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ВВЕДЕНИЕ

          Делопроизводство –  отрасль деятельности, обеспечивающая создание документов (документирование), организацию их движения и учета (документооборот), хранение документов (архивирование).
         Общие требования к документированию деятельности руководящих и исполнительных профсоюзных органов устанавливаются Центральным комитетом Профсоюза, выборными органами территориальных и первичных профсоюзных организаций.
        Конкретный перечень оформляемой документации в Профсоюзе определяется самостоятельно выборными профсоюзными органами.
        Делопроизводство в Профсоюзе включает в себя:
             - создание документа;
- учет;
              - обработку;
              - контроль;
              - хранение;
              - уничтожение.
          Ответственность за организацию и общее состояние делопроизводства в территориальных организациях Профсоюза (далее – организации Профсоюза) возлагается на профсоюзные органы (комитеты (советы), президиумы). Персональную ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами несет председатель организации Профсоюза.
        Выборные профсоюзные органы взаимодействуют с государственными архивными учреждениями с целью получения организационно-методической помощи в ведении номенклатуры и формированию дел, а также обеспечения сохранности документов, правильностью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

1 ДОКУМЕНТЫ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА

1.1 Организационные документы:
- уставные документы;
- рекомендации;
- инструкции;
- положения о постоянных комиссиях;
- протоколы конференций;
      - протоколы заседаний (пленумов) комитета (совета) организации Профсоюза;
- протоколы заседаний президиумов комитета (совета) организации
Профсоюза.
1.2 Управленческие документы:
      - постановления вышестоящих профсоюзных органов, резолюции съездов;
- решения конференций, заседаний выборных профсоюзных органов;
      - планы работы комитета (совета) организации Профсоюза, постоянных комиссий;
- коллективный договор;
- соглашения;
- распоряжения (приказы) председателя организации Профсоюза.
1.3 Информационно-справочные документы: 
- справки;
- аналитические и докладные записки;
- акты;
- письма;
- заявления;
- обращения;
- финансовые документы (сметы, отчеты, акты);
- статистические отчеты;
- журнал учета входящей и исходящей корреспонденции;
      - информационные листки, подшивки профсоюзных газет и газет федеральных и региональных органов власти, профильных периодических изданий;
- акты передачи дел при смене председателя организации Профсоюза.
1.4 Порядок работы с входящей корреспонденцией:
- регистрация в журнале;
      - нумерация документов начинается с «1» и ведется в пределах календарного года;
      - в правом   нижнем углу документа первого листа проставляется дата поступления   и   регистрационный номер;
- рассмотрение председателем организации Профсоюза;
- передача на исполнение под роспись;
      - документы, поступившие из вышестоящих профсоюзных органов, органов государственной власти или требующие срочного рассмотрения, регистрируются с пометкой «срочно» или «контроль» с указанием сроков исполнения;
      - ставится отметка на документе об исполнении и заверяется подписью с проставлением даты.

Образец регистрационного журнала для входящей и исходящей документации:
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1.5 Сроки исполнения документов
1.5.1 Не более 10 календарных дней – для писем вышестоящих профсоюзных органов и иных организаций, если иной срок не установлен вышестоящим профсоюзным органом.
1.5.2 Заявления (письма), предложения, обращения, жалобы членов Профсоюза рассматриваются в срок до 30 календарных дней (течение срока начинается на следующий день после поступления обращения). 
1.5.3 Письма (заявления), обращения, жалобы, не относящиеся к полномочиям комитета (совета) организации Профсоюза, направляются по принадлежности в срок не позднее 5 рабочих дней.
1.5.4 Не более 30 календарных дней – для документов, требующих изучения и проверки, подготовки справок и обоснований, а также рассмотрения и обсуждения их на заседании соответствующего выборного профсоюзного органа.
1.5.5 В отдельных случаях, когда для разрешения заявления или жалобы члена Профсоюза необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов и принятие других мер, сроки разрешения таких жалоб могут быть в порядке исключения продлены председателем организации Профсоюза, но не более чем на 30 дней, с сообщением об этом члену Профсоюза, подавшему заявление или жалобу в организацию Профсоюза.
           
2 ОТБОР ДОКУМЕНТОВ К УНИЧТОЖЕНИЮ

2.1 Отбор документов и дел организации Профсоюза к уничтожению осуществляется Экспертной комиссией (далее – ЭК).
2.2 Персональный состав ЭК утверждается распоряжением (приказом) председателя организации Профсоюза. В состав ЭК включаются специалисты аппарата комитета (совета) организации Профсоюза, члены президиума.
2.2 Непосредственный отбор документов производится работниками аппарата комитета (совета) организации Профсоюза (далее – работники Аппарата), ответственными за делопроизводство. Члены ЭК проверяют правильность проведенного отбора документов на уничтожение путем просмотра описей, актов и документов. 
2.3 Отбор документов и дел к уничтожению оформляется актом. Акты рассматриваются ЭК, подписываются председателем ЭК и ее членами и утверждаются председателем организации Профсоюза.
2.4 Дела, подлежащие уничтожению, организованно уничтожаются с помощью специальных машин типа «Shreder» не менее чем двумя работниками аппарата.
2.5 Самовольное уничтожение любых категорий документов работниками аппарата не допускается. В соответствии со ст. 27 Федерального закона от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» за нарушение законодательства, в том числе за уничтожение документов в нарушение установленных Перечнем сроков хранения документов, должностные лица, отвечающие за сохранность документов, несут уголовную, административную или иную ответственность, установленную законодательством РФ.       
 
       3 ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ ПРИ СМЕНЕ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ 
                                 ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА 

3.1 После отчетно-выборной конференции прежний председатель в присутствии председателя и контрольно-ревизионной комиссии передаёт дела вновь избранному председателю.
3.2 Акт о приеме-сдаче дел составляется не позднее недельного срока после отчетно-выборной конференции, подписывается бывшим и вновь избранным председателями организации Профсоюза в присутствии председателя контрольно-ревизионной комиссии, о чем делается запись в акте.
3.3 Приемо-сдаточный акт составляется в двух экземплярах, первый из них хранится в делах организации Профсоюза, второй выдается на руки прежнему председателю (в акте указываются передаваемые документы, в том числе и бухгалтерские документы (согласно номенклатуре дел), печати, бланки профсоюзных билетов, материальные ценности и имущество, находящееся на балансе организации Профсоюза).

4 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

4.1 При создании документа на двух и более страницах нумеруют вторую и последующие страницы.
        Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.
4.2 Для создания документов необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные шрифты размером N 12, 13, 14: Times New Roman №13,14; Arial №12,13; Verdana №12,13; Calibri №14
            При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров.
4.3 Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.
        Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.
         Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.
         Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала.
4.4 Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).
          Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.
          Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
4.5 Заголовок к тексту формулируется с предлогом "о" ("об") и отвечает на вопрос "о чем?" (приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания).
4.5.1 Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева от границы левого поля. 
4.6 Текст документа 
4.6.1 В приказах текст излагается от первого лица единственного числа ("приказываю").
4.6.2 В документах коллегиальных органов текст излагается от третьего лица единственного числа ("Президиум... постановляет", "Конференция... решила").
4.6.3 Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").
4.6.4 В положениях, инструкциях, актах, справках используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("организационный отдел осуществляет функции...", "в состав комитета входят...", "комиссия провела проверку...").
4.6.5 В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").
4.6.6 В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:
- от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на рассмотрение...");
- от третьего лица единственного числа ("президиум не возражает...", "областной комитет считает возможным...");
- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", "предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке.
4.6.7 В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.
4.6.8 При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии (Иванов В.В.).
4.6.9 В деловых (служебных) письмах могут использоваться вступительное обращение: Уважаемый господин Председатель! Уважаемый господин Губернатор! Уважаемый господин Прохоров! Уважаемая госпожа Захарова!
Уважаемый Николай Петрович! Уважаемая Ольга Николаевна! Уважаемые господа!
4.6.10 В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы (Председатель), в обращении по фамилии инициалы лица не указываются (Соловьев).
4.6.11 Заключительная этикетная фраза: С уважением, ...
4.7 Отметка о приложении
        В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:
4.7.1 Приложение названо в тексте:
              Пример -
     Приложение: на 2 л. в 1 экз.
4.7.2 Приложение не названо в тексте или приложений несколько: 
              Пример - 
         Приложение: 1. Положение о Регламенте работа Областного комитета на 5 л. 
                          в 1 экз.
                                 2. Справка об итогах коллективно-договорной кампании в   
                          организации Профсоюза за 2018 г. на 8 л. в 1 экз.
4.7.3 Приложение (приложения) сброшюрованы:
                 Пример -
      Приложение:
       отчеты о КДК-2 в 1 экз.
4.7.4 Документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц:
               Пример -
     Приложение:
     письмо ФНПР от 05.06.2018 N 02-6/172 и приложения к нему, всего на 5 л.
4.7.5 Приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):
         Пример -
     Приложение:
        CD в 1 экз.
      На вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.
4.7.6 Строки реквизита «приложение» выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки.
4.8 Адресование документа
4.8.1 Реквизит "адресат" проставляется:
- в верхней правой части документа на бланке с угловым расположением реквизитов;
- справа под реквизитами бланка при продольном расположении реквизитов бланка.
4.8.2. При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица.
            Пример –
        Председателю 
организации Профсоюза
        Петрову И.Г.
4.8.3 При адресовании письма в организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже.
       Примеры
   1 Министерство культуры Российской Федерации
   2 Минкультуры России
4.8.4 При адресовании документа в структурное подразделение организации в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - наименование структурного подразделения.
             Пример –
     Министерство культуры
      Российской Федерации
        Департамент музеев
4.8.5 Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение "г-ну" (господину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже), если адресат женщина.
           Примеры
1 г-ну Иванову В.Д.
2 г-же Соколовой Н.А.
4.8.6 При рассылке документа группе организаций одного типа адресат указывается обобщенно.
    Пример -
Председателям организаций 
          Профсоюза
4.8.7 При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом "Адресат" в скобках указывается: "(по списку)".
      Пример –
 Председателям организаций
              Профсоюза 
              (по списку)
4.8.8 При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес.
             Пример -
         Семенову Р.Д.
         Садовая ул., д. 5, кв. 12,
         г. Химки, Московская обл., 301264
4.9 Оформление грифа утверждения
4.9.1 Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа; строки выравниваются по левому краю или центрируются относительно самой длинной строки.
4.9.2 Утверждение документа должностным лицом: 
     УТВЕРЖДАЮ
Председатель организации
          Профсоюза
Подпись И.Д. Иванов
Дата
4.9.3 Утверждение документа коллегиальным органом:
(Положение)
                              УТВЕРЖДЕНО
                    постановлением Президиума
                         организации Профсоюза
                    (протокол от 12.12.2018 N 12)
4.10 Резолюция руководителя
4.10.1 Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота.
      Пример –
Назаровой К.Г.
Прошу подготовить предложения к 10.11.2018.
Подпись
Дата
4.10.2 На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения:
    Пример –
Ивановой К.Г.
Подпись
Дата
4.11 Согласование документа 
4.11.1 Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться:
- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю);
- на последнем листе документа под текстом;
- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.
      Пример -
СОГЛАСОВАНО
Председатель организации Профсоюза
(подпись) К.С. Кузнецов
Дата
4.11.2 Если согласование осуществляется коллегиальным органом:
     Пример-
1 СОГЛАСОВАНО
Областным комитетом
организации Профсоюза
(протокол от _________ N __)
4.12 Подпись 
4.12.1 Если документ оформлен на бланке:
            Пример –
   Председатель         Подпись           В.Р. Назаров
4.12.2 Если документ оформлен не на бланке. Допускается центровать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки:
                  Пример –
              Председатель
      организации Профсоюза                 Подпись           В.Р. Назаров
4.12.3 Подписание документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение:
          Пример –
    Председатель                            Подпись           С.В. Фадеев
    Главный бухгалтер                  Подпись           Л.В. Орлова
4.12.4 Подписание документа несколькими лицами равных должностей:
           Пример –
Заместитель председателя                    Заместитель председателя 
по финансовой работе                          
Подпись           А.Г. Иванов                   Подпись           С.Л. Васильева 
4.12.5 Подписание документов, составленных комиссией:
         Пример –
    Председатель комиссии         Подпись           Г.В. Попов
    Члены комиссии                     Подпись           С.Л. Ларионова
                                                      Подпись           К.Р. Воронов
                                                      Подпись           Л.М. Сурикова

4.12.6 Подписание документа лицом, исполняющим обязанности руководителя:
        
        Пример –
     И.о. председателя                          Подпись           В.Л. Смирнов
     или:
     Исполняющий обязанности
     председателя                                  Подпись           К.М. Иванов
4.12.7 При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименование должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. 
4.13 Отметка об электронной подписи
Пример –
[image: ]
4.14 Печать
        Документы заверяют печатью организации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном "МП" ("Место печати").
4.15 Отметка об исполнителе
      Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. 
         Пример –
   Забелин Иван Андреевич, Организационно-информационный отдел, ведущий специалист, +7(495) 924-45-67,Zabelin@gov.ru
4.15.1 Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.
4.16 Отметка о заверении копии 
        Пример –
  Верно
  Председатель 
  организации   Профсоюза             Подпись            К.Л. Никишина
  Дата


                                 5 ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА 
    Общие требования к протоколу
5.1 Протокол конференции: 
- наименование Профсоюза;
- наименование организации Профсоюза;
- порядковый номер конференции (протоколу отчетно-выборной конференции присваивается последний порядковый номер протокола отчётного периода);
- дата проведения;
- количество избранных делегатов;
- количество присутствующих делегатов конференции;
- повестка дня;
- докладчики и выступающие по каждому вопросу повестки;
- тексты докладов, выступлений содержание докладов и выступлений излагается непосредственно в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления прилагается»);
- принятые постановления;
- результаты голосования по каждому постановлению («за», «против», «воздержался»);
- председательствующий;
- секретарь конференции;
- подпись председательствующего на конференции и секретаря. 
5.2 Протокол заседания (пленума) комитета (совета) организации Профсоюза:
- наименование Профсоюза;
- наименование организации Профсоюза;
- порядковый номер заседания;
- дата проведения;
- количество членов комитета (совета);
- количество присутствующих членов комитета (совета);
- повестка дня;
- докладчики и выступающие по каждому вопросу повестки;
- тексты докладов, выступлений содержание докладов и выступлений излагается непосредственно в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления прилагается»);
- принятые постановления;
- результаты голосования по каждому постановлению («за», «против», «воздержался»);
- председательствующий;
- секретарь;
- подпись председательствующего на заседании и секретаря. 
5.3 Протокол заседания президиума комитета (совета) организации Профсоюза:
- наименование Профсоюза;
- наименование организации Профсоюза;
- порядковый номер заседания;
- дата проведения;
- количество членов президиума;
- количество присутствующих членов президиума;
- повестка дня;
- докладчики и выступающие по каждому вопросу повестки;
- тексты докладов, выступлений;
- принятые постановления;
- результаты голосования по каждому постановлению («за», «против», «воздержался»);
- председательствующий (заседание ведет председатель организации Профсоюза;
- секретарь;
- подпись председателя. 
 
Образец протокола конференции организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Приморская краевая организация

ПРОТОКОЛ

КОНФЕРЕНЦИИ


__________                                   N ___________

Владивосток


Количество избранных делегатов: 55
Количество присутствующих делегатов: 55
Кворум имеется
Приглашенные: _________ (Ф.И.О., должности)
(если более 10, указать: список прилагается)
Место проведения: г. Владивосток, ул. Пушкина, д.10.
Время проведения: 11.00 – 13.00
Председательствовал: Иванов А.Г.
Секретарь: Петрова Г.Л.

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. (Наименование вопроса).
2. (Наименование вопроса).
3. (Наименование вопроса).

1. СЛУШАЛИ: (наименование 1 вопроса начинается с предлога «О», «Об»). ВЫСТУПИЛИ: (Ф.И.О, должность выступающего, содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа: «предложил», «подчеркнул», «ответил»; излагается непосредственно в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления прилагается»).
ПОСТАНОВИЛИ: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается).

Проголосовали: «за» - 55 делегатов
                              «против» - 0
                              «воздержались» - 0

Подсчет голосов осуществлял секретарь Конференции

2. СЛУШАЛИ: (наименование 2 вопроса начинается с предлога «О», «Об»). ВЫСТУПИЛИ: (Ф.И.О, должность выступающего, содержания выступлений излагается от третьего лица единственного числа: «предложил», «подчеркнул», «ответил»; излагается непосредственно в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления прилагается»).
ПОСТАНОВИЛИ: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается).

Проголосовали: «за» - 55 делегатов
                              «против» - 0
                              «воздержались» - 0

Подсчет голосов осуществлял секретарь Конференции

3. СЛУШАЛИ: (наименование 3 вопроса начинается с предлога «О», «Об»). ВЫСТУПИЛИ: (Ф.И.О, должность выступающего, содержания выступлений излагается от третьего лица единственного числа: «предложил», «подчеркнул», «ответил»; излагается непосредственно в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления прилагается»).
ПОСТАНОВИЛИ: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается).


Проголосовали: «за» - 55 делегатов
                              «против» - 0
                              «воздержались» - 0

Подсчет голосов осуществлял секретарь Конференции



Председатель Конференции              Подпись                                    А.Г. Иванов

Секретарь Конференции                    Подпись                                    Г.Л. Петрова 

         
 К протоколу конференции прилагается список делегатов конференции.
               
6 ОФОРМЛЕНИЕ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

6.1 Структура постановления:
6.1.1 Преамбула (констатирующая часть):
- указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для подготовки и рассмотрения тех или иных вопросов на заседании профсоюзного органа;
- содержатся ссылки на законы, постановления профсоюзных органов и иные акты, в соответствии с которыми принимается данное постановление;
- не включаются положения нормативного характера.
6.1.2 Постановляющая часть:
- излагаются управленческие или нормативные предписания, направленные на решение поставленной уставной задачи в последовательности, обеспечивающей правильное понимание содержания постановления;
- по необходимости подразделяется на пункты;
- каждый пункт содержит одно нормативное положение или управленческое предписание (могут указываться сроки выполнения того или иного пункта и ответственные);
- в последнем пункте постановления делается запись по возложению контроля за его выполнением;
- при наличии приложений, справок, информации, таблиц и пр., обязательна ссылка на них в тексте постановления (если несколько приложений, то они нумеруются по порядку).
6.2 Постановления подписывает председатель организации Профсоюза или его заместитель.



Образец бланка постановления конференции организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Приморская краевая организация

КОНФЕРЕНЦИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________                                   N ___________

Владивосток




Председатель                             Подпись                                                     К.И. Иванов 

Образец бланка постановления пленума организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Приморская краевая организация

ПЛЕНУМ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________                                   N ___________

Владивосток





Председатель                             Подпись                                                     К.И. Иванов 


Образец бланка постановления президиума комитета (совета)
организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Приморская краевая организация

Краевой комитет

                                                           ПРЕЗИДИУМ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________                                   N ___________

Владивосток



Председатель                                Подпись                                                   К.И. Иванов 


              7 ВИДЫ ПРОФСОЮЗНЫХ БЛАНКОВ

7.1 Общий бланк  
          Реквизиты общего бланка:
- наименование Профсоюза (полное или сокращенное);
- эмблему Профсоюза (при наличии);
- наименование организации Профсоюза или выборного профсоюзного органа;
- почтовый адрес, номер телефона, факса, адрес электронной почты и сайта   и др.;
- дата документа (дата оформляется цифровым способом, например, 04.02.2013г. или словесно-цифровым способом, а в случае, если день месяца
состоит из одной цифры - перед ней ставится ноль: 04 февраля 2013г.).
- регистрационный номер документа (состоит из порядкового номера, а также может дополняться индексом дела по номенклатуре дел);
- место составления документа;
- заголовок к тексту.
- подпись – наименование должности лица, подписавшего документ,
- личная подпись (инициалы	в расшифровке подписи пишутся перед фамилией);
- оттиск печати (при необходимости) 

Образец общего бланка организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Архангельская областная организация


______________________               N ____________________

Архангельск




7.2 Бланк письма 
          Реквизиты бланка письма:
-  наименование Профсоюза (полное или сокращенное);
- эмблему Профсоюза (при наличии);
- наименование организации Профсоюза или выборного профсоюзного органа;
- дата документа;
- регистрационный номер документа;
- ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
- адресат;
-  заголовок к тексту.


Образец бланка письма организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Костромская региональная организация

Профсоюзная ул., д. 82, Кострома, 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 ____________






7.3 Бланк отдельного вида документа 
          Реквизиты бланка конкретного вида документа, кроме письма:
- наименование Профсоюза;
- наименование организации Профсоюза или выборного профсоюзного органа;
- место составления документа;
- дата и номер;
- заголовок к тексту.

Образец бланка конкретного вида документа организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Приморская краевая организация

ПРИКАЗ

_______________                            N _____________

Владивосток




7.4 Продольный бланк организации: реквизиты располагаются вдоль верхнего поля и выравниваются либо по ширине, либо по центру.


Образец продольного бланка письма организации Профсоюза

Российский профсоюз работников культуры

Псковская областная организация

Профсоюзная ул., д. 82, Псков, 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 ____________


7.5 Угловой бланк организации: реквизиты занимают площадь размером 72,8 х 88,6 мм (либо по левому краю, либо центруются на данной площади).

Образец углового бланка письма организации Профсоюза
 
Российский профсоюз работников культуры

           Рязанская областная организация

  Профсоюзная ул., д. 82, Рязань, 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 ____________




7.6  Бланки организаций на двух языках


Образец продольного бланка письма организации Профсоюза
на двух языках

Российский профсоюз работников культуры

Северо-Осетинская республиканская организация

Профсоюзная ул., д. 82, Владикавказ, 117393
Тел./факс (495) 718-78-74 e-mail:mail@vniidad.ru;
http://www.vniidad.ru
ОКПО 02842708; ОГРН 1027700380795;
ИНН/КПП 7708033140/771001001

На языке Республики


_______________ N ____________

На N __________ от ____________




Образец углового бланка письма организации Профсоюза
на двух языках

 
Российский профсоюз работников культуры                          На языке Республики

Северо-Осетинская республиканская организация

Профсоюзная ул., д. 82, Владикавказ, 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 ____________
















Материалы подготовлены правовым инспектором - ведущим специалистом экономико-аналитического отдела ЦК Профсоюза Юхановой Ириной Вячеславовной,
8 (495) 915-80-73
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