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1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств

В результате освоения учебной дисциплины ОП.03 Налоги и налогообложение  обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учёт (по отраслям) (Уровень подготовки для специальности СПО) следующими знаниями, умениями, которые формируют профессиональные компетенции, и общими компетенциями, а также личностными результатами ,осваиваемыми в рамках программы воспитания:

У 1 - оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;

У 2 - осуществлять автоматизацию обработки документов;

У 3 - унифицировать системы документации;

У 4 - осуществлять хранение и поиск документов;
У 5 -использовать телекоммуникативные технологии в электронном документообороте.
З 2 -- Налоговый кодекс РФ;
З 3 -- Экономическую сущность налогов;

З 4 -- Принципы построения и элементы налоговых систем;

З 5 -- виды налогов в РФ и порядок их расчетов.
ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

ОК 2 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач  профессиональной деятельности;

ОК 3  Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 4 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 9 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках.

ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ЛР 13 Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей: ответственный сотрудник, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды, сотрудничающий с другими людьми, проектно мыслящий;
ЛР 14 Приобретение обучающимся навыка оценки информации в цифровой среде, ее достоверность, способности строить логические умозаключения на основании поступающей информации и данных;
ЛР 19 Уважительное отношения обучающихся к результатам собственного и чужого труда;

ЛР 21 Приобретение обучающимися опыта личной ответственности за развитие группы обучающихся;

ЛР 22 Приобретение навыков общения и самоуправления;

ЛР 23 Получение обучающимися возможности самораскрытия и самореализация личности;

ЛР 25 Способный к генерированию, осмыслению  и доведению до конечной реализации предлагаемых инноваций;

ЛР 26 Демонстрирующий клиентоориентированный подход в работе с  будущими и действующими сотрудниками компании  и непосредственными потребителями услуг (клиентами компании);

ЛР 27 Проявляющий способности к непрерывному развитию в области профессиональных компетенций и междисциплинарных знаний;

ЛР 28 Принимающий и исполняющий стандарты антикоррупционного поведения;
ЛР 29 Понимающий сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляющий к ней устойчивый интерес;

ЛР 30 Осуществляющий поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения различных задач, профессионального и личностного развития;

ЛР 31 Умеющий эффективно работать в коллективе, общаться с коллегами, руководством, потребителями.

Формой аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный зачет.
2.  Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке.

2.1. В результате аттестации по учебной дисциплине осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний, а также динамика формирования общих, профессиональных компетенций и личностных результатов в рамках программы воспитания:

	Результаты обучения: умения, знания и общие компетенции
	Показатели оценки результата.
	Форма контроля и оценивания.

	У 1.Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий.

З 1. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства


	-Роль делопроизводства.

-Этапы развития.

-Нормативно-правовая база в организации документационного обеспечения.
	-Самостоятельная работа: реферат.

-Тестовое задание

- Вопросы зачета



	У 3. Использовать унифицированные формы документов

У 2 Основные понятия документационного обеспечения управления


	-Понятие и состав управленческих  документов.

-Принципы унификации и стандартизации документов.

-Единые требования к документированию управленческой деятельности
	-Самостоятельная работа

-Тестовое задание

-Вопросы зачета



	У 3. использовать унифицированные формы документов

З 2.Основные понятия ДОУ


	-Унифицированная система ОРД.

-Оформление служебных документов в соответствии с ГОСТ.

-Терминология по дисциплине.

.
	-Практическое занятие №1.

-Самостоятельная работа: доклад .

-Тестовое задание

- Вопросы зачета



	У 1. Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий

З 5. Требования к составлению и оформлению документов

ОК 5. Владеть информацион- ной культурой, анализировать и оценивать информацию с ис- пользованием информационно – коммуникационных техноло- гий.


	-Классификация ОРД.

-Требования к составлению ОРД.

- Реквизиты и их виды.

- Организационные документы: устав, положение, должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, штатное расписание.

-Распорядительные документы.

-Справочно-информационные документы.
	-Практическое занятие №2

-Практическое занятие №3

-Практическое занятие №4

-Практическое занятие №5

-Практическое занятие №6

-Практическое занятие №7

-Самостоятельная работа:

-доклад;

- работа с глоссарием.

-ситуационные задачи

-Тестовое задание

- Вопросы зачета



	У 2.Осваивать технологии автоматизированной обработки документации

З 5.Требования к составлению и оформлению документов.
	- Документирование трудовых правоотношений.

-Комплектование личных дел

-Особенности оформления: документы по защите коммерческой тайны.

- ФЗ «О коммерческой тайне»
	-Практическое занятие №8

-Практическое занятие №9

-Самостоятельная работа:

-профессиональные задачи

-терминология.

-Тестовое задание

- Вопросы зачета

	У2. Осваивать технологии автоматизированной обработки документации

З 5. Требования к составле- нию и оформлению документов.


	.-Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов.

-Оформление доверенностей
	-Самостоятельная работа:

-ситуационные задачи

-Тестовое задание

- Вопросы зачета



	У 2..Осваивать технологии автоматизированной обработки документов.

З  5. Требования к составлению и оформлению документов.
	-Понятие договора, соглашения, протокола.

- Типовая форма контракта

-Виды договоров.

-Документы оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами.
	-Практическое занятие №10

-Самостоятельная работа:

- доклад;

-работа с нормативным документом.

- Тестовое задание

- Вопросы зачета



	У 4.Осуществлять хранение и поиск документов.

У 5. Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

З 6. Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
	- Понятие о документообороте и его этапах.

-Основные правила организа- ции документооборота.

-Номенклатура дел.

-Информационно-справочная работа

-Автоматизированная обработка документов.


	-Практическое занятие №11

-Практическое занятие №12

- Самостоятельная работа:

- экспресс-сообщение;

-ситуационная задача.

-Тестовые задания.

-Вопросы зачета

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам 
	Выбор и применение  способов решения профессиональных задач 
	Оценка эффективности и качества выполнения задач

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии  для выполнения задач профессиональной деятельности
	Нахождение, использование, анализ и интерпретация  информации, используя различные источники, включая электронные,  для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; демонстрация навыков отслеживания изменений в нормативной и законодательной базах 
	Оценка эффективности и качества выполнения задач

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Демонстрация интереса к инновациям в области профессиональной деятельности; выстраивание траектории профессионального развития и самоообразования; осознанное планирование повышения квалификации
	Осуществление самообразования, использование современной научной и профессиональной терминологии, участие в профессиональных олимпиадах, конкурсах, выставках, научно-практических конференциях, оценка способности находить альтернативные варианты решения стандартных и нестандартных ситуаций, принятие ответственности за их выполнение

	ОК 04.Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Взаимодействие с обучающимися, преподавателями, сотрудниками образовательной организации в  ходе обучения, а также с руководством и сотрудниками экономического субъекта во время прохождения практики.
	Экспертное наблюдение и оценка результатов формирования поведенческих навыков в ходе обучения 

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста
	Демонстрация навыков грамотно излагать свои мысли и оформлять документацию на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста
	Оценка умения вступать в коммуникативные отношения в сфере профессиональной деятельности и поддерживать ситуационное взаимодействие, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста, в устной и письменной форме, проявление толерантности в коллективе

	ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Демонстрация умений понимать тексты на базовые и профессиональные темы; составлять документацию, относящуюся к процессам профессиональной деятельности  на государственном и иностранном языках
	Оценка соблюдения  правил оформления документов и построения устных сообщений на государственном языке Российской Федерации и иностранных языках 

	ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;
	(принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на ее проведение;

(принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подпись;

(проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

(проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

(проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

(проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

(организовывать документооборот;

(разбираться в номенклатуре дел;

(заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;

(передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

(передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

(исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах.
	Текущий контроль в форме: 

(устного и письменного опроса;

(защиты практических занятий;

(выполнения тестовых заданий;

Решение практико-ориентированных ситуационных) заданий.

Дифференцированный зачет    .

	Л 13  Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей: ответственный сотрудник, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды, сотрудничающий с другими людьми, проектно мыслящий;
	- выстраивание отношений с работодателем и с каждым членом коллектива;

- выполнение своих прямых обязанностей.


	Осуществление самообразования, использование современной научной и профессиональной терминологии,участие в профессиональных олимпиадах, конкурсах, выставках, научно-практических конференциях, оценка способности находить альтернативные варианты решения стандартных и нестандартных ситуаций, принятие ответственности за их выполнение

- Экспертное наблюдение и оценка результатов формирования поведенческих навыков в ходе обучения

-Оценка умения вступать в коммуникативные отношения в сфере профессиональной деятельности и поддерживать ситуационное взаимодействие, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста, в устной и письменной форме, проявление толерантности в коллективе

	ЛР14 Приобретение обучающимся навыка оценки информации в цифровой среде, ее достоверность, способности строить логические умозаключения на основании поступающей информации и данных.
	(выявление и эффективно поиск информации, необходимой для решения задачи и/или проблемы;

(составление  плана  действия;

(определение необходимых ресурсов;

(реализация составленного плана; 

-оценка результата и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника).
	

	ЛР 19 Уважительное отношения обучающихся к результатам собственного и чужого труда.
	- формирование  уважение к работе каждого члена коллектива;

- добросовестное отношение к своей и чужой работе 
	

	ЛР 21 Приобретение обучающимися опыта личной ответственности за развитие группы обучающихся.
	- формирование ответственности за развитие  своего коллектива

- умение распознавать достижения каждого члена команды.
	

	ЛР 22 Приобретение навыков общения и самоуправления. 
	- доброжелательное и доверительное отношение  в коллективе,  умение управлять рабочим процессом 
	

	ЛР 25 Способный к генерированию, осмыслению  и доведению до конечной реализации предлагаемых инноваций.
	(выявление достоинств и недостатков  идеи;

(презентация идей открытия собственного дела в профессиональной деятельности;

- выявление и определение конечной цели и эффективности от  реализации идей.
	

	ЛР 26 Демонстрирующий клиентоориентированный подход в работе с  будущими и действующими сотрудниками компании  и непосредственными потребителями услуг (клиентами компании).


	- выстраивание отношений с контрагентами компании для реализации целей;

- толерантное отношение с  будущими и действующими сотрудниками
- формирование ответственности за развитие  своего коллектива

- умение распознавать достижения каждого члена команды
	

	ЛР 27 Проявляющий способности к непрерывному развитию в области профессиональных компетенций и междисциплинарных знаний.
	(определение и выстраивание траектории профессионального развития и самообразования.
	

	ЛР 28 Принимающий и исполняющий стандарты антикоррупционного поведения
	-Честное выполнение своих обязанностей, соблюдение антикоррупционного законодательства
	

	ЛР 29 Понимающий сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляющий к ней устойчивый интерес.
	-Демонстрация умений и знаний  профессиональных тем; составление  документации, относящейся к процессам профессиональной деятельности, побуждение к обучению и повышению квалификации
	

	ЛР 30 Осуществляющий поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения различных задач, профессионального и личностного развития.
	(определение задач для поиска информации;

(определение необходимых источников  информации;

(планирование процесса поиска; структурирование получаемой информации;

(выделение наиболее значимой в перечне информации;

(оценивание практической значимости результатов поиска;

(оформление результатов поиска
	

	ЛР 31 Умеющий эффективно работать в коллективе, общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	(организация  работы коллектива и команды;

(взаимодействие с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности


	


3. Оценка освоения учебной дисциплины:

3.1. Формы и методы контроля.

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисциплине ОП.06 ДОУ, направленные на формирование общих и профессиональных компетенций, а также личностных результатов в рамках программы воспитания.

	Элемент УД
	Формы и методы контроля

	
	Текущий контроль
	Рубежный контроль
	Промежуточная аттестация

	
	Формы контроля
	Проверяемые ОК,ПК, У, З,ЛР
	Формы контроля
	Проверяемые ОК,ПК, У, З,ЛР
	Форма контроля
	Проверяемые ОК,ПК, У, З,ЛР

	Раздел 1. Документационное обеспечение управления
	
	
	Т
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9

ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31
	ДЗ
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9 

ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31

	Тема 1. Документирование управленческой деятельности. Введение
	УО, РТ
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9 

ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31
	
	
	
	

	Тема 2. Организационно​
распорядительные
документы

	УО, РТ, ПР № 1, № 2
	
	
	
	
	

	Тема 3. Кадровая
документация

	УО, РТ, ПР № 3, № 4, № 5
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9

ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31
	
	
	
	

	Тема 4. Договорно ​
правовая
документация

	УО, ПР № 6, № 7
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31
	
	
	
	

	Тема 5. Понятие
документооборота,
регистрация
документов

	УО, РТ, ПР № 8, № 9
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9 

ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31
	
	
	
	

	Тема 6. Организация
оперативного
и
архивного
хранения
документов

	УО, ПР № 10
	З 1 - З 6

У 1 - У 5

ОК 1 – ОК 5, ОК 9 

ПК 1.1

ЛК 13- ЛК 14, ЛК 19, ЛК 21 – ЛК 23, ЛК 25 – ЛК 31
	
	
	
	


Кодификатор оценочных средств
	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Код оценочного средства

	Устный опрос
	УО

	Практическая работа № n
	ПР № n

	Тестирование
	Т

	Контрольная работа № n
	КР № n

	Задания для самостоятельной работы:

- рефераты;

-доклад;

-сообщение;

-ЭССЕ.
	СР

	Разноуровневые задачи и задания (расчетные, графические)
	РЗЗ

	Рабочая тетрадь
	РТ

	Проект
	П

	Деловая игра
	ДИ

	Кейс – задача
	КЗ

	Зачет
	З

	Дифференцированный зачет
	ДЗ

	Экзамен
	Э


5.Задания для оценки освоения дисциплины.

5.1 Задание для оценки промежуточных результатов освоения учебной дисциплины ОП.06 ДОУ
Темы 




рефератов, докладов, сообщений

1. Этапы развития делопроизводства

2. Понятие и состав управленческих документов

3. Унифицированная система организационно – распорядительной документации.

4. Классификация организационно-распорядительных документов.

5.Документ «Акт».

6.Составление и оформление автобиографии, резюме.

7.Оформление  официальной и личной доверенностей.

8. Конспектирование статей ГК РФ с договорами. 

9.Информационно-справочная работа.

10Оформление номенклатуры дел на предприятии.

11. Оформление дел для передачи в архив.

Критерии оценки:  

-оценка «отлично» выставляется студенту, если выполнены все требовании к написанию, обозначена проблема и обоснована её актуальность; сформированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены требования к внешнему оформлению. 

-оценка «хорошо» - основные требования выполнены, но при этом допущены недочеты. Имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем; имеются упущения в оформлении.

-оценка «удовлетворительно»- имеются существенные отступления от требований. Тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании, отсутствуют выводы.

-оценка «неудовлетворительно»- работа не представлена.

-оценка «зачтено»- выставляется студенту, если содержание работы частично удовлетворяет определенному критерию.

-оценка «не зачтено» - содержание работы не удовлетворяет данному критерию.
Инструкционные карты по практическим занятиям:


                 Практическое занятие № 1

Составление и оформление организационных документов

Цель занятия: изучить учредительные документы учреждения, организации, предприятия.

Оборудование: инструкционная карта, конспекты, лекции.

Ход работы:

Задание 1

1. Составить Устав предприятия.

2.Оформить положение о структурном подразделении.

3. Оформить учредительный договор.

4. Оформить должностную инструкцию.

Задание 2

Рассмотреть схему организационной структуры конкретного

предприятия и составить структурно-организационную схему

условно созданного студентами предприятия.

Методические указания 

Чтобы выполнить задание, необходимо ознакомиться с пакетом учредительных документов. 

В пакет учредительных документов организаций (предприятия) входят:

( учредительный договор; 

( устав; 

( положение об организации; 

( положение о структурном подразделении; 

( структура и штатная численность; 

( штатное расписание; 

( должностные инструкции. 

Организационно-правовые документы определяют статус предприятий, порядок их работы. Они являются основополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой. 

Организационная деятельность учреждения выражается в разработке и утверждении комплекса организационно-правовых документов, содержащих правила, нормы, положения, устанавливающие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты. 

К организационно-правовым документам относятся: устав организации, учредительный договор, положение об организации, положения о структурных подразделениях, положения о коллегиальных и совещательных органах, регламенты работы аппарата управления, штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности (например, инструкция по ДОУ), должностные инструкции работников, правила и др. 


Организационно-правовые документы проходят в обязательном порядке процедуру утверждения уполномоченным на то органом – вышестоящей организацией, руководителем данной организации, коллегиальным органом (например, общим собранием акционеров, советом директоров и др.), руководителем структурного подразделения в зависимости от вида и разновидности документа. Утверждаться могут организационные документы непосредственно актом руководителя, распорядительным документом руководителя (приказом или распоряжением) или коллегиального органа.

Оформляются организационно-правовые документы на листах бумаги А4.

Обязательны реквизиты этих документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 ―Унифицированные системы документации, Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов следующие: 

( наименование организации – автора документа; 

( наименование вида документа; 

( дата; 

( номер документа; 

( заголовок к тексту; 

( подпись; 

( гриф утверждения. 

Датой организационного документа является дата его утверждения. 

Текст большинства организационно-правовых документов состоит из разделов, имеющих собственные заголовки, и разделен на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. 

В процессе подготовки организационно- правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами юридической службы (юристом), заместителем руководителя организации или одним из заместителей, курирующим соответствующее поле деятельности. 

В состав организационно-правовых документов входят учредительные документы – это документы, на основании которых действуют юридические лица (учреждения, организации, предприятия). К учредительным документам относятся – учредительный договор и устав. 

Учредительный договор — это договор, в котором стороны (учредители) обязуются создать юридическое лицо и определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. 

В договоре определены также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей (участников) из его состава. 

Договоры составляются в нескольких экземплярах (по числу участников), подписываются уполномоченными лицами и удостоверяются печатями учредителей. 

Порядок заключения, составления, оформления, вступления в силу и другие юридические аспекты учредительных документов регламентируются законодательством РФ. 

Учредительный договор вступает в силу с момента его подписания, если в самом документе не оговорен другой срок. 

Устав – правовой акт, определяющий статус, организационную структуру, цели, характер и порядок деятельности созданного юридического лица.

Общие положения об уставе содержатся в части 1-й Гражданского кодекса РФ. Устав разрабатывается и утверждается учредителями юридических лиц. Структура устава меняется в зависимости от его разновидности, т. е. устав организации имеет отличительные особенности от устава акционерного общества. Устав предприятий, учреждений и организаций утверждается высшими органами (министерствами, администрацией субъектов федерации) и подлежит государственной регистрации в установленном порядке. Устав относится к обязательным учредительным документам при создании негосударственных коммерческих организаций.

Организация считается утвержденной и приобретает права юридического лица со дня государственной регистрации. В соответствующие государственные органы представляют учредительный договор и устав или только учредительный договор.

Положение об организации – правовой акт, определяющий статус организации, ее задачи, функции, права, ответственность, порядок деятельности. На его основании действуют государственные и муниципальные некоммерческие организации, действующие за счет бюджета. В первую очередь это органы власти и управления. Текст положения содержит следующие разделы: общую часть, основные задачи и функции, права и ответственность. При описании содержания разделов.

Положение о структурном подразделении – правовой акт, устанавливающий статус, функции, права, обязанности и ответственность структурных подразделений и иных органов учреждения, организации, предприятия.

Положения о подразделениях оформляются на общем бланке организации, утверждаются руководителем организации, подписываются руководителем подразделения. Положения о подразделениях могут утверждаться распорядительным документом (постановлением, приказом, распоряжением), если одновременно с утверждением документа необходимо дать поручения, связанные с его применением.

Обязательными реквизитами положения являются:

 наименование организации;

 гриф утверждения;

 место издания;

 наименование документа с заголовком к тексту;

 текст;

 подпись;

 визы.

Положения о структурных подразделениях визируются руководителем службы кадров, юристом, заместителем руководителя организации, курирующим данное подразделение, а также руководителями других структурных подразделений, с которыми данное подразделение взаимодействует в работе.

Текст положения о подразделениях состоит из разделов:

1. Общие положения (указываются полное официальное наименование подразделения, дата, номер правового акта, на основании которого создано и действует подразделение, чем руководствуется в своей деятельности, кем возглавляется, кому подчиняется, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, наличие у подразделения печати).

2. Основные задачи (формируются цели, стоящие перед подразделением, или его проблемы, которые призвано решать подразделение в своей деятельности).

3. Функции (устанавливается вид работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения).

4. Права и обязанности (перечисляются действия, которые обязано осуществлять подразделение в лице его руководителя для выполнения возложенных на него функций).

5. Ответственность (устанавливаются виды дисциплинарной, административной и при необходимости уголовной ответственности, которую может нести руководитель подразделения в случае невыполнения подразделением своих обязанностей).

6. Взаимоотношения (регламентируются информационные и документационные потоки подразделения; основные документы, создаваемые им, а также указывается, с какими подразделениями и организациями осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет подразделение, периодичность и сроки представления, в каком порядке и кем рассматриваются возникающие разногласия).

Должностная инструкция – это правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.

Должностная инструкция относится к документам, имеющим унифицированную форму и установленную структуру текста и состоит из следующих разделов:

1. Общие положения (содержат следующий набор информации: обобщенные сведения по должности, подчиненность и кем руководит, требования к образованию (высшее или среднее) и практическому опыту (стаж работы по специальности), порядок назначения и освобождения от должности, замещение во время отсутствия).

2. Должностные обязанности (устанавливается конкретное содержание деятельности работника. В разделе указывают: участок работы, закрепленный за работником; виды работ, выполняемых работником, или перечень, курируемых объектов).

3. Права (устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию возложенных па него обязанностей; право принимать решения, давать конкретные указания по конкретному вопросу, подписывать документы в пределах компетенции; право обращаться с  предложениями к вышестоящему руководителю; право представительства от имени подразделения или организации в других организациях и пределы представительства; право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника; право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию).

4. Ответственность (устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника).

5. Взаимоотношения (указывается от кого, в какие сроки, и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет, с кем согласовывает проекты подготавливаемых  документов; с кем осуществляет совместную подготовку документов и другие вопросы информационных взаимосвязей работника с другими подразделениями, лицами, организациями). Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации.

Обязательными реквизитами должностной инструкции являются:

 наименование организации;

 гриф утверждения;

 название вида документа

 заголовок к тексту;

 место составления;

 подпись.

Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации или заместителем руководителя, курирующего данное подразделение. 

Визируются должностные инструкции руководителями заинтересованных подразделений, руководителями службы персонала, юристом, а также другими должностными лицами, от действия которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения.

После утверждения на подлиннике должностной инструкции работник проставляет ознакомительную визу: С инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

Контрольные вопросы

1. В каком случае составляется учредительный договор и устав предприятия, а когда только устав предприятия?

2. Чем определяется структура учредительного договора? Каким правовым актом? 

3. Каков порядок заключения, составления, оформления и вступления в силу учредительных документов?

Практическая работа № 2 «Составление и оформление распорядительных документов: распоряжения»
Цель работы: Составлять и оформлять распорядительные документы, распоряжения.

Порядок выполнения работы
1. Выполнить предложенные задания

2. Составить отчет о выполненной работе.

Ход работы:

Задание 1
Выберите верные утверждения
1. Решение издается на основе коллегиального руководства

2. Текст приказа по основной деятельности, как правило, состоит из двух частей

3.Констатирующая часть текста в приказе по основной деятельности может

отсутствовать

4. Пункты текста приказа в распорядительной части нумеруются арабскими цифрами

5.Приказы по основной деятельности и по личному составу имеют общую

нумерацию

6.Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста приказа самостоятельно не оформляется

7.Заголовок к тексту приказа по основной деятельности формулируется в

родительном падеже

8.Приказ по основной деятельности, как правило, подписывает руководитель

организации

9. Постановления и решения имеют одну подпись

10. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания

Задание 2
Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. Выберите и отметьте ответ , который на ваш взгляд является правильным.
1. Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия

а) решение

б) приказ

в) постановление

2. Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального

руководства

а) приказ

б) решение

в) распоряжение

3. Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного документа

а) из двух

б) из одной

в) из трех

4. Фамилию и должность исполнителя в распорядительной части текста приказа по основной деятельности указывают

а) в именительном падеже

б) в родительном падеже

в) в дательном падеже

5. В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит реквизит

а) гриф утверждения

б) заголовок к тексту

в) номер документа

6. Приказ по основной деятельности подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) исполнитель

7. Постановление подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) руководитель и секретарь коллегиального органа

8. Приказ по основной деятельности оформляют

а) на бланке письма

б) на бланке конкретного вида документа

в) на должностном бланке

9. Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в следующем написании

а) ПРИКАЗВАЮ

б) приказываю

в) Приказываю

10. Распорядительная часть в распоряжении начинается словом

а) ПРЕДЛАГАЮ

б) РЕШАЕТ

в) ПОСТАНОВЛЯЕТ

Задание 3
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Организационно-распорядительный документ — это вид письменного документа, в котором фиксируются _______________________ административных и организационных вопросов, а также вопросов _____________________,

взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти,

учреждений, предприятий и организаций, их подразделений и должностных лиц.

2. Постановление — это правовой акт, принимаемый высшими или некоторыми центральными органами ____________________ власти, действующими на основе _______________________ управления, в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления стабильных норм, правил

3. Решение — это распорядительный документ, который является правовым актом, принимаемым _____________________ власти.

4. Распоряжение — это ____________________________ управления государственного органа, имеющий властный характер, изданный в рамках присвоенного должностному лицу, государственному органу компетенции, имеющий ______________ силу для граждан и организаций, которым распоряжение адресовано.

5. Приказ — это правовой акт, издаваемый _____________________ организации, действующей на основе ________________________.

6. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей - _______________________ и ___________________________.

7. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами:

__________________— в постановлении; _________________ — в решении;

___________________ — в распоряжении; ________________ — в приказе.

8. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа самостоятельно ________________________.

9. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который

формулируется в _____________________ падеже.

10. Приказы и распоряжения подписывает ___________________ или

___________________.

11. Постановления и решения имеют две подписи — ______________________________ и ________________________ коллегиального органа.

12. Распорядительные документы вступают в силу с момента их

_______________________ или доведения до сведения.

Задание 4.
Оформить распоряжение № 137 от 10.03.20__ главного инженера Московского станкостроительного завода «Строймаш» Д.М. Солнцева «О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601» на основе предложенных образцов в приложении 1 и 2.

В распорядительной части указать 4 пункта:

1. О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601 во всех службах, на участках и в структурных подразделениях завода с 01.04.20__.

2. Об организации занятий по изучению СТП 02-601 со специалистами и инженерно-технологическим персоналом (с указанием «Кому» и с какого числа)

3. Об организации тиражирования бланков ОРД, типовых текстов и унифицированных форм (с указанием «Кому?»)

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя директора по общим вопросам И.К. Бирова.

Проставить визу юрисконсульта П.К. Лунова

Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является Журавлева телефон 308-34-16

Задание 5.
Используя приложения 1 и 2 оформить распоряжение в текстовом редакторе Microsoft Word используя следующие данные

Директор ООО «Эталон» (зарегистрировано в г. Петрозаводске) Л.Б. Попов 12 февраля текущего года издал распоряжение № 45 о проведении ремонтных работ в цехе № 3 в связи с аварийным состоянием отопительной системы цеха. Распоряжением предписывалось проведение ремонтных работ в указанном цехе, за что ответственным был назначен начальник ремонтно-технической службы Макаров Д.И. Срок выполнения всех работ – 15 февраля текущего года.

Осуществление контроля за проведением ремонтных работ возлагалось на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В.

Распоряжение было завизировано начальником ремонтно-технической службы Макаровым Д.И. и начальником цеха № 3 Антоновым Ю.В., заместителем директора П.И. Абрамовым 12.02.20__.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3

ТЕМА: Оформление приказов по личному составу. 

Цель: Отработать приемы составления и оформления приказов по личному составу и оснований к ним.

Оборудование: инструкционная карта.

Методические рекомендации

Все приказы по личному составу относятся к кадровому делопроизводству. Эти распорядительные документы позволяют руководству организации оперативно и своевременно управлять подчиненными.

По каким причинам создаются приказы по личному составу
Данные приказы могут касаться любых действий и обстоятельств, связанных с сотрудниками предприятия. Составляются они по самым разным поводам:
· при приеме на работу и увольнении сотрудников;
· при наложении дисциплинарных взысканий;
· при награждениях и поощрениях;
· при переводе на другую должность и т.д.
Срок действия документа
Каждый приказ по личному составу имеет строго определенный период действия, который начинается либо с даты официального выпуска документа, либо с того дня, который указан в его тексте.
Окончание приказа может быть связано с одним из нескольких основных факторов: его исполнением, истечением срока действия, отменой, а также вступлением в силу локальных нормативных актов, разделов трудовых или коллективных договоров, норм закона, которые существенно изменяют условия того или иного распоряжения директора фирмы.
Правила составления документа
С 2013 года унифицированные формы первичных кадровых и бухгалтерских документов отменены, так что любые приказы теперь могут составляться в произвольной форме или по шаблону, разработанному и утвержденному в компании.
При этом, вне зависимости от того, какой способ формирования приказа выбирается, необходимо, чтобы приказ по своей структуре соответствовал определенным параметрам делопроизводства, а по тексту – правилам русского языка.
Кроме того, приказ должен содержать перечень обязательных сведений. К ним относятся:
· название документа;
· его номер и дата составления;
· наименование организации, в которой он издается.
Далее идет основная часть:
· суть распоряжения, с указанием конкретных работников, которых оно касается;
· дата, с которой данный приказ вступает в законную силу;
· обоснование для его формирования, т.е. словами описать конкретную причину или обстоятельства;
· основание (здесь указывается ссылка на статью закона или на внутренний документ – акт, служебную или докладную записку).
В завершение в приказе при необходимости следует обозначить ответственных за его исполнение сотрудников (это может быть любой работник предприятия или сам директор).
Ход работы:
Заполнить унифицированные формы приказов по личному составу:

1. О приеме на работу.

2. О переводе на другую должность.

3. Об увольнении.

Контрольные вопросы:

1. Дайте определение понятию «приказ».
2. Опишите назначение приказов в организации.
3. Перечислите, из каких частей должен состоять приказ.
4. Перечислите основные реквизиты приказа.
5.Опишите, что должно содержаться в распорядительной части приказа.
6.Опишите, что должно содержаться в констатирующей части приказа.
Практическая работа № 4 «Оформление справок, докладной служебной записки, акта»
Цель работы: Составлять и оформлять информационно-справочные документы, акты, докладные и объяснительные записки
Оборудование: инструкционная карта

Задание 1
Используя образец 1 оформить акт в текстовом редакторе Microsoft Word используя следующие данные

Комиссия под председательством начальника технической группы А.А.Волового и членов комиссии Борисова М.Ю - начальника административно-хозяйственного отдела, Смирнова Л.П. - бухгалтера, и Романовой И.К. - офис-менеджера, в присутствии секретаря Р.А. Кашапкиной ЗАО «Леонтия» г. Бугульма на основании докладной записки офис-менеджера И.К.Романовой 11 января текущего года провела проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox инв. № 345(1 шт.), шредер Comix (инв.номер 367, 1 шт.), факс Panasonic 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации техника была передана на склад предприятия. По установленному факту комиссия составила акт № 25 от 15 января текущего года приема-передачи оргтехники в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-хозяйственного отдела, 2-й - главному бухгалтеру, 3-й - в дело 23-02), который был утвержден генеральным директором П.И. Степановым.

Задание 2
Используя образец 2 оформить Протокол в текстовом редакторе Microsoft Word.

Данные для выполнения задания.

Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ г. провело свое очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И.

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале 200__г. и о переходе на новую систему выплаты премиальных.

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., текст сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому же вопросу выступил финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в Ш квартале 200__ г. на 5%.

По второму вопросу сделал сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал секретарю. По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.200__г. Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива.

В итоге заседания были приняты следующие решения: 1. Одобрить работу отдела рекламы в Ш квартале 200__ г. 2. Провести общее собрание трудового коллектива по вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.200__ г. Ответственным за подготовку собрания была назначена зав.канцелярией Шептунова В.Г.

Собрание вел председатель О.А.Румянцев.

Задание 3.
Составить объяснительную записку на имя заведующего отделением о причине опоздания на 1-ю пару 17.03.20__. В тексте указать причину опоздания.

Задание 4.
Составить докладную записку от 18.03.20__. написанную начальником управления В.О. Ильиным, адресованную Генеральному директору ПАО «Перевозки» Т.П. Данилину о переводе на должность.

Причиной, послужившей составлению докладной является реорганизация структуры Управления и укрупнение отделов в результате чего происходит перераспределение функций сотрудников.

Начальник управления Ильин просит перевести старшего экономиста СТ. Николаева из отдела автомобильных перевозок в таможенные отдел с последующим внесением изменений в штатное расписание.

Используйте приложения 3 и 4.

Задание 5

Оформите справку, используя следующие данные: СПРАВКА; 12.05.2009;
№ 18; г.Орск; Лицей № 18 Общеобразовательного центра. Соколов А.Н. работает преподавателем 11 разряда ЕТС с 01.09.2000. Должностной оклад Соколова А.Н. составляет 13600 руб.; Директор лицея № 12 А.В.Панферов. Заведующий учебным процессом А.С.Голубев. Главный бухгалтер П.И.Кобцева.
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Kowicens 23 asrycra 2004 r. nposena MpOBEPKY OPraHMSALMH W yCromis
Xparenis 10KyMenToB B 3A0 "Tepyika”

JIOKYMCHTHI XPaNATCA B CTPYKTYPHBIX NOAPASACTENHAX, CHOPMUPOBIIHLIE B A€,
B COOTHETCTBIN ¢ HOMEHKAATYPO.

DaKTOB THETH, YTPATH, NOPHH WIH HEIAKOHHOTO YHHITOKEHIS AOKYMEHTOB He
yeranopieno,

KOMMCCHA PEKOMENAYET NPENOCTABHTS CHEUHATbHOE NOMEMENHE A1 apXiBa,
0G0py10BaB €ro CTERT@RANM

Coctasen B 3-X IKsennazpax:
143 SKaenmsp — GyXrantepis;

JKsenmIp — VIpaBieHHe IPOIBOICTBA H BHEAPCHHS HHAOPMAIIHONHBIX CHCTEM;
3+ K3eMAp  ViIpasietime cOHTa HHGOPMALNOHILIX CHCTEN.

[T p— 7{//«_ T Apocaasiicna

C.M. Topuikosa

Lrp—" T

BIO. Jlertapy

HY Q?wy7 JLB. JloGanon
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TIOBECTKA JIHsL

1. OG Opramisauii NPOWIBOICTBEHHON ACKTELHOCTI YIIPABICHIIA POHIBOICTE 1t
BHCAPHIA HHOPMALHOHIEIX CHTEN.
JloKan Textiseckoro aupextopa Boposiesa K.B.

2.0 BRCIeHMH CHCTEMb CKWIOK A% BY30B Ha WHQOPMAUNOHHHE CHCTEMBI 1O

10Ky NEHTAILHONHONY OGECTIENENIIo YTIPARTEHIIS i apXUBHOMY Ae1y.
JloKa KowepecKoro upexTopa Apocastiesoii E.H.

1. CAVIIAIM:

Bopodsena KB. ~ B CBIM C yBenMdeHMeM OGbEN NPOWIBOICTACHNON
CATCILHOCTI W UITATHOM “HCTERHOCTH YIDABICHHA NPOWIBOACTEA M BHEAPENHA
HHOPMALLIONHIX CHETEM 1A 3 CAMHMILS MPEACTABIA TIOTOTOBTEHHOE MPEATOKEHIE

10 Y1y ULICHIIO TEXHIECKORO OGECIEs s YIpaRIEHHA (TpHIAraeTcs).

BLICTY I
L AT - noziepan npeaiokense BopoGiesa K.B.

TIOCTAHOBHJIH:
1.1, TIpoisaecTh 3aKyiiky 3-X KOMIBIOTEpOB. HeoGXOAMMOli KoHGUTypaLuh ia

VpaBEHIS NPOITBOCTEA H BHEAPEHIA HIPOPMALIONHLIX CHCTEN.
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Макет докладной записки
Наименование министерства Наименование должности адресата с

или ведомства включением наименования организации

в дательном падеже

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ И.О. Фамилия

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

00.00.0000 №

Место издания

Заголовок к тексту,

выраженный отглагольным

существительным в предложном

падеже, начинается предлога О

Машинописный текст докладной записки печатают через 1,5 интервала.

Не следует текст начинать словами: "Довожу до Вашего сведения..."

Текст состоит из двух частей.

Если сведения, приводимые в докладной записке, относятся к определенной дате

или отрезку времени, то это время включается в заголовок.

Оформляют приложение, если оно есть, после текста.

Приложение: 1. План-график на 2 л. в 2 экз.

2. Таблица расчетов на 1 л. в 2 экз.

Наименование должности лица,

подписавшего документ И.О.Фамилия

В дело 00-00

Подпись Дата

Контрольно-ревизионный Генеральному директору

отдел объединения

И.И. Иванову

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

10.04.2009

Москва

О назначении документальной

ревизии в магазине № 02

При инвентаризации товарных фондов магазина № 15 09.04.2009 обнаружена недостача различных товаров на сумму 1321 руб.

Прошу Вас назначить документальную ревизию товарных операций магазина № 02 с 01.01.2009 по 09.04.2009.

Заместитель

начальника отдела Подпись П.А. Кодин

Практическая работа №5. Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, оформление трудовой книжки.
Цель: освоить содержание трудового договора, изучить основные проблемы при составлении трудового договора для недопущения данных ошибок при будущем трудоустройстве

Оборудование: инструкционная карта.

Порядок выполнения практической работы:

1. Составить трудовой договор с помощью исходных данных

2. Составить приказ о приеме на работу в соответствие с исходными данными.
3. Ответить на вопросы.
Исходные данные
1. Электромонтер по обслуживанию и ремонту устройств сигнализации, централизации и блокировки

2. 5 разряд

3. Без испытательного срока

4.  Начальник Улан-Удэнской дистанции сигнализации, централизации и блокировки Восточно- Сибирской железной дороги – филиала ОАО "РЖД" (ФИО любое) 

5. Работник – (ФИО любое)

6. Бригада по обслуживанию устройств СЦБ и АБ на участке Сульфат-Бараты

7. Срок по 13.10.2010 г.

8.  Дата начала работы 20.06.2010 г.

9.  Дата заключения договора – 20 июня 2010 г.

10. Номер договора - 756

11. Временно на период прохождения технологической практики

12. Нормальная продолжительность рабочего времени (не более 40 часов в неделю)

13. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск 28 календарных дней

14. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (северный) 16 календарных дней

15. 68,09 руб. в час

16. На основании статьи 14 Закона РФ от 19 февраля 1993 г. № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»

17.  Надбавка, обусловленная региональным регулированием оплаты труда 30%

18. За непрерывный стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 30%

19.  Положение о Улан-Удэнской дистанции сигнализации, централизации и блокировки Восточно- Сибирской железной дороги – филиала ОАО "РЖД" 

20. 670024, г. Улан-Удэ, ул. Революции 1905 г.

Задание 

Заполните, используя  данные трудовой договор
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

с работником филиала, иного структурного подразделения ОАО "РЖД"

"_______________" 20_____ г.                                                                                                   N ________

Открытое  акционерное  общество  "Российские железные дороги",

именуемое в дальнейшем "Работодатель", в лице _________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________,

(указываются должность руководителя филиала или иного структурного подразделения ОАО "РЖД", его ФИО)

действующего на основании Положения о ______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________,

(наименование филиала, структурного подразделения)

с одной стороны, и ______________________________________________________________________________,

(указываются ФИО работника)

именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили в  соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации настоящий Трудовой договор о нижеследующем:

1. Предмет Трудового договора  

1. По настоящему Трудовому договору Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, нормативными актами Работодателя, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику заработную плату.

Работник обязуется лично выполнять определенную настоящим Трудовым договором трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, другие нормативные акты Работодателя, а также выполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым договором, а также дополнительными соглашениями к нему.

2. Работник принимается на работу по должности (профессии):

___________________________________________________________________________________________________

(полное наименование в соответствии со штатным расписанием,  квалификационными справочниками)

__________________________квалификации ______________________________________________________

                                                                        (разряд, квалификационная категория)

__________________________________________________________________________________________________

(наименование отдела, сектора, цеха, участка и т.д.)

___________________________________________________________________________________________________.

(наименование структурного подразделения, его местонахождение)

3. Настоящий Трудовой договор является договором по основной работе, договором по совместительству (нужное подчеркнуть).

4. Настоящий Трудовой договор заключен на: __________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

(на неопределенный срок, на определенный срок указать причину заключения срочного договора и характер предстоящей работы)

5. Дата начала работы ________________________________________

6. Условие об испытании при приеме на работу (нужное подчеркнуть):

а) без испытательного срока;

б) с испытательным сроком ______________________________________________________

(продолжительность испытательного срока)

7.   Характеристики   условий   труда,  компенсации  и  льготы работникам  за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях:

__________________________________________________________________________________________________

(указать, если условия труда отклоняются от нормальных,

__________________________________________________________________________________________________

являются тяжелыми, вредными, опасными, что установлено

__________________________________________________________________________________________________.

нормативным правовым актом либо аттестацией рабочего места,   проведенной в установленном порядке)

2. Права и обязанности Работника

8. Работник имеет право:

1) на изменение и расторжение настоящего Трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и настоящим Трудовым договором;

2) предоставление ему работы, обусловленной настоящим Трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными документами ОАО "РЖД";

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) участие в управлении ОАО "РЖД" в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

13) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

15) негосударственное пенсионное обеспечение на условиях и в порядке, предусмотренном Положением о негосударственном пенсионном обеспечении работников ОАО "РЖД".

Работник также имеет иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями и настоящим Трудовым договором.

9. Работник обязан:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим Трудовым договором, должностной инструкцией (инструкционной карточкой), не допускать действий, препятствующих другим работникам исполнять свои трудовые обязанности;

2) исполнять нормативные документы ОАО "РЖД", распоряжения, а также поручения вышестоящих и непосредственных руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий; правила внутреннего трудового распорядка, условия заключенного коллективного договора;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

6) бережно относиться к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

7) незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в т.ч. имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

8) не разглашать сведения, составляющие государственную, служебную или коммерческую тайну, ставшие известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей, если Работник допущен в установленном порядке к работе со сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

Работник выполняет иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, соглашениями и настоящим Трудовым договором, а также нормативными документами ОАО "РЖД".

3. Права и обязанности Работодателя

10. Работодатель имеет право:

1) изменять и расторгать Трудовой договор с Работником в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, иных нормативных и распорядительных документов Работодателя;

5) привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

6) принимать локальные нормативные акты;

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

8) привлекать при необходимости Работника к выполнению должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

Работодатель осуществляет иные права и функции, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и нормативными документами ОАО "РЖД".

11. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и настоящего Трудового договора;

2) предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим Трудовым договором;

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

5) выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;

6) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

7) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

8) знакомить Работника под расписку с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

9) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

10) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

11) создавать условия, обеспечивающие участие Работника в управлении ОАО "РЖД" в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

12) осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами, предоставлять социальные гарантии и льготы в соответствии с законодательством Российской Федерации, коллективным договором;

13) возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

14) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим Трудовым договором.
4. Режим рабочего времени и времени отдыха
12. Режим рабочего времени устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

__________________________________________________________________________________

(иной режим рабочего времени)

13. Продолжительность рабочего времени (выбрать нужное):

а) нормальная продолжительность рабочего времени (не более 40 часов в неделю);

б) продолжительность рабочего времени для работающих по совместительству (статья 284 Трудового кодекса Российской Федерации);

в) сокращенная продолжительность рабочего времени (в соответствии со статьями 92 и 94 Трудового кодекса Российской Федерации);

г) неполный рабочий день: ____ часов, ________________________

__________________________________________________________________________________           (указать начало и окончание рабочего дня)

д) неполная рабочая неделя ___________________________________________________________.

                                      (указать дни недели)

14. Работнику  устанавливается  оплачиваемый  ежегодный отпуск

продолжительностью:

основной _____ календарных дней, дополнительный ______ календарных дней, ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(вид и основание предоставления дополнительного отпуска)

15. Отпуск предоставляется Работнику в течение календарного года в соответствии с графиком отпусков.                                                       

5. Оплата труда

16. За выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим Трудовым договором, Работнику устанавливается:

1) должностной оклад/тарифная ставка в размере _________ (рублей ежемесячно/рублей в час) с последующей индексацией в соответствии с коллективным договором;

2) надбавка (доплата) (выбрать нужное, указать размер):

а) за тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда…;

б) за разъездной характер работы……;

в) обусловленная региональным регулированием оплаты труда……;

г) за непрерывный стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях……;

д) иные, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными документами ОАО "РЖД"………;

3) выплаты компенсационного и стимулирующего характера согласно соответствующему положению об оплате труда;

4) премии за основные результаты хозяйственной деятельности согласно соответствующему положению о премировании;

5) единовременные премии за выполнение особо важных производственных заданий разового характера по распоряжению Работодателя;

6) иные выплаты, предусмотренные коллективным договором и (или) нормативными документами ОАО "РЖД".
6. Изменение и расторжение Трудового договора, разрешение споров

17. Каждая из сторон настоящего Трудового договора вправе ставить перед другой стороной вопрос о его изменении. Изменения оформляются дополнительным соглашением к настоящему Трудовому договору и подписываются обеими сторонами.

18. Настоящий Трудовой договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

19. Споры, возникающие в связи с неисполнением или ненадлежащим исполнением настоящего Трудового договора, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

7. Иные условия Трудового договора

20. В соответствии с законодательством Российской Федерации ведется трудовая книжка Работника, которая хранится у Работодателя.

21. Настоящий Трудовой договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон, причем оба экземпляра имеют одинаковую силу.

22. В части, не предусмотренной настоящим Трудовым  договором, стороны  руководствуются  законодательством  Российской Федерации, уставом ОАО "РЖД", 

Положением   о ___________________________________________________________________________________________________                       ___________________________________________________________________________________________________

(наименование филиала, структурного подразделения)

и иными нормативными документами ОАО "РЖД".
8. Адреса сторон

Открытое акционерное общество "Российские железные дороги" 107174, г. Москва, ул. Новая Басманная, д. 2

_________________________________________________________________________________

(полное наименование филиала, иного структурного подразделения ОАО "РЖД", его адрес)

Работник _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт ___________ выдан ____________________________________

(кем выдан, дата и место выдачи)

Домашний адрес _______________________________________________

Телефон ______________________________________________________

(служебный, домашний)

Трудовой договор подписан:

От Работодателя ________________                                                                       Работник ___________________

                                  (Ф.И.О.)                                                                                                               (Ф.И.О.)

Подпись ________________________                                                                     Подпись ___________________

"__" ___________________ 20___ г.                                                                        "__" _______  ________ 20___ г.

М.П.

С должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда, положением о премировании, коллективным договором, перечнем информации, составляющей коммерческую тайну ОАО "РЖД", Инструкцией о порядке обращения с информацией, составляющей коммерческую тайну в ОАО "РЖД", Положением о негосударственном пенсионном обеспечении работников ОАО "РЖД" ознакомлен.

 Трудовой договор на руки получил.

"__" ___________ 200_ г.                                                                                              И.О. Фамилия __________________

(личная подпись)
Задание 2. Составить приказ о приеме на работу, используя те же данные.
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Задание 3. Ответить на вопросы

1. Хранения трудовых книжек;
2. Внесения записей в трудовую книжку;
3.Внесения исправлений в трудовую книжку;
4.Порядок ознакомления с записями в трудовой книжке.

Практическое занятие №6. 

Оформление договора купли-продажи.
Цель: достичь  всестороннего  глубокого  понимания студентами  природы  и сущности общих положений законодательства РФ о договоре, договорных отношениях,  а  также основных  элементов  договора
 Оборудование: инструкционная карта.

Ход работы:

Задание 1. Решить задачу
Между ОАО «М» и ИП А. 20 июля 2020 г. был заключен договор, согласно которому ОАО «М» купил у ИП А. два стога сена. В соответствии с договором ОАО «М» должен был оплатить сено (6 000 000 руб.) в течение трех дней с момента заключения договора и вывести сено в течение 10 дней со дня поступления денег на счет ИП А. Деньги поступили 28 июля 2020 г. Однако ОАО «М» вывоза сена в течение указанного срока не произвел. 10 августа того же года в данной местности произошел буран, которым были разрушены постройки ИП А., сено было частично развеяно, поскольку были сломаны его укрепления.
            ОАО «М», получив таким образом половину купленного сена, обратился с претензией к ИП А. о передаче недостающего количества сена или о возврате его стоимости. 
Вопрос: Если стороны не смогут договориться, какое решение должен вынести суд. Решите спор.

Задание 2. Ответьте на вопросы теста
 
1.             Определение договора купли-продажи:
1)      по договору купли-продажи одна сторона (продавец) обязуется передать имущество (вещь, товар) в собственность, хозяйственное ведение, оперативное управление другой стороне (покупателю), а покупатель обязуется принять это имущество и уплатить за него определенную денежную сумму (цену);
2)      по договору купли-продажи одна сторона (продавец) обязуется передать имущество (вещь, товар) в хозяйственное ведение другой стороне (покупателю), а покупатель обязуется принять это имущество и уплатить за него определенную денежную сумму (цену);
3)      по договору купли-продажи одна сторона (продавец) обязуется передать имущество (вещь, товар) во владение и пользование другой стороне (покупателю), а покупатель обязуется принять это имущество и уплатить за него определенную денежную сумму (цену).
2.             Признаки договора купли-продажи:
1)      двусторонний, безвозмездный, консенсуальный;
2)      двусторонний, возмездный, консенсуальный;
3)      односторонний, возмездный, консенсуальный.
3.             Стороны в договоре купли-продажи:
1)      продавец и получатель;
2)      покупатель и получатель;
3)      продавец и покупатель.
4.             Продавцом в договоре купли-продажи может быть:
      1) собственник имущества;
      2) лицо, владеющее и пользующееся имуществом на законном основании.
5.             Верно ли выражение: «Несовершеннолетний в возрасте до 14 лет может выступать покупателем в договоре розничной купли-продажи, являющемся мелкой бытовой сделкой»:
      1) верно;
      2) неверно.
6.             Верно ли выражение: «Учреждение здравоохранения вправе выступать продавцом в договоре купли-продажи табачных изделий»: 
      1) верно;
      2) неверно.
7.             Продавцом и покупателем в договоре купли-продажи могут быть:
1)      только юридические лица;
2)      только коммерческие юридические лица;
3)      физические лица;
4)      юридические и физические лица.
8.             Предметом договора купли-продажи являются:
1)      вещи;
2)      выполнение работы;
3)      оказание услуги.
9.             Предметом договора купли-продажи могут быть:
1)      только движимые вещи;
2)      только вещи, определенные индивидуальными признаками;
3)      вещи, не изъятые из гражданского оборота;
4)      вещи, изъятые из гражданского оборота;
5)            только потребляемые вещи.
            10. Верно ли, что договор может быть заключен на куплю-продажу товара, имеющегося в наличии у продавца в момент заключения договора, а также товара, который будет создан или приобретен продавцом в будущем:
      1)да;
      2)нет.
            11.Форма договора купли-продажи:
1)      устная;
2)      простая письменная;
3)      письменная с государственной регистрацией;
4)            все выше названные формы.
            12. Договор купли-продажи, заключенный между юридическими лицами, должен быть совершен:
1)      в устной форме;
2)      в простой письменной форме;
3)      в письменной форме, нотариально удостоверен и подлежит государственной регистрации.
13. Договор купли-продажи предприятия должен быть совершен:
1) в устной форме;
2) в простой письменной форме;
3) в письменной форме, подлежит государственной регистрации.
 
Контрольные вопросы
1. Каково назначение договоров возмездного оказания услуг?
2. Назвать основные разделы договора купли-продажи продукции.
3. Изложите основные особенности составления и оформления договора купли-продажи.
Практическое занятие № 7 Составление делового письма: письмо запрос, письмо-ответ, письмо иностранному партнеру

Цель: научится составлять деловые письма : письмо запрос, письмо-ответ, письмо иностранному партнеру

Оборудование: инструкционная карта

Ход работы:

Задание 1. Составить и оформить письмо-запрос на произвольную тему в соответствии с правилами оформления служебных писем.

Задание2. Составить и оформить письмо-ответ на угловом бланке документа, в соответствии с правилами оформления служебных документов; исправить допущенные ошибки; дополнить недостающие реквизиты; использовать следующие данные:

Письмо адресуется Коммерческому директору ОАО "Электрокомплект" М.И. Новикову.

Текст: Уважаемый Михаил Иванович! Нами внимательно изучен полученный от Вас текст типового договора на поставку комплектующих изделий для обеспечения сборочного производства ФГУП (Федеральное государственное унитарное предприятие) "Радуга". К сожалению, по мнению наших специалистов, предлагаемый Вами текст договора ни по своей структуре, ни по содержанию основных статей не соответствует принятым на нашем предприятии стандартам сотрудничества по данному направлению. В связи со сложившейся ситуацией руководством ФГУП "Радуга" принято решение подготовить свой вариант договора с Вашим предприятием, рассчитанный на 2 года сотрудничества и учитывающий все особенности процессов нашего делового взаимодействия. Прошу Вас, рассмотреть наше предложение и сообщить решение по этому вопросу. В случае Вашего согласия наш вариант договора поставки будет направлен Вам для согласования в недельный срок.

Задание 3. Составить письмо иностранному партнеру по шаблону.

Контрольные вопросы:

1. Дайте определение письма.
2. Какое письмо называется деловым?
3. Какие бланки и форматы бумаги используют для оформления делового письма?
4. Перечислите обязательные реквизиты письма.
Практическая работа № 8
по теме: «Составление номенклатуры дел »
Цель: закрепление теоретических знаний и формирование практических навыков оформления номенклатуры дел организации.

Оборудование: инструкционная карта

Порядок выполнения работы
1. Запишите тему и цель практической работы.

2. Оформите поля на бумаге формата А4, в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов.

3. Используя предложенные данные, оформите номенклатуру дел ООО «ОРИОН-АВТО», утвержденную директором В.П. Ивановым на 2020 год

ООО «ОРИОН-АВТО» имеет следующие отделы:

01. Канцелярия, в ней хранятся следующие дела:

1. Учредительные документы и устав общества, со сроком хранения – постоянно ст. 50а, 51-53. Перечень типовых управленческих архивных документов…(М., 2010);

Положения об органах управления (общем собрании акционеров, совете директоров, правлении), срок хранения – постоянно ст. 57а. Переходящее с 2018 г.;
02. Отдел кадров, в нем хранятся следующие дела:

Должностные инструкции сотрудников, срок хранения - 75 лет, ст. 77а
Штатные расписания и изменения к ним. Копии, срок хранения - 3 года, ст. 71 б. Подлинники в деле 01-02
Приказы директора по основной деятельности. Копии, срок хранения - До минования надобности ст. 19 а. Подлинники в канцелярии в деле 01-05.
Номенклатура дел подписана начальником канцелярии, которым являетесь Вы, и согласована с ответственным за архив Б.И. Сидоровым

4. Добавьте недостающие реквизиты.

Контрольные вопросы:

1. Дайте определение «номенклатура дел».
2. Виды номенклатуры дел.
3. Назначение номенклатуры дел.
4. Чем руководствуется ОВД при составлении номенклатуры дел?
5. Кем составляется и соответственно подписывается номенклатура дел?
6. С кем согласовывается номенклатура дел?
7. Кем утверждается номенклатура дел?
Практическая работа № 9

Тема : Подготовка документов для хранения
Оборудование: инструкционная карта, СПС «Консультант Плюс», образцы документов.

Цель занятия: обобщение, систематизация, закрепление полученных теоретических знаний.

Содержание отчета:

Задание 1. Вписать в таблицу виды документов соответствующих сроков хранения на основе Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. М., 2000.
	Сроки
	Виды документов

	Постоянно
	Например: реестры акционеров (ст. 24)

	На государственное хранение не передаются
	

	75 лет
	

	75 лет - возраст
	

	50 лет
	

	40 лет
	

	25 лет
	

	10 лет
	

	5 лет
	

	3 года
	

	1 год
	

	6 месяцев
	

	До минования надобности
	

	До замены новыми
	


Задание 2.  Составьте акт приема-передачи документов на государственное хранение, используя следующие реквизиты:
ОАО Магнитогорский металлургический комбинат, фонд № Р-99, в связи с истечением сроков хранения документов передаёт на постоянное хранение в архивный отдел администрации города 237 дел за 1938-1948 годы по описи № 15 дел постоянного хранения. Передачу провели заведующая архивом ОАО ММК З.А.Павлова и главный специалист архивного отдела К.Н. Кадошникова
______________________________________________________________
                                                                                                                Форма акта

УТВЕРЖДАЮ                                                                       УТВЕРЖДАЮ
Директор по общим вопросам                                Начальник архивного отдела
ОАО ММК г. Магнитогорска
________________И.Ф. Тимошенко                      _________ В.П.Иконникова
15.05 2002                                                                                  15.052002
АКТ №
приема-передачи документов
на государственное хранение
Основание: Положение об архивном фонде Российской Федерации, утвержденное Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 г. № 552
В связи _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________( название фонда) сдаёт в архивный отдел городской администрации на государственное хранение документы за _______________________________________ годы и справочный аппарат к ним:
	
№№ пп
	
Название, № описи
	
кол-во экз.описей
	
кол-во дел
	
кол-во стр

копий
	
примечание

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6



Итого принято (цифрами и прописью)

_____________________________________________________________________________ед. хр.
В архивный отдел городской администрации фонд №____________________________________

Изменения в учетные документы вынесены
гл. спец. архивного отдела                      _________________           Расшифровка подписи

дата

Передачу произвели                                                                    Прием произвели
__________________________                                                 ______________________________
должность, подпись  расшифровка                                          должность, подпись, расшифровка
_____________г.                                                                         ______________г.

дата                                                                                              дата
Задание 3. Вы работаете в архивохранилище ООО «Мир». Вам по графику сдачи документов в архив 15.06.2020 ООО «Ромашка» передает свои документы постоянного срока хранения. 

1). Опишите ваши действия как сдающего документы. 

2). Опишите ваши действия, как принимающего документы.  

Содержание отчета

1. Записать номер практической работы, наименование и цель работы.

2. Проанализировать материала, конспектирование;

3. Заполнить таблицу

4. Ответить на контрольные вопросы.

5. Оформить отчет.

Контрольные вопросы по практической работе:

1. Что необходимо сделать с делами, перед тем, как сдать их в архив?

2. По какому документу ведется проверка наличия (отсутствия) сдаваемых документов в архив?

3. Какой документ оформляется при сдаче  - приеме документов на хранение в архив?

Практическое занятие №10.

Составление номенклатуры дел и подготовка документов для хранения
Цель:знать последовательность прохождения и технологию обработки различных групп документов.

Оборудование: инструкционная карта.

Задание:

1. Показать этапы работы с документами.

2. Оформить номенклатуру дел своего предприятия.

3. Оформить регистрацию документа.

Для проведения данной практической работы нужны опор​ные знания, а именно:

· понятие, принципы и характеристика документооборота;

· потоки документооборота и порядок их прохождения;

· принципы систематизации.

Методические указания

Документооборот- это движение документов в организа​ции с момента их получения или создания до завершения испол​нения или отправки (ГОСТ Р 51 141-98).

Основные принципыорганизации документооборота:

· оперативность (операции выполнять параллельно);

· оправданное перемещение документов (сократить воз​вратные перемещения);

· единообразие в порядке прохождения и в процессе обра​ботки.

Документооборот — это не просто передача документов из одного структурного подразделения в другое или от исполнителя к исполнителю, а процесс, сопряженный с выполнением опреде​ленных делопроизводственных операций на основе нормативно​методических документов государственных органов управления.

В управлении организации прямую и обратную связь осу​ществляют определенные потоки документов. В документацион​ном обеспечении выделяется три основных потока документов

· входящие документы, поступившие из внешних организаций

· исходящие документы, отправляемые за пределы органи​зации;

· внутренние документы, используемые внутри организа​ции.

На предприятиях существует многоуровневая систематиза​ция документов:

- первый уровень систематизации - год. Делопроизводство осуществляется в течение календарного года, дела истекшего го​да в обязательном порядке закрываются, а новые дела открыва​ются с 1 января нового года. Принципы систематизации можно изменять только с наступлением нового года;
· второй уровень - вид деятельности (планирование, руко​водство) либо код или номер подразделения, отдела;

· третий уровень - согласно направлению (подвиду) дея​тельности.

Например, папка «общее руководство» может быть дело «переписка с вышестоящей организацией».

Документы, однородные по виду, срокам хранения, по под​виду деятельности группируются в одну папку, называемую «Де​ло».

Принципы систематизации: перечень всех дел, которые ве​дутся в течение года, фиксируется в документе «Номенклатура дел», утверждаемом руководителем предприятия, и является за​коном в течение года.

Номенклатура дел - это систематизированный перечень за​головок дел с указанием срока хранения, оформленный в уста​новленном порядке.

Регистрация документов- это фиксация факта создания или поступления документа путем проставления на нем индекса и порядкового номера с последующей записью в регистрацион​ных формах.

Регистрация должна быть однократной. Например, 01-02/123. 01-02 - это индекс согласно номенклатуре дел; 01 - структурное подразделение; 02- номер дела этого подразделения; 123 - индивидуальный порядковый номер.

Контроль исполнения- неотъемлемая функция управле​ния и важный элемент процесса ДОУ.

Цель контроля- содействие своевременному и качествен​ному исполнению решений и заданий руководства предприятия или структурного подразделения. Существует два направления контрольной деятельности:

· контроль по существу поставленных вопросов в докумен​тах, осуществляемый руководителем организации, структурного подразделения или специалист;

· контроль за сроками исполнения - это важнейшая функ​ция службы ДОУ или секретаря-референта.

Задачами контроля исполнения являются: постановка до​кумента на контроль, предварительная проверка и регулировка хода исполнения, снятие с контроля, направление в дело, анализ хода и результатов исполнения документов.

Критерии оценки:

-оценка «отлично» выставляется студенту, если работа выполнена в полном объеме, либо, при наличии 1-2 мелких погрешностей.

-оценка «хорошо» - работа выполнена в полном объеме, но при наличии 1-2 недочетов.

-оценка «удовлетворительно»- работа выполнена более чем на половину или в работе допущены 1-2грубые ошибки, много недочетов, мелких погрешностей.

-оценка «неудовлетворительно»- работа не выполнена.

-оценка «зачтено»- выставляется студенту, если имеются мелкие погрешности, не влияющие кардинально на знания определенные программой обучения.

-оценка «не зачтено» - грубые ошибки, полностью искажено смысловое значение, понятие, определения.




Тестовые   задания

Выберите правильный ответ.


1. ГОСТ Р 6.30 – 97 устанавливает состав реквизитов документов в количестве:

а) 31;


б) 25;


в) 29;


г) 30;


д) свой вариант_______________________________.








 2. ГОСТ Р  6.30 – 97 распространяется:

а) на первичные учетные документы ;


б) организационно-распорядительные документы;


в) статистические докумнты ;


г) финансовые документы;


д) свой вариант_______________________________.


3. Формуляр – образец организационно – распорядительного документа представляет собой:


а) макет бланка документа (типографский);


б) образец бланка документа;


в)  схема расположения реквизитов организационно-распорядительного документа;


г) образец конкретного вида организационно-распорядительного документа;


д) свой вариант_______________________________.


4. Печать на организационно-распорядительных документах проставляется:

а) на любом свободном месте;


б) должна быть захвачена часть наименования должности лица, подписавшего документ ;


в) должна быть захвачена личная подпись;


г) ниже реквизита «подпись»;


д) свой вариант_______________________________.


5.Заголовок к тексту документа можно не составлять:

а) на документах формата А5;


б) на совместных документах ;


в) на документах, составленных на бланках должностного лица;


г)  на длкументах, направленных в подведомственные учреждения;


д) свой вариант_______________________________.


6.Визы на распорядительных документах проставляются:

а) на первом листе подлинника документа на нижнем его поле;


б) на последнем листе подлинника ниже реквизита «подпись»;


в) на первом листе второго экземпляра документа;


г) на последнем листе второго экземпляра документа;


д) свой вариант_______________________________.

7. Резолюция  на   документах   проставляется:

а) в правом верхнем углу;


б) на полях документа;


в) на любом свободном  месте  документа, кроме полей;


г) под  реквизитом «ПОДПИСЬ»;


д) свой вариант_______________________________.

8. На документах разрешается проставлять не более:

а) двух адресатов;


б) одного адресата;


в)  трех адресатов;


г) четырех адресатов;


д) свой вариант_______________________________.
9. Гриф ограничения доступа к документу проставляется без кавычек:

а) на левом поле документа;


б)  нижнем поле документа;


в)  верхнем поле документа;


г)  на одной строке с заголовком документа ;


д) свой вариант_______________________________.
10. Отметка об исполнителе располагается:

а) на оборотной стороне первого листа документа;


б) на лицевой стороне первого листа документа на нижнем поле;


в) на левом поле документа;


г) на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу;


д) свой вариант_______________________________.
11. Реквизит «подпись» на документах, подписываемых двумя должностными лицами одного уровня, оформляется:

а) в два ряда на одном уровне;


б) одна подпись под другой ;


в)  в столбик;


г) по одной подписи в двойном количестве экземпляров документа;


д) свой вариант_______________________________.
12. Совместный организационно-распорядительный документ оформляется:

а) на бланке одной из организаций;


б) на совместном бланке двух организаций;


в) на чистом листе бумаги формата А4 ;


г) на бланке вышестоящих организаций;


д) свой вариант_______________________________.
13.Служба документационного обеспечения управления (СДОУ) и центральных органах управления называется:

а) управление делами;


б) канцелярия;


в) общий отдел;


г) секретариат;


д) свой вариант_______________________________.
14. Основным документом, регламентирующим технологию документационного обеспечения управления, является: 

а) положение о СДОУ;


б) положение об организации;


в) инструкция по документационному обеспечению управления;


г) приказ руководителя организации;


д) свой вариант_______________________________.
15.В состав регистрационного индекса входящего документа  не разрешается включать:

а)только порядковый номер поступившего документа;


б) буквенное обозначение (кроме писем, заявлений и жалоб граждан);


в) индекс дела по номенклатуре дел ;


г) индекс структурного подразделения;


д) свой вариант_______________________________.
16. Выбор определенной формы регистрации зависит от:

а) объема документооборота;


б) количества сотрудников;


в) вида деятельности организации ;


г) структуры организации;


д) свой вариант_______________________________.
17.Документ считается исполненным, если:

а) корреспонденту дан ответ;


б) документ исполнен в назначенный срок;


в) документ подписан руководителем организации ;


г) поставленные в документе вопросы решены по существу, корреспонденту дан ответ;


д) свой вариант_______________________________.
18.Номенклатура дел организации должна переутверждаться:

а) каждый год;


б) раз в три года;


в) раз в два года ;


г) раз в пять лет (в случае, если структура и функции организации коренным образом не изменились);


д) свой вариант_______________________________.
19. Срок хранения документов млгут устанавливать:

а) руководитель организации;


б) заведующий ведомственным архивом;


в) начальник СДОУ ;


г) экспертно – проверочные комиссии архивных учреждений;


д) свой вариант_______________________________.
20. Полному оформлению подлежат дела:

а) со сроком хранения 10 лет;


б) со сроком хранения, свыше 10 лет ;


в) со сроком хранения, содержащим отметку «ЭПК»;


г) со сроком хранения «До минования надобности»;


д) свой вариант_______________________________.
21.Предельные сроки ведомственного хранения документов государственной  части Архивного фонда РФ для организаций и предприятий городского и районного подчинения составляют:

а) 3г;


б)15 лет;


в) 10 лет ;


г) 5лет;


д) свой вариант_______________________________.
22. Формирование дел в структурных подразделениях организаций осуществляется:

а) руководителем структурного подразделения;


б) исполнителями;


в) заместителями руководителей структурных подразделений  ;


г) делопроизводственными работниками;


д) свой вариант_______________________________.
23. Документы с истекшими сроками хранения разрешается уничтожить если: 

а) есть приказ руководителя организации;


б) есть разрешение заведующего ведомственным архивом;


в) есть утвержденный акт о выделении дел к уничтожению ;


г) есть разрешение экспертной  комиссии организации;


д) свой вариант_______________________________.

24. В дела не разрешается подшивать:

а) документы других организаций;


б) документы, оформленные с нарушением установленных правил;


в) документы личного происхождения ;


г) документы других структурных подразделений;


д) свой вариант_______________________________.
Критерии оценки:

	Доля правильных ответов, %
	Оценка

	Менее 55%
	Неудовлетворительно

	от 55 до 70%
	Удовлетворительно

	от 71 до 85% 
	Хорошо

	Свыше 85%
	отлично


ПЕРЕЧЕНЬ

вопросов к дифференцированному зачёту (3 cеместр)

. Понятие «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления». Роль документационного обеспечения в управлении организацией.
. Характеристика современной законодательной и нормативно-методической базы делопроизводства.
. Понятие документа. Роль документа в управлении. Характеристика функций документа.
. Виды документов. Юридическая сила документа. Способы документирования.
. Электронный документ.
. Унификация и стандартизация документов. ОКУД.
. Унифицированная система организационно-распорядительной документации: характеристика, назначение и состав.
. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Общая характеристика.
. Понятия «формуляр документа» и «реквизит документа». Способы расположения реквизитов.
. Понятие бланка документа. Виды бланков документов. Требования, предъявляемые к бланкам документов. Реквизиты бланка документа.
. Характеристика реквизитов, определяющих юридическую силу документа.
. Реквизиты, отражающие обработку и движение документа.
. Реквизиты содержательной части документа.
. Язык и стиль служебных документов.
. Назначение, состав и оформление организационно-правовых документов.
. Понятие договора, его составление и оформление.
. Назначение, состав и оформление распорядительных документов.
. Процедура подготовки распорядительных документов.
. Приказы по основной деятельности и личному составу.
. Справочно-информационные документы: назначение, виды, порядок разработки и оформления.
. Правила составления и оформления служебного письма.
. Правила составления и оформления служебной, докладной и объяснительной записки.
. Протокол как справочно-информационный и распорядительный документ.
. Порядок составления и оформления акта.
. Назначение, состав и оформление личных документов.
. Нормативно-методическая база службы ДОУ.
. Нормативные и нормативно-методические документы, регламентирующие порядок составления инструкции по документационному обеспечению управления организации.
. Организация документооборота.
. Объем документооборота.
. Прием, первичная обработка и предварительное рассмотрение документов.
. Согласование документов.
. Утверждение документов.
. Учет и регистрация документов. 
. Контроль исполнения документов.
. Конфиденциальность информации. Правила работы и защиты конфиденциальных документов.
. Организация хранения документов.
. Понятие «дело». Формирование дел.
. Номенклатура дел.
. Подготовка документов к передаче в архив организации. Организация использования архивных документов. 
Критерии оценки:

оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал курса, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами и вопросами, не затрудняется с ответами при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач;

оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал курса, грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения;

оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, испытывает затруднения при выполнении практических задач;

оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно.

