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ВВЕДЕНИЕ
Каждому человеку хотя бы несколько раз в течение его жизни приходится составлять документы, а работающие в управленческом аппарате постоянно имеют дело с документами: составляют и оформляют их, обрабатывают, хранят, находят по запросу и т.д.
В современных высокоразвитых странах огромную роль играет информация. Кто владеет информацией, тот и имеет успех – будь то в производстве, науке, обучении и т.д.
Средством материализации информации, закрепления ее в пространстве и во времени является документ, оформленный по всем правилам и стандартам, принятым и унифицированным в современном делопроизводстве. Он же служит и средством ее передачи в процессе информационной коммуникации - важнейшей характеристики позитивного общественного бытия.
Составление, оформление документов и организация работы с ними регламентированы законодательными и нормативно-методическими актами, знание и выполнение которых обязательны для каждого, имеющего дело с документами.
Актуальность работы заключается в том, что любое отклонение, всякая малейшая неточность в оформлении документа превращают его из подлинного, являющегося основой правовых действий, в подложный, не имеющий права на существование, потенциальную основу мошенничества.
Таким образом, документ является важнейшей составляющей жизни человека, деятельности любой организации, работы любого предприятия. Вот почему большое внимание уделяется в развитых гражданских обществах с высокой правовой культурой правильности и точности оформления документов, их соответствия принятым специальным стандартам, которые и изучает такая дисциплина, как документоведение.
Документоведение – это специфическое направление деятельности, которое занимается процессом документирования, т.е. составления, оформления документов и их обработкой и хранением. От того, насколько юридически грамотно будет составлен и оформлен документ, организована работа с ним, во многом зависит своевременность и правильность принятия управленческого решения.
Объектом изучения контрольной работы, является государственное автономное учреждение «Спортивная школа олимпийского резерва № 75» (ГАУ «СШОР № 75»).
Предметом исследования дипломной работы является документационное обеспечение управления ГАУ «СШОР № 75».
Целью работы является изучение управленческих документов, используемых в учреждении.



















[bookmark: _Toc72331960]1. ФОРМУЛЯР - ОБРАЗЕЦ, РЕКВИЗИТЫ И БЛАНКИ
[bookmark: _Toc72331961]1.1. Понятие «формуляр» документа

Формуляр-образец – это совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем видам документов данной системы.
Расположение реквизитов в формуляре-образце учитывает последовательность операций по составлению, оформлению, обработке и дальнейшему использованию документа. Формуляр-образец устанавливает место и границы расположения каждого реквизита (Приложение1,2).
[bookmark: _GoBack]Формуляры-образцы служат основой для конструирования формуляров и бланков всех видов служебных документов. На основе формуляра-образца бланки документов строятся с учетом межстрочных интервалов и шага письма пишущих машин. Расположение реквизитов всегда в одном и том же месте помогает быстро найти нужные данные при ознакомлении с документом, применить метод однократной записи. На базе формуляров-образцов разрабатываются унифицированные формы большинства управленческих документов с учетом возможности их машинной обработки и изготовления бланков.
Формуляр-образец представляет собой графическую модель построения документов, является шаблоном, по которому должны составляться документы. Он устанавливает форматы бумаги, размеры полей, расположение всех частей реквизитов, характерное именно для этой группы документов, определяет необходимые для их размещения площади. Формуляр-образец может быть представлен как в виде чертежа, содержащего план размещения реквизитов, так и в виде описания реквизитов с указанием последовательности их оформления и взаимного расположения в границах выделяемых площадей. Установление стандарта на формуляр-образец, который, в свою очередь, определяет требования к бланку служебного документа, вызвано необходимостью унифицировать процесс его оформления, что позволяет: 
1) организовать централизованное изготовление бланков для служебных документов; 
2) сократить трудозатраты на составление и оформление документов;
 3) облегчить визуальное восприятие необходимой информации; 
4) расширить возможности использования технических средств при составлении и обработке служебных документов.
Формуляр-образец организационно-распорядительного документа – типовая модель, содержащая совокупность обязательных реквизитов, свойственных документам унифицированной системы организационно-распорядительной документации и расположенных определенным образом.
Формуляр-образец ОРД применяется как основа для построения любого вида организационного, распорядительного, информационно-справочного документа. Формуляры конкретных видов документов определяются назначением документов и правилами их составления, оформления, разработки и введения в действие.
В первом разделе ГОСТ Р 6.30-2003 «Область применения» подчеркивается, что «...стандарт распространяется на организационно-распорядительные документы, относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации (УСОРД), – постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др., включенные в ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации» (ОКУД) (класс 0200000)».
Распространение действия стандарта на документы, включенные в ОКУД, говорит о том, что правила оформления документов, изложенные в стандарте, относятся к документам как государственных организаций, так и негосударственных коммерческих компаний. Организационно-распорядительная документация (ОРД) фиксирует процесс принятия решений по административным и прочим вопросам и создается во всех организациях независимо от их организационно-правовой формы, права собственности и вида деятельности.
К организационно-правовым документам, оформление которых должно соответствовать стандарту, относятся: устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации, положение, правила, штатное расписание, структура и штатная численность (в настоящее время такой документ оформляется редко), должностная инструкция. Именно такие наименования можно увидеть в ОКУД класс 0200000:
В Общероссийском классификаторе хорошо представлена и система информационно-справочной документации: протокол, акт, служебное письмо, докладная и объяснительная записки, представление, заявление.
[bookmark: _Toc72331962]1.2. Реквизит документа.
Различные документы состоят из разного набора реквизитов, среди которых можно выделить постоянные и переменные, обязательные и дополнительные реквизиты.
Постоянные реквизиты – это реквизиты, общие для всех документов одного вида (поэтому их можно заранее разместить на стандартном листе бумаги типографским способом, с помощью компьютера или специального штампа; они образуют официальный бланк документа.
К постоянным реквизитам относятся следующие: государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской федерации, эмблема или товарный знак (знак обслуживания) организации, наименование организации (автора), юридический или фактический адрес организации, место составления или издания документа, код организации, код формы документа, основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП).
Постоянные реквизиты не меняются вообще (например: наименование вида документа) или длительное время (например: наименование организации, справочные данные об организации).
Многие реквизиты не могут быть постоянными и все время меняются полностью или частично. Такие реквизиты называются переменными.
Переменные реквизиты – это индивидуальные для каждого конкретного документа реквизиты; они вносятся в документ в процессе его подготовки и оформления.
Переменными реквизитами являются: дата, регистрационный номер документа, ссылка на дату и регистрационный номер входящего документа, заголовок к тексту и др.
Эти реквизиты вписываются от руки, печатаются на компьютере или проставляются специальными штемпелями (штампами) при составлении и оформлении конкретного документа.
К обязательным реквизитам, прежде всего, относятся постоянные реквизиты. Обязательными реквизитами для всех видов документа являются: наименование организации (автора), текст, подпись, дата. Для отдельных групп документов состав обязательных реквизитов дополняется другими элементами, например, для всех документов, кроме писем, обязательным реквизитом является наименование документа; в регламенте и других организационных документах обязательно проставить гриф утверждения, а для справки о месте работы и заработной плате - печать. Регистрационный номер как обязательный реквизит проставляется в документах, указанных в соответствующем перечне.
Кроме того, некоторые реквизиты могут стать обязательными лишь в конкретной ситуации. Так, в бланках внутренних документов организации, в наименовании которой отсутствует указание на ее местонахождение, обязательным реквизитом является «Место составления или издания». Если в самом наименовании организации имеется указание на ее географическое положение, то данный реквизит не используется.
В число дополнительных реквизитов обычно включают: адрес организации - составителя документа (во внешних документах), наименование адресата, гриф утверждения, резолюцию и др.
Таким образом, количество реквизитов, как и их состав, зависят, прежде всего, от вида документа и системы документации, а также от цели создания документа, его назначения, от его содержания и формы, способа документирования. Один и тот же реквизит может быть охарактеризован с различных точек зрения.
Наличие реквизитов позволяет идентифицировать информацию, правильно ее отбирать, обрабатывать, хранить, рекламировать.
Реквизиты в официальном документе, как правило, расположены всегда в одном и том же месте, в определенной последовательности. Это помогает быстро найти нужные данные при ознакомлении с документом, применить метод однократной записи.
По своему значению реквизиты официального документа можно разделить на основные и технологические.
Основные реквизиты непосредственно влияют на юридическую силу документа. Для многих документов число реквизитов строго ограничено. Отсутствие или неправильное указание какого-либо реквизита в служебном документе делает документ недействительным. Для ряда документов, выдаваемых органами государственной власти и государственного управления, состав реквизитов установлен в законодательных и нормативных актах. Например, для паспорта, трудовой книжки, диплома, свидетельства о рождении и т.д.
Технологические реквизиты проставляются в документе в процессе его движения и свидетельствуют об этапах его прохождения. К таким реквизитам относятся: отметка о поступлении документа в организацию, регистрационный номер документа, отметка о контроле, отметка об исполнителе, идентификатор электронной копии документа.
Одни реквизиты являются взаимоисключающими, например, на документе может быть:
· либо Государственный герб Российской Федерации, либо герб субъекта Российской Федерации, либо эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);
· как правило, на бланке отображается либо наименование вида документа, либо справочные данные об организации (служебные письма), однако есть исключение: справка, на бланке которой имеется и наименование вида документа, и справочные данные об организации. 
Другие реквизиты являются взаимодополняющими, например:
· герб (или эмблема) – и наименование организации;
· адресат – и резолюция;
· дата – и регистрационный номер.
По способу оформления реквизиты делятся на графические(герб, эмблема, оттиск печати) и текстовые.
Большинство реквизитов в основном являются текстовыми. Текстовые реквизиты могут быть простыми, состоящими из одного-двух слов или цифр (наименование вида документа, номер листа), или сложными, включающими в себя несколько достаточно самостоятельных частей (наименование организации, справочные данные, текст, грифы утверждения и согласования, резолюция, адресат и др.), части сложных реквизитов могут быть обязательными и факультативными, расположенными в определенной последовательности.
При оформлении документов реквизиты группируются в пределах трех основных частей, на которые можно условно разделить любой документ: заголовочная, содержательная, оформляющая.
1. Заголовочная часть – это начальные реквизиты, расположенные выше текста.
Из тех реквизитов, которые располагаются выше текста (01 – 19), к заголовочной части нельзя отнести гриф утверждения (16), резолюцию (17) и отметку о контроле (19).
2. Содержательная часть – это то, ради чего документ создается; это основная часть документа, раскрывающая его смысл и назначение: заголовок к тексту, текст и отметка о наличии приложения (реквизиты 18, 20, 21).
3. Оформляющая часть – это совокупность реквизитов, подтверждающих подлинность документа и достоверность содержащихся в нем сведений, это реквизиты, во многом определяющие юридическую силу документа, фиксирующие согласование и подписание документа, ознакомление с ним.
В оформляющей части документа располагаются также вспомогательные служебные отметки на документах, облегчающие работу с ними. К оформляющим реквизитам относятся: гриф утверждения (16), резолюция (17), отметка о контроле (19), подпись (22), оттиск печати (25), гриф согласования (23), виза согласования (24), отметка об исполнителе (27), отметка об исполнении документа и направлении его в дело (28), отметка о поступлении документа (29), отметка о заверении копии (26), идентификатор электронной копии документа (30). 
[bookmark: _Toc72331963]1.3. Бланк управленческих документов

 Бланк ОРД представляет собой лист бумаги стандартного формата, на котором различными техническими средствами нанесены реквизиты, содержащие постоянную для данного вида документа информацию, включая постоянные части текста. Это могут быть наименование вида документа, справочные данные об организации, всевозможные символы и другая, постоянная для данной группы документов информация, включающая постоянные (трафаретные) части текста. Например, бланк постановления, приказа, справки о работе, бланк заявления об отпуске, бланк титульного листа отчета о выполненной работе, бланк акта о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения и др.
В бланк документа обязательно включаются реквизиты, идентифицирующие автора письменного документа: официальное название организации-автора документа, ее ведомственная принадлежность и организационно-правовое положение, юридический (фактический) адрес или название населенного пункта, в котором размещается руководящий орган организации.
В состав бланка входят также графические отметки, предназначенные для размещения обязательных реквизитов документов, которые будут изготавливаться на бланках.
Понятие бланка в полной мере применимо только к письменным бумажным документам, так как правила записи информации и ее размещения на машинных носителях принципиально иные. Вместе с тем при автоматизации ДОУ (документационного обеспечения управления) практикуется создание машинных «шаблонов» или унифицированных бланков («электронных форм»), использование или заполнение которых позволяет создавать юридически полноценные документы, соответствующие современным правилам и действующим бумажным формам.
Бланки форматов А4 и А5 служат преимущественно для изготовления служебных писем, учредительных и иных распорядительных документов всех наименований, договоров, справок, записок, различного рода актов и других документов.
На практике могут использоваться также комбинированные форматы бланков, обусловленные характером документов, например с использованием горизонтального расположения большей стороны бланка.
Формат бланка выбирается в зависимости от объема текста и количества реквизитов, которые должны быть размещены при подготовке документа.
Для изготовления документов, текстовая содержательная часть которых оформлена в виде таблицы с множеством граф, может использоваться бланк формата АЗ (420x297 мм). Например, на таких бланках проектируются формы отчетных, учетно-статистических, плановых и других документов.
На бумаге формата А6 (105x148 мм) допускается изготавливать особые виды должностных бланков, например, для оформления резолюции руководителя (поручения) или документов типа квитанций, разовых пропусков, учетных форм и т.п.
Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов красками насыщенного цвета, позволяющими тиражировать документы с помощью средств оперативной полиграфии; бумага должна быть плотной, достаточно прочной, малодеформирующейся.
Бланки для документов постоянного хранения следует изготовлять на бумаге высших сортов, независимо от того, подлежат или не подлежат передаче на государственное хранение документы организации. Реквизиты на бланке печатаются в одну краску, преимущественно черную. Возможно использование других цветов в бланках, что позволяет зрительно отличить подлинник документа от размноженного, ксерокопированного экземпляра.
Стандартом установлен минимальный размер полей документа: левое —20 мм; правое — 10 мм; верхнее — 20 мм; нижнее — 20 мм.
Эти поля используются для размещения некоторых реквизитов, для подшивки документов, для зажима листа при копировании и размножении, для удобства прочтения текстов в сброшюрованном виде и т.п. Например, левое поле предназначено для подшивки документов, правое и нижнее оставляют на случай износа бумаги; верхнее – для указания страниц в многостраничных документах.
Организация имеет право сама решать, какие размеры полей целесообразно установить для различных видов документов, но не менее тех размеров, которые установлены ГОСТ.
В ГОСТ Р 6.30-2003 определены основные виды бланков:
· 1) по расположению реквизитов;
· 2) по автору;
· 3) по виду документа.
1) По расположению реквизитов бланки делятся на две разновидности – угловые и продольные.
Угловой бланк отличается тем, что основные реквизиты в нем (в зависимости от вида документа, для которого проектируется бланк) располагаются в левом верхнем углу листа.
На продольных бланках эти реквизиты расположены вдоль верхнего поля документа по центру листа.
Использование углового или продольного бланка не влияет на юридическую силу документа или его правовой статус.
Продольные бланки на практике используются преимущественно для подготовки нормативных правовых актов.
Использование продольного бланка письма целесообразно также применять в случаях, когда наименование организации содержит большое количество печатных знаков, например, может быть в случае, когда реквизиты бланка даются на двух и более языках. При этом слева следует печатать реквизиты на русском языке, а справа — на национальном, на одном уровне. Если количество используемых национальных языков более одного, сверху следует указывать реквизиты на русском, а ниже — на национальном языке, продлевая строку до границы правого поля.
Выбор способа размещения реквизитов (углового или продольного) осуществляется каждой организацией самостоятельно при разработке бланка.
2) По автору бланки делятся на три разновидности – бланк для организации, ее структурного подразделения, должностного лица. Данные виды бланков отличаются составом реквизита 08 – автор документа.
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Организационно-правовая форма ГАУ «СШОР № 75» – государственное автономное учреждение.
Тип учреждения – автономное учреждение.
Учредителем и собственником имущества ГАУ «СШОР № 75» является Московская область. Имущество, находящееся в собственности Московской области, закрепляется за Учреждением на праве оперативного управления.
Функции и полномочия учредителя ГАУ «СШОР № 75» от имени Московской области осуществляют министерство спорта Московской области, в ведении которого находится ГАУ «СШОР № 75».
ГАУ «СШОР № 75» имеет самостоятельный баланс, лицевые счета, открытые в министерстве управления финансами Московской области, а также иные счета, открываемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, гербовую печать со своим наименованием, бланки, штампы.
Учреждение является физкультурно-спортивной организацией, целью деятельности которой является осуществление спортивной подготовки спортсменов высокого класса, способных войти кандидатами в составы спортивных сборных команд Московской области и Российской Федерации.
Предметом деятельности Учреждения является оказание государственных услуг по спортивной подготовке по видам спорта на основании утвержденного министерством спорта Московской области государственного задания, оказание услуг, выполнение работ, обеспечивающих реализацию цели.
Основным видом деятельности Учреждения является реализация программ спортивной подготовки на этапах: начальной подготовки, тренировочном, совершенствования спортивного мастерства и высшего спортивного мастерства.
Учреждение выполняет государственное задание, которое формируется и утверждается министерством спорта Московской области. 
Учреждение вправе сверх утвержденного государственного задания, а также в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, в пределах утвержденного государственного задания, выполнять работы, оказывать услуги для граждан и юридических лиц за плату и на одинаковых при оказании одних и тех же услуг условиях.
Учреждение вправе осуществлять виды деятельности, в том числе приносящие доход, не относящиеся к основным видам деятельности Учреждения, постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано. 
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Документооборот – это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления. Организация документооборота предполагает соблюдение правил, в соответствии с которыми происходит движение документов в учреждении. Все документы ГАУ «СШОР № 75» представлены двумя группами:
-получаемые извне, от других организаций, т.е. входящие документы;
-созданные в самой организации.
В зависимости от значимости автора документа и его содержания входящие документы направляются директору, в структурные подразделения или конкретным исполнителям. 
Документы, созданные в учреждении, делятся на две группы:
-внутренние, составленные для нужд самой организации и циркулирующие внутри нее;
-исходящие, предполагающие при создании отправку в другие организации.
Технологическая цепочка движения и обработки документов в ГАУ «СШОР № 75» состоит из нескольких этапов:
- прием и первичная обработка поступающих документов;
- предварительное рассмотрение и распределение документов;
- регистрация документов;
- направление на исполнение и исполнение документов;
-контроль за исполнением;
-оформление и удостоверение документов;
- отправка.
Документы могут быть получены по почте, доставлены курьером или посетителем, приняты по факсу, по электронной почте.
В ГАУ «СШОР № 75» прием и обработка документов проводится делопроизводителем.
Документы, поступающие в ГАУ «СШОР № 75» на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.
Внутренний документопоток составляют документы, создаваемые и используемые в самой организации, не выходящие за ее пределы. К внутренним относятся организационные документы, определяющие задачи, функции организации в целом, компетенцию права и обязанности должностных лиц, правила выполнения отдельных видов деятельности – положения, уставы, должностные инструкции, правила, штатные расписания и др. Функцию оперативного регулирования деятельности прогимназии выполняют распорядительные документы, издаваемые руководителем, - приказы, решения, протоколы.
Проект документа проходит этап согласования с заместителями и специалистами, юридической службой. Их согласие с содержанием документа выражается визированием. После получения на проекте виз, документ передается на подпись руководителю, после подписания – на регистрацию делопроизводителю.
Регистрация документа – это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения. Как вытекает из определения, регистрация прежде всего придает юридическую силу документу, так как фиксирует факт его создания или получения. Если полученный документ не зарегистрирован, организация за него не отвечает, так как факт получения не подтвержден.
Контроль исполнения документов включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование заведующего о состоянии исполнения в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.
Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается директором ГАУ «СШОР № 75». При постановке документа на контроль делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К» или словом (штампом) «Контроль». Контроль исполнения документов в ГАУ «СШОР № 75»осуществляет делопроизводитель.
Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных. Сроки исполнения документов определяются руководителем, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.
Полученный к отправке документ прежде всего проверяется на правильность его оформления. Проверяется наличие подписи, наличие даты и номера, наличие заголовка, правильность адресования, наличие отметки об исполнителе, наличие указанных приложений и всех листов документа. Если документ оформлен неправильно или представлен не в полном комплекте, он возвращается исполнителю на доработку.
После завершения работы с документами, как в любой организации, так и в ГАУ «СШОР № 75» часто возникает необходимость повторного обращения к ним. Поэтому исполненные документы делопроизводитель помещает в папки, то есть в дела.
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В отделе кадров ГАУ «СШОР № 75» был проведен анализ внутренней документации, а именно документы кадрового делопроизводства:
· штатное расписание;
· трудовой договор (контракт);
· приказ (распоряжение) о приеме на работу (форма N Т-1);
· личную карточку (форма N Т-2);
· приказ (распоряжение) о переводе на другую работу (форма N Т-5);
· приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска (форма N Т-6);
· график отпусков (форма N Т-7);
· приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора (контракта) (форма N Т-8);
· табель учета использования рабочего времени (форма N Т-13);
· табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы (форма N Т-12);
· правила внутреннего трудового распорядка;
· положение по защите персональных данных работника.
Создание документов по кадрам ГАУ «СШОР № 75», их оформление и унификация форм базируются на требованиях, указанных в Постановлении Госкомстата России № 1. Документы, для которых нет унифицированных форм, оформляются в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 "Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов". Унификации подвергаются форматы, состав и расположение реквизитов, тексты документов по кадрам. Унификация документов по кадрам устанавливает единообразие состава и форм документов по кадрам, фиксирующих однотипные кадровые функции и задачи, в целях сокращения количества применяемых кадровых документов, типизации их форм, снижения трудоемкости их обработки, достижения информационной совместимости различных автоматизированных систем документации, функционирующих в организации. 
Документы по кадрам должны оформляются на бланке, соответствующем стандарту, имеют установленный комплекс обязательных реквизитов, которые располагаются в определенном порядке. В процессе подготовки и оформления документов состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требуют назначение документа, его обработка и т.д. 
В качестве обязательных реквизитов документов по кадрам выступают наименование организации - автора документа; код организации - автора документа; наименование вида документа или унифицированной формы; код формы; дата; регистрационный номер; заголовок к тексту; текст; подпись; визы согласования; отметка об исполнении и направлении в дело. 
Наименование организации, отраженное в кадровых документах, соответствует наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. Сокращенное наименование организации приводится в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного. Справочные данные об организации включают почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факса, телефакса, счет в банке, адрес электронной почты и др.). 
Датой документа является дата его подписания или утверждения. Она оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. Дата документа оформляется словесно-цифровым способом оформления даты, например 18 мая 2021 г. 
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В ГАУ «СШОР № 75» документы, создаваемые в организации, рассредоточены по подразделениям. Часто возникают такие проблемы, что даже однородные по содержанию разновидности документов могут иметь различные формулировки и качественно разный состав должностных лиц, с которыми согласуется документ, что одна и та же управленческая ситуация в разных подразделениях сопровождается документами с разными наименованиями форм. Самый простой пример связан с использованием записок (докладных, служебных, памятных) или распоряжений и указаний.
Практически идеальным решением задачи унификации документированной информации могло бы стать внедрение информационной системы, обеспечивающей возможность автоматизации подготовки документов наряду с автоматизацией основных этапов работы с ними. Полное или хотя бы частичное исключение человека из процессов документирования позволило бы повысить достоверность информации, содержащейся в документах, и качество оформления последних. Но прежде чем внедрять автоматизацию, нужно навести порядок в «ручных» процессах.
Хорошим инструментом наведения такого порядка является Табель унифицированных форм документов.
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4. РАЗРАБОТКА ТАБЕЛЯ УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ.

Табель унифицированных форм документов – это перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов, необходимых и достаточных для реализации функций и задач управленческой деятельности с характеристикой их юридического статуса, этапов подготовки и прохождения. Табель является способом нормативного закрепления как состава применяющихся документов, так и процедуры их подготовки. 
Табель форм документов организации предназначен для:
· оптимизации состава применяемых в организации форм документов и их закрепления в едином нормативном документе;
· классификации применяемых в деятельности организации форм документов по структурным подразделениям;
· унификации и нормативного закрепления процедуры подготовки (или ее отдельных важных этапов) управленческих документов;
· унификации форм документов в организации;
· упорядочения документальной базы организации в целях повышения эффективности использования компьютерных технологий в управленческой деятельности.
Разработка Табеля форм документов включает следующие этапы:
1. Предпроектное обследование, в ходе которого изучаются состав применяемых в организации (в подразделении) документов, состав управленческих функций и ситуаций, подлежащих обязательному документированию. На этом этапе работы изучаются действующие законодательные акты и нормативно-методические документы, регламентирующие процедуры документирования; организационные документы (уставы, положения и др.), закрепляющие компетенцию должностных лиц и порядок работы с документами в организации. 
2. Выбор формы Табеля.
В рекомендациях ВНИИДАД предлагается примерная форма Табеля форм документов организации. (Таблица 1.)
Таблица 1. Форма Табеля форм документов
	Наимено-вание
 формы 
документа
	Код 
по ОКУД
	Кем и когда
утверждена 
форма документа
	Периодич-ность 
Составле-ния
	Состави-тель
документа
	Внутреннее согласо-вание
	Внешнее согласо-вание
	Подписан

	
	
	
	
	
	
	
	



Таким образом, Табель представляет собой таблицу, в которой по горизонтали располагаются названия документов, а каждая графа содержит ту или иную характеристику процедуры документирования.
Кроме того, в Табель можно внести сведения о месте изготовления текста документа, его регистрации, количестве создаваемых экземпляров, тираже рассылки, месте хранения подлинника. (Таблица 2.) Чтобы определиться с формой Табеля необходимо провести анализ документов организации (подразделения).

Таблица 2. Форма Табеля форм документов
	Наимено-вание
 формы 
документа
	Код 
по ОКУД
	Кем и когда
утверждена 
форма документа
	Локаль-ный код
	Периодич-ность 
составления
	Состави-тель
документа
	Сколько экземпляров готовится
	Согласо-вание

	
	
	
	
	
	
	
	



3. Определение структуры Табеля. Как и любой классификационный справочник, применяющийся в делопроизводстве, Табель может быть построен по функциональному или структурному принципу. В первом случае разделами Табеля будут управленческие функции, подразделами – задачи, свойственные аппарату управления, во втором – названия структурных подразделений. Внутри разделов документы систематизируются либо по степени важности (что предпочтительно), либо по алфавитному наименованию документов.






ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Служебный документ не терпит избыточности, двусмысленности и эмоциональной окрашенности изложения. Текст документа требует строгого соблюдения композиционной структуры и языковых стандартов официально-делового стиля. Однако далеко не каждый составитель документа обладает достаточным знанием и навыком работы с деловым текстом. В помощь авторам документов разрабатываются унифицированные тексты, которые значительно повышают качество документов и сокращают время на их составление. 
Методом упорядочения документообразования в организации может служить табель унифицированных форм документов. Табель форм документов – перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов, необходимых и достаточных для реализации функций и задач ДОУ, с характеристикой их юридического статуса, этапов подготовки и прохождения.
В текущей деятельности организации Табель форм документов выполняет функцию справочника, содержащего в упорядоченном виде наименование форм документов, используемых для документирования собственной управленческой деятельности и позволяющего осуществлять оперативный поиск необходимых документов с указанием всех или основных этапов подготовки и оформления документа. Кроме того, поскольку в Табеле указаны все или основные этапы подготовки документов, он является одновременно и средством оптимизации документооборота, позволяет осуществлять контроль над деятельностью исполнителей, исключая возможность появления непредусмотренных форм документов.
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