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Пояснительная записка 

 

Успешная деятельность предприятия во многом зависит от 

организации работы с документами и качества документированной 

информации. Подготовка любого документа заключается в знании и умении 

правильного оформления его элементов - реквизитов, из которых он 

составляется. Поэтому к информационно-документационному обслуживанию 

(управлению) предъявляются требования, выполнение которых возможно 

лишь при наличии определенного круга знаний и умений в данной области. 

Качественное документационное обеспечение управления дает 

возможность организовать делопроизводственный процесс в целом.  

Делопроизводство базируется на нормативно-методической базе — 

комплексе законов, нормативно-правовых актов и методических документов, 

регламентирующих технологию создания, обработки, хранения и 

использования документов в деятельности учреждения, а также 

функционирование службы делопроизводства.  

Без знания нормативно-методических документов регулирования 

делопроизводства невозможно правильное создание и оформление 

документов, придание им юридической силы, обеспечение хранения и 

использования документов в деятельности предприятия.  

Данные знания и умения приобретаются в процессе изучения 

дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение управления, которая 

включена в учебный план специальности СПО 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям) в Государственном бюджетном 

профессиональном образовательном учреждении Ленинск-Кузнецком 

горнотехническом техникуме. 

Целью изучения дисциплины является формирование знаний и умений, 

необходимых для работы с документами.  

Во время изучения данной дисциплины формируются и развиваются 

общие и профессиональные компетенции обучающихся, необходимые для 

реализации профессиональной деятельности в области организации 

документационного обеспечения управления и функционирования 

организации.  

В рамках дисциплины на практических занятиях обучающиеся 

знакомятся с технологией создания, обработки, хранения и использования 

документов в организации, отрабатывают практические навыки в 

составлении документов с соблюдением установленных правил их 

оформления.  

В будущей профессиональной деятельности обучающиеся должны 

уметь создавать документы в соответствии с существующими нормами, 

государственными стандартами, законами Российской Федерации, 

методическими рекомендациям Росархива, министерств, ведомств и 

организаций. В настоящий момент существует множество учебной и 

справочной литературы по делопроизводству. Содержащаяся в них 
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информация не всегда бывает актуальной. В отдельных изданиях содержатся 

сведения и примеры, которые противоречат действующим правилам 

делопроизводства, что вызывает сложность при самостоятельном их 

изучении. 
От быстроты поиска требуемых образцов бланков и образцов 

оформления документации зависит качество документации и организация 

документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

Учебно-наглядное пособие включает актуальные образцы бланков и 

образцы оформления документации в области организации 

документационного обеспечения управления и функционирования 

организации, что облегчает выполнение практических работ.  

В пособии систематизированы и представлены образцы бланков и 

образцы оформления распорядительной (приказ), организационной 

(должностная инструкция, штатное расписание), информационно-справочной 

(протокол, служебная записка, телеграмма, акт, справка) документации, 

документации по личному составу (по персоналу) (резюме, заявление, 

приказ, трудовая книжка, доверенность), схемы расположения реквизитов 

документов, что значительно облегчает выполнение практических работ. 

Пособие разработано в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-

2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов» 

(утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). 

Учебно-наглядное пособие адресовано обучающимся 

Государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения Ленинск-Кузнецкого горнотехнического техникума для 

выполнения практических работ по учебной дисциплине ОП.03 

Документационное обеспечение управления. 
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Реквизиты документа 

 

      При подготовке и оформлении документов используют реквизиты, в 

соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 

 

01 — герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта 

Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального 

образования); 

02 — эмблема; 

03 — товарный знак (знак обслуживания); 

04 — код формы документа; 

05 — наименование организации — автора документа; 

06 — наименование структурного подразделения — автора документа; 

07 — наименование должности лица — автора документа; 

08 — справочные данные об организации; 

09 — наименование вида документа; 

10 — дата документа; 

11 — регистрационный номер документа; 

12 — ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; 

13 — место составления (издания) документа; 

14 — гриф ограничения доступа к документу; 

15 — адресат; 

16 — гриф утверждения документа; 

17 — заголовок к тексту; 

18 — текст документа; 

19 — отметка о приложении; 

20 — гриф согласования документа; 

21 — виза; 

22 — подпись; 

23 — отметка об электронной подписи; 

24 — печать; 

25 — отметка об исполнителе; 

26 — отметка о заверении копии; 

27 — отметка о поступлении документа; 

28 — резолюция; 

29 — отметка о контроле; 

30 — отметка о направлении документа в дело 
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Схемы расположения реквизитов документов 

 

Расположение реквизитов и границы зон на формате A4 продольного 

бланка 
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Расположение реквизитов и границы зон на формате A4 углового 

бланка 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

     __________________ N ________________ 

     На N _____________ от _______________ 

 

 

Расположение реквизитов (угловой вариант) бланка письма (размеры 

указаны в миллиметрах) 

Расположение реквизитов (продольный вариант) бланка письма 

(размеры указаны в миллиметрах) 

 
 

       Бланк письма организации                                 Бланк письма организации 

с угловым (флаговым) расположением реквизитов                       с угловым (центрированным) расположением реквизитов 

РосархивРосархив 

Федеральное бюджетное учреждениеФедеральное бюджетное учреждение 

«Всероссийский научно-                                                                                                              «Всероссийский научно- 

исследовательский институт                                                                                                    исследовательский институт  

документоведения и архивного дела»                                                                                 документоведения и архивного дела» 

 
 (ВНИИДАД)                                                                                                                                            (ВНИИДАД) 

 

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393                                                                                Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393                                                                                                                                                                                                                                                  
Тел. /факс (495) 718-78-74                                                                                                                  Тел./факс (495) 718-78-74 

e-mail:mail@vniidad.ru; http://www.vniidad.ru_e-mail:mail@vniidad.ru;http://www.vniidad.ru 

           _________________ N ________________  

На N _____________ от _______________ 

 

http://www.vniidad.ru_/
http://www.vniidad.ru/
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Бланк письма организации 

с продольным расположением реквизитов 
Росархив 

Федеральное бюджетное учреждение                                                                                                                                                                             
«Всероссийский научно-исследовательский институт                                            

документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД) 

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393 

Тел./факс (495) 718-78-74 e-mail:mail@vniidad.ru; 

http://www.vniidad.ru 

ОКПО 02842708; ОГРН 1027700380795; 

ИНН/КПП 7708033140/771001001 

_______________ N _____________ 

На N __________ от ____________ 

 

 

Общий бланк документа 

с продольным расположением реквизитов 

Росархив 

Федеральная архивная служба России 

Всероссийский научно–исследовательский институт 

документоведения и архивного дела 

 

(ВНИИДАД) 

_____________     № ___ 

 

                                                Москва 

 

  Бланк конкретного вида документа                            8Бланк письма должностного лица 
 

Росархив 
Федеральное бюджетное учреждение 

«Всероссийский научно- 

исследовательский институт 

документоведения и архивного дела» 

(ВНИИДАД) 

 

ДИРЕКТОР 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

                                                                                           №________ 

         _________________                Москва 
 

 

 

Росархив 

Федеральное бюджетное учреждение 

«Всероссийский научно- 

исследовательский институт 

документоведения и архивного дела» 

(ВНИИДАД) 

 

                                                 ПРИКАЗ 
 

____________     № ______                                       

                                                 Москва                                                                                                                                                                  

 

 

 

 
 

Унифицированная форма № Т-3 
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Образец штатного расписания 
постановлением Госкомстата РФ 

от 5 января 2004 г. № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301017 

 по ОКПО  
наименование организации   

 

   Номер документа Дата составления  

 ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ     УТВЕРЖДЕНО 
       

      Приказом организации от “  ”  20  г. №  
               

 

    на период  с “  ”  20  г.  Штат в количестве   Единиц 
                  

 

Структурное подразделение Должность (специальность, 

профессия), разряд, класс 

(категория) квалификации 

Количество 

 штатных 

единиц 

Тарифная ставка 

(оклад) и пр., ру.б 

Надбавки, руб. Всего, руб.  

(гр. 5 + гр. 6 + гр. 7 + 

 гр. 8) 

Примечание 
наименование код    

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

          

          

  Итого        

Руководитель кадровой службы       
   должность   расшифровка подписи 

Главный бухгалтер      
   личная подпись  расшифровка подписи 
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Должностная инструкция главного бухгалтера 

1 Общие положения 

1.1. Главный бухгалтер относится к категории руководителей. 

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от нее 

приказом генерального директора компании. 

1.3. Главный бухгалтер имеет двойное подчинение: подчиняется генеральному 

директору и финансовому директору. 

1.4. На время отсутствия главного бухгалтера его права и обязанности переходят 

к его заместителю, в случае его отсутствия - к другому должностному лицу, о чем 

объявляется в приказе по компании. 

1.5. На должность главного бухгалтера назначается лицо, отвечающее 

следующим требованиям: высшее профессиональное образование и стаж бухгалтерско-

финансовой работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет. 

1.6. Главный бухгалтер должен знать:               

 законодательство о бухгалтерском учете; 

 основы гражданского права; 

 финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; 

 нормативные и методические документы по вопросам организации 

бухгалтерского учета и составления отчетности, хозяйственно-финансовой 

деятельности организации; 

 положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его 

ведения; 

 кодексы этики профессионального бухгалтера и корпоративного управления; 

 профиль, специализацию и структуру компании, стратегию и перспективы ее 

развития; 

 налоговый, статистический и управленческий учет; 

 порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота 

по участкам учета, списания со счетов бухгалтерского учета недостач, 

дебиторской задолженности и других потерь, приемки, оприходования, 

хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других 

ценностей, проведения аудиторских проверок; 

 формы и порядок финансовых расчетов; 

 условия налогообложения юридических и физических лиц; 

 правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных 

ценностей, расчета с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и 

документальных ревизий; 

 порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; 

 современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского 

учета и управления финансами; 

 методы анализа финансово-хозяйственной деятельности компании; правила 

хранения бухгалтерских документов и защиты информации; 

 передовой отечественный и зарубежный опыт организации бухгалтерского 

учета; 

 экономику, организацию производства, труда и управления; основы технологии 

производства; законодательство о труде; правила по охране труда. 

1.7. Главный бухгалтер руководствуется в своей деятельности: 

 законодательством РФ; 

Образец должностной инструкции 
 

 

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

Индекс предприятия связи, 

почтовый адрес, 

№ телефона, факса и т.д. 

                  

           УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор 

Фамилия И.О. _______ 

«____»___________ г. 

 



13 
 

 уставом компании; 

 правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами 

компании; 

 приказами и распоряжениями руководства; 

 настоящей должностной инструкцией. 

  

2 Должностные обязанности главного бухгалтера 
Главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности: 

2.1. Организует работу по постановке и ведению бухгалтерского учета компании 

в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями 

полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и 

финансовом положении. 

2.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете 

учетную политику исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, 

отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности компании, 

позволяющую своевременно получать информацию для планирования, анализа, 

контроля, оценки финансового положения и результатов деятельности компании. 

2.3. Возглавляет работу: по подготовке и утверждению рабочего плана счетов 

бухгалтерского учета, содержащего синтетические и аналитические счета, форм 

первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных 

операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности; по обеспечению порядка 

проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному 

подтверждению их наличия, состояния и оценки; по организации системы внутреннего 

контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением 

порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от 

несанкционированного доступа. 

2.4. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета 

и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, 

статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой 

бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям. 

2.5. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе 

применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и 

методов учета и контроля, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, 

основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, 

финансовых, расчетных и кредитных операций, издержек производства и обращения, 

продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности 

организации. 

2.6. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского 

учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, 

выполнения обязательств. 

2.7. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных 

учетных документов. 

2.8. Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет 

затрат на производство, составление калькуляций себестоимости продукции (работ, 

услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности, формирование 

внутренней управленческой отчетности. 

2.9. Обеспечивает: своевременное перечисление налогов и сборов в 

федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в 

государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные 

организации, средств на финансирование капитальных вложений, погашение 

задолженностей по ссудам; контроль за расходованием фонда оплаты труда, 

организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением 

инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также 

проведением документальных ревизий в подразделениях организации. 
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2.10. Принимает участие в проведении финансового анализа и формировании 

налоговой политики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, в 

организации внутреннего аудита; подготавливает предложения, направленные на 

улучшение результатов финансовой деятельности организации, устранение потерь и 

непроизводительных затрат. 

2.11. Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой 

дисциплины, смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета 

недостач, дебиторской задолженности и других потерь. 

2.12. Участвует в оформлении документов по недостачам, незаконному 

расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует 

передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы. 

2.13. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных 

средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической 

отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

2.14. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в 

установленном порядке в архив. 

2.15. Оказывает методическую помощь руководителям подразделений и другим 

работникам организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и 

анализа хозяйственной деятельности. 

2.16. Руководит работниками бухгалтерии, организует работу по повышению их 

квалификации. 

3 Права главного бухгалтера 
Главный бухгалтер имеет право: 

3.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников. 

3.2. Устанавливать обязательный для всех подразделений и служб компании порядок 

документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых 

документов и сведений. 

3.3. Визировать назначения, увольнения, перемещения материально 

ответственных лиц. 

            3.4.Рассматривать и визировать заключаемые договоры и соглашения. 

            3.5. Требовать от руководителей и сотрудников компании принятия мер к 

усилению сохранности собственности компании, обеспечению правильной 

организации бухгалтерского учета и контроля. 

3.6. Проверять в структурных подразделениях компании соблюдение 

установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных 

средств, товарно-материальных и других ценностей. 

3.7. Действовать от имени бухгалтерии компании, представлять ее интересы во 

взаимоотношениях с иными структурными подразделениями и другими 

организациями. 

            3.8. Вносить на рассмотрение руководства компании предложения по 

улучшению деятельности бухгалтерии. 

4 Ответственность главного бухгалтера 

             4.1. За невыполнение или несвоевременное, халатное выполнение своих 

должностных обязанностей. 

 своевременное осуществление платежей в наличной и безналичной форме в 

порядке, определяемом внутренними документами Компании; 

 соблюдение законодательства в области бухгалтерского и налогового учета и 

отчетности; 

 соблюдение финансовой и кассовой дисциплины; 

 соблюдение технологий и сроков обработки бухгалтерской информации и 

порядка документооборота; 

 законность списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 

задолженности и иных потерь; 

 сохранность бухгалтерских документов, оформление и сдачу их в 

установленном порядке в архив; 
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 полный, достоверный и своевременный учет всех хозяйственных операций 

Компании; 

4.2. Выполнение ключевых показателей деятельности. 

4.3. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по 

сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации. 

4.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой 

дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности. 

4.5. Причинение Компании убытков в результате осуществления им своих 

должностных прав и обязанностей. 

  

         С инструкцией ознакомлен ___________________  

                                                            (Подпись) 

          "___"___________ _____ г. 
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Образец протокола  

АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «МОТОР-КЛАСС»  

(АО «МОТОР-КЛАСС») 

 

ПРОТОКОЛ 

 

21.04.20_№12 

 

Заседания Совета директоров 

 

Председатель - Серов А. Р. 

Секретарь - Тихонова Л. Д. 

Присутствовали: Караваев О. О., Керн А. З., Серов А. Р., Тихонова 

Л. Д., Чернова О. С., Яров М. А. 

 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1. Об организации филиала в г. Тверь 

Доклад Яров М. А. 

2. О назначении ревизионной комиссии по проверке деятельности 

предприятия  

Доклад Чернова О. С. 

1. СЛУШАЛИ:  

Яров М.А. (текст доклада прилагается)   

ВЫСТУПИЛИ: 

Керн А. З. - об особенностях работы филиала в Твери. 

Серов А. Р. - о создании в Твери ремонтной базы. 

РЕШИЛИ: 

1. Подготовить необходимые документы для организации филиала 

предприятия до 15 сентября 2005 г. (ответственный Караваев О. О.)   

2. Доработать бизнес-план филиала предприятия с учетом 

дополнений Ярова М. А. (ответственный Керн А. З.).  

 

2. СЛУШАЛИ:  

           Чернова О. С. (текст доклада прилагается) 

 

РЕШИЛИ: 

1. Назначить ревизионную комиссию в составе: главный 

бухгалтер Завьялова О. С., бухгалтер Козырева И. Р., зав. складом 

Дементьева А. П.  

2. Провести ревизию до 1 мая 2005 г. 

 

Председатель          Личная подпись                                    А.Р. Серов 

Секретарь            Личная подпись                                     Л.Д. Тихонова    
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Образец акта 

Акционерное общество      

«РОСТЕЛЕСИСТЕМЫ» 

 

            УТВЕРЖДАЮ 

            Генеральный директор     

            ________А. В. Розов  

            02.04.20__ 

 

                                                       АКТ 

26-27.04.20 №2        

 

проверки работы с документами 

 

Основание: приказ директора от 24.03.2005 г. № 23 «О работе с 

документами». 

Составлен комиссией:  

председатель – делопроизводитель Тихонова И.Л. 

члены: архивариус Мишина Р.Ю., начальник отдела кадров Смехова 

М.М. 

В период   с 26 по 27 марта 2005 г. комиссия провела проверку 

работы с документами. В результате проверки обнаружены нарушения в 

оформлении документов в структурных подразделениях, которые не 

соответствуют требованиям ГОСТов; имеются случаи утери документов в 

отделах; контроль за исполнением документов ведется слабо; не 

применяются средства вычислительной техники для автоматизации 

контроля за исполнением документов и их учета. 

 

Составлен в 3 экземплярах: 

1 – й экз. – отдел кадров 

2 – й экз. – архив 

3 – й экз. – дело № 01-05 за 2005 г. 

 

Председатель                      Личная подпись                     И.Л. Тихонова  

 

Члены комиссии:               Личная подпись                     Р.Ю. Мишина                  

 

                                             Личная подпись                     М.М. Смехова        
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Образец докладной записки 

           ПЛАНОВЫЙ ОТДЕЛ 

 

 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА                                                                 

 

Директору 

АО «Рябина» 

30.05.20_          № 3-18/38 Г-ну Сидорчук О.Т. 

 

 г. Белово 

 О приобретении техники 

 В связи с производственной необходимостью прошу Вас поручить 

управлению автоматизации приобрести четыре компьютера для планово-

экономического отдела. 

       Начальник планово-экономического отдела     Подпись        И. В. 

Разина 

 

Образец объяснительной записки 

 

          ООО «РЯБИНА» 

 

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Директору 

Г-ну Иванову П.П. 

28.04.20__№ 2  

 

 Об утере письма 

 

27.04.2015 при работе с документами, была обнаружена утеря письма 

– запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.  

В случившейся ситуации моей вины нет, так как в момент 

поступления письма, я находилась на больничном с ребёнком. 

Утеря не вызвала серьёзных проблем, и её последствия будут 

устранены в течении одного рабочего дня. 

 

 

Секретарь – референт                   подпись                      Р.Д. Тюнина 
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Бланк телеграммы 

 

Образец справки 

ООО «Рябина» 

СПРАВКА 

10.02.2015№ 12 

 

          Дана  Свиридовой Дарьи Сергеевне в том,что он (она) действительно 
(Фамилия И.О.) 

 работает в                           ООО 

«Рябина»_____________________________ 
(наименование организации) 

должности                                 маркетолога____________________________ 
                                                                                  (наименование должности)   

с окладом                                 десять тысяч рублей______________________    
(сумма оклада 

                 Справка дана для предъявления в Кузбасский технический 

университет                                                        (наименование места представления) 
 

 

Генеральный директор             подпись                             Л.Б. Дубов 
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Образец приказа 

 

Общество с ограниченной ответственностью «Союзводопроект» 

(ООО «Союзводопроект») 

 

ПРИКАЗ 

 

10.03.20__ №13      

г. Москва 

 

 

О создании рабочей группы по проекту «Родник» 

 

На основании — постановления Правительства Москвы от 08.02.20_ 

№ 27-ПП и в связи производственную необходимость  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердите состав объединенной рабочей группы по проекту 

«Родник» по координации, разработке и внедрению новой 

технологической системы очистки водопроводной воды. 

2. Назначить председателем объединенной рабочей группы первого 

заместителя директора «Союзводопроекта» А. М. Богданова. 

3. Представить на рассмотрение Правительства Москвы план 

разработки и экспериментальных испытаний технической системы 

«Родник» до 1 апреля 2005 г. 

4. Контроль за исполнением приказа возлагается на главного 

инженера С. Р. Винокурова. 

 

 

 

 

Генеральный директор              Подпись                        Г. К. Литвинов  

 

 

 

 

 

С приказом ознакомлены:  

Зам. директора                          __________      А. М. Богданов  
                                                                                         подпись 

11.03. 20__ 

 

Главный инженер                       __________   С. Р. Винокуров  
                                                                                             подпись 

                                                                12.03.20_ 
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Образец бланка приказа по личному составу 

 

Наименование организации 

 

ПРИКАЗ 

  от ____________ (дата)                                                                   № _____               

   по личному составу 

 

1. ПРИНЯТЬ: 

   Фамилия, имя, отчество, должность дата, с которой работник 

приступит к работе, с окладом в месяц, согласно документа (штатного 

расписания, трудового договора). 

 Основание: наименование документа дата   номер 

2. ПЕРЕВЕСТИ: 

        Фамилия, имя, отчество, должность, дата, с которой работник 

приступит к работе в новом отделе, с окладом в месяц.  

       Основание: наименование документа дата   номер 

3. УВОЛИТЬ: 

        Фамилия, имя, отчество, должность, дата, с которой работник будет 

уволен, причина (по собственному желанию, истёк срок контракта и т.д.).  

       Основание: наименование документа дата   номер 

 

Должность руководителя           (подпись)              Инициалы, фамилия            
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Образец резюме 

 

Резюме 

Минакова Галина Васильевна 

Дата рождения: 15 марта 1980 г. 

Гражданство: Россия 

Телефон: +7 (XXX) XXX-XX-XX 

Эл. почта: myemail@mail.ru 

 

Семейное положение: замужем 

Желаемый график работы: полный рабочий день 

 

Цель 

Соискание должности кассира 

 

Образование 

2000 г.                      Кемеровский государственный политехнический колледж 

                                  Специальность «Экономика и бухгалтерский учет» 

                                  Квалификация: бухгалтер     

 

Опыт работы 

04.2007 — 06.2012 г.                                   

АВС-Недвижимость                                   

Должность: кассир 

 — Осуществление кассовых операций; 

— Прием и выдача денежных средств;                                                 

— Проверка денежных купюр;                                                               

— Работа с первичной бухгалтерией;                                                     

— Ведение авансовых отчетов. 

10.2003 — 03.2007 г.                                 ОАО «Росгосбанк» 

Должность: кассир-бухгалтер 

 — Кассовое обслуживание физических лиц;                                               

— Осуществление валютно-обменных              операций; 

 — Работа с пластиковыми картами;  

— Формирование документов операционного                                                                                          

дня по кассовым операциям;                                                                                     

— Отражение кассовых операций в книгах учета и в 

операционно-учетных системах 

 

05.2000 — 09.2003 г. Магазин «Продукты» 

Должность: кассир 

   Профессиональные навыки и знания 

 Богатый опыт осуществления кассовых операций 

 Опытный пользователь ПК — MS Office, 1С, Консультант и др. 

 

Знание иностранных языков 

- Английский язык — базовые уровень 

 

Прочее 

 Исполнительность, пунктуальность, аккуратность 

 Внимательность, доброжелательность 
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Образец заявления при трудоустройстве на работу 
 

Директору фирмы «Аста» 

Коноплеву М. И. 

Бородиной Татьяны 

Ивановны, 

проживающей, Молодёжная 

ул., д.5, кв.49, Кемерово, 

650013. 

заявление. 

Прошу принять меня на должность менеджера с 11 октября 20__ года. 

                                                                                                 Подпись 

01.10.20_ 

 

 

Образец заявления на отпуск 
 

 

 

 

                                                                               Директору ООО «Рябина» 

                                                      Ганже В.В.                                                                                 

  Суворова А.П., менеджера                               

по логистике 

 

 

заявление. 

 

         Прошу предоставить мне оплачиваемый отпуск с 29 декабря 2015 

года по 23 января 2016 года для прохождения сессии в Российской 

академии предпринимательства. 

 

Приложение: справка-вызов № 103 от 18.12.20_ 

 

19.12.20_                                                                                         Суворов 
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Образец заявления о переводе  

 

Информационный  

отдел                                                                                                                          

Директору фирмы 

«Вектор+» 

 Савченко Т.Б. 

Рыбина М.Л., методиста                                                                                 

информационного отдела 

 

 

  

  

  

заявление. 

 

10.12.20__ 

 

Прошу Вас перевести на должность менеджера коммерческого отдела 

в связи с окончанием Кемеровского государственного университета. 

 

Личная подпись 

 

Визы: 

Зав. информационным                                                                                                         

отделом                                 Не возражаю подпись               И.О. Фамилия 
                   (расшифровка подписи) 

Зав. коммерческим                                                                                                                                                                                     

отделом                                Не возражаю подпись                   И.О. Фамилия                                                                             
                     (расшифровка подписи) 
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Образец приказа о приеме на работу 
 

 

 

Департамент образования и науки  

Средняя школа № 1111 

ПРИКАЗ 

21.07.20_№ 12 

                                                    г. Белово 

По личному составу 

1. ПРИНЯТЬ:  

1.1Рачкову Светлану Игоревну на должность бухгалтера с 22.07.20_. 

с окладом 10 000 руб. в месяц согласно заключенному контакту.  

Основание: контракт № 123 от 10.07.20__.  

1.2 Белую Елену Андреевну на должность лаборанта с 25.07.20__ с 

двухмесячным испытательным сроком с окладом согласно штатному 

расписанию.  

Основание: заявление Белой Е.А.  

1.3 Клевцову Лилию Николаевну уборщицей, временно с 26.07.20__ 

по 02.08.20__ с окладом согласно штатному расписанию.  

Основание: заявление Клевцовой Л.Н.  

2. ПЕРЕВЕСТИ:  

Васечкина В.В., учителя математики, с его согласия, на должность 

учителя информатики с 21.07.20__ с окладом 12 000 руб. в месяц.  

Основание: заявление Васечкина В.В.  

3. УВОЛИТЬ:  

Мордасову Нину Ивановну, секретаря-машинистку, 28.07.20__ в 

связи с истечением срока контракта, п.2 ст.29 ТК Российской Федерации.  

Основание: контакт № 124 от 09.07.20__.  

 

 

           Генеральный директор       Личная подпись           И.Г. Ильин 
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Бланк трудовой книжки 

 

Форма трудовой книжки 

(Обложка) 

Герб 

Российской Федерации 

ТРУДОВАЯ КНИЖКА 

  

(Титульный лист) 

Герб 

Российской Федерации 

ТРУДОВАЯ КНИЖКА 

Фамилия _____________________________________________________________  

Имя _________________________________________________________________  

Отчество ____________________________________________________________ 

Дата рождения ________________________________________________________ 

                                                 (число, месяц, год) 

Образование __________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Профессия, специальность ______________________________________________  

Дата заполнения _______________________________________________________ 

                                                  (число, месяц, год) 

Подпись владельца книжки _____________________________________________  

М.П.  

Подпись лица, ответственного за ведение 

трудовых книжек 

__________________________________ 

(разборчиво) 
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Сведения о работе  

Серия и номер*1 (10 разворотов)  

    

N 

записи 

Дата Сведения о приеме 

на  

работу, переводе на 

другую 

постоянную работу,  

квалификации, 

увольнении (с  

указанием причин и 

ссылкой 

на статью, пункт 

закона) 

Наименование, дата  

и номер документа, на 

основании  

которого внесена  

запись 

число месяц год 

1 2 3 4 

       

       

       

 

____ 

*1 Серия и номер указываются на одной из четырех страниц каждого развернутого 

листа трудовой книжки.  

Сведения о награждении  

Серия и номер (10 разворотов)  

    

N 

записи  

Дата Сведения о 

награждении 

(поощрении)  

Наименование, 

дата и  

номер документа, 

на  

основании 

которого  

внесена запись  

число месяц год 

1 2 3 4 
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Бланк номенклатуры дел 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. хр. 

Срок хранения  

и № статей 

по перечню 

Примечание 

2 3 4 5 6 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

Зав. канцелярией     
  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Зав. архивом     
  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор  
 (название организации) 

   
(подпись)  (И.О Фамилия.) 

«  »  20 __ г. 

 

 
(полное, сокращенное название организации) 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

 №   
(дата)    

  
(город)  

На   год 
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в  году 

в   
 (название организации) 

 

По срокам хранения Всего 
В том числе 

переходящих с отметкой «ЭПК» 

1 2 3 4 

Постоянного     

Временного (свыше 10 лет)    

Временного (до 10 лет включительно)    

Итого    

 

Зав. канцелярией     
  (подпись, дата)  (расшифровка подписи) 

 

Итоговые сведения переданы в архив 

Зав. канцелярией     
  (подпись, дата)  (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО  СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК Протокол ЭПК (название 

от  №  архивного учреждения) 
 (дата)   от   №  

  (дата)   

http://blanki.ucoz.ru/news/2011-02-16-83
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Бланк журнала регистрации  

 

ЖУРНАЛ 

регистрации приказов по личному составу _____________________________ 

 

 

Начат «___»____________ 20___г.  

Окончен «___» ____________ 20___г. 

Ответственный за ведение: 

____________________________________________________ 

Срок хранения журнала составляет ______лет. 
 

 
№ п/п 

 
Дата 

приказа 

 
Номер приказа 

 
Вид приказа 

 
Краткое 

содержание 
приказа 

 
Ф.и.о. 

сотрудника 

 
Табельный 

номер 
 

 
Основание 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

        

 
 

 

 

полное наименование организации, идентификационные коды (ИНН, КПП, ОКПО) 

 
  

ЖУРНАЛ 

регистрации исходящих документов 
  

Начат  20  г. 

Окончен   20   г. 

  

Исходящ

ий  

номер 

Наименова

ние 

документа 

Кому  
направлен 

Дата 

направл

ения 

Краткое  

содержание  

документа 

Количество  
экземпляров 

Количество  

листов в  

экземпляре 

1 2 3 4 5 6 7 

...             
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Бланк регистрационной карточки 

 

Регистрационно-контрольная карточка 

 

Лицевая сторона карточки 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

Корреспондент 

 

 

Дата поступления и номер документа 

 

 

Дата и регистрационный номер документа 

Краткое содержание 

 

 

Резолюция и кому направлен документ 

 

 

Отметка об исполнении документа 

 

 

 

 

Обратная сторона карточки 

 

Контрольные отметки (ход исполнения) 

Фонд №                                         Опись №                                               Дело № 
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Бланк письма-претензии 
 

ПИСЬМО –ПРЕТЕНЗИЯ 

 

Наименования предприятия 

Адрес

 ЗАКАЗН

ОЕ 

Тел. 

Факс Кому 

 

 
(наименование поставщика) 

 

ПРЕТЕНЗИЯ  

 

00.00.0000 

 

О взыскании неустойки за недопоставку и убытки 

Сумма претензии _____ руб. 

 

Согласно договору (контракту) от _____ № _____Ваша организация должна была 

поставить   

(период поставки, срок) 

продукцию в __________________ количестве 

(наименование) (штук, тонн, метров) 

на сумму руб.  

Продукция фактически поступила в меньшем объеме, что подтверждается 

 
(указать транспортный документ, дату, №) 

 

Недопоставка составила по цене на сумму

 руб. 

                                                 (количество) 

В связи с недопоставкой у нас возникли убытки (от простоя, замены материалов, 

уменьшения объема производства, изменения ассортимента и т.д.) согласно 

прилагаемому расчету. 

В соответствии с договором (контрактом, заказом) Вам надлежит уплатить неустойку в 

размере____ % стоимости недопоставленной продукции в сумме ______ руб., а всего _

 руб. 

    Признанную сумму просим перечислить на наш расчетный счет № в 

 

(наименование банка) 

Приложение:  1. Расчет неустойки. 

                                          2. Копия договора (контракта, заказа) 

                                          3. Расчет убытков. 

                                          4. Документы, подтверждающие причинение убытков. 

Накладная от _________ № _______ 

Счет от«» __________ 20 __г.  № ______ 

 

Руководитель предприятия подпись Расшифровка подписи 

Главный бухгалтер подпись Расшифровка подписи 

 М.П.  
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Бланк ответа на претензию 
ОТВЕТ НАПРЕТЕНЗИЮ 
 

Наименование предприятия ЗАКАЗНОЕ 

Адрес Тел. 

Факс Кому  

00.00.0000№                                                                                                     (получатель) 

 

На№ от _______         Куда  

                                                                                                                              (его адрес) 

 

 

Ваша претензия о взыскании руб.з а  

 

нами признана необоснованной и не подлежащей удовлетворению по следующим причинам: 

 

______________________________________________________________________________ 

 

 
 

 

Приложение: 1.Перечень документов, обосновывающих отказ в удовлетворении претензии. 

                       2. Перечень подлинных документов, возвращаемых заявителю претензии. 

 

 

Руководитель предприятия подпись Расшифровка подписи  

 

М.П. 



Бланк искового заявления 
ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

 

Наименование предприятия 

 

Адрес предприятия 

 

ИСКОВОЕЗАЯВЛЕНИЕ 00.00.0000 

 

О взыскании неустойки за недопоставку (просрочку поставки) продукции 

 

Цена иска _________руб. 

Согласно договору (контракту), заключенному между нашими предприятиями 

(заказу, принятому к исполнению) от 00.00.0000№  ответчик 

принял обязательство поставить в  продукции   на сумму   

____________________________________________________руб.  

Данная продукция была поставлена не в полном объеме 

Недопоставка составила по цене   руб. 

                                   (количество) на сумму  

В связи с этим нами была заявлена претензия ответчику от«____»20 ____г. № ____, 

которая им отклонена по мотиву   

                                                  (указываются причины отказа в удовлетворении, 

претензии) 

Отказ ответчика в удовлетворении претензии считаем необоснованным по 

следующим основаниям 

 
(указываются обстоятельства, подтверждающие иск о востребовании) 

На основании изложенного просим Арбитражный суд взыскать с ответчика неустойку 

в  размере ________%, что составляет _________руб.  от суммы, недопоставленной 

(недопоставленной в срок) продукции (с учетом восполнения недопоставки неустойка 

уменьшается на 50% и составляет    руб.) и расходы по госпошлине 1200 р у б .  

 

Приложение:             1. Копия претензии от«___» ______20 г. № _____ 

1 Почтовая квитанция, выписка из реестра почтовых отправлений и 

т.п. об отсылке претензии ответчику. 

1. Ответ на претензию, если он получен. 

2. Почтовая квитанция, выписка из реестра почтовых 

отправлений и т.п. о направлении копии искового заявления 

ответчику. 

3. Платежное поручение о перечислении государственной   

пошлины. 

4. Документы, ранее приложенные к претензии,  

подтверждающие исковые требования. 

5. Договор (контракт) 

 

  Руководитель предприятия      подпись       расшифровка подписи  
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Бланк доверенности 
ДОВЕРЕННОСТЬ 

г._________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
(дата прописью) 

Настоящая доверенность 

выдана______________________________________________________________________ 
   (указать фамилию, имя, отчество) 

в том, что ему поручается совершить сделку по 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 
(указать наименование товара) 

для чего доверяется вести от имени 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

дела во всех государственных, кооперативных и общественных организациях, 

получать все необходимые документы, расписываться и совершать все действия, 

связанные с выполнением настоящего поручения. 

Полномочия по настоящей доверенности не могут быть переданы другим лицам. 

Доверенность дана сроком на 

____________________________________________________ 
(указать срок до 3 лет) 

Доверенность зарегистрирована за № ________________  

 

Начальник подпись                  расшифровка подписи 

 

Главный бухгалтер подпись расшифровка подписи  

 

                                    Место печати 
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Образец доверенности 

ДОВЕРЕННОСТЬ 

на право распоряжения автомобилем 

 

г. Белово    « 10  » мая 20_ г. 

 

Я,          Симонов       Сергей        Петрович___________________________ 
(Ф.И.О.), 

проживающий __  г Белово, пр. Ленина, дом 17 квартира  25__________________  
                                                                  полный адрес по месту жительства  

уполномочиваю Савчук Сергея Ивановича____________________________ 
(Ф.И.О.)  

проживающему (ей) г. Ленинск – Кузнецкий, пр. Кирова, дом 68 квартира 19 
(полный адрес места жительства) 

распоряжаться принадлежащим мне на праве собственности автомобилем 

(мотоциклом) марки   Лада Гранта_____________________________________ 

двигатель N1265412,   шасси   N158965412,   технический паспорт выдан 

Госавтоинспекцией Ленинского района гор.  Ленинск –  Кузнецкий________ 

N   32586 от «12»  декабря  2014 г., государственный номерной знак  х 564 ек, состоит 

на учете в ГАИ Ленинского  района гор. Ленинск – Кузнецкий______ следить  за  

техническим  состоянием  автомобиля (мотоцикла), быть  моим представителем  в 

ГАИ,  расписываться за  меня и выполнять все действия, связанные с выполнением 

этого поручения. 

 

     Доверенность действительна по «10»  мая  20__ г. 

 

                         Подпись    С.П. Симонов 

         За верительная подпись нотариуса, печать 
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Образец расписки 

РАСПИСКА 

в получении денежных средств 

 

Я, Иванов Сергей Николаевич, 12 марта 1981 года рождения (паспорт серии 50 

09 номер 2435672, выдан 25.09.2009 г. отделом УФМС Ленинского района г. 

Новосибирска, зарегистрирован и проживающий по адресу: г. Новосибирск, ул. 

Горького, д. 10, стр. 10, кв. 57), получил по настоящей расписке от Серова Виталия 

Сергеевича, (1 января 1984 года рождения, паспорт серии 50 04 номер 5758494, выдан 

05.10.2008 г. отделом УФМС Центрального района г. Новосибирска, зарегистрирован 

и проживающий по адресу: г. Новосибирск, ул. Горького, д. 10, стр. 10, кв. 57) 

денежную сумму в размере 1 000 (одну тысячу) рублей. 

Я, Иванов Сергей Николаевич, обязуюсь вернуть полученные средства в 

полном объеме Серову Виталию Сергеевичу в срок до 25.12.20_ с оплатой процентов 

в размере 2 (два) процента годовых. 

 

г. Новосибирск 

25.11.20_  

 

_____________ С. Н. Иванов 
подпись 

____________ В.С. Серов 
              подпись 
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Бланк приказа о приеме на работу 

Унифицированная форма № Т-1 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301001 

 по ОКПО  
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

                                                ПРИКАЗ   

(распоряжение) 

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на работу с  

 по  

 

 Табельный номер 

  
(фамилия, имя, отчество) 

в  
 (структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 
(условия приема на работу, характер работы) 

 

с тарифной ставкой (окладом)  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

надбавкой  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

с испытанием на срок  месяца(ев) 

 

Основание: 
Трудовой договор от “  ”  20  г.  №  

 

Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  . 
 (личная подпись)        
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Список рекомендуемых источников и литературы  

 

1 «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов» [Электронный ресурс]: утв. Приказом 

Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст. – Режим доступа: 

http://www.consultant.ru, свободный. 
 

http://www.consultant.ru/
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