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Тема: Вступ. Організація діловодства в установі.

План.

1. Суть, мета і завдання курсу «Діловодство».

2. Рівень організації діловодства, його нормативно - правове врегулювання.

3. Служба документаційного забезпечення управління.

1. Питання пов’язані із складанням службових документів, їх рухом, обліком і зберіганням належать до діловодства.

Дисципліна “Діловодство” вивчає правила створення, оформлення і використання організаційних, розпорядчих, інформаційно-довідкових службових документів у сфері управління; організацію та автоматизацію контролю виконання, документообігу; складання номенклатур і формування справ; підготовку документів до зберігання тощо.

У процесі будь-якої діяльності людини, підприємства, організації, установи створюються документи, що відображають процеси і показують інформаційні зв’язки між ними.

Основним завданням вивчення дисципліни «Діловодство» є:

1.  Навчити студентів основ організації і ведення діловодства, правил організації і технології роботи з документами.

2.  Сформувати уміння організовувати особисту роботу та працю підлеглих.

3.  Складати основні види управлінської документації.

У результаті вивчення дисципліни студенти повинні знати:
· загальні вимоги до ділової кореспонденції і діловодства;

· основні правила оформлення ділових документів за формою і змістом;

· організацію і порядок ведення діловодства (від надходження документів до здачі їх в архів) у сфері управління і комерційної діяльності.

По закінченню вивчення дисципліни студенти повинні вміти:
· правильно оформляти ділову кореспонденцію;

· вести службове листування, складати документи за основними видами своєї професійної діяльності;

· організовувати і вести діловодство в підрозділах;

· здійснювати роботу з ведення справ, формування та передачі до зберігання;

· контролювати хід їх виконання;

· оформлювати документи в умовах використання автоматизованих систем обробки документів.


Предмет “Діловодство” найчастіше пов’язаний з такими дисциплінами, як “Бухгалтерський облік у с/г підприємствах”, “Економіка і організація виробництва у с/г підприємствах”, “Фінанси і кредитування с/г підприємств”, “Менеджмент”, “Маркетинг”, рідше мова та література та інше. 


2. Із
зростанням суспільного виробництва, розширенням зв’язків між сільськогосподарськими і промисловими підприємствами виникає потреба у створенні економічних і надійних систем, які своєчасно забезпечували б апарат управління достовірною та доступною інформацією.

Ділова сфера - одна з основних життєво необхідних галузей діяльності людей. Саме за допомогою ділових паперів, документів, листів встановлюється офіційні, службові, ділові, партнерські контакти між органами управління, підприємствами, установами, а також налагоджуються приватні стосунки між людьми.


Аналізуючи організацію інформаційного забезпечення у підприємствах та їх підрозділах виявили ряд недоліків:

· недостатня економічна обґрунтованість показників, які використовуються в управлінні;

· незадовільна надійність і оперативність руху інформаційних потоків;

· недостатня підготовка керівників підрозділів і спеціалістів у справі документування та діловодства;

· недостатнє застосування технічних засобів та ЕОМ під час перетворення інформації.

Тому уряд України постійно приймає заходи по вдосконаленню роботи з документами. Основним напрямком в удосконаленні діловодства є встановлення раціональної організації, використання прогресивних форм і методів роботи з документами, а саме уніфікація і стандартизація документів, механізація діловодчих процесів.

Стандартизація - це вибір або розробка найбільш оптимальних рішень, розрахованих на перспективу.

Уніфікація - різновид стандартизації, яка являє собою комплекс міроприємств, направлених на встановлення оптимальної кількості об’єктів однакового функціонального призначення, шляхом утворення нових або удосконалених наявних об’єктів на основі досягнень науки і техніки.

Дотримання • стандартів з діловодства у практичній роботі органів управління та документування сприяє встановленню чіткого організаційно- технічного порядку. Пропонування прийомів раціональної роботи з документами дає змогу скоротити час на їх складання, опрацювання і пошук, організувати чіткий контроль за проходженням та виконанням.

Найбільш важливі питання на підприємствах визначаються основними положеннями Єдиної державної системи діловодства. ЄДСД являє собою систему документаційного забезпечення управлінської діяльності, яка визначає процеси документування та організацію роботи з документами. ЄДСД - це комплекс правил, норм і рекомендацій, які визначають і регламентують діловодські процеси на підприємствах. ЄДСД включає єдині правила складання

і
оформлення документів, принципи документообігу, правила складання номенклатур справ, механізації і автоматизації діловодських процесів тощо. Положення ЄДСД викладається міністерствами в інструкціях по діловодству.

3. Інформаційно-документаційне забезпечення діяльності будь-якої установи, організації, підприємства є однією із важливих обслуговуючих функцій, яку повинен виконувати спеціальний підрозділ. Ця служба має різні назви: управління справами, загальний відділ, канцелярія, секретаріат. В невеликих установах, де обсяг документообігу невеликий, створення такого підрозділу недоцільне, таку роботу виконують секретарі, діловоди, інші відповідальні працівники. Функції, права і порядок діяльності, тобто організаційно-правові і методичні принципи роботи служби документаційного забезпеченя управління або документаційної служби, визначається положенням про неї.

Основою побудови служби діловодства є прийнята в установі форма її організації - централізована, децентралізована,змішана.

Форму організації діловодства вибирають з урахуванням розміру установи, обсягу документообігу, складу структурних підрозділів, розміщення окремих структурних частин тощо.

Найбільш раціональною формою організації діловодства є централізована, оскільки всі операції по обробці документів зосереджуються в єдиному для всієї установи центрі — канцелярії або в секретаря.

Основні функції канцелярії такі:

· приймання, реєстрація (облік), розподіл документів і доставлення їх виконавцям;

· оформлення і відправлення вихідних документів;

· стенографування і друкування документів;

· контроль за термінами виконання документів;

· формування справ і передача їх в архів;

· зберігання і забезпечення використання документів в діловодстві і архіві установи;

· методичне керівництво структурними підрозділами установи з питань діловодства;

· підвищення кваліфікації діловодного персоналу.

Діяльність канцелярії відображається в положенні про канцелярію і в інструкції з діловодства.

В інструкції, як правило, відображаються загальні питання, документування управлінської діяльності, приймання, розгляд і реєстрація документів; організація контролю за виеонанням документів; складання номенклатур і формування справ; підготовка справ до подальшого зберігання і використання.

Інструкцію з діловодства затверджує своїм наказом керівник установи. В наказі зазначається термін введення інструкції в дію; особи, відповідальні за впровадження інструкції в цілому і окремих її положень, а також здійснюючі контроль за впровадженням і використанням інструкції; заходи по організаційному, правовому і матеріально-технічному використанню впровадження інструкції.

Відповідно до вимог інструкції з діловодства канцелярії новостворенних і діючих установ та організацій для керівництва і роботи повинні мати:

· Положення про діловодну службу;

· Інструкцію з діловодства;

· реєстраційні форми документів;

· РКК прийому громадян;

· РКК або журнал реєстрації письмових звернень громадян;

· примірний перелік документів, що не підлягають реєстрації;

- 
індивідуальну номенклатуру справ;

· справи для збереження виконаних документів;

· перелік документів на які ставиться печатка установи;

· перлік документів, які беруться на контроль;

· штампи з кутовим розташуванням реквізитів;

· бланки документів форматів A4 і А5 з повздовжнім і кутовим розміщеням реквізитів для складання службових листів, загальні бланки цих форматів;

· інші документаційні форми та переліки, необхідні для службового користування та використання.

Запитання для самоконтролю.

1.  Розкрийте суть та завдання дисципліни «Діловодство».

2.  Яка мета вивчення даного курсу?

3.  З якими дисциплінами пов’язана дисципліна «Діловодство»?

4.  Назвіть основні недоліки ведення сучасного діловодства.

5.  Розкрийте суть понять стандартизація та уніфікація.

6.  Що включає в себе ЄДСД?

7.  Назвіть основні завдання служби документаційного забезпечення.

Тема : Підготовка до складання і оформлення документів.

План

1. Зміст понять інформація, документи, діловодство.
2. Класифікація документів, її мета.
3. Формуляр-зразок організаційно-розпорядчих документів.

4. Вимоги до оформлення бланків документів.
5. вимоги до зовнішнього оформлення та тексту документа. 


1. Управління суспільством, галуззю народного господарства або підприємством являє собою процес отримання, обробки та передачі інформації.

Інформація — це відомості про навколишній світ та процеси, які в ньому відбуваються, що сприймаються людьми чи спеціальними пристроями. Традиційно поняття “інформація” ототожнюється з поняттями “значення”, “дані”, “відомості”, “показники”, і т.д.

За змістом чи областю діяльності, в якій використовується інформація, умовно виділяють слідуючі її види: управлінська, наукова, технічна, сільськогосподарська, медична та ін.

Частина використаної в управлінні інформації фіксується. Це обов’язковий елемент управлінської діяльності, поскільки в сучасних умовах отримувати, зберігати і передавати інформацію можна лише попередньо її зафіксувавши. Матеріальними носіями зафіксованої інформації є документи.

Документ - матеріальний об’єкт, що містить у зафіксованому вигляді інформацію, оформлену у зведеному порядку й має відповідно до чинного законодавства юридичну силу.

Обробка документів в апараті управління складається з документування інформації, обробки інформації, яка є в документах, і організації роботи з документами.

Діловодство — це діяльність, яка охоплює питання документування та організації роботи з документами в процесі управлінської діяльності.

Особливості сучасного діловодства полягають насамперед у переведені його на державну мову, широкому застосуванню комп’ютерних систем обробки та друкування документів, необхідності дотримання вимог чинних державних стандартів у цій галузі, впровадження раціональних прийомів роботи.


2. Класифікація документів — це поділ їх на класи за найбільш загальними ознаками схожості та відмінності. Мета класифікації полягає у підвищенні оперативності роботи апарату управління та відповідальності виконавців. У поточні й роботі класифікація документів здійснюється на етапі формування їх у справи. Розглянемо схему ст. 4 “Класифікація документів”.

1. За формою документи поділяють на:

- загальні;

· стандартні;

· типові.

Загальними є документи, якими оформляють різні дії і відносини (накази, прохання, вимоги)

Документи, оформлення яких передбачається в певній послідовності і за суворо обов’язковими правилами, називаються стандартними.
Для багатьох документів органи державної влади визначають, крім форми, також і певний зміст. Такі документи називають типовими.
2. За місцем виникнення документи поділяють на: внутрішні та      зовнішні. До внутрішніх відносять документи, які використовують в середині тільки тієї організації або підприємства де вони видані. До зовнішніх - документи, які надійшли від інших організацій або підприємств.

3. За походженням розрізняють документи: офіційні та особисті. До офіційних (службових) належать документи, які видаються від імені установи або підприємства (рішення загальних зборів, розпорядження дауректора). До особистих — заяви, скарги, пропозиції та інші документи одержані від робітників та службовців.

4. За терміновістю документи бувають термінові і нетермінові. Термінові - це такі, для яких визначений термін виконання або дії ( рішення завершити будівництво до 8.01.2004р.). До них належать посвідчення про відрядження, доручення, а також усі документи які за способом відправлення є терміновими (телеграми, телефонограми) або мають позначку “терміново”, “дуже терміново”.

5.  За родом діяльності прийнято розрізняти документи з адміністративних, трудових, розрахунково-фінансових, постачальних та інших питань.

Усі названі документи можуть розрізняти за секретністю: секретні і несекретні, і за змістом: прості і складні.

Службові листи, довідки, посвідчення, доручення та інші документи складають та оформляють за певними правилами.

3. Велике значення має зовнішнє оформлення документів (вибір паперу, розміщення елементів листа та ін.).Це важливо з погляду правильної організації діловодства й здійснення контролю за виконанням.

Для документів діловодства звичайно використовують гладенький папір стандартних розмірів (форматів).

Для виготовлення будь-якого з документів необхідно засвоїти правила формуляра-зразка.

Формуляр-зразок — це модель побудови форми документа, яка встановлює галузь використання, формати, розміри берегів, вимоги до побудови конструкційної сітки та основні реквізити.

Реквізити - це сукупність обов’язкових даних у документі, без яких він не може бути підставою для обліку і не має юридичну силу.

У разі оформлення документів використовується такий склад реквізитів:
1 - Державний герб;

2  - емблема організації;

3  - зображення нагород;

4  - код підприємства;

5 - код документа;

6 - назва міністерства чи відомства;

7 - назва підприємства чи відомства;

8  -  назва структурного підрозділу;

9  - індекс підприємства зв’язку,поштова й телеграфна адреси, номер телетайпа, номер телефону, номер рахунку в банку;

10 -  назва виду документа;

11 - дата;

12 - індекс (вихідний номер документа);

13 - осилання на індекс та дату вхідного документу;

14 - місце складання чи видання;

15 - гриф обмеження доступу до документа;

16 - адресат;

17 - гриф затвердження;

18 - резолюція;

19 - заголовок до тексту;

20 - позначка про контроль;

21          - текст;

22 -  позначка про наявність додатка;

23 -  підпис;

24 - гриф погодження;

25 - візи;

26 - відбиток печатки;

27 -  позначка про завірення копії;

28         - прізвище виконавця та номер його телефону (позначка про виконавця);

29 - позначка про виконання документа й направлення його до справи;

30 - позначка про перенесення даних на машинний носій;

31 - позначка про надходження.

Розрізняють постійні та змінні реквізити. Постійні реквізити наносять, коли виготовляють уніфіковану форму чи бланк документа, а змінні — під час його складання.

Кожний із реквізитів має свою довжину, визначену у формулярі-зразку. Довжина реквізиту - це кількість графічних знаків та пробілів, потрібна для запису реквізиту на документі.

4. Бланк документа — це стандартний аркуш паперу з відтвореною на ньому постійною інформацією документа й місцем, залишеним для змінної. Встановлено два види бланків ОРД:

· для службових листів;

· загальний (для виготовлення наказів, протоколів, розпоряджень, постанов, вказівок та інших ОРД).

Для виготовлення бланків документів встановлено два варіанти розташування реквізитів:

· кутове — постійні реквізити розташовуються в верхньому лівому куті аркуша;

· поздовжнє - постійні реквізити розташовуються вздовж верхньої частини аркуша.
а
В свою чергу і кутове, і повздовжнє розташування реквізитів може бути:

· флаговим - кожний рядок реквізиту починається від лівої межі робочої площі;

· центрованим  -  початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддаленні від відведеної робочої площі.

5. При розміщенні реквізитів необхідно залишити поле не менше 20 мм (для службових поміток і підшиття), зліва - на лицьовому боці і справа - на зворотному.

Текст документа починають писати, як правило, з нового рядка (з абзацу), тобто відступають на 3-5 літер управо від звичайних рядків. Такий же відступ роблять на початку кожного абзацу.

Прізвища, окремі слова, на які хочуть звернути увагу, пишуть великими літерами або підкреслюють.

Підписи відповідальних осіб ставлять трохи нижче від тексту. Підписи повинні бути розбірливими; поряд із ними пишуть відповідні прізвища      ( Керівник підприємства ( підпис) С.М.Петренко ).

В остаточно оформленому ( підписаному ) документі недопустимі викреслення, підчистки і т.п. Помилки в документах виправляють чорнилом, закреслюючи неправильний текст або цифри, надписуючи над закресленим правильні дані. До виправлень роблять застереження й підтверджують їх підписами осіб, які склали документ.

Найголовнішим для будь - якого документа є його зміст (текст).   Текст - основоположний реквізит будь - якого документа. Тому підготовка текстової частини документації є важливою умовою добре поставленого документування управлінської діяльності.

Під час складання тексту документа мають виконуватись вимоги, найголовнішими з яких є точність, вичерпність, зрозумілість, стислість і переконливість.

Точним документ є тоді, коли в ньому виклад усіх фактів відображає справжній стан речей і не дає можливостей двозначно тлумачити (розуміти) слова й вислови.

Вичерпним називають документ, зміст якого охоплює всі обставини, пов’язані з розв’язанням питання.

Документ повинен бути зрозумілим, тобто викладеним простою мовою. Багатослів’я, вживання неточних слів і висловів робить зміст документа незрозумілим і призводить до зайвого листування. Документ, у якому не має зайвих слів та повторень називають стислим.

Повна обґрунтованість документа та істотні докази роблять його переконливим.

У ділових листах слід уникати застарілих слів і висловів, а іншомовні слова вживати лише при потребі.

У тексті документів допускаються лише загальноприйняті скорочення слів і висловів.

Особливу увагу слід приділяти орфографічній та стилістичній грамотності листа, а також правильному вживанню розділових знаків. Грамотність викладу листа - дуже важливий показник культури кореспонденції та культури ведення справи.

Запитання для самоконтролю

1. Дайте
визначення понять: інформація, документ, діловодство.

2. Що
являє собою класифікація документів, яка її мета?

3. Які
ви знаєте ознаки поділу документів?
4. Вимоги
до зовнішнього оформлення документів?
5. Що таке реквізити? Які є види реквізитів? Довжина реквізиту?
6. Що являє собою бланк документа? 
7. Які є варіанти розташування реквізитів на бланках?
8. Назвіть
основні вимоги до оформлення тексту документа.

Тема : Оформлення організаційно - розпорядчої документації.

План.

1.  Особливості організаційно-розпорядчої документації.
2.  Вимоги до оформлення організаційної документації: положення, статут, інструкції, правила.

     3. Правила складання та оформлення розпорядчих та довідково - інформаційних документів: службових листів, телеграм та телефонограм, протоколів, довідок, доповідної та пояснювальної записок, наказу з питань основної діяльості.
 
1. Організаційно-розпорядчі документи - це управлінська документація, що слугує засобом здійснення і регулювання процесів управління. Документи, що належать до організаційно-розпорядчої документації, можна умовно поділити на такі групи:

· організаційна документація ( положення, статути, інструкції, правила тощо);

· розпорядча ( постанови, рішення, накази, розпорядження, вказівки і т.д.);

· довідково-інформаційна (довідки, протоколи, доповідні, пояснювальні записки, службові листи);

· з кадрових питань включають в себе : заяви, накази, особові картки, трудові книжки, характеристики;

· особові та офіційні документи: пропозиції, заяви, скарги, автобіографії, тощо.

2. Основу документаційного забезпечення діяльності будь-якого підприємства становлять організаційні, розпорядчі і довідково-інформаційні документи. Організаційні документи (статути, положення, інструкції, правила) на тривалі строки закріплюють і регламентують структуру, завдання, функції, обов’язки, права й відповідальність органів управління та спеціалістів підприємств. Ці документи, що створюються на підприємствах, в установах, організаціях, фірмах, разом із нормативно-правовими, розпорядчими, довідково-інформаційними й документами колегіальних органів можна умовно віднести до документації з питань загальної діяльності.

ПОЛОЖЕННЯ- це цравовий акт, що визначає порядок утворення, права, обов’язки й організацію роботи підприємств, організацій, установ, фірм їх структурних підрозділів, а також підпорядкованих їм підприємств, організацій, установ, фірм.

За змістом розрізняють такі положення:

· про підприємства, організації, установи, фірми, заклади й т.д., їх структурні підрозділи комісії, бюро, групи тощо з регламентацією порядку їх утворення, структури, функцій, компетенції, обов’язків та організації роботи;

· що регулюють сукупність організаційних, трудових та інших відносин із конкретного питання;

· про організацію і проведення різних заходів — культурно - і спортивно масових конкурсів, оглядів тощо; структуру і зміст таких положень визначають установи, які є організаторами цих заходів.

За виготовленням положення бувають типові та індивідуальні.
Типові положення розробляють вищі органи для системи підприємств, організацій, установ, фірм, а індивідуальні - створюються за вказівкою керівництва на підставі типових положень безпосередньо на підприємствах, в установах, організаціях, фірмах. Проект положення підписує керівник структурного підрозділу, а затверджує керівник вищого рангу, якому безпосередньо підпорядковується даний підрозділ. На другому примірнику в разі потреби оформляють реквізити погодження й позначку про виконавця.

Положення про підприємство затверджується розпорядчим документом вищого органу.

Положення набуває чинності з дня його затвердження ( або дати, зазначеної в розпорядчий документі, яким затверджено положення).

Положення оформляють на загальних або спеціальних бланках формату A4. Якщо положення не виходить за межі підприємства, то його можна оформляти на чистих аркушах паперу.

Заголовок до тексту може поєднуватися з назвою виду документа, наприклад: “Положення про психологічну службу системи освіти України”, “Положення про Міністерство фінансів України”

Текст положення, як правило, поділяються на розділи, кожен з яких може мати підрозділи, пункти, підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами. Іноді в тексті зазначають лише пункти.

СТАТУТ — це юридичний акт, яким оформляється утворення підприємства, організації, установи, фірми, визначаються їхні структура, функції, правовий статус, взаємовідносини з іншими підприємствами, організаціями, установами, фірмами чи фізичним особами тощо.

Статут після затвердження повноважним органом передають на реєстрацію до відповідних державних органів [для товариств з обмеженою відповідальністю (ТОВ), приватних (ГГП) і малих (МП) підприємств таким органом є районна державна адміністрація за місце юридичної адреси, вказаної в статуті], де підприємству видається свідоцтво про реєстрацію із зазначенням реєстраційного номера І юридичної адреси.

Лише після реєстрації підприємство має право розпочати сво діяльність.

Статути бувають типові (розробляються для однотипних підпріємств) та іцдивідуальні (створюються на підставі типових конкретизацією їх).
Для чіткого викладення змісту статуту й кращого сприйняття тексту його поділяють на розділи (статті), підрозділи, пункти, підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами.

РЕКВІЗИТИ СТАТУТУ:

· назва товариства (може поєднуватися з назвою виду документа);

· назва виду документа (СТАТУТ);
· гриф затвердження;

· позначка про реєстрацію;

· місце складання чи видання, рік.

Усі зазначені вище реквізити, як правило, оформляють на окремому аркуші паперу - титульній сторінці.

На подальших аркушах оформляють текст статуту, який може мати такі розділи:

1.  Загальні положення

2.  Цілі й предмет діяльності

3.  Фонди товариства

4.  Зовнішньоекономічна діяльність

5.  Права та обов'язки засновників

6.  Порядок розподілу прибутків і відшкодування збитків товариства

7.  Майно товариства

8.  Форс-мажор

9.  Зміни законодавства
10. Органи управління товариства
11. Реорганізація та ліквідація товариства

12.  Набуття Статутом чинності, зміни й доповнення до Статуту та ін.

Зміст статуту має бути постійно істинним, тобто в разі потреби в нього слід уносити доповнення та зміни. Мета створення й діяльність підприємства, зазначені в статуті, не повинні суперечити чинним законам України та іншим державним нормативно-правовим актам.

Статути оформляють на аркушах паперу формату А4 друкарським способом. Усі аркуші зшивають, прошнуровують і скріплюють печатками.

Статут не належить до секретних документів і не містить таємної інформації. Його повинні надавати на вимогу ревізійним комісіям Державним контролюючим органам, представникам судових і слідчих органів, податкової інспекції, партнерам по бізнесу та ін.

Статути слугують підставою для розробки положень, правил та інших документів, що створюються на підприємствах.

ІНСТРУКЦІЯ — це правовий документ, яким визначаються правила, що регулюють організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансові та інші спеціальні аспекти діяльності установ, організацій, підприємств (їхніх підрозділів і служб), посадових осіб та громадян.

Усі інструкції можна поділити на дві основні групи:

· такі, що регламентують порядок здійснення якогось процесу кількома виконавцями (підрозділами чи посадовими особами), наприклад: «Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та організаціях», «Інструкція про роботу з документами, що мають гриф обмеження доступу», «Інструкція про роботу з листами й заявами громадян», «Інструкція про порядок добору й передавання секретних документів на архівне зберігання» тощо;

· посадові.

Готують інструкцію не менш як у двох примірниках (на другому примірнику оформляють реквізити погодження) на загальному чи спеціальному бланку або на чистих аркушах паперу (якщо інструкція не виходить за межі підприємства) формату А4.

РЕКВІЗИТИ ІНСТРУКЦІЇ:

10- назва
виду документа (інструкція, посадова інструкція);
11- дата (зазначають дату підписання);

12- індекс;

14- місце складання чи видання;

17- гриф затвердження;

19- заголовок до тексту (має чітко визначати коло питань, об'єктів та осіб, на які поширюються вимоги інструкції, й може входити в назву виду документа, наприклад, «посадова інструкція інспектору з обліку й реєстрації листів громадян», «ІНСТРУКЦІЯ з діловодства»;

21 - текст;

О-позначка про те, що дана інструкція є додатком до розпорядчого документа (оформляють у разі потреби);

23 -підпис (підписує керівник підрозділу-розробника);

24 - гриф погодження (оформляють у разі потреби);

25 - візи (оформляють у разі потреби);

28 - позначка про виконавця (оформляють у разі потреби).

Текст інструкції викладають у логічній послідовності й групують за розділами, кожний з яких має становити завершену частину документа. Текст має бути коротким, точним, зрозумілим (оскільки інструкція це документ, що Призначається для постійного користування), директивного характеру, тому в ньому доцільно використовувати чіткі формулювання зі словами: «повинен», «слід», «необхідно», «не допускається» тощо.

Інструктивний характер мають також рекомендації, методичні рекомендації, методичні вказівки та інші подібні документи.

У комплексі організаційних документів підприємств (організацій, установ) особливе місце належить посадовим інструкціям.

На підставі посадової інструкції розробляють трудовий договір (трудовий контракт) із працівником. Трудовий договір (трудовий контракт) і посадову інструкцію використовують у разі виникнення конфліктних ситуацій між роботодавцем та працівником.

Посадову інструкцію розробляє інспектор відділу кадрів чи інший спеціаліст, який відповідає за роботу з кадрами, обов'язково погоджує з юрисконсультом і подає на затвердження керівникові підприємства (організації, установи). Всі зміни до посадової інструкції вносяться з відповідного наказу (розпорядження) по підприємству (організації, установі).

У посадовій інструкції обов'язково мають бути такі розділи:

1. Загальні положення (Зазначають сферу діяльності працівника, порядок його призначення на посаду та звільнення з неї, порядок заміщення працівника в разі його тимчасової відсутності, вимоги щодо кваліфікаційної підготовки, підлеглість працівника, коло посадових осіб, які підпорядковуються даному працівникові. Наводиться також перелік нормативних документів, якими працівник повинен керуватися в своїй роботі.)

2. Функції

3. Посадові
обов'язки

4. Права

5. Відповідальність.

Як доповнення до основних розділів посадової інструкції може додаватися розділ, у котрому регулюються трудові відносини між посадовими особами (визначається коло службових зв'язків, порядок подання звітної інформації тощо).

Посадові інструкції зберігають протягом трьох років після заміни новими. 
ПРАВИЛА — це службові документи організаційного характеру, в яких викладаються настанови, норми або вимоги, що регламентують певний порядок якихось дій, поведінку тощо.

За формою й змістом правила подібні до інструкцій; іноді вони становлять їхню складову частину (наприклад, «Правила оформлення вихідних документів», «Правила обліку й реєстрації листів громадян» входять до «Інструкції з діловодства»). Оформляють правила на загальних або спеціальних бланках формату А4. Доцільно використовувати бланки з кутовим розташуванням постійних реквізитів, оскільки має бути гриф затвердження.

РЕКВІЗИТИ ПРАВИЛ:

10 -  назва виду документа (правила);
11 -  дата;

12 -  індекс;

14  - місце видання;

17 -  гриф затвердження;

19 - заголовок до тексту (може поєднуватися з назвою виду документа);

21 -  текст (може складатися з розділів, підрозділів, пунктів);

23 - підпис;

24 - гриф погодження (оформляють у разі потреби на другому примірнику);

25 -  візи (оформляють у разі потреби на другому примірнику);

28 -  позначка про виконавця (оформляють у разі потреби на другому примірнику).

Правила обов'язкові для виконання кожним, кого вони стосуються, тому їх можна віднести до правових документів.

Так, «Правила внутрішнього трудового розпорядку» мають на меті зміцнення трудової й виконавської дисципліни, правильну організацію праці та відпочинку, повне й раціональне використання робочого часу, підвищення якості й продуктивності праці. Вони обов'язкові для виконання всіма працівниками підприємства.

Правила (витяг із правил) мають вивішуватися на видному місці, тому допускається художнє оформлення їх.

3.  СЛУЖБОВІ ЛИСТИ належать до основних засобів обміну інформацією між підприємствами, організаціями, установами, фірмами. На них припадає чимала частина вхідної й вихідної документації.

Є різні види службових листів: • інформаційні; • рекламні; • листи- запрошення; • супровідні; • листи-повідомлення; • листи-підтвердження; • листи-нагадування; • гарантійні; • ініціативні; • листи-відповіді; • листи- прохання та ін.

Працівники служби документування повинні намагатися скорочувати обсяг документообігу, тобто кількість документів, що надійшли до організації й створені нею за певний період, а отже, обґрунтовано братися за складання документів цієї групи. Службові листи рекомендується оформляти лише тоді, коли неможливо вирішити питання в усному спілкуванні — очно чи телефоном.

Виклад тексту службового листа має бути лаконічним, послідовним, переконливим і коректним. Факти й події слід висвітлювати об'єктивно, всі аспекти розглядуваного питання викладати зрозуміло, стисло, але достатньою мірою повно. В службових листах допускається також порушувати кілька питань. Проте слід ураховувати, що такі листи доводиться обробляти набагато довше. Тому все ж доцільніше оформити кілька листів. Декілька питань в одному листі можна порушувати тоді, коли вони взаємопов'язані.

Текст листа, як правило, складається з двох логічно пов'язаних частин: вступної та основної. У вступній частині зазначають факти, події, обставини, що спричинили написання листа, а також посилаються на факти, документи, дати нормативних чи інструктивних матеріалів.

В основній частині тексту листа викладають його головну мету у формі пропозиції, відмови, гарантії, зауваження, висновків тощо.

Залежно від призначення службового листа й від того, на чому автор хоче сконцентрувати увагу адресата, порядок розташування логічних частин тексту може бути різним.

Якщо враховувати невпинне зростання потоку інформації, то для активізації її сприйняття рекомендується починати текст службового листа з основної частини, а докази й підстави викладати нижче.

Службові листи з нескладних питань, що були обговорені заздалегідь, можуть містити лише основну частину.

Службові листи надсилають, аби спонукати адресата до дії, роз'яснити йому щось, переконати його в чомусь. Це досягається завдяки чіткості викладання й змістовності тексту.

Якщо лист-відповідь має реквізит 13 (посилання на індекс і дату вхідного документа), то в тексті документа його повторювати не слід.

Службовий лист оформляють на бланку для службового листа (перевагу віддають кутовому розташуванню основних реквізитів) або на чистому аркуші паперу (в такому разі залишають місце для відбитка кутового чи поздовжнього штампа адресанта). Залежно від обсягу тексту використовують бланки чи аркуші формату А4 або А5.

РЕКВІЗИТИ СЛУЖБОВОГО ЛИСТА:

11 - дата (проставляють у день підписання документа);

12 - індекс (проставляють у день підписання документа);

13      - посилання на індекс і дату вхідного документа (роблять у листах- відповідях);
  
15-    гриф обмеження доступу до документа (проставляють у разі потреби);

16 - адресат;

18     - резолюція;

19 - заголовок до тексту;

20 - позначка про контроль;

21 - текст;

22 - позначка про наявність додатка (оформляють у разі потреби);

23 - підпис;

24 - гриф погодження;

25 - візи (оформляють у разі потреби на примірнику адресанта);

26 - відбиток печатки (проставляють у разі потреби);

28  - прізвище виконавця та номер його телефону (позначка про виконавця);

29 - позначка про виконання документа й направлення до справи (оформляють від руки після виконання документа);

30 - позначка про перенесення даних на машинний носій;

31     - позначка про надходження (проставляє адресат у день надходження документа).

Якщо службовий лист надсилають за межі України, то доцільно підготувати його російською мовою. Бланк має бути двомовний, допускається російсько-український варіант.

Інформаційні листи — це службові листи, в яких адресант інформує адресата про якісь факти чи заходи, пропонує свої вироби або послуги. Інформація, наведена в листах такого типу, має бути якомога ширшою. Адресата можна зазначити узагальнено.

Рекламні листи - це різновид інформаційних листів. Вони містять детальний опис товарів чи послуг і надсилаються конкретним адресатам, аби спонукати їх скористатися запропонованим. Незважаючи на те, що рекламні листи оформляють на фірмових бланках, поштову адресу, номери телефонів, розрахункових рахунків зазначають також у тексті.

Листи-запрошення - це такі службові листи, в яких адресатові пропонують взяти участь в якихось заходах. Листи-запрошення адресують конкретним особам, підприємствам, установам чи організаціям. Далі розкривають характер заходів, умови участі в них, зазначають терміни їх проведення.

Супровідні листи - це такі службові листи, в яких адресата інформують про направлення йому документів, що додаються до листа. Обсяг текстів таких листів, як правило, невеликий, тому доцільно оформляти їх на аркушах формату А5. Супровідні листи складають, коли потрібно доповнити чи роз’яснити основні документи. У текстах супровідних листів мають зазначатися заголовки, індекси й дати документів, що направляються.

Листи-повідомлення - це такі службові листи, в яких повідомляють про щось чи стверджується якийсь факт..їх направляють конкретному адресатові.

Листи-підтвердження - це службові листи, в яких підтверджуються той чи інший факт. Листи-підтвердження можуть містити також інформацію про чинність раніше укладених договорів, угод, затверджених положень, інструкцій. Своєчасність надсилання лисгів-підтверджень усуває необхідність підготовки й направляння листів-нагадувань, дає змогу адресатові зняти питання з контролю.

Листи-нагадування - це службові листи, в яких нагадується про наближення чи закінчення терміну виконання якихось завдань, проведення заходів і необхідність внаслідок цього вжити відповідних заходів.

Гарантійні листи -це службові листи, в яких гарантується виконання чогось. Якщо гарантійний лист містить відомості фінансового або матеріального характеру, то, незважаючи на те, що банківські реквізити адресата є на фірмовому бланкові, необхідно продублювати їх у тексті. Гарантійні листи підписують керівник і головний бухгалтер підприємства.

Ініціативні листи - це такі службові листи, що спонукають адресата дати відповідь адресантові. Тематика ініціативних листів необмежена. Залежно від викладеного в листі відповідь може бути позитивною чи негативною. В разі негативної відповіді дається обгрунтування. Ініціативні листи можуть направлятися від імені керівника чи трудового колективу.

Листи-відповіді  -  це такі службові листи, в яких дають відповідь на ініціативні листи. Якщо в ініціативному листі викладено кілька питань, то в листах відповідях відповідають на кожне з них, незалежно від того, яка відповідь - позитивна чи негативна. Текст таких листів має бути чітким, конкретним, у разі відмови - обгрунтованим.

ТЕЛЕГРАМА - це службовий документ, що становить буквено-цифрове повідомлення, передане за допомогою телеграфного зв’язку у (телеграфом). Особливості телеграфного зв’язку полягають у швидкості передавання повідомлень та їхній документальності.

Тексти телеграм друкують без абзаців. Вони мають бути стислими І недвозначними. Не рекомендується вживати прийменники, сполучники, займенники, вигуки, частки (заперечну частку «не» з тексту не вилучають).

Не допускається: переносити слова тексту телеграми з одного рядка на інший; робити будь-які виправдання.

В разі потреби замість розділових та інших знаків застосовують умовні позначення:

КРПК (ТЧК - російською мовою) - крапка;

КМ (ЗПТ - російською мовою) - кома;

ЛГОС (КВЧ - російською мовою) - лапки;

НР - номер;

ДВК (ДВТ - російською мовою) — двокрапка.

Значки «—» (мінус), «+» (плюс), % (процент) пишуть словами; однозначні числа — переважно словами, багатозначні — цифрами.

Телеграфний зв'язок підприємств, організацій, установ України з представниками далекого зарубіжжя ведеться українською мовою, лише абетку замінюють латинськими літерами, службові телеграми оформляють на поштових чи фірмових бланках або на чистих аркушах паперу у двох примірниках (перший передають до відділення зв’язку, а другий підшивають у справу).

Розрізняють ініціативні телеграми і телеграми-відповіді.

У телеграмах-відповідях на початку тексту зазначають номер документа, на який дають відповідь, а в кінці — вихідний номер, і чого наводять назву підприємства (скорочено), посаду (в разі потреби), прізвище особи, котра підписала телеграму, у частину телеграми, яку передають телеграфом, друкують великими літерами через два інтервали.

зворотну адресу друкують малими літерами (перше слово - з великої). Реквізити 23 (підпис) та 26 (відбиток печатки) оформляють відповідно до ГОСТ 6.38-90.

Оформляючи службову телеграму, зазначають:

-назву виду документа (телеграма);

· категорію телеграми (термінова, міжнародна, урядова);

· вид телеграми (дві адреси, відповідь оплачено тощо);

· телеграфну адресу одержувача (повну або умовну);

- номер документа, на який дають відповідь (для телеграм- відповідей);

· текст;

· вихідний номер телеграми;

· скорочену назву підприємства, що надсилає телеграму;

· посаду особи, яка підписала телеграму (в разі потреби);

· прізвище особи, яка підписала телеграму;

· поштову адресу й назву підприємства—відправника телеграми;

· реквізит 23 (підпис);

· дату підписання телеграми;

· відбиток печатки підприємства-відправника.

У разі оформлення телеграми на чистому аркуші паперу частину, яка не передається й за яку не сплачують, відокремлюють суцільною лінією.

ТЕЛЕФОНОГРАМА - це службовий документ, що становить оперативне повідомлення, передане телефоном.

Такий зв’язок використовують, коли треба терміново оповістити когось про щось: про засідання, наради, ділові зустрічі, зміни в запланованих діях, заходах тощо.

Телефонограми, як правило, складає секретар-референт або інший працівник за дорученням керівника.

Текст телефонограми має бути лаконічним, чітким, стислим (бажано до 50 слів), з акцентом на факти, дати, час і місце проведення заходів тощо, на питання, які обговорюватимуться. Якщо в тексті є слова, котрі погано сприймаються на слух, то треба кожну літеру передавати словами.

Складену та оформлену телефонограму повинен перевірити й підписати керівник або відповідальний працівник підприємства.

Якщо телефонограму передають кільком адресатам, то складають Лтисок їх із номерами телефонів.

Оформляючи вихідну телефонограму, зазначають:

· назву виду документа (телефонограма);
· адресата;

· дату підписання;

· індекс (вихідний номер);

· реквізит 23 (підпис);

· прізвище й номер телефону особи, яка передала телефонограму;

· прізвище й номер телефону особи, яка прийняла телефонограму;

- дату й час передавання телефонограми.

Передаючи телефонограму, слід дотримувати таких правил:

1) відрекомендуватися й назвати номер свого службового телефону;

2) назвати вид документа;

3) продиктувати текст телефонограми (переконатися в правильності запису його абонентом);

4) назвати посаду та прізвище особи, яка підписала телефонограму;

5) записати назву посади, прізвище, ім'я, по батькові особи, яка прийняла телефонограму, номер її службового телефону, час передавання- приймання.

Одержавши телефонограму, секретар повинен ознайомити з її змістом керівника чи (та) працівників, яким адресовано телефонограму.

Телефонограми оформляють на загальних, трафаретних бланках або на чистих аркушах паперу формату А5 в одному примірнику.

На підприємствах із невеликим обсягом документообігу телефо-нограми записують від руки в спеціальних журналах.

ПРОТОКОЛ — це службовий документ із записом ходу обговорення питань і рішень, ухвалених на зборах, нарадах, конференціях, інших засіданнях колегіальних органів.

Проведенню таких заходів колегіальних органів передує велика підготовча робота, в ході якої складають низку документів, що супроводжують протокол: порядок денний, списки учасників засідання, списки запрошених, тексти доповідей чи тези виступів, довідки щодо обговорюваних питань, проекти рішень (постанов) із кожного питання порядку денного засідання.

Протокол ведуть під час засідання колегіального органу. Якщо засідання стенографують або записують на магнітну плівку, то протокол можуть складати після розшифрування записів. Веде протокол технічний секретар чи обрана особа. Призначення особи для протоколювання — важливий етап підготовки роботи колегіального органу, оскільки від її кваліфікації, вміння вникати в суть обговорюваних питань та обізнаності в них залежить якість запису виступів.

Протоколи можна оформляти від руки в спеціальному прошнурованому журналі або за допомогою друкарської машини чи іншої оргтехніки.

Оформляють протоколи на чистих аркушах паперу формату А4 або на загальних чи спеціальних бланках підприємства, організації, установи (бланк може мати реквізит 8). Перевагу віддають бланкам із поздовжнім розташуванням постійних реквізитів.

РЕКВІЗИТИ ПРОТОКОЛУ:

10- назва виду документа (протокол);
11- дата
(зазначають дату проведення засідання колегіального органу, а не дату остаточного оформлення чи підписання протоколу. Якщо засідання тривало кілька днів, то зазначають через тире дати першого й останнього днів роботи колегіального органу, наприклад:

   13.04.2000; 29.05-03.06.2000; 28.12.98-04.01.99);

12- індекс
(становить порядковий номер засідання цього колегіального органу; нумерація може вестися протягом календарного року, навчального року (в навчальних закладах) чи від виборів до виборів (у виборних органах);

14 - місце складання або видання;

17 - гриф затвердження (оформляють, якщо протокол підлягає затвердженню);

19 - заголовок до тексту [містить назви виду колегіальної діяльності (засідання, збори, нарада) та колегіального органу в родовому відмінку, наприклад: «Засідання комісії», «Загальних зборів трудового колективу», «Наради директорів», «Зборів студентської ради»];

21 - текст.

Текст протоколу поділяють на дві частини: вступну та основну. У вступній частині зазначають прізвища й ініціали головуючого, секретаря, присутніх, порядок денний, в основній — фіксують перебіг засідання колегіального органу.

Слова «Голова», «Секретар» друкують (одне під одним) від нульового положення табулятора з великої літери. На рівні 2-го положення табулятора проставляють тире й зазначають прізвища та ініціали головуючого й секретаря.

Далі зазначають присутніх. Порядок оформлення цього елемента протоколу такий. У протоколі засідання постійно діючого колегіального органу спочатку фіксують присутніх постійних членів (за алфавітом), а потім — запрошених (із зазначенням їхніх посад). У протоколі розширених засідань і зборів, де присутніх багато, склад їх зазначають кількісно, а список із прізвищами додають до протоколу, про що роблять відповідний запис.

У протоколах зборів, конференцій або з’їздів, де для ухвалення рішень потрібен певний кворум, зазначають, скільки мало бути присутніх і скільки було (чи кількість відсутніх).

І
далі наводять порядок денний: зазначають питання, винесені на розгляд колегіального органу, й прізвища доповідачів або тих, хто готував дані питання. Кожне питання нумерують. Іноді, наприклад у разі протоколювання засідань колегій міністерств, комітетів, порядок денний може додаватися до протоколу. Тоді його не вносять у текст протоколу, а роблять посилання: «Порядок денний засідання додається».

Основну частину тексту протоколу поділяють на розділи, що відповідають пунктам порядку денного. В кожному з розділів є такі підрозділи: «СЛУХАЛИ», «виступили», «УХВАЛИЛИ» («ПОСТАНОВИЛИ», «ВИРІШИЛИ»). Ці слова прийнято зверху та знизу відокремлювати двома інтервалами й друкувати великими літерами, кожне — від нульового положення табулятора. Після них ставлять двокрапку.

Словом «слухали» починають кожний розділ. Його друкують в одному рядку з номером питання порядку денного.

Прізвища й ініціали доповідача та тих, хто брав участь в обговоренні, зазначають з абзацу (після прізвища з ініціалами ставлять тире). Текст виступу (не в лапках) починають із великої літери [якщо тексти або тези доповідей чи виступів додаються окремо, то після прізвища з ініціалами ставлять тире й роблять запис: «Текст доповіді (виступу, повідомлення) додається»]. Після кожного виступу записують запитання й відповіді на них у порядку надходження (якщо є).

Наприкінці кожного розділу записують прийняту ухвалу (постанову, рішення) з обговорюваного питання порядку денного. Ухвали, що містять кілька питань, поділяють на пункти й підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами. Ухвала, як і всі розпорядчі документи, має бути конкретною (кому, що виконати, до якого числа тощо).

Коли обирають посадових осіб, то в протоколі зазначають результати голосування щодо кожної з кандидатур окремо.

Протоколи бувають стислі та повні. В стислих протоколах зазначають прізвища доповідачів, теми доповідей, прізвища тих, хто виступив, рішення. За такими протоколами важко судити про перебіг зборів. Стислий протокол доцільно оформляти, коли є стенограми, тексти доповідей. Стисло протоколюють оперативні наради. В решті випадків слід складати повний протокол, який містить записи всіх виступів, а отже, відбиває роботу колективу, процес напрацювання рішення в сутичці думок, у дискусіях.

Під час засідання можна скласти лише чорновий варіант протоколу. В п’ятиденний термін протокол уточнюють, вивіряють згідно зі стенограмами й фонозаписами, редагують і оформляють. Якщо до протоколу додають стенограму, то про це роблять запис після першої частини тексту, наприклад: «Засідання вченої ради стенографували. Стенограма додається». Готовий протокол підписують голова й секретар.

Рішення колегіальних органів доводять до виконавців у вигляді окремих документів -— постанов, ухвал, а на підприємствах, що діють на основі єдиноначальності, — у вигляді наказів. У решті випадків оформляють витяг із протоколу.

ДОВІДКА — це службовий документ, який містить опис та підтвердження тих чи інших фактів або подій.

Довідки поділяють на дві групи: • що містять інформацію про факти й події службового характеру, • що засвідчують якийсь юридичний факт.

Найчисленнішою є друга група довідок, їх видають заінтересованим громадянам або установам. Це довідки, що підтверджують факт роботи чи навчання, обійману посаду, розмір заробітної плати, місце проживання тощо. Оскільки ситуації, з приводу яких видають довідки, досить типові, то використовують уніфіковані трафаретні бланки, в котрих частину тексту віддруковано й позначено місця для внесення деяких змінних реквізитів. Текст починають із зазначення в називному відмінку прізвища, імені та по-батькові особи, про яку йдеться. В останньому абзаці тексту іноді означають, куди подаватиметься довідка, що видається.

РЕКВІЗИТИ ДОВІДКИ:

10 - назва виду документа (довідка);
11 - дата (проставляють дату підписання);

12 - індекс (проставляють у день підписання);

14     - місце складання чи видання;

 16  -адресат (не зазначають, якщо в тексті вказано, куди пред’являтиметься видана довідка);

19      - заголовок до тексту (зазначають у разі потреби);

21  -  текст;

22  - позначка про наявність додатків (у разі потреби);

23     - підпис (якщо довідка має фінансово-матеріальний характер виходить за межі підприємства, то ЇЇ підписують керівник підприємства й головний бухгалтер);

26 -  відбиток печатки (проставляють, як правило, коли довідка виходить за межі підприємства);

28     -    позначка про. виконавця (оформляють у разі потреби).

Довідки інформаційного характеру відображують індивідуальні ситуації. їх складають у відповідь на запити й подають у визначений термін. Довідки, що направляються за межі установ, як правило, оформляють на загальних бланках, а ті, що подаються в межах установ, — на чистих аркушах паперу формату А4 або А5 (залежно від обсягу тексту). Якщо довідка не виходить за межі підприємства, то в разі потреби зазначають реквізит 8 (назва структурного підрозділу).

Заголовок до тексту довідки може містити відомості про час (дату), на який припадають наведені в ній факти.

У довідці необхідно об'єктивно відображувати стан справ, тому її складанню мають передувати ретельне збирання й перевірка повідомлень, зіставляння та аналіз добутих даних. У довідці можуть наводитися таблиці, додатки.

У деяких випадках довідку можуть підписувати особи, що склали її й сповна відповідають за викладені в ній факти.

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА — це службовий документ, адресований керівникові даної чи вищої організації (керівникові структурного підрозділу), в якому автор інформує про ситуацію, що склалася, про події й факти, котрі мали місце, про виконану роботу тощо, а також наводить свої висновки й пропозиції. Доповідні записки можуть готуватись як із власної ініціативи, так і за вказівкою керівництва. Здебільшого мета Ініціативної доповідної записки — спонукати ке​рівника до прийняття конкретного рішення. Тому текст доповідної записки чітко поділяється на дві частини: в п е р ш і й констатувальній (описовій) — наводять факти або описують ситуацію, а в другій викладають пропозиції, прохання. Доповідні записки, в яких керівника інформують про *хід робіт, подають регулярно.

Тексту доповідної записки передує заголовок.

Оформлення цих документів залежить від адресата. Внутрішні доповідні записки (що подаються керівникові структурного підрозділу або установи) оформляють на чистому аркуші паперу від руки. Зовнішні доповідні записки (що виходять за межі підприємства) оформляють на загальних або спеціальних бланках формату А4 або А5 (залежно від обсягу тексту) з кутовим чи поздовжнім розташуванням постійних реквізитів.

РЕКВІЗИТИ ЗОВНІШНЬОЇ ДОПОВІДНОЇ ЗАПИСКИ:

10     - назва виду документа (ДОПОВІДНА ЗАПИСКА);

11     - дата (проставляють у день підписання);

12 - індекс (проставляють у день підписання);

14 - місце складання чи видання;

16 - адресат;

19 - заголовок до тексту;

21     - текст;

22-   позначка про наявність додатка (оформляють у разі по треби);

23- підпис.

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА — це службовий документ, в якому пояснюється зміст окремих положень основного документа (плану, звіту, проекту тощо) чи причини якихось подій, фактів, провин.

За змістом пояснювальні записки поділяють на дві групи:

· записки, що супроводжують основний документ (наприклад, план, звіт) і пояснюють зміст його окремих положень, їх оформляють на загальних або спеціальних бланках установи машинописним способом. Склад реквізитів такий самий, як і в доповідній записці, оформленій машинописним способом;

· записки з приводу якихось випадків, ситуацій, що склалися, провин та поведінки окремих працівників тощо. Текст таких пояснювальних записок має бути переконливим і містити неспростовні докази. Оформляють & на чистому аркуші паперу від руки.

НАКАЗ — це правовий акт, що його видає керівник підприємства (структурного підрозділу) на правах єдиноначальності й у межах своєї компетенції для вирішення основних та оперативних завдань, які поставлено перед даним підприємством. Якщо наказ видає вища інстанція, то він може стосуватися широкого кола організацій і посадових осіб.

Складання й оформлення наказу регламентуються інструкціями щодо роботи з документами, правилами про порядок підготування проекту наказу та ініпими правовими актами. В них передбачено обов'язкове дотримання низки вимог і правил, що мають забезпечити юридичну повноцінність документів, оперативне виконання їх, правильне й всебічне вирішення питання.

Проект наказу слід обов'язково погоджувати з усіма заінтересованими особами (структурними підрозділами) даного підприємства, а в разі потреби - також інших організацій. Якщо встановлені правила видання наказу порушено, то він утрачає юридичну силу, і його слід скасувати. До проекту наказу додають документи, що обумовлюють його доцільність.

Наказ набуває чинності з моменту його підписання, якщо інший термін не вказано в тексті. Право підписання наказу визначається законодавством: як звичайно, це право мають керівники, їхні перші заступники, а також деякі посадові особи відповідно до їхніх повноважень і компетенції.

Накази видають на підставі й з метою виконання чинних законів, указів, постанов і рішень уряду, наказів та інструкцій вищих органів. Керівник може видавати накази з усіх питань, що входять до його компетенції.

Здебільшого наказ діє доти, доки його не буде скасовано або доки не закінчиться термін його дії, визначений у самому тексті. Скасовувати накази може тільки вповноважена особа чи інстанція.

Накази бувають: • нормативними; • індивідуальними. Наприклад, наказ керівника про затвердження правил внутрішнього трудового розпорядку належить до нормативних. Він є загальним (безособовим), оскільки стосується не конкретних осіб, а всього колективу. Наказ про преміювання конкретних працівників має індивідуальний характер.

За призначенням накази поділяють на два види: • накази з питань основної діяльності; • накази по особовому складу.

Накази з питань основної діяльності - це правові акти, в яких оформляють рішення керівника, пов'язані з організацією роботи підприємства в цілому чи його структурних підрозділів. Такі накази видають, коли необхідно довести до відома директивні документи, які надійшли від вищих органів, спланувати конкретні заходи щодо їх виконання, призначити відповідальних осіб, терміни проведення цих заходів.

Накази з питань основної діяльності оформляють на загальних, спеціальних бланках або на чистих аркушах паперу формату А4 . Перевагу віддають поздовжньому розташуванню основних реквізитів.

РЕКВІЗИТИ НАКАЗУ З ПИТАНЬ ОСНОВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ:

  10 - назва виду документа (н А к а 3);

  11 - дата (проставляють у день підписання);

12 -індекс (проставляють у день підписання);

14 - місце складання чи видання;

19-  заголовок до тексту;

20-  позначка про контроль (проставляють у разі потреби);

21-  текст;

23 - підпис;

24 - гриф погодження (оформляють у разі потреби);

25 - візи (оформляють у разі потреби);

26- відбиток печатки (проставляють у разі потреби);

28 - позначка про виконавця.

Текст наказу складається з двох частин — констатувальної (вступної) та розпорядчої. У констатувальній частині висвітлюють цілі й завдання приписаних дій та причини видання наказу, дають посилання на документ, що є підставою для видання даного наказу.

Розпорядча частина тексту викладається в наказовій формі, її починають словом «наказую», яке друкують великими літерами від нульового положення табулятора. Після цього слова ставлять двокрапку'. Далі наводять заходи й дії, зазначають посадових осіб, які відповідають за їх реалізацію, та вказують терміни виконання завдань. Цю частину тексту наказу можна поділяти на пункти, які нумерують арабськими цифрами. Текст кожного пункту може розпочинатись із зазначення конкретної дії, вираженої дієсловом неозначеної форми, або із зазначення виконавця. Виконавцями можуть бути особи, організації чи структурні підрозділи. Назву організації, структурного підрозділу, прізвище й посаду виконавця наводять у давальному відмінку. Останній пункт наказу містить указівку про особу, яка відповідає за виконання наказу в цілому, наприклад: «Контроль за виконанням наказу доручити головному інженерові Петренку С.М.».

Запитання для самоконтролю.

1. Які документи відносять до організаційно-розпорядчих?

2. Положення, їх види.
3. Статут, реквізити статуту.

4. Інструкція. На які групи поділяють інструкції?

5. Правила, реквізити правил.

6. Службові листи, їх види та реквізити.

7. Телеграма та телефонограма.

8. Вимоги до складання та оформлення протоколу. Реквізити протоколу.

9. Довідка, її реквізити.

10. Доповідна та пояснювальна записки.
Тема: Складання і оформлення документів з господарсько-договірної та зовнішньоекономічної діяльності
План
1. Документування господарсько-договірної діяльністі: договір з господарської діяльності, трудовий договір.

2. Документування господарсько-претензійної діяльності: протокол розбіжностей, комерційний акт, претензійний лист, позовна заява.
1. ДОГОВІР - це документ, в якому зафіксовано угоду між сторонами про взаємодію (взаємне зобов'язання) й належним чином оформлено.

Сторонами договору можуть бути фізичні особи, працівники, підприємства, організації, установи, фірми.

Договори укладаються з урахуванням інтересів сторін і відповідно до чинного законодавства. Проект договору готує сторона-ініціатор (друга сторона може підготувати свій варіант проекту). В разі потреби залучають юриста.

Договір — це юридичний документ, тому, формулюючи його умови, необхідно уникати двозначності, нечіткості.

Підготовлений і належним чином оформлений договір підписується сторонами. В окремих випадках необхідно переконатися в повноваженнях особи, яка підписує договір (перевірити доручення, паспорт, а в разі потреби зібрати інформацію про контрагента).

Розрізняють:

· договори з господарської діяльності підприємств;

· трудові договори.

Договір із господарської діяльності —це службовий документ, в якому фіксують угоду між сторонами про встановлення ділових відносин, пов'язаних із господарською діяльністю, й який регулює ці відносини. Такі договори між підприємствами належать до найважливіших засобів міжвиробничих зв'язків у нових умовах господарювання й розвитку ринкових відносин.

Є різні види договорів із господарської діяльності: • про постачання; • про закупівлю; • про оренду виробничих та службових приміщень ; • про розрахунково-касрве обслуговування ; • про купівлю-продаж; • про спільну діяльність; про одержання позики; • про оренду житлового приміщення; про майнову відповідальність та ін.
Найпоширенішими договорами між підприємствами, організаціями, установами, фірмами є договори про постачання, оренду, спільну діяльність, підряд.

Договори з господарської діяльності оформляють на загальних, трафаретних (нечасто) бланках або на чистих аркушах паперу формату А4. Якщо договір складено на кількох сторінках (аркушах), то їх нумерують і кількість сторінок (аркушів) зазначають у тексті документа.

РЕКВІЗИТИ ДОГОВОРУ З ГОСПОДАРСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ:

10 - назва виду документа (договір);
11      - дата (проставляють дату підписання договору);

12 - індекс;

14      - місце складання чи видання;

19      - заголовок до тексту (про що договір);

21 -текст (Текст договору поділяють на дві частини:

· вступну, де зазначають назви сторін, між якими укладається договір, посади, прізвища, імена, по батькові осіб, котрі підписуватимуть договір; у разі потреби наводять посилання на документи, що засвідчують повноваження особи, яка підписує договір; основну, в якій є пункти «Предмет договору», «Обов' язки сторін», «Порядок розрахунків», «Відповідальність сторін», «Порядок розірвання договору», «Форс-мажор», «Загальна сума договору», «Термін дії договору», «Інші умови договору» й т. ін.);

22-  позначка про наявність додатка (в разі потреби);


26 - відбиток печатки [проставляють відбитки гербових (круглих, що прирівнюються до гербових) печаток усіх сторін, які підписали даний договір].

Нижче від реквізиту 22 оформляють пункт «Юридичні адреси та підписи сторін».

У деяких договорах (наприклад, про оренду житлового приміщення, про матеріальну відповідальність) розділів може не бути, а лише зазначаються пункти,

Часто в договорах такі слова, як «Постачальник», «Покупець», «Продавець», «Власник», «Завод», «Товариство», «Фірма», «Банк», «Клієнт» тощо, пишуться з великої літери, оскільки вони набувають значення власного імені.

Договір поставки — це договір, за яким організація-постачальник зобов'язується передати в певні терміни організації-покупцеві (замовнику) у власність або оперативне управління певну продукцію, а організація-покупець зобов 'язується прийняти продукцію до оплати за встановленими цінами.

Договір підряду — це договір, за яким підприємство (організація)- підрядник зобов'язується виконати певний обсяг робіт підприємству (організації) - замовнику.

Додатками до договору, як правило, є особливі умови договору, графіки здавання робіт, передавання замовником устаткування, матеріалів. Ними можуть бути внутрішньобудівельний титульний список, довідка про забезпечення та фінансування робіт.

Договір про матеріальну відповідальність — це договір, за яким одна сторона (матеріально відповідальна особа) бере на себе повну матеріальну відповідальність за прийняті матеріальні цінності і зобов'язується дотримуватись встановлених правил їх приймання, зберігання, відпускання й обліку, а інша сторона (підприємство або організація, якій належать матеріальні цінності) зобов'язується створити матеріально відповідальним особам нормальні умови праці й виробничу обстановку, що забезпечує схоронність зданих ним на зберігання матеріальних цінностей.

Укладений договір про матеріальну відповідальність забезпечує беззаперечне стягнення з матеріально-відповідальних осіб вартості матеріальних цінностей, нестача яких виявляється. Такі договори підписують при призначенні матеріально відповідальних осіб на роботу.

Такий документ складається у двох примірниках: перший примірник зберігається у відділі кадрів підприємства (організації) в особовій справі матеріально відповідальної особи, а другий примірник передається працівникові, що підписав договір.

Договори візуються юрисконсультом і головним (старшим) бухгалтером підприємства (організації).

Договір про спільну діяльність є універсальним і може укладатися між двома і більше організаціями (підприємствами, кооперативами, НДІ) на проведення різних робіт (дослідів) для досягнення спільної господарської або наукової мети, як-от: спільне дослідження, будівництво, експлуатація підприємств, будівель, споруд, доріг тощо.

Для цього сторони визначають розмір і характер внесків грошові, майнові (сировина, обладнання), трудова участь.

Одна із сторін за договором може виступати ініціатором його укладання, брати на себе виконання організаційних, координаційних, посередницьких функцій тощо.

Порядок розрахунків при укладанні договору між кількома учасниками визначається в кожному конкретному випадку залежно від його характеру, джерел фінансування та інших умов.

Як правило, при визначенні відповідальності сторін повинно бути передбачене сплачування штрафу (тверда грошова сума) або недотримки (неустойки) (відсотки від суми невиконаного зобов'язання) за несвоєчасне виконання робіт, оплату тощо.

Договір оренди обладнання. У тексті договору повинно бути детально описане обладнання, що передається в орейду. Тут треба також зазначити, чи передається обладнання фізично, чи орендар допускається до користування ним. В останньому випадку обумовлюються додаткові умови: час використання, ліміт споживання електроенергії тощо.

Орендна плата встановлюється за згодою сторін при відсутності централізовано встановлених розцінок.

Термін дії договору оренди встановлюється сторонами на термін, як правило, не менше п'яти років.

Договори щодо нових форм господарювання спрямовані на організацію таких форм діяльності як асоціація, мале підприємство, комерційний банк, орендне підприємство тощо.

Розширення шляхів приватизації держмайна відбувається у напрямі продажу-викупу державних підприємств (установ, організацій) як юридичним особам, так і групам громадян (громадянам). Тому почали функціонувати такі форми договорів:

Асоціація. Утворюються асоціації, що ведуть в основному виробничо- господарську діяльність, а також діяльність, що має соціально-управлінський характер. Існують тимчасові асоціації, що беруть участь у розв'язанні соціальних, науково-технічних проблем тощо. Для організації асоціації необхідне укладання установчого договору, Статуту (або Положення) асоціації.

Установчий договір повинен закріпити взаємні права й обов'язки, що забезпечує в подальшому правовий захист інтересів усіх учасників.

Комерційний банк. Комерційний банк повинен створюватися на договірних засадах засновниками, які можуть називатися пайовиками або акціонерами.

Спеціалізацією такого банку є надання коштів у вигляді кредитів підприємствам (організаціям) за рахунок залучення їх у вигляді внесків тимчасово вільних коштів підприємств (організацій).

Для реалізації такої мети комерційному банкові повинні бути надані певні повноваження, що визначаються в загальному вигляді в Договорі про заснування банку, а далі більш детально описуються в Статуті банку.

Мале підприємство. Орендне підприємство.Окремими видами договорів є договори про заснування малого підприємства, орендного підприємства.

 Стаття 43 Конституції України, прийнятої на п'ятій сесії Верховної Ради України 28 червня 1996 року, говорить:

«Кожен має право на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, яку він вільно обирає або на яку вільно погоджується.

Держава створює умови для повного здійснення громадянами права на працю, гарантує рівні можливості у виборі професії та роду трудової діяльності.
Кожен має право на належні, безпечні й здорові умови праці, на заробітну плату, не нижчу від зазначеної законом.
Громадянам гарантується захист від незаконного звільнення.

Право на своєчасне одержання винагороди за працю захищається законом».

Основною формою реалізації права на працю є укладання трудового договору про роботу на підприємстві (в установі, організації).

Відповідно до ст. 21 «Кодексу законів про працю України» (КЗпП України), трудовий договір — це угода між особою, що наймається на роботу, та керівником підприємства (установи, організації) або вповноваженим ним органом, за якою працівник зобов'язується виконувати роботу, визначену цією угодою, з підляганням внутрішньому трудовому розпорядку, а керівник (власник) підприємства (установи, організації) або вповноважений ним орган зобов'язується виплачувати працівникові заробітну плату й забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбаченої законодавством про працю, колективним договором і угодою сторін.

Громадянин має право реалізувати свої здібності до продуктивної й творчої праці укладенням трудового договору на одному або водночас на кількох підприємствах (в установах, організаціях), якщо останнє не суперечить законодавству, колективному договору або угоді сторін.

Укладення трудового договору оформляється наказом чи розпорядженням керівника або вповноваженого ним органу про зачислення особи на роботу.

Трудовий договір вважається укладеним і тоді, коли наказ (розпорядження) не було видано, але працівника фактично було допущено до роботи.

Особі, запрошеній на роботу в порядку переведення з іншого підприємства (установи, організації) за погодженням між керівниками підприємств (установ, організацій), не може бути відмовлено в укладанні трудового договору.

Забороняється укладати трудовий договір з особою, якій за медичним висновком пропонована робота протипоказана у зв'язку зі станом здоров'я.

Відповідно до ст. 25 КЗпП України при укладанні трудового договору забороняється вимагати від особи, котра влаштовується на роботу, #відомості про її партійну й національну належність, походження, а також документи, подання яких не передбачено законодавством.

Під час укладання трудового договору угодою сторін може обумовлюватися випробування, аби визначити відповідність працівника тій роботі, яка йому доручається. Умова щодо випробного терміну має бути застережена в наказі (розпорядженні) про прийняття на роботу. В період випробування на працівника поширюється законодавство про працю.

Випробний термін не встановлюється в разі прийняття на роботу: осіб, яким не виповнилося вісімнадцяти років; молодих робітників після закінчення професійно-технічних училищ; молодих спеціалістів після закінчення вищих і середніх спеціальних навчальних закладів; інвалідів, направлених на роботу за рекомендацією медико-соціальної експертизи. Випробний термін не встановлюється також у разі прийняття на роботу в іншу місцевість і переведення на роботу на інше підприємство (в установу, організацію), а також в інших випадках, передбачених законодавством.

Якщо випробний термін закінчився, а працівник продовжує виконувати1 свої обов'язки і його не попереджено про звільнення, то вважається, що він витримав випробуваннями надалі розірвання трудового договору допускається лише на загальних підставах.

Згідно зі ст. 32 КЗпП України переведення на іншу роботу на тому самому підприємстві ( в установі, організації), а також переведення на роботу на інше підприємство (в установу, організацію) або в іншу місцевість, хоча б і разом із підприємством (установою, організацією), допускається тільки зі згоди працівника, за винятком випадків, передбачених законодавством.

Не вважається переведенням На іншу роботу й не потребує згоди працівника переміщення його на тому самому підприємстві (в установі, організації) на інше робоче місце, в інший структурний підрозділ у тій самій місцевості, доручення роботи на іншому механізмі чи агрегаті в межах спеціальності (кваліфікації чи посади), обумовленої трудовим договором. Керівник або вповноважений ним орган не має права переводити працівника на роботу, протипоказану йому за станом здоров'я.

У зв'язку зі змінами в організації виробництва й праці допускається зміна істотних умов праці в разі продовження роботи за тією самою спеціальністю,

кваліфікацією чи на тій самій посаді. Про зміну істотних умов праці — систем і розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і назв посад тощо - працівника мають повідомити не пізніше, ніж за два місяці.

Якщо колишні істотні умови праці не можуть бути збережені, а працівник не згоден продовжувати роботу в нових умовах, то трудовий договір припиняється згідно з п. 6 ст. 36 КЗпП України (відмова працівника від переведення на роботу в іншу місцевість разом із підприємством, установою, організацією, а також відмова від продовження роботи у зв'язку зі змінами істотних умов праці).

До початку роботи за укладеним трудовим договором керівник  (власник) або вповноважений ним орган зобов'язаний:

· роз’яснити працівникові його права й обов’язки та поінформувати під розписку про умови праці, про небезпечні й шкідливі виробничі фактори та можливі наслідки для здоров'я, про його права на пільги й компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства й колективного договору;

· ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та з колективним договором;

· надати працівникові належно обладнане робоче місце;

· проінструктувати працівника щодо техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці й протипожежної охорони (ст. 29 КЗпП України).

Працівник зобов'язаний виконувати доручену йому роботу особисто й не має права передоручати її виконання іншій особі, за винятком випадків, передбачених законодавством.

Керівник або вповноважений ним орган не має права вимагати від працівника виконання роботи, не обумовленої трудовим договором.

Види трудових договорів:

· трудові контракти;

· трудові угоди.


2. Протоколи розбіжностей складають у випадках виникнення суперечки з тексту договору і доданої до нього специфікації. Часто виникають суперечки, пов'язані з термінами відвантаження або постачання продукції, сумою договору, формами розрахунків між сторонами тощо.

Проект договору постачання складає, як правило, постачальник і надсилає його покупцеві. Покупець зобов'язаний у десятиденний термін підписати його, скріпити печаткою і повернути постачальникові. Якщо покупець не погоджується з окремим пунктом (або кількома пунктами) договору, він також зобов'язаний у десятиденний термін скласти протокол розбіжностей і у двох примірниках надіслати разом із підписаними договорами та специфікацією на адресу постачальника.

Постачальник, що отримав підписаний покупцем проект договору разом із протоколом розбіжностей, зобов'язаний протягом 20 днів розглянути його, внести до договору всі прийняті ним пропозиції покупця, а спірні передати в той самий термін на розгляд суду, повідомивши про це покупця. Якщо протягом зазначеного терміну постачальник не передасть Спірні питання на розгляд суду, умови договору з цих пунктів вважаються прийнятими постачальником. Реквізити:
· назва документа;

· назви сторін, між якими виникли розбіжності за договором, із зазначенням номера договору і його дати;

· формулювання заперечуваних пунктів специфікації та договору в редакції постачальника, які пишуться з лівого боку;

· формулювання заперечуваних пунктів специфікації та договору в редакції, запропонованій покупце, які пишуться з правого боку;

· підпис покупця (внизу справа);

· дата, підпис і печатка покупця;

· підпис постачальника (внизу зліва);
· дата, підпис і печатка постачальника.

Комерційні акти складають представники транспортних організацій з метою посвідчення обставин, які можуть бути підставою для встановлення вини за порушення договору перевезення вантажів і покладання матеріальної відповідальності на працівників транспорту (як правило, залізниць), відправників і одержувачів вантажів. Відсутність комерційного акта позбавляє одержувача вантажу можливості пізніше виставити претензію працівникам транспорту.

Комерційні акти складають у разі невідповідності між фактично отриманим вантажем і даними, зазначеними в перевізному документі за назвою, масою і кількістю місць, псування й ушкодження вантажу, виявлення вантажу без документів та документів без вантажу, повернення залізничному транспортові викраденого вантажу, затримки передання затізницею на залізничну під'їзну колію вантажу протягом 24 годин після оформлення документів про видання вантажів у товарній конторі (касі).

В останньому випадку комерційний акт складають лише на вимогу одержувача вантажу.

Складання комерційного акта - обов'язок працівників зачізниці, а в разі іх відмови - вантажоодержувача.

Комерційні акти складають за встановленою формою і вони містять такі обов'язкові реквізити:

· назва документа;

· номер, дата і місце складання;

· швидкість перевезення вантажів;

· номер і дата накладної;

· назва пунктів відправлення і призначення;

· назва відправника і одержувача;

· відомості про засоби транспорту та відповідні відмітки в накладній;
· результати перевірки вантажу;

· опис ушкодження і стан вантажів із виділенням нестач або надлишків;

· висновки експертизи;

· додаткові відомості та відмітки;

· підписи осіб, що склали комерційний акт.

Претензійні листи - листи, що оформлюють обгрунтування вимог однієї організації до іншої, що стосуються порушення договірних зобов'язань.

Які листи є засобом врегулювання розбіжностей на добровільних засадах і є обов'язковою попередньою стадією перед позиванням через суд.

Претензії подають у певні терміни залежно від їх виду. Наприклад, претензії щодо кількості та якості товарів покупець (одержувач) повинен подати відправникові не пізніше ніж через 10 днів після складання комерційного акта. Постачальник після отримання листа у десятиденний термін повинен розглянути його і повідомити покупця про згоду задовольнити претензію або про відмову із зазначенням мотивів.

Претензії до транспортних організацій про відшкодування збитків за втрату, нестачу або ушкодження (псування) вантажу подають протягом шести місяців. Цей термін обчислюється за псування або часткову втрату вантажу із дня його видання, а за повну втрату вантажу - після ЗО діб із дня закінчення терміну постачання.

Згідно із статутами залізниць, водного й повітряного транспорту, правилами перевезенім вантажів автотранспортом, органи транспорту повинні розглянути заявлену претензію у тримісячний термін і повідомити про прийняту ухвалу. Якщо претензія стосується перевезення вантажів різними видами транспорту - за одним документом, то термін її розгляду збільшується до шести місяців. Претензії про сплату високих штрафів розглядаються транспортними організаціями протягом 45 днів.

Днем подання претензії є день здавання її на пошту (за поштовим штемпелем) або день вручення постачальникові (за датою розписки).

Претензії та додатки до них складають у трьох примірниках: перший - постачальникові, другий - заявникові, а третій додається до позовної заяви у випадку розгляду справи судом.

У разі подання претензії до транспортної організації оформляється четвертий примірник на адресу постачальника.

Форма претензійних листів відповідає вимогам до листів, однак їх зміст визначається видом претензії. Документи оформляються на бланку організації. Претензійний лист містить такі реквізити;
1. Адреса організації (підприємства), куди передається претензія (справа вгорі).

2. Адреса організації (підприємства), що подає претензію (якщо лист оформляється не на бланку), сума претензії цифрами (зліва вгорі).

3. Текст.

4. Банківські реквізити заявника.

5. Додатки із зазначенням кількості аркушів.

6. Підписи керівника та головного бухгалтера організації (підприємства), скріплені печаткою, якщо лист оформляється на бланкові.

Текст листа про нестачу товарів може мати такий зміст:

· повідомлення йро прибуття товару із зазначенням станції (порту) відправлення і станції (порту) призначення, дата прибуття, назва пароплава або номер вагона, догобору, згідно з яким прибуває партія продукції;

· назва одержаного вантажу і його документація (номер і дата рахунку, платіжної вимоги);

· стан товару, що прибув (якість і кількість, перелік недоотриманих цінностей у кількісному і грошовому вираженні);

· привід (підстава) для подання претензії, тобто де, коли і за яких обставин виявлена нестача цінностей, ким і як оформлена;

· можливі причини нестачі товарів;

· конкретні вимоги сторони, що потерпіла, щодо задоволення її * претензій;

· порядок і терміни виконання вимог, якщо терміни не визначені спеціальним нормативним актом.

Додатками, що є підтверджувальними документами із повного доказовою силою для обох сторін, за нестачі товарів повинні бути такі документи: комерційний акт (посвідчує нестачу), транспортні документи (накладні, квитанції про перевезення вантажів), розрахунок суми нестачі тощо.

До рекламацій на якість товарів слід додавати акт державної експертизи про недоброякісність товару, розрахунок суми уцінення і штрафу із зазначенням кількості та якості забракованого товару, транспортні накладні, комерційні акти й інші документи, що обґрунтовують вимогу.

Відповіді на рекламацію можуть бути такими:

· якщо ухвала ще не прийнята, подається інформація про прийняття претензії до розгляду;

· якщо претензія задовольняється повністю або частково, зазначається термін і спосіб її задоволення, якщо вона не підлягає грошовій оплаті. Під час грошової оплати вказується визначена сума, номер і дата платіжного доручення;

· якщо претензія відхиляється повністю або частково, зазначаються мотиви відмови з відповідним посиланням на нормативні акти й інші документи, які це обґрунтовують.
Відповідь надсилається:

а)
під час задоволення претензії - рекомендованим листом або телефаксом;

б)
у разі відмови в задоволенні претензії - рекомендованим листом із додаванням документів.

Позовна заява — документ, який передається до господарського суду з проханням про стягнення з відповідача в примусовому порядку претензійних сум або якого-небудь майна.

До господарського суду позивач подає документи, що підтверджують факт вживання ним заходів по врегулюванню розбіжностей на добровільних засадах. Для вчинення позову потрібні документи, що його обґрунтовують: договори, акти, транспортні документи, рознарядки, розрахунки, свої листи і листи-відповіді, телеграми тощо. Копії позовних документів позивач повинен відправити відповідачеві, а поштова квитанція як доказ відсилання цих документів поштою додасться до позовної заяви.

Реквізити:
· назва й адреса організації, що вчиняє позов, її відомча належність (штамп);

· дата позовної заяви;

· назва суду до якого подається заява;

· назва й адреса позивача (у повній відповідності до назви, зазначеної в банківських документах);

· повна назва й адреса відповідача і співвідповідача (якщо він є);

· сума позову;

· назва документа;

· текст позовної заяви, у якій викладено суть суперечки, вжиті позивачем заходи для розв'язання розбіжностей на добровільних засадах та їх результати, що містять вимоги позивача, зазначення документів, що підтверджують позов;

· перелік додатків із зазначенням кількості аркушів;

· прізвища свідків (у разі потреби);

· підписи службових осіб: керівника організації і головного (старшого) бухгалтера або юрисконсульта.

Запитання для самоконтролю
1. Що таке договір? Які види договорів ви знаєте?

2. Договір з господарської діяльності. Його реквізити.

3. Види договору з господарської діяльності.

4. Трудовий договір, його реквізити та види.

5. Протокол розбіжностей, його реквізити.

6. Вимоги до складання та оформлення комерційного акту.

7. Правила складання претензійних листів, їх реквізити.
8. Назвіть випадки, у яких складається позовна заява.

Тема : Оформлення документів, які використовуються в роботі з кадрами 
План

1. Вимоги до прийому громадам.

2. Загальна характеристика документів по особовому складу: особової картки, заяви, наказу по особовому складу, характеристики, автобіографії, особової справи.

3. Службове відрядження по території України та за кордон.
1. ДОКУМЕНТИ ПО ОСОБОВОМУ СКЛАДУ створюються з приводу прийняття працівників на роботу, звільнення їх, переведення на іншу роботу, надання відпусток, а також заохочення, накладання дисциплінарних стягнень і т. д. До таких документів належать:


· особові картки;

· заяви;

· накази по особовому складу;

   - характеристики;

· автобіографії;

· резюме;

· анкети;

· доручення;

· розписки;

· особові справи;

· трудові книжки.

Приймаючи особу на роботу, для виконання якої потрібні спеціальні знання (наприклад, на посаду лікаря, вчителя, водія), адміністрація зобов’язана вимагати пред'явлення диплома чи іншого документа про відповідну освіту, професійну підготовку. Особи, яким не виповнилося 18 років, повинні обов'язково подавати медичні висновки про можливість виконання ними обраної роботи.

Документацію по особовому складу ведуть із моменту зачислення працівника на роботу на підприємство (в організацію, установу) й виділяють у самостійну групу, що зумовлено надзвичайною важливістю її та особливостями документування.

Розроблена й застосовується підсистема уніфікованих форм документів щодо забезпечення кадрами органів державного управління, яка є складовою Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації, її розробка спричинена створенням уніфікованих документаційних комплексів, придатних для використання в автоматизованих системах керування (АСК) і в умовах застосування традиційних методів оброблення документів. Зазначену підсистему документів рекомендовано для використання на всіх рівнях управління.

До складу підсистеми входять уніфіковані форми документів, які забезпечують реалізацію завдань, пов’язаних із прийняттям, переведенням, звільненням працівників, наданням відпусток (анкета, додаток до анкети, наказ, розпорядження, заява, подання, графік відпусток, пояснювальна записка, доповідна записка), а також інструкція щодо застосування уніфікованих форм документів.

На підприємствах, де обсяг документообігу не перевищує 10 тис. документів на рік, такого структурного підрозділу, як відділ кадрів, може не бути, тому всі операції, пов'язані з його роботою, виконує секретар- референт (технічний секретар, офіс-менеджер), котрий повинен володіти знаннями стосовно роботи з документами по особовому складу й надавати допомогу відповідним службам у підготуванні, складанні, оформленні цих документів.

Приймаючи на роботу особу, відповідальний працівник відділу кадрів (або секретар-референт, технічний секретар, офіс-менеджер) повинен звірити всі відомості, внесені в анкету й автобіографію, з оригіналами документів (паспортом, дипломом, трудовою книжкою).

2.  На підставі виданого наказу(розпорядження) про зачислення особи на роботу працівник відділу кадрів (секретар-референт, технічний секретар) заповнює документ первинного обліку - ОСОБОВУ КАРТКУ (типова форма № П-2), робить відповідні записи трудовій книжці, формує особову справу; бухгалтерія відкриває особовий рахунок.

Особова картка працівника є основним документом з обліку особового складу на підприємстві. Всі записи, зроблені в картці, мають бути документально підтверджені. На підставі паспорта працівника вказують: прізвище, ім'я, по батькові; рік, місяць, число народження; місце народження; серію, номер паспорта, ким і коли його видано; домашню адресу; родинний стан. Дані про загальний і безперервний стаж роботи, переміщення працівника, про останнє місце роботи, дату й причину звільнення з останнього місця роботи визначають на підставі записів у трудовій книжці. На підставі диплома роблять відповідні записи в графах № 4 (а-г), 5, 6. Обов'язково проставляють дату заповнення картки й дають підписатися особі, на яку оформлено картку. В разі звільнення працівника в картці проставляють дату й номер наказу, зазначають причину звільнення. Вносячи ці відомості, треба бути особливо уважним, оскільки вони можуть слугувати підставою для підтвердження трудового стажу.

Заповнюють особові картки від руки або машинописним способом. Графи, в яких дані можуть змінюватися, заповнюють олівцем.

У наукових організаціях (на підприємствах, в установах) на спеціалістів із вищою освітою, які виконують науково-дослідні, проектно-конструкторські й технологічні роботи, крім типової форми № П-2, заповнюють типову форму № П-4 .

На великих підприємствах для полегшення роботи з картотекою на кожного працівника можна додатково заводити АЛФАВІТНУ КАРТКУ типова форма № П-3.

ЗАЯВА — це письмове офіційне повідомлення, твердження або прохання.

Заяви бувають прості й умотивовані.

Влаштовуючися на роботу, особа подає письмову заяву, в якій викладає прохання прийняти ЇЇ на певну посаду до певного структурного підрозділу підприємства.

Заяву про прийняття на роботу оформляють на чистому аркуші паперу формату А4 від руки або на трафаретному бланку.

У заяві мають бути такі реквізити:

- адресат;

- відомості про заявника (прізвище, ім'я, по батькові, вказані повністю в родовому відмінку, домашня адреса, номер телефону);

- назва виду документа (Заява);

- текст;

- перелік додатків (копій документів);

- дата (проставляють дату складання документа, переважно словесно- цифровим способом);

- підпис заявника.

Адресат, відомості про заявника зазначаються на початку робочої площі в правому верхньому куті аркуша; кожна частина заяви пишеться з окремого рядка. Домашня адреса заявника та номер його телефону наводяться в дужках.

У заяві не прийнято вживати прийменник «від» (від кого заява), а також архаїзми й канцеляризми («вельми переконливо», «завчасно Вам вдячний», «прошу не відмовити» й т. п,).

Заяви про прийняття на роботу, як правило, адресують керівникові підприємства. Тому, аби заявникові не доводилося запитувати про прізвище й ініціали керівника в секретаря чи відповідальної особи, їм доцільно мати зразок заяви з цими відомостями. Крім того, працівник відділу кадрів має попередити заявника про те, щоб він обов'язково залишив у заяві лівий берег для підшивання її у справу.

Заява про прийняття на роботу після розгляду її разом з іншими необхідними документами слугує підставою для видання наказу (розпорядження) про зачислення особи на роботу. В разі відмови заявникові його повідомляють про це усно чи письмово (за вказаною в заяві адресою).

Заяву про переведення на іншу посаду оформляють на трафаретному бланку або на чистому аркуші паперу. У відомостях про себе заявник зазначає обійману ним посаду, своє прізвище та ініціали, а домашню адресу й телефон не вказує.

Заяву про надання чергової відпустки можна оформляти на чистому аркуші паперу або на трафаретному бланку. В тексті такої заяви обов'язково зазначають дату початку відпустки.

Питання про надання чергової відпустки вирішує керівництво з урахуванням графіка відпусток.

Кожний працівник має право на короткочасну відпустку без збереження заробітної плати (за власний рахунок).

Заява про надання відпустки без збереження заробітної плати має бути вмотивованою. Рішення щодо такої заяви приймає керівник і пише резолюцію. Наказ про надання відпустки оформляють, виходячи з тексту заяви та резолюції. При цьому підставою для формулювання наказу є резолюція (якщо, наприклад, у резолюції вказано меншу кількість днів відпустки, то й у наказі має зазначатися ця сама кількість).

Заява про звільнення з обійманої посади за складом реквізитів та оформленням подібна до заяви про переведення на іншу посаду, її також пишуть на трафаретному бланку або на чистому аркуші паперу.

У заявах про надання навчальної відпустки має бути посилання на довідку- виклик із місця навчання, без якої питання про надання відпустки вирішити неможливо. Зазначений документ подають на розгляд разом із заявою.

НАКАЗИ ПО ОСОБОВОМУ СКЛАДУ регламентують прийняття громадян на роботу, переміщення працівників на інші посади, звільнення, надання різних відпусток, заохочення, накладання стягнень і т. ін.

На великих підприємствах використовують уніфіковані форми наказів по особовому складу. На підприємствах із невеликим обсягом документообігу зазначені накази оформляють на загальних, спеціальних бланках або на чистих аркушах паперу. Перевагу віддають варіантові поздовжнього розташування реквізитів.

Заголовки до тексту наказу можуть бути такі:

Про прийняття на роботу

Про переведення на іншу роботу

Про звільнення

Про надання відпустки

Про заохочення

Про порушення

Про накладання дисциплінарного стягнення

У текстах наказів по особовому складу констатувальної (вступної) частини може не бути. Розпорядчу частину поділяють на пункти. Кожен пункт починають дієсловом: «призначити» , «перевести» ,
«НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ ПОДЯКУ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ОГОЛОСИТИ ДОГАНУ» й т. ін. Ці слова друкують великими літерами від нульового положення табулятора. Після них ставлять двокрапку.

В наступному рядку з абзацу оформляють текст розпорядчої частини. Прізвище друкують великими літерами, ім'я й по батькові — звичайним шрифтом. Далі зазначають посаду, структурний підрозділ та зміст дії стосовно особи, про яку йдеться. В наказі про призначення на посаду вказують назву цієї посади, посадовий оклад і дату зачислення на посаду. В наказі про надання відпустки зазначають вид відпустки, кількість наданих робочих днів і дати початку й закінчення відпустки. В наказі про звільнення вказують статтю КЗпП України, на підставі якої звільнено працівника.

У наказах по особовому складу в кінці кожного пункту має зазначатися підстава для його складання.

РЕКВІЗИТИ НАКАЗУ ПО ОСОБОВОМУ СКЛАДУ:

10 - назва виду документа (н А к А 3);

11 -  індекс [до номера через дефіс додають літери вк (відділ кадрів)];

14 - місце складання чи видання;

19 - заголовок до тексту;

20      - позначка про контроль (роблять у разі потреби);

21 -текст;

О      - підстава (оформляють так само, як реквізит 22);

23      - підпис;

24      -  гриф погодження (оформляють у разі потреби);

25      - візи (оформляють у разі потреби);

28 - позначка про виконавця (оформляють у разі потреби).

На підприємствах із великим обсягом документообігу застосовують уніфіковану форму НАКАЗУ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ [форма № П-1]. Цю форму заповнюють у відділі кадрів. 

Завізований начальником відділу кадрів або особою, яка відповідає за прийняття на роботу, проект наказу (розпорядження) в разі потреби може слугувати, наприклад, направленням на переговори й перепусткою в структурний підрозділ для ознайомлення з умовами роботи.

Керівник структурного підрозділу робить висновки про можливість зачислення: на звороті проекту наказу (розпорядження) він зазначає, на яку посаду може бути прийнята особа, за яким розрядом їй з яким окладом, тривалість випробного терміну.

Згода працівника з умовами праці, результати переговорів, у разі потреби медичний висновок, позначки про проходження інструктажу з техніки безпеки, протипожежної безпеки та інші фіксуються на звороті форми.

Проект наказу про зачислення на роботу працівника, якому встановлюється оклад, візують відповідні служби підприємства, тим самим підтверджуючи вакантну посаду й оклад згідно зі штатним розкладом.

Підписаний керівником підприємства наказ (розпорядження) доводиться до відома працівника під розписку.

На підприємствах із великим обсягом документообігу, оформляючи переведення працівника з одного структурного підрозділу в інший, відповідальний працівник відділу кадрів заповнює (у двох примірниках) уніфіковану форму НАКАЗУ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПЕРЕВЕДЕННЯ НА ІНШУ РОБОТУ [типова форма № П-5]. Один примірник форми залишається у відділі кадрів, а інший — передається до бухгалтерії. Наказ (розпорядження) візують керівники структурних підрозділів попереднього та нового місць роботи й підписує керівник підприємства.

На підставі наказу (розпорядження) про переведення на іншу роботу відповідальний працівник відділу кадрів робить позначки в особовій картці (форма № П-2), трудовій книжці та в інших документах. На звороті форми № П-5 роблять позначки про нездані матеріально-майнові та інші цінності, що числяться за працівником на попередньому місці роботи.

Оформляючи щорічну та інші види відпусток (не для груп), які надаються працівникам згідно з чинними законодавчими актами й положеннями, колективними договорами, контрактами й графіками відпусток, на великих підприємствах застосовують уніфіковану форму НАКАЗУ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО НАДАННЯ ВІДПУСТКИ [типова форма № П-6]. Цю форму заповнюють у двох примірниках, один з яких запишається у відділі кадрів, а інший — передається до бухгалтерії. Заповнену належним чином форму підписують керівник структурного підрозділу та керівник підприємства.

На підставі наказу (розпорядження) про надання відпустки відповідальний працівник відділу кадрів робить позначки в особовій картці працівника (форма № П-2), а в бухгалтерії здійснюють розрахунки належних виплат. Коли надається відпустка без збереження заробітної плати, крім зазначення кількості днів відпустки, роблять позначку: «без оплати».

Відпустки для груп працівників доцільно оформляти за списком [типова форма № П-7]. Позначок про здачу інструменту, спецодягу та іншого реманенту на період відпустки працівників у формі № П-7 не роблять.

Відповідальний працівник відділу кадрів на підставі списку про надання відпусток робить в особових картках працівників відповідні позначки, а в бухгалтерії здійснюють розрахунки належних виплат.

У разі звільнення працівників на підприємствах із великим обсягом документообігу застосовують уніфіковану форму НАКАЗУ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПРИПИНЕННЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ (КОНТРАКТУ). Бланк такої форми [типова форма № П-8] заповнює відповідальний працівник відділу кадрів у двох примірниках на всіх працівників, за винятком тих, що звільняються вищим органом управління. Один примірник наказу (розпорядження) залишається у відділі кадрів, а інший - передається до бухгалтерії. Підписують наказ (розпорядження) керівник структурного підрозділу та керівник підприємства. Заповнюючи форму № П-8, у пункті «Довідка про нездані майново-матеріальні та інші цінності» роблять відповідні позначки.

На підставі наказу (розпорядження) про припинення трудового договору (контракту) бухгалтерія здійснює розрахунок із працівником.

У разі звільнення працівника з власної ініціативи (за власним бажанням) він оформляє заяву на лицьовому боці типової форми № П-8.

ХАРАКТЕРИСТИКА — це документ, в якому дається оцінка ділових і моральних якостей особи - працівника (учня, студента).

Характеристика, оформлена належним чином, вважається офіційним документом, її видає адміністрація підприємства (організації, установи, закладу освіти) своєму працівникові (учневі, студентові, практикантові). Характеристики подаються при вступі до закладу освіти (на вимогу), оформленні відрядження на роботу за кордон, при атестаціях, представленні до нагороди та в інших випадках.

Характеристики оформляють на загальних бланках або чистих аркушах паперу формату А4.

ЕЛЕМЕНТИ ХАРАКТЕРИСТИКИ:

· назва виду документа (характеристика);
· текст [Текст характеристики можна поділити на чотири частини. В першій частині наводять анкетні дані особи, на яку складають характеристику, їх друкують на відстані 2—3 інтервалів нижче від слова «характеристика», через 1,0—1,5 інтервал а, відступивши від 4-го положення табулятора на 3—4 пробіли. Спочатку великими літерами зазначають прізвище, ім'я, по батькові особи в родовому відмінку, далі—звичайним шрифтом — посаду, вчений ступінь і звання (якщо є), рік народження, освіту. Анкетну частину допускається розташовувати по центру, нижче від слова «характеристика». В другій частині наводять відомості про трудову діяльність особи: спеціальність, посаду, з якого часу працює на даному підприємстві, відомості про переміщення по службі, рівень професійної майстерності й т. п. Для учнів (студентів) зазначають: з якого періоду навчаються, за якою спеціальністю, відомості про переведення на інший факультет, ставлення до навчання тощо. В третій частині дають оцінку ділових і моральних якостей особи - її ставлення до роботи, підвищення професійного рівня, участь у громадському житті колективу, стосунки з іншими працівниками. Наводять відомості про урядові нагороди, заохочення (стягнення) тощо. Вчетвертій (заключній) частині роблять висновки, а також зазначають, куди подаватиметься характеристика. Якщо характеристика складається на працівника, котрий звільнився, або на випускника навчального закладу, то текст викладається в минулому часі, а якщо на момент складання характеристики працівник іще працює або студент навчається, - то в теперішньому часі.];

· підпис [Як правило, характеристику підписують керівник підприємства (організації, установи), керівник структурного підрозділу та голова громадської організації (перші два підписи вважаються обов'язковими).];

· відбиток гербової печатки чи круглої, що прирівнюється до гербової.

Нижче підпису, на відстані 2—3 інтервалів, від нульового положення табулятора проставляють дату підписання характеристики.

Завірену характеристику видають працівникові (учневі, студентові) на руки або надсилають до установи (організації, підприємства), що її запитувала.

АВТОБІОГРАФІЯ -це опис свого життя.

Автобіографію складають у довільній формі, однак окремі елементи й реквізити в ній мають бути обов'язково. Оформляють автобіографію від руки на чистому аркуші паперу, на лінійованом; або трафаретному бланку, коли влаштовуються на роботучи вступають на навчання. Всі відомості про себе викладають в розповідній формі від першої особи в хронологічній послідовності (і зазначенням місяця й року) і таким чином, щоб можна було дістати уявлення про життєвий шлях, кваліфікацію та громадську діяльність автора.

Є такі види автобіографій:

· автобіографія-розповідь, котру складають в описовій формі;

· автобіографія-документ, в якій точно складають факти.

В автобіографії-документі наводяться такі відомості:

· назва виду документа;

-прізвище, ім’я, по батькові автора (теперішні та колишні, що були зміни);

-число, місяць, рік народження;

· місце народження;

· соціальне походження;

· відомості про батьків [прізвище, ім'я, по батькові теперішні та колишні (якщо були зміни), дати народження (смерті, якщо померли), де й ким працюють; якщо не працюють, то зазначають останнє місце роботи, вказують, що тепер не працюють або на пенси];

· освіта й спеціальність за дипломом;

· трудова діяльність;

· останнє місце роботи (місце навчання), посада;

· нагороди й заохочення;

· участь у громадському житті;

· родинний стан і склад сім'ї;

· паспортні дані, домашня адреса й номер телефону.

Нижче від текстової частини проставляють дату складання автобіографії (ліворуч) і підписуються (праворуч). Автобіографія зберігається в особовій справі.

Якщо автобіографію пишуть на трафаретному бланку, то висвітлюють деякі додаткові питання: судимість, участь у воєнних діях і т.п.

ОСОБОВА СПРАВА - це сукупність документів, що містять докладні відомості про працівника (студента).

На кожного працівника підприємства (установи, організації) у відділі кадрів (чи у відповідній службі) формують особову справу. До неї вносять документи, що їх складає або заповнює працівник, улаштовуючися на роботу (заяву, особовий листок з обліку кадрів чи анкету, автобіографію), копії документів про освіту, витяг із наказу про зачислення на роботу та інші документи по особовому складу, які стосуються даного працівника.

Всі ці документи підшивають в окрему теку, на обкладинці якої у такій послідовності зазначаються: назва підприємства (організації установи); «ВІДДІЛ КАДРІВ»; «ОСОБОВА СПРАВА № _»; ім'я, по- батькові, прізвище працівника, на котрого оформлено особову справу; правила користування особовою справою.

До особової справи мають уходити такі документи (в порядку зазначення):

1) опис документів, що зберігаються в особовій справі;

2)      заява про прийняття на роботу;

3)      направлення чи рекомендація;

4)      анкета або особовий листок з обліку кадрів;

5)      автобіографія;

6)           копії документів про освіту (кваліфікацію);

7)           характеристики (якщо подавалися під час прийняття на роботу);

8) витяги
з наказів — про прийняття на роботу, переміщення звільнення;

9) доповнення
до особового листка з обліку кадрів;

10)          листок заохочень і стягнень;

11) довідки
та інші документи, що стосуються даної особи.      Довідки про стан здоров'я, з місця проживання та інші документи, що мають другорядний характер, групують окремо. І вносять до особових справ також витяги з наказів про накладення дисциплінарних стягнень, про заохочення, про зміну прізвища (записи роблять у доповненні до особового листка з обліку кадрів та доповненні до особової справи з обліку заохочень і стягнень).

Особові справи зберігають окремо від інших документів у спеціальних сейфах. Доступ до особових справ мають працівники, які визначені наказом керівника.

В разі формування особових справ підприємству дозволяється виготовляти копії потрібних документів, наприклад копії диплома, свідоцтва про народження, свідоцтва про укладення шлюбу, свідоцтва про розірвання шлюбу. Знімати копію можна лише з оригіналу документа. Дозволиться підшивати в особову справу ксерокопії документів. Вони мають бути звірені з оригіналом (для виявлення фальшивих) і належно засвідчені відповідальною посадовою особою.

Знімання й засвідчення копій із паспорта, профспілкового квитка, перепустки, депутатського мандата, військового квитка заборонено.

3. СЛУЖБОВИМ ВІДРЯДЖЕННЯМ вважається поїздка працівника за розпорядженням керівника підприємства, об'єднання, установи, організації на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи. Порядок відряджання (відкомандирування) регламентує “Інструкція про службові відрядження в межах України та за кордон”. Розглянемо порядок підготування й оформлення відряджень.

Підготування відряджень працівників — важлива складова роботи відповідальних осіб. Аби відрядження було успішним, треба:

· добрати й підготувати необхідну інформацію;

· добрати й підготувати матеріали та документи, що можуть знадобитися працівникові;

· віддрукувати програму відрядження.

Програму відрядження друкують у двох примірниках, один з яких вручають працівникові, а інший — залишають на підприємстві. В програмі вказують назви організацій і структурних підрозділів, посадових осіб (їхні прізвища, імена, по батькові, службові телефони), з якими передбачено зустрічі.

Детально зазначають зміст, запропонованих заходів, а також місце й час їх проведення. Маючи другий примірник програми, відповідальна особа може в разі потреби швидко зв'язатися з працівником телефоном і передати чи одержати потрібну інформацію.

Від'їздові у відрядження передує видання наказу (розпорядження) «Про відрядження» та оформлення ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ, в якому зазначають:

· прізвище, ім'я, по батькові, посаду відрядженого;

· куди відряджено;

· підставу для відрядження;

· термін відрядження (скільки днів і до якого числа);

· назву, серію, номер документа, що засвідчує особу відрядженого;

· дату й номер посвідчення про відрядження.

Наказ (розпорядження) про відрядження видають за кілька днів до від'їзду, аби працівник міг підготуватися. Підприємство, що відряджає працівника, реєструє це в спеціальному журналі.

Порядок відрядження в межах України. Відрядженому працівникові перед від'їздом видається грошовий аванс у межах суми, визначеної на оплату проїзду, наймання житла, й добові (витрати на харчування та фінансування інших особистих потреб працівника), норми яких установлено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України 23.04.99 № 663 «Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон».

Керівник підприємства може своїм наказом (розпорядженням) установлювати додаткові обмеження щодо сум коштів, наданих на відрядження.

Днем вибуття працівника у відрядження вважається день вильоту літака, відправлення потяга, судна, автобуса або іншого транспортного засобу, а днем прибуття з відрядження - відповідно день прибуття транспортного засобу. В разі відправлення транспортного засобу до 24-ї год. включно днем вибуття у відрядження вважається поточна доба, а з 0-ї год й пізніше — наступна доба. Якщо аеропорт, вокзал, пристань, станція розташовані за межами населеного пункту, де працює відряджений, то в термін відрядження зараховується час, який потрібний для проїзду до них. Аналогічно визначається день прибуття відрядженого працівника до місця його постійної роботи.

На працівника, котрий перебуває у відрядженні, поширюється режим робочого часу того підприємства, до якого його відряджено. Замість днів відпочинку, не використаних за період відрядження, інші дні відпочинку після повернення з відрядження не надаються. Якщо працівника спеціально відряджено для роботи у вихідні або святкові й неробочі дні, то компенсація за це виплачується відповідно до чинного законодавства.

Якщо працівник від'їжджає у відрядження у вихідний день, то йому після повернення з відрядження в установленому порядку надається інший день відпочинку. За відрядженим працівником зберігаються місце роботи (посада) та середній заробіток за період відрядження (на всі робочі дні тижня за графіком, установлі місцем постійної роботи), в тому числі й за час перебування в дорозі. Термін відрядження визначається керівником або його заступником, але не може перевищувати 30 календарних днів. Термін відрядження працівників, які направляються для виконання в межах України монтажних, налагоджувальних, ремонтних і будівельних робіт, має не перевищувати терміну будівництва об'єктів. Фактичний час перебування у відрядженні визначається за позначками в посвідченні про відрядження щодо вибуття з місця постійної роботи й прибуття до місця постійної роботи. Якщо працівника відряджено до кількох населених пунктів, то позначки про день прибуття й день вибуття проставляються в кожному з них. Позначки в посвідченні про відрядження щодо прибуття й вибуття працівника завіряються тією печаткою, котрою користується у своїй господарській діяльності підприємство для засвідчення підпису посадовця, на якого наказом (розпорядженням) керівника підприємства покладено обов'язки здійснювати реєстрацію осіб, що вибувають у відрядження та прибувають із нього.

На прохання відрядженого працівника належна йому заробітна плата переказується поштою за рахунок підприємства, що його відрядило. На період відрядження особи, яка працює за сумісництвом, середній заробіток зберігається на тому підприємстві, що її відрядило. В разі направлення працівника у відрядження водночас з основної роботи й роботи за сумісництвом за ним зберігаються обидва середніх заробітки, а витрати на відрядження розподіляються між підприємствами, що направляли працівника, за погодженням. За кожний день (включаючи дні від'їзду й приїзду) перебування працівника у відрядженні в межах України, в тсдоу числі вихідні, святкові й неробочі дні та час перебування в дорозі (разом із вимушеними зупинками), йому виплачуються добові відповідно до граничних норм, установлених Постановою Кабінету Міністрів України № 663. Кількість днів відрядження для виплати добових остаточно визначається з урахуванням дня вибуття у відрядження й дня прибуття до місця постійної роботи, що зараховуються як два дні. В разі відряджання працівника строком на один день або до такої місцевості, звідки він може щодня повертатися до місця постійного проживання, добові відшкодовуються як за повну добу. Якщо в посвідченні про відрядження немає позначок, то добові не виплачуються:

Якщо є підтвердні документи (оригінали), то підприємство відшкодовує відрядженому працівникові витрати на наймання житла в розмірі фактичних витрат з урахуванням вартості побутових послуг, що надаються в готелях (прання, чищення, лагодження й прасування одягу тощо, але не більш як 10 % від норм добових витрат за всі дні проживання), користування холодильником, телевізором. Працівникові, відрядженому в межах України, відшкодовується плата за бронювання місця в готелі в розмірі не більш як 50 % його вартості за одну добу згідно з поданими підтвердними документами (оригіналами). Витрати на наймання житла в разі вимушеної зупинки в дорозі, що підтверджуються відповідними документами, також відшкодовуються в порядку й розмірах, зазначених вище.

Витрати на проїзд до місця відрядження й назад відшкодовуються в розмірі вартості проїзду повітряним, залізничним, водним, автомобільним транспортом загального користування (крім таксі) з урахуванням усіх витрат, пов'язаних із придбанням проїзних квитків і користуванням постільними речами в потягах, та страхових платежів на транспорті.

Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на проїзд транспортом загального користування (крім таксі) до вокзалу, аеропорту, пристані, станції, якщо вони розташовані за межами населеного пункту, де постійно працює відряджений. Відшкодовуються також витрати на проїзд міським транспортом загального користування (крім таксі) за місцем відрядження (згідно з підтвердними документами) відповідно до маршруту, погодженого з керівником.

Відрядженому працівникові понад установлені норми компенсації витрат у зв’язку з відрядженням відшкодовуються також витрати на оплату податку на додану вартість за придбані проїзні документи, користування в поїздах постільними речами та наймання житла згідно з підтвердними документами (оригіналами),

У разі тимчасової непрацездатності відрядженого працівника йому на загальних підставах відшкодовуються витрати на наймання житла (крім випадків, коли відряджений працівник перебуває на стаціонарному лікуванні) и сплачуються добові протягом усього періоду, поки він за станом здоров'я не може виконувати покладене на нього службове доручення або повернутися до місця свого постійного проживання, але на строк не більш як два місяці. Тимчасова непрацездатність відрядженого працівника, а також неможливість за станом здоров'я повернутися до місця постійного проживання мають бути засвідчені в установленому порядку.

За період хвороби відрядженому працівникові на загальних підставах виплачується допомога з тимчасової непрацездатності. Дні тимчасової непрацездатності не включаються в термін відрядження.

Протягом трьох робочих днів після повернення з відрядження працівник зобов'язаний подати авансовий звіт про витрачену у з'язку з відрядженням грошову суму, а також посвідчення про відрядження, оформлене в установленому порядку, й документ (оригінали) про наймання житла та проїзд.

Витрати на відрядження відшкодовуються лише за наявності підтвердних документів (оригіналів), а саме: транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій), рахунків готелі (мотелів), страхових полісів тощо.

Витрати у зв'язку з відрядженням, що не підтверджені відповідними документами (крім добових витрат), працівникові не відшкодовуються. Витрати, пов'язані з поверненням відрядженим працівнником квитка на потяг, літак або інший транспортний засіб (можуть бути відшкодовані з дозволу керівника підприємства лише з поважних причин (рішення про відміну відрядження, відкликання відрядження тощо) за наявності документа, який підтверджує витрати.

Для державних службовців, а також інших осіб, які відряджаються підприємствами, ще повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, установлюються додаткові обмеження відповідно до чинного законодавства.

Витрати на харчування, віртість якого включено в рахунки на сплату вартості проживання в готелях або проїзних документів, оплачуються відрядженими за рахунок добових. Виграти на проживання понад установлені граничні норми та на перевезення понад 30 кг багажу державним службовцям, а також іншим особам, які відряджаються підприємствами, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, відшкодовуються згідно з підтвердними документами (оригіналами) лише дозволу керівника. Витрати на проїзд відрядженого працівника в м'якому вагоні, на суднах морського флоту в каютах, що оплачуються за 1—4-ю групами тарифних ставок, на суднах річкової флоту в каютах 1—2-ї категорії, а також повітряним транспортом; квитками 1 - го та бізнес-класу відшкодовуються в кожному окремому випадку з дозволу керівника підприємства згідно з поданими проїзними документами. Відшкодування витрат на службові телефоні переговори здійснюються в розмірах, погоджених із керівником.

Керівники підприємств, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, особисто вирішують питання про відшкодування своїх витрати на наймання житла, які перевищують граничні норми, встановлені відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України № 663, та витрати на проїзд у м'яком вагоні, на суднах морського флоту в каютах, що оплачуються : 1—4-ю групами тарифних ставок, на суднах річкового флоту в каютах 1—2-ї категорій, а також повітряним транспортом за квитками 1-го та бізнес-класу.

Порядок відрядження за кордон. Відрядження за кордон здійснюється відповідно до наказу (розпорядження) керівника підприємства після затвердження завдання, в якому визначаються мета виїзду, термін, умови перебування за кордоном (у разі поїздки на запрошення подається його копія з перекладом), і кошторису витрат. Термін відрядження визначається керівником, але має не перевищувати 60 календарних днів. Підприємство, що направляє працівника у відрядження за кордон, забезпечує його коштами в національній валюті країни, куди відряджається працівник, або у вільно конвертованій валюті у вигляді авансу на поточні витрати в розмірах, які зумовлені реальними потребами в країні перебування, з дотриманням вимог Національного банку України щодо вивезення іноземної валюти за кордон. Працівника ознайомлюють із довідкою-розрахунком на виданий йому аванс та з чинними положеннями щодо звітування про його використання.

Перерахунок граничних норм добових витрат, що встановлені в гривнях, у долари США здійснюється за прогнозним офіційним обмінним курсом національної валюти України до долара США на поточний рік. У разі потреби в авансуванні коштами в національній вачюті країни, куди відряджається працівник, перерахунок граничної норми, обчисленої в доларах США, на валюту країни, куди відряджається працівник, здійснюється за крос-курсом, розрахованим за встановленим Національним банком України офіційним обмінним валютним курсом національної валюти України до цих валют і долара США на день видачі авансу.

Придбання валютних коштів у вповноваженому банку та бухгалтерський облік іноземної валюти здійснюються згідно з вимогами чинного законодавства.

За час перебування у відрядженні працівникові відшкодовуються такі витрати:

· на проїзд (включаючи попереднє замовлення квитків, користування постільними речами в поїздах, оплату аеропортних зборів, перевезення багажу) як до місця відрядження й назад, так і за місцем відрядження;

· на оплату рахунків за проживання в готелях (мотелях) або наймання іншого житла, а також уключених у такі рахунки витрат на харчування чи побутові послуги (прання, чищення, лагодження й прасування одягу, білизни,

чищення й ремонт взуття), за користування холодильником, телевізором (крім каналів, за які встановлено окрему плату), кондиціонером;

· на оплату телефонних рахунків;

· на оформлення закордонних паспортів, дозволів на в'їзд на комісійні (в разі обміну валютних коштів), обов'язкове хування, інші документально оформлені витрати, пов'язані з додержанням правил в'їзду й перебування в місці відрядження, в тому числі й будь-які збори та податки.

Зазначені витрати відшкодовуються лише за наявності , документів (оригіналів), що підтверджують вартість цих витрат, у вигляді рахунків готелів (мотелів) або інших суб'єктів, які надають послуги з розміщення й проживання відрядженого працівника, транспортних квитків або рахунків (багажних квитанцій), страхових полісів. Крім зазначених витрат, відрядженому працівникові відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України № 663 відшкодовуються ( в межах установлених норм) не підтверджені документально витрати на харчування та фінансування інших власних потреб (добові витрати) у зв’язку з відрядженням.

У разі відрядження до країн, з якими встановлено повний кордонний контроль, фактичний час перебування у відряджені за кордоном визначається за позначками в закордонному паспорті контрольно-пропускних пунктів Прикордонних військ України; в разі відрядження до країн, з якими не встановлено або спрощено прикордонний контроль, — згідно з позначками в посвідченні про відрядження сторони, що відряджає, та сторони, що приймає.

Позначки в посвідченні про відрядження щодо прибуття і вибуття працівника завіряються тією печаткою, котрою користується у своїй господарській діяльності підприємство для засвідчення для підпису посадовця, на якого наказом (розпорядженням) керівника підприємтва покладено обов'язки здійснювати реєстрацію осіб, що вибувають у відрядження та прибувають із нього. За відсутності таких позначок (у паспорті чи в посвідченні про відрядження) добові витрати відрядженому працівникові не відшкодовуються. Виїзд відрядження за кордон і повернення в Україну в один і той самий день вважається одним днем відрядження.

Добові витрата за час перебування у відрядженні відшкодовуються в межах установлених норм за кожний день відрядження включаючи дні виїзду й приїзду; в разі внесення витрат на харчування в рахунки за наймання житла та у випадках, коли відряджений працівник за умовами запрошення забезпечується стороною, яка приймає, безкоштовним харчуванням у країні перебування (в дорозі), — в межах норм з урахуванням кількості разів харчуванння на добу. Залежно від кількості разів харчування на добу протягом відрядження перерахунок здійснюється за кожну добу окремо. Якщо дата виїзду у відрядження до країн, з якими встановлено повний прикордонний контроль, або дата повернення з них не збігається із датами, зазначеними в закордонному паспорті чи документі, що його замінює, то добові витрати за час проїзду територією України від​шкодовуються в порядку, передбаченому для відряджень у межах України. Якщо відряджений, перебуваючи в дорозі до країни, з якою не встановлено чи спрощено прикордонний контроль, або повертаючися з такої країни, має транзитну зупинку на території України, то відшкодування витрат на відрядження за період проїзду територією України здійснюється в порядку, передбаченому для службових відряджень у межах України. Якщо такої зупинки немає, то добові витрати відшкодовуються за кожний день відрядження, включаючи дні вибуття й прибуття, за нормами, встановленими для відряджень за кордон.

Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на проїзд до вокзалу, аеропорту або пристані та з вокзалу, аеропорту або пристані (якщо ці пункти розташовані за межами населеного пункту) в" місцях відправлення, призначення й пересадки, а також витрати на проїзд за місцем відрядження міським транспортом - рейсовими автобусами, метро, тролейбусами, трамваями (крім таксі) за умови, що працівникові не надавалися засоби пересування без​коштовно.

Якщо передбачено пересування країною відрядження, то керівник підприємства може визначити відрядженому працівникові вид транспорту, яким він може користуватись. Якщо така пропозиція не надходить, то працівник сам вибирає транспорт.

Витрати за користування таксі або оренду автотранспорту можуть бути відшкодовані лише з дозволу керівника підприємства.

Зазначені витрати відшкодовуються лише за наявності підтвердних документів.

Працівникові, якого направлено на роботу в зарубіжні країни терміном, що перевищує 60 календарних днів, і який у період перебування за кордоном отримує заробітну плату в іноземній валюті, в разі відрядження в межах країни перебування та до інших країн добові витрати відшкодовуються відповідно до граничних норм.

У разі виїзду у відрядження із зарубіжної країни до України відшкодування витрат на відрядження здійснюється в порядку, передбаченому для службових відряджень у межах України.

Виїзд у відрядження із зарубіжної країни до України й повернення в один і той самий день назад вважається одним днем відрядження. З дозволу керівника може братися до уваги затримка у відрядженні (в разі захворювання або з інших причин, що не залежать від працівника) тривалістю понад добу, але не більш як 60 календарних днів. Потреба в затримці має бути підтверджена довідкою дипломатичної або консульської установи України за кордоном. За час затримки в дорозі без поважних причин праці вникої не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на наймання житла та ін.

Не дозволяється відшкодування витрат на придбання алкогольних напоїв, тютюнових виробів, на видовищні заходи, а також сум «чайових», за винятком випадків, коли суми «чайових» включаються в рахунки згідно із законами країни перебування.

Якщо сторона, котра приймає, забезпечує відрядженого за кордон працівника додатковими валютними коштами у вигляді компенсації поточних витрат (крім витрат на проїзд до країни призначення й назад та на наймання житла) або добових, то сторона, яка відряджає, виплату працівникові добових зменшує на суму додатково наданих коштів. Якщо сума, надана стороною, котра приймає, відповідає встановленим нормам добових витрат або перевищує їх, то сторона, яка відряджає, добові не виплачує.

У разі відрядження за кордон на службовому автомобілі витрати на паливно- мастильні матеріали відшкодовуються відповідно до чинних норм за кілометр пробігу й затвердженого маршруту. Відшкодовуються також інші витрати, пов'язані з технічним обслуговуванням службового автомобіля, оплатою за його стоянку та паркування. Відшкодовуються збори за проїзд ґрунтовими, шосейними дорогами та користування водними переправами.

Якщо працівник одержав аванс на відрядження за кордон і не виїхав, то він повинен протягом трьох робочих днів від дня прийняття рішення про відміну поїздки повернути до каси підприємства зазначені кошти в тих грошових одиницях, в яких було видано аванс.

Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний протягом трьох робочих днів подати авансовий звіт про витрачені відрядженні кошти. Залишок коштів понад суму, використану згідно з авансовим звітом, підлягає поверненню працівником до кас підприємства в тих грошових одиницях, в яких було видано аванс, протягом трьох робочих днів після повернення з відрядження; в разі застосування корпоративних пластикових карток міжнародних платіжних систем - не пізніше ніж за 10, а з дозволу керівника ( з поважних причин) — не пізніше ніж за 20 робочих днів. У межах цих термінів керівник підприємства (в разі відсутності — його заступник) зобов'язаний прийняти рішення щодо затвердження авансового звіту. Разом з авансовим звітом подаються документи (оригінали), які підтверджують вартість оплачених витрат, із зазначенням форм їх оплати (готівкою, чеком, кредитною карткою, безготівковим перерахунком). До звіту додається ксерокопія позначок у закордонному паспорті, завірена відділом кадрів або керівником підприємства.

В разі відсутності підтвердних документів про обмін валюти, в якій видано аванс, на національну валюту країни відрядження перерахунок витрат у відрядженні, що підтверджені документально, здійснюється виходячи з крос- курсу, розрахованого за офіційним обмінним валютним курсом, котрий установлено Національним банком України на день затвердження авансового звіту.

Дозвіл (згода) керівника підприємства на відшкодування витрат понад установлені норми оформляється письмово в довільній формі. Власник (або вповноважена ним особа) відповідно до п. 5.4.8 Закону України «Цю оподаткування прибутку підприємств» може встановлювати додаткові обмеження щодо сум та цілей використання коштів, наданих на відрядження (відшкодування добових витрат, витрат на наймання житла, на побутові послуги, транспортні витрати та ін.). Зазначене має бути оформлене відповідним наказом (розпо​рядженням) по підприємству або визначено в наказі (розпорядженні) про відрядження.

Запитаня для самоконтролю
1.  Основні вимоги до прийому громадян.

2.  Порядок заповнення особової картки.

3.  Заява, її види та реквізити.

4.  Наказ по особовому складу. Види наказів по особовому складу. Реквізити наказу по особовому складу.

5.  Вимоги до складання характеристики, її реквізити. Автобіографія.

6.  Формування особової справи.

7.  Документи з відряджень.

8.  Порядок відрядження по території України.

Тема: Організація документообігу.
План
1. Поняття документообігу.

2. Проходження вхідних, вихідних та внутрішніх документів.
3. Суть реєстрації документів. Індексація документів.
4. Форми реєстрації документів.
5. Основні вимоги до складання номенклатур справ.
6. Поняття про справу та її формування.
1.  Документообіг - рух документів в організації з моменту їх отримання та утворення до завершення виконання або відправлення.

Правильна організація документообігу сприяє:

· оперативному проходженню документів в апараті управління;

· рівномірному навантаженню підрозділів та посадових осіб;

· позитивному впливу на управлінський процес взагалі. Документообіг - потік документів, які циркулюють між пунктами обробки інформації та пунктами технічної обробки документів.

У відношенні до апарату управління розрізняють потоки вхідних, вихідних та внутрішніх документів.

До параметрів потоків, які враховуються при організації документообігу належать:

· обсяг потоку, який визначається кількістю документів, які проходять за одиницю часу;

· структура потоку, яка визначається різновидом документів, авторством та іншими ознаками класифікованого поділу;

· режим потоку, який визначається періодичністю руху документів через пункти обробки;

· напрямок потоку, який визначається пунктами відправлення та призначення документів.

До документообігу ставлять ряд вимог, які обов'язкові для дотримання в усіх установах:

· прямоточність руху документів, проходження документів найкоротпшм шляхом;

· вибірковість розподілу документів між керівниками та спеціалістами відповідно до їх функціональних обов'язків;

· зумовленість переміщення документів діловою необхідністю, виключення непотрібних, дублюючих, інструкцій та дій;

· одноманітність маршруту руху та складу технологічних операцій для масових категорій документів;

· однократність виконання кожної операції;

· паралельність виконання різних операцій.

Під час проектування документообігу в установах складають схеми. Це дозволяє встановити раціональні маршрути та етапи обробки документів, уніфікувати шляхи руху, порядок обробки різних категорій та встановити на цій підставі порядок роботи 3 документами в установах.

Схема документообігу розробляється документаційною службою та погоджується з керівниками зацікавлених структурних підрозділів. Затверджує схеми документообігу керівник документаційної служби або установи. Схема може бути розроблена для всіх документів або для різних їх категорій.

2. Приймання вхідної кореспонденції здійснюється у централізованому порядку експедицією канцелярії або спеціально виділеним працівником канцелярії.
Інші працівники установи кореспонденцію не приймають.

Рекомендовані відправлення також передаються секретарю. При необхідності він розписується у книзі, журналі або квитанції про приймання документа та зазначає дату надходження. Якщо на конверті є надпис "Терміново”, "Вручити негайно", секретар зазначає час надходження документа.

Первинна обробка вхідної кореспонденції необхідна для підготовки документів для їх подальшої обробки та використання.

Первинна обробка це - перевірка правильності доставки та цілісності конвертів і вкладень:

· фіксація факту надходження до установи;

· підготовка документів до передачі за призначенням (сортування за адресами та видами надходження)

Внаслідок збільшення обсягу та ускладнення інформації, яка циркулює в апараті управління, підвищення вимог до оперативної її обробки, виникає необхідність направити частину документів на розгляд та виконання в структурні підрозділи та виконавцям. На ім'я керівника надходить, як правило, до 90 % кореспонденції, з них він приймає рішення щодо 10 % документів, решту переадресовує своїм заступникам або виконавцям. Усе це перевантажує керівника. В результаті попереднього розгляду вдається суттєво зменшити обсяг документів, які надходять керівникові.

Головна мета етапу - встановлення підрозділу або особи, яким повинен бути направлений документ на розгляд, а також необхідності його інформації.

При попередньому розгляді проводиться всебічна оцінка документів, встановлюється межа компетенції та відповідальності, необхідної для їх вирішення.

При оцінюванні документа, який надійшов, враховується:

· важливість змісту;

· складність та новизна поставлених питань;

· авторство, тобто становище автора в структурі управління;

· терміновість виконання;

· вид документа.

При встановленні компетенції та відповідальності, необхідних для вирішення поставлених в документі питань, керуються:

· положенням про установи та їх структурні підрозділи;

· посадовими інструкціями;

· наказами про розподіл обов’язків;

· класифікаторами питань діяльності установ та документів;

· номенклатурами справ;

· схемами руху документів;

· іншими матеріалами, які характеризують розподіл функцій в установі.

Виходячи з оцінки документів, відповідно до функцій і компетенції підрозділів або посадових осіб, проводиться розподіл документів між ними та наступна передача їх до розгляду й виконання. У ряді випадків під час розподілу документів враховують практику, особливі умови, традиції, спеціальні вказівки керівництва.

Документи, адресовані керівництву установи або установі, направляють керівництву, у підрозділи та виконавцям відповідно до оцінки, проведеної під час попереднього їх розгляду.

Керівництву направляють документи:

· органів державної влади та управління;

· документи вищих та адміністративних органів;

· колективні листи громадян;

· матеріали, які надійшли із засобів масової інформації;

· інші документи, які мають корисну для керівництва інформацію або вимагають її рішення.

ЄДСД передбачає можливість направлення виконавцю у термінових випадках (відсутність керівництва) документів, які підлягають розгляду керівництвом.

Попередній розгляд документів здійснюють референти з діловодства, загальні відділи, а також секретарі та інші особи, які мають повноваження для направлення документів за призначенням.

Особа, яка попередньо розглянула документи, отримує доступ до всієї документації, що надійшла до установи. Вона повинна користуватися довірою керівництва, суворо дотримуватися службового етикету, зберігати службову таємницю.

Після попереднього розгляду документи доставляються керівникам установи та структурних підрозділів, а Також відповідальним виконавцям для розгляду суті питань. Розглядають документи, як правило, в день їх отримання.

Референт, який отримав документ для передачі керівництву, при необхідності Підбирає матеріали, які потрібні керівництву при розгляді кореспонденції. Якщо референт повинен доповідати керівнику про зміст кореспонденції, яка надійшла, він ознайомлюється з матеріатами, необхідними для вичерпної інформації керівництву.

Керівник повинен розглядати документи і повертати їх секретарю в сірого визначений термін.

Керівнику недоцільно заводити власний архів, який складається з копій підписаних ним документів, тому що це свідчить про недовіру до документаційної служби.

Керівник, як правило, не повинен брати документи від відвідувачів або своїх підлеглих. Документи подаються тільки у канцелярію або секретарю.

Підсумки розгляду документів керівником відображають в резолюції. Вона проставляється в місці, передбаченому стандартом. Резолюція включає такі дані:

· виконавець;

· припасання дії;

· термін виконання;

· підпис;

· дата.

Із резолюціями керівників документи передаються відповідальному виконавцю. При наявності в резолюції двох або більше виконавців, документ подається кожному з них по черзі або всім одночасно в копіях. Оригінал, документа передасться відповідальному виконавцю, який вказаний в резолюції першим.

Виконавець обробляє документи відповідно до своїх функцій, запровадженої в установі технології, інструкції з діловодства та інших інструктивіо-методичних положень. При необхідності хід виконання документа фіксується на зворотному боці РКК (реєстраційно-контрольної картки).

З моменту надходження до виконавця і аж до завірення документ знаходиться в його робочій папки.

При передачі документа на підпис слід додати матеріали, на підставі яких він готувався. Це полегшує роботу керівника, дозволяє уникнути викликів виконавців тощо.

Підготовка вихідного документа починається зі складання його проекту. Якщо готується рукописний варіант, то він передасться до машинного бюро для друкування. Потім проводиться правка-ви читка.

Правка-вичитка - це звірення надрукованого тексту з відредагованим варіантом. Як правило, під час правки-вичитки вписуються пропущені літери, виправляються помилки, неправильні написання. Якщо в процесі правки- вичипси знайдені більш суттєві недоліки, текст слід виправити та знову передрукувати його (всі зміни роблять в тексті). Не допускається переробка або виправлення незрозуміле надрукованих знаків (потрібний знак надписують над закресленим).

Щоб виключити почергове погодження проекту документа, копії його слід направити всім, хто бере участь в цьому процесі. На підставі їх зауважень до проекту вносяться доповнення та зміни.

Такий порядок збільшує число циркулюючих в системі управління документів, однак набагато скорочує час підготовки складних та відповідальних документів.

Підготовлений проект документа подають керівнику на підпис. До передачі на підпис виконавець перевіряє правильність змісту, складання та оформлення документа, наявність віз та додатків, а також матеріалів, на підставі яких він підготовлений. Ці матеріали передають керівнику разом з проектом або ж вони знаходяться у виконавця і передаються керівнику за його вимогою.

Вихідні документи підписує, як правило, перший керівник. Якщо при підписанні керівник вніс у документ правки, виконавець переносить: їх у копію, яка залишається в справах установи.

Після реєстрації підписані документи передаються до експедиції для Вихідні документи підписує, як правило, перший керівник. Якщо при підписанні керівник вніс у документ правки, виконавець переносить їх у копію, яка залишається в справах установи.

Після реєстрації підписані документи передаються до експедиції для експедиційної обробки та відправлення.

Перевіряючи правильність оформлення документів, встановлюють наявність необхідних реквізитів, їх оформлення тощо. Неправильно оформленні документи повертаються виконавцю.

Документи, які надійшли до експедиції, відправляють в день їх надходження.

Мета погодження підвищення якості документів, оцінка їх своєчасності, обгрунтованності, змісту, редакції, законності, оформлення відповідними посадовими особами.

Розрізняють дві форми погодження документів - внутрішню (з підрозділами та посадовими особами установи) та зовнішню (з підвідомчими установами).

Внутрішнє погодження проекту документа - це його візування.

Зовнішнє погодження оформляється грифом, довідкою, протоколом погодження, який затверджується керівником або колегіальним органом.

Віза складається з особистого підпису особи, яка візує, та дати. При необхідності вказується найменування посади та розшифрування.

Зауваження та доповнення до проекту документа розміщують на окремому аркуші. Якщо зауваження невеликі за обсягом, їх можна викласти перед візою.

Візи при погодженні внутрішніх Документів проставляються на останній сторінці першого примірника документа нижче реквізиту "підпис". Вихідні документи візуються на примірнику, який залишається в установі.

В установах доцільно розробляти перелік найважливіших документів зі вказівкою осіб, які візують кожен з них.

Проходження внутрішніх документів на етапах підготовки та оформлення організовується відповідно до загального порядку обробки вихідних, а на етапі виконання (використання) - вхідних документів. Внутрішні документи після їх розгляду реєструються керівником.

Після погодження з відповідними структурними підрозділами проекти розпорядчих документів підписує керівник установи і реєструють в канцелярії.

Після реєстрації в канцелярії завіряються копії документів. Завірені копії документів направляють у відповідні структурні підрозділи, а при необхідності - за його межі.

Протоколи, які містять доручення посадовим особам або підрозділам установи, передають адресатам у вигляді розмножених екземплярів або завірених виписок із протоколу.

Доповідні записки на ім’я керівника установи або структурного підрозділу, звіти, довідки і інші аналогічні внутрішні документи розглядаються посадовою особою, якій вони направлені, і пёредаються в структурні підрозділи або їх розміщують у відповідну справу.

Проходження вихідних документів на підприємстві включає складання проекту документа, його виготовлення, затвердження* візування, підпис, реєстрацію та відправку.

Підготовка вихідного документа починається із складання його рукописного проекту.

Підготовлений проект документа передають на підпис керівнику установи або структурного підрозділу. До передачі на підпис виконавець перевіряє правильність змісту, складання і оформлення документа, црявність віз і додатків, а також матеріалів на основі яких він готувався.

Вихідні документи підписує керівник установи або структурного підрозділу.


3. РЕЄСТРАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ - це фіксування факту створення або одержання документів через присвоєння їм порядкових номерів і запис потрібних відомостей, що містяться в них (ДСТУ 2732—94).

Мета реєстрації полягає в забезпеченні обліку документа, контролю за його виконанням та оперативного використання інформації, що міститься в документі.

Кожний документ реєструють на даному підприємстві лише один раз. Вхідні документи реєструють у день їх надходження або наступного дня (якщо документи надійшли в неробочий час), а вихідні та внутрішні — в день підписання чи затвердження. Якщо зареєстрований документ передається з одного структурного підрозділу до іншого, то його повторно не реєструють.

Обов'язково реєструють документи, які надходять від вищих організацій (установ), і ті, що надсилаються до них, важливі внутрішні документи (накази, розпорядження, протоколи, доповідні записки й т. п.), а також пропозиції, заяви, скарги громадян.

Місце реєстрації документів, як правило, визначається «Інструкцією з діловодства», до якої має додаватися затверджений керівником підприємства перелік документів, що не підлягають реєстрації службою документування. До цього переліку можуть входити :

1) листи, що надійшли, й копії до відома;

2)     телеграми й листи про дозвіл на відрядження та відпустки;

3)     графіки, наряди, заявки, рознарядки;

4)     зведення та інформація до відома;

5)     навчальні плани, програми (копії);

6) рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій;

7)     прейскуранти (копії);

8)     норми витрат матеріалів;

9)     поздоровні листи й запрошення;

10) друковані видання (книги, журнали, бюлетені);

11) наукові звіти;

12) щомісячні, щоквартальні, піврічні, річні звіти;

13) форми статистичної звітності тощо.

Документи слід реєструвати в межах груп залежно від назви виду, автора й змісту. Наприклад, окремо реєструють: закони України, акти й кореспонденцію Верховнрї Ради України, Президента України та Кабінету Міністрів України; накази підприємства з основної діяльності; накази підприємства по особовму складу; рішення колегіальних органів підприємства; заявки на матеріально-технічне постачання тощо.

Індексація документів в діловодстві — це проставлення при реєстрації порядкових реєстраційних номерів і необхідних умовних позначок, які вказують на місце їх виконання та зберігання. Індекси використовують при пошуку, обліку і систематизації документів.

При індексації вхідних, вихідних і внутрішніх документів слід використовувати єдину систему позначок (індексів), в основі яких лежать такі правила:

· для всіх індексів використовують тільки арабські цифри;

· індекси буквені і змішані не використовуються ( виключення з цього правила зазначаються);

· розміщення складових частин індексів повинно бути постійним;

· система індексів, яка використовується на підприємстві, залишається незмінною на протязі довгого періоду і може бути змінена в зв’язку із зміною організаційної структури і реорганізації діловодства установи.

Як правило, документ отримує тільки один індекс, який проставляють в карточці і на документі одночасно з реєстрацією документа. Основою діловодської індексації є зведена номенклатура справ установи.

Реєстраційні індекси проставляють на документах вхідних; вихідних і їх копіях, які залишаються в справах установи; внутрішніх і всіх додатках до них.

Реєстраційний індекс вхідного, вихідного і внутрішнього документа складається із індексу справи за номенклатурою і реєстраційного номера документа.

Індекс документа включає позначення підрозділу, куди він направлений і де був складений, і номер справи за номенклатурою, в якій він буде розміщений. Наприклад, 04-27 ( 04- позначення підрозділу, 27-порядковий номер за номенклатурою).

При веденні в установі індивідуального обліку документів до вказаного індексу добавляють порядковий номер вихідного чи вхідного документа. Тоді індекс має вигляд: 04-27/326 (326-індивідуальний порядковий номер даного документа). Порядкові номера присвоюють окремо вхідним і вихідним документам.
•

При індексації пропозицій, заяв і скарг громадян індекс документа включає позначення справи в структурному підрозділі, де буде розглядатись документ, його порядковий номер в межах своєї групи документів і першу літеру прізвища автора. Наприклад, 01-23/56а (01-позначенні! підрозділу, 23- порядковий номер справи за номенклатурою, 56-порядковий номер заяви, а- перша літера прізвища заявника).

Правила індексації деяких видів внутрішніх документів відрізняються від правил індексації вхідних, вихідних і ряду внутрішніх документів. Індексація постанов, наказів, вказівок, розпоряджень і інших розпорядчих документів, а також протоколів здійснюються окремо по кожному виду і підвиду. Індексом є реєстраційний номер документа в своїй групі. Порядкові номера зростають протягом року.

В індексі документа позначення підрозділу і порядковий номер справи за номенклатурою відділяють дефісом, а порядковий номер документа - косою лінією.Також можуть бути такі індекси: 03/32-54 або 03-32-54.

В деяких випадках документи, які видаються спільно декількома організаціями, мають складний індекс, який складається із розділених між собою косою лінією індексів, присвоєних документу кожною стороною.


4. Форми для реєстрації документів і порядок їх заповнення. Для реєстрації документів усіх категорій (вхідних, вихідних, внутрішніх) використовують реєстраційно-контрольні картки або спеціальні журнали. 

Реєстраційно-контрольні картки (РКК) заповнюють машинописним способом (переважно) або від руки. Сучасна форма РКК придатна й для оброблення за допомогою ПК.
Бланки РКК виготовляють друкарським способом чи за допомогою засобів оперативної поліграфії на аркушах паперу формату А5 або А6 (105 х 148 мм).

Календарну шкалу реєстраційно-контрольної картки використовують для контролю за термінами виконання документа. В цій позначають число місяця, до якого документ треба виконати.

У календарній шкалі PКK формату А6 зазначають лише непарні числа місяця. Якщо термін виконання документа припадає на парне число, то в картці позначають попереднє число.

У графі «Автор документа або кореспондент» фіксують назву підприємства, з якого надійшов документ (допускається зазначати скорочену назву), або, якщо документ вихідний, — куди його надіслано (до якого підприємства). Реєструючи заяви, пропозиції, скарги, в цій графі зазначають також прізвище, ім’я й по батькові, місце роботи чи домашню адресу автора.

У графі «Термін виконання» зазначають дату, до якоі документ треба виконати. Реєструючи ініціативний документ, що відправляється, проставляють очікувану дату відповіді.

У графі «Дата й індекс документа» зазначають реквізити 11 і 12.

Графу «Дата й індекс надходження» заповнюють лише на вхідні документи (індекс присвоюється підприємством-одержувачем).

У графі «Заголовок документа або короткий зміст» наводять заголовок до тексту документа. Якщо заголовок не сповна висвітлює зміст тексту документа, то в цю графу вносять докладніші відомості. Якщо в реєстрованому документі немає заголовка до тексту, то реєстратор сам визначає суть документа й записує стисле формулювання її в цій графі. Від того, наскільки кваліфіковано зроблено записи в графах реєстраційно-контрольної картки, великою мірою залежить оперативність подальшого пошуку документа й можливість відповіді на запит про нього ж у поточній роботі, так і тоді, коли документ зберігатиметься в архіві.

У графі «Резолюція або кому направлено, відповідальний виконавець» зазначають повний зміст резолюції, її автора й дату. Цю графу заповнюють після попереднього розгляду документа. Якщо на документі немає резолюції, то реєстратор указує в цій графі прізвище, ініціали, посаду виконавця, якому направлено документ, і дату направлення (можливе зазначення номер« телефону).

В графі «Розписка в одержанні документа» підписується й зазначає дат) одержання та особа, якій даний документ передано для виконання.

Запис у графі «Позначка про виконання» має відображати суть вирішенню питання, містити дату й індекс документа, що його надіслано у відповідь. Якщс письмової відповіді на зареєстрований документ не передбачено, то в цій графі конкретно записують: коли, ким і як вирішено питання, викладене в документі. Зазначають також індекс справи, в яку документ підшито для зберігання.

На звороті реєстраційно-контрольної картки в графі «Контрольні позначки» роблять позначки про контроль за термінами виконання документа із зазначенням конкретних причин його затримки. Допускається використання цієї графи для записів, що відображують рух зареєстрованого документа, а також для внесення додаткової інформації з питання, викладеного в документі.

Графи «Фонд №», «Опис №», «Справа №» заповнюють в архіві, куди РКК здаються разом із документами по закінченні роботи з ними.

Слід пам'ятати, що реєстраційно-контрольна картка — це документ великої інформаційної ємності, тому до її заповнення треба ставитися відповідально. Допускається виготовлення кольорових бланків карток, що полегшує роботу з ними. Кількість примірників РКК визначається числом картотек, які ведуться на даному підприємстві. На підприємствах, де довідкові картотеки ведуться в структурних підрозділах, РКК складають у двох примірниках (для канцелярії та структурного підрозділу, до якого карпу передають разом із документом). Якщо документ ставиться на контроль, то оформляють три примірники РКК.

Реєстраційно-контрольні картки групують у довідкові картотеки, які створюють окремо на кожний календарний рік. Як правило, довідкова картотека складається з двох частин: невиконаних і виконаних документів. Першу частину картотеки використовують для пошуку документів у процесі їх виконання за виконавцями, кореспондентами або термінами виконання, а другу — для пошуку виконаних документів.

Автоматизована реєстрація документів здійснюється централізовано за допомогою ПК. Запис на магнітний носій виконується з реєстраційно- контрольних карток, які забезпечують сумісність програмних і технічних засобів, прямим уведенням з документа таких обов'язкових реквізитів: назва виду документа; автор (кореспондент); дата документа; індекс документа (дата й індекс надходження — для тих, що надійшли); заголовок до тексту або короткий зміст документа; резолюція (виконавець, зміст доручення, автор, дата); відповідальний виконавець; термін виконання; позначка про виконання (короткий запис про вирішення питання, дата фактичного виконання й індекс документа-відповіді).

Склад обов'язкових реквізитів у разі потреби може бути доповнений такими відомостями: виконавці; хід виконання документа; додатки тощо, розташування реквізитів може визначатися самим підприємством.

У разі автоматизованої реєстрації документів формується банк реєстраційних даних, а за наявності мережі — центральний банк реєстраційних даних.

Завдяки автоматизованим банкам реєстраційних даних працівники служби документування мають змогу одержати інформацію про всі документи й місце їх зберігання. Ця інформація виводиться на дисплей або виготовляються машинограми. За часткової автоматизації пошукових операцій має забезпечуватися сумісність традиційної й автоматизованої систем реєстрації та пошуків.

Як правило, пошук інформації здійснюється централізовано на автоматизованих місцях реєстрації Та опрацювання інформації. Користувач має змогу одержати інформацію про документ за всіма або кількома реквізитами реєстрації й про місце знаходження документа на даний час.

Журнальна форма реєстрації характерна для підприємств, у яких обсяг документообігу становить близько 600 документів на рік.

Графи журналів реєстрації документів заповнюють так само, як і графи реєстраційно-контрольних карток. Журнальна форма реєстрації документів має низку недоліків: порушується принцип одноразовості реєстрації документа (його доводиться окремо реєструвати в кожному підрозділі, куди передають на виконання); треба вести кілька журналів реєстрації — вхідних документів, вихідних документів, наказів, скарг, звернень громадян і т. ін.; пошук інформації в разі запитів тривалий і складний, оскільки ініціативний документ може бути зареєстрований у журналі вхідної документації, відповідь на нього — в журналі реєстрації вихідної документації, а наказ щодо вирішення питання ініціативного документа — в журналі реєстрації наказів. Проте журнальну форму реєстрації документів широко застосовують на підприємствах із невеликим обсягом документообігу.


5. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ—це систематизований перелік назв справ, до яких входять документи, подібні за змістом і належністю, із зазначенням терміну їх зберігання (ДСТУ 2732—94).

Після того як в управлінській діяльності вже використано інформацію, що міститься в документі, він стає «пам'яттю» підприємства, «хранителем» інформації, потреба в якій може виникнути згодом. Таких документів нагромаджується багато. Тому, аби відпрацьовані документи можна було швидко відшукати в разі потреби, їх групують у справи.

Для правильного формування справ документи групують за змістом і видами ще в поточній роботі з ними. Групування документів закріплюють у номенклатурі справ. Якщо номенклатуру справ складено правильно, то документи в міру їх виконання вноситимуться до тих справ, які заздалегідь для них передбачено, а отже, знайти потрібний документ буде нескладно.

Крім того, номенклатура справ є покажчиком індексів документів, що присвоюються під час реєстрації, оскільки індекс документа може містити індекс структурного підрозділу підприємства й номер справи за номенклатурою.

Отже, номенклатура справ визначає принципи розподілу документів та групування їх у справи, закріплює індексацію структурних підрозділів підприємства, індексацію справ, установлює терміни зберігання документів, використовується як схема побудови довідкової картотеки відпрацьованих документів і є звітним документом архіву підприємства.

Види номенклатур справ. Номенклатури справ поділяють на індивідуальні, рекомендовані й типові.

Індивідуальна номенклатура справ відображує документи конкретного підприємства (структурного підрозділу).

Рекомендовані й типові номенклатури справ розробляють, щоб уніфікувати групування документів підприємств певної категорії з однаковим характером діяльності (наприклад, середні загальноосвітні школи, професійно-технічні училища, проектні інститути системи Держбуду). Як правило, типова номенклатура встановлює єдину індексацію справ для підприємств усій системи (відомства, галузі) й має обов'язковий характер.

Рекомендовані й типові номенклатури справ розробляються вищими установами (відомствами) і слугують підставою для складання індивідуальних номенклатур у підвідомчих організаціях. Крім того, їх використовують як методичні посібники.

Рекомендовані й типові номенклатури справ обов'язково погоджують з архівними установами. Під час складання індивідуальних номенклатур справ на основі типових і рекомендованих номенклатур має враховуватися специфіка формування справ у конкретній установі. Виділяють також номенклатуру справ структурного підрозділу й зведену номенклатуру справ Остання відображує документи установи в цілому й складається з номенклатур справ структурних підрозділів.

На кожному підприємстві (в його структурних підрозділах) має бути своя номенклатура справ (незалежно від того, чи є рекомендована або типова номенклатура справ). До основних принципів побудови номенклатури справ належать: єдиний підхід до обліку, систематизації, опису та пошуку документів; застосування індексації документів; стабільність індексів справ. Номенклатуру справ складають на підставі: - положення про підприємство або статуту підприємства; - планів роботи й звітів про роботу; - штатних розкладів; - переліків документів; - класифікаторів; - номенклатур справ за попередні роки; - списків структурних підрозділів і кореспондентів; - описів справ постійного й тимчасового зберігання (понад 10 років); - довідкових картотек. До номенклатури справ уносять:

· усі справи й документи, що відображують документовані ланки роботи та окремі аспекти діяльності підприємства або структурного підрозділу;

· справи тимчасово діючих органів, документи яких є правовою підставою для підтвердження повноважень установи або припинення її діяльності;

· незакінчені справи, що надійшли з іншого підприємства для дальшої роботи з ними;

· всі довідкові картотеки документів.

Справи громадських організацій підприємства та його підрозділів уюпочають у номенклатуру справ підприємства та його структурних підрозділів, при яких їх створено.

Не вносять до номенклатури справ: друковані видання; збірники постанов Кабінету Міністрів України; Відомості Верховної Ради України; брошури; довідники; інформаційні листки; бюлетені; реферативні журнали; експрес- інформації.

Номенклатуру справ затверджують у встановленому порядку. Затверджена номенклатура справ є чинною протягом багатьох років і підлягає перезатвердженню в разі докорінної зміни функцій і структури установи. Якщо таких змін не сталося, то номенклатуру справ наприкінці кожного року уточнюють і надають їй чинності з 01 січня наступного року. Щорічний примірник номенклатури справ є документом постійного зберігання й уноситься до розділу номенклатури секретаріату (структурного підрозділу під номером 1).

Номенклатуру справ складає секретар-референт або спеціаліст, який відповідає за роботу з документами, чи архівіст підприємства.

Назви розділів номенклатури справ збігаються з назвами структурних підрозділів підприємства. Перший розділ номенклатури має назву «Секретаріат» («Дирекція», «Загальний відділ»); йому присвоюють індекс 01. Решту структурних підрозділів розташовують після секретаріату в порядку важливості: спочатку виробничі відділи, потім — функціональні або допоміжні служби з присвоєнням їм індексів 02, 03, 04 і т. д.

Якщо структурних підрозділів немає, то як назви розділів номенклатури справ можуть використовуватися напрями діяльності підприємства чи посади його керівників і спеціалістів, наприклад:

1 - генеральний директор;
§
2 - заступник генерального директора з виробничої діяльності;

3 - заступник генерального директора з комерційних питань і т. д.

Усередині розділів номенклатури розташовують заголовки справ із присвоєнням відповідних індексів, наприклад: 01—02 (01 «Секретаріат», а

4 - порядковий номер справи, сформованої в секретаріаті).

На початку кожного розділу зазначають найважливіші для діяльності підприємства документи - накази, протоколи, після них листування та інші інформаційно-довідкові документи, а в кінці журнали обліку чи довідкові картотеки.

Заголовки справ мають бути короткими й відповідати змістові документів, що зберігаються в даній справі.

Елементи заголовка справи розташовують у такій послідовності:

· назва виду документів (Накази, Контракти, Протоколи);

· короткий зміст документів (наприклад, «Листування з АТЗТ „Берегиня” щодо будівництва під’їзних доріг до складів готової продукції»);

· період, якого стосуються документи справи (наприклад, «Накази з основної діяльності за 1999 р.»);

· слово «Копії», якщо справу сформовано з копій документів (наприклад, «Рішення Ради засновників за 1999 рік. Копії»).

У назві справи, що містить листування, зазначають: із ким, з якого питання воно ведеться (наприклад, «Листування з AT „Оберіг” про постачання товарів за 1999 р.»).

Заголовки типу «Різне листування», «Документи із загальних питань» недопустимі. Не рекомендується вживати в заголовках справ слово «матеріали». Іноді можна використовувати термін «Документи» з розшифруванням у дужках їхніх видів, наприклад: «Документи (листи, контракти, акти) про оренду приміщень. 1999р.»

У процесі ведення справи заголовки можна уточнювати й доповнювати.

Для кожної справи в графі 4.102) зазначають термін зберігання документів

із
посиланням на відповідну статтю «Переліку документів із зазначенням терміну зберігання». Не рекомендується групувати однотипні документи в одну справу, якщо вони мають різні терміни зберігання.

У графі 5 «Примітка». 102) роблять позначки про: заведення справ; відповідальних за ці справи; передавання справ до інших підприємств (структурних підрозділів) чи іншій особі; справи, що переходять на наступний рік, і т. ін.

Той, хто оформив номенклатуру справ, - секретар-референт (технічний секретар або інша відповідальна особа) - підписує її, погоджує з архівним відділом і затверджує в керівника підприємства.

Номенклатуру складають не менш як у трьох примірниках: перший примірник зберігають у справі, другий — робочий — вивішують на внутрішньому боці стінки шафи (сейфу), де зберігаються справи, третій - передають до архіву підприємства.

Структурним підрозділам передають витяги з відповідних розділів номенклатури або додатково розмножені копії її для формування з них окремих справ. Протягом року до номенклатури можуть уноситися заголовки нових справ. Для цього між ЇЇ розділами залишають вільні місця. Номенклатуру справ можна використовувати протягом кількох років, якщо немає принципових змін у структурі й функціях підприємства. Номенклатуру справ зручно вести за допомогою персонального комп’ютера (ПК).

По закінченні календарного року відповідальна особа (секретар-референт, технічний секретар) у графі 3 фіксує кількість сформованих справ (томів).

Згідно з вимогами до формування справ в одну справу можна підшивати не більш як 250 аркушів документів. Якщо аркушів більше, то треба завести наступний том справи. Індекс справи в цьому разі зберігається.

Номенклатура справ підприємства -  це, як правило, багатосторінковий документ, тому для її оформлення можна використовувати спеціальний багатосторінковий трафаретний бланк формату А4.

РЕКВІЗИТИ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ:
8 - назва структурного підрозділу (для номенклатури справ структурного підрозділу);

10 - назва виду документа (номенклатура справ);
11 - дата;
12         - індекс;

14 - місце складання;

17        - гриф затвердження;

19        - заголовок до тексту (наприклад, «На 2013 рік»);

21         - текст (заповнюють табличну форму);

22 - підпис;

25         - візи (або 24 - гриф погодження);

29    -позначка про виконання документа й направлення його до справи.


6. СПРАВА — це сукупність документів або документи, які стосуються одного питання чи ділянки діяльності й уміщені в окрему обкладинку (ДСТУ 2732—94).

Формування справа — це визначення належності документів до певної справи й систематизація документів усередині справи (ДСТУ 2732-94).

Справи формують централізовано за місцем реєстрації документів, у канцелярії підприємства.

Правильне формування справ сприяє оперативному пошукові потрібних документів підприємства, схоронності їх, упорядкуванню діловодства.

Справи, як правило, формує секретар-референт, технічний секретар або інший відповідальний працівник під контролем керівника.

У фірмах справи формують переважно за назвами видів документів (накази, контракти, акти й т. д.). Якщо обсяг документообігу великий, то для оперативного пошуку можуть уводитися інші ознаки класифікації. Наприклад, контракти можна групувати в кілька справ: контракти про постачання мінеральних добрив, контракти про постачання вугілля, контракти про постачання бензину й т. ін.


Правила формування справ такі:
· у справу підшивають документи, роботу з якими закінчено;

· у справу підшивають оригінали чи копії, завірені в установленому порядку;

· документи, що мають різні терміни зберігання, групують у різні справи;

· документи з одного питання підшивають в одну справу (в кожній справі або томі справи має бути не більше ніж 250 аркушів; може бути кілька томів однієї справи);

·  до справи вносять лише один примірник документа;  кожний документ, унесений до справи, має бути належним чином оформлений (містити позначку про виконання документа й направлення його до справи);

· як правило, до справи вносять документи одного календарного року (навчального року, виборного періоду);

· у справу не підшивають документи, що підлягають поверненню, а також чернетки документів;

· усередині справи документи розташовують у хронологічній (номерній) послідовності (документи, термін зберігання яких становить до 10 років включно, можна розташовувати у зворотній хронологічній послідовності.

Статут підприємства та інші засновницькі документи вміщують в окрему справу. Протоколи загальних зборів акціонерів зберігають окремо від протоколів засідань Ради директорів. Додатки й доповнення підшивають до відповідних протоколів.

Контракти (договори) підприємства поділяють - на дві групи й зберігають у різних справах. Першу групу становлять комерційні контракти (договори) між підприємствами, другу - трудові контракти, трудові договори, трудові угоди.

Накази по особовому складу групують окремо від наказів із питань загальної діяльності.

Документи по особовому складу підприємства (особові справи, особові картки) розташовують в алфавітному порядку прізвищ працівників.

Із
документів, що мають реквізит 15 (гриф обмеження доступу до документа), формують окремі справи.

Формування справ, пов'язаних зі службовим листуванням, залежить від його обсягу. Якщо обсяг листування невеликий, то заводять одну в якій зберігають вхідні та вихідні листи, факси. Прогнозуючи збільшення обсягу листування з діловими партнерами, доцільно сформувати окремі справи для вхідних листів (факсів), вихідних листів (факсів). Якщо обсяг документообігу великий, можна завести справи на вхідні листи, вихідні листи, вхідні факси, вихідні факси. Доцільно в одну справу підшивати один за одним листи- відповіді й листи-запити.

Якщо підприємство має багато контрагентів, то можна застосовувати об'єктивну ознаку групування документів, тобто в одній справі зберігати документи різних видів (контракти, факси, телефонограми й т. п.), які стосуються однієї організації (наприклад, «Документи (контракти, акти, листування) про співпрацю з АТ „Каштан" за 2012 р.»).

Плани та звіти зберігають у справах того року, на (за) який поскладено, незалежно від часу складання чи затвердження. Бізнес - плани на кілька років підшивають у справи першого року (наприклад, бізнес-план на 2012—2013 рр. слід зберігати у справі за 2013рік).

Сформовані справи зберігають у спеціальних теках вітчизняного або імпортного виробництва. Теки імпортного виробництва (типу «Ьеііг», «Торроіпі») можна використовувати протягом кількох років, тому для оперативного пошуку документів усередині справи доцільно робити закладки із зазначенням року.

На лицьовому боці обкладинки справи мають бути такі дані:

· назва організації;

· назва структурного підрозділу;

· номер справи;

· заголовок справи;

· за який рік (роки);

· кількість аркушів;

· термін зберігання (згідно з Переліком).

Запитання для самоконтролю
1.  Визначення документообігу. Параметри потоків документів.

2.  Порядок проходження і виконання вхідних документів.
3.  Обов'язки керівника під час розгляду документів.

4.  Робота виконавця з документами.
5.  Порядок проходження вихідних та внутрішніх документів.
6.  Порядок приймання та передачі документів.
7.  Що являє собою реєстрація документів, її основна мета?
8.  Які ви знаєте форми реєстрації документів?
9.  Основні правила індексації документів.
10.  Визначення номенклатури справ. Види номенклатур справ.
11.  Основні вимоги до номенклатур справ.
12.  Справа, її формування. Правила формування справ.

Тема: Організація і проведення масових службових

 і ділових заходів

План

1.Вимоги
до роботи секретаря.

2.Посадова
інструкція секретаря: функції та відповідальність секретаря.

3. Обов’язки секретаря щодо організації прийому телефонних викликів.

4. Підготовка до нарад, засідань і зборів.

1.Секретар - головна фігура діловодного процесу. Стан діловодства і загальна культура обслуговування керівників і спеціалістів в значній мірі визначається якістю праці секретаря, яка в свою чергу залежить від рівня його організації.

Робота секретаря потребує делікатності в спілкуванні з людьми, а також акуратності, чіткості, зібраності в роботі з документами, вміння співпрацювати з керівником.

Умовно можуть бути виділені два типи секретарської діяльності: здійснення повністю або значною мірою діловодного обслуговування апарату управління чи структурного підрозділу в цілому і виконання при цьому функцій секретаря керівника; виконання тільки функцій секретаря керівника.

Між цими типами секретарської діяльності немає принципової різниці. Однак завдання і коло обов'язків секретаря-універсала в невеликій установі істотно відрізняються від завдань і обов'язків секретаря, покликаного обслуговувати тільки керівника.

Переважає перший тип секретарської діяльності.


Умовно обов'язки секретаря поділяють на роботу з документацією і бездокументне обслуговування роботи керівника.

До операцій по бездокументному обслуговуванню належить виконання технічних функцій щодо забезпечення роботи керівника, підготовка засідань, нарад, зборів, організація прийому відвідувачів, телефонне обслуговування, підготовка відряджень, планування своєї роботи. Решта обов’язків (складання, оформлення, редагування службових документів, реєстрація, контроль за виконанням, підшивання справ і передача документів на зберігання, стенографування, розшифрування та друкування документів) належить до документаційного обслуговування.

2. Все це створює додаткові труднощі в роботі секретаря і диктує необхідність особливо суворого визначення його обов'язків і прав, які закріплюються, як правило, в посадовій інструкції.


Наявність посадової інструкції - важлива передумова раціональної організації секретарської діяльності.

Реквізити (розділи) інструкції секретаря:

· Назва підприємства, установи, організації.
· Гриф затвердження.
· Назва документа.
· Загальні положення.
· Функції і завдання.
· Права.
· Відповідальність.
· Оцінка роботи.
· Підпис.

У розділі "Загальні положення" повинно бути суворо обмежене коло осіб, яким безпосередньо підпорядковується секретар.

Оптимальне вирішення полягає в безпосередньому підпорядкуванні секретаря одній особі - керівнику. Повинен бути наведений максимально повний перелік інструктивно-методичних документів, якими керується секретар у своїй діяльності, довідки інших посібників.

Слід визначити не лише вимоги до професійної грамотності секретаря, але і його професійні уміння (наприклад, вміння друкувати, правильно оформити документи, користуватися копіювальною технікою тощо).

У розділі "Функції і завдання секретаря" слід викласти головні напрямки діяльності секретаря. Наприклад, у такому вигляді: приймання і реєстрація документів; попередній розгляд документів; контроль за виконанням документів; доставка документів; відправлення всіх видів службової кореспонденції; приймання і передача телеграм, телефонограм; облік прибуття працівників на роботу; виконання друкарських робіт? організація прийому громадян; ведення протоколів нарад, засідань; оформлення листів тимчасової непрацездатності (якщо відсутній спеціаліст з кадрів); оформлення і реєстрація посвідчень про відрядження: контроль за формуванням справ в структурних підрозділах; контроль за станом робочого місця керівника; виконання особистих доручень керівника тощо.

3. З
 вичерпною повнотою повинні бути визначені обов'язки секретаря по кожній із виконуваних функцій (діловодство, машинопис, зв'язок, прийом відвідувачів тощо).

По всіх операціях, де це можливо, повинні бути встановлені строки, нормативи, норми, правила, рекомендації.

При переліку обов'язків, які повинні складатися ясно, чітко й недвозначно, доцільно вказувати дії, що випливають з тих чи інших умов або результатів виконання встановлених обов'язків.

Здійснюючи контроль за формуванням справ у діловодстві, секретар зобов'язаний один раз на квартал перевіряти наявність справ по номенклатурі, а коли вони відсутні - інформувати керівника відповідного структурного підрозділу; два рази на рік перевіряти відповідність між найменуванням справ, які надходять, та змістом, при розходженні між ними звертати на це увагу виконавців і вживати заходів щодо виправлення становища (перекладання документів, редагування заголовків, заведення нових справ тощо); вибірково перевіряти наявність виконаних документів у справах, за відсутності документів інформувати керівника структурного підрозділу (керівника установи); контролювати надходження документів до справ.

Перевіряючи робоче місце керівника, секретар зобов'язаний щоденно перевіряти стан усіх засобів зв'язку, засобів освітлення, вентиляції, кондиціювання; перевіряти наявність канцелярського приладдя і його придатність до використання та при необхідності замінювати його; перевіряти якість прибирання кабінету керівника, при виявленні недоліків, несправностей викликати відповідних спеціалістів для їх усунення, інформувати керівника господарського відділу.

 Для виконання своїх обов'язків секретар наділяється певними правами, які фіксуються в максимально повному вигляді. При цьому використовуються такі формулювання: секретар має право направляти документи до структурних підрозділів відповідно до функцій; не приймати до відправлення документи, які оформлені з відхиленням від вимог ГОСТів, інструкцій з діловодства; не друкувати документи, чорновики яких не відповідають вимогам інструкції з діловодства тощо.

У розділі "Відповідальність секретаря" потрібно зазначити відповідальність, яку несе секретар за несвоєчасне або неправильне виконання своїх обов'язків. При цьому потрібно мати на увазі, що робіт, за виконання яких ніхто не несе відповідальності, в апараті управління не буває.


Одним із важливих обов'язків будь-якого керівника є прийом відвідувачів. У ході прийому розв'язуються різні питання, приймаються управлінські рішення. Велику допомогу в організації цієї допомоги може (і повинен) надавати секретар.

Коло обов'язків секретаря в цьому питанні досить велике і залежить від того, який вид прийому проводиться керівником. Приймання відвідувачів можна поділити на три види: приймання працівників своєї установи з поточних питань; приймання представників інших організацій, у тому числі й делегацій; приймання відвідувачів із особистих питань.

Секретар зобов'язаний потурбуватися про те, щоб на дверях приймальні була вивішена табличка з зазначенням днів і годин прийому відвідувачів; вести облік відвідувачів і контролювати виконання рішень; слідкувати за черговістю прийому та регламентом бесіди. У приймальні повинно бути відведене місце для відвідувачів, які чекають прийому.

При плануванні роботи щодо прийому відвідувачів визначається, як часто буде керівник проводити прийом з особистих питань, у які дні й години. Від цього залежить, скільки чоловік секретар може записати на один прийом. Якщо прийом з особистих питань проводиться керівником один раз на тиждень, то на прийом можна записати від 5 до 10 чоловік; якщо два рази в місяць - то 10-15 чоловік; у тому випадку, коли прийом проводиться один раз на місяць, то на нього можна записувати 10-12 відвідувачів. Від кількості відвідувачів залежить час, відведений на прийом.

Секретар повинен пам'ятати, що відвідувач будь-якого рангу може заходити до кабінету керівника тільки після доповіді секретаря. Про представників вищих органів, громадських організацій секретар доповідає особисто. Попросивши відвідувача почекати, він входить у кабінет керівника напівзачинивши двері, і повідомляє про відвідувача, який чекає прийому. При цьому бажано назвати прізвище, ім'я, по батькові, посаду відвідувача і питання, з приводу якого він прийшов. Якщо керівник готовий прийняти відвідувача, то секретар запрошує відвідувача зайти. При цьому потрібно широко відчинити двері кабінету і притримувати їх, уступаючи прохід. Після того як відвідувач пройшов, секретар щільно, не стукаючи, зачиняє двері. В інших випадках секретар може доповісти керівникові про відвідувача за Допомогою спеціального влаштування і, отримавши згоду на прийом, пропонує відвідувачу пройти до кабінету. Неприпустимо запрошувати до кабінету відвідувача у верхньому одязі, потрібно запропонувати роздягнутися в приймальні чи в гардеробі. Якщо відвідувач прийшов раніше, а керівник не може прийняти його в даний момент, секретар повинен запропонувати відвідувачеві сісти, запропонувати газети, журнали.

Якщо відвідувач прийшов без попередньої домовленості, то секретар має право самостійно вирішити, доповісти про нього керівнику негайно чи записати на прийом. Якщо секретар вважає, що керівник може прийняти відвідувача, то йде до нього з доповіддю, щільно зачиняючи за собою двері кабінету. У випадку відмови секретар називає відвідувачу дату і годин}', коли його приймуть.Якщо керівник, до якого прийшов відвідувач, відсутній, необхідно, щоб відвідувача прийняв інший компетентний працівник. Секретар повинен вибачитися за відсутність керівника і пояснити причину його відсутності.



Під час проведення прийому секретар сам приймає телефонні виклики, переадресовує заступникам керівника питання, які потребують невідкладного вирішення. Телефон керівника під час прийому *може бути підключений тільки за надзвичайних обставин. У протилежному випадку замість прийом)’ в діловому стилі бесіда може затягнутися, оскільки виклад питання буде неодноразово перериватися телефонною розмовою керівника. Не можна допускати до кабінету керівника під час прийому працівників, які не мають відношення до прийому з особистих питань, а намагаються вирішити поточні питання своєї роботи. В таких ситуаціях їх належить направляти до заступників керівника або назвати час, коли керівник звільниться і зможе їх прийняти. По закінченню бесіди керівник записує особисто або доручає секретареві робити запис про результати бесіди у відповідних облікових формах. Контроль за виконанням рішень, прийнятих керівником, здійснює секретар. Він зберігає у себе незакінчені справи і ті, що підлягають розгляду, готує їх для керівника до моменту повторного прийом) з порушеного питання.



Секретар повинен досконало володіти мистецтвом усного і письмового ділового спілкування.

Відповідні обов'язки покладаються на секретаря з питань телефонного обслуговування. Тут важливо завжди відповідати на перший дзвінок; при відповіді називати себе (прізвище, відділ); при відповіді на телефонний дзвінок ззовні необхідно називати свою організацію, а на внутрішній - своє прізвище і посаду. Наприклад: "Іваненко, секретар відділу".

Коли абонент має кабінет, де постійно працює один, або окремий, абонентський номер, він відповідає: "Вас слухають", "Слухаю вас", "Слухаю" - або називає своє прізвище.

Потрібно уникати слова "Алло", оскільки воно займає час і не має ніякого змісту.

Викликаючий не повинен витрачати час на уточнення назви організації. Потрібно уточнити прізвище відповідального або попросити по телефону необхідну посадову особу.

Якщо до телефону запрошується керівник, то під час відповіді на дзвінок секретар зобов’язаний запитати, хто дзвонить і з якого питання. Ці питання повинні сприйматися абонентом як необхідне, і він повинен на них відповідати.

Якщо керівник проводить нараду або зайнятий терміновою роботою, секретар адресує абонента до іншої компетентної особи або переносить час розмови, або записує, що необхідно переказати керівнику.

Встановивши, що біля телефону перебуває потрібна особа, абонент викладає суть справи. При цьому розмова повинна бути лаконічною, конкретною, діловою.

Користуючись телефоном, необхідно говорити зрозуміло. Під час телефонної розмови потрібно бути готовим до записів. Біля телефонів загального користування завжди повинен знаходитися папір для записів і олівець. Телефонну трубку необхідно знімати лівою рукою, щоб права була вільною для записування інформації.

Припинення телефонної розмови проходить, як правило, з ініціативи того, хто телефонує. При цьому він повинен сказати: "У мене все" - і уточнити, чи немає питань.

Коли абонент хоче говорити з керівником, а керівника нешє на місці, абонента не погрібно змушувати чекати. У таких випадках краще запропонувати на його розгляд один із таких варіантів:

· переговорити з компетентним у цих питаннях працівником;

· попросити керівника зателефонувати йому після повернення; зателефонувати пізніше;

· передати керівник) його прохання або повідомлення. Незалежно від вибору абонента необхідно записати його прізвище,

номер телефону і адресу. Записати потрібно і такі дані: дату і час розмови; прізвище працівника, якому телефонували. Отримане повідомлення прочитати абоненту, щоб переконатися в його правильності. Повідомлення записують у бланк. Одразу ж повідомлення слід покласти на стіл керівника.

У кожній установі може бути коло відомостей, які по телефону не повідомляються. У цьому випадку секретар рекомендує абоненту звернутися до керівника письмово або усно.

Стиль телефонної розмови повинен бути коротким, а зміст - вичерпним.


Залежно від кола обов'язків, які виконує керівник, у нього виникає необхідність в переробленій відповідній інформації. Секретар повинен допомагати керівникові орієнтуватися в інформаційних потоках, знаходити, опрацьовувати потрібну інформацію, а інколи й готувати інформаційно- оглядові реферати.

Способи опрацювання інформації на завдання керівника можуть бути різними. На практиці використовують два найбільш розповсюджені способи. У першому випадку секретар брошурує ксерокопії всіх потрібних статей разом із списком літератури, підкреслює кольоровим олівцем головні думки в статтях, цікаві факти, приклади тощо. Способи виділення тексту потрібно узгоджувати з керівником. Підібрані матеріали потрібно вкладати у папку і подати на стіл керівникові. Якщо журнали взяті із бібліотеки і немає можливості зняти ксерокопії, то в списку літератури слід зазначити дату повернення журналів. Крім того, в цьому випадку не потрібно підкреслювати текст. У такій ситуації використовується метод закладок. На прохання керівника секретар може зробити виписку із статей або надрукувати важливу інформацію.

Другий спосіб полягає в підготовці секретарем інформаційно-оглядового реферату. Секретар самостійно оцінює матеріал кожної статті відповідно до ступеня його важливості, а потім складає загальний огляд.

У повсякденній роботі секретар повинен систематично збирати і фіксувати в щоденнику відомості, які можуть зацікавити керівника, і уточнювати їх у спеціалістів. Керівнику потрібно подавати лише достовірну інформацію. З метою перевірки поступаючої інформації секретар може звертатися до бібліотеки, установ, які компетентні в тому чи іншому питанні, та спеціалістів відповідних підрозділів установи.

Підвищенню ефективності роботи з інформацією сприяють спеціальні прийоми читання текстів. Метод дисплейного читання дозволяє сприймати текст зі швидкістю більше 300 слів на хвилину при засвоєнні 70 % матеріалу.

4. Під час наради секретар приймає всі телефонні виклики, відвідувачів. Якщо виникає нагальна необхідність, що потребує негайного вжиття дій керівництва, то секретареві потрібно записати інформацію, що надійшла, зайти до кабінету, намагаючись не відволікати увагу і присутніх, подати записку керівникові і дочекатися його вказівок. Під час наради секретар ні в якому разі не повинен відлучатися із приймальні, оскільки в будь-який момент учасникам наради може знадобитися його допомога.

Наради оперативного характеру проводяться як правило в кабінеті керівника, тому секретар повинен потурбуватися про забезпечення достатньої кількості стільців для учасників наради, паперу для записів. Після наради слід навести у кабінеті порядок. Якщо ж кабінет керівника не дозволяє проводити в ньому нараду, то секретар разом з керівником повинен визначити місце проведення наради.

До нарад і засідань з великою кількістю учасників підготовка розпочинається за півтора-два тижні. Спільно з керівником секретар уточнює дату, місце і час проведення наради, її порядок денний, склад учасників, доповідачів, а також з'ясовує необхідність залучення до підготовки наради різних служб установи.

Наступний етап роботи - повідомлення учасників наради. Секретар разом з керівником складає текст телефонограми, запрошення. Запрошення надсилаються рекомендованими листами, при цьому поштові квитанції потрібно зберігати, оскільки вони служать підтвердженням своєчасного надсилання запрошення.

Типовий текст запрошення включає назву установи, характер наради, час, дату, місце її проведення, питання, що розглядатимуться, ініціали і прізвища запрошуваних. Підписує запрошення керівник. У тексті запрошення потрібно вказати тривалість наради. Не слід писати фразу: "Ваша явка обов'язкова". У тому випадку, якщо учасник наради є доповідачем або йому буде надісланий додатковий матеріал (наприклад, тези доповіді або проект рішення), де необхід но зазначити в тексті запрошення. Секретар складає список учасників наради, в якому відзначає надсилання запрошень і телефонограм, а також відповіді на них, вносить необхідні уточнення і зміни.

Другий спосіб полягає в підготовці секретарем інформаційно-оглядового реферату. Секретар самостійно оцінює матеріал кожної статті відповідно до ступеня його важливості, а потім складає загальний огляд.

У повсякденній роботі секретар повинен систематично збирати і фіксувати в щоденнику відомості, які можуть зацікавити керівника, і уточнювати їх у спеціалістів. Керівнику потрібно подавати лише достовірну інформацію. З метою перевірки поступаючої інформації секретар може звертатися до бібліотеки, установ, які компетентні в тому чи іншому питанні, та спеціалістів відповідних підрозділів установи.

Підвищенню ефективності роботи з інформацією сприяють спеціальні прийоми читання текстів. Метод дисплейного читання дозволяє сприймати текст зі швидкістю більше 300 слів на хвилину при засвоєнні 70 % мАеріалу.

Під час наради секретар приймає всі телефонні виклики, відвідувачів. Якщо виникає нагальна необхідність, що потребує негайного вжиття дій керівництва, то секретареві потрібно записати інформацію, що надійшла, зайти до кабінету, намагаючись не відволікати увагу і присутніх, подати записку керівникові і дочекатися його вказівок. Під час наради секретар ні в якому разі не повинен відлучатися із приймальні, оскільки в будь-який момент учасникам наради може знадобитися його допомога.

Наради оперативного характеру проводяться як правило в кабінеті керівника, тому секретар повинен потурбуватися про забезпечення достатньої кількості стільців для учасників наради, паперу для записів. Після наради слід навести у кабінеті порядок. Якщо ж кабінет керівника не дозволяє проводити в ньому нараду, то секретар разом з керівником повинен визначити місце проведення наради.

До нарад і засідань з великою кількістю учасників підготовка розпочинається за півтора-два тижні. Спільно з керівником секретар уточнює дату, місце і час проведення наради, її порядок денний, склад учасників, доповідачів, а також з'ясовує необхідність залучення до підготовки наради різних служб установи.

Наступний етап роботи - повідомлення учасників наради. Секретар разом з керівником складає текст телефонограми, запрошення. Запрошення надсилаються рекомендованими листами, при цьому поштові квитанції потрібно зберігати, оскільки вони служать підтвердженням своєчасного надсилання запрошення.

Типовий текст запрошення включає назву установи, характер наради, час, дату, місце її проведення, питання, що розглядатимуться, ініціали і прізвища запрошуваних. Підписує запрошення керівник. У тексті запрошення потрібно вказати тривалість наради. Не слід писати фразу: "Ваша явка обов'язкова". У тому випадку, якщо учасник наради є доповідачем або йому буде надісланий додатковий матеріал (наприклад, тези доповіді або проект рішення), це необхідно зазначити в тексті запрошення. Секретар складає список учасників наради, в якому відзначає надсилання запрошень і телефонограм, а також відповіді на них, вносить необхідні уточнення і зміни.

За чотири-шість днів до початку наради секретар знову перевіряє список учасників, друкує доповідь керівника. На цьому етапі доцільно уточнити з керівником регламент наради. Після визначення приміщення, де проводитиметься нарада, секретар залучає відповідні служби установи до підготовки і обладнання приміщення, замовляє транспорт для перевезення необхідних засобів. Зал повинен бути оснащений необхідною кількістю стільців, столом для президії, пересувною дошкою, мікрофоном, трибуною. Не потрібно забувати про аптечку з медикаментами, санітарний стан приміщення і місць загального користування. Разом з електриком секретар перевіряє справність електроустаткування І протипожежний стан. У переддень наради секретар ще раз нагадує доповідачам про час початку наради, порядок їх виступів, тривалість. Крім того, на цьому етапі він перевіряє і уточнює списки осіб, які не прибудуть для участі в нараді, і фактичних учасників. Оскільки секретар відповідає за організацію звукового і стенографічного запису наради, він повинен зустрітися з працівниками, відповідальними за ці питання, повідомити їм порядок денний, порядок запису виступаючих тощо.

Реєстрацію учасників наради проводять, як правило, перед входом у приміщення. Потрібно потурбуватися про те, щоб у вестибулі було вивішено оголошення зі вказівкою місця розташування приміщення.

Якщо секретар сам проводить реєстрацію, то він повинен провести інструктаж зі своїми помічниками. Реєстрацію рекомендується проводити по списках за формою: № п/п; прізвище, ім 'я, по батькові; посада; установа; адреса; телефон.

Реєстрацію учасників починають за півгодини до початку наради. За п'ять хвилин до початку секретар оголошує про те, що нарада розпочнеться.

Приблизно за півтори години до початку наради секретар готує для членів президії папку з матеріалами щодо наради, чистий папір, олівці прості і кольорові, скріпки, лінійки, графин з чистою водою і склянку.

Якщо на нараді присутні гості, їх слід провести до залу і посадити в перших рядах. Решта учасників наради розмішуються довільно, самостійно. Під час урочистих зборів на столі президії (або перед ним) встановлюють квіти. Місце керівника - посередині столу президії, решта членів президії розміщуються відповідно до посад, які вони займають; найбільш почесні місця - справа і зліва від керівника. Вони надаються в першу чергу жінкам.

Робоче місце стенографістки слід розташувати так, щоб вона добре чула голос доповідача і учасників наради. Як правило, воно розміщується внизу біля трибуни або ж в іншому приміщенні, обладнаному для сприймання промови із основного приміщення. Якщо секретар не бере участі в нараді, то він чергує біля телефону, скорочуючи до мінімуму персональні виклики.

Перед початком наради, під час перерв і після її закриття секретареві слід зайти до зали, щоб надати допомогу, якщо вона потрібна, членам президії або учасникам.

Коли секретар бере участь в нараді, то до його обов'язків входить вручення матеріалів учасникам наради; підбір матеріалів і документів для керівників; повідомлення керівникові про осіб, що запізнилися; повідомлення керівникові про учасників наради, які просять слова; попередження про настання перерви.

Крім того, секретареві можуть доручити ведення протоколу наради. В цьому випадку секретар повинен попередньо уточнити в розмові з керівником, який вид протоколу потрібний - підсумковий, стенографічний, чи такий, що відтворює хід наради з точним записом виступів учасників і формулюванням персональних завдань і строків виконання.

Після закінчення наради секретар повинен провести корегування тексту з керівником і виступаючими, зібрати тексти доповідей і виступів. Потім слід забрати з приміщення документи, складені учасниками наради, таблиці, оголошення, канцелярське приладдя, схеми тощо.

Разом з адміністративно-господарським відділом слід1 зібрати використовувані в ході наради технічні засоби. Уточнити з керівником список осіб і установ, яким будуть надіслані матеріали наради.

На оформлення протоколу наради відводиться два-три дні. Секретар друкує протоколи і передає їх за призначенням. Під особистим контролем у секретаря знаходиться і вирішення таких питань, як розмноження матеріалів для розсилання, обробка диктограм або стенограм наради. За вказівкою керівника секретар здійснює контроль за ходом виконання рішення, повідомляє про результати наради тим особам, які не брали в ній участі. До обов'язків секретаря за посадовою інструкцією підготовка відрядження керівника не включена, але ця робота займає важливе місце в його діяльності. Основним завданням секретаря є надання допомоги керівникові в його роботі, а тому він повинен забезпечити керівника всім необхідним для успішного відрядження: секретар підбирає всю необхідну інформацію; друкує програму відрядження (у двох примірниках: один - керівнику, другий - собі), в якій вказується назва організації і структурних підрозділів, посадових осіб (з зазначенням посади, прізвища, імені, по батькові і службового телефону), з якими керівнику належить зустрічатися. У програмі також вказується список заходів, місце і час їх проведення, зручний маршрут проїзду до готелю і установи.

Наявність у секретаря другого примірника такої програми допоможе йому у випадку необхідності швидко знайти керівника і передати йому термінову інформацію телефоном. Забезпечує керівника блокнотом для записів, авторучкою, олівцями, конвертами та іншим канцелярським прилад дям.

Під час відсутності керівника секретар виконує звичайні для нього обов'язки, а також одержані від керівника завдання і доручення.

Крім того, він готує для керівника інформації з питань, які не можуть бути вирішені під час його відсутності заступником керівника або Іншими працівниками. Під час відсутності керівника у секретаря настає можливість приділити більше часу питанням формування справ, упорядкуванню інформаційно-довідкового матеріалу. Значне місце відводиться роботі щодо збирання, опрацювання, складання рефератів про інформацію, яка може бути потрібна керівникові.

Коли відрядження позапланове, то секретар зобов'язаний сповістити про це людей, запрошених на відкладений прийом. Вхідну інформацію, яка надходить на ім'я керівника, секретар передає заступнику, заміснику (виконуючому обов'язки керівника на час його відсутності), а також переадресовує телефонні виклики та інші питання, які можуть бути вирішені під час відсутності керівника. Коли ж питання вимагає обов'язкового вирішення його керівником, то потрібно повідомити адресата про можливе затримання і його причини. Якщо ж потрібне термінове виконання, то секретар повинен по телефону проінформувати керівника і на підставі його вказівки організувати вирішення в межах своєї компетенції. При повернені керівника із відрядження секретар інформує його про виконання отриманих завдань, про питання, які виникли за час його відсутності, і хід їх вирішення. За вказівкою керівника секретар опрацьовує матеріали відрядження і оформляє звіт про відрядження.

Запитання для самоконтролю

1. Які є типи секретарської діяльності?

2 . Які розділи входять до посадової інструкції секретаря?

3. Основні функції секретаря?

4. Які
обов’язки виконує секретар щодо прийому громадян?
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