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Введение

 

Анализ деятельности сотрудников органов внутренних дел показывает, что основным предметом их труда является информация, ее закрепление в документах. Поэтому в числе профессиональных навыков, которые необходимы для эффективной работы сотрудников органов внутренних дел, являются навыки по составлению, оформлению различных документов. Особое место среди них занимают управленческие документы, так как от их качества в определенной степени зависят оперативность, надежность управления, организация труда, культура работы, возможность использования информации в будущем.

Весь механизм управления может быть представлен как непрерывный процесс циркуляции информации. Информация, содержащаяся в универсальных организационно-распорядительных документах, необходима для стабильной деятельности любой службы или подразделения органа внутренних дел. На ее основе принимаются соответствующие управленческие решения по организации деятельности и реализации функций ОВД.

Развитие научно - технического прогресса, политической и общественной жизни в России вызвало увеличение объема информации, используемой в управленческой деятельности, и, как следствие этого, породило тенденцию возрастания количества документов, циркулирующих в системах управления.

Рациональная организация информационного и документационного обеспечения управления приобрела в 60-е и 70-е годы особое значение. В этот период рядом ведомств и научных учреждений была проведена работа по созданию Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД). Ее целью было внедрение в практику государственного управления новых единых для всей страны правил организации делопроизводства.

Стремление к рационализации информационного и документационного обеспечения управления породило необходимость создания на основе ЕГСД Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Государственная система документационного обеспечения управления представляет собой совокупность принципов и правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности, организации работы с документами, механизации и автоматизации работы с документами.

В настоящее время в рамках ГСДОУ сформирована система основных нормативно-методических документов межотраслевого характера, с помощью которых обеспечивается единое документирование управленческой деятельности. В нее входят ГОСТ Р 51141 — 98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ Р 6.30 — 97 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная приказом Росархива РФ от 27.11.2000 № 68, и ряд других нормативных актов.

В соответствии с ГСДОУ общие требования к документам и службам документационного обеспечения распространяются на все системы документации органов государственного управления, суда, прокуратуры, внутренних дел, арбитража, учреждений, организаций и предприятий.

Документационное обеспечение деятельности организаций, действующих на основе специальных положений, а также порядок работы с секретными документами и документами для служебного пользования устанавливается еще и специальными ведомственными нормативными актами.

Так, документирование управленческой деятельности в органах внутренних дел регламентируется приказом МВД России от 01.03.1999 № 150 «Об организации делопроизводства и порядке работы с обращениями граждан в центральном аппарате и подчиненных подразделениях МВД России» и приказом от 03.10.1997 № 642 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 года № 1009».

 

1.Понятие документирования управленческой деятельности и основные виды
документов в ОВД

Документы используются в различных областях деятельности, отраслях знаний, сферах жизни и являются объектом исследования многих научных дисциплин, поэтому содержание понятия «документ» многозначно и зависит от того, в какой отрасли и для каких целей он используется. Так, для юристов документ служит прежде всего способом доказательства или свидетельства каких-либо фактов, для историка — памятником прошлых цивилизаций, кибернетика и документоведа — носителем информации, а специалисты в области управления считают его основным средством фиксации и передачи управленческих решений и средством двухсторонней связи субъекта управления с объектом.

Документирование (фиксирование и сохранение) информации в органах внутренних дел выступает необходимым условием для организации их работы (управленческий аспект), а также для выполнения задач, определенных Законом «О милиции» — обеспечение личной безопасности граждан, осуществление борьбы с правонарушениями и преступлениями, охрана общественного порядка и др. (функциональный аспект). Документирование служебной деятельности является обязанностью подавляющего большинства сотрудников органов внутренних дел.

Под документированием следует понимать закрепление сотрудниками органов внутренних дел различными способами на специальном материальном носителе информации о фактах, событиях объективной действительности, необходимой для осуществления служебной деятельности. Документирование управленческой деятельности значительно уже и охватывает процессы подготовки, разработки, составления и оформления организационно-распорядительных документов, в которых отражаются общесистемные функции управления: учет, анализ, прогнозирование, планирование, организация, регулирование и контроль.

Таким образом вся информация, циркулирующая в органах внутренних дел, фиксируется и сохраняется в документах и накапливается в различных информационно-справочных базах (фондах), совокупность которых образует информационные ресурсы ОВД.

Документ — это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать (ГОСТ Р 51141 - 98).

В соответствии с Законом «Об информации, информатизации и защите информации» информация — это сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления.

Интерпретируя определение документа и информации, данных в ГОСТе и Федеральном законе к деятельности органов внутренних дел, можно сделать вывод, что под термином «документ» следует понимать зафиксированные определенным способом на материальном носителе сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах объективной действительности, имеющих значение для деятельности органов внутренних дел, с реквизитами, позволяющими их идентифицировать.

Требования к способу фиксации и материальному носителю информации определяются в зависимости от области деятельности ОВД, в которой будут применяться фиксируемые сведения (процессуальная, оперативно-розыскная, организационно-распорядительная, финансовая и т.д.).

В органах внутренних дел документы выполняют следующее назначение:

во-первых, являются средством фиксации и сохранения необходимой информации;

во-вторых, являются формой реализации всех функций;

в-третьих, являются средством осуществления связи органов и подразделений между собой, с другими органами, организациями и гражданами;

в-четвертых, являются средством официального удостоверения и юридического доказывания действий, событий, состояний;

в-пятых, обеспечивают возможность контроля за законностью и эффективностью деятельности органов внутренних дел.

Многообразие составляемых в органах внутренних дел документов позволяет классифицировать их по различным признакам.

Основные виды документов:

1. По направлениям деятельности ОВД:

уголовно-процессуальные;

оперативно-розыскные;

административные;

управленческие (организационно-распорядительные).

2. По участию заинтересованных лиц:

односторонние;

многосторонние.

3. По количеству отражаемых вопросов:

простые;

сложные.

4. По степени ограничения доступа:

для служебного пользования (конфиденциальные);

секретные;

совершенно секретные;

особой важности.

5. По месту возникновения:

входящие;

исходящие;

внутренние.

Классификацию можно продолжить и по другим основаниям: по способу фиксации (письменные, графические, фото- и кинодокументы, акустические), по наименованию (приказы, постановления, справки, решения и т.д.), по особенностям использования (типовые, примерные, индивидуальные, трафаретные), по срокам исполнения (срочные и несрочные), по срокам хранения (постоянного и временного срока хранения), по юридической силе (подлинные и подложные).

Сложный характер управленческой деятельности предопределяет многообразие управленческих документов, форма и назначение которых закрепляется в правовых и ведомственных нормативных актах.

Управленческие документы обладают следующими особенностями:

создаются и используются органами государственного управления в соответствии с установленной компетенцией и поставленными задачами;

служат средством закрепления функций органов государственного управления;

содержат, как правило, информацию правового и справочного характера, отражающую природу исполнительной и распорядительной деятельности определенного органа управления;

процесс их создания, форма, содержание, назначение регулируются правовыми нормами, что придает им общезначимый и обязательный характер исполнения.

В процессе внутриорганизационной деятельности органов внутренних дел создаются различные управленческие документы, которые можно в зависимости от их назначения и содержания разделить на следующие группы:

1. Организационные: уставы, положения, наставления, инструкции, регламенты, типовые правила, штатные расписания.

2. Распорядительные: постановления, решения, распоряжения, указания, приказы, директивы.

3. Справочно-информационные: письма, телеграммы, телефонограммы, докладные, объяснительные, акты, справки, обзоры, заключения.

4. Кадровые: заявления, справки, характеристики, личные карточки, различные учетные формы и данные по личному составу.

Одним из наиболее распространенных видов управленческих документов в органах внутренних дел являются приказы.

Приказ — правовой акт, издаваемый руководителем на основе единоначалия и содержащий индивидуальные предписания или правовые нормы по вопросам внутриорганизационной деятельности, обращенные к подчиненным органам и сотрудникам.

Приказ издается по наиболее важным вопросам функционирования органов внутренних дел, включая создание, реорганизацию, ликвидацию органов и учреждений, а также структурных подразделений, входящих в их систему, определение их задач и функций, правовое регулирование различных направлений служебной деятельности, прохождения службы. Приказами утверждаются положения, наставления, инструкции, правила, уставы, объявляются решения коллегий.

Положения и наставления регламентируют деятельность конкретных подсистем органов внутренних дел.

Положение — правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности, организацию работы и порядок действий органов и учреждений, их структурных подразделений.

Наставление — правовой акт, содержащий нормы о порядке действия конкретных подсистем (органов) в той или иной ситуации.

Инструкции, правила и уставы регулируют основные виды (формы) оперативно-служебной деятельности и работу конкретных категорий сотрудников.

Инструкция — правовой акт, содержащий нормы, устанавливающие: кем, в каком порядке и какими способами и методами должен осуществляться тот или иной вид деятельности.

Правила — свод обязательных для выполнения норм и требований по выполнению отдельного вида деятельности.

Устав — кодифицированный правовой акт (свод правил), содержащий систематизированное изложение норм, регламентирующих тот или иной вид деятельности либо правовой статус хозяйствующих субъектов, относящихся к системе органов внутренних дел.

Распоряжение — правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа управления, в целях разрешения безотлагательных вопросов.

Решение — управленческий акт, принимаемый коллегиальным органом управления (коллегией, совещанием).

Указание — управленческий документ, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа или вышестоящих органов управления.

План — документ, содержащий перечень намечаемых к выполнению работ или мероприятий, определяющий последовательность их исполнения, объем, сроки и исполнителей.

Протокол — 1) документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и других заседаниях коллегиальных органов;

2) документ, содержащий последовательное описание действий, событий, состояний, имеющих юридическое значение и установленных непосредственно лицами, свидетельствующими содержание протокола своими подписями.

Акт — документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

Справка — документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

 

2.Основные требования к составлению
и оформлению организационно-распорядительных документов

Различные по содержанию и назначению документы, создаваемые в органах внутренних дел, должны отвечать единым общим требованиям.

Чрезвычайно важно для управленческой деятельности обеспечение организационно-распорядительных документов юридической силой, а следовательно обязательности их исполнения для определенной категории лиц, что достигается соблюдением установленного порядка их подготовки, принятия и вступления в действие.

Юридическую силу, т.е. основанную на законе бесспорность, авторитетность, достоверность содержащихся в документе сведений, имеет документ, исходящий от полномочного должностного лица (органа) в соответствии с его компетенцией и выполненный с соблюдением установленных нормативными актами требований.

При подготовке и оформлении организационно-распорядительных документов в органах внутренних дел необходимо руководствоваться положениями ГОСТа Р 6.30 - 97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», приказа МВД России от 01.03.1999 № 150 «Об организации делопроизводства и порядке работы с обращениями граждан в центральном аппарате и подчиненных подразделениях МВД России» и приказа МВД России от 03.10.1997 № 642 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009».

Данные нормативные акты устанавливают к составлению и оформлению документов основные требования, которые можно сформировать в следующие группы:

требования правовой и информационной культуры;

требования технической эстетики;

требования оперативности изготовления, оформления и обработки документов.

Требования правовой культуры предполагают:

соблюдение установленного порядка подготовки и принятия документов;

соответствие компетенции органа или должностного лица содержанию документов;

использование в документах с целью аргументации нормативных актов, а также юридических терминов в соответствии с их правовым содержанием. Документы, составляемые во исполнение актов вышестоящих органов, как правило, должны содержать ссылку на них с указанием наименования, номеров, заголовков и дат. Юридические формулировки соответствовать общепринятым правовым понятиям и положениям.

Делопроизводственная практика вырабатывает рекомендации по формированию информационной культуры документов, делового стиля текста служебных документов, их унификации.

Информационная культура отражается в содержании реквизитов, необходимых для данного вида документов.

По содержанию документы должны быть:

объективными. Достоверность зафиксированных сведений о действиях, событиях и состояниях (цифры, суммы, даты, фамилии и т.п.) тщательно проверяется;

краткими и емкими. Информационное содержание документов должно полностью охватывать все обстоятельства и факты, по излагаемым в них вопросам, и исключать слова и фразы, не несущие смысловой нагрузки;

ясными и убедительными, что достигается вескими доказательствами, логичностью аргументов, точностью фактов.

Документы выполняются на русском языке с соблюдением правил грамматики, орфографии, пунктуации и стилистики.

Требования технической эстетики предъявляются к материальному носителю и способам технического исполнения реквизитов документа. Документ должен соответствовать установленной форме и иметь необходимый комплект реквизитов.

Организационно-распорядительные документы и бланки для них изготовляются, как правило, на бумаге форматов А3 (297 х 420 мм), А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм), А6 (105 х 148 мм). В основном документы составляется на бланках А4. Для небольших писем, справок используются бланки формата А5. Для некоторых форм статистической и бухгалтерской отчетности, построения графиков применяются бланки формата А3.

Все бланки, как и документы, должны иметь поля не менее, мм:

20 — левое и верхнее;

10 — правое и нижнее.

В аппарате МВД России для организационно-распорядительных документов установлены поля: слева – 30 мм; сверху, справа и снизу – 20 мм. В этих границах располагается рабочее поле документа для выполнения всех его реквизитов, за исключением реквизита «отметки о контроле».

Документы выполняются черным или синим красителем на стандартных листах белой бумаги или бумаге светлых тонов машинописным способом с использованием печатающих машинок или персональных компьютеров. Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, допускается писать от руки (рапорт, заявление, объяснительная записка и т.п.).

При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа. Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа. Документы печатаются через 1,5 или 2 межстрочных интервала на формате А4 и через 1 на формате А5. С использованием печатающих устройств ПЭВМ при подготовке документа в текстовом редакторе «Word» применяется шрифт «Times New Roman Cyr» размером № 13, 14 или 15.

Требования оперативности изготовления, оформления и обработки обуславливают необходимость разработки формуляров и изготовления бланков документов, обеспечивающих их единообразие по форме и набору составляющих элементов (реквизитов) и повышающих скорость (оперативность) подготовки конкретных документов.

Каждый документ в этих целях, как правило, оформляется на бланках и должен иметь строго определенный комплект реквизитов (составных элементов), а так же стабильный порядок их расположения, т.е. установленное ГОСТом их место в документе.

Бланк — это стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация (реквизиты) документа и отводится место для переменной информации.

Бланк может быть отпечатан в типографии, оттиснут штемпелем, а при использовании ПЭВМ бланк вводится в память машины и автоматически воспроизводится непосредственно при изготовлении конкретного документа.

В зависимости от необходимого состава реквизитов в организационно-распорядительных документах для организации, ее структурного подразделения, должностного лица ГОСТом Р 6.30-97 установлены следующие виды бланков документов:

общий бланк;

бланк письма;

бланк конкретного вида документа, кроме письма.

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. Общий бланк отличается от бланка для писем отсутствием реквизитов «адресные данные предприятия» и «ссылка на индекс и дату входящего документа» и наличием реквизита «место составления или издания».

Бланки структурного подразделения организации или должностного лица проектируют в том случае, если руководитель подразделения или должностное лицо имеют право подписи.

Бланки каждого вида могут изготавливаться с продольным и угловым расположением реквизитов.

Наиболее часто продольная форма применяется для составления внутренних документов, не требующих утверждения (приказы, решения, протоколы и т.д.).

Бланки с угловым расположением реквизитов широко применяются для писем, факсов, т.к. правый верхний угол используется для указания адресата. При подготовке внутренних документов правая часть листа используется для грифа утверждения (в актах, инструкциях) или для резолюции руководителя.

Конкретный набор реквизитов для каждого документа определяется его видом. Совокупность реквизитов, из которых состоит документ, называется формуляром документа. Формуляр, характерный для конкретного вида документов, например, приказа, акта, называется типовым формуляром.

В результате унификации и стандартизации документов выработаны графические модели или схемы построения образцов документов, получившие название «формуляров-образцов».

Формуляр-образец — это совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем видам данной системы документов. В нем перечисляются реквизиты документов и устанавливаются границы расположения каждого реквизита. Проектируется формуляр-образец на конструкционной сетке, соответствующей параметрам пишущих машин, что позволяет один раз привести каретку машинки к бланку и заполнять его, пользуясь только рычагом перевода строк и табуляцией. Расположение реквизитов всегда в одном и том же месте помогает быстро найти необходимые данные при ознакомлении с документом и применять метод однократной записи.

 

3.Реквизиты организационно-распорядительных
документов и их расположение при продольном и угловом варианте

Реквизит документа — это его составляющий элемент, содержащий определенную информацию. Реквизиты организационно-распорядительных документов, единые научно-обоснованные правила их оформления определены ГОСТом Р 6.30-97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

В ГОСТе закреплен исчерпывающий перечень реквизитов организационно-распорядительных документов, изложены правила написания и оформления каждого реквизита и установлено его место на бланке документа. При этом для реквизита с постоянной информацией определена необходимая площадь с учетом максимального набора знаков при его написании.

При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:

01 — Государственный герб Российской Федерации;

02 — герб субъекта Российской Федерации;

03 — эмблема организации (в ОВД - геральдический знак - эмблема ОВД и ВВ МВД России) или товарный знак (знак обслуживания);

04 — код организации;

05 — код формы документа;

06 — наименование организации;

07 — справочные данные об организации;

08 — наименование вида документа;

09 — дата документа;

10 — регистрационный номер документа;

11 — ссылка на регистрационный номер и дату документа;

12 — место составления или издания документа;

13 — гриф ограничения доступа к документу;

14 — адресат;

15 — гриф утверждения документа;

16 — резолюция;

17 — заголовок к тексту;

18 — отметка о контроле;

19 — текст документа;

20 — отметка о наличии приложения;

21 — подпись;

22 — гриф согласования документа;

23 — визы согласования документа;

24 — печать;

25 — отметка о заверении копии;

26 — отметка об исполнителе;

27 — отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

28 — отметка о поступлении документа в организацию;

29 — отметка для автоматического поиска документа.

Установлены два варианта расположения реквизитов — угловой и продольный. При угловом расположении реквизиты с 1-го по 12-ый, кроме 11-го, выполняются в верхнем левом углу рабочего поля документа флаговым или центрованным способом, а при продольном — центруются в верхней части рабочего поля, т.е. располагаются на равном удалении от левой и правой границы.

Для изготовления бланков документов используют следующие реквизиты: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, а также отметки для расположения реквизитов 09, 10, 11, 12, 14, 17, 18, 19. Возможно использование реквизита 19 при применении трафаретных текстов документов.

При оформлении документов используют следующие реквизиты:

09, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29.

Конкретный набор реквизитов для каждого документа определяется его видом. Некоторые реквизиты являются взаимоисключающими и не могут одновременно входить в состав документа данного вида (например, не используются одновременно реквизиты «адресат» и «гриф утверждения»).

4.Содержание и правила
оформления реквизитов организационно-распорядительных документов

В соответствии с Положением о Государственном гербе Российской Федерации его изображение помещается на верхнем поле бланков распорядительных документов только Министерства внутренних дел России, а не его структурных подразделений. Диаметр изображения герба не более 20 мм.

Герб субъекта Российской Федерации помещается на бланках документов в соответствии с нормативными актами субъектов Российской Федерации.

Эмблема МВД России размерами 25 мм по горизонтали и 17 мм по вертикали помещается на документах подразделений центрального аппарата Министерства внутренних дел России, МВД-ГУВД субъектов Российской Федерации и горрайлинорганов внутренних дел.

Эмблему не воспроизводят на бланке, если на нем помещен Государственный герб или герб субъекта Российской Федерации.

Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО). В делопроизводстве ОВД данный реквизит не применяется.

Код формы документа проставляется по Общероссийскому классификатору управленческой документации, который для системы МВД закреплен в перечне документов, образующихся в деятельности органов внутренних дел.

Наименование министерства, ведомства, предприятия, организации, учреждения указывается в точном соответствии с положением о нем. Сокращенное наименование может помещаться на бланке вслед за полным наименованием в скобках лишь в том случае, если оно официально зарегистрировано в нормативном акте (Положении, Уставе, а для органов федеральной исполнительной власти в указах Президента РФ).

Над наименованием органа внутренних дел указывают сокращенное, а при его отсутствии — полное наименование вышестоящей организации (МВД, УВД и т.д.).

Наименование структурного подразделения указывается в том случае, если оно является автором документа и располагается ниже наименования органа внутренних дел.

Наименование на иностранном языке воспроизводится в тех случаях, когда оно закреплено в Положении о подразделении. Наименование на иностранном языке располагается ниже наименования на русском языке.

В случае подготовки документов от имени двух и более министерств, учреждений и организаций они оформляются без использования бланка.

Справочные данные о подразделениях ОВД включают: почтовый адрес; номера телефонов и другие сведения по усмотрению руководителя подразделения (номера факсов, телексов, счетов в банке, адреса электронной почты и др.).

Название вида документа (приказ, инструкция, справка, акт и т.д.) должно быть на каждом документе, за исключением письма, и печатается разреженными прописными буквами. Название вида документа должно соответствовать компетенции ОВД и содержанию документируемого управленческого действия. Одинаковые по форме распорядительные документы, издаваемые совместно с другими министерствами, ведомствами, организациями и учреждениями должны иметь соответствующие названия. Распорядительные документы, издаваемые с организацией, полномочной издавать различные по форме с органами внутренних дел документы, готовятся в форме решений, имеющих правовую силу распорядительного документа как для органов внутренних дел, так и для соответствующей организации.

Обязательным реквизитом документа является дата. Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, датируются и подписываются.

На документах, подготовленных совместно несколькими организациями, датой документа считается дата его подписания последней организацией. Датой для решения коллегии (оперативного совещания) является дата его принятия. Дату документа проставляет в момент его подписания (утверждения) лично руководитель.

Дата документа оформляется в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц пишутся двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год — четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 31 января 2001 года следует оформлять 31.01.2001.

Допускается применять в приказах, актах, протоколах и других документах, содержащих сведения финансового характера, словесно-цифровой способ оформления даты (без кавычек), например, 31 января 2001 г. При составлении электронных документов возможно оформление даты в следующей последовательности: год, месяц, день месяца.

Каждый документ должен иметь свой индекс. Для индексирования документов разрабатываются классификаторы корреспондентов и структурных подразделений.

Индекс документа состоит из порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов и цифрового обозначения структурного подразделения. Составные части индекса отделяются косой чертой (например, 1/1244, где 1 — цифровое обозначение секретариата ГУВД Нижегородской области по классификатору подразделений, а 1244 — порядковый номер по журналу регистрации документов).

Регистрационный номер документа, составленный совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой организации, разделенных косой чертой в порядке указания авторов в документе.

Если документ (письмо) является ответом на запрос, то в обязательном порядке указывается индекс и дата инициативного документа, на который дается ответ. Ссылка на индекс и дату входящего документа печатается ниже регистрационных реквизитов и даты перед заголовком.

Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с учетом административно-территориального деления и общепринятых сокращений.

Гриф ограничения доступа к документу «Для служебного пользования», «Секретно» и др. печатаются без кавычек в правом верхнем углу на первом листе документа. В его состав входят также сведения о номере экземпляра и правовых основаниях ограничения доступа.

Документы адресуются конкретным корреспондентам (органам государственной власти и управления, министерствам, ведомствам, их структурным подразделениям, должностному лицу или гражданину). При этом на документе указывается не более четырех адресатов. Если адресатов больше, то составляется список на рассылку и на каждом экземпляре документа пишется один адрес.

При адресовании документа без указания должностного лица наименование организации, учреждения пишется в именительном падеже, например:

	Министерство внутренних дел
Российской Федерации
Главное управление
правового обеспечения
	или
	МВД России
Главное управление
уголовного розыска


Если документ адресуют конкретному руководителю или его заместителю, то указывают в дательном падеже наименование должности, специальное или воинское звание (классный чин), если они применяются в организации, и при необходимости почтовый адрес в соответствии с Правилами оказания почтовых услуг, например:

	 
	Начальнику Нижегородской
академии МВД России
генерал-майору милиции
Бабаеву В.К.

Анкундиновское шоссе, 3
г.Нижний Новгород, 603600


 

Полностью почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам.

Если документ адресуют физическим лицам, то сначала печатают почтовый адрес, а затем фамилию и инициалы получателя. Например:

	 
	ул. Горького, д.21, кв.37
г. Нижний Новгород, 603010
Смирнову И.В.


Если документ адресуют в несколько однородных учреждений, то адрес указывается обобщенно, например:

 

	 
	Министрам внутренних дел
республик в составе России
Начальникам ГУВД, УВД, УВДТ,
учебных заведений МВД России


Особым способом введения документа в действие является его утверждение. Документы утверждаются руководством ОВД, начальниками подразделений и служб с учетом их компетенции.

Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения или изданием распорядительного документа (в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения).

Гриф утверждения печатается в правом верхнем углу документа и состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек и прописными буквами в разрядку), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

	 
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ГУВД
Нижегородской области
генерал-лейтенант милиции

В.И.Каныгин

31.01.2001


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа приказом, решением, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), наименования утвердившего документа в именительном падеже, его даты и номера, например:

 

 

	 
	УТВЕРЖДЕНО
Приказ начальника ГУВД
Нижегородской области
от 31.01.2001 № 21


 

Все поступающие в орган внутренних дел документы рассматриваются руководителем, который в резолюции определяет порядок их исполнения. Резолюция пишется на документе под реквизитом «Адресат» или на специальном бланке для резолюций. В резолюции указывается фамилия исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дата, например:

	 
	Зайцеву В.И.
Прошу подготовить до 12.01.2001 план проведения операции «Сеть».

Личная подпись

05.01.2001


Заголовок составляется к любому документу независимо от его назначения. Допускается не составлять заголовки к документам, выполняемым на листах формата А5.

Заголовок печатается с прописной буквы без отступа от левой границы рабочего поля документа в зоне до 73 мм по ширине. Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (5 строк), его допускается продлевать до границы правого поля. Точка в конце заголовка не ставится.

Заголовок должен быть максимально коротким, точным и формулироваться с помощью отглагольного существительного, отвечая на вопрос «О чем (о ком) ?», «Об изменении...», «О выделении...», «Об отмене...».

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

Отметка о контроле — это реквизит содержащий информацию о контролирующем исполнение документа лице и сроках контроля.

Тексты документов оформляются в виде анкет, таблиц, логически связанного текста или в виде соединения этих структур.

Связанный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) — решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, рапорт — просьбу без пояснения; приказ — распорядительную часть без констатирующей).

В письмах используются следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

от первого лица единственного числа («прошу направить», «считаю необходимым»);

от третьего лица единственного числа («отдел считает возможным», «управление просит»).

В распорядительных документах изложение текста распорядительной части должно идти от первого лица единственного числа («приказываю» — в приказах; «предлагаю» — в распоряжениях, указаниях).

В совместных распорядительных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).

В распорядительных документах коллегиальных органов управления текст согласовывают с его названием («коллегия решила», «оперативное совещание решило»).

Если текст документа содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В документах, устанавливающих права и обязанности должностных лиц, а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного числа («начальник отдела обязан», «комиссия установила»).

Текст протокола строится по вопросам повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме «СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ». Эти слова печатаются прописными буквами, каждое с новой строки без отступа в разрядку, после них ставится двоеточие.

Перед словом «СЛУШАЛИ» ставят номер вопроса повестки дня. Фамилию и инициалы докладчика (наименование должности докладчика указывается только в повестке дня, а выступающих, если есть необходимость, указывается в скобках) пишут в именительном падеже с новой строки от первого положения табулятора и через тире с прописной буквы пишут содержание доклада в форме прямой речи. Если текст доклада застенографирован или представлен докладчиком, то после тире также с прописной буквы делают запись – «Текст доклада прилагается».

Вопросы к докладчику и ответы на них включаются в раздел «ВЫСТУПИЛИ». Вместо слов «вопрос» и «ответ» указывают фамилию и инициалы спрашивающего (отвечающего) и через тире текст вопроса (ответа). Содержание выступлений в прениях, а также докладов в кратких протоколах удобно излагать от третьего лица единственного числа. Каждую новую мысль в тексте выступления целесообразно начинать с абзаца. Например:

 

ВЫСТУПИЛИ:

Маркин С.И. (начальник ОУР) – Объяснил причины низкой раскрываемости краж, которые заключаются в том-то и том-то...

Для улучшения работы предложил то-то и то-то...

 

Завершающая часть раздела по каждому пункту повестки дня – запись принятого по обсуждаемому вопросу решения, содержание которого может подразделяться на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Распорядительная часть должна быть конкретна и строиться по схеме: кому, что и к какому сроку необходимо сделать.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились»).

Графы и строки таблиц должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы нумеруются в нижестоящей строке, и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.

Отметка о наличии приложения к документу выполняется ниже текста через 2 – 3 межстрочных интервала. После слова «Приложение», которое выполняется без отступа от левой границы рабочего поля, ставится двоеточие и указывается наименование и количество прилагаемых документов. Например:

Приложение: план мероприятий на 4 листах в 2 экз.

 

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого. Слово «Приложение», независимо от количества прилагаемых документов, всегда употребляется в единственном числе. Например:

	Приложение:
	1. Докладная записка о результатах борьбы с правонарушениями в сфере потребительского рынка за 2001 год на 6 л. в 1 экз.
2. Статотчетность Ф - ЗК на 4 л. в 3 экз.


При направлении приложения не во все указанные в документе адреса, то отметку о наличии приложения оформляют по форме:

Приложение: план мероприятий на 4 л. в 2 экз. в первый адрес.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается.

В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

 

 

 

	 
	Приложение 2
к приказу начальника Академии
от 10.12.2001 № 154


 

Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые для документа реквизиты.

Все служебные документы подписываются соответствующими должностными лицами. В реквизит «Подпись» должны входить: наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Для должностных лиц, имеющих специальные звания (сотрудники правоохранительных органов), после названия должности указывается специальное звание, если документ адресован в организацию, где применяются такие звания.

Документы, направляемые в вышестоящие органы власти и управления, подписываются начальником и в исключительных случаях по его поручению — заместителем.

Документы, направляемые в МВД, ГУВД, УВД, учреждения и организации органов внутренних дел и внутренних войск, подписываются начальником ОВД, его заместителями, руководителями структурных подразделений в соответствии с их компетенцией.

Если документ оформляется на бланке, то в реквизите «Подпись» наименование учреждения входит в обозначение должности в обобщенном виде, например:

Начальник

генерал-лейтенант милиции (личная подпись) В.И.Каныгин

В документах, оформляемых не на бланках, наименование подразделения включается в состав наименования должности. Например:

Начальник ГУВД

Нижегородской области

генерал-лейтенант милиции (личная подпись) В.И.Каныгин

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, и отделяют друг от друга тремя межстрочными интервалами.

Если документ подписывается несколькими должностными лицами одного ранга, их подписи располагаются на одном уровне.

В документах, составленных комиссией, указываются не должности лиц, а распределение обязанностей в составе комиссии. Например:

Председатель комиссии Н.В.Петров

Члены комиссии: В.В.Сергеев

С.П.Юрьев

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то его подписывает лицо, исполняющее обязанности соответствующего должностного лица, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

Для обеспечения исполнения многих организационно-распорядительных документов необходимо на стадии подготовки проекта документа проводить их согласование.

Согласование обеспечивает правильное и всестороннее решение вопросов и высокое качество подготавливаемого документа. Согласование проектов документов может производиться как в подразделениях ОВД (внутреннее), так и с должностными лицами соответствующих органов власти и управления (внешнее). Согласование всегда оформляется визой, которая включает личную подпись визирующего (ее расшифровку) и дату визирования. Визы согласования ответственных за организацию исполнения руководителей проставляются на лицевой стороне последнего листа первого экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части, визы руководства структурных подразделений ОВД (исполнителей и соисполнителей) — в таком же порядке на втором экземпляре.

Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка: «Замечания прилагаются». Замечания и дополнения обязательно докладываются лицу, подписывающему документ. Должностные лица, визирующие проекты документов при их согласовании в подразделениях ОВД, определяются исполнителем самостоятельно, если они не указаны в резолюции руководства ОВД.

Внешнее согласование может оформляться соответствующим грифом или протоколом согласования или обсуждения проекта документа.

Гриф согласования оформляется в левом нижнем углу документа ниже на 2 – 3 межстрочных интервала от реквизита «Подпись» и состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, ее расшифровки и даты. Слово «СОГЛАСОВАНО» печатается прописными буквами без кавычек в разрядку, наименование должности или документа печатается через один межстрочный интервал. Например:

	СОГЛАСОВАНО
Начальник УВД г.Дзержинска
полковник милиции

(личная подпись) В.А.Чумазин

05.12.2001
	или
	СОГЛАСОВАНО
Протокол оперативного совещания при начальнике УВД г.Дзержинска от 05.12.2001 № 3


При внутреннем согласовании виза представляет собой подпись должностного лица и означает, что он согласен с содержанием документа. В необходимых случаях виза может состоять из наименования должности, личной подписи и ее расшифровки, даты.

На документе, подлинник которого остается в ОВД, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа первого экземпляра. Исходящие документы визируют в нижней части лицевой стороны последнего листа экземпляра, остающегося в ОВД.

На документах, требующих особого удостоверения их подлинности, ставится печать. Гербовая печать ставится на документах, где воспроизведение печати специально предусматривается нормативным актом, например, на трудовых книжках, свидетельствах, дипломах и т.д. Кроме того, применение печати необходимо во всех случаях удостоверения прав физических и юридических лиц, для установления фактов вызывающих расходование денежных средств и материальных ценностей, т.е. на договорах, удостоверениях, актах, финансовых и архивных справках и т.д.

При заверении документа печатью оттиск печати должен захватывать часть слов в наименовании должности лица, подписавшего документ.

При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют: заверительную надпись «Верно»; должность лица, заверяющего копию; личную подпись и ее расшифровку; дату заверения, например:

 

Верно

	Инспектор отдела кадров
21.10.2001
	(личная подпись)
	И.В.Колосов


 

Отметка об исполнителе состоит из фамилии исполнителя и номера его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об его исполнении, а при его отсутствии — краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка об исполнении должна быть подписана и датирована исполнителем, а направление его в дело — за подписью руководителя структурного подразделения, в котором исполнялся документ.

Отметка о поступлении документа содержит порядковый номер по журналу учета поступающей корреспонденции и дату поступления (при необходимости — часы и минуты). Выполняется рукописным способом или проставляется с помощью штампа в правом нижнем углу на первом листе поступившего документа.

Отметка для автоматического поиска документа может включать имя файла, путь к нему, а также другие поисковые данные, если документ готовился на ПЭВМ или переносился на электронный носитель.

Правила машинописного оформления документов

При машинописном оформлении документов местоположение реквизитов определяется с помощью стандартных положений табулятора и межстрочных интервалов пишущей машинки.

Современные пишущие машинки (за исключением портативных) имеют 8 стандартных положений табулятора, т.е. устройства, позволяющего автоматически передвигать каретку на определенное количество знаков в горизонтальном направлении в зависимости от выбранного положения табулятора.

При печатании реквизитов документа используют 6 стандартных положений табулятора:

0 — от границы левого поля для печатания реквизитов «Заголовок к тексту», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложения», «Фамилия исполнителя и номер его телефона», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», наименование должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования», заверительной надписи «Верно», а также в протоколах слов «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ»;

1 — после 5 печатных знаков для начала абзацев в тексте;

4 — после 32 печатных знаков для реквизита «Адресат»;

5 — после 40 печатных знаков для реквизитов «Гриф утверждения» и «Гриф ограничения доступа к документу»;

6 — после 48 печатных знаков для расшифровки подписи в реквизите «Подпись»;

7 — после 56 печатных знаков для простановки кодов по ОКПО и ОКУД и для печатания слова «Копия» при снятии копии с документов.

2 (после 16 печатных знаков) и 3 (после 24 печатных знаков) положения табулятора используются для составления таблиц и трафаретных текстов.

При наличии нескольких грифов утверждения и согласования их располагают на одном уровне вертикальными рядами, начиная от нулевого и пятого положения табулятора.

Если в тексте присутствуют примечание или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию, то слова «Примечание» и «Основание» печатают от нулевого положения табулятора, а относящийся к ним текст — через один межстрочный интервал.

Текст документов, как правило, печатается через 1,5 межстрочных интервала. Для документов формата А5 допускается печатание текста через один межстрочный интервал. Тексты выступлений, докладов, а также документов предназначенных для размножения путем ксерокопирования (особенно с уменьшением формата) — через два межстрочных интервала.

Первую строку каждого абзаца текста следует печатать, отступив на 5 знаков от границы левого поля, т.е. с 6 знака.

Реквизиты (кроме текста), а также отдельные элементы (части) сложных реквизитов, состоящие из нескольких строк, печатают через один межстрочный интервал (например, реквизиты «Заголовок к тексту», «Приложение», элементы реквизитов «Адресат», «Подпись» и др.). Составные части сложных реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования», «Подпись» отделяют друг от друга 1,5-2 межстрочными интервалами, например:
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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ГУВД
Нижегородской области
генерал-лейтенант милиции

В.И.Каныгин

31.01.2001


Реквизиты документа отделяют друг от друга 2—3 межстрочными интервалами. Выбранный режим разделения реквизитов и составных элементов сложных реквизитов соблюдается во всем документе.

Расшифровку подписи в реквизите «Подпись» печатают на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией.

В документах, оформляемых на двух и более листах, нумеруются второй и последующие листы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края арабскими цифрами без слова «страница» или сокращения «стр.».

На документах, требующих особого учета, с обратной стороны последнего листа в левой нижней части указывается количество отпечатанных экземпляров и их адресование, с чего печатался документ, фамилия, подразделение и телефон исполнителя, фамилия машинистки, дата печатания. Например:

Отп. 2 экз.:

1-ый — в штаб ГУВД,

2-ой — в дело № 8/234;

Иванов, УБЭП, 31-07-37;

Морозова;

31.01.97

 

Заключение

В рассмотренных вопросах лекции представлена традиционная бумажная технология документирования управленческой деятельности в органах внутренних дел. Интенсивное развитие электронной техники позволяет сегодня переходить на новые современные электронные информационные технологии, основу которых составляют три технических достижения:

1. Появление новой среды накопления информации на машиночитаемых носителях (магнитные ленты, магнитные и оптические диски и т.д.);

2. Развитие средств связи, обеспечивающих доставку информации практически в любую точку земного шара без существенных ограничений во времени и расстоянии;

3. Возможность автоматизированной обработки информации с помощью компьютера.

Использование ПЭВМ при решении задач документационного обеспечения управления органов внутренних дел идет по двум основным направлениям:

документирование;

организация работы с документами.

Сегодня на российском рынке программных продуктов для пользователей ПЭВМ, работающим в системе документационного обеспечения, предлагаются разнообразные по интерфейсу и функциональным возможностям АРМы. Созданы и широко применяются в сфере делопроизводства системы «CLEARK», «Секретарь».

Тем не менее специалисты в области управления и документоведения России считают, что ряд организационных и технических трудностей не позволит в обозримом будущем полностью заменить и исключить из обращения традиционные бумажные документы. Даже в более развитых странах пришли к выводу, что, несмотря на обилие компьютеров, совершенство коммуникационных сетей, сосуществование традиционного делопроизводства с обработкой информации на ЭВМ будет весьма продолжительным.

В целях установления единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих осуществление однотипных управленческих задач и функций, в органах внутренних дел проводится систематизация документов, которая закрепляется в табеле документов.

Табель документов — это перечень форм документов подразделений органов внутренних дел, необходимых и достаточных для реализации их функций и задач, содержащий характеристику каждого документа с точки зрения его юридического статуса, этапов подготовки и порядка прохождения. В нем отражаются по каждому конкретному документу следующие сведения: наименование документа, ответственный за составление, срок подготовки, субъекты согласования и удостоверения, куда и в какие сроки представляется, ответственные за регистрацию и контроль, местонахождение экземпляров.

При необходимости на основе табеля документов создается альбом форм документов. В альбом включаются только формы документов, прошедших унификацию, т.е. в которых проведено разделение постоянной и переменной информации, унифицирован текст путем привидения его к трафарету, анкете или таблице, установлено стабильное расположение реквизитов. Это позволяет сократить количество применяемых документов, типизировать их формы, снизить трудоемкость и повысить качество их обработки, обеспечить информационную совместимость различных систем документации по одноименным и смежным функциям управления, более эффективно использовать вычислительную технику.

 

Приложение 1

Формуляр–образец организационно-распорядительных документов
с угловым расположения реквизитов

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2

Формуляр–образец организационно-распорядительных документов
с продольным расположения реквизитов
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