстрочный интервал Точно  14 пт. Шрифт 13-15 пт.





Межстрочный интервал в тексте одинарный. Шрифт 13-15 пт.





Межстрочный интервал – точно  14 пт. Размер шрифта – 13- 15 пт.





Шрифт 13-15 пт. Межстрочный интервал точно 14 пт





Шрифт 13-15 пт. Межстрочный интервал точно 14 пт.





В тексте шрифт 13-15 пт. Межстрочный интервал одинарный





Шрифт 9 пт. Межстрчный интервал точно 9 пт.





Название приложения пишется кратко, так как указано в тексте.





ООО «Публицист»


07.10.2005


№ 57/01-18








* Если количество присутствующих более 15 человек, то ука�зывается их общее количество и в скобках - "список прилагает�ся".


 





** Указывается при необходимости
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