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«Искусство сочинять письма и бумаги 
может иметь свою теорию, точно 
также как и все другие искусства». 
Ф.Наливкин («Руководство к сочинению 
писем и деловых бумаг», 1847 г.) 

ПРЕДИСЛОВИЕ 

За последние годы все более четко просматривается стремление государства 
установить единые, современные требования в организации делопроизводства, в деле 
подготовки и оформления документов в учреждениях и организациях всех форм 
собственности. 

Профсоюзная организация, как и каждая государственная, коммерческая организация в 
процессе своей деятельности обязана соблюдать единые требования по документированию 
управленческой деятельности, устанавливаемые органами государственной власти, 
ответственными за организацию делопроизводства, стандартизацию документов и их 
массивов. 

Делопроизводство является составной частью организационной работы профсоюзной 
организации любого уровня Документы, создаваемые в профсоюзной организации, это не 
обычные канцелярские бумаги. На основе документов принимаются постановления 
выборных органов профсоюзов. Во многих случаях документы служат письменным 
доказательством при возникновении имущественных, трудовых и иных споров, 
рассматриваемых судами, подтверждая тем самым первичное определение термина 
«документ» как «способ доказательства». 

В уставах отраслевых, территориальных организаций профсоюзов, уставах и 
положениях первичных профсоюзных организаций, как одна из основных задач профсоюзов, 
определена задача защиты индивидуальных и коллективных социально-трудовых, 
профессиональных, экономических и иных прав и интересов членов профсоюзов. 

Чтобы грамотно выполнять свою основную задачу, каждая профсоюзная организация 
должна знать порядок подготовки документов, которые могут в определенный момент стать 
основным аргументом в разрешении трудового конфликта с работодателем или в суде. 
Нужно всегда помнить, что неправильно оформленный документ, теряет важнейшее и 
необходимое качество - юридическую силу. А это чревато не только отказом компетентного 
органа признать этот документ, но в некоторых случаях - и нарушением законности. 

Основным принципом организации делопроизводства в профсоюзной организации 
должна стать целесообразность. И не важно, как будет вестись делопроизводство 
традиционным способом на бумаге или с использованием современных технических средств 
ПЭВМ. В любом случае работа с документами должна осуществляться по установленным 
правилам. 

В целях обеспечения выполнения единых требований по оформлению документов и 
организации работы с ними в каждой профсоюзной организации должна быть разработана 
собственная Инструкция (положение) по делопроизводству, в которой должны быть 
отражены нормы и правила оформления документов, порядок учета и движения документов, 
организация хранения документов. 

Документ - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, 
позволяющими ее идентифицировать. Понятие «документ» многозначно и зависит от того, в 
какой сфере деятельности он используется. 

 



 

информационная 

управленческая 

правовая 

коммуникативная 

учетная 

социальная 

культурная 

историческая 

Функции документов 

являются источником и носителем информации; 

позволяют организовывать, регулировать, контролировать и 
анализировать управленческий процесс; 

служат юридической основой финансово - хозяйственной и 
управленческой деятельности, подтверждая факты и 
удостоверяя показатели и сведения; 

помогают организовать обмен информацией и общение; 

накапливают сведения за определенные периоды времени и 
позволяют их анализировать, выявляя тенденции и 
закономерности; 

характеризуют социально - экономическую, политическую, 
общественную и другие сферы жизни государства и его 
граждан; 

являются памятником культуры, показывая особенность, 
традиции, обычаи эпохи; 

являются источником знаний о событиях и деятелях различных 
эпох, конкретнее других исторических памятников раскрывают 
исторические события, подтверждают и дополняют 
исторические факты, помогают восстанавливать историческое 
прошлое стран и народов. 

Классификация документов 

По способу документирования: 

• рукописные; 
• электронные; 
• графические; 
• кино-, фото-, фонодокументы. 

По сфере использования: 

• организационно-распорядительные; 
• финансово-бухгалтерские; 
• научно-технические; 
• по труду; 
• отчетно-статистические. 

По месту составления: 

• входящие (поступившие в организацию); 
• исходящие (отправляемые из организации); 
• составленные и используемые в самой организации. 

 
 
 



По грифу доступности: 

• открытые (несекретные); 
• с грифом ограничения доступа. 

По происхождению: 

• официальные (служебные) - затрагивающие интересы организации, составленные 
юридическим или физическим лицом, оформленные в установленном порядке; 
• личные - касающиеся интересов конкретного лица и являющиеся именными. 

По юридической значимости: 

• подлинники  (оригиналы)  - первые  или  единичные  экземпляры  официальных 
документов, собственноручно подписанные автором; 
• копии   -   документы,   полностью   воспроизводящие   информацию   подлинного 
документа и его внешние признаки или часть их, не имеющие юридической силы; 
• заверенные копии - копии документов, на которых в соответствии с установленным порядком 
проставляют необходимые реквизиты, придающие им юридическую силу; 
• дубликаты - повторные экземпляры подлинника документа, имеющие юридическую силу. 

По форме изложения: 

• индивидуальные - содержание которых излагается в свободной форме; 
• трафаретные -  когда  структура,   часть  документа,   стандартные  фразы  заранее 
подготовлены, а другая часть заполняется при составлении (например, справка); 
• типовые     -     созданные      для      документирования      стандартных      
ситуаций (командировочные удостоверения); 

По срокам хранения: 

• постоянного хранения; 
• долговременного хранения (свыше 10 лет); 
• временного хранения (до 10 лет) 

Унифицированные системы документации 

Это совокупность форм документов, созданных по единым правилам и требованиям, 
функционирующих в определенной сфере деятельности. 

В Российской Федерации разработаны следующие унифицированные системы: 

•  организационно-распорядительной документации; 

•  банковской документации; 

•   финансовой,    учетной    и    отчетной    бухгалтерской    документации    
бюджетных 
организаций; 

• отчетно-статистической документации; 

• учетной и отчетной документации организаций: 

•   документации по труду; 
•   документации Пенсионного фонда РФ. 
 
 
 



 
 
 

 



 

 



 



- В бланке письма наименование вида документа не указывается. 

- На бланке наименование организации, являющейся автором документа, должно строго 
соответствовать свидетельству об уведомительной регистрации в органах юстиции. Над 
наименованием организации (автора документа) может быть выполнено сокращенное или полное 
наименование вышестоящей профсоюзной организации. 

- Не допускается украшение бланков художественными украшениями, смешивание в бланке 
одновременно продольного и углового вариантов расположения реквизитов, размещение на 
бланке адресных данных о местонахождении организации, не соответствующих данным 
государственной регистрации. 

- Не допускается использование бланка письма для исполнения на нем документов 
(постановлений, протоколов) коллегиального органа профсоюзной организации (комитета, 
совета, президиума). В этих целях следует использовать общий бланк, или изготовить 
специальные бланки выборных органов. 

- Постановления коллегиальных органов профсоюзной организации при направлении в адрес 
вышестоящих профсоюзных организаций, в другие организации должны сопровождаться 
письмом, исполненным на бланке профсоюзной организации. 

- При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы 
нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа. 

- При изготовлении реквизита «подпись» на бланке письма наименование должности руководителя 
профсоюзной организации может указываться следующим образом: «председатель», 
«председатель межрегиональной организации», «председатель территориальной организации», 
«председатель первичной профсоюзной организации». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 



Профессиональный союз машиностроителей Российской Федерации 

Первичная профсоюзная организация Акционерного Объединения 
«Ленинградский Металлический Завод» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

Образец общего бланка профсоюзной организации 

Комментарий 

На общем бланке можно размещать дополнительно такие реквизиты как адресные данные, вид 
документа, дата и регистрационный номер документа, место издания документа, заголовок к тексту. На 
нем можно оформить протокол заседания выборного профсоюзного органа, постановление, 
справку, акт и другие виды документов. 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 



 



 

 

Профессиональный союз машиностроителей Российской Федерации 

Первичная профсоюзная организация Акционерного Объединения «Ленинградский 
Металлический Завод» 

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

10 ноября 2009 г. №5-3 
Санкт-Петербург 

О представлении Петрова И.С. к награждению 
Почетной грамотой ФНПР 

Ходатайствовать перед Ленинградской областной (Санкт-Петербургской) организацией 
профсоюза машиностроителей РФ о награждении Петрова Ивана Степановича, председателя цехкома, 
мастера цеха № 17, Почетной грамотой Федерации Независимых Профсоюзов России за длительную 
и безупречную работу в профсоюзе и в связи с 60-летием со дня рождения. 

Председатель личная подпись И.П.Смирнов 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9 - Образец оформления постановления ПК 

Комментарий 

Постановление является распорядительным документом, До начала заседания готовится проект постановления 
по рассматриваемому вопросу. Форма изложения текста постановления должна быть неразрывно связана с его 
содержанием. 

    Дата постановления соответствует дате проведения заседания  Номер постановления состоит из номера 
протокола заседания профсоюзного комитета и номера вопроса по повестке дня. 

Постановление подписывает председательствовавший на заседании выборного органа. В расшифровке подписи 
указываются оба инициала, которые пишутся перед фамилией. 

Постановление визирует исполнитель этого документа, а в случае необходимости бухгалтер, юрист, 
председатель постоянной комиссии. Визы выполняются на оборотной стороне последнего листа с указанием 
должности, расшифровки подписи и даты. 

Если постановление принимается на совместном заседании профкома и администрации, то в 
заголовке бланка указываются наименования обоих органов, участвующих в заседании, а номер 
состоит   из   порядкового   номера   протокола   профкома   и   через   дробь   номера   протокола 
администрации. 
Постановление, принятое на совместном заседании, подписывают оба руководителя. Их подписи 
располагаются на одном уровне. 



 
 
 



 





 


