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Муниципальное казенное учреждение 

«Архив муниципального образования «Город Киров» 
ПАМЯТКА 
для руководителя по ведению делопроизводства и архивного дела в организации
Киров, 2014

В настоящее время успех любой организации во многом зависит от высокой культуры работы сотрудников с документацией. От четкости и оперативности обработки документа и его дальнейшего движения зависит скорость получения необходимой информации. Рациональная работа с документами — залог успеха всей организации.
Нормативно-методическая база по делопроизводству и архивному делу
· Закон Российской Федерации от 25.10.1991 № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации» (в ред. от 02.07.2013) (ст. 16, 22)

· Федеральный закон «Об электронной подписи» (от 06.04.2011 № 63-ФЗ ред. от 02.07.2013), (ст. 6)

· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (в ред. от 11.02.2013 № 10-ФЗ) (статьи: 4,6,8,10,13,15,18,20,23.п.2,6,7)

· Закон Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области» (в ред. от 25.02.2011 № 616-ЗО),

· Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО)
· Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД)

· Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ в ред. от 03.02.2014,

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ в ред. от 02.11.2013,

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ в ред. от 12.03.2014,

· Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ (ред. от 28.12.2013) "Об акционерных обществах"
· Постановление ФКЦБ РФ от 16.07.2003 № 03-33/пс «Об утверждении Положения о порядке и сроках хранения документов акционерных обществ»
· «Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 (в ред. от 07.09.2011 N 751), 

· Решение Кировской городской Думы от 27.08.2008 № 19/4 «О гербе муниципального образования «Город Киров» (статья 4)

· Правила работы архивов организаций, 2002г.,

· Примерное положение об архиве (Роскомархив от 18.08.1992 № 176),

· Примерное положение о постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) (Росархив от 19.01.1995 № 2),

· ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации, унифицированная система – организационно-распорядительной документации, требования к оформлению документов,

· ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» с датой введения в действие 1 марта 2014 г. 
· ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования.
· «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности организации с указанием сроков хранения» утвержден приказом Министерства культуры от 25 августа 2010 г. № 558,
· «Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения" утвержден приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2007 № 1182. 
· Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных  документов в архиве организации. www.arhives.ru, официальный сайт Росархива.  

Термины и определения
Архив (архивохранилище) – организация или структурное подразделение организации, осуществляющее комплектование, учет, хранение и использование архивных документов.
Архивное дело – деятельность, обеспечивающая организацию хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.

Делопроизводство - деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов.
Дело – документ или совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку.

Заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком, проставлены реквизиты обеспечивающие ее юридическую значимость.
Копия документа – экземпляр документа полностью воспроизводящий информацию подлинника документа

Индекс дела – цифровое или буквенно-цифровое обозначение дела, в соответствии с номенклатурой дел организации.

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в организации, с указанием сроков их хранения.

Оперативное хранение документов  - хранение документов в структурном подразделении до их передачи в архив организации или уничтожения.
Подпись – реквизит, содержащий собственноручную роспись должностного или физического лица.
Уничтожение документов – исключение документов из документального или архивного фонда по истечении срока их хранения с последующим их уничтожением (утилизацией) в установленном порядке.
Хранение документов – организация рационального размещения и обеспечения сохранности документов
Электронная копия документа – копия документа, созданная в электронной форме.
Электронная подпись – информация в электронной форме присоединенная к электронному документу или иным образом связанная с ним и позволяющая идентифицировать лицо, подписавшее электронный документ.
Электронное дело – электронный документ или совокупность электронных документов и метаданных к ним, сформированные в соответствии с номенклатурой дел.

Основные документы необходимые для оптимального делопроизводства организации, в части обеспечения сохранности документов
· Приказ об утверждении Инструкции по делопроизводству с обязательными пунктами о ее внедрении и обучении сотрудников
· Приказ о назначении ответственного(ых) за делопроизводство и архив в организации (функционал  прописан в должностной инструкции)
· Приказ о составе постоянно действующей экспертной комиссии и Положение об экспертной комиссии (далее - ЭК) 
· Приказ об утверждении Номенклатуры дел
· Приказ о завершении делопроизводственного года  с целью заполнения итоговых записей в номенклатуре дел по подразделениям и передаче данных ответственному за делопроизводство и архив, передаче дел по истечении срока хранения в подразделении в архив учреждения или архив Центра ресурсного обеспечения образовательных учреждений
· Протоколы заседания ЭК ежегодно (согласование номенклатуры дел, описей дел постоянного хранения и по личному составу, акта на уничтожение документов и т.п.)
· Приказ о проверке состояния делопроизводства в подразделениях с периодичностью раз в 3 года (5 лет)
· Приказ об утверждении Положения об архиве учреждения
· Приказ о месте хранения основной печати и назначении; лица ответственного за хранение и использование печати
· Приказ об утверждении Положения о порядке хранения и уничтожения документации общества 
· Журнал учёта движения печатей и штампов
· Инструктаж вновь принятых сотрудников

Вопросы по проверке делопроизводства в организации
В целях осуществления контроля за состоянием текущего делопроизводства, организацией документооборота, порядком формирования и оформления дел и соответствия их утвержденной номенклатуре дел, сохранности документов и подготовки их к архивному хранению проверяется следующее:
· Соблюдение требований локальных актов, отражающих вопросы ведения делопроизводства:

Перечислить нормативные и локальные документы, актуальность на момент проверки.
Назначение ответственного за ведение делопроизводства, закрепление этой функции в должностных инструкциях сотрудников.

· Ознакомление с Инструкцией по делопроизводству и вносимыми в нее изменениями.

· Проведение инструктажа вновь принятых сотрудников и ознакомление их с нормативными и методическими материалами по вопросам организации работы с документами и ведения делопроизводства.

· Номенклатуры дел. Правильность оформления и формирования дел. Подготовка их к архивному хранению.
· Организация документооборота:

прием, учет и регистрация входящих и исходящих документов, передача на исполнение;

контроль за прохождением документов, подготовка руководителю данных об исполненных и находящихся на исполнении документах и поручениях;

использование электронной цифровой подписи.

· Соблюдение требований, предъявляемых к созданию документов и оформлению их реквизитов.
· Условия для оперативного хранения документов текущего делопроизводства и документов, законченных делопроизводством. 
· Наличие архивохранилища и его соответствие требованиям архивного хранения документов. Предпринимаемые меры по созданию надлежащих условий для хранения документов.

Виды ответственности: административно - правовая, гражданская и уголовная

Организации обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(ст. 17 Федерального  закона об архивном деле в Российской Федерации. Положение о порядке и сроках хранения документов акционерных обществ)

Общество хранит документы, по месту нахождения его исполнительного органа в порядке и в течение сроков, которые установлены Банком России и Перечнем типовых управленческих архивных документов. Исчисление срока хранения документов, если иное не установлено в Уставе, производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством.

(ст. 89, Федеральный закон от 26.12.1995 N 208-ФЗ (ред. от 28.12.2013) "Об акционерных обществах")

 ст. 50, Федеральный закон от 08.02.1998 N 14-ФЗ (ред. от 29.12.2012) "Об обществах с ограниченной ответственностью")

Юридические лица, а также должностные лица и граждане, виновные в нарушении законодательства об архивном деле в Российской Федерации, несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
(Глава 7.статья 27. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации")

АДМИНИСТРАТИВНО-ПРАВОВАЯ 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ред. от 02.11.2013)

Статья 13.11. Нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных)

Нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) -

влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан в размере от трехсот до пятисот рублей; на должностных лиц - от пятисот до одной тысячи рублей; на юридических лиц - от пяти тысяч до десяти тысяч рублей.

Статья 13.14. Разглашение информации с ограниченным доступом

Разглашение информации, доступ к которой ограничен федеральным законом (за исключением случаев, если разглашение такой информации влечет уголовную ответственность), лицом, получившим доступ к такой информации в связи с исполнением служебных или профессиональных обязанностей, за исключением случаев, предусмотренных частью 1 статьи 14.33 настоящего Кодекса, -

влечет наложение административного штрафа на граждан в размере от пятисот до одной тысячи рублей; на должностных лиц - от четырех тысяч до пяти тысяч рублей.

Статья 13.20. Нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов

Нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов, за исключением случаев, предусмотренных статьей 13.25 настоящего Кодекса, -

влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан в размере от ста до трехсот рублей; на должностных лиц - от трехсот до пятисот рублей.

Статья 13.25. Нарушение требований законодательства о хранении документов

1.Неисполнение акционерным обществом, обязанности по хранению документов, которые предусмотрены законодательством об акционерных обществах, о рынке ценных бумаг, об инвестиционных фондах и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и хранение которых является обязательным, а также нарушение установленных порядка и сроков хранения таких документов – 

влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от двух тысяч пятисот до пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от двухсот тысяч до трехсот тысяч рублей.

Управление по делам архивов Кировской области осуществляет государственный контроль за соблюдением нормативных правовых актов об архивном деле на территории области, а также за состоянием сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в архивах организаций города Кирова и области, документов по личному составу в организациях всех форм собственности в интересах общества и граждан.

В пределах компетенции, установленной Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, составляет протоколы об административных правонарушениях, направляет в суд материалы о привлечении к административной ответственности лиц, допустивших правонарушения. 
 (ст. 16 Федерального закона от 22.10.2004 № 125 "Об архивном деле в Российской Федерации", пункты . 3.1.13-3.1.14 Постановление Правительства Кировской области от 24.09.2008 N 147/396 (ред. от 16.12.2013) "Об утверждении Положения об управлении по делам архивов Кировской области") 
Согласованный План – график проведения проверок на следующий календарный год выкладывается в ноябре-декабре текущего года на официальный сайт Управления по делам архивов Кировской области  http://www.archiv-kirov.ru/путь:/Деятельность/Контроль в сфере архивного дела.
ГРАЖДАНСКАЯ

"Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 02.11.2013) 

Статья 393. Обязанность должника возместить убытки

1. Должник обязан возместить кредитору убытки, причиненные неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательства.

Статья 394. Убытки и неустойка

1. Если за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства установлена неустойка, то убытки возмещаются в части, не покрытой неустойкой.

УГОЛОВНАЯ

"Уголовный кодекс Российской Федерации" от 13.06.1996 N 63-ФЗ (ред. от 03.02.2014) 

Статья 137. Нарушение неприкосновенности частной жизни

1. Незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия либо распространение этих сведений в публичном выступлении, публично демонстрирующемся произведении или средствах массовой информации -

наказываются штрафом в размере до двухсот тысяч рублей…
2. Те же деяния, совершенные лицом с использованием своего служебного положения, -

наказываются штрафом в размере от ста тысяч до трехсот тысяч рублей …
3. Незаконное распространение в публичном выступлении, публично демонстрирующемся произведении, средствах массовой информации или информационно-телекоммуникационных сетях информации, указывающей на личность несовершеннолетнего потерпевшего, не достигшего шестнадцатилетнего возраста, по уголовному делу, либо информации, содержащей описание полученных им в связи с преступлением физических или нравственных страданий, повлекшее причинение вреда здоровью несовершеннолетнего, или психическое расстройство несовершеннолетнего, или иные тяжкие последствия, -

наказывается штрафом в размере от ста пятидесяти тысяч до трехсот пятидесяти тысяч рублей …
(часть 3 введена Федеральным законом от 28.12.2013 N 432-ФЗ)

Статья 138. Нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений

1. Нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений граждан -

наказывается штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей …
2. То же деяние, совершенное лицом с использованием своего служебного положения, -

наказывается штрафом в размере от ста тысяч до трехсот тысяч рублей …
Статья 292. Служебный подлог

1. Служебный подлог, то есть внесение должностным лицом, а также государственным служащим или служащим органа местного самоуправления, не являющимся должностным лицом, в официальные документы заведомо ложных сведений, а равно внесение в указанные документы исправлений, искажающих их действительное содержание, если эти деяния совершены из корыстной или иной личной заинтересованности (при отсутствии признаков преступления, предусмотренного частью первой статьи 292.1 настоящего Кодекса), -

наказываются штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей …
2. Те же деяния, повлекшие существенное нарушение прав и законных интересов граждан или организаций либо охраняемых законом интересов общества или государства, - наказываются штрафом в размере от ста тысяч до пятисот тысяч рублей …
Статья 324. Приобретение или сбыт официальных документов и государственных наград

Незаконные приобретение или сбыт официальных документов, предоставляющих права или освобождающих от обязанностей, а также государственных наград Российской Федерации, РСФСР, СССР -

наказываются штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей ...

Статья 325. Похищение или повреждение документов, штампов, печатей либо похищение марок акцизного сбора, специальных марок или знаков соответствия

1. Похищение, уничтожение, повреждение или сокрытие официальных документов, штампов или печатей, совершенные из корыстной или иной личной заинтересованности, -

наказываются штрафом в размере до двухсот тысяч рублей …
2. Похищение у гражданина паспорта или другого важного личного документа -

наказывается штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей …
Из истории: По Генеральному регламенту, утвержденному в 1720 году особо строго каралась подделка документов, их хищение, разглашение тайны голосования, неправильное составление документов, искажение их смысла. Наказания предусматривались весьма строгие: смертная казнь, ссылка на галеры (каторгу) с вырезыванием ноздрей, конфискация имущества, денежные штрафы, лишение чина и т.п.

Оперативное хранение документов 

Хранение документации осуществляется по месту ее формирования в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации. Дела хранятся в рабочих кабинетах подразделений, в специально отведенных для них столах, шкафах, запирающихся на ключ, сейфах. На корешках обложек дел указывается индекс дела согласно номенклатуре дел.

Подлинник  документа из дела выдается сотрудникам предприятия, под расписку, в которой указывается дата выдачи, лицо, которому выдан документ, предполагаемая дата возвращения, а также подпись лица, получившего документ. Расписка составляется по форме.  В дело вместе с распиской помещается копия выданного документа, заверенная выдающим в установленном порядке. После возвращения подлинника, принимающий документ сотрудник сверяет копию с подлинником документа. Расписка и копия документа из дела изымаются и уничтожаются. 

Выдача дел во временное пользование другим организациям по их письменному запросу оформляется актом. Акт составляется в двух экземплярах, один из которых передается получателю, а другой остается в архиве. Акт подписывается руководителями предприятия, передающим документы, и организации-получателя; подписи скрепляются гербовыми печатями организаций.

Дела выдаются на срок не более трех месяцев.

В случае необходимости выдачи подлинника документа государственным и иным органам и организациям такая выдача производится руководителем подразделения путем выдачи на руки представителю этого органа или организации, либо путем высылки через канцелярию заказным письмом с уведомлением о вручении (в зависимости от способа, указанного в запросе). При этом в дело помещается копия выданного (высланного) документа, а также копия запроса с визой руководителя организации. После возвращения подлинника документа копия запроса и копия документа из дела изымаются и уничтожаются. 
Например: согласно п. 8 ст. 94 НК РФ, если для проведения мероприятий налогового контроля недостаточно копий документов и у налоговых органов есть достаточные основания полагать, что подлинники документов могут быть уничтожены, сокрыты, исправлены или заменены, должностное лицо налогового органа вправе изъять подлинники.
В случае реорганизации или изменения задач и функций подразделения(ий), руководителями этих подразделений составляется и утверждается Акт приема-передачи дел.
По окончании текущего года, составляется итоговая запись по номенклатуре дел. В соответствии с Инструкцией по делопроизводству дела передаются в архив организации.
Архив организации
Для обеспечения сохранности документов в архиве организации должны осуществляться: 

- комплекс мер по организации хранения, предусматривающий создание материально-технической базы хранения документов (помещения хранилищ, средства хранения документов, средства охраны и безопасности хранения, средства климатического контроля, средства копирования и т.п.); 

- комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, охранный режимы хранения).

Требования к помещениям архива

Архив размещают в приспособленных для хранения документов отдельных помещениях здания. 

Размещение в приспособленных помещениях производится в установленном порядке после их экспертизы. Экспертиза устанавливает пригодность помещения (огнестойкость, долговечность, прочность конструкции, техническая укрепленность), состояние помещения, наличие отопительных и вентиляционных систем. Экспертизу проводит экспертная комиссия, назначенная приказом руководителя.
Не допускается размещение архивохранилища в ветхих, сырых, неотапливаемых, не отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям помещений, а также в непосредственной близости от помещений здания, занятого службами общественного питания, пищевыми складами и организациями, хранящими агрессивные и пожароопасные вещества или применяющими опасные и химические технологии.

Помещения хранилищ должны быть безопасными в пожарном отношении, гарантированы от затопления, иметь запасной выход. В помещениях не должно быть газовых и водонесущих магистральных трубопроводов.

Вентиляция

Хранение в помещениях без окон допускается при наличии в хранилище естественной или искусственной вентиляции, обеспечивающей 2 - 3-кратный воздухообмен в час. В помещениях хранилищ должна быть обеспечена свободная циркуляция воздуха, исключающая образование непроветриваемых зон, опасных в санитарно-биологическом отношении. Открывающиеся в теплое время года окна, а также вентиляционные отверстия в стенах, потолках, полах хранилищ и наружные отверстия вентиляционных систем следует защищать сетками с диаметром ячеек не более 0,5 мм.

Элеткропроводка

Электропроводка в хранилищах должна быть скрытой, штепсельные розетки - герметичными, переносная электроаппаратура должна иметь резиновую изоляцию шнуров. Общие и поэтажные рубильники располагают вне помещений хранилищ.

Отделка помещения
Отделку помещений хранилищ проводят с использованием неагрессивных, непылящихся материалов, а в системах и средствах пожаротушения применяют аэрозольную систему пожаротушения.

Световой режим

Постоянное хранение документов должно осуществляться в темноте. Все виды работ с документами должны проводиться при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения.

Освещение в хранилищах может быть естественным и искусственным.

Естественное освещение в хранилищах допускается рассеянным светом, при условии применения на окнах светорассеивателей, регуляторов светового потока, защитных фильтров, штор, жалюзи, окраски стекол. 

Для искусственного освещения применяют лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой поверхностью. Допускается применение люминесцентных, галагеновых ламп с урезанным ультрафиолетовым участком спектра типа ЛБ, ЛХБ, ЛТБ.

Уровень освещенности в диапазоне видимого спектра не должен превышать: на вертикальной поверхности стеллажа на высоте 1 м от пола - 20 - 50 лк (люкс), на рабочих столах - 100 лк (люкс).

Температурно-влажностный режим

В помещениях хранилищ, оборудованных системами кондиционирования воздуха, должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим, учитывающий специфику видов документов: для бумажных документов - температура 17 - 19 град. С, относительная влажность воздуха 50 - 55%. Резкие колебания температуры и влажности в хранилищах не допускаются. При длительном стабильном повышении относительной влажности воздуха до 80 - 90% предпринимаются обязательные меры по нормализации климатических условий (интенсивное проветривание, осушение хранилищ, устранение причин повышения влажности).

Температурно-влажностный режим в хранилищах контролируется путем регулярного измерения параметров воздуха: в кондиционируемых помещениях - один раз в неделю, при нарушениях режима хранения - ежедневно.

Санитарно-гигиенический режим

Помещения архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли.

В помещениях хранилищ запрещается пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение и использование пищевых продуктов, курение.

В помещениях хранилищ необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже одного раза в год проводится обеспыливание стеллажей, шкафов, средств хранения; полы, плинтусы, подоконники, цокольные части стеллажей обрабатываются водными растворами антисептиков (2%-ный формалин, 5%-ный катамин АБ и т.п.).

При проведении уборок или санитарных обработок вода и антисептические растворы не должны попадать на документы.

Охранный режим

Наружные двери архива и хранилищ должны иметь металлическую облицовку и прочные запоры. На доступные извне окна устанавливают запираемые, распашные наружу металлические решетки. Помещения архива оборудуют охранной сигнализацией, в нерабочее время помещения пломбируются (опечатываются). Хранилища в рабочее время должны быть закрыты на ключ. Право доступа в хранилище имеют заведующий и сотрудники данного хранилища, а в отдельных случаях - другие лица в их сопровождении. 

Размещение документов в хранилище

Хранилища оборудуются стационарными или передвижными металлическими стеллажами, в качестве вспомогательных средств хранения применяют металлические шкафы, сейфы, шкафы-стеллажи и т.п.

Стеллажи и открытые средства хранения устанавливают перпендикулярно стенам с оконными проемами, а в помещениях без окон - с учетом особенностей помещений и оборудования. Не допускается размещение средств хранения вплотную к наружным стенам здания и к источникам тепла.

Расстановка средств хранения осуществляется в соответствии с нормами:

расстояние между рядами стеллажей (главный проход) - 120 см;

расстояние (проход) между стеллажами - 75 см;

расстояние между наружной стеной здания и стеллажами, параллельными стене, - 75 см;

расстояние между стеной и торцом стеллажа или шкафа (обход) - 45 см;

расстояние между полом и нижней полкой стеллажа (шкафа) - не менее 15 см, в цокольных этажах - не менее 30 см.

Оборудование с выдвижными частями (ящиками, секциями, дверцами) устанавливается по специальным нормам с учетом типоразмеров средств хранения.

Документы размещают на стеллажах, в шкафах с использованием первичных защитных средств хранения (коробок, папок, специальных футляров, пакетов и т.п.) в соответствии с видами, форматом и другими внешними особенностями документов:

бумажные документы постоянного хранения размещают в картонных коробках, папках, а документы временного хранения - в связках.

Оформление отдельных реквизитов

Отметка о заверении копии (реквизит 26)
При заверении соответствия копии документа (включая ксерокопию) подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись "Верно"; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Ведущий специалист               Личная подпись        Т.С. Иванов
08.04.2014
По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

(ст. 62, "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 02.04.2014)
Организации выдают по заявлениям граждан копии документов, исходящих от этих предприятий, учреждений и организаций, если такие копии необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов обратившихся к ним граждан. Копии документов выдаются на бланках организации.

Верность копии документа свидетельствуется подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью. На копии указывается дата ее выдачи и делается отметка о том, что подлинный документ находится в данном предприятии, учреждении, организации.

Предприятия, учреждения и организации обязаны свидетельствовать верность копий документов, необходимых для представления гражданами в эти предприятия, учреждения, организации, если законодательством не предусмотрено представление копий таких документов, засвидетельствованных в нотариальном порядке.

(Указ Президиума ВС СССР от 04.08.1983 N 9779-X (ред. от 08.12.2003) "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан"), например:
Верно

Ведущий специалист               Личная подпись        Т.С. Иванов

08.04.2014
Подлинный документ находится в ОАО «Весна»

Подпись (реквизит 22) 
В состав реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, с указанием названия организации, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)
При отсутствии должностного лица, документ может быть подписан лицом, исполняющим обязанности руководителя, или его заместителем, на которого в установленном порядке возложено руководство соответствующим направлением деятельности.
В реквизит "Подпись" можно включить максимум информации:

- по какой должности исполняются обязанности;

- кто исполняет обязанности: "родная" должность и Ф.И.О.;

- каким документом закреплены полномочия подписывать;

- личный росчерк.

Юридическая сила документа зависит не от того, как он подписан, а от того, имел ли подписант полномочия подписывать документ.

Образец оформления подписи

при исполнении обязанностей Генерального директора организации, например: 
Зам. Генерального директора 

по экономике и финансам



Петров


      Э.П.Петров

И.о. Генерального директора


Иванов                                         И.Р.Иванов
или

И. о. Генерального директора

Коммерческий директор                                             Иванов                                    И.Р.Иванов

(на основании приказа от 24.03.2014 № 78)

Подписанный усиленной электронной подписью документ, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и заверенному печатью.
Одним из способов подписания документа является использование факсимиле как аналога собственноручной подписи. В статье 160 Гражданского кодекса Российской Федерации "Письменная форма сделки" установлено: "Использование при совершении сделок факсимильного воспроизведения подписи ... допускается в случаях и в порядке, предусмотренных законом, иными правовыми актами или соглашением сторон".
Отметка об исполнителе (реквизит 27) 
Включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона. Рекомендуется указывать также код города для убыстрения и упрощения связи. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:
Макаров Иван Романович
(8332) 77-77-77, вн. 124
Для заметок
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


