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Вступ

           Ділова сфера – одна з основних життєво необхідних галузей діяльності людства. Саме за допомогою ділових паперів, документів, листів встановлюються офіційні, службові, ділові партнерські контакти між закладами, підприємствами, установами, державами, а також налагоджуються приватні стосунки між людьми.

          Ділове спілкування потрібно вести державною мовою, повсюдно впроваджуючи українську мову, розширюючи її застосування в соціальній сфері нашої держави.

          До майбутніх фахівців ставляться високі вимоги, які полягають не лише в досконалих знаннях фаху, а й у високому рівні володіння українською мовою, вільному користуванні нею у всіх сферах і особливо у професійній та офіційно-діловій.

         Уміння спілкуватися мовою професії сприяє швидкому засвоєнню спеціальних дисциплін, підвищує ефективність праці, допомагає орієнтуватися у професійній діяльності та ділових контактах.

         Професійна підготовка майбутніх будівельників, агрономів, екологів, менеджерів передбачає засвоєння ними загальнонаукової та фахової термінології, формування навичок роботи з науковими текстами, спеціальною літературою, засвоєння основ діловодства та складання ділових паперів обраного фаху. 
          Мета курсу — сформувати національно-мовну особистість, ознайомити студентів з нормами сучасної української мови в професійному спілкуванні, з основними вимогами до складання та оформлення професійних документів, навчити їх професійного мовлення, збагатити словник термінологічною, фаховою лексикою; підвищити загальномовний рівень майбутніх фахівців, формувати практичні навички ділового усного і писемного спілкування в колективі, розвивати комунікативні здібності.

         Методичні вказівки адресовані не тільки студентам, але й широкому колу усіх тих, хто щоденно працює з тими чи іншими документами і відчуває потребу в уніфікації роботи над ними, прагне дотримуватися чітких мовних норм щодо їх оформлення.

Складання професійних документів
Тема. Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів
        Документ — основний вид ділового мовлення. Вимоги до складання та оформлення різних видів документів. Основні реквізити. Види документів та їх класифікація. Стандартні і нестандартні документи. Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту. 

Студенти повинні:

знати призначення, класифікацію документів, вимоги до складання та оформлення різних видів документів, реквізити документів та правила їх оформлення

вміти складати ділові папери управлінської документації обраної професії, грамотно писати й оформляти документи.
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Методичні вказівки 

      Під час вивчення цієї теми студентам слід звернути увагу на  документ - основний вид офіційно-ділового стилю ( класифікація, реквізити, правила оформлення сторінки документа, заголовків, рубрикацій  тексту та виділення окремих його частин).

     Документ – основний вид ділової мови (з латинської documentum в перекладі означає взірець, посвідчення, доказ), який характеризується суворою послідовністю викладу інформації. Документи широко використовуються у нашій повсякденній діяльності як джерела та носії інформації, вони сприяють удосконаленню внутрішньої організації будь-якого підприємства, закладу чи установи, є підставою для прийняття рішень, узагальнень, довідково-пошукової роботи. В енциклопедичному словнику документ трактується як:

1) письмовий акт, здатний служити доказом юридичних відносин або юридичних фактів, що спричиняють правові наслідки;
2) офіційне посвідчення особи (паспорт, трудова книжна тощо;

3) достовірне історичне письмове джерело;

4) матеріальний об’єкт, у якому міститься певна інформація ( наприклад, перфораційна картка).

   Таким чином, документ – це результат відображення конкретної інформації на спеціальному матеріалі за визначеним стандартом чи формою. Більшість документів має задовольняти такі вимоги, як придатність до тривалого зберігання, максимальна точність. Щоб документ мав усі перераховані властивості, його слід правильно скласти як за формою, так і за змістом..

       Відповідно до цих вимог виділяють такі види документів за ознаками класифікації та групами.

Таблиця 1. Класифікація документів

	№

пор.
	Ознаки класифікації


	Групи документів

	1
	За найменуванням
	Заява, лист, телеграма, довідка, інструкція, службова записка, протокол та інш.

	2
	За походженням 
	Службові (офіційні) й особисті. Службові документи створюються організаціями, підприємствами або службовими особами, які їх представляють. Вони оформляються в установленому порядку. Особисті документи створюються окремими особами поза сферою їх службової діяльності або виконання суспільних, громадських обов’язків 

	3
	За місцем виникнення
	Внутрішні, зовнішні. До внутрішніх належать документи, що мають чинність лише всередині тієї організації, установи чи підприємства, де їх складено. До зовнішніх належать ті документи, які є результатом спілкування установи з іншими установами чи організаціями

	4
	За призначенням
	Організаційні, розпорядчі, інформаційні, кадрові, довідково-інформаційні, обліково-фінансові, господарсько-договірні

	5
	За напрямом
	Вхідні, вихідні. Вхідні документи – це документи, які надійшли ззовні для розгляду й виконання, вихідні – це документи, які надсилають в інші установи, заклади.

	6
	За формою
	Стандартні (типові) й індивідуальні (нестандартні). Стандартні – це документи, які мають однакову форму й заповнюються в певній послідовності й за обов’язковими правилами (типові листи, типові інструкції, типові положення). Індивідуальні документи створюються в кожному окремому випадку для розв’язання окремих ситуацій, їх друкують або пишуть від руки (протоколи, накази, заяви)

	7
	За терміном виконання
	Звичайні (безстрокові), термінові, дуже термінові (надтермінові).
Звичайні (безстрокові) – це такі, що виконуються в порядку загальної черги, порядок їх виконання не визначено ніяким законом. Для термінових характерним є негайне виконання або виконання у визначений строк. До них зараховують також документи, які є термуновими за способом відправлення (телеграма, телефонограма). До дуже термінових (надтермінових) належать документи, які мають позначення «дуже терміново»

	8
	За ступенем гласності
	Для загального користування, для службового користування (ДСК), таємні (секретні), цілком таємні (секретні). Документи двох останніх різновидів у правому верхньому кутку містять гриф «для службового користування» або «таємно». За втрату або розголошення змісту таких документів відповідальні особи несуть карну відповідальність.

	9
	За стадіями створення
	Чернетки, оригінали, копії. 

Чернетки відбивають роботу авторів над текстом, можуть бути використані для службового або судового розслідування тощо. Оригінал – це основний вид документа, перший і єдиний його примірник. Він містить підпис керівника установи, і в разі потреби його засвідчено штампом і печаткою. Копія – це точне відтворення оригіналу. На копії документа обовязково робиться помітка вгорі праворуч «копія». Різновидами копії є відпуск, витяг, дублікат.

Відпуск – повна копія відправленого із установи документа, яка залишається у відправника. Коли виникає потреба відтворити не весь документ, а лише його частину, робиться витяг. Дублікат – це другий примірник документа, виданий у звязку з втратою оригіналу. В юридичному відношенні оригінал і дублікат рівноцінні.

	10
	За складністю (кількість відображених питань)
	Прості, складні.

 Прості – відображають одне питання, складні – декілька, що значно утруднює процес їх опрацювання, виконання та зберігання

	11
	За терміном зберігання
	Тимчасового (до 10 років), тривалого (понад 10 років), постійного зберігання

	12
	За технікою відтворення
	Рукописні, відтворені механічним способом

	13
	За носієм інформації
	На папері, диску, фотоплівці, магнітній стрічці, перфострічці, дискеті, жорсткому диску


Документи з високим рівнем стандартизації створюють за затвердженою формою, тобто відповідно до формуляра-зразка.

Кожний документ складається з окремих елементів, які називаються реквізитами.
Сукупність реквізитів, розташованих у певній послідовності на бланку, називається формуляром. Формуляр-зразок — це модель побудови однотипних документів. Він передбачає такі реквізити та їх розташування в організаційно-розпорядчих документах:

1. Державний герб України.

2. Емблема організації чи підприємства.

3. Зображення державних нагород.

4. Код установи, організації, підприємства за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО).

5. Код форми документа за Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).

6. Назва міністерства або відомства (вищої організації або замовника).

7. Повна назва організації, установи чи підприємства — автора документа.

8. Назва структурного підрозділу.

9. Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна адреса, номер телетайпа (абонентського телеграфу), номер телефону, факсу, номер рахунка в банку.

10.  Назва виду документа.

11. Дата.

12. Індекс.

13. Посилання на індекс та дату вхідного документа.

14. Місце складання або видання.

15. Гриф обмеження доступу до документа.

16. Адресат.

17. Гриф затвердження.

18. Резолюція.

19. Заголовок до тексту.

20. Відмітка про контроль.

21. Текст.

22. Відмітка про наявність додатка.

23. Підпис.

24. Гриф погодження.

25. Візи.

26. Печатка.

27. Відмітка про засвідчення копій.

28. Прізвище виконавця та номер його телефону.

29. Відмітка про виконання документа й направлення його до справи.

30. Відмітка про перенесення відомостей на машинний носій.

31.Відмітка про надходження документа.

          Склад обов'язкових реквізитів у разі потреби може бути доповнений такими відомостями: виконавці; розписка виконавця про одержання документа; хід виконання; додатки.

Розрізняють два основні види формулярів — з поздовжнім і кутовим розміщенням реквізитів. У різних типах документів склад реквізитів неоднаковий. Він залежить від змісту, призначення і способу обробки документа. Кожному реквізиту відведене певне місце. Це робить документи зручними для зорового сприйняття, спрощує їх опрацювання.

Для документів з високим рівнем стандартизації друкарським або іншим способом виготовляють бланки, які містять трафаретний текст. Бланки виготовляють згідно з вимогами державних стандартів та Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади від 17 жовтня 1997 року з обов'язковим додержанням таких правил:

· встановлюється два види бланків: бланк для листів і загальний бланк для інших видів організаційно-розпорядчих документів. Виготовлення бланків конкретних видів документів допускається, якщо їх кількість на рік перевищує 200 одиниць;

· реквізити заголовка розмішуються центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж площі) або паперовим (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі площі) способом;

· бланки повинні виготовлятися друкарським способом на білому папері або папері світлих тонів фарбами яскравого кольору.

Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо) та документи, створені від імені двох або більше організацій, оформляються не на бланках.

Бланк — це друкована стандартна форма документа з реквізитами, що містять постійну інформацію. Бланки заповнюють конкретними відомостями. Найпоширенішими є бланки актів, доні док, наказів, протоколів, листів.

Трафаретний текст — це дослівне відтворення постійної інформації однотипної групи документів з пропусками для подальшого заповнення конкретного документа.

Застосування бланків під час складання документів підвищує культуру ділового спілкування, надає інформації офіційного характеру.
Основні правила оформлення реквізитів
Під час оформлення документів слід дотримуватися головних правил їх складання, які передбачають правильне написання реквізитів, їх розміщення на бланку документа. Додержання цих вимог надає документові юридичної чинності.

	№ 
	Реквізити 
	Розташування та правила оформлення 

	1
	Державний герб України 
	Посередині бланка або у кутку над серединою рядка з назвою організації 

	2
	Емблема організації чи підприємства 
	Поряд з назвою організації. Як емблему можна використовувати товарний знак, зареєстрований у встановленому порядку 

	3
	Зображення державних нагород 
	У верхньому лівому кутку або посередині документа 

	4 
	Код підприємства, установи, організації 
	У верхньому правому кутку 

	5 
	Код форми документа 
	У верхньому правому кутку під кодом підприємства, організації, установи 

	6 
	Назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа 
	У верхньому лівому кутку або посередині сторінки 

	7 
	Повна назва установи, організації або підприємства — автора документа 
	У верхньому лівому кутку. Може наноситися за допомогою штампа або друкарським способом. Назва установи повинна відповідати найменуванню, зазначеному в положенні (статуті) про неї 

	8 
	Назва структурного підрозділу 
	У верхньому лівому кутку. Дозволяється друкувати машинописним способом 

	9 
	Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна адреса, номер телетайпа, номер телефону, факсу, номер рахунка в банку 
	У верхньому лівому кутку, оформляється відповідно до поштових правил: 01054, м. Київ-54. вул. Пирогова, 9, т. 221-99-33 На бланку для листів указується номер розрахункового рахунка у відділенні банку: розрахунковий рахунок № 11632516 в Укрінбанку м. Києва МФО № 321518 

	10 
	Назва виду документа 
	Зліва або посередині сторінки. В усіх документах, крім листів, наводиться назва його виду. Залежно від цієї назви встановлюється формуляр, структура тексту, особливості викладу 

	11 
	Дата 
	Документ датується днем його підписання або затвердження. На бланках дату підписання документа ставлять у лівій верхній частині разом із індексом на спеціально відведеному для цього місці. Якщо документ складений не на бланку, то дату ставлять під текстом зліва. Вона записується словесно-цифровим способом (24 серпня 2002 р.) або цифровим — трьома парами арабських цифр у такій послідовності: день, місяць, рік— 17.06.2002 (тобто 17 червня 2002 року). Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею проставляється 0 (нуль): 03.04.2002; 05.08.99. У документах матеріально-фінансового характеру дата оформляється словесно-цифровим способом.

Дата на документі проставляється особою, яка його підписує або затверджує, в момент підписання або затвердження. Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки на документах, пов'язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, візи, відмітки про виконання документа й направлення його до справи)

	12
	Індекс
	У верхній частині сторінки зліва. Цей реквізит дає змогу забезпечити оперативний довідково-інформаційний пошук документа, контроль виконання. Індекс документа включає в себе три пари арабських цифр, де перша пара — індекс структурного підрозділу, друга — номер справи за номенклатурою для підрозділу, третя — порядковий номер за журналом обліку. Наприклад:

№ 02-10/36, де 02 — шифр структурного підрозділу; 10 — номер справи; 36 —реєстраційний номер документа за журналом обліку вхідних документів та канцелярії

	13
	Посилання на індекс та дату вхідного документа
	У верхній частині сторінки зліва. Містить дату та індекс, вказані у документі організацією, яка уклала чи видала документ. Наприклад:

на № 02-10/135 від 01.03.96, де 02 — індекс структурного підрозділу; 10 — номер справи за номенклатурою; 135-— порядковий номер

	14
	Місце укладання чи видання
	У верхній частині сторінки зліва. Містить назву міста чи населеного пункту, де видається документ

	15
	Гриф обмеження доступу до документа
	З правого боку під кодом форми. Записується з середини рядка: «Для службового користування», «секретно», «цілком секретно»

	16
	Адресат
	З правого боку у верхній частині сторінки. Кожний елемент — назва установи, підрозділу, посада, прізвище та ініціали особи, поштова адреса — пишеться з середини нового рядка з великої літери. Якщо документ адресовано до установи, то поштова адреса вказується після назви установи, структурного підрозділу й прізвища особи; коли приватній особі — тоді перед її прізвищем. Наприклад:

Друкарня
Никонову

«Преса України»
Миколі Петровичу

Головному
вул. Грінченка,
редакторові
буд. 7, кв. 19

Романову В. Ю. 
Київ-04 01004 

Якщо документ адресується установі, її структурному підрозділу без зазначення посадової особи, їх найменування подаються у називному відмінку:

Міністерство охорони здоров'я України Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи подається у родовому відмінку:

Директорові Київської

загальноосвітньої школи № 7

	17
	Гриф затвердження
	У верхній правій частині документа. Затвердження — спосіб засвідчення документа після його підписання, який санкціонує поширення дії документа на визначене коло структурних підрозділів, організацій чи службових осіб. Елементи грифа затвердження: - слово ЗАТВЕРДЖУЮ;

· назва посади;

· особистий підпис;

· ініціали та прізвище особи, що затвердила документ;

· дата затвердження.

Наприклад:

ЗАТВЕРДЖУЮ
директор школи (підпис) Л. С. Семенова

07.10.2002

Під час затвердження документа розпорядчим 

актом на документі зазначається гриф за такою 

формою: 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Наказ Міністерства фінансів України 

20.04.2002, № 15

	18
	Резолюція
	Це напис, зроблений керівником установи на документі, який містить вказівки щодо виконання цього документа. 

У правому верхньому кутку. Якщо це місце зайняте іншим реквізитом, то резолюцію вміщують на будь-якій вільній площі лицьового боку сторінки документа, крім полів. 

Складається з таких елементів: 

— прізвище та ініціали виконавця, якому відправлений документ; 

— вказівка на порядок виконання документа; 

— термін виконання документа; 

— особистий підпис керівника; 

— дата. 

Як виконавці у резолюції зазначаються службові особи, а не структурні підрозділи. Відповідальною за виконання документа є особа, названа в резолюції першою. На документі повинно бути не більше однієї резолюції. Інші резолюції можливі тільки тоді, коли є необхідність деталізації порядку виконання документа. 

Якщо документ підлягає поверненню або деталізується порядок йог» виконання, оформляється резолюція на окремих аркушах чи спеціальних бланках

	19
	Заголовок до тексту
	Друкується малими літерами, розміщується під назвою виду документа, відображає головну ідею документа і, здебільшого, починається з прийменника «про»; має бути лаконічним і точним, якнайповніше розкривати зміст документа. Якщо у документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим. Текст документа, надрукований на папері А5, дозволяється подавати без заголовка. 

Заголовки не складаються до текстів телефонограм, телеграм та повідомлень

	20
	Відмітка про контроль
	З лівого боку у верхній частині поля першої сторінки документа, її проставляють за формою «К» або «Контроль»

	21
	Текст
	Складається з таких логічних елементів:

· вступу;

· доказу;

· закінчення.

Розташовується на всю ширину сторінки (від поля до поля)

	22
	Відмітка про наявність додатка
	Додатки до документів можуть бути трьох видів:

а)
додатки, що затверджуються або вводяться в дію розпорядчими документами (додатки до розпорядчих документів);

б)
додатки, що є самостійними документами і надсилаються із супровідним листом;

в)
додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа.

У розпорядчому документі відомості про наявність додатків зазначають у тексті: 

Розробити і подати на затвердження графік комплексного плану наукової організації праці (НОП) за формою, зазначеною у додатку 1. 

Додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на цей розпорядчий документ, його дату і номер. Відмітка робиться на верхньому правому полі першої сторінки додатка: 

Додаток

до наказу Міністерства освіти і науки України 15.10.2002 № 15
Додатки до розпорядчих документів повинні підписуватися керівниками структурних підрозділів установи на лицьовій стороні останньої сторінки додатка. Відомості про наявність додатків до планів, звітів, протоколів, повідомлень, листів тощо оформляються у такому порядку:

1) якщо документ має додатки, згадувані в тексті, або ті, що пояснюють його зміст, то відмітку про це оформляють так

Додаток: на 2 арк. у 3 прим.;
2) якщо документ має додатки, не зазначені в тексті, то їх потрібно перелічити із вказівкою на кількість сторінок у кожному з них і кількість примірників:

Додаток: «Проект реконструкції ділянки» на 5 арк. у 2 прим.
Якщо додаток залишається у справі, то зазначається:

Додаток: на 2 арк. лише адресатові. У разі великої кількості додатків окремо складається їх опис, а в самому документі після тексту зазначається: 

Додаток: відповідно до опису на 7 арк. 

Якщо додаток надсилається не за всіма зазна​ченими у документі адресами, відмітку про наявність додатка оформляють за формою: 

Додаток: на 6 арк. у 2 прим, на першу адресу

	23
	Підпис
	Підписують, як правило, перший примірник документа. До складу підпису входять:

· найменування посади (з лівого боку);

· підпис (між назвою посади й прізвищем);

· ініціали й прізвище особи, що підписала документ (праворуч):

Голова Державного
комітету архівів
України
(Підпис)    (Ініціали, прізвище)
У разі надсилання документа одночасно кільком установам вищого рівня керівник підписує всі примірники. Якщо надсилають документ одночасно кільком установам, що належать до сфери управління установи, підписується тільки оригінал, який залишається у справі установи-автора, а на місця розсилаються засвідчені канцелярією - примірники.

Підписи кількох службових осіб на документах розташовуються один під одним у послідовності, що відповідає посаді. Якщо документ підписують кілька осіб, що обіймають однакові посади, то їхні підписи розташовуються на одному рівні:

Директор
Директор
зош № 277
зош № 282
(підпис)
(підпис)
Л. С. Семчук
Ю. Ю. Новак
Розшифрування підпису в дужки не береться. Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на документі, відсутня, то документ підписує особа, яка виконує її обов'язки, або її заступник. При цьому обов'язково зазначається посада особи, яка підписала документ, і її прізвище (виправлення вносяться чорнилом або машинописним способом: «в. о.», «заст.»). Не допускається підписання документа з прийменником «за» або проставленням скісної риски перед найменуванням посади. Документ колегіальних органів підписує голова та секретар колегіального органу

	24
	Гриф погодження
	Розрізняють дві форми погодження документів

—
внутрішнє (з підрозділами та службовими особами установи) й зовнішнє (з підвідомчими та непідвідомчими організаціями). Цей реквізит складається із:

—
слова «ПОГОДЖЕНО»;

· назви посади службової особи, з якою погоджується документ, та назви установи;

· особистого підпису;

—
його розшифрування;

—
дати.

Грифи погодження розташовуються нижче від реквізиту «підпис» або на окремій сторінці. Наприклад:

ПОГОДЖЕНО Директор зош № 246 (підпис) С Б. Дмитрів 01.09.2002
Якщо зовнішнє погодження Документа здійснюється з колегіальним органом, то гриф погодження оформляється так: 

ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання Вищої атестаційної комісії України 01.07.2002, № 12
Якщо зміст документа стосується більше ніж трьох установ, складається «Аркуш погодження», про що робиться відмітка у самому документі на місці грифа погодження: 

Аркуш погодження додається Аркуш погодження оформляється за такою формою:

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ
Назва документа
Найменування
Найменування
посади
посади
(Підпис)
(Підпис)
(Ініціали, прізвище)
(Ініціали, прізвище)
Дата
Дата


	25
	Віза
	Внутрішнє погодження проекту документа — це його візування. Віза складається з:

· особистого підпису особи, що візує;

· дати.

У разі потреби зазначається посада особи, що візує, і розшифровується її підпис (зазначаються ініціали та прізвище):

Завідувач кафедри (підпис) Б. М. Сайко

28.08.2002
Невеликі зауваження (1—2 рядки) розташовуються перед візою. У разі внутрішнього погодження візи ставляться на першому примірнику документа, а листи чи інші вихідні документи візуються на примірнику, який лишається в установі

	26
	Печатка


	Печатка прикладається до документів, що вимагають особливого засвідчення. Печатки є гербові та прості. Гербова печатка прикладається до документів, що засвідчують юридичні або фізичні права осіб; до статутів, положень, які вимагають відбитка печатки, та ін. Прості печатки мають різну форму: круглу, квадратну, трикутну. Герб на них не зображується. Просту печатку прикладають до документів, що виходять за межі організації, до розмножених примірників розпорядчих документів для їх розсилання, до довідок з місця роботи і т. п. Печатку треба проставляти таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ

	27
	Відмітка про засвідчення копій
	У правому верхньому кутку пишеться слово «копія»; під реквізитом «підпис» — слово «правильно»; дата; посада виконавця; підпис і його розшифрування. За потреби підпис завіряється печаткою

	28
	Прізвище виконавця та номер його телефону
	Цей реквізит обов'язковий на вихідних документах (листах, довідках, висновках). Складається з:

· прізвища виконавця;

· номера його службового телефону.

Вони ставляться в нижньому лівому кутку зворотного або лицьового боку останньої сторінки документа

	29
	Відмітка про виконання документа й направлення його до справи
	Цей реквізит розміщується в лівій або центральній частині нижнього поля першої сторінки документа й містить такі відомості:

· стислу довідку про виконання;

· слова «До справи» та номер справи, до якої має бути підшитий документ;

· дату скерування документа до справи;

· підпис керівника структурного підрозділу

або виконавця:

До справи № 07/54
Питання вирішено позитивно у телефонній
розмові 05.09.2002
(Посада, ініціали, прізвище)
Відмітка «До справи» свідчить про те, що

роботу над документом закінчено



	30
	Відмітка про перенесення відомостей на машинний носій
	Розміщується після тексту на нижньому правому полі першої сторінки документа. Містить:

· запис «Інформація перенесена на машинний носій»;

· підпис особи, відповідальної за перенесення даних;

дату перенесення

	31
	Відмітка про надходження
	Містить:

· скорочену назву організації, що отримала
документ;

· дату його надходження.

Ця відмітка робиться від руки чи за допомогою гумового штемпеля організації (реєстраційного штампа). Відбиток штампа містить:

· назву організації;

· дату надходження;

· індекс документа.

Відмітка про надходження розташовується на нижньому правому полі першої сторінки документа


Вимоги до тексту документа

Основою службового документа є текст, який має чітко й переконливо відбивати причину й мету його написання, розкривати суть конкретної справи.

Текст — це сукупність речень, об'єднаних у тематичну й структурну цілісність за правилами певної мовної системи.

Текст документа повинен містити певну аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об'єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Він оформляється у вигляді суцільного складного тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм.

Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії та використовується під час складання правил, положень, листів, розпорядчих документів.

Форма анкети використовується під час викладення цифрової або словесної інформації про один об'єкт за певним обсягом ознак. Анкетними текстами послуговуються в організаційно-розпорядчих документах, документах з матеріально-технічного постачання і збуту.

Тексти у вигляді таблиці використовуються у звітно-статистичних, бухгалтерських, планових та інших документах.

Текст поділяється на взаємозумовлені логічні елементи: вступ, основну частину (доказ), закінчення. У вступі зазначається причина написання документа; в основній частині викладається суть питання, наводяться докази, пояснення, міркування; у закінченні вказується мета, заради якої складено документ.

Під час складання текстів документів слід дотримуватися таких правил:

· Текст викладати від третьої особи:

Комісія ухвалила... ; Інститут просить... ; Ректорат клопочеться...
· Від першої особи пишуться заяви, автобіографії, доповідні й пояснювальні записки, накази.

· Не вживати образних виразів, емоційно забарвлених слів і синтаксичних конструкцій.

· Уживати стійкі (стандартизовані) сполучення типу:

відповідно до, у зв'язку з, згідно з, з метою, необхідний для, в порядку.
· Використовувати синтаксичні конструкції типу:

Доводимо до Вашого відома, що... ; Нагадуємо Вам, що... ; Підтверджуємо з вдячністю... ; У порядку надання матеріальної допомоги...; У порядку обміну досвідом...; У зв'язку з вказівкою...; Відповідно до попередньої домовленості...; Відповідно до Вашого прохання...
· Дієприслівникові звороти вживати на початку речення:

Враховуючи...; Беручи до уваги...; Розглянувши...; Вважаючи...
· Використовувати мовні засоби, що відповідають нормам літературної мови і зрозумілі для широкого кола читачів.

· Уживати прямий порядок слів у реченнях (підмет передує присудкові, означення стоїть перед означуваними словами, додатки — після опорного слова, вставні слова — на початку речення).

· Щоб не виявляти гостроти стосунків з партнером, активну форму дієслів варто заміняти на пасивну. Наприклад: Ви не висловили свої пропозиції — Вами ще не висловлені пропозиції...
· Якщо ж важливо вказати на конкретного виконавця, то тоді треба вживати активну форму: Університет не гарантує...
· Уживати інфінітивні конструкції: створити комісію; відкликати працівників...
· У розпорядчих документах слід вживати дієслівні конструкції у формі наказового способу: Наказую... ; Пропоную...
· Використовувати скорочення слів, складноскорочені слова й абревіатури, які пишуться у діловодстві за загальними правилами :р-н, обл., км, напр., канд. філол. наук.
· Віддавати перевагу простим реченням. Використовувати форми ввічливості за допомогою слів: шановний; високошановний; вельмишановний; високоповажний...
Оформлення сторінки
        Організаційно-розпорядчі документи оформляють на папері формату А4 (294x210) та А5 (146x210). Для зручності з обох боків сторінки залишають вільні поля: ліве — 35 мм; праве — не менше 8 мм; верхнє — 20 мм; нижнє — 19 мм (для формату А4) і 16 мм (для формату А5).

На бланку друкується тільки перша сторінка документа, а наступні —на чистих аркушах паперу. Якщо текст документа займає більше однієї сторінки, то на другу сторінку не можна переносити один підпис, на ній має бути не менше двох рядків тексту.

Нумерація сторінок. У документах, оформлених на двох і більше аркушах паперу, нумерація сторінок починається з другої.

Якщо текст документа друкується з одного боку аркуша, то номери проставляються посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами на відстані не менше 10 мм від краю. Слово “сторінка” не пишеться, а також біля цифр не ставляться ніякі позначення.

Якщо текст друкується з обох боків аркуша, то непарні сторінки позначаються у правому верхньому кутку, а парні — у лівому верхньому кутку аркуша.

Рубрикація. Це членування тексту на складові частини, графічне відокремлення однієї частини від іншої, а також використання заголовків, нумерації та ін. Рубрикація є зовнішнім вираженням композиційної будови ділового папера. Ступінь складності рубрикації залежить від обсягу, тематики, призначення документа. Найпростіша рубрикація — поділ на абзаци.

Абзац — це відступ управо у початковому рядку, яким починається виклад нової думки у документі, а також фрагмент тексту між двома такими відступами. Середня довжина абзацу має бути 4 — 6 речень, хоча в текстах документів є абзаци, що складаються з одного речення. Слід пам'ятати, якою б не була його довжина, абзац — це внутрішньо замкнене смислове ціле, що виражає закінчену думку.

Абзацне членування тексту доповнює нумерація рубрик тексту, що вказує на взаємозалежність певних розділів, частин, пунктів та їх підпорядкування. Існує дві системи нумерації — комбінована (традиційна) й нова.

Комбінована (традиційна) ґрунтується на використанні різних типів знаків — слів, літер, арабських та римських цифр. Ця система використання різних позначень обов'язково має бути логічною, послідовною і будуватися за ознакою зростання.

Нова система базується на використанні лише арабських цифр, розміщених у певній послідовності. Застосовуючи цю систему, слід дотримуватися таких правил:

· після номера частини, розділу, пункту, підпункту ставиться крапка;

· номер кожної складової частини включає номери вищих ступенів поділу: розділи — 1.; 2.; 3.; 4.;

номер підрозділу складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою — 1.2.; 1.3.; номер пункту містить порядковий номер розділу, підрозділу й пункту, відокремлених крапкою — 1.1.1.; 1.2.2.; номер підпункту складається з номера розділу, підрозділу, пункту, підпункту, відокремлених крапкою —  1.1.1.1.; 1.2.2.2. і т.д.

Застосування нової системи нумерації спрощує оброблення документів та дозволяє не вживати словесних найменувань і символів.

	Комбінована (традиційна) 
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	А. Б. В. 
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Ця система вимагає чіткого дотримання правил пунктуації, повинна мати логічну будову і до однотипних рубрик застосовувати однорідні засоби нумерації або лаконічні, однозначні заголовки.

Питання для самоконтролю

1. Що таке документ.

2. Які види документів виділяють.

3. З яких елементів складається документ.

4. Що таке формуляр?

5. Назвіть основні реквізити формуляра-зразка організаційно-розпорядчих документів.

6. Як треба оформляти реквізит «адресат»?

7. Як називається спосіб засвідчення документа після його підписання?

8. Дайте визначення бланка документа.

9. Які основні правила оформлення документа?

10. Яких правил слід дотримуватися під час складання тексту документа?

11. Як нумерують сторінки документів?
12. Що таке рубрикація тексту?

13. Які дві системи нумерації рубрик ви знаєте?

Тема. Укладання документів щодо особового складу
         Реквізити документів та вимоги до їх написання. Документи щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява.
Студенти повинні:

знати особливості оформлення документів щодо особового складу, різновиди документів та їх форми, склад реквізитів документів;

вміти грамотно писати й оформляти документи.
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Методичні вказівки 

     Під час опрацювання цієї теми студентам слід звернути увагу на документи щодо особового складу (автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява); правильне та грамотне їх оформлення.

До документів з особового складу відносяться заява, резюме, характеристика, автобіографія, накази щодо особового складу тощо.

Для всіх текстів рукописних чи друкованих документів характерні такі ознаки, як: ясність, точність, компактність, гранична стислість викладу з використанням термінології, часте вживання віддієслівних іменників, відіменних прийменників (на основі, за рахунок, згідно з, з метою та ін.), складних сполучників (внаслідок того що, у зв’язку з тим що, зважаючи на те що ), оповідний характер викладу, перевага прямого порядку слів у реченнях, повна відсутність художньо-зображальних засобів.

До документів ставляться найвищі вимоги: використання спеціальних термінів, дат, цифрових даних, точна назва установ.

Заява – це вид документа, за допомогою якого громадяни реалізують через державні, приватні або громадські організації (установи, заклади) надані їм права (на працю, відпочинок, матеріальне і соціальне забезпечення тощо) чи захищають свої інтереси.

Заява буває простою та складною. Складна (вмотивована) заява відрізняється від простої тим, що в ній не лише викладається прохання, а й дається його обґрунтування, пояснюються причини, мотиви. У складній заяві може вказуватися, які саме документи до неї додаються. Їх перелік дається після основного тексту заяви перед підписом.

Заяву про прийняття на роботу подають громадяни при вступі на роботу, де викладають прохання про зарахування на певну посаду до певного структурного підрозділу.

Розрізняють два основних види заяв:

· особиста заява, яка містить прохання (звертання) до керівної посадової особи, пишеться власноручно в одному примірнику;

· службова заява, що укладається посадовою особою від власного імені або від організації (підприємства, установи), які він репрезентує , до посадової особи іншої організації, структури тощо.

Остання може бути відтворена механічним способом у декількох екземплярах і мати відповідні реквізити (назву та адресу організації, вихідний номер документа тощо).

За походженням заяви бувають:

1. Зовнішні:

а) особисті, в яких обов’язково зазначається повна домашня адреса чи дані документа (паспорта, військового білета, посвідчення та ін.). Подаючи їх, слід уникати абревіатур та скорочень (окрім загальноприйнятих);

б) службові, в яких подається повна поштова та юридична адреса підприємства (фірми, установи) з усіма належними реквізитами (фірми, установи) з усіма належними реквізитами.

2. Внутрішні, де не є обов’язковими вимоги, зазначені у зовнішніх заявах.

Хоча заява складається за довільною формою, багаторічною практикою вироблена певна схема розташування реквізитів і написання тексту документа.

Заява складається з таких реквізитів:

1. Адресат (з великої літери праворуч) – посада, звання, прізвище та ініціали посадової особи, на ім’я якої подається заява, у Д. відмінку, чергуючи закінчення –ові (-еві, -єві) з –у (-ю).
2. Адресант (без прийменника з малої літери) – посада, звання, назва закладу, прізвище, ім’я та ім’я по батькові особи, яка звертається із заявою, у Р. відмінку (без крапки у кінці останнього слова).

3. Назва виду документа (посередині, з малої літери).

4. Текст (з великої літери, з абзацу).

5. Підстава (додаток): перелік інших документів із зазначенням кількості сторінок, що додаються до заяви на підтвердження її правомірності чи вагомості аргументації.

6. Дата написання (ліворуч).

7. Підпис адресанта (праворуч).

За аналогічною схемою складають й інші заяви з кадрових питань, але у цих документах є наявними певні особливості у написанні деяких реквізитів:

1) при їх адресуванні до тієї організації, де працює автор, не треба зазначати домашню адресу, а достатньо назвати посаду і місце роботи (структурний підрозділ);

2) у тексті заяви формується прохання (висновок) і дається обґрунтування (докази).

Різновидами заяв також є повні заяви, які подаються до суду, наприклад, позовна заява про стягнення аліментів, заяви про облік житла, заяви-зобов’язання, позовні заяви.

Зразок:
                                                                                 Директору ВО «Лебідь»

                                                                                  п. Климчуку С.І.

                                                                                  Бєлова А.Б.,

                                                                                  який мешкає за адресою:
                                                                                  м. Київ, вул. Пирогова,15, кв.4

                                                                                  тел. 34-67-87


Заява

Прошу  зарахувати мене на посаду економіста з 10.02.2009.

До заяви додаю:

1. Копію диплома про вищу освіту. 

2. Трудову книжку.

3. Автобіографію.
4. Медичну довідку про стан здоров’я.
5. Довідку з місця проживання.
6. Чотири фотокартки.
      08.02.2009                                       (підпис)                     А.Б. Бєлов
Зразок:

Директору Харківського
тракторного заводу
п.  Іванченку В. С.

техніка наукового відділу № 1

Черемних Ніни Петрівни

Заява

Прошу перевести мене з посади техніка наукового відділу № 1 на посаду програміста того ж відділу.

06.04.2009




(підпис)            Н.П. Черемних

Характеристика – це документ, у якому надається оцінка ділових і моральних якостей працівника як члена колективу за період, який він відпрацював на даному підприємстві (учня, студента).

Характеристика пред’являється при вступі до середніх і вищих навчальних закладів, висуванні на виборні посади, переобранні, атестації, оформленні на роботу за конкурсом до науково-дослідних інститутів, вузів тощо.

У кожній правильно написаній характеристиці повинно вказуватися:

       по-перше – прізвище, ім’я та ім’я по батькові, рік народження, національність, освіта (розташовують у стовпчик справа);

по-друге – дані про трудову діяльність (фах, тривалість роботи на підприємстві або в організації, просування по службі, рівень професійної майстерності та ін.);

по-третє – власне характеристика, де розглядається ставлення до роботи, стосунки у трудовому колективі. Вказується згадка про нагороди або заохочування;

по-четверте – висновки, де зазначено призначення характеристики;

по-п’яте – посада (ліворуч), підпис (праворуч), ініціали, прізвище керівника установи, закладу (при потребі – інших відповідальних осіб). Дата укладення документу (ліворуч).

Текст викладається від третьої особи. Підписи на цьому документі посвідчуються круглою гербовою печаткою.

Характеристика видається на руки або надсилається до підприємства, установи (організації), які її запитали.

Відповідно до призначення характеристики поділяються на виробничі, атестаційні, рекомендаційні та нейтральні.

Зразок:
Характеристика
                                                                студентки педагогічного факультету 
                                                                Макаренко Валентини Іванівни 

                                                                1980 року народження

Макаренко В.І. навчається на другому курсі Національного університету імені Т.Г. Шевченка. До навчання ставиться сумлінно, постійно підвищує свій кваліфікаційний рівень. За час навчання у вищому закладі освіти Макаренко В.І. зарекомендувала себе як хороший організатор під час підготовки посвяти у студенти першокурсників. З першого курсу працює над науковою темою, з якою виступала на звітно-науковій конференції студентів.

Макаренко В.І. виконує громадські доручення, є старостою 23-ї групи. Вимоглива до себе. Має повагу серед товаришів і викладачів факультету. 

Характеристику видану за місцем вимоги.

Декан педагогічного факультету              (підпис)                     С.А. Синьков

Автобіографія1 – це документ, у якому особа власноручно у хронологічному порядку подає стислий опис свого життя та діяльності.

Автобіографія подається при вступі до навчального закладу чи на роботу. Цей документ пишеться довільно. Заголовок може складатися з одного слова “автобіографія”, яке розміщується посередині рядка. Кожне нове повідомлення в автобіографії повинне починатися з абзацу. Зліва під текстом ставиться дата написання, справа – підпис автора.

Тип мовлення автобіографії – розповідь від першої особи. При цьому не слід зловживати займенник я. Необхідно уникати прикметників, що виражають ознаку. Кожен, хто пише автобіографію, основну увагу має приділяти фактам, не вдаючись до міркувань з приводу окремих життєвих ситуацій, опису подій.

Всі відомості з автобіографії подаються в хронологічній послідовності, щоб уявити життєвий шлях, ділову кваліфікацію і громадську активність людини .

Незважаючи на довільний виклад тексту, автобіографія має такі реквізити:
1. Назву виду документа.

2. Прізвище, ім’я та по батькові (у Н. відмінку однини).

3. Дата народження: число, місяць (літерами), рік.

4. Місце народження: село, селище, місто (у Н. відмінку), район   (у Р. відмінку), край, країна (якщо за межами України)             (у Н. відмінку). Усі дані про місце народження пишуться так, як вони зазначені у свідоцтві про народження.

5. Відомості про навчання: повне найменування навчальних закладів (як вони називалися у час навчання), назви спеціальностей, які отримали (за дипломом).

6. Перебування на військовій службі, у місцях позбавлення волі та ін.

7. Відомості про трудову діяльність (повне найменування місць роботи та посад).

8. Нагороди, стягнення, заохочення.

9. Відомості про громадську роботу.

10. Короткі відомості про склад сім’ї (без займенників).

Якщо неодружені:

· батько, мати (прізвище, ім’я та по батькові, рік народження, посада та місце роботи);

· сестри, брати, якщо вони не мають своєї сім’ї (прізвище, ім’я та по батькові, рік народження, місце навчання, роботи, посада).

___________________________________________________________

Автобіографія1  (від грец. Autus – сам, bios – життя, grapho – пишу) – опис свого життя.

Якщо одружені:

· дружина, чоловік (прізвище, ім’я та по батькові, рік народження, місце роботи чи навчання );

· діти (прізвище, ім’я та по батькові, рік народження, місце роботи чи навчання).

11. Повна домашня адреса, номер телефону.

12. Дата укладання (ліворуч).

13. Підпис укладача (праворуч).

Зразок:

АВТОБІОГРАФІЯ

Я, Волош Микола Пилипович, народився 15 квітня 1973 р. в сел. Високе Балаклійського району Харківської області.

Після закінчення 1990 р. Балаклійської СШ № 3 працював механізатором колгоспу “Велике”.

З 1991 до 1993 рр. – служба в армії.

З 1994 р. – студент механіко-математичного факультету Харківського авіаційного університету. Закінчив ХАУ у 1998 р. за фахом викладач математики.

З 1998 р. працюю вчителем математики Харківської СШ № 65.

З 1999 р. аспірант Харківського авіаційного університету.

Склад сім’ї:

Дружина – Волош Надія Миколаївна, 1974 р. нар., викладач хімії в СШ № 65;

Син – Волош Сергій Миколайович, 1998 р. нар.

Домашня адреса: 30131, Харків, вул. Дзержинського, буд. 72, кв. 37

Тел. 35-26-35

11.07 2009                                     (підпис)

        Резюме – це документ, в якому подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка його складає.

        Взагалі не встановлено якихось суворих вимог щодо розташування реквізитів резюме, але одним з найпоширеніших є зразок, коли подається:

1. Назва документа.

2. Прізвище, імя та по батькові особи, яка складає резюме.

3. Мета складання резюме.

4. Досвід роботи.

5. Освіта.

6. Знання мов.

7. Контактний телефон.

    Може бути й інший варіант розміщення реквізитів: спочатку називається посада, яку ви обіймаєте зараз, потім у зворотному порядку перераховуються посади, які ви обіймали до цього, а в кінці зазначається освіта.

     Основна вимога до такого документа – вичерпність потрібних відомостей і лаконізм викладу. Аби досягти успіху, під час складання резюме рекомендують дотримуватися таких правил:

· Формулюйте свою мету зрозуміло, чітко, дохідливо.

· Намагайтеся вжити якомога більше фахових слів, що відповідають посаді, яку ви хочете обійняти. 

· Для кожного конкретного конкурсу складайте окреме резюме.

· Намагайтеся не вживати такі слова, як «я», «ми». Замість них вживайте на початку речення активні дієслова: організовував, створив, керував, вивчав, обізнаний з.

· Не надсилайте своєї фотокартки, якщо цього спеціально не передбачено.
· Не вказуйте розмір заробітної плати й особисті відомості.
· Для передруку резюме використовуйте якісний папір стандартного розміру (ні в якому разі не крейдяний).
· Якщо ви обіймаєте не надто високу посаду, то під час складання резюме краще зосередитися на великому досвіді роботи й набутих навичках.
Зразок:
Резюме

Васильченка Івана Степановича

	Адреса:
	Постійна: 78528,  Львівська обл., м. Самбір, вул. Ягідна, 5, кв. 41 тел. (03245) 5-55-55
(якщо тимчасової адреси нема, то слово “постійна” не вказується).
	Тимчасова: 79036, м. Львів, вул. Лазаренка, 88/888.
Тел. моб. 8-050-500-0550

для повідомлень (032) 221-21-21 (Ігор)  

	Мета:
	Працевлаштування з попереднім стажуванням.

	Освіта:
09.2005 – дотепер
	Національний університет “Львівська політехніка”, інститут енергетики та систем керування, спеціальність “Електричні машини”, диплом магістра отримаю в грудні 2006 року. 

	09.2001 – 08.2005
	Національний університет “Львівська політехніка”, інститут енергетики та систем керування,  напрямок ”Електромеханіка”, диплом бакалавра.

	09.2003 – 08.2005
	Національний університет “Львівська політехніка”, військовий інститут. 
Завершив підготовку за програмою офіцера запасу.

	09.1999 – 06.2003
	Львівський технікум промислової автоматики, спеціальність технічне обслуговування і ремонт обладнання автоматики, диплом молодшого спеціаліста.

	09.1998 – 06.1999
	Профцентр при СШ №56. Спеціальність інформатика і комп’ютерна техніка. Посвідчення оператора ЕОМ 3-го розряду.

	Досягнення:
	Рейтинг навчання 93 бали зі 100. Другий за рейтингом серед студентів своєї спеціальності. 
Витримав конкурсний відбір на мігістерську підготовку після отримання диплому бакалавра.

Диплом бакалавра з відзнакою. Диплом молодшого спеціаліста з відзнакою

	Нагороди:
	Іменна  стипендія ім. Івана Пулюя  в 2004 році.
Грамота призера обласної олімпіади з інформатики в 2002 році.

	Публікації:
	Вісник Національного університету “Львівська політехніка”  № 651, 2004, с. 85-89.
В. Васильченко, П.Василюк Нетрадиційні джерела енергії 

	Досвід роботи:
08.2006 – дотепер 

10.2005 – дотепер

літо 2004

весна 2002
	(Вказати де працював і що робив включаючи всі види практик, тему дипломного проекту)
Ви конання магістерської кваліфікаційної роботи на тему: ____________________

Лаборант НДЛ-69 виконання робіт по держбюджетній темі: “Нетрадиційні джерела енергії”.

Будівельні роботи в складі студентського загону, Волинська обл.

Ознайомча практика на Львівському заводі фрезерних верстатів, роботи по ремонту та обслуговуванню засобів автоматики.

Епізодична торгівля. 

	Навички:
	(Висвітлити, що конкретно  навчився робити і зможеш робити самостійно
перш за все за спеціальністю, а також у інших областях)

Проектування електричних машин, систем автоматики 

Програмування логічних контролерів. 

Робота в середовищі MS-DOS, Windows, робота з програмами MS Office, AutoCAD – рівень користувача. 

Мови програмування С++, Fortran, Pascal.

Посвідчення водія категорії “В”, “C” з 2001 року.

Ділове спілкування, робота з людьми.

	Мови:
	Українська – рідна, російська – вільно,  польська – розмовний рівень
Англійська – достатньо для вільного спілкування та роботи з літературою,

	Активність:
	Робота в науково-дослідній лабораторії кафедри електроприводу 2004 -2005 рр.
Член Форуму студентів Європи (AEGEE) з 2002 року.

Староста групи, голова профспілкової організації студентів інституту енергетики і систем керування.

Участь у підготовці студентського фестивалю “Весни політехніка” у 2002 і 2003 р. 

Професійно займаюся спортом, кандидат в майстри спорту з класичної боротьби.

	Особисті дані:
	Рік народження 1980,  неодружений, відповідальний, комунікабельний

	Інтереси:
	Психологія, техніка, комп’ютерна графіка, література, туризм, спорт, музика

	Рекомендації:
	На вимогу від викладачів кафедри (назва)


Накази щодо особового складу
Наказ — це розпорядчий документ, що видається керівником установи. Накази з особового складу регламентують прийняття на роботу, звільнення, переміщення працівників, відрядження, відпустки, різні заохочення. У заголовку такого наказу зазначають: «Щодо особового складу».

Реквізити наказу такі:
1) назва підприємства або установи, що видає наказ, або назва посади керівника;
2) назва виду документа;
3) назва місця видання наказу;
4) номер;
5) дата підписання;
6) короткий зміст наказу (заголовок);
7) текст наказу;
8) підстава для складання;
9) підпис керівника підприємства (установи).

Наказ повинен також мати позначку про безпосереднього виконавця (прізвище та ініціали, посада, номер телефону), а також візи посадових осіб, з якими погоджено проект наказу.
Кожний пункт наказу починається з дієслова в наказовій формі (ПРИЗНАЧИТИ, ПЕРЕВЕСТИ, ЗВІЛЬНИТИ, ОГОЛОСИТИ), яке пишеться великими літерами. Наприкінці кожного пункту зазначається підстава для його складання.

Накази з особового складу, за винятком окремих випадків, мають лише розпорядчу частину, починати яку рекомендують з прізвища, імені та по батькові працівника. Потім зазначається посада (вчений ступінь, звання, спеціальність, розряд), найменування структурного підрозділу, дія, що оголошується наказом.

Після тексту розпорядчої частини зазначається підстава підготовки наказу (розпорядження).

Проект наказу (розпорядження), у разі потреби, погоджується з відповідними посадовими особами, коло яких встановлює керівник підприємства, установи, організації.
Завізований проект наказу (розпорядження) подається на підпис керівникові. Після підписання наказ (розпорядження) реєструється у книзі реєстрації наказів, що має таку форму:

-  номер наказу;
-  дата реєстрації;

- короткий зміст;

- ким підписано (прізвище, ініціали);

        - кому направлено (оголошено під розписку). У груповому наказі   (розпорядженні), який передбачає групу питань, рекомендується розміщувати їх у такій послідовності:

       - прийняття на роботу (призначення на посаду);

       - переведення на іншу постійну роботу (на даному підприємстві, в установі, організації);

- звільнення з роботи;

        - надання відпусток;

        - заохочення;

        - стягнення.

    У кожній групі питань прізвища працівників рекомендується розміщувати в алфавітному порядку.

Підготовка та оформлення наказів про прийняття на роботу

Прийняття працівників на роботу оформлюється виданням наказу, в якому зазначаються:

1) прізвище, ім'я, по батькові працівника;

        2) посада (спеціальність, кваліфікація, розряд)

        3) місце роботи;

4) умови оплати праці;

5) початок роботи.

В окремих випадках у наказі про прийняття працівника на роботу можуть бути зумовлені додаткові умови, а саме: випробування з метою перевірки відповідності працівника дорученій роботі; строки трудового договору; тривалість робочого часу, якщо трудовий договір укладено на неповний 
робочий день або тиждень; оплата витрат у зв'язку з переїздом працівника на роботу в іншу місцевість; звільнення працівника від направлення у відрядження при роз'їзному характері роботи тощо. Перед підписом робиться посилання на підстави видання наказу.

З наказом після його підписання керівником підприємства, установи, організації ознайомлюють працівника, роблять відповідний запис у його трудовій книжці, заповнюють особову картку, вносять відомості про працівника до штатно-посадової книги (алфавітної книги).

Організаційні та правові аспекти

Прийняття працівників на роботу здійснюється в порядку, який визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку або Статутом (положенням) підприємства, установи, організації незалежно від форми власності.

Влаштовуючись на роботу, громадянин зобов'язаний пред'явити:

• трудову книжку, оформлену в установленому порядку, або довідку про останнє місце роботи (видається за місцем проживання). Військовослужбовці, звільнені в запас, пред'являють військовий квиток;

• паспорт або свідоцтво про народження (пред'являють неповнолітні);

• документ про освіту (якщо робота вимагає спеціальної освіти або спеціальної підготовки);

• інші документи (характеристику, довідку про стан здоров'я, декларацію про доходи тощо), якщо їх подання передбачено законодавством, статутом або положенням про підприємство, установу, організацію.

На основі угоди між працівником і власником підприємства, установи, організації або уповноваженим ним органом укладається трудовий договір, як правило, у письмовій формі.

Додержання письмової форми є обов'язковим під час укладення трудового договору про роботу в районах з особливими природними географічними й геологічними умовами та умовами підвищеного ризику для здоров'я; під час укладення контракту; у випадках, коли працівник наполягає на укладенні трудового договору в письмовій формі; під час укладення трудового договору з неповнолітнім; в інших випадках, передбачених законодавством України.

Зміст та умови трудового договору визначаються власником підприємства, установи, організації або уповноваженим ним органом і погоджуються з особою, яка влаштовується на роботу.

Особливою формою трудового договору є контракт. Офера його застосування визначається законодавством України, а також постановою Кабінету Міністрів України від 19.03.1993 р. № 170 "Про впорядкування застосування контрактної форми трудового договору". Порядок укладання контрактів регулюється Положенням, затвердженим зазначеною постановою.

Прийняття працівників на роботу за сумісництвом регулюється Положенням про умови роботи за сумісництвом працівників державних 
підприємств, установ, організацій, затвердженим спільним наказом Мінпраці, Мін'юсту, Мінфіну від 28.06.1993 р. №43 відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 03.04.1993 р. №245 «Про роботу за сумісництвом працівників державних підприємств, установ і організацій».

Підготовка та оформлення наказів (розпоряджень) про переведення (переміщення)
Накази про переведення (переміщення) працівників на іншу роботу (посаду) на тому самому підприємстві, в установі, організації готуються і оформлюються на підставі розпорядження власника (уповноваженого ним органу) або заяви працівника.

У розпорядчій частині наказу, крім прізвища, імені та по батькові працівника, його попередньої посади (роботи), повинні бути зазначені:

1) посада (спеціальність, кваліфікація);

2) структурний підрозділ (місце роботи), до якого він переводиться;

3) дата і строк переведення (постійно чи тимчасово);

4) причини переведення (на іншу посаду, роботу; у зв'язку з виробничою потребою; за станом здоров'я; вагітністю або неможливістю виконувати попередню роботу жінкою, яка має дитину віком до трьох років; для заміни відсутнього працівника);

5) умови оплати праці, пільги і компенсації, передбачені чинним законодавством;

6) підстави видання наказу.

У тому випадку, коли ініціатором переведення працівника на іншу роботу є власник або уповноважений ним орган, у наказі обов'язково зазначається мотивація переведення (констатуюча частина), а працівник, ознайомившись з наказом, повинен, крім підпису, зазначити «з переведенням згодний».

Перед тим, як видати наказ про переведення, власник або уповноважений ним орган зобов'язаний докладно ознайомити працівника з умовами його праці на тій посаді (роботі), куди передбачається його перевести.

Працівник, який переводиться до іншого структурного підрозділу, звітує там, де працював, про здачу інструменту, спецодягу тощо, знімається з табельного обліку, проходить, за потребою, медичний огляд, повторний інструктаж з техніки безпеки.

Після видання наказу про переведення працівника на іншу посаду або роботу (постійно), до його особової картки, трудової книжки, а також до інших облікових документів заносяться відповідні записи.

Переведення на іншу роботу на тому самому підприємстві, в установі, організації, а також переведення в іншу місцевість, хоча б разом з підприємством, установою, організацією, допускається тільки за згодою працівника, за винятком, коли працівник переводиться тимчасово на іншу роботу в разі виробничої потреби, заміни відсутнього працівника (ст. 32 КЗпП України).

Не вважається переведенням на іншу роботу і не потребує згоди працівника переміщення його на тому самому підприємстві, в установі, організації на інше робоче місце, в інший структурний підрозділ у тій самій місцевості, доручення роботи на іншому механізмі або агрегаті у межах спеціальності, кваліфікації чи посади, обумовленої трудовим договором, якщо ця робота не протипоказана йому за станом здоров'я, а також зміни істотних умов праці при продовженні роботи за тією самою спеціальністю, кваліфікацією чи посадою (сх 32 КЗпП України).

Про наступну зміну істотних умов праці — систем і розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад — працівник повинен бути повідомлений не пізніше, ніж за два місяці.

Підготовка та оформлення наказів про звільнення

Накази про розірвання трудових договорів (звільнення з роботи) готуються за розпорядженням керівника підприємства, установи, організації на підставі заяв працівників, подання керівників відповідних структурних підрозділів, третьої особи, яка не є стороною трудового договору (суд, профспілковий або інший уповноважений на представництво трудовим колективом орган, військкомат).

Підготовка й видання наказу (розпорядження) про розірвання трудового договору (звільнення з роботи) правомірне тільки тоді, коли:

• є підстави, викладені в законі;

• додержано певного порядку звільнення працівника за конкретною підставою.

Накази про розірвання трудового договору (звільнення з роботи) складаються, як правило, з двох частин: констатуючої (зазначаються коротко мотиви та причини щодо припинення трудового договору) та розпорядчої (зазначаються: 1) прізвище, ім'я, по батькові працівника; 2) посада; 3) структурний підрозділ (місце роботи); 4) дата і причина (підстава) розірвання трудового договору (звільнення з роботи); 5) відповідна стаття Кодексу законів про працю України, інші акти законодавства; 6) пільги та компенсації, передбачені чинним законодавством; 7) підстава видання наказу.

Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний у день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку, розрахуватися з ним, видати копію наказу про звільнення з роботи (у разі звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу). Якщо працівник у день звільнення не працював, зазначені суми слід виплатити не пізніше наступного дня після пред'явлення звільненим працівником вимоги про розрахунок (ст. ст. 47, 116 КЗпП України).

Якщо затримано видачу трудової книжки з вини власника або уповноваженого ним органу, працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу (Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах, організаціях, п.4.1).

Підготовка та оформлення наказів про надання відпусток

Наказ видається на підставі затвердженого графіка відпусток або заяви працівника.

У наказі слід зазначити: 1) прізвище, ім'я, по батькові працівника; 2) посаду (місце роботи) працівника; 3) вид; 4) дату початку і строк відпустки; 5) період, за який надається щорічна відпустка.

Після підписання наказу про надання відпустки в особову картку працівника й журнал обліку відпусток заносять відповідні записи. Організаційні та правові аспекти:

Відповідно до чинного законодавства відпустка за перший рік роботи надається працівникам після закінчення одинадцяти місяців безперервної роботи на підприємстві, в установі, організації До закінчення зазначеного строку відпустка може надаватися: працівникам, переведеним на роботу з одного підприємства, установи, організації на інше, жінкам, які виявили бажання приєднати щорічну відпустку до відпустки у зв'язку з вагітністю і родами; працівникам молодше вісімнадцяти років; працівникам, які навчаються у вищих і середніх спеціальних навчальних закладах за вечірньою і заочною формами навчання; в інших випадках, передбачених чинним законодавством (ст. ст. 79,180,195,212 КЗпП України).

Допускається, за проханням працівника, поділ відпустки на частини за умови, щоб основна її частина була не менше шести днів для дорослих і дванадцяти — для осіб молодше вісімнадцяти років (ст. 79 КЗпП України), а також перенесення у виняткових випадках, за згодою працівника та за погодженням з профспілковим органом, відпустки на наступний робочий рік (ст. 80 КЗпП України)1.

Працівникові може бути надана короткочасна відпустка без збереження заробітної плати, як правило, до двох тижнів за сімейними обставинами та з інших поважних причин. В необхідних випадках за згодою сторін ця відпустка може бути відпрацьована у наступний період, виходячи з умов і можливостей виробництва (ст. 84 КЗпП України).

Накази (розпорядження) про надання інших відпусток (відпустки у зв'язку з навчанням, учасникам ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС та ін., передбачені чинним законодавством) оформляються на підставі заяв працівників та документів, що підтверджують право на відпустку за зазначеними мотивами. Підготовка та оформлення наказів про заохочення і стягнення

Накази (розпорядження) про заохочення і стягнення працівників оформляються і видаються на підставі пропорцій, подання керівників відповідних структурних підрозділів, інших посадових осіб. Питання погоджуються в установленому порядку з профспілковим органом.

Заохочення
    До працівників підприємств, установ, організацій можуть застосовуватися будь-які заохочення, що містяться в затверджених трудовим колективом правилах внутрішнього трудового розпорядку (ст. 143 КЗпП України).
Заохочення оголошуються наказом (розпорядженням) в урочистій обстановці і заносяться до трудових книжок працівників відповідно до правил їх ведення (ст. 144 КЗпП України).

Стягнення

      Стягнення за порушення трудової дисципліни, передбачені законодавством про працю: догана, звільнення.

Законодавством, статутами і положеннями про дисципліну можуть бути передбачені для окремих категорій працівників й інші дисциплінарні стягнення (ст. 147 КЗпП України).

За кожне порушення трудової дисципліни накладається лише одне дисциплінарне стягнення.

Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку (ст. 149 КЗпП України).

Зразок наказу:

ХАРКІВСЬКИЙ ПЕДАГОГІЧНИЙ ІНСТИТУТ

НАКАЗ

18.06.95 №209

Щодо особового складу \

ПРИЗНАЧИТИ:

1. Григоренко Наталію Юхимівну на посаду асистента кафедри органічної хімії з 1 липня 1995р., встановити посадовий оклад 120 гривень.

Підстава: заява Н. Ю. Григоренко з візами завідуючого кафедрою органічної хімії і декана природничо-географічного факультету.

ЗВІЛЬНИТИ:

3. Ковальчук Олену Василівну, лаборанта кафедри історії України, з посади з 1 липня 1995 р. у зв 'язку з виходом на пенсію.

 Підстава: заява О. В. Ковальчук.

НАДАТИ:

3. Олефіренку Ігореві Миколайовичу, доценту кафедри психології, чергову відпустку з 1.07.1995 р. по 28.07.1995 р. на 24 робочі дні, за період роботи.

Підстава: графік відпусток і заява І. М. Олефіренка.

Ректор                                            підпис                  Ф. М. Васильєв

Зразок наказу (груповий):
(найменування підприємства, установи, організації)

22.11.1995р.

№ 46-к

НАКАЗ м. Козятин

1. ПРИЗНАЧИТИ:

1.1. Зайцеву Ірину Борисівну на посаду провідного економіста відділу економічного аналізу з 25 листопада 1995 р. з посадовим окладом _______ грн. на місяць.

Підстава: заява Зайцевої І.Б.

1.2. Козлова Михайла Петровича на посаду заступника головного бухгалтера за переведенням з Козятинського відділку Південно-Західної залізниці з посадовим окладом _____ грн. на місяць.

Підстава: заява Козлова М.П., лист підприємства від 10.11.95 р. №02/44.

2. ПЕРЕВЕСТИ:

2.1. Григоренко Ганну Михайлівну, бухгалтера II категорії відділу економічного аналізу, на посаду економіста І категорії цього самого відділу, за її згодою, з посадовим окладом ____ грн. на місяць.

Підстава: заява Григоренко Г.М., згода керівників структурних підрозділів.

3. ЗВІЛЬНИТИ:

3.1. Гордієнка Микиту Антоновича, провідного спеціаліста фінансового відділу, за переведенням до тресту «Чернігівпромбуд», п. 5, ст. 36 КЗпП України.

Підстава: заява Гордієнка М.А., лист тресту «Чернігівпромбуд» від 15.11.93р. №02/261.

3.2. Морзе Катерину Василівну, бухгалтера II категорії, за власним бажанням, ст. 38 КЗпП України.

 Підстава: заява Морзе К.В.

4. НАДАТИ:

4.1. Мовчану Олексію Федоровичу, заступнику начальника механічного цеху, щорічну відпустку на 24 робочі дні з 28 листопада по 24 грудня 1993 р. за період роботи з 5 березня 1993 р. по 4 березня 1994р.

Підстава: графік відпусток.

Керівник:                                            підпис          (розшифровка підпису)

Питання для самоконтролю

1. Які ділові папери належать до документації щодо особового складу?

2. Що таке заява?

3. Які реквізити характерні для заяви?

4. Які бувають заяви за походженням?

5. Що таке характеристика?

6. Назвіть реквізити характеристики.

7. Які бувають характеристики за напрямом?

8. Хто підписує характеристику?

9. Від якої особи викладається текст характеристики.

10. Що таке резюме?

11. Яких правил треба дотримуватися під час складання резюме?

12. Що називається автобіографією?

13. Які відомості вказуються в автобіографії?

14. Які дві форми автобіографій розрізняють?

15. Який діловий документ називається наказом?

16. Що регламентують накази щодо особового складу?

17. Які реквізити містить наказ?

18. З якого моменту набирає чинності наказ?

19. Які головні вимоги до наказів:

- про прийняття на роботу.

- про переведення на іншу роботу.

- про надання відпустки.

- про звільнення працівників?

Тема. Текстове оформлення довідково-інформаційних документів
     Види службових листів. Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. Етикет ділового листування. Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс. Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти. Виробничі протоколи. Витяг з протоколу.
Студенти повинні:

знати нормативи оформлення довідково-інформаційної документації, класифікацію службових листів, правила ділового листування, склад реквізитів;

вміти оформляти довідково-інформаційні документи, складати різні види ділових листів, правильно писати виробничі протоколи та витяги з протоколів.
Література

1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник. - К.: А.С.К., 2003. – 400с.

2. Зубков М.Г. Мова ділових паперів. – Харків: Торсінг, 2001. – 384 с.

3. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008. – 424 с.

4. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: модульний курс. – К., 2008. – 448 с.

Методичні вказівки 

    Під час вивчення цієї теми студентам слід звернути увагу: на види службових листів, як правильно вести ділове листування, які використовувати етикетні формули під час листування; як правильно оформити телеграму та відправити факс. 

Службові листи

       Службовий лист – це один із основних засобів обміну інформацією між громадянами, установами, організаціями і підприємствами, а також засобом оперативного управління діяльністю організацій і установ.

      Усі листи поділяються на такі види: ділові; особисті (приватні); рекомендаційні; прямої поштової реклами.

      Службові листи належать до головних засобів встановлення офіційних, службових контактів між підприємствами, організаціями, установами, фірмами та закладами.
     За функціональними ознаками службові листи поділяють на такі, що потребують відповіді, й такі, що її не потребують.

     До листів, що потребують відповіді, належать:

• листи-прохання;

• листи-звернення;

• листи-пропозиції;

• листи-запити;

• листи-вимоги.

До листів, що не потребують відповіді, належать:

• листи-попередження;

• листи-нагадування;

• листи-підтвердження;

• листи-відмови;

• супровідні листи;

• гарантійні листи;

• листи-повідомлення;

• листи-розпорядження.

       За кількістю адресатів розрізняють звичайні, циркулярні й колективні листи. Звичайний лист надсилають на адресу однієї інстанції, циркулярний лист — цілій низці установ, колективний лист — на одну адресу, але пишуть його від імені керівників кількох установ.

      Написання ділового листа — це справжнє мистецтво, адже тексти листів найменшою мірою трафаретизовані та уніфіковані. «Зазвичай ми дбаємо лише про те, щоб чітко і лаконічно викласти інформацію, а забуваємо, що ця кореспонденція не просто важлива частина бізнесу, а й наше обличчя». Щоб оволодіти мистецтвом листування, слід засвоїти правила ведення ділової кореспонденції.

Реквізити листа та їх оформлення
       Службові листи пишуть чи друкують на бланку або чистому аркуші паперу.      Основні реквізити листа за державним стандартом такі:
1. Державний герб. Має бути розташований посередині бланка або ліворуч над серединою рядка з назвою організації.

2. Емблема організації, установи чи підприємства. Відтворюється поряд із назвою організації.

3. Зображення державних нагород. Розташовуються у верхньому лівому кутку або посередині.

4. Код організації, установи чи підприємства. Зазначається у верхньому правому кутку.

5. Повна назва установи, організації чи підприємства — автора листа. Відтворюється угорі ліворуч за допомогою штампа або друкарським способом.

6. Назва структурного підрозділу. Дозволяється друкувати машинописним способом у верхньому лівому кутку.

7. Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна адреси, номер телетайпа, номери телефону, факсу. Розташовують у верхньому лівому кутку, оформляють відповідно до поштових правил. Для здійснення розрахунково-грошових операцій на бланках листів указують номер розрахункового рахунка у відділенні банку.

Наприклад: Розрахунковий рахунок № 3467059 у Залізничному УСБ м. Києва, МФО 322034
8. Дату (день, місяць, рік) записують здебільшого словесноцифровим способом (24 серпня 1998 р.). На бланках дату листа ставлять ліворуч угорі на спеціально відведеному для цього місці.

Якщо лист написаний не на бланку, то дату вказують під текстом зліва.

9. Адресат. Листи адресують організації, установі чи підприємству, службовій або приватній особі. Назву установи і структурного підрозділу подають у називному відмінку, а найменування посади й прізвище — у давальному. 
Наприклад: Друкарня видавництва «Україна» Савченку І. П.

       Якщо листа адресовано керівникові установи, назва якої входить у найменування посади, то прізвище й посаду подають у давальному відмінку, а назву установи — у родовому.
 Наприклад: Директору Рівненського професійно-технічного училища № 63 Бондаренку П. П.
      В адресі можна вказувати лише назву посади, без прізвища та ініціалів особи, яка цю посаду обіймає. Це припустимо тільки за умови, якщо ця посада єдина в установі, організації чи на підприємстві.
 Наприклад:
Директору загальноосвітньої

середньої школи № 1

Генеральному директору

заводу «Термінал»
        Якщо особа, якій надсилають листа, має вчене звання або науковий ступінь, то ці відомості подають перед прізвищем. Ступені й звання можна записувати у скороченій формі.
 Наприклад:
РекторуДніпропетровського

державного університету

проф. Степанишину Л. П.
      До реквізиту «адресат» може входити поштова адреса. Слід пам'ятати: якщо лист адресовано установі, поштову адресу вказують після назви установи, структурного підрозділу й прізвища службової особи.
 Наприклад:

Правління ЖБК «Мир-98»

Відділ кадрів

Васильченку Ф. К.

04060 Київ-60, вул. Грінченка, 8/2
      Реквізити адресата друкують з правого боку у верхній частині сторінки. Кожний елемент — назву установи, підрозділу, посаду, прізвище та ініціали особи, поштову адресу — подають з нового рядка і з великої літери. На конверті повторюють адресу отримувача листа, починаючи з «Кому», а потім указують «Куди».

10. Текст листа складається з двох частин: опису фактів абоподій, що послужили підставою для написання листа; висновків тапропозицій.

11. Позначку про наявність додатка роблять ліворуч під текстом з нового рядка.       Є два способи оформлення цього реквізиту:

1) якщо лист містить додатки, про які згадувалося в тексті, або ті, що пояснюють його зміст, то відмітку оформляють так:

Додаток: на 4 арк. у 2 прим.
2) якщо лист містить додатки, не зазначені в тексті, то їх слід перелічити із вказівкою на кількість сторінок у кожному з них і кількість примірників:

Додатки:

1. Проект реконструкції ділянки: на 2 арк. в 1 прим.

2. Акт прийняття нових будівельних матеріалів: на 4 арк. у 1 прим.
   Якщо ж лист містить велику кількість додатків, то окремо складають їх список, а в листі після тексту зазначають: Додаток: відповідно до списку на 10 арк.

12. Підписує службовий лист переважно керівник установи (організації, підприємства), його заступник чи керівник структурного підрозділу. Якщо лист написано на бланку установи, то зазначають лише посаду, ініціали та прізвище особи, яка підписує лист (назву установи не повторюють). Наприклад:

Генеральний директор (підпис) Є. Г. Прокоф'єв

Голова оргкомітету (підпис) Г. К. Мусієнко
        Якщо лист написано не на бланку, то вказують повну назву установи, посаду, ініціали та прізвище особи, котра підписує лист. Наприклад:

Директор видавництва «Освіта» (п і д п и с) С. В. Лосєв

Вимоги до тексту листа
        Основою службового листа є текст, який має чітко відбивати причину та мету його написання, розкривати суть конкретної справи, містити переконливі докази, аргументи. Щоб текст листа був бездоганним, він має характеризуватися такими найважливішими ознаками:

          - правильністю, тобто відповідати літературним нормам, що діють у мовній системі (орфографічним, лексичним, морфологічним, синтаксичним, стилістичним, пунктуаційним). Якщо виникають труднощі під час написання окремих слів, з'являються сумніви щодо того чи іншого розділового знака, слід відшукати потрібне слово у словнику чи довіднику, знайти правила, в яких узагальнюються схожі випадки;

           - змістовністю, яка передбачає глибоке осмислення теми, головної думки листа, уникнення всього зайвого. Слід викладати думки чітко й по суті, уникати багатослів'я, двозначності;

           - послідовністю та логічністю викладу. Пишучи листа, необхідно стежити за перебігом своїх думок, зосереджуючи увагу на найістотнішому. Закони логіки не повинні порушуватися ні в загальній системі викладу тексту, ні в переходах від однієї частини до іншої. Ці переходи можна вдало здійснювати за допомогою таких зв'язок:

Хотіли б також нагадати про...

Водночас хочемо наголосити на...

Окрім того, наважуємося (дозволимо собі) нагадати Вам ще й про те, що...

Вважаємо за доцільне (потрібне)...

Хотілося б звернути Вашу увагу...

Не зайвим буде нагадати...

Крім зазначених вище причин...

При нагоді просимо Вас...

Зважте також і на те...

Принагідна хотіли б...

Ми також намагаємося...

Ще раз хочемо подякувати Вам...

Необхідно зазначити й те, що...;

       -  мовним багатством, що передбачає використання різноманітних засобів вираження думок, уникнення невиправданого повторення слів, однотипних конструкцій речень;

         - точністю, яка великою мірою залежить від ерудиції та глибини знань особистості, а також від багатства активного словникового запасу. Виражаючи власні думки, слід добирати слова, що найбільшою мірою відповідають висловлюваному змісту. Суть справи треба викладати якомога зрозуміліше, так, щоб написане не викликало сумнівів або запитань;

         - доречністю та доцільністю, що залежить насамперед від того, як повно і глибоко ви оцінюєте ситуацію спілкування, інтереси адресата. При цьому потрібно уникати всього, що може неприємно вразити, викликати роздратування.
Пам'ятайте:

висловлювати претензії, писати листи-нагадування, відмови завжди треба в тактовній, ввічливій формі. Щоб не увиразнювати гостроти стосунків із партнером, варто віддавати перевагу не активній, а пасивній формі дієслів.

Наприклад:

Ви ще не висловили своїх пропозицій — Вами ще не висловлені пропозиції.
Отже, правильно оформлений, недвозначний за змістом, бездоганний з погляду структури, грамотно написаний лист стане запорукою успіху вашої справи, сприятиме створенню доброго враження про вас. Якщо ви прагнете оволодіти мистецтвом ділового листування, слід дотримуватися певних правил його ведення.
Оформлення листа
Службові листи друкують на комп'ютері, друкарській машинці або пишуть на чистому бланку лише з одного боку. Певна річ, на бланку друкують тільки першу сторінку листа, а наступні — на чистих аркушах. Для зручності з обох боків сторінки залишають поля: ліве — не менш як 30 мм; праве — не менше 8 мм; верхнє — 20 мм; нижнє — 16 — 19 мм.

Нумерація сторінок. У листах, оформлених на двох і більше аркушах паперу, нумерацію сторінок починають з другої. Номери сторінок проставляють посередині верхнього поля арабськими цифрами на відстані не менш як 10 мм від верхнього краю. Біля цифр не ставлять ніяких позначок.

Рубрикація. Це членування тексту на складові, графічне відокремлення однієї частини від іншої. Рубрикація є зовнішнім вираженням композиційної будови листа. Найпростіша рубрикація в листах — поділ тексту на абзаци.

Абзац указує на перехід від однієї думки до іншої і має становити три інтервали від поля. Типовий абзац має три частини:

1) зачин (формулюється тема абзацу, тобто повідомляється, про що йтиметься далі);

2) фраза (викладається головна інформація абзацу);

3) коментарі (підсумовується те, про що йшлося в абзаці).

Наприклад:

Щиро вдячний Вам за запрошення взяти участь у роботі науково-практичної конференції «Нові технології у поліграфії». Ваше запрошення дуже важливе для мене, однак, на превеликий жаль, обставини складаються так, що я змушений відмовитися.

Сподіваюся, що моя відмова не образить Вас і в майбутньому ми ще зможемо плідно співпрацювати.

З повагою...

       Текст листа друкується через півтора чи два інтервали. У тексті не повинно бути виправлень чи підчищень.

       Не слід надсилати листа, написаного через копіювальний папір, це свідчить про неповагу до адресата.

       Узвичаєно відповідати на листи якомога швидше. Фахівці з культури ділового листування конкретизують термін написання відповіді адресатові залежно від змісту листа.

       Правила ввічливості вимагають відповісти на одержаний лист протягом 7—10 днів.

       Отримавши лист-запит, що потребує докладного розгляду, слід упродовж трьох днів повідомити, що лист одержано, й дати остаточну відповідь протягом 30 днів.

      Лист-вітання можна надсилати упродовж 8 днів з моменту отримання повідомлення про певну врочистість.

     Лист-співчуття надсилається протягом 10 днів після сумної події.

Не слід відповідати на листа нашвидкуруч, зопалу, одразу після одержання прикрих, вражаючих відомостей. Неодмінно заспокойтеся, подумки чітко сформулюйте, що саме ви маєте написати, й лише потім викладайте думки на папері.
Етикет ділового листування

Фахівці з проблем культури ділового мовлення пропонують під час написання листа дотримуватися таких правил:

1. Починати листа необхідно із звертання, яке є загальноприйнятою формою ввічливості. Проблема вибору звертання є доволі делікатною. Найпоширенішими є такі звертання:

Шановний/а (ім'я та по батькові)!

Шановний/а пане (пані)...!

Шановні панове (колеги)!

Вельмишановний добродію!

Глибоко шановний пане!

У сучасному діловому листуванні прийнято зазначати звання адресата чи вказувати на його професію.

Високо достойний пане Міністр !

        Вельмишановний професоре!

        Шановний вчителю!

       Високоповажний пане ректоре!

Не слід забувати про те, що в українській мові звертання вживаються у формі кличного відмінка. Відсутність звертання може бути витлумачено як зневага до адресата і порушення етикету ділового листування.

      Наявність звертання не вичерпує проблеми про правильно початий лист, щоб він справив на адресата належне враження.

2. Дуже важливо ретельно обміркувати початкову фразу листа, від якої може багато залежати, Адже саме вона має переконати адресата у правомірності написання листа. Якщо це лист – відповідь на запит, на запрошення, лист-подяка, то вже у першому ж реченні буде доречним ввічливо висловити вдячність.

Хочемо висловити свою вдячність за ...

Перш за все дозвольте подякувати Вам за ...

Цей лист – вияв нашої вдячності за ...

Дозвольте висловити свою вдячність ...

Вдячні Вам за запрошення ...

Дякуємо за надану змогу ...

У листах-підтвердженнях варто скористатися такими початковими фразами:


Із вдячністю підтверджуємо отримання листа-відповіді...

Офіційно підтверджуємо свою згоду на ...

Підтверджуємо отримання Вашої телеграми....

Поширеними вступними фразами в ділових листах є посилання на попередній лист, телефонну розмову, подію, зустріч:

У відповіді на Ваш лист від (дата) ...

Відповідаючи на Ваш запит від (дата) ...

Відповідно до контракту (домовленості) ...

У діловому світі з різних причин (ви на кілька днів затрималися з відповіддю, не змогли вчасно виконати замовлення, надійшла скарга від замовників, запізнилися на зустріч з клієнтом) іноді виникають такі ситуації, коли потрібно вибачитися, перепросити за неприємності, яких ви завдали адресату. У такому разі листа слід розпочинати так: 

Хочемо вибачитися за завдані Вам зайві турботи.

Щиро просимо вибачення за затримку з відповіддю.

Вибачте нам вельми незручно, що ...

Просимо вибачення за створені Вам не з нашої вини незручності.

Перепрошуємо за зайві хвилювання з приводу ...

3. Вибір завершальних речень є також дуже важливим і залежить від змісту листа. Можна повторити подяку, висловлену на початку листа, чи просто подякувати за допомогу, оскільки слово “дякую” – найуживаніше слово кожного порядного комерсанта, підприємця, банкіра, кожної ділової людини

Основні приписи мовного етикету

        Різні ситуації спілкування вимагають певних мовних зворотів, використання яких дає можливість налагодити контакт, взаєморозуміння, створити сприятливу психологічну обстановку, підтримати спілкування в необхідній тональності відповідно до соціального положення учасників спілкування.

1. Завдання встановлення контакту із адресатом, привертання його уваги покладається на звертання. 

      Звертання традиційно використовується в усному мовленні, в напівофіційних листах, листах-запрошеннях, адресованих конкретним особам.

      Звертання – обов’язковий елемент у комерційному листуванні. Останнім часом нерідко використовується і в діловій кореспонденції, якщо необхідно звернутися безпосередньо до посадової особи.

       Нормативною формою звертання в українській мові є кличний відмінок: Юрію Володимировичу, Петре Івановичу, Зоє Петрівно. Причому, у кличному відмінку ставиться і загальне слово, і власна назва: пані Світлано, пане інспекторе, хоча можливі і такі форми звертання: пане офіцер, пане президент, які вважаються більш офіційними.

      При звертанні до адресата враховується його вік, службове положення, сфера діяльності, тип взаємин із співрозмовником тощо.

      Найзагальнішими формулами звертання, які можуть використовуватися незалежно від зазначених факторів, є такі:

Шановний пане Володимире!

Вельмишановний пане Олексію!

Шановний добродію Коваленко В.І.!

При звертанні до посадових осіб вищих і центральних органів державної влади й управління, президентів товариств, компаній фірм, інших осіб можливе звертання із зазначенням посади без прізвища:

Шановний пане президент!

Шановний пане мер!

Шановний пане міністр!

Шановний лікарю!

Вельмишановний професоре!

Пане вчителю!

У листах-запрошеннях можливе звертання на ім’я й по батькові:

Шановний Миколо Яновичу!

Шановна Маріє Йосипівно!

      Етикет вимагає: якщо документ починається формулою особистого звертання до адресата, то й закінчуватися повинен формулою ввічливості “З повагою … “.

       У ділових листах прийняте формулювання від першої особи множини – оскільки автори діють від імені організації, установи, підприємства:

Нагадуємо, що термін виконання нашого замовлення…

Просимо повідомити про можливість виготовлення партії ЕККА…

Пропонуємо нові зразки продукції…

2. Слід пам’ятати, що займенник Ви в усіх відмінкових формах пишеться з великої літери.

3. Готуючи відповідь на лист, зверніть увагу на оформлення вхідного документа: якщо його підписав керівник, то відповідь слід адресувати йому, причому підписану теж керівником, а не його заступником.

4. Не поспішайте категорично висловлювати відмову на звернене до вас прохання, якого ви не можете виконати – поясніть відмову; подумайте, що можете запропонувати натомість; порекомендуйте звернутися в іншу організацію або трохи пізніше – до вас.

        Пам’ятайте про можливість використання вставних слів, які дозволять трохи пом’якшити негативну відповідь не лише в листах, а й в інших ситуаціях офіційного спілкування (на жаль, на превеликий жаль, незважаючи на наше бажання вам допомогти...; засмучені необхідністю відмовити...; нам дуже шкода, але…; дуже прикро, проте…; щиро жалкуємо, але…) та пасивних конструкцій, які акцентують увагу на дії, а не на виконавцеві: Наказ Вами не виконується замість Ви не виконуєте наказ.

       Телеграма – це документ, що становить буквено-цифрове повідомлення, передане за допомогою телеграфного зв’язку (телеграфом).

      Використовуються у разі необхідності вирішення термінових питань. За терміновістю телеграми бувають прості, термінові, “блискавки”, урядові.

      Характерна риса телеграм – особлива стислість. Друкують без абзаців. Вони повинні бути стислими і недвозначними. Не рекомендується вживати прийменники, сполучники, займенники, вигуки, частки (крім частки “не”). Не допускається: переносити слова тексту телеграми з одного рядка на інший; робити будь-які виправлення. У разі потреби замість розділових та інших знаків використовують умовні позначення: КРПК, КМ, ЛПК, НР (номер), ДВК (двокрапка). Знаки “-” (мінус), “+” (плюс), % (процент) пишуть словами; однозначні числа – переважно словами, багатозначні – цифрами.

     Оформляються на спеціальних бланках або на чистому аркуші паперу. Друкується телеграма у двох примірниках, з одного боку аркуша великими літерами через два інтервали між рядками.

     Інформація, яка не підлягає передачі (назва і поштова адреса відправника, підпис посадової особи, дата, індекс), друкується, як правило, під суцільною рискою нижче від основного тексту. Телеграма візується виконавцем, підписується керівником, завіряється печаткою.

     Реквізити телеграми: назва виду документа; категорія; адресат і телеграфна адреса; текст із зазначенням особи, що підписала телеграму; назва організації-відправника; поштова адреса; підпис; дата; індекс; печатка.

    Розрізняють ініціативні телеграми і телеграми-відповіді.

    У телеграмах-відповідях на початку тексту зазначають номер документа, на який дають відповідь, а в кінці – вихідний номер, після чого зазначають назву підприємства (скорочено), посаду (в разі потреби), прізвище особи, яка підписала телеграму.

Зразок:

ТЕЛЕГРАМА

КИЇВ 164 ВУЛ САНІНА 57 ТРЕСТ УКРПРОМБУД

ПІДТВЕРДЖУЄМО ЗГОДУ КОЛЕКТИВУ БУДІВЕЛЬНОЇ ДІЛЬНИЦІ ТЕРНОШЛЬПРОМБУД

НАДАЛІ ЛИШАТИСЯ СТРУКТУРНИМ ПІДРОЗДІЛОМ ТРЕСТУ УКРПРОМБУД НАЧАЛЬНИК

КОЛОУСОВ ЧЛЕН РАДИ ТРЕСТУ САЙКО
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Тернопільукрбуд

Начальник                                            підпис                         С. С. Колоусов

12.03.2008 

       Телефонограма – це документ, що є оперативним повідомленням, переданим телефоном. Текст телефонограми повинен бути лаконічним, чітким, стислим, (як правило, до 50 слів), конкретним. Складену та оформлену телефонограму повинен підписати керівник або інший відповідальний працівник установи, організації.

Телефонограми оформляють на загальних, трафаретних або спеціальних бланках.

Реквізити телефонограми: назва установи, організації; назва виду документа; адресат; дата; індекс; текст; підпис.

Крім цього, на телефонограмі зазначається прізвище особи – передавача телефонограми, номер службового телефону, час передачі; посада і прізвище особи, яка прийняла телефонограму, номер її службового телефону.

Складена вихідна телефонограма підписується, реєструється в журналі вихідної кореспонденції і передається адресатові телефоном. Вхідна телефонограма записується працівником організації – одержувачем, друкується на окремому аркуші та передається для розгляду керівником.

На підприємствах з невеликим обсягом документообігу телефонограми записують від руки у спеціальних журналах.

Радіограма — це повідомлення, передане по радіо.

Зразок:

Телефонограма № 348

від 6 листопада 2008 року 

Від кого: Український державний університет харчових технологій

Телефон 261-57-94

Кому Віннику В. А.
                                            Передав Собко О. В. 

                                                                                     Прийняв Зюбрецький В. М.

                                                                                     год. 12 хв. 45

Просимо професора Вінника В.А. взяти участь у конференції 14—18 листопада. Запрошення висилаємо поштою.

Оргкомітет

Проректор
                                                                                   В. С. Бойко
       Факс - це спосіб передачі різних за змістом документів за допомогою телекомунікативного зв'язку та принтера. 

      Факс – це службовий документ, одержаний за допомогою телефакса телефонними каналами зв’язку. Факс становить ксерокопію переданого документа. Факс оформляють так само, як і службовий лист.
      Додаткові дані, що їх автоматично проставляє апарат – це: зазначення відправника (його коду), дата та час передавання документа, номер телефакса, з якого передано інформацію, кількість сторінок.
      Відправник факса (адресант) має одержати підтвердження про те, що адресат одержав інформацію. Головною є графа “RESULTS”, в якій у разі одержання повідомлення повністю і без помилок проставляється “OK”; якщо були збої, - то “NG”.
    Якщо одержані факси містять дуже важливу інформацію і призначені для тривалого користування, то їх слід скопіювати, оскільки папір, що використовують для факсів, дуже тонкий.
    Здебільшого листування з комерційних питань зберігають 3 роки. Службове листування з інофірмами щодо найважливіших питань зберігають не менше 10 років.

   Реквізити: 

Місце відправлення. 

Адресат. 

Телефон місця відправлення. 

Дата й час відправлення. 

Кількість сторінок (при потребі). 

Вони подаються англійською мовою або українською зліва і записуються латинськими літерами. Текст факсу пишеться без скорочень.

     Факс — це поширений, але менш доступний спосіб передачі інформації, ніж телефон або телеграф. Тому одне й теж саме місце відправлення (місце призначення) може бути адресою різних авторів (адресатів). У цьому полягає особливість реквізитів факсу. 

Зразок: 

FROM: MIN SEM I MOL

PHONE NO. 044 2284450

Nov. 24 1999 01: 04 АМ


16 червня 2002 року
                                    Український інститут соціальних

 Соціальна служба для молоді                          досліджень Марія Купчинська

 Український інститут соціальних                    вул.. Десятинна, 14,                                                                              

 м. Києва                                                              Київ - 25

Олександр Мельничук                                       тел.. 228 25 70 тел./факс 228 36 19

вул. Б Хмельницького, 44,                                 Е-mail: queenm@smcnfss.Freenet
Київ-30                                                                 Kiev. ua
тел.: 246 53 58; 069 №4319

E-mail: ssm@socserv.Freenet.Kiev.ua


Чи зашкалює "Молодіжний барометр"?

Молодь завжди уособлювала майбутнє будь-якого суспільства. Творча уява, ідеали, енергія і потенціал молод; мають важливе значення для забезпечення постійного та стабільного розвитку суспільства, у якому вона живе.

Молодь Києва неоднорідна, специфічна у своїх запитах, інтересах і потребах, радикальніша у своїх потягах, ніж інші соціально-демографічні групи, освіченіша за тих, хто живе в інших регіонах.

Проблеми, які найбільше непокоять молодь, стосуються матеріального становища, житлових умов, змістовного дозвілля.

Отже, проблеми. І ніхто не заперечить, що необхідно їх вирішувати. Але хто це має робити?

За інформацією Соціальної служби для молоді Київської міської державної адміністрації 71% громадян вважає, що молодіжними проблемами повинна займатися сама молодь за підтримки держави.

У столиці зафіксовано близько 400 дитячих та молодіжних громадських організацій.

Здебільшого молодіжні проблеми у свідомості людей існують досить уявно, а пов'язана з ними небезпека видається примарною. Часто молодь не довіряє статистичним даним офіційних установ.

Тому з січня 2002 року за ініціативи Соціальної служби для молоді Київської міської державної адміністрації спільно з Українським інститутом соціальних досліджень та Дитячим Фондом ООН (ЮНІСЕФ) вперше в Україні було впроваджено програму "Молодіжний барометр".

Підтримайте молодіжну ініціативу! Запрошуємо Вас взяти участь у засіданні круглого столу

16 червня 2002 року об 11.00 за адресою: вул. Десятинна, 14 

(актовий зал).

Оформлення довідково-інформаційних документів

      Оголошення
       Це документ, у якому подається потрібна інформація, адресована певному колу зацікавлених осіб. За змістом оголошення поділяються на два види:

     - оголошення про майбутню подію;

     - оголошення про потребу в послугах або можливість їх надання.
     Оголошення про майбутню подію має такі реквізити: 

Назва виду документа. 

Текст, що містить: - дату;

- місце;

- організатора;

- зміст (порядок денний) події;

- коло осіб, які запрошуються на подію;

- умови входу (платний чи вільний). 

Підпис (назва установи або колегіального органу, прізвище або посада особи, яка дає оголошення) — якщо потрібно.
     Оголошення про потребу в послугах або можливість їх надання містить такі реквізити: 

1 .Назва виду документа. 

2. Заголовок. 

3. Текст. 

4. Адреса автора оголошення.
     Часто в оголошеннях цього виду на місці назви документа („Оголошення”) розміщують (для економії місця, стислості та інформаційної насиченості) заголовок, функцію якого виконує ключове слово чи словосполучення з тексту: „Найму”, „Продам”, „Потрібні”, „Робота за кордоном” тощо. Обсяг адреси визначає автор оголошення (поштова, телефакс, маршрут проїзду).

     Текст оголошень обох видів може бути різним за обсягом: від максимально стислого до розгорнутого, який наближається до проспекту. Сучасні економічні відносини створюють передумови того, що часто оголошення наближаються до реклами за стилем викладу: в них використовуються риторичні звертання та запитання, оцінні, емоційно насичені слова, прикметники у формі ступенів порівняння, неповні речення тощо.

Зразок 1:   

До уваги акціонерів ВАТ "Київелектромонтаж"!
10 липня 2009 року о 15-й годині

за адресою: м. Київ, вул. Саксаганського, 67

відбудуться загальні збори акціонерів.

Порядок денний:

                               1. Затвердження основних напрямів діяльності на 2002 рік.

                                  2. Затвердження статуту.

                                  З. Вибори голови правління.
Початок реєстрації о 12-й годині.

Організаційна комісія працює з 9:00 до 18:00 год.
Тел. 220-16-85

Правління

Зразок 2:

ОГОЛОШЕННЯ

Акціонерний банк «Бонус-банк»

пропонує:

     відкриття і ведення рахунків юридичних осіб;

     розрахунково-касове обслуговування клієнтів на вигідних умовах;

     приймання депозитних вкладів від юридичних осіб на різні строки (мінімальна сума вкладу 100 грн, процентна ставка за домовленістю).

   Просп. Возз’єднання, 15 (Дарницький район)

   Тел. 567-55-87, 546-67-98

Запрошення (повідомлення)

        Це документ, що містить коротку інформацію про подію або захід і адресується конкретній особі чи організації. Запрошуючи взяти активну участь або пасивну участь в анонсованому заході, цей документ завжди повинен бути за змістом ввічливим та коректним і містити дані про дату, місце, час, характер зібрання й умови, що висуваються перед його учасниками.

       Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Звернення до адресата (у Кл. формі):

· статус (посада);

· прізвище;

· ім’я;

· ім’я по батькові.

3. Текст, що містить:

· дату і час заходу;

· місце проведення;

· назва заходу;

· порядок денний, тематику подій;

· прізвища доповідачів у послідовності заявленого виступу;

· маршрут проїзду (якщо треба);

· контактний телефон для довідок.

4. Посада (статус), підпис, ініціали та прізвище адресанта або назва структури, яка запрошує.

5. Печатка (якщо треба).

      Текст запрошення (повідомлення) залежить від характеру заходу, статусу і місця, яке відводиться у ньому адресатові.

     Документ може бути й без назви і починатися з шанобливого звернення:

· Шановний (-а, -і)…

· Глибокошановний (-а, -і)…

· Вельмишановний (-а,-і)…

· Добродію (-йко, -ї)…

· Пане (-і, -но, -ове)… тощо.
За формуляром і змістом цей документ подібний до службового листа-запрошення чи оголошення.

Зразок 1:

Шановний пане…!

      Міністерство України у справах сім’ї та молоді спільно з Міністерством освіти і науки України проводять у рамках акції «Передаймо нащадкам наш скарб – рідну мову» «круглий стіл» на тему «Українським учням – українське слово».

      Запрошуємо Вас взяти участь у роботі «круглого столу»,засідання якого відбудеться 20 вересня 2008 р. о 16 год. в залі засідань колегії Міністерства у справах сім’ї та молоді  (вул.. Десятинна,14, к. 319).

      З повагою……

Зразок 2:

Вельмишановна пані…!

      Маємо честь запросити Вас на відкриття персональної виставки, присвяченої  …річчю творчої діяльності …

      Урочистісь відбудеться… (дата, адреса).

Доповідна записка

       Це документ, адресований керівникові даної або вищої організації. Він містить у собі обґрунтований виклад з конкретного питання з висновками та пропозиціями. Доповідні записки можуть бути: звітними, інформаційними, ініціативними також внутрішніми (адресуються керівникові установи або підрозділу, де працює укладач) і зовнішніми (адресуються керівникові вищої організації).

      Доповідні записки внутрішнього характеру оформляються, як правило, на чистих аркушах паперу та підписуються автором.

      Зовнішні доповідні записки складаються на бланках і повинні мати підпис керівника ОДПС або його заступника.

       Різновидом доповідної записки є пропозиція. Це документ, в якому особа, установа) висловлює конкретні пропозиції із певних питань. Текст пропозиції містить лише вступ (обгрунтування) та висновки (перелік пропозицій).

      Реквізити доповідної записки (зовнішньої): назва установи, організації – автора документа; назва виду документа; дата; індекс; місце складання; адресат; заголовок до тексту; текст; підпис.

Зразок: 

                                                                            Директору ВАТ «Завод

                                                                            вимірювальних приладів»

                                                                            Загинайлу І. М.

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

22.11.2006

м. Київ

       20 листопада 2006 року технік ІІ категорії технічного відділу Вакуленко Михайло Віталійович був відсутній на роботі без поважних причин в період з 11.00 до 13.00 та з 15.00 до 17.30. У сукупності Вакуленко М. В. був відсутній на роботі протягом робочого дня 4 год. 30 хв.

      21 листопада 2006 року Вакуленка М. В. було запрошено до кабінету начальника технічного відділу, де йому було запропоновано дати пояснення з приводу самовільного полишення роботи, що мало місце 20 листопада 2006 року. Дати письмове пояснення з приводу своєї відсутності на роботі Вакуленко М. В. відмовився, будь-яких виправдних документів не надав.

      Про відсутність Вакуленка М. В. на роботі 20 листопада 2006 року більше трьох годин протягом робочого дня та відмову надати з приводу цього письмове пояснення складено відповідні акти.

      Враховуючи, що Вакуленко М. В. і раніше порушував трудову дисципліну, до виконання своїх функціональних обов’язків ставиться несумлінно, планові завдання не виконує, за що його позбавили преміальних виплат за ІІІ квартал і до нього неодноразово застосовували заходи громадського впливу, вважаю за потрібне за грубе порушення трудової дисципліни, що мало місце 20 листопада 2006 року, застосувати до нього найсуворіше дисциплінарне стягнення, передбачене законом, — звільнення.

Начальник технічного   відділу
         підпис                       С.Л. Кравченко


     Пояснювальна записка

       Це документ, яким пояснюється зміст окремих положень основного документа (плану, звіту тощо.) або розкриваються причини невиконання певного доручення, порушення трудової дисципліни тощо.

     За своїм змістом і призначенням пояснювальні записки поділяються на дві групи: службові (оформляються на бланку) і особисті.

     Вимоги до оформлення пояснювальних записок аналогічні до складання довідок і доповідних записок.

     Службова пояснювальна записка містить такі реквізити:
1. Назва структурного підрозділу, звідки надійшов документ (розміщується вгорі ліворуч).

2. Адресат (посада, установа, прізвище, ініціали, розміщується вгорі праворуч).

3. Назва документа.

4. Дата.

5. Номер.

6. Заголовок (Про…).

7. Текст.

8. Посада адресанта.

9. Підпис, ініціали, прізвище адресанта.

Зразок службової пояснювальної записки:

                                                                     Проректору 

                                                                     відділу капітального будівництва

                                                                     адміністративно-господарської роботи                 
                                                                     Литовченку Г.О.

Пояснювальна записка

12.11.2008 р.

№ 22-1/18

Про тимчасове припинення електропостачання.

      11.11.2008 р. о 18.30 було припинено електропостачання в гуртожитках № 3, 5, 12, 14 по вул. Миру в зв’язку з тим, що шквальним вітром було зламано дерево в районі підстанції № 2, яке впало й пошкодило лінію електропередач. 

    Подачу електроенергії було терміново припинено. Пошкодження було усунено протягом наступних двох годин. Електропостачання було повністю відновлене о 20.35.

Інженер-електрик                                  (підпис)            Р. О. Шведов

Особисті пояснювальні записки часто пишуться з такими реквізитами:

1. Адресат (посада, установа, прізвище, ініціали).

2. Адресант (посада, установа, прізвище, ініціали).

3. Назва документа.

4. Текст.

5. Дата.

6. Підпис, ініціали, прізвище адресанта.

Зразок особистої пояснювальної записки:

                                                                           Декану факультету іноземних

                                                                           мов ЛДУ

                                                                           проф. Дацишину А.П.

                                                                           студента курсу факультету

                                                                           іноземних мов гр. 11-АМ

                                                                           Чернавського Олега Вікторовича

Пояснювальна записка

         Я не відвідував заняття з 24.10 до 28.10.2008 р. у зв’язку з перебуванням у лікарні за місцем проживання батьків. Довідка додається.

29.10.2008                                            (підпис)                            О.В. Чернавський

       Звіт – це документ про стан (хід) виконання доручень, завдань, планів.

Він може бути табличної або текстової форми (залежно від тематики звіту).

      Звіти можуть бути зовнішніми (для ОДПС вищого рівня) і внутрішніми.
Оформлятися звіти можуть на трафаретних бланках або звичайних аркушах паперу. Реквізитами звіту, як правило, є: назва документа (Звіт) і його тематичне спрямування; звітний період; назва органу, що звітує; підпис; дата.

       Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статистичні звіти пишуться на спеціальних, виготовлених друкарським способом бланках, текстові — на звичайному папері. Матеріал звіту охоплює точно визначений період часу.

Схема звіту така:

1) у заголовку, крім слова Звіт, подаються відомості про те, яка організація чи установа звітує, за який період, за який вид роботи;

2) у вступній частині вказується коло завдань, які було поставлено перед організацією чи установою за звітний період;

3) наступна частина звіту має містити точний опис виконаної

роботи із зазначенням позитивних і негативних прикладів; інформаційні документи

4) у звіті мають бути висновки, пропозиції, перспективи на майбутнє;

5) підпис відповідальної особи установи чи організації або службової особи, яка писала звіт;

6) дата складання звіту;

7) печатка установи (якщо це потрібно). Звіт має характеризуватися чіткістю побудови, логічною послідовністю викладу матеріалу й містити вичерпні відповіді на всі запитання схеми, а також узагальнення і висновки.

       Якщо звіт дуже великий за обсягом, частини його матимуть заголовки, які повинні бути короткими й відповідати змістові.

Звіт допомагає вивчити, перевірити й узагальнити чиюсь роботу, знайти в ній позитивне та негативне, зробити висновки, намітити перспективи.

 Зразок 1:

Звіт про роботу 

департаменту професійно-технічної освіти за 2009 рік.

Протягом 2009 року діяльність департаменту професійно-технічної освіти здійснювалася за  наступними стратегічними напрямами розвитку професійно – технічної  освіти України:
1. Створення системи забезпечення якості професійно-технічної освіти 

· розроблено та впроваджено державні стандарти професійно-технічної освіти з 170 робітничих професій;

· розроблено проекти професійних стандартів і модульних програм навчання, основаних на компетенціях, за 5 професіями (кухар, кравець, продавець продовольчих і непродовольчих товарів, офіціант, покоївка);

· розроблено методологію складання інтегрованих навчальних планів та програм для професійної підготовки  за освітньо-кваліфікаційними рівнями «кваліфікований робітник» та «молодший спеціаліст»;

· створено 3 навчально-практичні центри з впровадження інноваційних технологій у галузі будівництва, затверджено Положення про навчально-практичні центри за галузевим спрямуванням: агропромисловий комплекс, узагальнено матеріали діяльності навчально-практичних центрів в частині впровадження інноваційних технологій у навчально-виробничий процес;

· сформовано обсяги державного замовлення на 2009 рік;

· розроблено проект нормативів забезпечення навчальних майстерень, дільниць, лабораторій, полігонів та господарств державних ПТНЗ новим обладнанням, устаткуванням, сільськогосподарською та іншою технікою;

· проведено навчальний семінар щодо ефективності організації навчально-виробничого процесу з урахуванням засад впровадження з міжнародного досвіду у діяльність ПТНЗ;

· здійснено підвищення кваліфікації педагогічних працівників відповідно до нового положення про організацію стажування викладачів спецдисциплін та майстрів виробничого навчання будівельного профілю на базі ПТУ № 1 м. Житомира; розроблено навчальні плани та програми стажування викладачів спецдисциплін та майстрів виробничого навчання за галузевим спрямуванням;

· проведено стажування викладачів спецдисциплін та майстрів виробничого навчання за галузевим спрямуванням; здійснено моніторинг прибуття випускників ВНЗ на роботу в ПТНЗ та отримання адресної грошової допомоги;

· проведено підсумкову колегію МОН «Забезпечення якісного змісту професійно-технічної освіти: проблеми та шляхи вирішення»;

· узагальнено та опрацьовано державну та відомчу статистичну звітність за підсумками роботи за формами 1,2,3 (профтех), 4 (ПТО),6,7.;

· здійснено моніторинги:

· з питань працевлаштування випускників ПТНЗ (працевлаштування випускників за отриманою професією становить 91,6 відсотка);

· дослідження результатів апробації проектів державних стандартів професійно-технічної освіти;  

· щодо впровадження міжнародного досвіду у діяльність ПТНЗ; 

· щодо діяльності вищих професійних училищ та центрів ПТО в частині підготовки кваліфікованих робітників на ІІІ ступені.

2. Удосконалення управління професійно-технічною освітою

· розроблено проект Концепції професійної освіти і навчання;

· виконано Програму оптимізації мережі ПТНЗ, підготовлено  відповідні  накази МОН. Загалом, у 18 областях здійснено оптимізацію 86 ПТНЗ шляхом приєднання до більш потужних навчальних закладів, ліквідовано 11 філій, змінено тип 11 навчальних закладів; 

· підготовлено та подано на розгляд Кабінету Міністрів України проект закону «Про внесення змін до деяких Законів України (щодо удосконалення управління професійно-технічною освітою)» від 15.10.2009, реєстраційний № 5225;

· забезпечено перехід на нову форму планування діяльності ПТНЗ;

· сформовано і наповнюються електронні бази даних «кадри», «маттехбаза», «держзамовлення», «4 ПТО»;

· впроваджено критерії ефективної діяльності професійно-технічних навчальних закладів з урахуванням рейтингової оцінки, забезпечено їх застосування;

· розроблено ряд заходів щодо виконання розпорядження КМУ від 21.01.2009р. № 42-р «Питання управління окремими державними професійно-технічними навчальними закладами, підпорядкованими МОН України»;

· підготовлено та затверджено розпорядження КМУ від 23.12.2009 року № 1630 «Про внесення змін до розпорядження КМУ від 21.01.2009р. № 42-р «Питання управління окремими державними професійно-технічними навчальними закладами, підпорядкованими МОН України»;

· розроблено та затверджено наказ МОН «Про Порядок призначення та звільнення керівників підпорядкованих МОН державних професійно-технічних навчальних закладів та установ ПТО»;

· проведено Всеукраїнські збори лідерів учнівського самоврядування професійно-технічних навчальних закладів (у лютому та жовтні 2009 р.);

· проведено 18 кадрових комісій з призначення керівників, продовження та переукладання контрактів з керівниками професійно-технічних навчальних закладів та установ, підпорядкованих МОН;

· проведено 3 кущових наради з питань управління ПТНЗ в умовах децентралізації  за участю заступників голів обласних державних адміністрацій, начальників управлінь фінансів освіти і науки;

3. Оптимізація системи фінансування навчальних закладів та установ системи професійно-технічної освіти

· спільно з департаментом економіки та фінансування підготовлено пропозиції до держбюджету на 2010 рік;

· підготовлено проект методики розрахунку вартості підготовки одного учня (слухача) за конкретною робітничою професією;

4. Соціальна реклама престижності робітничих професій

· проведено роботу з професійної орієнтації молоді, підвищення престижності робітничих професій, соціального статусу робітника у суспільстві шляхом розміщення в періодичній пресі інформаційно-агітаційних матеріалів, тощо;

· постійно здійснюється моніторинг підключення ПТНЗ до мережі Інтернет, користувачів веб-порталу професійно-технічної освіти України;

· активізовано створення у професійно-технічних навчальних закладах координаційних рад за участю роботодавців, представників органів місцевого самоврядування, батьківських комітетів, депутатів різних рівнів та інших зацікавлених осіб;

· здійснено організаційну роботу та проведено 6 Всеукраїнських конкурсів фахової та професійної майстерності серед учнів ПТНЗ;

· на виконання Указу Президента України від 28.12.2004 р. № 1562 "Про Положення про стипендії Президента України для 30 призерів і учасників всеукраїнського конкурсу фахової майстерності серед учнів професійно-технічних навчальних закладів" забезпечено реалізацію заходів щодо виплати відповідних стипендій та відзвітовано перед Кабінетом Міністрів України;

· підготовлено інформаційні матеріали щодо реалізації Держпрограми розвитку системи реабілітації та трудової зайнятості осіб з обмеженими фізичними можливостями, психічними захворюваннями та розумовою відсталістю на період до 2011 року та подано Мінпраці та соціальної політики України (на виконання постанови КМУ від 12.05.2007 р. № 716);

5. Оновлення нормативно-правової бази

· підготовлено та подано на розгляд Кабінету Міністрів України проект закону «Про внесення змін до деяких Законів України (щодо удосконалення управління професійно-технічною освітою)» від 15.10.2009, реєстраційний № 5225;

· розроблено Положення про сприяння в працевлаштуванні випускників професійно-технічних навчальних закладів;

Всього протягом 2009 року було проведено низку різнопланових Всеукраїнських заходів щодо виконання першочергових завдань: 

1 колегія МОН, 8 семінарів, 10 нарад, 18 засідань кадрових комісій та 38 засідань робочих груп, підготовлено та видано 34 накази, 369 кадрових наказів, 6 розпоряджень, 1 законопроект, 2 проекти постанов КМУ, 10 проектів наказів, 3 проекти Положень, 10 збірок інформаційно-аналітичних матеріалів. 

Здійснено 12 моніторингових досліджень, зокрема:

· працевлаштування випускників професійно-технічних навчальних закладів;

· застосування інформаційних технологій у навчальному процесі;

· впровадження інноваційних проектів у навчально-виробничому процесі;

· забезпечення твердим паливом та функціонування ПТНЗ у зимовий період;

· якісний склад педагогічних працівників: робота з кадровим резервом, підвищення кваліфікації;

· стан забезпечення підручниками та навчальними посібниками ПТНЗ;

· соціальний захист учнів з числа дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, а також учнів з обмеженими можливостями;

· здійснення виробничої практики та виробничого навчання учнів, слухачів;

· ефективності діяльності професійно-технічних навчальних закладів за відповідними індикаторами якості (рейтингова оцінка).

Директор департаменту 

професійно – технічної освіти             підпис                   Т.М. Десятов 

Зразок 2

Звіт

про педагогічну практику з 10.02.99 по 22.03.99 студентки філологічного факультету Доценко І. П.

     Педагогічну практику проходила у 115-й школі м. Києва. У школі було створено всі умови для проходження практики. Всі вчителі української мови й літератури мають великий стаж роботи, високу фахову й методичну підготовку. Шкільні кабінети української мови й літератури достатньо обладнані технічними засобами навчання, забезпечені наочними посібниками, науковою, навчальною та методичною літературою. Протягом усього перебування в школі я мала змогу отримувати консультації як від учителів-предметників і класних керівників, так і від адміністрації школи.

      Під час практики провела 12 контрольних уроків і 5 уроків, які спеціально не оцінювались. Усі уроки були обговорені з учителем і методистом. Практика у школі допомогла виробити багато практичних умінь і навичок. Я навчилася:

1) проводити уроки різних типів з української мови й літератури;

2) перевіряти різні види письмових робіт, оцінювати та аналізувати їх;

3) планувати роботу з розвитку мовлення;

4) працювати над наочністю у класі, виготовляти дидактичний матеріал для уроків;

5) організовувати позакласну роботу з української мови та літератури;

6) проводити класні години.

      Під час проведення уроків як із мови, так і з літератури з подання нового матеріалу, в його закріпленні особливих труднощів не було. Складніше проводити уроки аналізу контрольних робіт чи диктанту, а також уроки з розвитку мовлення.

     За час педагогічної практики проводила позакласну роботу зі спеціальності: лінгвістичну вікторину, тиждень української мови. До шевченківських свят «В сім'ї вольній, новій...» випустила з учнями стіннівку.

     Які ж труднощі були під час практики?

1. Не завжди могла підвести учнів до сприйняття наочності та організувати роботу з нею. Найчастіше наочність виконувала лише ілюстративну функцію, а не була важливим органічним елементом уроку.

2. Важко встановлювати зв 'язок уже вивченого учнями матеріалу з тим, що вивчається, а також: показувати перспективу практичного його використання.

3. Не завжди вдало могла визначити виховну мету уроку, хоча протягом уроку її забезпечувала.

4. Не завжди враховувала психічний і фізичний стан дітей на уроці й намагалася утримувати увагу зауваженнями до класу.

 Висновки:

1. Педагогічна практика поглибила, закріпила знання з фахових і психолого-педагогічних дисциплін, здобуті в інституті, та дала змогу застосувати їх на практиці.

2. Виробила вміння проводити різні типи уроків, застосовувати різні методи й форми роботи, які активізують пізнавальну діяльність учнів.

3. Закріпила впевненість у правильності вибору професії й фаху, викликала прагнення вивчати спеціальні та психолого-педа-гогічні дисципліни у вузі, вдосконалювати свої педагогічні здібності, розширювати свою ерудицію.

4. Дала змогу відповідно до знань з педагогіки, психології й фізіології проводити навчально-виховну роботу з дітьми середнього шкільного віку.

5. Показала функції класного керівника й дала змогу випробувати себе в них.

6. Дала змогу протягом шести тижнів спостерігати за навчально-виховною роботою в школі, аналізувати її й робити висновки.

22.03.99 (підпис)

Протоколи зборів, засідань, нарад

         Протокол – один з найпоширеніших документів діяльності колегіальних органів. У ньому фіксується місце, час, мета проведення зборів, конференцій, засідань, нарад, склад присутніх, зміст заслуханих доповідей, виступів, рішень (ухвал) з обговорених питань.

         Проведення засідання колегії передує велика підготовча робота, у ході якої складається група документів, що супроводжує протокол: порядок денний, списки учасників, доповіді та тези доповідей, довідки з обговорюваних питань, проекти рішень з кожного питання. 

        Складається протокол, як правило, під час засідання. Якщо засідання стенографується або записується на магнітну плівку, протокол може складатися після їх розшифрування.

        Якість протоколу великою мірою залежить від кваліфікації, уміння особи, яка складає протокол, розібратися у суті обговорюваних питань.

        За обсягом фіксованих даних протоколи можуть бути стислими й повними. У стислих протоколах зазначають лише питання порядку денного, прізвища доповідачів і тих, хто виступив, та прийняті рішення.

        Протоколи оформляються на загальних бланках і мають такі реквізити: назву установи, організації; назву виду документа (Протокол); дату засідання, наради, конференції; індекс; місце засідання; гриф затвердження (якщо потрібно); заголовок до тексту; текст; перелік додатків (якщо є); підписи (голови й секретаря).

        Текст протоколу поділяють на дві частини: вступну й основну.

        У вступній частині зазначають кількість присутніх (10–12 чоловік – персонально, якщо більше присутніх – зазначається лише кількість, а список учасників додається), прізвища голови й секретаря, порядок денний.

       Основна частина тексту повного протоколу складається із розділів, які відповідають кожному пункту порядку денного. Кожний розділ у свою чергу поділяється на підрозділи: “СЛУХАЛИ”, “ВИСТУПИЛИ”, “УХВАЛИЛИ”.

       Слово “СЛУХАЛИ” пишуть в одному рядку із цифрою, що позначає питання порядку денного, великими літерами без абзацу. Прізвище й ініціали доповідача зазначаються з нового рядка, з абзацу, у родовому відмінку та підкреслюються. Потім ставиться тире та пишеться зміст доповіді. Після цього пишуться запитання і відповіді (якщо були).

      Підрозділ “ВИСТУПИЛИ” оформляється аналогічно.

      У підрозділі “УХВАЛИЛИ” зазначають зміст прийнятого рішення з обговореного пункту порядку денного.

Витяг з протоколу – це копія частини протоколу, як правило, у ньому відображається одне з розглянутих на засіданні (зборах) питань і відповідне рішення.

Реквізити: 

· назва виду документа (витяг з протоколу);

· номер;

· назва органу, засідань, нарад;

· дата (переноситься з оригіналу протоколу);

· питання і текс з нього;

· підпис (переносять реквізит з оригіналу, але голова і секретар не підписуються);

· позначка про завірення (у правому верхньому куті аркуша).

Зразок:

Протокол №3

зборів колективу санітарно-технічної дільниці

Відкритого акціонерного товариства «Будівельник»

від 10 березня 2009 року

      Голова зборів: Шевченко І.К.

      Секретар:  Калина В.П.

      Присутні: 22 працівники дільниці, заступник голови профкому підприємства Клочко С.С..

      Відсутні: 3 працівники.

Порядок денний:

1. Обговорення проекту плану роботи  на 2 квартал 2009 року

2. Надання двох квартир у будинку по вул. Стеценка, 5 працівникам дільниці.

1. СЛУХАЛИ:

       Начальник дільниці Коваленко П.П. ознайомив присутніх із проектом плану роботи на 2 квартал 2009 року.

ВИСТУПИЛИ: 

     Слюсар-сантехнік Марченко О.О. відзначив необхідність своєчасного забезпечення запланованих робіт з матеріалами.

      Майстер Капустін М.Л. наголосив на необхідності забезпечення робіт технічною документацією.

УХВАЛИЛИ:

1. Прийняти план роботи дільниці на 2 квартал 2009 року.

2. Зобов’язати начальника дільниці Коваленка П.П. своєчасно забезпечити передбачені планом роботи необхідними матеріалами і техдокументацією.
     2. СЛУХАЛИ:

         Заступник голови профкому підприємства Клочко С.С. повідомим про виділення для робітників дільниці двох квартир (двокімнатної і трикімнатної) у будинку по вул. Стеценка, 5 і запропонував надати їх працівникам дільниці згідно зі списком за чергою квартири мають отримати Петриківський С.М. (двокімнатна квартира) і Лисенко Р.Г. (трикімнатна).

      ВИСТУПИЛИ:

      а) Іванченко І.Ю., Степанков Д.Б. підтримали пропозицію Клочка С.С.

 б) Слюсар Демчук В.А. запропонував виділити трикімнатну квартиру робітнику дільниці Крилову К.Ю., у якого 15 січня 2009 року народилася трійня.

 в) Начальник дільниці Коваленко П.П. повідомив, що Крилову К.Ю. має    бути надана квартира з міського житлового фонду.

УХВАЛИЛИ:

Надати у будинку по вул. Стеценка, 5 двокімнатну квартиру Петриківському С.М., трикімнатну – Лисенкові Р.Г.

Голова зборів                                      підпис                 І.К. Шевченко

Секретар                                              підпис                 В.П. Калина

Зразок:
Витяг з протоколу №3

зборів колективу санітарно-технічної дільниці

Відкритого акціонерного товариства «Будівельник»

від 10 березня 2009 року

       СЛУХАЛИ: інформацію заступника голови профкому підприємства Клочка С.С. про виділення для робітників дільниці двох квартир (двокімнатної і трикімнатної) у будинку по вул. Стеценка, 5.

      УХВАЛИЛИ: надати у будинку по вул. Стеценка, 5 двокімнатну квартиру Петриківському С.М., трикімнатну – Лисенку Р.Г.

     Оригінал підписали:

Голова зборів                                           підпис                   І.К, Шевченко

Секретар                                                   підпис                   В.П. Калина 

Питання для самоконтролю

1. Які документи належать до інформаційних?

                          2. Що таке службовий лист?

                          3. Які виділяють листи за функціональними ознаками?

                          4. Наведіть приклади початкових фраз різних типів листів.

                          5. Що таке телеграма?

                          6. Назвіть основні реквізити телефонограми.

                          7. Яке повідомлення називається факсом?

                          8. Які основні реквізити факсу?

                          9. Що таке доповідна записка?

                         10. Які типи доповідних записок розрізняють?

                         11. Що таке пояснювальна записка?

                         12.Які реквізити містить доповідна й пояснювальна записка?

                         13. Що таке оголошення?

                          14. На що обов'язково вказують в оголошенні?

                          15. Які бувають оголошення за формою?

                          16. Як оформляють оголошення?

                          17. Що таке повідомлення про захід?

                          18. Які реквізити характерні для повідомлення?

                          19. Що таке звіт?

                          20. Які бувають звіти?

                          21. Яку схему має звіт?

                          22. З якою метою пишеться звіт?

                          23. Що таке протокол?

                          24. З яких частин складається протокол?

                          25. Хто підписує протокол?

                          26. Як оформляється  витяг із протоколу?

Тема. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів
        Управлінська документація. Оформлення стандартних документів. Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова. Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція.
Студенти повинні:

знати основні вимоги до складання й оформлення розпорядчих і організаційних документів, види документів, класифікацію і системи документації;

вміти правильно складати розпорядчі документи, грамотно їх оформляти.
Література

1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник. - К.: А.С.К., 2003. – 400с.

2. Зубков М.Г. Мова ділових паперів. – Харків: Торсінг, 2001. – 384 с.

          3.  Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців:  

              Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008. – 424 с.

          4.  Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: модульний курс. – К.,  

               2008. – 448 с.

Методичні вказівки 
    Під час вивчення цієї теми студентам слід звернути увагу на управлінську документацію; правила оформлення розпорядчих і організаційних документів. 

До розпорядчих документів відносяться накази, постанови, розпорядження. Організаційні – статут, положення, інструкція. Юридичною основою розробки документів можуть бути видання документа органами влади та управління.
Наказ
Наказ – це правовий акт, що видається на підставі й і на виконання діючих законів, указів, постанов і рішень уряду, наказів та інструкцій вищестоящих органів. Це означає, що директор може видати наказ з усіх питань з своєї компентенції. Указаний документ є актом внутрішнього управління дія якого не виходить за межі конкретного підприємства, об за межі конкретного підприємства, обладнання, установи.

Накази бувають кадрові та з основної діяльності.
Накази по кадрах оформляють прийом на роботу, переміщення і переведення трудящих, увільнення робітників та службовців, заохочення, притягнення працівників до дисциплінарної і матеріальної відповідальності. На підприємствах з великою кількістю робітників та службовців накази подібного роду уніфікуються.

Накази з основної діяльності оформляються рішення керівника, пов’язані з організацією роботи, порядком діяльності підприємства або його структурних підрозділів. Вони видаються і тоді коли треба довести до відома керівника директивні документи, що надійшли вищестоящих органів. При чому це робиться для того, щоб продублювати акти інших інстанцій. Практика довила, що у багатьох випадках таку роботу можна виконати шляхом ознайомлення з ними виконавців, установлення дійового контролю за реалізацією директорів та інших організаційних дій. 

        Накази про ухвали вищестоящих органів повинні видаватися лише тоді, коли необхідно накреслити конкретні заходи, визначити відповідальних осіб і терміни та правил внутрішнього трудового розкладу на підприємстві є нормативним. Він загальний безособовий (оскільки маються на увазі не конкретні особи, а весь виконання вказівок. Накази можуть бути нормативними індивідуальними. Та правил внутрішнього трудового розкладу на підприємстві керівника. Він загальний безособовий (оскільки маються на увазі не конкретні особи), а весь виконання вказівок керівника про затвердження правил колективу підприємства.

        Наказ про преміювання однієї чи кількох осіб вважається індивідуальним, оскільки не носить нормативного характеру.

        Важливе значення має процедура складання та оформлення наказу. Вона визначається інструкціями з діловодства підприємств, правилами про порядок підготовки проекту наказу та іншими правовими актами. У них передбачається обов’язкове дотримання ряду вимог і правил, котрі повинні забезпечити  юридичну повноцінність документів, оперативне їх виконання, правильні і всебічне вирішення питання.

         Проект наказу обов’язково погоджується з усіма зацікавленими особами даної установи, а в разі необхідності інших організацій. Ці особі відповідно своєї компентенції повинні мати стосунок до питань, що містяться у проекті наказу.

         До проекту наказу додаються документи обгрунтовуючи його доцільність. Він набуває чинності з моменту підписання керівним працівником підприємства, якщо інший термін не вказаний в самому наказі. Право підписання мають не тільки перший керівник, але і його заступники, а також інші посадові особи у відповідності до своїх обов’язків.

         У певних випадках дію наказу у часі обмежено законом. Слід відзначити, що накази як юридичні акти видають не тільки керівники підприємств, але і інші державні органи, діяльність яких грунтується на принципі єдиноначальності. У відповідності до законодавства накази видають міністри керівники центральних галузевих відомств, начальники відділів та управлінь виконкомів місцевих Рад народних депутатів, а також промислових виробничих об’єднань, фірм, трестів та комбінатів. Ці акти регулюють усі відносини пов’язані з певною галуззю господарства, культури чи управління.

        Формуляр наказу має такі основні реквізити: назва виду документа, місце видання, номер, індекс за класифікатором та номенклатурою справ, дату підписання, заголовок, текст і підпис керівника.     
Текст наказу з основної діяльності складається з двох частин: констатуючої та розпорядчої. У першій називаються причини, мета видання документа і наводяться для цього відповідні підстави, у другій – містяться приписи з указанням виконавців та терміну виконання. Розпорядча частина починається словом НАКАЗУЮ і викладається у наказовій формі.

Накази розподіляються на:

1) по основній діяльності;

2) по особовому складу.

По основній діяльності - оформляються рішення керівника, пов'язані з організацією роботи, порядком діяльності підприємства.

Можуть бути нормативними (про затвердження правил внутрішнього трудового розпорядку) та індивідуальними.

Складання і оформлення наказу регламентуються інструкціями щодо роботи з документами, правилами про порядок підготування проекту наказу та іншими правовими актами.

Проект наказу слід погоджувати з усіма заінтересованими особами (структурними підрозділами) даного підприємства, а в разі необхідності – також інших організацій. Якщо встановлені правила видання наказу порушено, то він втрачає юридичну силу і його слід скасувати. До проекту наказу додають документи, які обумовлюють його доцільність.

Наказ набуває чинності з моменту його підписання, якщо інший термін не передбачено в тексті. Право підписання наказу визначається законодавством: це право мають керівники та перші заступники, а також деякі посадові особи відповідно до їхніх повноважень і компетенції.

Накази видають на підставі і з метою виконання чинних законів, указів, постанов і рішень уряду, наказів та інструкцій вищих органів. Керівник може видавати накази з усіх питань, що входять до його компетенції.

Наказ діє доти, доки його не буде скасовано або доки не закінчиться термін його дії. Накази може скасовувати тільки уповноважена особа чи інстанція.

Накази бувають: нормативними (наказ керівника про затвердження правил внутрішнього трудового розпорядку; індивідуальними (наказ керівника про преміювання конкретних працівників).

За призначенням накази поділяють на два види: накази з основної діяльності; накази по особовому складу.

Накази з основної діяльності – це правові акти, в яких оформляють рішення керівника, пов’язані з організацією роботи підприємства в цілому чи його структурних підрозділів.

Накази з основної діяльності оформляють на загальних, спеціальних бланках або на чистих аркушах паперу формату А4.

Реквізити наказу: 10 – назва виду документа, 11 – дата (проставляють у день підписання), 12 – індекс (проставляють у день підписання), 14 – місце складання чи видання, 19 – заголовок до тексту, 20 – позначка про контроль (проставляють у разі потреби), 21 – текст, 23 – підпис, 24 – гриф погодження (у разі потреби), 25 – візи (у разі потреби), 26 – відбиток печатки (у разі потреби), 28 – позначка про виконавця.

Текст наказу складається з двох частин – констатуючої (вступної) та розпорядчої.

У констатуючій частині викладають цілі та завдання  приписаних дій та причини видання наказу, дають посилання на документ, що є підставою для видання даного наказу.

Розпорядча частина тексту викладається в наказовій формі. Її починають словами “НАКАЗУЮ”, яке друкують великими літерами від нульового положення табулятора. Після цього слова ставлять двокрапку. В розпорядчій частині містять заходи та дії, зазначають посадових осіб, які відповідають за їх виконання, та вказують терміни виконання завдань. Цю частину тексту можна поділити на пункти, які нумерують арабськими цифрами. Текст кожного пункту може починатися із зазначення конкретної дії, вираженої дієсловом неозначеної дії, або із зазначення виконавця. Назву організації, структурного підрозділу, прізвище та посаду виконавця наводять у давальному відмінку. Останній пункт наказу містить вказівку на особу, яка відповідає за виконання наказу в цілому.

Вступає в силу з моменту його підписання, якщо строк не окреслений в тексті.

Реквізити наказу:

• Герб, емблема, нагороди.

• Міністерство.

• Установа.

Підрозділ.

Код підприємства.

Код документа.

Назва.

Дата, номер.

Місце видання.

Заголовок до тексту.

Текст.

Підпис.

Візи.

Гриф погодження.

Відмітка про виконання документа.

Відмітка про перенесення даних на машинний носій.

Зразок:                                             

НАКАЗ №106

17.10.99 м. Київ
Про організацію занять
по підвищенню кваліфікації
інженерно-технічних працівників

З метою підвищення кваліфікації інженерно-технічних працівників

НАКАЗУЮ:

         1. Організувати на заводі курси по підвищенню кваліфікації ІТП згідно       програми, яка додасться, на 48 навчальних годин.

2. Встановити день занять - вівторок, 4 години.

3. Контроль за організацією занять покласти на головного інженера Артюхіна В. С.

Директор                                                 підпис

Якщо є додатки - вказати кількість та кількість аркушів. Список та підписи осіб, яких стосується документ. З наказом (розпорядженням) ознайомлено.

Далі наказ реєструється у «Книзі адміністративних наказів»

(прошита, аркуші пронумеровані). Наприклад:

	№
	Дата
	Короткий зміст
	Примітки

	18
	20.1 1.1999р.
	Про створення відділу маркетингових досліджень
	


Сквозна нумерація наказів на протязі всього року.

Дія наказу постійна (правові наслідки на протязі всього часу, поки не буде анульований компетентною особою).

Постанова

       Постанова – це правовий акт, що приймається вищими і деякими центральними органами колегіального управління для розв’язання найважливіших і принципових завдань, що стоять перед даними органами і встановлення стабільних норм і правил поведінки.
       Постанови видають Кабінети міністрів республік на основі законів у порядку їх виконання. У деяких випадках особливо важливі постанови приймають Верховна Рада, профкоми.
        Текст постанови як правило, складається з двох частин – констатуючої та ухвалюючої. Перша мітить вступ, оцінку стану і при необхідності, підстави для видання або посилання на правовий акт вищестоячого органу. В ухвалюючій частині наводяться перелік запропонованих заходів, визначається виконавець та термін виконання.
       Проекти постанови не рідко готують багато установ чи відомств. Постанови узгоджують з установами, інтересів яких вони торкаються і представляється для візування керівника. Якщо виникають розбіжності до проекту постанови додається довідка з викладом їх суті.
       Проект документа разом супроводжуючим листом і довідками про погоджені писаними керівниками установ які складають проект, направляють в орган котрий відповідає за його видання.
        Підписують постанову дві особи: голова колегіального органу й керуючий справами (секретар).
Реквізити: Герб України; назва установи, що підготувала постанову; назва виду документа (постанова); дата; місце видання; заголовок (стислий виклад змісту постанови); підписи.

Формуляр-зразок:

Герб України

Міністерство фінансів

України

ПОСТАНОВА

                                                                       Від «___»________2009 р. м. Київ

Текст постанови

1.Констатаційна частина.

                                           2.Розпорядча частина.

                     ПОСТАНОВИВ (або ПОСТАНОВЛЯЄ);

                                            1._________________

                                            2._________________

                                            3.__________________

Керівник структурного підрозділу                     підпис  (розшифрування підпису)

Секретар                                                                підпис   (розшифрування підпису

Розпорядження

Розпорядження - акт управління, що має владний характер та обов'язкову силу виконання для робітників організації. Це правовий акт, що видається одноосібно керівником, головним чином колегіального державного органу, для вирішення оперативних завдань. 

Як правило цей документ має обмежений термін дії і стосується обмеженого кола осіб, організацій та громадян.

Розпорядження поділяються на дві групи:

1. для загального тривалого користування;

2. для одинарних випадків, що стосуються конкретного питання (про передачу, перевірку, списання та ін.)

Розпорядження фіксуються в «Книзі розпоряджень». На відмітку від наказу, дія розпорядження обмежена та не може мати правових наслідків.

Розпорядження видаються головою Кабінету міністрів України. Голови виконкомів місцевих Рад народних депутатів також мають право видавати ці акти. 

Реквізити розпоряджень в основному повторюють реквізити рішень. На розпорядженні може бути поставлений герб країни.

Розпорядження видаються від імені виконкому і підписується тільки головою, а не його заступником чи секретарем. Отже закон дає право керівникові одноосібно вирішувати деякі питання і відповідно видавати деякі правові акти. 

Виконкоми місцевих Рад у порядку одноосібного розпоряджання можуть розв’язувати питання, з яких остаточне рішення виконком доручив голові чи його заступнику, а також пов’язані з внутрішньою організацією роботи виконкому.

Багато є спільного у розпорядженні і наказі. У правовому відношенні ці розпорядчі документи рівнозначні. У цьому випадку слова у тексті НАКАЗУЮ замінюють словами ЗОБОВ’ЯЗУЮ, ПРОПОНУЮ, ДОРУЧАЮ, ВИМАГАЮ. Між цими двома правовими актами різниця ще в тому, що накази пишуться із загальних, всеохоплюючих питань, а розпорядження частково. Їх можуть видавати керівники структурних підрозділів підприємств.

Наприклад: проект наказу, рішення, розпорядження візується тим, хто складає проект та керівником структурного підрозділу, що вносить проект, юрист-консультом.

Якщо потребується фінансове забезпечення - проект документа погоджується з фінансовими органами або службами. Погодження проводить структурний підрозділ або особа, що готувала проект розпорядчого документу. Види або гриф погодження проставляють на першому екземплярі проекту. У випадку непогодження - мотивований висновок.

         Розпорядження становлять підзаконні акти й поділяються на дві групи: розпорядження загального характеру – тривалої дії; розпорядження окремого характеру – стосуються конкретного вузького питання.

          Розпорядження видають КМУ (на підставі та для виконання законів, рішень ВРУ), виконкоми Рад народних депутатів, а також керівники підприємств (організацій, установ) та їхні заступники для вирішення оперативних завдань. Розпорядження, що їх видають на підприємствах, мають обмежений термін дії і стосуються вузького кола підрозділів чи посадових осіб (працівників).

          Склад реквізитів той самий, що і у вказівки.

          Оформляють розпорядження на загальних чи спеціальних бланках формату А4. 

Проекти розпоряджуючих документів, (постанова та рішення), обговорюються на засіданнях. Можуть вноситися доповнення та поправки.

Дороблені проекти виносяться на слідуюче засідання на затвердження. Проекти документів підготовлені представляються на підпис. Накази та розпорядження підписує керівник чи його заступник. Постанови та рішення: голова та секретар (керуючий справами) компетентного органу. Підписується 1-й екземпляр документу, що виготовлений на бланку.

Розпорядчі документи вступають у силу з моменту їх підпису чи строк вступу до сили та строк дії акту управління вказують у документі.
Ватутінська районна державна

адміністрація м. Києва

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

28.11.00                             № 12                     м. Київ

Про надання шевської

Допомоги установам освіти

Для поліпшення виховної роботи та матеріальної бази установах освіти району.

ПРОПОНУЮ: 

1. Закріпити підприємства, установи, організації зареєстровані у ватутівському районі, за постановами освіти згідно з додатком 1.

2. Вважати рішення виконавчого комітету Ватутівської районної ради народних депутатів від 18.11.98р. №14  “ПРО НАДАННЯ ШЕВСЬКОЇ ДОПОМОГИ УСТАНОВАМ ОСВІТИ” таким, що втратила чинність.

3. Контроль за виконання цього розпорядження покласти на заступника голови районної держадміністрації Шевчука О.К та завідуючий відділом освіти Зайченко О.І.

Голова Ватутінської

держадміністрації                          (підпис)                                  С.В.Головач

Інструкція

         Інструкція – правовий акт, створюваний органами управління для встановлення правил, що регулюються організаційно науково-технічні, технологічні, фінансові та інші спеціальні сторони діяльності установ, підприємств, певних їх підрозділів та служб, а також посадовим осіб і громадян. Вона належить до категорії організаційних документів, що видаються міністерствами, установами, є нормативним актом, регламентуючим різні питання.

         Існують інструкції посадові, з техніки безпеки, експлуатації і різного устаткування та інші. Кожна з них має бути затверджена вищими стоячими органами або керівниками або організаціями. Інструкції затверджуються керівником або його ж наказом.

         Інструкція, крім грифа про затвердження, має такі реквізити, як найменування її виду, короткі формулювання змісту (заголовок), текст, посада і прізвище особи, відповідальної за її складання її підпис, дата, номер (індекс) за класифікатором. Текст викладають у логічній послідовності групують за розділами, до який іноді видають підзаголовки, розбивають на параграфи. Найзручніше застосовувати наскрізну нумерацію. В інструкції вживають слова: повинен, зобов’язаний, необхідний, не припускається, слід. Розділ об’ємних інструкцій позначають римськими цифрами, а пункти – арабськими.
         Текст цього документа повинен бути коротким, точним, зрозумілим, оскільки інструкція призначена для постійного користування. Його викладають від другої особи. Широкого застосування набули посадові інструкції, що розробляються на підприємстві, установі для нових осіб, інженерно-технічних працівників, службовців. Такі інструкції встановлюють права та обов’язки працівників, коло їх завдань, особисто відповідальність. Після затвердження керівником вони стають нормативними актами, обов’язковими для певного кола осіб.
Зразок:       

  ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ


                                                                        ЗАТВЕРДЖУЮ 
 
  (найменування підприємства                           

 організації, установи)
 
                            Керівник підприємства                              

Структурний підрозділ:                               _________(прізвище, ініціали)

 Сільськогосподарське                                  «_____»__________ р.

підприємство
 
 

Посада: Агроном

00.00.0000  

1. Загальні положення

Дана посадова інструкція визначає функціональні обов'язки, права і відповідальність агронома.

Агроном відноситься до категорії фахівців.

Агроном призначається на посаду і звільняється з посади в установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом керівника сільськогосподарського підприємства

Посадове підпорядкування:1.4.1
Пряме підпорядкування
керівнику сільськогосподарського підприємства

1.4.2.
Додаткове підпорядкування
_____
1.4.3
Віддає розпорядження
______
1.4.4
Працівника заміщає
особа, призначена у встановленому порядку

1.4.5
Працівник заміщає______


2. Кваліфікаційні вимоги до агронома: 2.1.Освіта вища професійна

2.2.
Досвід роботи не менш 3 років

2.3.
Знання:  Постанови, розпорядження, накази, інші керівні і нормативні документи державних  і інших органів, що стосуються питань сільськогосподарського виробництва і виробничо-господарської діяльності його відділень (ферми, сільськогосподарської ділянки).

Технологію сільськогосподарського виробництва і передовий сільськогосподарський досвід.

Методи проведення наукових досліджень в області агрономії.

Методи оброблення польових, садових, городніх культур.

Основи економіки, організації виробництва, праці і керування, системи оплати праці, матеріального і морального стимулювання, методи нормування праці.

Основи земельного законодавства.

Законодавство про працю.

Основи економіки, організації праці, сільськогосподарського виробництва і керування.

Правила внутрішнього трудового розпорядку.

Правила охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту.

2.4.
Навички
роботи зі спеціальності

2.5.
Додаткові вимоги


3. Документи, які регламентують діяльність агронома

3.1 Зовнішні документи:

Законодавчі і нормативні акти стосовно роботи, що виконується.

3.2 Внутрішні документи:

Статут підприємства, Накази і розпорядження керівника сільськогосподарського підприємства; Положення про сільськогосподарську ділянку, Посадова інструкція агронома, Правила внутрішнього трудового розпорядку.

4. Посадові обов'язки агронома

Агроном:

4.1. Проводить наукові дослідження в області агрономії.

4.2. Вивчає і впроваджує передові методи оброблення польових, садових, городніх культур.

4.3. Розробляє і впроваджує технології по боротьбі зі шкідниками, хворобами рослин і бур'янами.

4.4. Розробляє агротехнічні заходи, спрямовані на підвищення родючості ґрунтів і збільшення врожайності сільськогосподарських культур.

4.5. Розробляє виробничі плани, види і кількості посадкових культур.

4.6. Веде переговори і готує проекти договорів на придбання насіння рослин, саджанців і добрив.

4.7. Організує роботу з вирощування високоякісного сортового насіння і посадкового матеріалу, створення насінних фондів.

4.8. Організує роботу по підготовці ґрунту до посіву і посадки.

4.9. Розробляє заходи щодо готування і внесення добрив у ґрунт.

4.10. Здійснює контроль за підготовкою насіння і посадкового матеріалу.

4.11. Організує роботи з посіву польових культур.

4.12. Розробляє плани (календарні графіки) по догляду за посівами.

4.13. Контролює виконання робіт зі збору, транспортуванню до місця збереження і збереженню зібраного врожаю.

4.14. Підготовляє наукову документацію і звіти.

4.15. Виконує подібні по змісту обов'язки.

4.16. Здійснює керівництво працівниками.

5. Права агронома

Агроном має право:

5.1. Знайомитися з проектами рішень керівництва підприємства стосовно його діяльності.

5.2. Подавати пропозиції з удосконалення роботи, пов'язаної з передбаченими даною інструкцією обов'язками.

5.3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі недоліки в діяльності підприємства (структурного підрозділу, окремих 
працівників), виявлені у процесі виконання своїх посадових прав і обов'язків і вносити пропозиції по їх усуненню.

5.4. Запитувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника від керівників підрозділів і інших спеціалістів інформацію і документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

5.5. Залучати спеціалістів усіх (окремих) структурних підрозділів до вирішення задач, покладених на нього (якщо це передбачено положеннями про структурні підрозділи, якщо ні - то з дозволу керівника організації).

5.6. Вимагати від керівництва підприємства, свого безпосереднього керівника надання допомоги у виконанні обов'язків, передбачених даною посадовою інструкцією.
6. Відповідальність агронома

Агроном несе відповідальність:

6.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, передбачених даною посадовою інструкцією, - у межах, визначених чинним трудовим законодавством України.

6.2. За правопорушення, здійснені в процесі виконання своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України.

6.3. За причинені матеріальні втрати - в межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України.

7. Умови роботи агронома

Режим роботи агронома визначається згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, встановленими на підприємстві.

8. Умови оплати праці

Умови оплати праці агронома визначаються згідно з Положенням про оплату праці персоналу.

9    Кінцеві положення

 Дана Посадова інструкція складена в двох примірниках, один із яких зберігається у Підприємства, інший — у працівника.

 Завдання, Обов'язки, Права і Відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни Структури, Завдань і Функцій структурного підрозділу і робочого місця.

 Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом генерального директора підприємства.

Керівник структурного підрозділу
           (підпис)                (ініціали, прізвище)

00.00.00

УЗГОДЖЕНО:
 
Начальник юридичного відділу
             (підпис)
           (прізвище, ініціали)
  
 
 

00.00.00
 
 

З інструкцією ознайомлений:
 
            (підпис) 
            (ініціали, прізвище)

 00.00.00
 

Формуляр-зразок:       

Загальний бланк організації                                         ЗАТВЕРДЖУЮ

Посадова інструкція                                               Заступник директора з кадрів

Завідувач машинописного бюро                           Особистий підпис

                                                                                  «___»____________2009р.

Структура тексту

1. Загальні положення (основні завдання працівника; порядок займання посади; професійні вимоги; кому підпорядковується; основані документи, якими треба керуватися).

2. Функції (предмет, зміст, перелік видів робіт).

3. Права.

4. Посадові обов’язки.

5. Відповідальність.

6. Взаємини (зв’язки з посадою).

Керівник структурного підрозділу      підпис        (розшифрування підпису)

Положення

       Положення – це правовий акт, що встановлює основі правила підприємств та установ, а також їх структурних підрозділів. Положення складають переважно при створені нових підприємств або установ. Ці документи можуть бути як типовими так і індивідуальними.
      Індивідуальні положення для окремих установ, організацій, підприємств розробляються на основі типових і затверджуються керівниками підприємств, організацій установ. Розглянути правові акти розробляються високо кваліфікованими спеціалістами. В цьому передує велика робота по 
вивченню різних аспектів діяльності підприємства або його структурних підрозділів.

       Положення може мати такі реквізити: герб, найменування виду документа, назву установи, дату, місце видання, заголовок, гриф затвердження, текст. Текст звичайно складається з таких розділів:
1. Загальні положення.
2. Власність і кошти підприємства.
3. Виробничо господарська діяльність.

4. Права та обов’язки підприємства або його підрозділів.

5. Структура управління.

6. Реорганізація і ліквідація установи, організація підприємств.

        В першому розділі вказують цілі, що послужили підставою для створення підприємства, установи, організації або їх структурних підрозділів, головні завдання, функціональні зв’язки з іншими організаціями, підрозділами.

       У другому-вказуються основні та обігові кошти, порядок придбання власності, амортизовані відрахування та їх призначення, прибуток, відрахування на преміювання робітників та службовців, житловий фонд, службові приміщення, порядок розпорядження надлишками невикористаних обігових коштів. 

       В останніх розділах регламентується виробничо господарська діяльність підприємства, визначаються завдання за якістю вироблюваної продукції. У залежності від специфіки діяльності можуть відображати хід капітального виробництва, винахідництва і реалізації, стан матеріального забезпечення, трудовий режим, порядок розподілу житлової площі, організація соціального страхування, оплата кредитів та інші. 
       Положеннями також визначається правовий статус тимчасово створюваних комісій, груп і тому подібні.
Формуляр-зразок

                                                                                          ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                      Генеральний директор

                                                                                     ____________________

                                                                                      (підпис і його розшифрування)
ПОЛОЖЕННЯ

про структурний підрозділ

17.08.2009 р.

Структура тексту

1.Загальні положення.

2. Основні завдання.

3.Функції.

4. Права та обовязки.

5. Керівництво.

6. Взаємовідносини, зв'язок .

7. Майно і кошти.

8. Контроль, перевірка та ревізування діяльності.

9. Реорганізація та ліквідація.

Керівник структурного підрозділу                підпис   (рошифрування підпису)

Статут

        Так називають зведення правил, що регулюють: а) основи організацій та підприємств і установ певної галузі господарства; б) умови утворення, склад і структура діяльності конкретного підприємства, організації або установи з певної галузі або сфери управління кооперативів, малих підприємств.

        Статути покладені в основу керівних громадських, кооперативних організацій, добровільних спортивних організацій.

        Статути господарських організацій мають свої особливості. Ними визначені порядок вступу в організацію, права та обов’язки її членів, органи управління, порядок виборів. Статут може складатися для конкретної господарської, кооперативної чи іншої організації, у такому випадку він називається індивідуальним. Статути розроблені для ряду однотипних установ, організацій, вважаються типовими (загальними).

      У деяких галузях народного господарства, з огляду на їх особливе значення, для окремих категорій робітників і службовців трудовий розпорядок регулюється статутами про дисципліну.

Статут містить такі реквізити:

1. Гриф затвердження вищестоящого організацією або органом управління.

2. Найменування виду документа.

З. 3аголовок.

4. Текст.

Текст містить такі розділи:

- Загальні положення, де розкриваються головні завдання і мета, найважливіші функції.

- Основна діяльність у чому вона полягає, її порядок.

- Планування та облік роботи.

- Призначення допоміжних служб.

- Взаємодія з іншими органами, що здійснюють аналогічну діяльність.

- Специфічні особливості діяльності.

     - Відповідальність організацій за належне виконання зобов’язань і порядок 

       розгляду спорів, подання позовів.

    Для чіткості викладу та зручності читання текст статуту розбирають на статті (пункти), що групують у розділи (позначають римськими цифрами).

Зразок-формуляр 1:

 Зареєстровано                                                         Затверджено засновником

 Московська районна                                              (засновниками)

 державна адміністрація                                          Директор

 м. Київа                                                                      __________________

від»___»________2009 р.                                        (назва підприємства,

                                                                                      організації засновника)

№____________________

Голова держадміністрації

______________________
(прізвище, ініціали)

СТАТУТ

______________________________
(повна назва підприємства)

Зразок-формуляр 2:
ЗАРЕЄСТРОВАНО                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО

Вінницька                                                                     установчими зборами

Обласна держадміністрація                                        (конференцією)

від «___»__________2009 р.

№ _____                                                                          «____»_________2009 р.

СТАТУТ

АКЦІОНЕРНОГО ТОВАРИСТВА

                        _________________________________________________
(назва)

Зразок 3:

                                                 СТАТУТ

КОМУНАЛЬНОГО ПІДПРИЄМСТВА

“ОЗЕЛЕНЮВАЧ”
м. БЕРДИЧІВ

2008 рік.

                                       1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Комунальне підприємство “Озеленювач” ( надалі “Підприємство”) засноване на комунальній власності міста на підставі рішення міської ради № 363 від 04. 12. 2000 року, засновником Підприємства є Бердичівська міська рада( надалі "Засновник").

1.2. Діяльність Підприємства підпорядковується виконавчому комітету  Бердичівської міської ради в особі управління житлово – комунального господарства та з питань надзвичайних ситуацій.

1.3. Підприємство здійснює свою діяльність згідно з чинним законодавством України, відповідно до Цивільного кодексу України, Господарського кодексу України та цього Статуту.

1.4. Підприємство є юридичною особою і здійснює виробничу і комерційну діяльність з метою отримання прибутку.

1.5. Підприємство має самостійний баланс, поточний та інші рахунки в установах банків, власну печатку зі своїм найменуванням, штампи та інші реквізити.

1.6. Підприємство несе відповідальність за своїми зобов’язаннями в межах належного йому майна, на яке згідно з законодавством України може бути звернено стягнення.

1.7.  Підприємство має право :

1.7.1. Здійснювати самостійну господарську діяльність в будь - яких формах, що не забороняється чинним законодавством.

1.7.2. Продавати і передавати іншим підприємствам, організаціям, установам і громадянам, набувати і одержувати у них, здавати і брати в оренду, в тимчасове користування або в позику будинки, споруди, транспортні засоби, інвентар, сировину, рухоме і нерухоме майно, земельні угіддя та інші матеріальні цінності, та списувати їх з балансу.

1.7.3. Відкривати розрахунковий, валютний та інші рахунки для зберігання коштів, здійснення усіх видів розрахунків, кредитних та касових операцій в установах банків України і за кордоном.

1.7.4. Здійснювати спільну зовнішньоекономічну  діяльність з іншими підприємствами у встановленому законодавством порядку.

1.7.5. Здійснювати спільну виробничу, комерційну та соціальну діяльність з іншими підприємствами та організаціями.

1.7.6. Створювати постійні та тимчасові групи для виконання передбачених статутом робіт, залучати висококваліфікованих фахівців, затверджувати 
1.7.7. штати Підприємства, його структурні підрозділи, систему та розмір оплати праці.

1.7.8. Користуватися позиками, залучати інвестиції.

1.7.9. Здійснювати постачальницькі та побутові операції, в тому числі в формі угод як на зовнішньому, так і на внутрішньому ринках, керуючись діючими списками ліцензованих і квотних товарів. Предметом угод може бути продукція і товари, як власного виробництва, так і придбані Підприємством в Україні та за її межами, в тому числі по бартеру.

1.7.10. Вживати необхідні заходи для збереження комерційної таємниці та майна Підприємства.

1.7.11. Користуватися іншими правами наданими юридичним особам чинним  законодавством.

1.8. Повне найменування Підприємства : КОМУНАЛЬНЕ ПІДПРИЄМСТВО “ОЗЕЛЕНЮВАЧ.” Скорочене найменування Підприємства : КП  „ОЗЕЛЕНЮВАЧ”.

1.9. Місце знаходження Підприємства : м. Бердичів, вул. Р. Люксембург, 14.

2. МЕТА ТА ПРЕДМЕТ ДІЯЛЬНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА
2.1. Метою діяльності Підприємства є отримання прибутку як під час надання комунальних та побутових послуг місту, населенню, так і від інших видів господарської діяльності Підприємства у комерційній та виробничій сферах.

2.2. Предметом діяльності Підприємства є :

2.2.1. Виконання робіт пов’язаних з озелененням міста ( посадка дерев, 

          чагарників , посів газонів, посадка квітів).

2.2.2. Нове будівництво.

2.2.3. Поточний ремонт об’єктів на озелененій території міста.

2.2.4. Будівництво місць відпочинку для жителів міста.

2.2.5. Поточне утримання пам’ятників, пам’ятних знаків, обелісків.

2.2.6. Поточне утримання і зберігання зелених насаджень.

2.2.7. Поточне утримання та ремонт в’їздних знаків.

2.2.8. Поточне утримання пляжів, зон відпочинку.

2.2.9. Виготовлення квіткових ваз.

2.2.10. Виготовлення тротуарної плитки.

2.2.11. Вирощування квіткової розсади та горшкової продукції.

2.2.12. Виготовлення екібан.

2.2.13. Надання послуг населенню по зрізанню аварійних дерев.

2.2.14. Використання спеціальних машин для виконання робіт по    

          утриманню об’єктів міста і подоланню стихійного лиха ( сильні заметілі,  

          підтоплення при паводку).

2.2.15. Виготовлення малих архітектурних форм для обладнання дитячих 

          площадок і місць відпочинку населення міста.

2.3. Оптова та роздрібна торгівля.

2.4.  Комісійне обстеження, надання  представницьких, постачальницько-

           збутових  послуг. 

2.5. Виконання робіт пов’язаних із санітарною очисткою міста.

2.6. Прибирання  вулиць  міста та доріг державного значення.

2.7. Ліквідація стихійних сміттєзвалищ.

2.8. Боротьба із забрудненням та подібні види діяльності.

2.9. Прибирання та вивезення сміття, що збирається в урнах біля громадських  місць, парків, ринків, стоянок транспорту, доріг.

3. МАЙНО ПІДПРИЄМСТВА

3.1. Майно Підприємства становлять основні фонди, оборотні кошти, а також цінності, передані Засновником або придбані Підприємством за 

          кошти ,отримані від його господарської діяльності, які відображаються в        

          самостійному балансі Підприємства. 

3.2. Майно є комунальною власністю і закріплюється за Підприємством на праві господарського відання. Підприємство користується та розпоряджається  майном за згодою Засновника.

3.3. Джерелом формування майна Підприємства є :

3.3.1. Майно, передане його Засновником.

3.3.2. Доходи, одержані від здійснення  підприємницької діяльності, згідно затвердженими міською радою положеннями.

3.3.3. Капітальні вкладення і дотації з боку міського бюджету.

3.3.4. Безоплатні або благодійні внески, пожертвування організацій, підприємств і громадян.

3.3.5. Придбання майна іншого підприємства, організації, установи, інше майно, набуте на підставах, не заборонених чинним законодавством.

3.3.6. Прибутки, отримані від реалізації послуг та продукції.

3.3.7. Кредити банків.

3.4. Прибуток Підприємства після здійснення наступних відрахувань :

3.4.1. Покриття матеріальних та прирівняних до них витрат.

3.4.2. Виплати заробітної плати та інших видів винагород працівникам Підприємства.

3.4.3. Сплати відсотків за кредитами банків.

3.4.4. Внесення до бюджету, передбачених законодавством України податків, зборів та інших обов’язкових платежів.

3.5. Господарська діяльність Підприємства здійснюється на основі договорів із замовниками та споживачами.

3.6. Відчуження засобів виробництва, що є комунальною власністю і закріплені за Підприємством, здійснюється за погодженням з Засновником у порядку  встановленому чинним законодавством. Отримані, в результаті відчуження зазначеного майна кошти надходять до Підприємства.

3.7. Підприємство має право, при погодженні з Засновником,  здати  в оренду, відповідно до чинного законодавства, юридичним та фізичним особам основні засоби, а також списувати їх з балансу.

3.8. Збитки завдані Підприємству в результаті порушень його майнових прав юридичними та фізичними особами,  відшкодовуються згідно з чинним законодавством .

4. КЕРІВНИЦТВО ПІДПРИЄМСТВОМ

4.1. Управління Підприємством здійснює директор, який призначається на посаду міським головою за поданням начальника управління житлово – комунального господарства та з питань надзвичайних ситуацій.

4.2. Директор визначає структуру управління Підприємством, штати та умови оплати праці за погодженням з Засновником  в особі управління житлово – комунального господарства та з питань надзвичайних ситуацій .

4.3. Діяльність директора Підприємства спрямовує заступник міського голови і начальник управління житлово – комунального господарства та з питань надзвичайних ситуацій

4.4. Директор Підприємства несе відповідальність за стан та діяльність Підприємства, діє без доручення від імені Підприємства, представляє його в усіх установах та організаціях, розпоряджається коштами та майном відповідно до чинного законодавства, укладає договори, видає доручення, відкриває в установах банків розрахунковий  та інші рахунки, несе відповідальність за формування та виконання фінансових планів, здійснює прийом, звільнення працівників Підприємства, згідно з чинним законодавством України.

4.5. Вирішення соціально – економічних питань, що стосуються діяльності Підприємства, здійснюються його органами управління за участю трудового колективу та уповноважених ним органів і відображаються в колективному договорі.

4.6. Право укладання колективного договору від імені Засновника надається директору Підприємства, а від імені трудового колективу – уповноваженому ним органу.

5. ТРУДОВИЙ КОЛЕКТИВ

5.1. Для забезпечення діяльності Підприємство залучає до роботи громадян на основі трудового договору ( контракту, угоди) а також інших форм співробітництва, що регулюють відносини працівника з Підприємством, як суб’єктом підприємницької діяльності.

5.2. Підприємство надає своїм працівникам соціальні та інші пільги і гарантії, передбачені чинним законодавством для найманих працівників.

5.3. Підприємство  відповідно до діючого законодавства визначає та вирішує всі питання кадрового забезпечення, форми, методи та принципи  організації праці, порядок нормування праці, встановлює оклади та доплати, визначає порядок преміювання.

5.4. Працівники Підприємства можуть створювати профспілкову та інші громадські організації, згідно з  чинним законодавством.

5.5. Відносини між працівниками Підприємства і адміністрацією регулюються чинним законодавством та документами внутрішнього характеру : “Правила внутрішнього трудового розпорядку”,  “ Колективний договір”, “ Посадова інструкція”.

6. ОРГАНІЗАЦІЯ ОБЛІКУ, ЗВІТНОСТІ І КОНТРОЛЮ

6.1. Підприємство здійснює контроль за ходом виробництва, обліком 

          результатів  праці, веде оперативний і бухгалтерський облік та звітність,  

          згідно з   діючим законодавством.

6.2.   Форми звітності, термін її подання визначаються у встановленому 

         законом       порядку.
6.3.   Контроль за діяльністю Підприємства здійснює Засновник( Бердичівська 

        міська рада та управління  житлово – комунального господарства та з   

        питань  надзвичайних ситуацій ) і  відповідні органи згідно з чинним 

        законодавством.

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО СТАТУТУ

7.1. Внесення змін та доповнень до Статуту Підприємства є повноваженням Засновника.

7.2. Зміни та доповнення до Статуту Підприємства вступають в силу після реєстрації їх у органах, які реєстрували Статут.
8. РЕОРГАНІЗАЦІЯ ТА ЛІКВІДАЦІЯ

ПІДПРИЄМСТВА

8.1. Ліквідація і реорганізація Підприємства здійснюється за рішенням Засновника з участю трудового колективу або за рішенням суду, згідно з чинним законодавством.

8.2. Ліквідація Підприємства здійснюється ліквідаційною комісією, яка утворюється рішенням  Засновника.

8.3. Порядок і строки проведення ліквідації Підприємства визначаються чинним законодавством України.

8.4. З моменту призначення ліквідаційної комісії, до неї переходять повноваження по управлінню Підприємством.

8.5. При реорганізації чи ліквідації Підприємства працівникам, які звільняються гарантується додержання їх прав та інтересів відповідно до трудового законодавства України.

Секретар міської ради                         підпис                            В.І. Толочко 

Питання для самоконтролю
1. Які види наказу ви знаєте?

2. Хто видає та підписує наказ?

3. Що таке розпорядження?

4. Правила формлення розпорядження.

5. Ким видається розпорядження?

6. Що таке постанова?

7. З яких частин складається текст постанови?

8. Що містить перша частина?

9. Що містить друга частина?

10. Назвіть документи, що належать до організаційних.

11. Положення – це?

12. Назвати групи положень.

13. Реквізити положення.

14. Що називається статутом?

15. Назвати групи статуту.

16.  Реквізити статуту.

17. Що таке інструкція?

18. Групи інструкції.

19. Реквізити документа.

20. Які бувають інструкції?

Тема. Укладання фахових документів (відповідно до напряму підготовки)
Студенти повинні:

знати основні документи свого фаху, структуру їх тексту, правила  оформлення;

вміти складати тексти документів свого фаху, бездоганно застосовувати орфографічні та пунктуаційні норми літературної мови.
Література

3. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник. - К.: А.С.К., 2003. – 400с.

4. Зубков М.Г. Мова ділових паперів. – Харків: Торсінг, 2001. – 384 с.

5. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008. – 424 с.

6. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: модульний курс. – К., 2008. – 448 с.

7. Фахова.

Методичні вказівки 

    Під час вивчення цієї теми студентам слід звернути увагу на застосування спеціалізованих форм первинних документів у роботі сільськогосподарських підприємств; ознайомитися  із документами свого фаху та вміти їх правильно оформлювати. 

Первинні документи складаються на бланках типових форм, затверджених наказами Державного комітету статистики України, а також на бланках спеціалізованих форм, затверджених наказами міністерств і відомств України.

Документування господарських операцій може здійснюватись з використанням виготовлених підприємством самостійно бланків, які повинні обов’язково містити реквізити типових або спеціалізованих форм.

Перелік первинних документів, що використовується на підприємстві, є додатком до наказу про облікову політику на підприємстві.

З метою упорядкованості руху та своєчасного одержання для проведення записів у бухгалтерському обліку первинних документів, наказом керівника підприємства встановлюється графік документообігу, в якому вказуються дата створення або одержання від інших підприємств та установ документів, прийняття їх до обліку, передача в обробку та до архіву.

З метою упорядкування документування фактів господарської діяльності керівник підприємства, організації і установи затверджує перелік посадових осіб, яким він надає право надавати дозвіл (підписувати первинні документи) на здійснення господарських операцій, пов’язаних із відпуском (витратою) коштів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна. Кількість осіб, які мають право підписувати документи на здійснення операцій з видачі особливо дефіцитних товарів і цінностей, бланків суворої звітності, повинна бути обмеженою. Дані переліки можуть бути оформлені як додаток до наказу про облікову політику підприємства.

Первинні документи підлягають обов’язковій перевірці працівниками бухгалтерської служби підприємства, за формою і змістом.

Відповідальними працівниками бухгалтерії перевіряється наявність у первинному документі обов’язкових реквізитів та відповідність господарської операції діючому законодавству.

У первинних документах не допускаються підчистки і необґрунтовані виправлення.

Помилки в первинних документах, що створені ручним способом, виправляються коректурним способом: неправильний текст, або цифри закреслюються і над закресленим надписується правильний текст або цифри. Закреслення здійснюється однією рискою так, щоб можна було прочитати відомості.
  1. Загальні положення

     Методичні рекомендації щодо застосування спеціалізованих форм первинних   документів   з    обліку    виробничих    запасів    в сільськогосподарських     підприємствах  розроблені  з  метою  забезпечення   методологічних принципів  ведення  бухгалтерського  обліку  виробничих  запасів в сільськогосподарських підприємствах та відповідно до вимог:

     Закону України   "Про   бухгалтерський   облік  та  фінансову звітність в Україні" ( 996-14 );

     Положення про    документальне    забезпечення    записів   у бухгалтерському   обліку,   затвердженого   наказом   Міністерства

фінансів України від 24.05.1995 N 88 ( z0168-95 ), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 05.06.1995 за N 168/704;

     Плану рахунків   бухгалтерського  обліку  активів,  капіталу, зобов'язань і господарських  операцій  підприємств  і  організацій (далі   -   План  рахунків),  затвердженого  наказом  Міністерства фінансів  України   від   30.11.1999   N   291   (   z0892-99   ), зареєстрованого в   Міністерстві  юстиції  України  21.12.1999  за N 892/4185;

     Iнструкції про  застосування  Плану  рахунків бухгалтерського обліку активів,  капіталу,  зобов'язань і  господарських  операцій підприємств  і  організацій  (  z0893-99  )  (далі  - Iнструкція), затвердженої наказом Міністерства фінансів України від  30.11.1999 N 291 ( z0892-99 ), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України  21.12.1999 за N 893/4186;

   Наказу Міністерства  статистики  України  від 11.03.1996 N 67 ( v0067202-96 ) "Про затвердження типових форм  первинного  обліку бланків суворої звітності";

     Наказу Міністерства статистики України від 21.06.1996  N  193 ( v0193202-96 ) "Про затвердження типових форм первинних обліковихдокументів з обліку сировини та матеріалів";

     Наказу Міністерства  статистики  України від 07.10.1996 N 291 ( v0291202-96 ) "Про затвердження типової форми первинного  обліку N М-2б";

     Положення (стандарту)  бухгалтерського  обліку  9   "Запаси", затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 20.10.1999 N 246 ( z0751-99 ), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 02.11.1999 за N 751/4044 (далі - П(С)БО 9);

     Положення (стандарту) бухгалтерського обліку  30  "Біологічні активи",  затвердженого  наказом Міністерства фінансів України від 18.11.2005 N 790 (  z1456-05  ),  зареєстрованого  в  Міністерстві юстиції України 05.12.2005 за N 1456/11736 (далі - П(С)БО 30).

     Спеціалізовані форми первинних документів з обліку виробничих запасів   в  сільськогосподарських  підприємствах  -  це  первинні документи,  які застосовуються в окремих галузях, з врахуванням їх виробничої специфіки (виробництва).

     Облік виробничих     запасів     в      сільськогосподарських підприємствах  -  це  один  із  елементів  бухгалтерського  обліку оперативного  обліку  господарських  операцій  по  господарству  в цілому.

            2. Організація документального оформлення

              виробничих запасів в місцях зберігання

     Запаси сільськогосподарських   підприємств   зберігаються   в центральних  складах,  коморах  бригад,  ферм  та  в  інших місцях зберігання   (овочесховищах,   траншеях,   буртах    тощо).    При віддаленості    підприємств   від   залізничних   станцій   можуть створюватися  експедиторські   склади.   В   центральних   складах зосереджено  основні запаси паливного матеріалу,  кормів,  готової продукції для реалізації,  запасних  частин,  мінеральних  добрив, будівельних  та  інших  матеріалів,  закуплених  у постачальників. Через центральні  склади  запаси  розподіляються  між  виробничими підрозділами  сільськогосподарського  підприємства  з обов'язковим

документальним оформленням через центральний склад.

     Матеріали на  складах  розміщують  по  секціях,  а в них – за окремими групами і типами,  сортами,  розмірами,  в  штабелях,  на стелажах,  полицях  і  т.д.  У зерно,  насіннєсховищах тощо секції повинні бути відокремлені герметичною  перегородкою,  що  виключає можливість   змішування   продукції   різних   видів,   сортів   і репродукцій.

     У місцях  зберігання  прикріплюють спеціальні ярлики з назвою та характеристикою  певного  виду  продукції  й  матеріалів,  а  в необхідних    випадках   -   і   призначенням,   які   виписуються безпосередньо комірником.

     Нафтопродукти, включаючи   відпрацьовані,   зберігаються   на спеціально обладнаних  нафтоскладах   чи   стаціонарних   пунктах заправки  машин, мінеральні  добрива  -  на складах відповідно до встановлених правил.

     Облік руху виробничих запасів на складах (у коморах) здійснює матеріально відповідальна особа  (завідувач  складу,  комірник  та інші).  Облік  виробничих  запасів  ведеться  згідно  форми N М-12 "Картка N__ складського обліку матеріалів",  затвердженої  наказом Міністерства статистики    України    від    21.06.1996    N   193 ( v0193202-96 ), яку видають матеріально відповідальним особам під розписку.   Картотека  обліку  виробничих  запасів  групується  за обліковими  групами,  а  всередині  її  -  у   порядку   зростання номенклатурних номерів чи за алфавітом, групи та підгрупи.

     Взаємовідносини, що    виникають    під    час    надходження матеріальних  цінностей  на  сільськогосподарські підприємства від постачальників,  регулюються на підставі договорів на  постачання, оформляються   розрахунковими  документами:  платіжними  вимогами, рахунками-фактурами,   платіжними   вимогами   з    специфікацією, товарно-транспортними   накладними  на  загальних  підставах,  які реєструються у формі N М-1 "Журнал обліку вантажів,  що надійшли", затвердженої   наказом   Міністерства   статистики   України   від 21.06.1996 N 193 ( v0193202-96 ).

     Для одержання   матеріалів   зі   складу   постачальника  або транспортної організації довіреній особі (експедитору) бухгалтерія сільськогосподарського  підприємства  виписує  на  бланку  суворої звітності за формою  N  М-2б "Довіреність",  затверджену  наказом Міністерства статистики    України    від    07.10.1996    N   291 ( v0291202-96 ). Довіреність підписується керівником підприємства, головним   бухгалтером  та  засвідчується  печаткою  господарства. Довіреність  реєструється  в  формі  N  М-3   "Журнал   реєстрації

довіреностей",   затвердженої   наказом   Міністерства  статистики України від  21.06.1996  N  193  (  v0193202-96   ).   Бухгалтерія підприємства  контролює  використання бланків суворої звітності за формою  N  М-2б  "Довіреність"  шляхом  відмітки   в   журналі   в спеціальній  графі  про  надходження  матеріалів  на склад або про анулювання форми N М-2б  "Довіреність".  Рекомендується  не  рідше одного  разу  в  квартал  із  зазначенням  нумерації  і  кількості анульованих бланків  форми  N  М-2б  "Довіреність"  проводити   їх

списання. Операція  по списанню оформляється за формою N М-2а "Акт списання бланків довіреностей",  затвердженою наказом Міністерства статистики України від 21.06.1996 N 193.

     При завезенні  мінеральних  добрив   завідувач   складу   або комірник розписується про одержання вантажу в Товарно-транспортній накладній,  яку  він  потім  повертає   шоферу-експедитору,   який доставив  мінеральні  добрива.  Одночасно з цим,  завідувач складу (комірник) одержує другий примірник Товарно-транспортної накладної і   копію   сертифіката   на   завезену   партію   добрив.   Після оприбуткування вантажу документи передаються в бухгалтерію.

     При доставці   мінеральних   добрив   власними  транспортними засобами    із    заводів    представник    сільськогосподарського підприємства    пред'являє    заводу-постачальнику Довіреність. Бухгалтерія заводу виписує Рахунок-фактуру типової  форми  в  двох примірниках і видає сертифікат, який підтверджує якість відпущених мінеральних добрив.

     Нафтопродукти, що  надійшли  до  нафтоскладу підприємства від постачальників,  приймає  завідувач  нафтоскладу  від  особи,  яка доставила    нафтопродукти    в    господарство,    на    підставі Товарно-транспортних накладних і паспорта  якості  нафтопродуктів, де   вказується   його  найменування,  якість,  щільність,  марка, технічні умови, яким відповідають нафтопродукти.

     Виробничі запаси  (насіння,  гній,  шкурки  звірів  і т.  д.) можуть також надходити від підзвітних осіб у  порядку  їх  закупки дрібними  партіями  за готівку в магазинах,  на ринку,  в фізичних осіб.  Придбані виробничі запаси  приймаються  завідувачем  складу (комірником) і  оприбутковуються  на підставі форми N М-7 "Акт про приймання   матеріалів",   затвердженої    наказом    Міністерства    статистики України від 21.06.1996 N 193 ( v0193202-96 ).

     Для оформлення надходження і використання виробничих  запасів в сільськогосподарських підприємствах рекомендуємо використовувати типові форми облікових первинних документів,  затверджені наказами Міністерства статистики    України    від    21.06.1996    N   193 ( v0193202-96 ) "Про затвердження типових форм первинних облікових документів з обліку сировини та матеріалів",  від 07.10.1996 N 291 ( v0291202-96 ) "Про затвердження типової форми первинного  обліку N М-2б",   а   також   спеціалізовані  форми  первинних  облікових документів    виробничих    запасів    в     сільськогосподарських підприємствах затверджених Мінагрополітики України.

     Окремо від   інших   виробничих    запасів    ведуть    облік біопрепаратів   медикаментів  і  хімічних  речовин,  придбаних  за рахунок власних коштів і бюджетних асигнувань.

У розпорядчому  документі  про облікову політику підприємства рекомендується  визначити  відповідальну  особу  для  контролю  за своєчасністю  та  якістю  ведення  складського  обліку.  Перевірку записів і виведення  залишків  по  кожній  операції  відповідальна особа підтверджує своїм підписом.  Матеріально відповідальні особи на  вимогу  відповідальної  особи  зобов'язані   пред'являти   для фактичної  перевірки  (в  натурі)  закріплені  за ними матеріальні цінності. Щомісяця (кварталу)   матеріально   відповідальні   особи  на підставі первинних документів  складають "Матеріальний  звіт"  за формою N   М-19,   затвердженою  наказом  Міністерства  статистики України від 21.06.1996 N 193 ( v0193202-96 ),  в одному примірнику або у двох примірниках (якщо не ведеться картотека).  Матеріальний звіт  подається  до   бухгалтерії   разом   із   документами,   що

підтверджують  надходження  та  витрачання  виробничих  запасів та інших матеріалів.  До Матеріального звіту включають лише  ті  види продукції  й  матеріалів,  по  яких  був  рух  у звітному періоді. Працівники  бухгалтерії  перевіряють  правильність  складання   та відповідність приходу і вибуття виробничих запасів.

     В разі наявності значної кількості  назв  запасних  частин  і ремонтних матеріалів до тракторів, автомобілів, комбайнів та інших сільськогосподарських машин за наявності твердих  договірних  цін, матеріально  відповідальні  особи  можуть подати Матеріальний звіт про рух запасних частин і ремонтних матеріалів тільки в  сумарному вираженні  (без  переліку  назв цінностей).  У Матеріальних звітах рекомендуємо запасні частини та деталі групувати  за  аналітичними рахунками:  "Запасні  частини  до тракторів";  "Запасні частини до автомобілів" тощо.

              2.1. Складання Лімітно-забірної картки

               на отримання матеріальних цінностей

               (форма N ВЗСГ-1) та Лімітно-забірної

               картки на отримання запасних частин

                         (форма N ВЗСГ-2)

     Для оформлення   відпуску   матеріалів,   кормів,    насіння, продуктів мінеральних добрив,  сировини,  запасних частин та інших товарно-матеріальних   цінностей   рекомендуємо    використовувати накопичувальні документи  -  спеціалізовані форми "Лімітно-забірну картку на отримання  матеріальних  цінностей"  (форма  N  ВЗСГ-1), згідно  з  додатком  1  та  "Лімітно-забірну  картку  на отримання запасних частин" (форма N ВЗСГ-2), згідно з додатком 2, або типові форми,  затверджені  наказом  Міністерства  статистики Україні від 21.06.1996 N 193 ( v0193202-96 ):  форма  N  М-8  "Лімітно-забірну картку",  форма  N  М-9  "Лімітно-забірну  картку",  форма  N М-28 "Лімітно-забірну картку N __" та форма  N  М-28а  "Лімітно-забірну

картку N __".

     Лімітно-забірні картки  служать  підтвердним  документом  для списання матеріальних цінностей зі складів структурних підрозділів сільськогосподарських  підприємств,  допоміжних   та   промислових виробництв,   а   також  для  поточного  контролю  за  додержанням встановлених лімітів відпуску матеріалів на виробничі потреби.

     Лімітно-забірні картки   виписуються  бухгалтерією  (відділом постачання або іншою відповідальною особою) на одне  або  декілька найменувань матеріалів у двох примірниках терміном на один місяць. Після  реєстрації  в  Книзі  обліку   один   примірник   видається матеріально-відповідальним    особам    структурних    підрозділів сільськогосподарського   підприємства    (агроному,    зоотехніку, ветеринарному  лікарю  і  т.  д.),  а  другий - завідуючому складу (комори) чи інших складських приміщень.

     Лімітно-забірні картки на відпуск насіння, добрив виписують в бухгалтерії у відповідності з планом  сівби  насіння  та  внесення добрив.   В   лімітно-забірних  картках  вказується  площа  висіву (внесення добрив) та норма висіву  насіння  (внесення  добрив)  на одиницю  площі.  В  окремих  випадках  лімітно-забірна картка може відкриватися за  окремим  виробничим  замовленням  на  виробництво сільськогосподарської продукції.

     Відпуск товарно-матеріальних    цінностей    в    виробництво здійснюється  завідуючим  складом  при  пред'явленні представником структурного підрозділу свого примірника лімітно-забірної картки.

     Завідуючий складом   відмічає   в  обох  примірниках  дату  і кількість відпущених матеріальних  цінностей  і  виводить  залишок ліміту по номенклатурному номеру та ставить свій підпис про видачу а  представник  структурного  підрозділу  підписується  в  них  за одержані матеріальні цінності. Після використання ліміту або після закінчення строку дії картки видача цінностей не проводиться.

     Здача складом    лімітно-забірних    карток   в   бухгалтерію проводиться в кінці місяця разом зі Звітом  про  рух  матеріальних цінностей.

     Спеціалізовану форму  "Лімітно-забірну  картку  на  отримання запасних   частин"   (форма   N  ВЗСГ-2),  згідно  з  додатком  2, застосовують  для  списання  зі  складу  відпущених  і   одержаних запасних  частин.  Строк  дії картки встановлено,  як правило,  не більше 15 днів і обов'язково в межах  звітного  місяця.  Підставою для  виписки  бухгалтерією  лімітно-забірної  картки  є "Відомість дефектів на ремонт машини" (форма N ВЗСГ-6), згідно з додатком 6.

     При відсутності  відомості дефектів на ремонт машин,  а також при відпуску запасних частин і ремонтних матеріалів  на  ремонт  у період  польових робіт ліміт розраховують на підставі кошторису на ремонт і технічне обслуговування машин,  затвердженого  керівником підприємства.

     При складанні "Лімітно-забірної картки на отримання  запасних частин"   (форма   N  ВЗСГ-2),  згідно  з  додатком  2,  необхідно користуватися  каталогами  запасних  частин   до   автомобілів   і тракторної техніки, які передбачають типізацію запасних частин, їх призначення, ціну на запасні частини тощо.

             2.2. Складання Акту N__ про використання

          мінеральних, органічних і бактеріальних добрив

               та засобів хімічного захисту рослин

                         (форма N ВЗСГ-3)

     Спеціалізована форма  "Акт N___ про використання мінеральних, органічних і бактеріальних добрив  та  засобів  хімічного  захисту рослин"  (форма  N  ВЗСГ-3),  згідно  з  додатком  3,  складається керівником структурного підрозділу  та  агрономом  після  внесення мінеральних,   органічних   і   бактеріальних  добрив  та  засобів хімічного захисту рослин по кожному  полю  в  розрізі  культур.  В цьому Акті вказується площа,  способи й строки внесення добрив (за видами),  кількість внесених добрив під кожну  культуру  окремо  в натуральних показниках і в переводі на діючу речовину.  Підписують Акт керівник структурного підрозділу  та  агроном.  Затверджується Акт керівником підприємства.

     До Акта  додаються  лімітно-забірні   картки   на   отримання матеріальних  цінностей,  накладні  по  яких  отримано  добрива та засоби  хімічного  захисту  рослин,   і   разом   передаються   до бухгалтерії  підприємства  для  перевірки  та проведення записів в регістрах бухгалтерського обліку.

             2.3. Складання Акту N __ витрати насіння

              і садивного матеріалу (форма N ВЗСГ-4)

     Спеціалізована форма  "Акт  N___  витрати насіння і садивного матеріалу" (форма N ВЗСГ-4),  згідно з додатком  4,  рекомендовано використовувати сільськогосподарськими підприємствами для списання насіння і садивного матеріалу до витрат на вирощування відповідних сільськогосподарських культур.

     Після завершення сівби (посадки) по окремих ділянках та полях сівозміни  бригадиром  та агрономом в двох примірниках складається "Акт N___ витрати насіння і садивного матеріалу" (форма N ВЗСГ-4), згідно  з  додатком  4.  Записи  здійснюються  за  назвами насіння (садивного матеріалу),  в  розрізі  культур  по  окремих  ділянках (номер  поля),  вказується  площа  та  витрачене насіння (садивний матеріал) за нормою і фактичні витрати  на  1  гектар  та  на  всю площу.  Ціна  і сума визначається в залежності від обраного методу оцінки по списанню виробничих запасів згідно П(С)БО N  9  "Запаси" ( z0751-99 ) та П(С)БО N 30 "Біологічні активи" ( z1456-05 ).

     До Акта додаються  документи  на  підставі  яких  проводилася видача  насіння  і  садивного матеріалу зі складу "Лімітно-забірна картка на отримання  матеріальних  цінностей"  (форма  N  ВЗСГ-1), згідно з додатком 1, "Накладна (внутрігосподарського призначення)" (форма N ВЗСГ-8),  згідно з додатком 8,  та  інші  документи,  які підтверджують його сортову якість насіння (садивного матеріалу).

     Акт затверджується керівником підприємства або  уповноваженою особою (головним агрономом),  після чого передається в бухгалтерію для відповідних записів в регістрах бухгалтерського обліку.

               2.4. Складання Акту N__ на списання

             виробничого та господарського інвентарю

                         (форма N ВЗСГ-5)

     Спеціалізована форма первинного обліку "Акт N__  на  списання виробничого та господарського інвентарю" форма N ВЗСГ-5,  згідно з додатком 5,  рекомендовано застосовувати для  оформлення  списання зношених  і непридатних для подальшого використання виробничого та господарського інвентарю, малоцінних і швидкозношуваних предметів.

     Акт оформляється   постійно-діючою   комісією,   склад   якої затверджується наказом  про  облікову  політику  підприємства.  До складу комісії   включають  керівника  структурного  підрозділу  - голова комісії,  матеріально-відповідальну  особу,  бухгалтера  та інших працівників (бригадира, зоотехніка, виконроба, ветлікаря).

     В Акті на списання виробничого  та  господарського  інвентарю вказують  назву  малоцінних  та  швидкозношуваних  предметів,  які підлягають списанню,  код  синтетичного  обліку,  одиницю  виміру, кількість,  ціну,  суму та причину непридатності,  спосіб знищення предметів. На зворотній стороні проводиться Розрахунок результатів від   ліквідації   об'єкта.  Акт  складається  комісією  в  одному примірнику.  Після  здачі  списаних  предметів  в  утиль,  акт  із розпискою   комірника   здається  в  бухгалтерію.  На  різні  види малоцінних  і  швидкозношуваних   предметів   акти   на   списання складаються окремо.

                2.5. Складання Відомості дефектів

                на ремонт машини (форма N ВЗСГ-6)

     Спеціалізовану форму первинного обліку "Відомість дефектів на ремонт машини" форма N ВЗСГ-6, згідно з додатком 6, рекомендується застосовувати      для      обліку      встановлених      дефектів сільськогосподарської   техніки  (комбайнів,  тракторів,  сівалок, плугів тощо).

     Запасні частини,   ремонтні  матеріали  та  інші  матеріальні цінності  для  проведення   ремонту   (поліпшення   стану)   машин відпускаються  завідуючим  складом  (завідуючим  реммехмайстернею) тільки при пред'явленні  примірника  "Лімітно-забірної  картки  на отримання запасних частин" (форма N ВЗСГ-2),  згідно з додатком 2, або "Накладної   (внутрішньогосподарського   призначення"   (форма N ВЗСГ-8), згідно з додатком 8.

     "Відомість дефектів  на  ремонт  машини"  (форма  N  ВЗСГ-6), згідно  з  додатком  6,  складається  інженером-механіком на кожну машину з  визначенням  дефектів  деталей,  вузлів  які  підлягають заміні  або  реставрації.  Для заповнення загальних показників про об'єкт,  який підлягає ремонту використовують  технічні  паспорти, інвентарні картки.

     "Відомість дефектів  на  ремонт  машини"  (форма  N  ВЗСГ-6), згідно  з  додатком  6,  складається  з 5 розділів.  Перший розділ заповнюється при необхідності проведення ремонту  двигуна.  Другий розділ  містить  перелік  та  описання  причин  дефекту  чи  зносу деталей,  які  підлягають  реставрації  чи  заміні.  По   цих   же показниках  проставляється  дата  постановки та фактична кількість поставлених на машину вузлів, деталей та запасних частин.

     У третьому  розділі "Витрата ремонтних матеріалів" формується вартісний показник витрачених ремонтних матеріалів  в  розрізі  їх найменування   за   номенклатурними   номерами  в  залежності  від кількості  витрачених  матеріалів  запасних  частин  та  їх  ціни. Перелік  фактично  витрачених  матеріалів,  запасних  частин  слід відображати по  датам,  коли  вони  фактично  були  поставлені  на машину.

     Розділ "Оплата  праці  на  ремонтних  та  монтажних  роботах" заповнюється  згідно  кошторису на проведення ремонту та первинних документів з  оплати  праці  робітників,  зайнятих  на  проведенні ремонтів в розрізі найменування робіт. В п'ятому розділі об'єднані витрати в розрізі статей витрат, пов'язаних з підтриманням об'єкта в робочому стані (капітальний та поточний ремонти) й включенням їх до складу витрат звітного періоду.  Підставою для заповнення цього розділу  слугує  кошторис  на ремонт машин,  первинні документи на відпуск матеріалів,  запасних частин,  первинні документи з обліку загальновиробничих (цехових) витрат ремонтної майстерні.

     Відомість підписується трактористом-машиністом,  водієм, який здійснював  ремонт,  інженером-механіком,  керівником структурного підрозділу (завідувачем ремонтною  майстернею)  та  затверджується керівником  господарства після чого передається до бухгалтерії для перевірки і включення до бухгалтерських регістрів обліку.

                2.6. Складання Товарної накладної

                         (форма N ВЗСГ-7)

     Спеціалізовану форму   "Товарна   накладна"  (форма  ВЗСГ-7), згідно з  додатком  7,  рекомендується  застосовувати  для  обліку відпуску (реалізації) продукції,  матеріальних цінностей стороннім організаціям та підприємствам. Товарна накладна виписується в бухгалтерії у двох примірниках на підставі договорів (контрактів),  нарядів й  інших  відповідних документів та  при  пред'явленні  одержувачем  Довіреності  (форма N М-2б) (  v0291202-96  ).  Перший  примірник  Товарної  накладної залишається   на   складі  (коморі)  чи  іншому  місці  зберігання продукції у матеріально-відповідальної особи,  яка провела відпуск продукції,  матеріалів,  другий  в одержувача (покупця) продукції, матеріалів.

     Товарна накладна    підписується   керівником   підприємства, головним  бухгалтером,  особою,   яка   відпустила   цінності,   і одержувачем та засвідчується печаткою.

                     2.7. Складання Накладної

                (внутрігосподарського призначення)

                         (форма N ВЗСГ-8)

     Спеціалізовану форму      "Накладна     (внутрігосподарського призначення)"   (форма   N   ВЗСГ-8),   згідно   з   додатком   8, рекомендується     застосовувати     для    відпуску    продукції, товарно-матеріальних цінностей  зі  складів  сільськогосподарських підприємств  відділенням,  фермам,  бригадам  та  іншим виробничим підрозділам,  при реалізації за готівку своїм працівникам, а також для   оприбуткування   продукції   та  інших  товарно-матеріальних цінностей, що надійшли з виробництва та придбані за готівку.

     У Накладній (внутрігосподарського призначення) вказують назву продукції,  код синтетичного  обліку,  одиницю  виміру,  кількість відпущених    (прийнятих)    цінностей,    ціну,   суму,   підписи відповідальних осіб, які здійснили господарську операцію і т.д.

             2.8. Складання Відомості витрати кормів

                         (форма N ВЗСГ-9)

     Спеціалізовану форму   "Відомість   витрати   кормів"  (форма N ВЗСГ-9),  згідно з додатком 9,  рекомендується застосовувати для оформлення та обліку щоденного відпуску кормів (зернових відходів, комбікормів,  сіна, силосу сінажу та ін.) на тваринницькі ферми зі складів   (токів,   силосних  ям,  буртів  тощо)  та  інших  місць зберігання.  Корми можуть підвозитися  з  поля  до  місць  зимівлі тварин  та  передаватися на відповідальне зберігання безпосередньо на   тваринницьких   фермах   під   матеріальну   відповідальність завідуючих ферм.

     Відомість витрати кормів складає завідуючий фермою, зоотехнік або бригадир на підставі розрахунку потреби кормів (раціонів), які складаються з урахуванням стану тварин,  їх продуктивності в межах наявності  тих  чи  інших  видів кормів.  Раціони годування тварин розробляються   й   оформляються   зоотехніками   на   місяць    і затверджуються керівником господарства та головним бухгалтером.

     Відомість витрати кормів виписується на кожну ферму  (в  двох екземплярах)  та ведеться за кожним видом (групою) тварин,  птиці, тощо.  Перший примірник відомості передається завідуючому  складу, комірнику   або   фуражирові   для  відпуску  кормів  із  підписом одержувача  кормів  (завідувача  фермою).  Другий  примірник  -  з підписом  комірника  (завідувача  складом),  фуражира  про відпуск кормів знаходиться у завідуючого фермою й  служить  підставою  для списання на витрати по утриманню відповідних груп тварин.

     В графах  -  норма  на   одну   голову,   кг   проставляється установлений  ліміт  щоденного відпуску,  виходячи із затверджених норм годівлі наявності поголів'я тварин та птиці.

     В графах  -  найменування  та  кількість використаних кормів, заповнюються   щоденно   протягом   місяця   фактично    відпущені (згодовані)  корми  із  розрахунку  наявності  поголів'я тварин та птиці.

     Відпуск кормів   проводиться   на  підставі  лімітно-забірної картки яка використовується для щоденного обліку  кормів,  виданих на  годівлю  тварин.  При  цьому  корми  відпускаються  під підпис робітників (телятницям,  пташницям),  які обслуговують  тварин  та птицю.

     Обсяг використання силосу, сінажу ведеться за кожною силосною спорудою,  буртом або курганом.  В господарстві щомісячно на перше число перевіряють відповідність фактичної наявності силосу, сінажу з  обліковими даними.  Протягом першого місяця використання силосу та сінажу перевіряють чи відповідає приблизна вага 1 куб.м  корму, яка  визначалася  при  оприбуткуванні,  фактичній вазі.  Для цього вирізають шар на всю висоту корму  завтовшки  0,5-1  м,  заміряють його обсяг та визначають середню вагу корму в 1 куб.м.

     При виявленні нестачі корму,  складають Акт в якому  вказують причини розбіжностей в вазі.

     Скошену на корм худобі зелену  масу  трав,  а  також  бадилля коренеплодів, капустяний лист завезені з поля обов'язково зважують при  доставці  їх  до  місць  зберігання  або  на  корм  тваринам. Наприкінці  дня завідуючий фермою згідно даних вагаря та Щоденника надходження  сільськогосподарської  продукції  робить  записи  про згодований зелений   корм  у  "Відомості  витрати  кормів"  (форма N ВЗСГ-9), згідно з додатком 9.

     Корми, згодовані   тваринами  без  їх  попереднього  збирання (шляхом   випасу),   в   первинних   облікових    документах    не оприбутковуються.   Кількість  згодованих  таким  способом  кормів визначають розрахунково за зоотехнічним або укісним методом.

     Зоотехнічний метод  полягає  у  визначенні  потреби кормів за нормами на виробництво продукції.  Від значення потреби віднімають показник   фактичного   витрачання   кормів  згідно  з  первинними документами.  Одержана різниця  буде  становити  вихід  кормів  із пасовища.

     Укісний метод  передбачає  скошування  трав   на   конкретних ділянках,   які  огороджено  і  на  них  не  випасаються  тварини. Кількість кормів,  одержаних з викошених ділянок, перераховують на всю площу пасовища і встановлюють загальний вихід кормів.

     Для оприбуткування   кормів,   згодованих   шляхом    випасу, складають Акт на приймання пасовищних кормів.

     В кінці місяця зоотехнік або завідуючий фермою  в  "Відомості витрати кормів" (форма N ВЗСГ-9),  згідно з додатком 9, підраховує

фактичні витрати кормів в натуральних показниках по групі  тварин, (птиці),  визначає  кількість  кормо-днів  та  кількість  кормових одиниць, а при наявності залишків кормів - дані про залишки.

     Відомість витрати  кормів затверджується головним зоотехніком й  показники  про  фактичне  використання  кормів  записуються  до Журналу   обліку   витрати  кормів  та  передають  до  бухгалтерії господарства.

     Бухгалтер звіряє  кількість  кормів,  показаних  в "Відомості витрати кормів" (форма N ВЗСГ-9), згідно з додатком 9, та в Звітах про   рух   матеріальних   цінностей  на  складах,  кормокухні  та встановлює відповідність кількості на кожне число звітного  місяця поголів'ю,  яке  числиться  по Книзі обліку руху тварин і птиці на фермі.

     В бухгалтерії  у "Відомості витрати кормів" (форма N ВЗСГ-9), згідно з додатком 9,  здійснюють оцінку в графах витрачених кормів які  придбані  за плату - за одним з обраних методів оцінки згідно П(С)БО N 9 "Запаси" ( z0751-99 ),  а кормів власного виробництва - за справедливою вартістю, згідно П(С)БО N 9 "Запаси".

                  2.9. Книга складського обліку

                        (форма N ВЗСГ-10)

     Спеціалізовану форму  "Книга   складського   обліку"   (форма N ВЗСГ-10),  згідно з додатком 10,  рекомендується використовувати для забезпечення  збереження  сільськогосподарської  продукції  та інших  товарно-матеріальних  цінностей  на  складах,  в коморах та інших місцях їх зберігання.

     Облік сільськогосподарської  продукції  та запасів на складах (у коморах) рекомендується здійснювати  матеріально-відповідальній особі (завідувачу складу,  комірнику) за їх видами, сортами згідно з правилами їх зберігання.

     Облік надходження  й  витрачання  медикаментів  (за  винятком спирту та отруйних і сильнодіючих  лікарських  засобів)  та  інших лікувально-профілактичних   засобів   і  матеріалів  здійснюють  у кількісному вираженні  в   "Книзі   складського   обліку"   (форма N ВЗСГ-10), згідно з додатком 10.

     Щомісяця спеціаліст ветеринарної служби на підставі первинних документів (накладних,  рахунків,  актів, рецептів тощо) складає і подає  в  бухгалтерію  Звіт  про  рух  біопрепаратів  і  ліків   у кількісних та вартісних показниках.

     Облік отруйних і сильнодіючих речовин рекомендується вести  у кількісних  показниках  за  спеціальними вказівками,  розробленими Міністерством охорони здоров'я України.  Для цього  використовують "Книги складського обліку" (форма N ВЗСГ-10), згідно з додатком 10 пронумеровані,   прошнуровані,   скріплені   сургучною    печаткою підприємства і підписані головним лікарем ветеринарної медицини та головним бухгалтером.  Отруйні і сильнодіючі речовини зберігаються окремо в спеціально обладнаних для цього місцях.

     Облік бланків  суворої  звітності  матеріально  відповідальні особи  здійснюють  у  Книзі складського обліку" (форма N ВЗСГ-10), згідно з додатком 10,  по  кожному  найменуванню  за  кількістю  і номінальною вартістю. Надходження та витрачання зазначених бланків оформляють, як і операції по надходженню і витрачанню коштів.

	Сільгоспоблік, форма N ВЗСГ-10 


Затверджено наказом Мінагрополітики України

від 21 грудня 2007 р. N 929 

Сільгосппідприємство _______________________________________

Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ _____________________________

Склад _____________________________________________________

КНИГА СКЛАДСЬКОГО ОБЛІКУ

за ____________ 20__ р.

Назва матеріалу _________________________ Номенклатурний номер _____________________

Стелаж  ________________________________ Осередок _________________________________

Одиниця виміру _________________________ Ціна _____________________________________

	Дата 
	Номер документа 
	Від кого надійшло або кому видано 
	Прибуток 
	Видаток 
	Залишок 
	Контроль
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Назва матеріалу __________________________ Номенклатурний номер ____________________

Стелаж  _________________________________ Осередок ________________________________

Одиниця виміру __________________________ Ціна ____________________________________

	Дата 
	Номер документа 
	Від кого надійшло або кому видано 
	Прибуток 
	Видаток 
	Залишок 
	Контроль

(підпис і дата) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	В книзі всього пронумеровано 

	______________________________

прописом 
	сторінок 

	М. П. 
	 

	_____________________________

підпис 
	______________________________

прізвище, ім'я, та по батькові 

	"___" ____________ 20__ р. 
	 


	

	 Найменування підприємства (установи, організації)



	 назва структурного підрозділу 

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ _________________________ 


ТАБЕЛЬ ОБЛІКУ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ 

	Умовні позначення 
	Код 

	
	буквений 
	цифровий 

	Години роботи, передбачені колдоговором 
	Р
	01

	Години роботи працівників, яким встановлено неповний робочий день (тиждень) згідно з законодавством 
	РС
	02

	Вечірні години роботи 
	ВЧ
	03

	Нічні години роботи 
	РН
	04

	Надурочні години роботи 
	НУ
	05

	Години роботи у вихідні та святкові дні 
	РВ
	06

	Відрядження 
	ВД
	07

	Основна щорічна відпустка (ст. 6 Закону України "Про відпустки") 
	В
	08

	Щорічна додаткова відпустка (ст. 7, 8 Закону України "Про відпустки") 
	Д
	09

	Додаткова відпустка, передбачена ст. 20, 21, 30 Закону України "Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи" 
	Ч
	10

	
	
	

	Творча відпустка (ст. 16 Закону України "Про відпустки") 
	ТВ
	11

	Додаткова відпустка у зв'язку з навчанням (ст. 13, 14, 15, 151 Закону України "Про відпустки") 
	Н
	12

	Відпустка без збереження заробітної плати у зв'язку з навчанням (п. 12, 13, 17 ст. 25 Закону України "Про відпустки") 
	НБ
	13

	Додаткова відпустка без збереження заробітної плати в обов'язковому порядку (ст. 25 крім п. 3, 12, 13, 17 Закону України "Про відпустки") 
	ДБ
	14

	
	
	

	Додаткова оплачувана відпустка працівникам, які мають дітей (ст. 19 Закону України "Про відпустки") 
	ДО
	15


	
	Типова форма N П-5

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Держкомстату України

від 5 грудня 2008 р. N 489 

	
	

	
	
	
	

	
	Дата заповнення 
	Звітний період 

	
	
	з
	по 

	
	
	
	


	Умовні позначення 
	Код 

	
	буквений 
	цифровий 

	Відпустка у зв'язку з вагітністю і пологами (стаття 17 Закону України "Про відпустки") та відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (ст. 18 Закону України "Про відпустки") 
	ВП
	16

	Відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею 6-ти річного віку (ст. 25 п. 3 Закону України "Про відпустки") 
	ДД
	17

	Відпустка без збереження заробітної плати за згодою сторін (стаття 26 Закону України "Про відпустки") 
	НА
	18

	Інші відпустки без збереження заробітної плати (на період припинення виконання робіт) 
	БЗ
	19

	Неявки у зв'язку з переведенням за ініціативою роботодавця на неповний робочий день (тиждень) 
	НД
	20

	Неявки у зв'язку з тимчасовим переведенням на роботу на інше підприємство на підставі договорів між суб'єктами господарювання 
	НП
	21

	Інший невідпрацьований час, передбачений законодавством (виконання державних і громадських обов'язків, допризовна підготовка, військові збори, донорські, відгул і т. ін.) 
	ІН
	22

	Простої 
	П
	23

	Прогули 
	ПР
	24

	Масові невиходи на роботу (страйки) 
	С
	25

	Оплачувана тимчасова непрацездатність 
	ТН
	26

	Неоплачувана тимчасова непрацездатність у випадках, передбачених законодавством (у зв'язку з побутовою травмою та ін. підтверджена довідками лікувальних закладів) 
	НН
	27

	Неявки з нез'ясованих причин 
	НЗ
	28

	Інші види неявок, передбачених колективними договорами, угодами 
	ІВ
	29

	Інші причини неявок 
	І
	30

	 
	
	


ТАБЕЛЬ ОБЛІКУ РОБОЧОГО ЧАСУ
	N
п/п
	Табель-
ний номер
	Стать (ч/ж)
	П. І. Б., посада
	Відмітки про явки та неявки за числами місяця (годин)
	Відпрацьовано за місяць
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	РАЗОМ:
	
	
	
	
	
	


	Відповідальна особа 
	_______________________

(посада) 
	Керівник структурного
підрозділу 
	______________________

(посада) 

	"__" ________ 20__ р. 
	_________

(підпис) 
	_____________

(П. І. Б.) 
	"__" ________ 20__ р. 
	_________

(підпис) 
	____________

(П. І. Б.) 


	Примітка.

	1. На безперервно діючих підприємствах, в установах, організаціях, а також в окремих виробництвах, цехах, дільницях, відділеннях і на деяких видах робіт, де за умовами виробництва (роботи) не може бути додержана встановлена для даної категорії працівників щоденна або щотижнева тривалість робочого часу, допускається за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) розрахунок підсумованого фонду робочого часу за місяць, по кожному працівнику. При цьому фонд робочого часу не повинен перевищувати нормальної його тривалості.

2. Форма носить рекомендаційний характер і складається із мінімальної кількості показників, необхідних для заповнення форм державних статистичних спостережень. При необхідності форма може бути доповнена іншими показниками, необхідними для обліку на підприємстві.


	Всього неявок 
	з причин за місяць 
	Оклад, тарифна ставка, грн. 

	
	основна та додаткова відпустки 
	відпустки у зв'язку з навчанням, творчі, в обов. порядку та інші 
	відпустки без збереження заро-бітної плати за згодою сторін 
	відпустки без збереження з/п на період припинення виконання робіт 
	перевод на неповний робочий день (тиждень) 
	тимчасовий перевод на інше підприємство 
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	прогули 
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	тимчасова непрацездат-
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	дні/год. 
	дні/год. 
	дні/год. 
	дні/год. 
	дні/год. 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Працівник кадрової служби 
	___________________________

(посада) 

	"__" ________ 20__ р. 
	__________

(підпис) 
	_______________

(П. І. Б.) 


	

	


Сільгоспоблік, форма № ВЗСГ-3

Затверджено наказом Мінагрополітики України

від 21 грудня 2007р. № 929 

  Сільгосппідприємство                                                                                                                                                                                      ЗАТВЕРДЖУЮ 

_______________________________                                                                                                                    ​​​​​​​​​​​​​​​ ​​​​​​​​​​​​​​​ ________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Індетифікаційний  код  ЄДРПОУ                                                                                                                                                                                                    .                                                                                                            підпис  керівника                                                      

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​Структурний підрозділ                                                                                                                                                                         “ ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____”     ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____________________ 200__р.
_________________________________________________
АКТ № ______

ПРО ВИКОРИСТАННЯ МІНЕРАЛЬНИХ, ОРГАНІЧНИХ І БАКТЕРІАЛЬНИХ ДОБРИВ ТА ЗАСОБІВ ХІМІЧОГО ЗАХИСТУ РОСЛИН

за_____________20__р. 

призначення і спосіб застосування добрив (отрутохімікатів, гербіцидів) ___________________________________________________

Основне, передпосівне  _____________________________________________________________________________________________

підживлення, суцільний, місцевий і т.д.    

Внесено на землях ________________________________________________________________________________________________

зрошуваних, незрошуваних, осушених

Добрива  внесені під урожай 200__р. 

	назва добрив, ядохімікатів, гербіцидів
	% дію-чої речовини
	код синтетичного обліку
	оди-ниця вимі-ру
	ціна
	 Номер  поля, назва культури

	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	внесено на пло-щу, га
	кількість (фізична вага)
	у пере-веденні на діючу речовину
	сума
	внесено на пло-щу, га
	кількість (фізична вага)
	у пере-веденні на діючу речовину
	сума
	внесено на пло-щу, га
	кількість (фізична вага)
	у пере-веденні на діючу речовину
	сума

	
	
	Дт
	Кт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Удобрена фізична площа мі неральними добривами під урожай  20__​​р. у перший раз ______га

Додаток____________________________________________________ видаткових документів

Керівник  структурного підрозділу  ______     _________________________________________  Агроном     _______         _____________________________________________

                                                                    (підпис)                                                             (прізвище, ім’я,по батькові )                                                                            (підпис)                                                                                  (прізвище, ім’я,по батькові )

Перевірив бухгалтер        ________                 ___________________________________________

                                                                               (підпис)                                                             (прізвище, ім’я,по батькові )                                                                            
	Додаток 5
до Методичних рекомендацій 


	Сільгоспоблік форма N ВЗСГ-5 

ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Мінагрополітики України
від 21 грудня 2007 р. N 929

	Сільгосппідприємство ________________________________

	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	

	Структурний підрозділ _______________________________ 

	"ЗАТВЕРДЖУЮ"
_____________________
      підпис керівника
"___" ____________ 20__ р.

	

	

	


Акт N ___ на списання 
виробничого та господарського інвентарю 

за "___" ____________ 20__ р. 

	Назва 
	Код синтетичного обліку 
	Одиниця виміру 
	Кількість 
	Ціна 
	Сума 
	Причина непридатності 

	
	дебет 
	кредит 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Комісія встановила, що вищеперелічені предмети прийшли до стану, непридатного для подальшої експлуатації, і мають бути списані. 

Всі непридатні для використання у виробництві відходи знищені у присутності комісії шляхом
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

	Голова комісії 
	_____
посада 
	_____
підпис 
	________________
прізвище, ім'я, по батькові 
	Члени комісії 
	______
посада 
	_______
підпис 
	________________
прізвище, ім'я, по батькові 

	Матеріально-
відповідальна особа 
	_____
посада 
	_____
підпис 
	________________
прізвище, ім'я, по батькові 
	
	______
посада 
	_______
підпис 
	________________
прізвище, ім'я, по батькові 

	
	
	
	
	
	______
посада 
	_______
підпис 
	________________
прізвище, ім'я, по батькові 


                                                                 Сільгоспоблік, форма  N ВЗСГ- 1   Затверджено         наказом  Мінагрополітики України від 20 грудня 2007 р. № 929

Сільгосппідприємство


                                                                                                         ЗАТВЕРДЖУЮ

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	

	підпис керівника


	«         «                             2         Р.


Структурний підрозділ

ЛІМІТНО-ЗАБІРНА КАРТКА N____

НА ОТРИМАННЯ ЗАПАСНИХ ЧАСТИН

За______________20___р.


Об’єкт затрат ________________

Ліміт на суму _____________грн

	посада

	прізвище, ім’я, по батькові


Одержувач 

Вид ремонту_______________________________________

	Дата
	Найменування  матеріальних цінностей
	Номенклатурний №                       (№ по каталогу)
	Один. Виміру
	кількість
	ціна
	Сума
	Підпис

	
	
	
	
	
	
	
	Зав. Ск-ладом
	одер-жувач

	Видано
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ
	
	х
	х
	х
	х
	
	
	

	Повернуто
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом повернуто
	
	х
	х
	х
	х
	
	
	

	Код синтетичного обліку
	дебет
	
	
	

	
	кредит
	
	
	


«______»___________ р.          Бухгалтер  _________підпис    (розшифрування підпису)

Сільгоспоблік, форма № ВЗСГ-1

Затверджено наказом Мінагрополітики України

від 21 грудня 2007 р. № 929

                                                                                                                   Сільгосппідприємство

                                                                                                                          ЗАТВЕРДЖУЮ                                                                                                                                                  

________________________________________________                                         _________________________________________

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 структурний підрозділ

________________________________________________                                         ˝          ˝__________________________2            р.

ЛІМІТНО-ЗАБІРНА КАРТКА № ____

НА ОТРИМАННЯ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ

за________________20__р.

Одержувач ___________________________________________                __________________________________________________

                                                Посада                                                                                                                              прізвище, ім'я, по батькові  

	Найменування цінностей
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	посада

	номенклатур. №
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ініціали та прізвище

	одиниця виміру
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Ліміт
	кількість
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	підпис

	
	Сума
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	___________200__р.

	ДАТА
	Кількість
	Кількість
	Кількість
	Кількість
	Кількість
	Підпис

	
	Видано
	зали-шок
	Видано
	зали-шок
	Видано
	зали-шок
	Видано
	зали-шок
	Видано
	зали-шок
	зав.ск-ладом
	Одер-жувач

	Видано
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	разом видано
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Повер-нуто
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	разом повернуто
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всього видано з урахуванням повернутого Сума………..
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Разом

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	Код синтет. обліку
	ДТ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	КТ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


"____"__________________р. Бухгалтер_______________________       ___________________________________

                                                                                                                                підпис                                     

                                                                                                  Сільгоспоблік, форма N ВЗСГ-7                             
Сільгосппідприємство   


Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

ТОВАРНА НАКЛАДНА N__

Від______________20__р.

Через кого_______________________                      За довіреністю___________________

Кому____________________________                Від__________________________Платник_______________________                     Виданої________________________

          Прізвище, ім’я та по бать
	Пор.№
	Найменування
	Одиниця виміру
	Кількість
	Ціна без ПДВ
	Сума без ПДВ

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ВСЬОГО
	 

	Транспортні витрати
	 

	Податок на додану вартість
	 

	РАЗОМ
	 


Відпущено на суму__________________прописом__________________

Керівник           підпис                    Відпустив  підпис

Головний  бухгалтер   підпис        Отримав     підпис

М.     
Сільгоспоблік, форма N ИЗСГ-8

ТОВАРНА  НАКЛАДКА N_

(внутрігосподарського призначення)

за “___” _____________20__ р.

Сільгосппідприємство________________________________________________

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	


Структурний підрозділ_______________________________________________

Через кого ( кому )

Призначення________________________________________________________

	Назва,сорт,розмір
	Код синтет. обліку
	одини

ця ви

міру
	Кількість
	Ціна
	Сума

	
	Дт
	Кт
	
	затребувано
	відпущено
	прийнято
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Назва,сорт,розмір
	Шифр синтетик. та аналіт. обліку 
	одини

ця ви

міру
	Кількість
	Ціна
	Сума

	
	Дт
	Кт
	
	затребувано
	відпущено
	прийнято
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Затребував
	
	
	
	
	
	Дозволив
	
	
	
	
	

	
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові
	
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові

	Перевірив
	
	
	
	
	
	Відпустив
	
	
	
	
	

	бухгалтер
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові
	
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові

	Перевірив
	
	
	
	
	
	Відпустив
	
	
	
	
	

	бухгалтер
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові
	
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові

	Прийняв
	
	
	
	
	
	Прийняв
	
	
	
	
	

	
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові
	від водія
	посада
	
	підпис
	
	прізвище, ім’я, по батькові


Розрахунок результатів від ліквідації об’єкта

	Затрати по ліквідації
	Надійшло від ліквідації

	Назва документу
	Стаття затрат
	Сума
	Назва документу
	Стаття затрат
	Сума

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	        РАЗОМ
	
	
	
	
	


Сума зносу ____________ грн.

Результати від ліквідації ______________ грн.

В картці (книзі) списання майна відмічено “_____”_____________20____р.

Головний (старший) бухгалтер ______________    _________________________

                                                         (підпис)                (прізвище, ім’я, по батькові
Сільгоспоблік, форма N ВЗСГ-6

Затверджено наказом Мінагрополітики України 

                                                                        

   від 21 грудня 2007 р. N 929

Сільгосппідприємство







ЗАТВЕРДЖУЮ


______________________________________________
____
            _____________________________________________

	Ідентифікаційний  код ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	





    підпис керівника

  Структурний підрозділ





       “       “__________________________2 0 0_ р. 

_____________________________________________
Майстерня _______________________________





 
ВІДОМІСТЬ ДЕФЕКТІВ НА РЕМОНТ МАШИНИ







          від____________20__р.

Одержана від ____________________________________________________________________________________________

найменування замовника

Найменування машини  ___________________  Марка  ________________________________________________________

Заводський  № _________________ інвентарний N ___________________ строк виконання __________________________

Вид ремонту ____________________________________________________________________________________________

капітальний, поточний

До надходження до ремонту машина:

виробила від останнього ремонту _________________ (еталонних гектарів,ткм, мотогодин)

одержала_________________________________________ремонт “ ___”___________________________________2 0 0 _ р.



       останній, капітальний, поточний


          І. Характеристика колінчатого валу та циліндрів двигуна ( для спеціалізованих підприємств) 

	Характеристика колінчатого валу
	Характеристика циліндрів



	
	корінні шийки
	шатунні шийки
	

	А
	1
	2
	А
	1

	Ремонтний розмір до шліфовки
	
	
	Ремонтний розмір до розточування
	

	Еліпс до шліфовки
	
	
	Еліпс до розточування
	

	Конус до шліфовки
	
	
	Конус до розточування
	

	Ремонтний розмір після шліфовки
	
	
	Ремонтний розмір після розточування
	


ІІ. Описання дефектів деталей і вузлів та заміна запасних частин


	Пор.

№
	Найменування деталей
	Описання дефекту та зносу
	Підлгають реставрації

(кількість)
	Підлягають заміні
	Фактично поставлено на машину
	Дата

Поста-

новки

	
	
	
	
	кількість
	ціна
	сума
	кількість
	сума
	

	А
	Б
	В
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	Г

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом
	
	


III. Витрата ремонтних матеріалів

Включається вартість матеріалів та запасних частин, які були здані на склад по накладній № ______на суму ______ 

IV. Оплата праці на монтажних та ремонтних роботах

	Пор.

№
	Найменування робіт
	Трудомісткість людино-години
	Оплата праці

	
	
	за нормою
	фактично
	за кошторисом 
	фактично

	
	А
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Разом
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	             Сільгоспоблік, форма N ВЗСГ-9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Затверджено наказом Мінагрополітики України
від 21 грудня 2007 р. N 929

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сільгосппідприємство 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Стуктурний підрозділ
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ферма
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ВІДОМІСТЬ ВИТРАТИ КОРМІВ
 N _____ ЗА ____________ 20__ Р.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вид (група) тварин, птахів
	 
	За ним закріплені тварини, птахи
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Норма на одну голову, кг 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Головний зоотехнік 
	Головний зоотехнік:

	Дата
	Наявність птахів та тварин, гол.
	Найменування та кількість використаних кормів 
	 

	
	
	Дерть
	Зелена маса
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	підпис

«____»_____р. 
корми використані
	підпис

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	"__"________200_р

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	корми використані

	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
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Кількість кормоднів
	Разом
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Ціна,     грн. коп
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Середньомісячне поголів’я  
	Cередньомісячне поголів'я

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сума ………………….
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Код синтетичного обліку
	ДТ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х

	
	КТ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Кількість кормоодиниць (ц. к. од.)......... 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Зоотехнік
	
	 
	
	 
	
	Керівник струк. підрозділу
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	
	підпис
	
	
	ПІБ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Відомість перевірив використання кормів відповідає ліміту 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Бухгалтер
	 
	
	 
	
	"
	 
	"
	 
	2
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	підпис
	
	ПІБ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Питання для самоконтролю

1. Які ви знаєте документи фахової галузі?

2. Як називається документ, в якому завідувач складом або комірник розписується про одержання вантажу?

3. Що не допускається в первинних документах?

4. Які первинні облікові документи слід використовувати для відображення операцій з основними засобами сільськогосподарських підприємств?

5. Для чого використовують лімітно-забірну картку на отримання матеріальних цінностей?

6. Для чого служать лімітно-забірні картки?

7. Ким складається акт про використання про використання мінеральних, органічних і бактеріальних добрив та засобів хімічного захисту рослин?

8. В скількох примірниках складається акт витрати насіння і садивного матеріалу? 

9. Що вказують в акті на списання виробничого та господарського інвентарю?

     10.Спеціалізовану форму первинного обліку "Відомість дефектів на ремонт 

          машини" форма N ВЗСГ-6, згідно з додатком 6, рекомендується 

          застосовувати      для  ……?

11.Де виписується товарна накладна?

12. В скількох примірниках виписується товарна накладна?

13. Хто підписує товарну накладну? 

14. Що вказують у накладній (внутрігосподарського призначення)?

     15. Яку книгу рекомендується використовувати для забезпечення 

           збереження  сільськогосподарської  продукції  та інших  товарно-

           матеріальних  цінностей  на  складах,  в коморах та інших місцях їх 

           зберігання.
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