МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение высшего образования
«Тульский государственный университет»

Институт прикладной математики и компьютерных наук
Кафедра «Информационная безопасность» 


	Утверждено на заседании кафедры
«Информационная безопасность»
«26» января 2021 г., протокол № 5


	Заведующий кафедрой
__________________А.А. Сычугов





МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
«СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА»

основной профессиональной образовательной программы 
[bookmark: _Toc291574499][bookmark: _Toc291574600]высшего образования – программы бакалавриата

по направлению подготовки
10.03.01 Информационная безопасность

с направленностью (профилем) 
Организация и технология защиты информации



Формы обучения: очная


Идентификационный номер образовательной программы: 100301-01-21



Тула 2021 год





ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №1
РАЗМНОЖЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ
1. Цель работы: получить навыки по учету размноженных конфиденциальных документов
[bookmark: bookmark29]
2. Теоретические положения
Размножение конфиденциальных документов должно производиться только при действительной служебной необходимости в их дополнительных экземплярах.
Конфиденциальные документы могут размножаться в подразделении конфиденциального делопроизводства или в специальном множительном подразделении предприятия.
Размножение конфиденциальных документов не должно производиться вперемежку с размножением открытых документов. Во время размножения конфиденциальных документов все, что не имеет отношения к их размножению, должно быть убрано с рабочих мест, используемых при размножении, доступ посторонних лиц в помещение, в котором производится размножение, не разрешается.
Разрешение на размножение документов могут давать по усмотрению руководителя предприятия руководители соответствующих структурных подразделений самостоятельно либо совместно с руководителем службы безопасности (подразделения конфиденциального делопроизводства) предприятия. Подписанный руководителем предприятия список лиц; имеющих право давать разрешение на размножение конфиденциальных документов, должен находиться в множительном подразделении.
Документы, поступившие из других предприятий, могут размножаться только с письменного разрешения издавших их предприятий.
Размножение документов производится в форме изготовления дополнительных экземпляров, снятия копий с документов и производства выписок из документов.
Разрешение на изготовление дополнительных экземпляров документа оформляется на обороте последнего листа экземпляра, с которого должно производиться размножение. Этот экземпляр не должен в последующем направляться на другие предприятия, он подшивается в дело или переводится на учет документов выделенного хранения. Разрешение оформляется следующим образом: "Размножить в___экз. Должность (должности) лиц, разрешающих размножение документа, подпись (подписи), дата". 
Подлежащие размножению документы регистрируются в подразделении конфиденциального делопроизводства или в специальном множительном подразделении в журнале учета размножения конфиденциальных документов.

3. Задания на работу:
1) отразить основные теоретические положения по порядку учета размноженных конфиденциальных документов; 
2) в соответствии с заданием заполнить журнал размноженных конфиденциальных документов.  
3) Размножить  один из конфиденциальных документов организации
4) Размножить один из поступивших конфиденциальных документов
5) Зарегистрировать копии в журнале учета размножения конфиденциальных документов, отразить разрешение на размножение конфиденциального документа. 
6) Заполнить для одного из документов графу 7 (Подпись об уничтожении бракованных листов, дата), журнала учета размножения конфиденциальных документов 
Сделать выводы по проделанной работе

4. Оборудование и материально-техническое обеспечение
Специального оборудования для практического задания не требуется



практическая работа №2
Учет поступивших конфиденциальных документов
1. Цель работы
Получить навыки по учету поступивших конфиденциальных документов.

2. Основные теоретические положения
Конфиденциальные документы должны пересылаться (доставляться) между предприятиями в соответствующим образом оформленных запечатанных пакетах. Все поступающие пакеты в момент их получения целесообразно учитывать для того, чтобы можно было обнаружить их возможную утрату до регистрации содержащихся в них документов. Для этого следует вести журнал учета поступивших конфиденциальных пакетов (приложение 6), который предназначен, кроме того, для проставления отметок о взятии поступивших документов на различные виды учета, а также о возврате ошибочно присланных документов.
При получении пакетов сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства должен:
· проверить на пакете наличие грифа конфиденциальности, соответствие адресата, проставление номеров документов и предприятия отправителя, целостность упаковки, сохранность прошивки и оттиска печати;
· убедиться, что содержимое пакета не просматривается;
· проверить на пакете и сопроводительном документе на него (реестре и др.) соответствие наименований адресата и отправителя, номеров документов, номеров экземпляров (если указаны), грифа конфиденциальности;
· расписаться в сопроводительном документе за принятые пакеты с проставлением даты (при необходимости и времени) и печати или специального штампа подразделения конфиденциального делопроизводства.
Если на пакетах указан другой адресат, то они не принимаются. При нарушении оформления пакетов, несоответствии данных на пакете и в сопроводительном документе, повреждении упаковки составляется в двух экземплярах акт, который подписывается сотрудником подразделения конфиденциального делопроизводства и лицом, доставившим пакеты. Второй экземпляр акта направляется отделению связи, доставившему пакет, или предприятию-отправителю пакета, если пакет доставлен минуя отделение связи. Если повреждение пакета дает возможность изъять документ или прочесть его, то об этом сообщается руководителю предприятия, который определяет, принимать пакет или нет.
После проставления подписи за принятые пакеты сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства заполняет графы 1 – 3 журнала учета поступивших пакетов, при этом в графе 3 количество пакетов указывается прописью, а лицо, доставившее пакеты, заверяет эти данные своей подписью в графе 4. Это дает возможность обнаружить возможную пропажу пакета за период с момента его регистрации до вскрытия. Затем до вскрытия пакетов заполняются графы 5, 6 журнала. Порядковые номера пакетов ежедневно начинаются с №1 или проставляются последовательно в течение года. Рядом с номером пакета, имеющего пометку «Лично», пишется слово «лично». Номера и грифы конфиденциальности вложенных в пакет документов проставляются напротив номера соответствующего пакета (при наличии двух и более номеров - столбцом). Если на пакете рядом с номером документа указаны номера экземпляров, то они переносятся в журнал. Вызвано это тем, что номера экземпляров на пакете проставляются, когда их два и более, и если их не переносить в журнал, то в случае утраты какого-то экземпляра в период после вскрытия пакета до регистрации документа обнаружить утрату будет невозможно.
При вскрытии пакетов проверяется соответствие на пакете и документе отправителя и адресата, грифа конфиденциальности, номеров документов, номеров экземпляров документа (если указаны на пакете). Пакеты должны быть развернуты таким образом, чтобы убедиться, что в них не осталось вложений. В документах проверяется наличие листов, а в документах, имеющих приложения, кроме того, соответствие учетных номеров, грифа конфиденциальности, номеров экземпляров, количества листов приложения записям в отметке о наличии приложения, содержащейся в основном документе (сопроводительном письме).
Пакеты с пометкой «Лично» вскрываются работником, которому они адресованы, или уполномоченным им лицом. По усмотрению лица, вскрывшего пакеты, вышеперечисленные данные проверяются им самим или сотрудником подразделения конфиденциального делопроизводства.
При несоответствии на пакете и документе или на документе и приложении учетных номеров, недостаче или излишке листов и экземпляров документа, а также в случае, если документ направлен на данное предприятие ошибочно, руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства и сотрудником, вскрывшим пакет, составляется в двух экземплярах акт, второй экземпляр которого вместе с лицевой стороной пакета (при несоответствии данных на пакете и документе) немедленно направляется отправителю. О недостаче листов или экземпляров сообщается, кроме того, руководителю данного предприятия. Ошибочно присланные документы, лишние листы и экземпляры вместе с актом направляются с сопроводительным письмом в новом пакете отправителю. В графе 10 журнала учета поступивших пакетов производится отметка о возврате с указанием, сколько листов или какие экземпляры и почему возвращаются, номера и даты сопроводительного письма, например: 
«Три листа (экз. № 1) возвращены как лишние с № 14КТ от 24.05.2008»
или (при возврате документа полностью)
«Документ возвращен как ошибочно присланный с № 17ДСП от 26.05.2008».
Ошибочно присланные документы могут по согласованию с предприятием-отправителем пересылаться по назначению за их учетными номерами в новых пакетах с вложением в них лицевой стороны пакета предприятия-отправителя. В этом случае в графе 10 журнала учета поступивших пакетов делается отметка о пересылке с указанием предприятия, которому направлен документ, номера и даты сопроводительного письма.
О несоответствии на пакете и документе или на документе и приложении грифа конфиденциальности или номеров экземпляров отправителю сообщается письмом.
После вскрытия пакета и проверки правильности вложений поступившему документу присваивается очередной номер, проставляемый в графе 7 журнала учета поступивших пакетов. Одновременно данные о документе заносятся в журнал учета поступивших конфиденциальных документов (приложение 7).
В момент регистрации заполняются графы 1 – 7. В графе 1 проставляются очередной порядковый номер, присвоенный документу, и аббревиатурой гриф конфиденциальности документа. В графе 5 указываются номер, присвоенный документу на предприятии, издавшем документ, и дата подписания (утверждения) документа. Если документ прислан без сопроводительного письма, то в графе 6 проставляется количество его листов, а в графе 7 делается прочерк. Если документ имеет сопроводительное письмо, то в графе 6 проставляется количество листов сопроводительного письма, а в графе 7 количество листов приложений. При этом если все приложения имеют гриф конфиденциальности, указывается общее количество листов всех приложений, если часть приложений не имеет грифа конфиденциальности, то количество их листов проставляется через «+» к листам конфиденциальных приложений, например: 8+4 н/с. При поступлении документа в двух и более экземплярах проставляется общее количество листов всех экземпляров.
На самом документе в правом углу нижнего поля первого листа проставляется отметка о поступлении, которая содержит учетный номер, присвоенный документу, гриф конфиденциальности, дату поступления, количество листов. При наличии сопроводительного письма указывается отдельно количество листов сопроводительного письма и через знак «+» общее количество листов всех конфиденциальных приложений. При наличии открытых (неконфиденциальных) приложений количество их листов отражается отдельно через знак «+» с добавлением аббревиатуры «н/с» (несекретные), например:
Уч. № 47КТ
19.04.2008
л.л. 1+20+6 н/с
Если отметка проставляется с помощью штампа, то он может иметь следующую форму:
	Уч. №
	

	Дата
	

	Кол-во листов
	


При наличии приложений, кроме отметки о поступлении документа, на первом листе каждого приложения (как конфиденциального, так и открытого) в правом углу нижнего поля проставляется штампом или от руки отметка «К Уч. №47КТ» с указанием номера, присвоенного документу в целом, и аббревиатурой его грифа конфиденциальности. Эта отметка необходима для того, чтобы в случаях получения исполнителем отдельных приложений без сопроводительного письма было видно, что они являются частью поступившего документа, а не изданным данным предприятием документом.
В сброшюрованных документах отметки о поступлении можно проставлять на титульном листе.
Документы, присланные в пакетах с пометкой «Лично», по усмотрению лица, вскрывшего пакет, или передаются для учета сотруднику подразделения конфиденциального делопроизводства, или регистрируются последним в учетных формах со слов лица, вскрывшего пакет. При втором варианте регистрационные данные в штампе на документе проставляет лицо, вскрывшее пакет.
Поступившие машинные носители после занесения их в журнал учета поступивших пакетов регистрируются в журнале учета машинных носителей.
Если поступивший документ подлежит выделенному хранению, то ему следует сразу (без регистрации в журнале учета поступивших документов) присваивать очередной порядковый номер по журналу учета документов выделенного хранения. Этот номер проставляется на документе, в графе 8 журнала учета поступивших пакетов и в графе 1 журнала учета документов выделенного хранения с одновременным заполнением граф 2 – 7 этого журнала, при этом в графе 5 указывается: 
«П/ж №5 за 15.04.2008»
с проставлением номера и даты поступления пакета, в котором находился документ.
Если на предприятие возвращены без сопроводительного письма отправленные ранее без сопроводительного письма все или часть экземпляров документа, зарегистрированного по любому виду учета, или машинный носитель, то в графе 9 журнала учета поступивших пакетов напротив возвращенного номера вложенного в пакет документа (носителя) проставляется номер, ранее присвоенный документу на данном предприятии с добавлением перед ним индекса И (для изданных документов), П (для поступивших документов), В (для документов выделенного хранения), Н (для носителей). Одновременно в графе 15 журнала учета изданных документов или в графе 11 журнала учета документов выделенного хранения производится запись: 
«Экз. №1-3 возвращены, п/ж №4 за 15.04.2008»
с указанием номеров экземпляров, порядкового номера и даты поступления пакета, проставленных в журнале учета поступивших пакетов. В графе 14 журнала учета поступивших документов (под отметкой об отправлении) производится запись: 
«Возвращен, п/ж №14 за 15.04.2008»
с проставлением порядкового номера и даты поступления пакета, в котором находился возвращенный документ. Порядок производства отметки о возврате носителя изложен ранее.
Если документ (носитель) отправлялся и (или) возвращен с сопроводительным письмом, то он регистрируется за очередным номером в журнале учета поступивших документов. Документ, подлежащий выделенному хранению, переводится затем без сопроводительного письма на учет документов выделенного хранения, а носитель - на учет машинных носителей. Сопроводительное письмо подшивается в дело. Допустимо также в журнале учета поступивших документов регистрировать только сопроводительное письмо, а приложение оформлять как возврат ранее отправленного документа. В обоих случаях в справочных целях на сопроводительном письме следует делать отметку об учетном номере приложения.
3. Оборудование и материально-техническое обеспечение
Специального оборудования для выполнения практического занятий не  требуется

4. Подготовка и выполнение работы
Перед началом выполнения работы необходимо ознакомиться с основными теоретическими положениями, приведенными в п.2.
Порядок выполнения работы:
1. ознакомиться с индивидуальным заданием;
2. согласно заданию выработать порядок действий по учету поступивших документов;
3. выполнить все необходимые записи в соответствующих учетных формах;
4. изложить порядок своих действий, указав ссылки на выполненные записи;
5. при необходимости составить внутренний рукописный документ (расписка, акт и т.п.) и (или) выполнить указанный в задании эскиз;

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3
УЧЕТ ПОСТУПИВШИХ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Цель работы: получить навыки по учету поступивших конфиденциальных документов

2. Теоретические положения
Конфиденциальные документы должны пересылаться (доставляться) между предприятиями в соответствующим образом оформленных запечатанных пакетах. Все поступающие пакеты в момент их получения целесообразно учитывать для того, чтобы можно было обнаружить их возможную утрату до регистрации содержащихся в них документов. Для этого следует вести журнал учета поступивших конфиденциальных пакетов, который предназначен, кроме того, для проставления отметок о взятии поступивших документов на различные виды учета, а также о возврате ошибочно присланных документов. Журнал имеет следующие графы (Таблица 1):








Таблица 1
Журнал учета поступивших конфиденциальных пакетов




При получении пакетов сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства должен:
- проверить на пакете наличие грифа конфиденциальности, соответствие адресата, проставление номеров документов и предприятия отправителя, целостность упаковки, сохранность прошивки и оттиска печати;
· убедиться, что содержимое пакета не просматривается;
· проверить на пакете и сопроводительном документе на него (реестре и др.) соответствие наименований адресата и отправителя, номеров документов, номеров экземпляров (если указаны), грифа конфиденциальности;
· расписаться в сопроводительном документе за принятые пакеты с проставлением даты (при необходимости и времени) и печати или специального штампа подразделения конфиденциального делопроизводства.
Если на пакетах указан другой адресат, то они не принимаются. При нарушении оформления пакетов, несоответствии данных на пакете и в сопроводительном документе, повреждении упаковки составляется в двух экземплярах акт, который подписывается сотрудником подразделения конфиденциального делопроизводства и лицом, доставившим пакеты. Второй экземпляр акта направляется отделению связи, доставившему пакет, или предприятию-отправителю пакета, если пакет доставлен минуя отделение связи. Если повреждение пакета дает возможность изъять документ или прочесть его, то об этом сообщается руководителю предприятия, который определяет, принимать пакет или нет.
После проставления подписи за принятые пакеты сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства заполняет графы 1-3 журнала учета поступивших пакетов, при этом в графе 3 количество пакетов указывается прописью, а лицо, доставившее пакеты, заверяет эти данные своей подписью в графе 4. Это дает возможность обнаружить возможную пропажу пакета за период с момента его регистрации до вскрытия. Затем до вскрытия пакетов заполняются графы 5,6 журнала. Порядковые номера пакетов ежедневно начинаются с № 1 или проставляются последовательно в течение года. Рядом с номером пакета, имеющего пометку "Лично", пишется слово "лично". Номера и грифы конфиденциальности вложенных в пакет документов проставляются напротив номера соответствующего пакета (при наличии двух и более номеров - столбцом). Если на пакете рядом с номером документа указаны номера экземпляров, то они переносятся в журнал. Вызвано это тем, что номера экземпляров на пакете проставляются, когда их два и более, и если их не переносить в журнал, то в случае утраты какого-то экземпляра в период после вскрытия пакета до регистрации документа обнаружить утрату будет невозможно.
При вскрытии пакетов проверяется соответствие на пакете и документе отправителя и адресата, грифа конфиденциальности, номеров документов, номеров экземпляров документа (если указаны на пакете). Пакеты должны быть развернуты таким образом, чтобы убедиться, что в них не осталось вложений. В документах проверяется наличие листов, а в документах, имеющих приложения, кроме того, соответствие учетных номеров, грифа конфиденциальности, номеров экземпляров, количества листов приложения записям в отметке о наличии приложения, содержащейся в основном документе (сопроводительном письме).
Пакеты с пометкой "Лично" вскрываются работником, которому они адресованы, или уполномоченным им лицом. По усмотрению лица, вскрывшего пакеты, вышеперечисленные данные проверяются им самим или сотрудником подразделения конфиденциального делопроизводства.
При несоответствии на пакете и документе или на документе и приложении учетных номеров, недостаче или излишке листов и экземпляров документа, а также в случае, если документ направлен на данное предприятие ошибочно, руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства и сотрудником, вскрывшим пакет, составляется в двух экземплярах акт, второй экземпляр которого вместе с лицевой стороной пакета (при несоответствии данных на пакете и документе) немедленно направляется отправителю. О недостаче листов или экземпляров сообщается, кроме того, руководителю данного предприятия. Ошибочно присланные документы, лишние листы и экземпляры вместе с актом направляются с сопроводительным письмом в новом пакете отправителю. В графе 10 журнала учета поступивших пакетов производится отметка о возврате с указанием, сколько листов или какие экземпляры и почему возвращаются, номера и даты сопроводительного письма, например: "Три листа (экз. №	) возвращены как лишние с № 14КТ от 24.05.2003" или (при возврате документа полностью) "Документ возвращен как ошибочно присланный с № 17 ДСП от 26.05.2003". Ошибочно присланные документы могут по согласованию с предприятием-отправителем пересылаться по назначению за их учетными номерами в новых пакетах с вложением в них лицевой стороны" пакета предприятия-отправителя. В этом случае в графе 10 журнала учета поступивших пакетов делается отметка о пересылке с указанием предприятия, которому направлен документ, номера и даты сопроводительного письма.
О несоответствии на пакете и документе или на документе и приложении грифа конфиденциальности или номеров экземпляров отправителю сообщается письмом.
После вскрытия пакета и проверки правильности вложений поступившему документу присваивается очередной номер, проставляемый в графе 7 журнала учета поступивших пакетов. Одновременно данные о документе заносятся в журнал или карточку учета поступивших конфиденциальных документов, имеющих следующие графы (таблица 2)









Таблица 2

В момент регистрации заполняются графы 1-7. В графе 1 проставляются очередной порядковый номер, присвоенный документу, и аббревиатурой гриф конфиденциальности документа. В графе 5 указываются номер, присвоенный документу на предприятии, издавшем документ, и дата подписания (утверждения) документа. Если документ прислан без сопроводительного письма, то в графе 6 проставляется количество его листов, а в графе 7 делается прочерк. Если документ имеет сопроводительное письмо, то в графе 6 проставляется количество листов сопроводительного письма, а в графе 7 количество листов приложений. При этом если все приложения имеют гриф конфиденциальности, указывается общее количество листов всех приложений, если часть приложений не имеет грифа конфиденциальности, то количество их листов проставляется через + к листам конфиденциальных приложений, например: 8+4 н/с. При поступлении документа в двух и более экземплярах проставляется общее количество листов всех экземпляров.
На самом документе в правом углу нижнего поля первого листа проставляется отметка о поступлении, которая содержит учетный номер, присвоенный документу, гриф конфиденциальности, дату поступления, количество листов. При наличии сопроводительного письма указывается отдельно количество листов сопроводительного письма и через знак "+" общее количество листов всех конфиденциальных приложений. При наличии открытых (неконфиденциальных) приложений количество их листов отражается отдельно через знак "+" с добавлением аббревиатуры "н/с" (несекретные), например:
Уч. № 47КТ
19.04.2003
л.л. 1+20+6 н/с
Если отметка проставляется с помощью штампа, то он может иметь следующую форму:
	Уч. №
	

	Дата
	

	Кол-во листов
	


При наличии приложений, кроме отметки о поступлении документа, на первом листе каждого приложения (как конфиденциального, так и открытого) в правом углу нижнего поля проставляется штампом или от руки отметка "К Уч. №	" с указанием номера, присвоенного документу в целом, и аббревиатурой его грифа конфиденциальности. Эта отметка необходима для того, чтобы в случаях получения исполнителем отдельных приложений без сопроводительного письма было видно, что они являются частью поступившего документа, а не изданным данным предприятием документом.
В сброшюрованных документах отметки о поступлении можно проставлять на титульном листе.
Документы, присланные в пакетах с пометкой "Лично", по усмотрению лица, вскрывшего пакет, или передаются для учета сотруднику подразделения конфиденциального делопроизводства, или регистрируются последним в учетных формах со слов лица, вскрывшего пакет. При втором варианте регистрационные данные в штампе на документе проставляет лицо, вскрывшее пакет.
Поступившие машинные носители после занесения их в журнал учета поступивших пакетов регистрируются в журнале учета машинных носителей в порядке, изложенном далее.
Если поступивший документ подлежит выделенному хранению, то ему следует сразу (без регистрации в журнале учета поступивших документов) присваивать очередной порядковый номер по журналу учета документов выделенного хранения (см. далее). Этот номер проставляется на документе, в графе 8 журнала учета поступивших пакетов и в графе 1 журнала учета документов выделенного хранения с одновременным заполнением граф 27 этого журнала, при этом в графе 5 указывается: "П/ж №	за	", с проставлением номера и даты поступления пакета, в котором находился документ.
Если на предприятие возвращены без сопроводительного письма отправленные ранее без сопроводительного письма все или часть экземпляров документа, зарегистрированного по любому виду учета, или машинный носитель, то в графе 9 журнала учета поступивших пакетов напротив возвращенного номера вложенного в пакет документа (носителя) проставляется номер, ранее присвоенный документу на данном предприятии с добавлением перед ним индекса И (для изданных документов), П (для поступивших документов), В (для документов выделенного хранения), Н (для носителей). Одновременно в графе 15 журнала учета изданных документов или в графе 11 журнала учета документов выделенного хранения производится запись: "Экз. №	возвращены, п/ж №	за	" с указанием номеров экземпляров, порядкового номера и даты поступления пакета, проставленных в журнале учета поступивших пакетов. В графе 14 журнала учета поступивших документов (под отметкой об отправлении) производится запись: "Возвращен, п/ж №___	за____	" с проставлением порядкового номера и даты поступления пакета, в котором находился возвращенный документ. 
Если документ (носитель) отправлялся и (или) возвращен с сопроводительным письмом, то он регистрируется за очередным номером в журнале учета поступивших документов. Документ, подлежащий выделенному хранению, переводится затем без сопроводительного письма на учет документов выделенного хранения, а носитель - на учет машинных носителей. Сопроводительное письмо подшивается в дело. Допустимо также в журнале учета поступивших документов регистрировать только сопроводительное письмо, а приложение оформлять как возврат ранее отправленного документа. В обоих случаях в справочных целях на сопроводительном письме следует делать отметку об учетном номере приложения.

Образец распоряжения
Унифицированная форма № Т-11а
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301027

	ООО «Кровельщик +»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	30 ДСП
	10.11.2008


(распоряжение)
о поощрении работников
Проявление работником активности и инициативы во время проведения субботника

(мотив поощрения)

премия

(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать)

	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Сумма,
руб.
	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен.
Личная подпись работника.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Скворцов Павел Иванович
	5632
	ПКД
	Сотрудник ПКД
	1500 
	

	
	
	
	
	
	

	
Руководитель организации
	Ген директор
	
	
	
	Л.Х. Борхалов

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)





Образец письма-извещения


ОАО «Влота»                                            Руководителю рекламного
                                                                   отдела ООО «Кровельщик +»
                                                                   Г-ну Борхалову Л.Х.      

08.11.08                  № 15 КТ

                         Уважаемый Лев Харитонович!
 Сообщаем Вам, что заседание главных редакторов переносится на 1 февраля 2009 г. на 15.00. Повестка заседания остается без изменения.


Секретарь Совета                ____________                      М.Н.Козлов

Образец претензионного письма
    
                  ООО «Брызг»                                                      ООО «Кровельщик+»
Академика Янгеля 136, Москва, 103006                              Пр-т Ленина, д. 108,
                  Тел.111-05-16                                                              Москва, 103008
   10.11.08      № 18 ДСП
В соответствии с заключенным договором № 153 от «6» июля 2008г. ваше предприятие обязано было поставить нам в 2008г.
(ноябрь) в количестве 1000 м оптоволоконного кабеля – HELUKABEL.
Фактически за указанный период поставлено оптоволоконного кабеля – HELUKABEL в количестве 500 м на сумму 50 000руб. Таким образом, вами недопоставлено в указанный в договоре срок в количестве 500 м
оптоволоконного кабеля – HELUKABEL на сумму 50 000 руб. 
В соответствии с изложенным и на основании п. 5.9 договора вы обязаны уплатить нам неустойку в сумме 100 000  руб. согласно прилагаемому расчету.
Сумму неустойки просим перечислить на наш расчетный счет № 1001 5698 256 в г. Москва,  Сбербанк России, в противном случае мы будем вынуждены обратиться в Арбитражный суд за защитой своих прав.


  Директор ООО «Брызг»                    __________    Н.А. Петров




3. Задание на работу: 
1) отразить основные теоретические положения по учету поступивших конфиденциальных документов (в том числе и пакетов), выделить основные обязательные процедуры выполняемые сотрудниками при получении конфиденциальных документов и их дальнейшие действия; 2) в соответствии с вариантом заполнить журналы учета поступивших конфиденциальных пакетов и документов  
Варианты задания
	№
варианта
	Вариант задания

	
	Кол-во поступивших пакетов
	Содержание пакетов

	1
	4
	Документы (чертежи)
2 письма (претензионное, предложение о командировке), 1 прислано ошибочно
Приглашение на закрытую конференцию

	2
	3
	Письмо с реквизитами организации
Документ содержащий перечень наименования товара
Письмо – предложение о сотрудничестве
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	3
	2
	Извещение о невыполнении обязательств
Акт о недостаче
Претензионное письмо, прислано ошибочно

	4
	4
	Персональные данные сотрудника категории К2
Письмо предложение
Направление на командировку
Документы (макеты модели)
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	5
	3
	Персональные данные сотрудника категории К2
Письмо предложение
Направление на командировку
Документы (макеты модели)
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	6
	2
	Документы (расчеты)
2 письма (претензионное, предложение о командировке), 1 прислано ошибочно
Приглашение на закрытую конференцию

	7
	4
	Письмо с реквизитами организации
Документ содержащий перечень наименования товара
Письмо – предложение о сотрудничестве
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	8
	3
	Извещение о невыполнении обязательств
Акт о недостаче
Претензионное письмо, прислано ошибочно

	9
	2
	Документы (план застройки, договор)
Письмо с реквизитами организации
Письмо – предложение о сотрудничестве, прислано ошибочно

	10
	4
	Документы (чертежи)
2 письма (претензионное, предложение о командировке), 1 прислано ошибочно
Приглашение на закрытую конференцию

	11
	3
	Письмо с реквизитами организации
Документ содержащий перечень наименования товара
Письмо – предложение о сотрудничестве
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	12
	2
	Извещение о невыполнении обязательств
Акт о недостаче
Претензионное письмо, прислано ошибочно

	13
	4
	Документы (бух отчетность)
2 письма (претензионное, предложение о командировке), 1 прислано ошибочно
Приглашение на закрытую конференцию

	14
	3
	Письмо с реквизитами организации
Документ содержащий перечень наименования товара
Письмо – предложение о сотрудничестве
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	15
	2
	Извещение о невыполнении обязательств
Акт о недостаче, прислан ошибочно
Претензионное письмо

	16
	4
	Документы (чертежи)
2 письма (претензионное, предложение о командировке)
Приглашение на закрытую конференцию

	17
	3
	Письмо с реквизитами организации
Документ содержащий перечень наименования товара
Письмо – предложение о сотрудничестве
* 1 из пакетов прислан ошибочно

	18
	2
	Извещение о невыполнении обязательств
Акт о недостаче
Претензионное письмо,  прислано ошибочно

	19
	4
	Документы (чертежи)
2 письма (претензионное, предложение о командировке), 1 прислано ошибочно
Приглашение на закрытую конференцию

	20
	3
	Извещение о невыполнении обязательств
Акт о недостаче
Претензионное письмо 
* 1 из пакетов прислан ошибочно



4. Оборудование и материально-техническое обеспечение
Специального оборудования для практической работы на требуется



ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №4
УНИЧТОЖЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ И МАТЕРИАЛОВ

1. Цель работы: составить акт о выделении  к уничтожению конфиденциальных дел и документов 

2. Теоретические положения
При уничтожении конфиденциальных материалов должен быть установлен порядок, исключающий возможность ознакомления с ними посторонних лиц.
Неполное уничтожение документов позволяет восстановить их текст и исключает возможность уничтожения материалов, не подлежащих включению в эту категорию. В ходе уничтожения подобных материалов угрозы их безопасности реализуются за счет:
· подмены документов, выделенных для уничтожения или изъятия из документов и дел отдельных частей (листов, фотографий, образцов печатей, росписей);
· ошибочного или умышленного выделения документов для уничтожения или фиктивное “уничтожение” ценных документов и дел;
· неполного уничтожения документов, дел и носителей, дающего возможность восстановить их текст;
· утраты (утери, кражи) документов и дел, выделенных для уничтожения.
Перечисленные факторы возникновения угроз могут стать контролируемыми, если соблюдаются следующие условия уничтожения документов, дел и носителей информации:
· коллегиальность принятия решения об уничтожении документов, дел и самого процесса уничтожения;
· документирование (актирование) подготовки к уничтожению и уничтожение документов и дел;
· внесение комиссией отметок об уничтожении в акт и учетные формы только после фактического уничтожения документов и дел.
Уничтожение конфиденциальных документов и дел организуется службой КД. Состав подлежащих уничтожению документов письменно согласовывается с руководителями подразделений или направлений деятельности и санкционируется экспертной комиссией учреждения, фирмы. Процесс уничтожения документов, дел и других конфиденциальных материалов сопровождается оформлением акта, или акт при этом не оформляется.
Технологическая схема уничтожения конфиденциальных документов и носителей информации включает следующие процедуры:
· подготовку документов, дел и носителей информации к уничтожению;
· оформление акта на уничтожение;
· уничтожение документов по акту;
· уничтожение документов и носителей информации без составления акта.
Процедура подготовки документов, дел и носителей информации к уничтожению включает:
· выделение документов, дел и носителей информации, подлежащих уничтожению по различным причинам;
· получение письменного разрешения на уничтожение от руководителей структурных подразделений (направлений деятельности) учреждения, фирмы;
· систематизацию документов, дел и носителей информации по способам документирования факта уничтожения.
С оформлением акта уничтожаются документы и дела, включенные в номенклатуру дел, подлинники видео-аудиодокументов, проекты технических документов, черновики и проекты особо ценных документов, картотеки (журналы) учета конфиденциальных документов и другие подобные материалы. Акт подписывают члены экспертной комиссии и утверждает первый руководитель учреждения, фирмы. С оформлением акта уничтожаются любые электронные документы, описи и учетные формы, находящиеся как в рабочем или архивном массивах компьютера, так и на магнитных носителях, хранимых вне ЭВМ.
При выполнении процедуры оформления акта на уничтожение документов проверяются следующие операции:
· включение отдельной позицией в акт каждого отобранного к уничтожению традиционного документа или дела (тома), документа или дела на магнитном или ином техническом носителе;
· оформление в акте итоговой записи, подписание итоговой записи сотрудниками, составившими акт;
· проверка наличия и комплектности документов и дел, включенных в акт;
· согласование акта с должностными лицами, подписание его членами экспертной комиссии и утверждение первым руководителем учреждения, фирмы.
В процедуру уничтожения документов по акту входят:
· проверка специально назначаемой комиссией наличия документов, дел (томов), магнитных и других носителей, включенных в акт, их комплектности и соответствия записям в акте;
· физическое уничтожение комиссией документов, дел, томов и носителей информации;
· внесение в акт и учетные формы документов и носителей информации записи об уничтожении, проставление росписи членов комиссии.
Фактическое уничтожение документов и дел с истекшим сроком хранения производится только после утверждения описей дел постоянного и длительного срока хранения за соответствующий период времени.
Подписывать акт и вносить отметки об уничтожении в учетные формы до фактического уничтожения конфиденциальных материалов не допускается.
Бумажные документы уничтожаются путем сожжения, дробления, превращения в бесформенную массу. Магнитные и фотографические носители уничтожаются сожжением, дроблением, расплавлением и другими способами, исключающими возможность их восстановления.
Без составления акта уничтожаются испорченные бумажные и технические носители, черновики и проекты документов, внутренние описи документов, находящихся у исполнителя, и другие материалы, образовавшиеся при исполнении конфиденциальных документов.
В процедуру уничтожения документов и носителей информации без составления акта входят:
· разрывание листов, разрушение магнитного или иного технического носителя в присутствии исполнителя или второго сотрудника службы КД;
· накапливание остатков носителей в опечатываемом ящике (урне);
· физическое уничтожение остатков носителей несколькими сотрудниками службы КД;
· внесение отметок об уничтожении в учетные формы документов и носителей.
При выполнении процедур и операций уничтожения конфиденциальных документов, дел и носителей информации особое внимание обращается на коллегиальность осуществления этих действий и жесткое соблюдение последовательности процедур и технологии уничтожения.
После утверждения описей дел и документов постоянного срока хранения составляется акт о выделении дел и документов за соответствующий период к уничтожению, в который включаются отобранные ПДЭК для уничтожения дела, отдельные документы из дел и документы выделенного хранения. Акт может иметь следующую форму:



Лишние экземпляры (копии) документов выделенного хранения, журналы (картотеки) учета конфиденциальных носителей, изданных документов, поступивших пакетов и документов могут включаться в данный акт или уничтожаться без рассмотрения ПДЭК по мере истечения сроков хранения по акту аналогичной формы (с исключением данных, относящихся к делам) без ссылки на протокол ПДЭК и без подписи ее председателя.
Каждое дело, каждый документ и учетный журнал (картотека) вносятся в акт отдельной позицией и должны соответствовать данным о них, зафиксированным в протоколе ПДЭК и учетных формах. Если дело состоит из нескольких томов, то каждый из них включается в акт отдельной позицией, а в графе 3 вместо второго и последующих томов пишется: «То же, т______», с добавлением номера тома. При внесении в акт дел, из которых перед уничтожением были изъяты отдельные документы, в графе 6 указывается фактическое оставшееся в деле количество листов.
Перед уничтожением включенных в акт дел, документов и учетных журналов (картотек) проверяется соответствие данных акта записям в протоколе ПДЭК, номенклатуре дел, журнале учета документов выделенного хранения, на обложках и в заверительных листах дел и документов выделенного хранения, в описях документов дела (по документам, изъятым из дела). Листы и учетные карточки просчитываются, сложенные документы разворачиваются. Соответствие данных заверяется в акте подписями проверявших.
Уничтожение дел, документов и учетных журналов (картотек) должно производиться путем сжигания или с помощью бумагорезательной машины. При уничтожении документов вне территории предприятия доставка их к месту уничтожения производится на служебном транспорте, и принимаются меры, исключающие доступ к документам посторонних лиц.
После уничтожения производятся отметки об уничтожении дел и учетных журналов (картотек) в графе 9 номенклатуры дел, документов выделенного хранения в графах 12-13 журнала учета документов выделенного хранения. Отметки об уничтожении отдельных документов из дел проставляются в описях документов дел. Вместо уничтоженных документов в дела помещаются справки-заместители. В акте проставление таких отметок подтверждается подписью сотрудника, производившего отметки.
Составление акта о выделении к уничтожению дел и документов и проставление в учетных формах отметок об их уничтожении осуществляются сотрудником подразделения конфиденциального делопроизводства. В проверке правильности включения в акт дел и документов и в их физическом уничтожении, кроме этого сотрудника, должен участвовать второй сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства или другого подразделения предприятия, имеющий доступ к уничтожаемым делам и документам.
Четкая регламентация технологии уничтожения документов, дел и носителей информации направлена, прежде всего, на исключение любой возможности утраты документов, подмены документов, предназначенных для уничтожения, неполного их уничтожения и последующего восстановления текста и предотвращения других опасностей для конфиденциальной информации.
При уничтожении конфиденциальных материалов должен быть установлен порядок, исключающий возможность ознакомления с ними посторонних лиц.
Неполное уничтожение документов позволяет восстановить их текст и исключает возможность уничтожения материалов, не подлежащих включению в эту категорию. В ходе уничтожения подобных материалов угрозы их безопасности реализуются за счет:
· подмены документов, выделенных для уничтожения или изъятия из документов и дел отдельных частей (листов, фотографий, образцов печатей, росписей);
· ошибочного или умышленного выделения документов для уничтожения или фиктивное “уничтожение” ценных документов и дел;
· неполного уничтожения документов, дел и носителей, дающего возможность восстановить их текст;
· утраты (утери, кражи) документов и дел, выделенных для уничтожения.
Перечисленные факторы возникновения угроз могут стать контролируемыми, если соблюдаются следующие условия уничтожения документов, дел и носителей информации:
· коллегиальность принятия решения об уничтожении документов, дел и самого процесса уничтожения;
· документирование (актирование) подготовки к уничтожению и уничтожение документов и дел;
· внесение комиссией отметок об уничтожении в акт и учетные формы только после фактического уничтожения документов и дел.
Уничтожение конфиденциальных документов и дел организуется службой КД. Состав подлежащих уничтожению документов письменно согласовывается с руководителями подразделений или направлений деятельности и санкционируется экспертной комиссией учреждения, фирмы. Процесс уничтожения документов, дел и других конфиденциальных материалов сопровождается оформлением акта, или акт при этом не оформляется.
Технологическая схема уничтожения конфиденциальных документов и носителей информации включает следующие процедуры:
· подготовку документов, дел и носителей информации к уничтожению;
· оформление акта на уничтожение;
· уничтожение документов по акту;
· уничтожение документов и носителей информации без составления акта.
Процедура подготовки документов, дел и носителей информации к уничтожению включает:
· выделение документов, дел и носителей информации, подлежащих уничтожению по различным причинам;
· получение письменного разрешения на уничтожение от руководителей структурных подразделений (направлений деятельности) учреждения, фирмы;
· систематизацию документов, дел и носителей информации по способам документирования факта уничтожения.
С оформлением акта уничтожаются документы и дела, включенные в номенклатуру дел, подлинники видео-аудиодокументов, проекты технических документов, черновики и проекты особо ценных документов, картотеки (журналы) учета конфиденциальных документов и другие подобные материалы. Акт подписывают члены экспертной комиссии и утверждает первый руководитель учреждения, фирмы. С оформлением акта уничтожаются любые электронные документы, описи и учетные формы, находящиеся как в рабочем или архивном массивах компьютера, так и на магнитных носителях, хранимых вне ЭВМ.
При выполнении процедуры оформления акта на уничтожение документов проверяются следующие операции:
· включение отдельной позицией в акт каждого отобранного к уничтожению традиционного документа или дела (тома), документа или дела на магнитном или ином техническом носителе;
· оформление в акте итоговой записи, подписание итоговой записи сотрудниками, составившими акт;
· проверка наличия и комплектности документов и дел, включенных в акт;
· согласование акта с должностными лицами, подписание его членами экспертной комиссии и утверждение первым руководителем учреждения, фирмы.
В процедуру уничтожения документов по акту входят:
· проверка специально назначаемой комиссией наличия документов, дел (томов), магнитных и других носителей, включенных в акт, их комплектности и соответствия записям в акте;
· физическое уничтожение комиссией документов, дел, томов и носителей информации;
· внесение в акт и учетные формы документов и носителей информации записи об уничтожении, проставление росписи членов комиссии.
Фактическое уничтожение документов и дел с истекшим сроком хранения производится только после утверждения описей дел постоянного и длительного срока хранения за соответствующий период времени.
Подписывать акт и вносить отметки об уничтожении в учетные формы до фактического уничтожения конфиденциальных материалов не допускается.
Бумажные документы уничтожаются путем сожжения, дробления, превращения в бесформенную массу. Магнитные и фотографические носители уничтожаются сожжением, дроблением, расплавлением и другими способами, исключающими возможность их восстановления.
Без составления акта уничтожаются испорченные бумажные и технические носители, черновики и проекты документов, внутренние описи документов, находящихся у исполнителя, и другие материалы, образовавшиеся при исполнении конфиденциальных документов.
В процедуру уничтожения документов и носителей информации без составления акта входят:
· разрывание листов, разрушение магнитного или иного технического носителя в присутствии исполнителя или второго сотрудника службы КД;
· накапливание остатков носителей в опечатываемом ящике (урне);
· физическое уничтожение остатков носителей несколькими сотрудниками службы КД;
· внесение отметок об уничтожении в учетные формы документов и носителей.
При выполнении процедур и операций уничтожения конфиденциальных документов, дел и носителей информации особое внимание обращается на коллегиальность осуществления этих действий и жесткое соблюдение последовательности процедур и технологии уничтожения.
После утверждения описей дел и документов постоянного срока хранения составляется акт о выделении дел и документов за соответствующий период к уничтожению, в который включаются отобранные ПДЭК для уничтожения дела, отдельные документы из дел и документы выделенного хранения. Акт может иметь следующую форму (рисунок 1):



Акт о выделении  к уничтожению конфиденциальных дел и документов

Лишние экземпляры (копии) документов выделенного хранения, журналы (картотеки) учета конфиденциальных носителей, изданных документов, поступивших пакетов и документов могут включаться в данный акт или уничтожаться без рассмотрения ПДЭК по мере истечения сроков хранения по акту аналогичной формы (с исключением данных, относящихся к делам) без ссылки на протокол ПДЭК и без подписи ее председателя.
Каждое дело, каждый документ и учетный журнал (картотека) вносятся в акт отдельной позицией и должны соответствовать данным о них, зафиксированным в протоколе ПДЭК и учетных формах. Если дело состоит из нескольких томов, то каждый из них включается в акт отдельной позицией, а в графе 3 вместо второго и последующих томов пишется: «То же, т______», с добавлением номера тома. При внесении в акт дел, из которых перед уничтожением были изъяты отдельные документы, в графе 6 указывается фактическое оставшееся в деле количество листов.
Перед уничтожением включенных в акт дел, документов и учетных журналов (картотек) проверяется соответствие данных акта записям в протоколе ПДЭК, номенклатуре дел, журнале учета документов выделенного хранения, на обложках и в заверительных листах дел и документов выделенного хранения, в описях документов дела (по документам, изъятым из дела). Листы и учетные карточки просчитываются, сложенные документы разворачиваются. Соответствие данных заверяется в акте подписями проверявших.
Уничтожение дел, документов и учетных журналов (картотек) должно производиться путем сжигания или с помощью бумагорезательной машины. При уничтожении документов вне территории предприятия доставка их к месту уничтожения производится на служебном транспорте, и принимаются меры, исключающие доступ к документам посторонних лиц.
После уничтожения производятся отметки об уничтожении дел и учетных журналов (картотек) в графе 9 номенклатуры дел, документов выделенного хранения в графах 12-13 журнала учета документов выделенного хранения. Отметки об уничтожении отдельных документов из дел проставляются в описях документов дел. Вместо уничтоженных документов в дела помещаются справки-заместители. В акте проставление таких отметок подтверждается подписью сотрудника, производившего отметки.
Составление акта о выделении к уничтожению дел и документов и проставление в учетных формах отметок об их уничтожении осуществляются сотрудником подразделения конфиденциального делопроизводства. В проверке правильности включения в акт дел и документов и в их физическом уничтожении, кроме этого сотрудника, должен участвовать второй сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства или другого подразделения предприятия, имеющий доступ к уничтожаемым делам и документам.
Четкая регламентация технологии уничтожения документов, дел и носителей информации направлена, прежде всего, на исключение любой возможности утраты документов, подмены документов, предназначенных для уничтожения, неполного их уничтожения и последующего восстановления текста и предотвращения других опасностей для конфиденциальной информации.

3. Ход работы:
1. Отразить основные принципы (в структурированном виде) уничтожения конфиденциальных документов и материалов, составления актов о выделении  к уничтожению конфиденциальных документов
2. В соответствии с лабораторной работой № 1 и лабораторной работой № 2 составить акт о выделении  к уничтожению конфиденциального документа (любого из карточки учета подготовленных документов с грифом «Коммерческая тайна»)

4. Оборудование и материально-техническое обеспечение
Специального оборудования для практической работы не требуется

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5
КОНТРОЛЬ НАЛИЧИЯ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Цель работы: 
Изучить основные положения контроля наличия документов и освоить технологию работы по контролю наличия документов.

2. Теоретические сведения
Проверки наличия конфиденциальных документов являются важной составной частью конфиденциального делопроизводства. Цель проверок состоит в обеспечении контроля за сохранностью документов. Это достигается путем установления соответствия фактического наличия документов учетным данным, выявления отсутствующих документов и принятия мер по их поиску.
Однако и в процессе регистрации документов могут быть допущены ошибки, следствием которых становится искажение учетных данных о документах.
Зарегистрированные документы могут быть отправлены, уничтожены, подшиты в дела, возвращены после отправления, переведены на другой вид учета. При проставлении в учетных формах отметок о таком движении документов также могут случаться ошибки, которые при определенных обстоятельствах создают основу для утраты документов и (или) несвоевременного обнаружения утрат.
Поэтому проверки правильности регистрации документов и проставления отметок о их движении должны быть составными частями проверок наличия документов. Проверки направлены и на выявление неучтенных по каким-либо причинам конфиденциальных документов, установление и устранение причин этого, взятие таких документов на учет.
«Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения» (см. Приложение 3) предусматривает проведение проверок наличия документов не реже одного раза в год, не запрещая тем самым более частое (оптимальное для данной организации) их проведение.
Проверками должны быть охвачены не только документы, но и дела, а также носители конфиденциальной информации.

Необходимыми видами проверок являются:
· проверки правильности проставления регистрационных данных носителей, документов, дел и учетных журналов;
· проверки правильности проставления отметок о движении носителей, документов и дел;
· проверки фактического наличия всех носителей и всех не подшитых в дела и не переведенных на учет выделенного хранения изданных и поступивших документов, независимо от времени их регистрации;
· проверка фактического наличия всех дел, документов выделенного хранения и учетных журналов (картотек), зарегистрированных в истекшем и предыдущих годах.
Проверочные операции целесообразно проводить одновременно двум сотрудникам конфиденциального делопроизводства (или членам назначенной комиссии). При этом каждый из сотрудников не дублирует проверочные операции, а выполняет определенную их часть. Например, один сотрудник называет учетные данные на документе, другой проверяет их соответствие в учетных формах, или один называет данные учетных форм, другой проверяет их соответствие в других учетных формах, сопроводительных документах, делах и т. д. Это повышает качество проверок и ускоряет их проведение.
В целях обеспечения контроля за проведением всех необходимых проверочных операций и избежания их дублирования необходимо проставлять соответствующие отметки о проверках. Отметки о проверках целесообразно проставлять условным обозначением, например: «V», « + » и др. Отметки допускается производить карандашом, чтобы при необходимости можно было их убрать, с целью освобождения места для проставления последующих отметок.
Отметки о проверках фактического наличия или движения носителей, документов, дел и учетных журналов (карточек) допускается проставлять датами проверок, поскольку, как уже отмечалось, такие проверки частично повторяются и по дате можно отличить одну проверку от другой.
При проведении проверок необходимо обеспечить, чтобы проверочными операциями были охвачены все подлежащие проверке документы, дела и носители, все учетные формы, в которых зафиксированы проверяемые реквизиты, и все сопроводительные материалы о движении документов. Результаты проверок должны быть зафиксированы (в актах, в учетных формах).
Технологии проведения названных видов проверок различаются между собой, поэтому целесообразно рассмотреть их по каждому виду подробнее.
Для проверки правильности проставления регистрационных данных бумажных носителей используются журнал учета бумажных носителей и носители. В журнале и на носителе проверяется соответствие записей об учетном номере и грифе конфиденциальности носителя, дате регистрации, виде, наименовании или назначении носителя, количестве листов. В носителе проверяется правильность нумерации листов. Отметки о проверке проставляются в журнале (рядом с номерами носителей).
Если бумажные носители в момент их заведения регистрируются не в журнале учета бумажных носителей, а в журнале учета документов выделенного хранения (например, рабочие тетради), то для проверки правильности их регистрации используются журнал учета документов выделенного хранения и носители. В журнале и на носителе проверяется соответствие записей об учетном номере и грифе конфиденциальности носителя, дате регистрации, виде и наименовании носителя, наименовании подразделения (фамилии и инициалов пользователя), номерах экземпляров, количестве листов в экземпляре. В носителе проверяется правильность нумерации листов. Отметки о проверке проставляются в журнале (рядом с номерами документов).
Для проверки правильности проставления регистрационных данных машинных носителей используются журнал учета машинных носителей и носители. В журнале и носителе проверяется соответствие вида и типа носителя, его учетного номера и грифа конфиденциальности. Отметки о проверке проставляются в журнале (рядом с номерами носителей).
Для проверки правильности проставления регистрационных данных изданных документов используются журнал учета изданных документов, документы и черновики. В журнале и на документе проверяется соответствие записей об учетном номере, грифе конфиденциальности, дате, виде и названии документа, фамилии исполнителя (на документе — в реквизите «Отметка об исполнителе»), количестве экземпляров (в документе — по их фактическому наличию, и в реквизите «Отметка об исполнителе»), количестве листов в экземпляре. В документе проверяется правильность нумерации листов, проставление учетных номеров на каждом листе, проставление номера экземпляра на каждом экземпляре. В журнале и на черновике проверяется соответствие номера носителя и номеров листов черновика. Отметки о проверке проставляются в журнале (рядом с номерами документов).
Наиболее сложной является проверка правильности проставления регистрационных данных поступивших документов, поскольку в их состав входят документы, зарегистрированные по журналу учета поступивших документов, журналу учета документов выделенного хранения, а также возвращенные документы, которые ранее были зарегистрированы по разным видам учета.
Для проверки правильности проставления регистрационных данных поступивших документов используются журнал учета поступивших документов, реестры поступивших документов и документы. В журнале учета поступивших документов проверяется соответствие данных тем, которые указаны в реестрах. В журнале и на документе проверяется соответствие присвоенного учетного номера, грифа конфиденциальности, даты поступления, вида и названия документа, наименования отправителя, номера, за которым документ направлен, даты документа, количества листов (с просчетом их в документе). В документе, имеющем приложения, дополнительно проверяется соответствие учетных номеров, грифов конфиденциальности, номеров экземпляров, количества листов в экземпляре данным, содержащимся в реквизите «Отметка о наличии приложения». Отметки о проверке проставляются в журнале учета поступивших документов (рядом с номерами документов).
Для проверки правильности присвоения регистрационных данных поступивших документов, взятых сразу на учет, документов выделенного хранения без промежуточной регистрации их в журнале учета поступивших документов используются журнал учета поступивших документов, реестры поступивших документов, журнал учета документов выделенного хранения и документы. В журнале учета поступивших документов проверяется соответствие данных тем, которые указаны в реестрах. В журнале учета документов выделенного хранения и на документе проверяется соответствие присвоенного учетного номера и грифа конфиденциальности, даты регистрации, вида и название документа, наименования отправителя, номера, за которым документ направлен, номеров экземпляров, количества листов в экземпляре (с просчетом их в каждом экземпляре). Отметки о проверке проставляются в журнале учета поступивших документов и в журнале учета документов выделенного хранения (рядом с номерами документов).
Для проверки правильности проставления отметок о возврате ранее отправленных документов используются журнал учета поступивших документов, другие необходимые журналы учета и документы. В журнале учета проверяется наличие отметки о возврате документа и ее соответствие записи в журнале учета поступивших документов. В журналах учета изданных документов, документов выделенного хранения и на документах проверяется, кроме того, соответствие номеров возвращенных экземпляров документов. Отметки о проверке проставляются в журнале учета поступивших документов (рядом с номерами возвращенных документов).
Для проверки правильности проставления отметок о возврате ранее отправленных машинных носителей используются журнал учета поступивших документов, журнал учета машинных носителей и носители. В журнале учета машинных носителей проверяется наличие отметки о возврате носителя и ее соответствие с записью в журнале учета поступивших документов. Отметки о проверке проставляются в журнале учета поступивших документов (рядом с номерами возвращенных носителей).
Для проверки правильности проставления регистрационных данных дел и учетных журналов (карточек) используются номенклатура дел, дела и учетные журналы (карточки). В номенклатуре и на обложке дела (журнала) проверяется соответствие индекса (номера) дела (журнала), грифа конфиденциальности, заголовка (наименования), срока хранения и номеров статей по перечню. По учетным журналам, кроме того, проверяется соответствие количества листов. Отметка о проверке проставляется в номенклатуре рядом с индексом (номером) дела, журнала или карточки.
Для проверки правильности проставления отметок об отправлении документов используются учетные журналы, в которых зарегистрированы отправленные документы, и сопроводительные материалы, по которым отправлены документы (реестры, расписки, квитанции, сопроводительные письма). В журнале и сопроводительном документе проверяется соответствие записей о номере, грифе конфиденциальности, виде и названии документа, адресате, номерах отправленных экземпляров (по документам, зарегистрированным в журнале учета поступивших документов, вместо номеров экземпляров проверяется количество отправленных листов), названии, номере и дате сопроводительного документа. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета изданных документов, в журнале учета документов выделенного хранения или в журнале учета поступивших документов.
Для проверки правильности проставления отметок о переводе изданных и поступивших документов на учет документов выделенного хранения используются журналы учета изданных, поступивших документов и документов выделенного хранения и переведенные на учет выделенного хранения документы. В журнале и документе проверяется соответствие учетного номера, присвоенного при издании или поступлении документа, учетному номеру, присвоенному по журналу учета документов выделенного хранения, грифа конфиденциальности, вида, названия и номеров экземпляров документа, количества листов в экземпляре с просчетом листов. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета изданных документов или в журнале учета поступивших документов. В журнале учета документов выделенного хранения рядом с номером документа проставляется отметка о проверке правильности регистрации.
Для проверки правильности проставления отметок об отправлении (возврате) ошибочно присланных документов используются журнал учета поступивших документов и копии сопроводительных писем, с которыми отправлены документы. В журнале и сопроводительном письме проверяется соответствие записей о номере и грифе конфиденциальности документа, адресате, номере и дате сопроводительного письма. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета поступивших документов.
Для проверки правильности проставления отметок об отправлении машинных носителей используются журнал учета машинных носителей и сопроводительные документы, с которыми отправлены носители. В журнале и сопроводительном документе проверяется соответствие записей о виде, номере, грифе конфиденциальности носителя, адресате, номере и дате сопроводительного документа. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета машинных носителей.
Для проверки правильности проставления отметок об отправлении дел используются номенклатура дел и сопроводительные документы, с которыми отправлены дела. В номенклатуре дел и сопроводительном документе проверяется соответствие записей об индексе (номере) и грифе конфиденциальности дела, названии дела, номере тома, количестве листов в томе, адресате, номере и дате сопроводительного документа. Подписи (отметки) о проверке проставляются в номенклатуре дел.
Для проверки правильности проставления отметок об отправлении документов, изъятых из дел, используются дела, из которых изъяты документы, и сопроводительные документы, с которыми отправлены изъятые документы. В сопроводительном документе, описи документов дела и справке-заместителе проверяется соответствие записей о номере, грифе конфиденциальности и количестве листов документа, адресате, номере и дате сопроводительного документа. Подписи (отметки) о проверке проставляются в описи документов дела.
Кроме того, в процессе проверок правильности проставления отметок об отправлении в сопроводительном документе (за исключением сопроводительных писем) проверяется наличие подписи лица за получение пакетов и оттиска печати (штампа).
Для проверки правильности проставления отметок об уничтожении документов выделенного хранения используются журнал учета документов выделенного хранения и акты об уничтожении дел и документов. В журнале и акте проверяется соответствие записей об учетном номере, грифе конфиденциальности, виде и названии документа, номерах экземпляров, количестве листов в экземпляре, номере и дате акта об уничтожении. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета документов выделенного хранения.
Для проверки правильности проставления отметок об уничтожении дел и учетных журналов (карточек) используются номенклатура дел и акты об уничтожении дел и документов. В номенклатуре и акте проверяется соответствие записей об индексе (номере) и грифе конфиденциальности дела (журнала), его названии, номере тома, количестве листов в томе, номере и дате акта об уничтожении. Подписи (отметки) о проверке проставляются в номенклатуре дел.
Для проверки правильности проставления отметок об уничтожении документов, изъятых из дел, используются дела, из которых изъяты документы, и акт об уничтожении дел и документов. В акте, описи документов дела и справке-заместителе проверяется соответствие записей о номере, грифе конфиденциальности и дате документа, количестве листов, номере и дате акта об уничтожении. Подписи (отметки) о проверке проставляются в описи документов дела.
Кроме того, в процессе проверок правильности проставления отметок об уничтожении документов и дел в акте об уничтожении проверяется наличие отметок о физическом уничтожении документов и дел, заверенных подписями лиц, производивших уничтожение.
Для проверки правильности проставления отметок о подшивке документов в дела используются дела, в которых подшиты документы, и журналы учета, в которых зарегистрированы документы. В деле и соответствующем журнале проверяется соответствие учетного номера, грифа конфиденциальности, вида и названия документа, индекса (номера) дела, количества листов в документе, номеров листов дела. Кроме того, в описи документов дела и документе проверяется соответствие даты, номера, грифа конфиденциальности, вида и названия документа, отправителя (по поступившим документам) или адресата (по отправленным документам), номеров листов дела. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета изданных документов или в журнале учета поступивших документов.
Для проверки правильности проставления отметок о перешивке документов в другие дела используются дела, из которых изъяты документы, и дела, в которые документы подшиты. В описи документов дела, в которое перешит документ, и на документе проверяется соответствие данных, перечисленных в предыдущем абзаце. В справке-заместителе и описи документов дела, из которого изъят документ, проверяется наличие данных о новом местонахождении документа и их соответствие данным описи документов дела, в которое подшит документ. Подписи (отметки) о проверке проставляются в описи документов дела, из которого изъят документ.
Для проверки правильности проставления отметок об изъятии из дела документов, с которых снят гриф конфиденциальности, используются дела и акт передачи документов в подразделение открытого делопроизводства. В описи документов дела, справке-заместителе и акте проверяется соответствие данных о номере, дате и количестве листов документа, дате и номере акта о передаче. Подписи (отметки) о проверке проставляются в описи документов дела.
При любом изъятии документов из дел в учетных формах, в которых документы были зарегистрированы, отметки о новом местонахождении или уничтожении документов не производятся.
Для проверки правильности проставления отметок о передаче на архивное хранение дел и документов выделенного хранения используются номенклатура дел, журнал учета документов выделенного хранения и описи дел и документов, переданных на архивное хранение. В описи и номенклатуре проверяется соответствие индекса (номера), грифа конфиденциальности, названия дела, номера тома дела, количества листов в томе, архивного шифра (номеров фонда, описи, единицы хранения). Подписи (отметки) о проверке проставляются в номенклатуре дел. В журнале учета документов выделенного хранения и описи проверяется соответствие номера, грифа конфиденциальности, вида и названия документа, номера экземпляра, количества листов в экземпляре, архивного шифра. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета документов выделенного хранения.
Для проверки правильности проставления отметок о передаче в подразделение открытого делопроизводства дел и документов выделенного хранения, с которых снят гриф конфиденциальности, используются номенклатура дел, журнал учета документов выделенного хранения и акт передачи. В номенклатуре и акте проверяется соответствие индекса (номера), названия дела, номера тома, количества листов, номера и даты акта. Подписи (отметки) о проверке проставляются в номенклатуре дел. В журнале учета документов выделенного хранения и акте проверяется соответствие учетного номера, вида и названия документа, номеров экземпляров, количества листов в экземпляре, номера и даты акта. Подписи (отметки) о проверке проставляются в журнале учета документов выделенного хранения.
Для проверки фактического наличия бумажных носителей, независимо от времени их регистрации, используются журнал учета бумажных носителей и носители. В журнале и на носителе проверяется соответствие учетного номера и количества листов (с подсчетом листов в носителе).
Для проверки фактического наличия машинных носителей, независимо от времени их регистрации, используются журнал учета машинных носителей и носители. В журнале и на носителе проверяется соответствие учетного номера.
Для проверки наличия не подшитых в дела и не переведенных на выделенное хранение изданных документов, независимо от времени их регистрации, используются журнал учета изданных документов и документы. В журнале и на документе проверяется соответствие учетного номера, грифа конфиденциальности, количества экземпляров документа и количества листов в каждом экземпляре с их просчетом. Одновременно проверяется наличие подписи за уничтожение черновика (если он был). Если на момент проверки по каким-либо причинам черновик не уничтожен, то проверяется его наличие с подсчетом листов и соответствие записям в журнале учета изданных документов.
Для проверки наличия не подшитых в дела и не переведенных на выделенное хранение поступивших документов, независимо от времени их регистрации, используются журнал учета поступивших документов и документы. В журнале и на документе проверяется соответствие учетного номера, грифа конфиденциальности, количества листов основного документа и приложений (при их наличии) с просчетом листов.
Даты проверок фактического наличия документов (носителей) проставляются в соответствующем журнале рядом с номерами документов (носителей).
Если к началу проверки носитель, изданный или поступивший документ сняты с учета (уничтожены, отправлены, переведены на учет документов выделенного хранения, подшиты в дела), то в форме учета проверяется наличие отметок и подписей о произведенных операциях с установлением (кроме магнитных носителей) соответствия количества зарегистрированных листов (а по изданным документам — и экземпляров) количеству снятых с учета. Учетный номер отмечается как закрытый.
Если по итогам проверки выявится отсутствие отдельных зарегистрированных документов (носителей), то должны быть приняты меры по их оперативному поиску. Одновременно назначается комиссия и проводится внутреннее (служебное) расследование, порядок проведения которого изложен в гл. XVI. Комиссия создается и при обнаружении в ходе проверок неучтенных конфиденциальных документов (носителей). Выявленные неучтенные документы регистрируются в соответствующих формах учета.
Целесообразно ежеквартально проверять наличие и движение всех зарегистрированных документов (поступивших, изданных) и носителей за истекший квартал, даже если они еще не подшиты в дела (не исполнены).
Проверка наличия дел проводится после подшивки в дела истекшего года всех поступивших и изданных за этот год документов и после закрытия дел (просчета листов, составления заверительной надписи дела, его прошивки и опечатывания) . Если отдельные документы требуют длительного исполнения и поэтому не подшиты в дела, то их следует перерегистрировать в журнал учета документов следующего года с целью закрытия соответствующего дела за истекший год, (за исключением документов выделенного хранения).
Для проверки фактического наличия всех дел, зарегистрированных в истекшем и предыдущих годах, используются дела и номенклатуры дел за соответствующие годы. На обложке дела и в номенклатуре проверяется соответствие индекса (номера) дела, номера тома дела, грифа конфиденциальности дела, количества листов в томе. Кроме того, в делах, зарегистрированных в истекшем году, проверяется соответствие данных о количестве листов на обложке дела и в заверительной надписи.
Для проверки наличия всех документов выделенного хранения, зарегистрированных в истекшем и предыдущих годах, используются журнал учета документов выделенного хранения и документы. В журнале и на документах проверяется соответствие учетного номера и грифа конфиденциальности, номеров экземпляров, количества листов в экземпляре (в документе количество листов — по заверительной надписи, если не проставлено на обложке; если проставлено, то но заверительной надписи только в документах, зарегистрированных в истекшем году).
Проверка наличия учетных журналов (карточек) проводится после выверки и закрытия журналов учета носителей (при их годовом учете), изданных и поступивших за истекший год документов. В ходе выверки осуществляется проверка наличия закрытия всех регистрационных номеров (снятия носителей и документов с учета по данным регистрационным номерам). При этом если отдельные документы и носители перерегистрированы в журналы учета следующего года, то в журналах учета документов (носителей) текущего и следующего годов проверяется соответствие учетных данных, а на документе (носителе) — наличие нового учетного номера. Правильность отметок о перерегистрации в журнале текущего года заверяется подписями проверяющих, а в журнале следующего года рядом с номером документа (носителя) проставляется отметка о проверке правильности регистрационных данных. В закрываемых учетных формах после последнего регистрационного номера производится запись: «Все учетные номера закрыты и проверены», заверяемая подписями проверявших с проставлением даты. При наличии незакрытых учетных номеров выявляются причины и принимаются меры по их закрытию.
Для проверки наличия всех учетных журналов (карточек), заведенных в истекшем и предыдущих годах, используются журналы (карточки) и номенклатура дел. В журнале и номенклатуре проверяется соответствие учетного номера и грифа конфиденциальности, номера тома (при наличии двух и более томов), количества листов (в журнале — по заверительной надписи). В карточке и номенклатуре проверяется соответствие учетного номера.
Даты проверок проставляются в номенклатуре дел рядом с индексом (номером) дела (журнала, картотеки), в журнале учета документов выделенного хранения — рядом с номером документа. Выявление отсутствующих дел, документов и журналов производится путем выверки отметок (дат проверок и подписей) о снятии их с учета. При отсутствии дел, документов и журналов организуется их поиск, проводится внутреннее (служебное) расследование.
Результаты произведенных проверок правильности проставления отметок о регистрации и движении документов, дел, носителей и их фактического наличия отражаются в акте (актах).
В акте указываются только действительно проведенные виды проверок. Если какие-то виды проверок проводились поквартально, то в годовую проверку они не включаются (для исключения дублирования проверочных мероприятий).
При наличии заключений (материалы внутренних расследований) по фактам утрат или выявления неучтенных документов, они прилагаются к акту.
Внеплановые проверки наличия конфиденциальных носителей, документов и дел проводятся при смене руководителя и сотрудников (приеме новых сотрудников) подразделения конфиденциального делопроизводства, их временном отсутствии (болезнь, командировка, отпуск), нарушении оттисков печатей на хранилищах документов и ликвидации организации (предприятия). Они могут назначаться и в других случаях, когда для этого имеются определенные основания (по усмотрению руководителя организации или руководителя подразделения конфиденциального делопроизводства).
Во всех случаях они осуществляются путем проверки соответствия фактического наличия носителей, документов и дел учетным данным на них.
При смене руководителя подразделения конфиденциального делопроизводства проводится проверка наличия всех носителей, документов и дел, независимо от времени их регистрации. Проверка проводится комиссией, назначаемой приказом руководителя организации (предприятия). Результаты проверки отражаются в общем акте приема-передачи дел.
При смене сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства проводится проверка наличия носителей, документов и дел, находящихся на ответственном хранении сотрудника. Проверка осуществляется сдающим и принимающим сотрудниками. Результаты проверки оформляются актом приема-передачи, подписываемым этими сотрудниками и утверждаемым руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства. В случае отсутствия сменяемого сотрудника проверка проводится комиссией.
На период временного отсутствия руководителя или сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства, числящиеся за ними документы, носители и дела, необходимые для текущей работы, передаются замещающим их лицам по разовой расписке (при передаче отдельных документов) или по акту с проверкой соответствия их фактического наличия учетным данным. При отсутствии передающего лица проверка проводится комиссией. Носители, документы и дела, которые не требуются для работы на период временного отсутствия лица, не передаются. Они должны храниться в опечатанных металлических шкафах (сейфах). При этом составляется акт, в котором указываются номера хранилищ и номер печати, которой они опечатаны. Принимающее лицо не несет ответственности за находящиеся в этих хранилищах документы, если оттиск печати на них не будет нарушен. При нарушении оттиска печати, а также в случае проникновения в помещения, в которых хранятся носители, документы и дела, посторонних лиц со вскрытием хранилищ или нарушением оттиска печатей на них, назначается комиссия для проверки наличия находящихся в хранилищах документов и проведения внутреннего (служебного) расследования. Результаты проверки оформляются актом.
При ликвидации организации (предприятия) проверка наличия носителей, документов и дел проводится комиссией, назначаемой руководителем организации (предприятия). Результаты проверки оформляются актом, который приобщается к общему акту о ликвидации.
В организациях (на предприятиях) могут устанавливаться и другие (дополнительные) виды проверок. Например, в тех случаях, когда большому числу сотрудников разрешено работать с конфиденциальными документами в служебных комнатах, целесообразно ежемесячно (или еженедельно) проверять наличие документов у этих исполнителей в спецпортфелях. Для этого подразделение конфиденциального делопроизводства готовит выписку из учетных форм по всем документам, временно выданным каждому исполнителю проверяемых подразделений. Затем проверяется фактическое наличие этих документов у исполнителя. Запись о проверке делается на последнем листе описи документов, например: «Проверка произведена. Документы в наличии». Ставится подпись проверяющего лица, дата.

Вариант акта проверки
	Наименование организации
(предприятия)
	Гриф конфиденциальности
(при необходимости)


	
	УТВЕРЖДАЮ
Должность руководителя
 организации
(подпись, инициалы и фамилия)



АКТ
о проверке конфиденциальных дел, документов и журналов за 20     год"		
№		                       	«    »	___________   	20    г.
Составлен: ____				
(инициалы и фамилии лиц, проводивших проверку)
На основании:	, с	по	20   г.
(ссылка на № приказа, распоряжения, инструкции) проведена проверка:
· правильности произведенных отметок о регистрации учетных журналов (карточек), дел, документов, носителей и их движения за истекший год:
· фактического наличия поступивших и изданных документов за истекший год (подсчетом листов);
· фактического наличия учетных журналов (карточек), дел, документов выделенного хранения и носителей, зарегистрированных за истекший и предыдущие годы (без подсчета листов)1;
· закрытия всех регистрационных номеров в журналах (карточках) учета изданных и поступивших документов, зарегистрированных за истекший год.
В результате проверки установлено:
1. Все подлежавшие проверке учетные журналы (карточки), дела, документы (поступившие, изданные, переведенные на выделенное хранение) и носители находятся в наличии2.
2. Все отметки о регистрации дел, документов и носителей соответствуют сопроводительным материалам, а отметки о движении соответствуют новому местонахождению подшитых и переведенных на учет выделенного хранения документов3.
3. Все регистрационные номера в журналах (карточках) учета изданных и поступивших документов, зарегистрированных за истекший год, закрыты4.
4. Имеются следующие нарушения в учете и хранении дел, документов и носителей (указываются раздельно по делам, видам документов и носителей, а также меры, принятые по их устранению)5.
Приложения6.
(подписи, инициалы и фамилии)
Примечания:
1 Если подсчет листов производился, то это указывается.
2 Если не все в наличии, то пишется: «кроме», с указанием учетных номеров документов, носителей или индексов (номеров) и годадел (журналов).
3 Если обнаружены факты несоответствия, то пишется: «кроме», с указанием по каждому документу (носителю, делу) в чем онипроявились.
4 Если не все закрыты, то пишется «кроме», с указанием учетных номеров таких документов (дел); при закрытии журналов (карточек) учета, ведущихся несколько лет, они также указываются.
5Пункт включается при выявлении ошибок и нарушений.
6Приложения включаются в акт при их наличии.
* В акт включаются только те виды проверочных мероприятий, которые фактически проводятся. Если какие-то виды проверок проводятся поквартально, то в годовую проверку они не включаются (для исключения дублирования проверочных мероприятий), а в наименовании акта указываются их название (кратко) и номер квартала, за который осуществляется проверка.

3. Задание на работу
1. изучить теоретические положения
2. составить акт проверки наличия конфиденциальных документов в соответствии с заданием
3. ответить на контрольные вопросы
Контрольные вопросы:
1. Какова цель контроля наличия конфиденциальных документов?
2. Каков порядок проведения контроля  наличия конфиденциальных документов?
3. Какова периодичность проверок по наличию конфиденциальных документов?
4. Какие меры должны приниматься при обнаружении отсутствия конфиденциальных документов?
5. Какую ответственность  несут сотрудники службы конфиденциального делопроизводства?

4. Оборудование и материально-техническое обеспечение
Специального оборудования для практической работы не требуется

практическая работа №6
Порядок оформления конфиденциальных документов
1. Цель работы
Получить навыки по оформлению и учету проектов конфиденциальных документов.

2. Основные теоретические положения
2.1. Порядок оформления конфиденциальных документов
Конфиденциальные документы должны быть оформлены установленным порядком.
Наиболее многочисленными по составу и объему являются документы, относящиеся к системе организационно-распорядительной документации. Поэтому порядок оформления конфиденциальных документов целесообразно рассмотреть на примере этой системы документации. Тем более что в отличие от открытых документов порядок оформления реквизитов для конфиденциальных организационно-распорядительных документов имеет ряд отличий.
Что касается конфиденциальных документов, входящих в другие системы документации, то их оформление отличается от открытых документов только проставлением грифа конфиденциальности и номеров экземпляров.
При подготовке и оформлении конфиденциальных и открытых организационно-распорядительных документов используют следующие реквизиты1:
3 — Государственный герб Российской Федерации;
4 — герб субъекта Российской Федерации;
5 — эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) ;
6 — код организации;
7 — основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;
8 — идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН/КПП);
9 — код формы документа;
10 — наименование организации;
11 — справочные данные об организации;
12 — наименование вида документа;
13 — дата документа;
14 — регистрационный номер документа;
15 — ссылка на регистрационный номер и дату документа;
16 — место составления или издания документа;
17 — адресат;
18 — гриф утверждения документа;
19 — резолюция;
20 — заголовок к тексту;
21 — отметка о контроле;
22 — текст документа;
23 — отметка о наличии приложения;
24 — подпись;
25 — гриф согласования документа;
26 — визы согласования документа;
27 — оттиск печати;
28 — отметка о заверении копии;
29 — отметка об исполнителе;
30 — отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
31 — отметка о поступлении документа в организацию;
32 — идентификатор электронной копии документа.
Для конфиденциальных документов, предусмотрено использование дополнительных реквизитов, таких как:
33  — гриф конфиденциальности документа;
34  — номер экземпляра документа;
35  — отметка о снятии копии с документа.
Документы изготавливают на бумажных бланках стандартных размеров— A4 (210x297мм) иА5 (148x210мм).
Каждый лист документа должен иметь поля: левое, верхнее и нижнее — размером не менее 20 мм; правое — не менее 10 мм.
В зависимости от расположения реквизитов бланки могут быть угловые или продольные.
Схема расположения реквизитов и границы зон документов на формате A4 для углового бланка прилагается.
Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица установлены следующие виды бланков документов:
· общий бланк (используют для изготовления любых видов документов, кроме письма);
· бланк письма;
· бланк конкретного вида документа.
Общий бланк включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 11, 14.
Бланк письма включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20.
Бланк конкретного вида документа (кроме письма) включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 10, 14 и при необходимости ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19.
При расположении реквизитов на бланках документов необходимо учитывать, что реквизит 01 (02 или 03) располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 03 допускается располагать на уровне реквизита 08.
Реквизиты 08,09, 10, 14, ограничительные отметки для реквизитов 11, 12, 13 в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:
· центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);
· флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).
При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.
Различные реквизиты оформляют (проставляют) на разных этапах подготовки и обработки документов, в зависимости от их предназначения.
Рассмотрим подробнее требования к оформлению указанных реквизитов.
Государственный герб Российской Федерации (реквизит 01) — воспроизводят на бланках документов федеральных органов государственной власти, подведомственных им организаций, учреждений и предприятий, в соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации».
Другие организации (предприятия) используют бланки без Государственного герба.
Герб субъекта Российской Федерации (реквизит 02) — воспроизводят на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания) (реквизит 03) — воспроизводят на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации). Эмблема представляет собой утвержденное установленным порядком символическое изображение, отражающее направление деятельности и (или) историю организации.
Под товарным знаком и знаком обслуживания понимаются зарегистрированные установленным порядком обозначения, служащие для индивидуализации товаров, выполняемых работ или оказываемых услуг юридических или физических лиц. Эти вопросы регулируются федеральным законом «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товара».
Код организации (реквизит 04) проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица (реквизит 05) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) (реквизит 06) — проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
Код формы документа (реквизит 07) — проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).
Наименование организации (реквизит ОН) указывают наименование организации, являющейся автором документа. Оно должно точно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. Если организация по учредительным документам имеет и сокращенное наименование, то оно помещается ниже полного или за ним (в скобках).
При наличии вышестоящей организации она указывается над наименованием данной организации в сокращенном, а при его отсутствии — в полном виде.
Наименование филиала, территориального отделения, представительства, структурного подразделения организации указывается в том случае, если они являются автором документа, и располагается ниже наименования организации.
Справочные данные об организации (реквизит 09) — могут включать: почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).
Наименование вида документа (реквизит 10) — должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД В письме наименование вида документа не указывается.
Дата документа (реквизит 11) —дата подписания или утверждения документа. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) д<пу.
Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами цифр, разделенными точкой, год — четырьмя цифрами, например:
05.06.2006.
Допускается также словесно-цифровой способ оформления даты, например:
05 июня 2006 г.
или оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например:
2006.06.05.
Регистрационный номер документа (реквизит 12) — состоит из его порядкового номера по учету, в который можно включать по усмотрению организации дополнительные индексы (сокращенную информацию для идентификации документа по видам учета).
Регистрационный номер конфиденциального документа проставляется на первом листе документа (в определенном для этого реквизита месте), на последнем листе в реквизите «Отметка об исполнителе », а также на остальных листах документа (если они есть) в левом нижнем поле лицевой стороны. При этом рядом с номером проставляется аббревиатурой гриф конфиденциальности документа, например:
№ 25-ДСП
или
№ 1/25-ДСП,
или
№ 50-КТ,
или
№АВ/50-КТ.
Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через наклонную черту в порядке указания авторов в документе, например: AS 25/50-ДСП.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа (реквизит 13) — включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.
Следует иметь в виду, что на поступивший конфиденциальный документ ответный документ может быть как конфиденциальным, так и открытым, точно так же, как и на поступивший открытый документ, ответный документ может быть открытым или конфиденциальным. Гриф конфиденциальности документа определяется конфиденциальностью сведений, содержащихся в каждом конкретном документе.
Если ответ дается на конфиденциальный документ, то в ссылке на регистрационный номер к нему аббревиатурой добавляют гриф конфиденциальности, например: На № 25-КТот 05.06.2006.
Место составления или издания документа (реквизит 14) указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Как правило, этот реквизит проставляют в актах, протоколах и в ряде других документов. Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, используя только общепринятые сокращения,
например:
г. Москва 
или
пос. Северный.
Гриф конфиденциальности документа (дополнительный реквизит) — включает в себя непосредственно гриф конфиденциальности (по виду тайны), который указывают полностью (без аббревиатур и сокращений) и без кавычек, в правом верхнем углу документа, например: 
Для служебного пользования
ИЛИ
Коммерческая тайна.
Под грифом конфиденциальности документа, при необходимости, может проставляться срок действия конфиденциальности.
Номер экземпляра документа (дополнительный реквизит) — проставляют на конфиденциальных документах в целях учета каждого экземпляра документа, для контроля его движения и местонахождения. Реквизит оформляется следующим образом:
Экз. №	
(без кавычек) с проставлением на каждом экземпляре его номера. Если документ подготовлен в одном экземпляре, то проставляется:
Экз. единственный
ИЛИ
Экз. единств.
Реквизит помещается на первом листе ниже срока конфиденциальности, а при отсутствии срока конфиденциальности — под грифом конфиденциальности.
Адресат (реквизит 15) — включает указание о получателе документа. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Физические лица применительно к конфиденциальным документам адресатами быть не должны, поскольку не могут в должной мере обеспечить сохранность и конфиденциальность документов. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:
Генеральный штаб Вооруженных Сил 
Российской Федерации
При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией.
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:
Генеральному директору ОАО «Восток» И.И. Иванову
 или
АО «Север» Главному энергетику И.И. Иванову.
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:
Начальникам отделов АО «Восток».
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым и последующими адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список (расчет) рассылки документа, а в реквизите «адресат» указывается их обобщенное название.
В состав реквизита может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, а затем почтовый адрес, например: 
АО «Северо-восток» 123456, г. Москва, ул. Московская, д. 10.
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:
Иванову И.И.
123456, г. Москва,
ул. Московская, д. 10, кв. 20.
Допускается центрировать строки этого реквизита, например:
ЗАО «Северо-запад»
123456, г. Москва, ул. Московская, д. 10.
В случае необходимости при адресовании документа должностному лицу (должностным лицам) проставляют пометку «Лично».
Такая пометка имеет двоякое содержательное значение.
В первом случае — это указание на необходимость первоначального рассмотрения документа лицом, которому он адресован (в этом значении пометка не имеет отношения к ограничению доступа к документу и может проставляться как на конфиденциальных, так и на открытых документах).
Во втором случае — это указание на возможность работы с документом или его последующего переадресования только лицом, которому он адресован, что является составной частью ограничения доступа к документу.
Для различия значений этой пометки в первом значении она проставляется под адресатом или после адресата (в скобках без кавычек), во втором значении — над адресатом или перед адресатом (без скобок и кавычек). Во втором значении пометка проставляется и на конверте (пакете), в котором пересылается документ и он вскрывается только лицом, которому адресован.
В качестве ограничения доступа к конфиденциальному документу также может быть использована пометка «Только:».
Порядок применения пометок ограничения доступа к конфиденциальному документу должен быть регламентирован системой доступа к конфиденциальным документам (см. главу 4).
Гриф утверждения документа (реквизит 16) — документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:
УТВЕРЖДАЮ
Президент ЗАО «Север»
личная подпись			И.И. Иванов
05.06.2006.
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Допускается центрировать строки этого реквизита. Например:
УТВЕРЖДЕН
решением общего собрания
акционеров от 05.06.2006 № 25
или
УТВЕРЖДЕНО
приказом директора АО Восток»
от 05.06.2000. № 50.
Резолюция (реквизит 17), пишется на полученном документе соответствующим должностным лицом и включает в себя инициалы и фамилии, исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:
И.И. Иванову
П.П. Петрову
Прошу подготовить проект
договора к 05.10.2006.
личная подпись
05.06.2006.
Допускается оформлять резолюцию на отдельном листе или внизу документа (в случае последующей резолюции или при переадресовании документа по исполнителям), на свободном месте (см. гл. X).
Заголовок к тексту (реквизит 18) — является кратким содержанием документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа и может отвечать на вопросы: О чем? (Оком?), например:
Приказ о создании аттестационной комиссии
или Чего? (Кого?), например:
Должностная инструкция ведущего инженера.
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.
Отметка о контроле (реквизит 19) — при взятии документа на контроль (за его исполнением) на нем проставляют отметку (как правило, штампом) в виде слова «Контроль» или буквы «К» (см. гл. X).
Текст документа (реквизит 20) — составляют на русском языке или на государственных языках субъектов Российской Федерации (в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации). В коммерческих организациях текст документа может составляться и на иных языках, предусмотренных договорами между организациями.
Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.
При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и т. д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах допускается печатать только номера этих граф.
Таблицы также должны иметь заголовки, над которыми справа пишется слово «Таблица» и указывается ее порядковый номер. (Если таблица одна, то номер не проставляется). На все таблицы в тексте документа даются ссылки.
Связный текст, как правило, структурно состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) — решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну часть (например, приказы — распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления — просьбу без пояснения).
В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации — автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту. В этом случае, как правило, делается ссылка «Основание:». Если основанием является конфиденциальный документ, то к его номеру аббревиатурой добавляется гриф конфиденциальности.
Если текст содержит несколько решений, выводов и т. д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами, например:
1.2.3.
или
2.5.
В документах (приказ, распоряжение и т. д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»).
В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).
В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).
В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).
В письмах используют следующие формы изложения:
· от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);
· от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);
· от третьего лица единственного числа ( «министерство не возражает», «собрание считает возможным»).
Для однотипных конфиденциальных документов допускается изготавливать их типовые формы, представляющие собой бланки с напечатанным текстом, содержащим постоянно повторяющуюся открытую информацию и имеющим в соответствующих местах пропуски для последующего внесения конфиденциальной информации. Такие формализованные бланки существенно сокращают
время на подготовку конкретных документов, так как не требуют составления черновика документа.
Отметка о наличии приложения (реквизит 21) — к конфиденциальному документу оформляется в зависимости от того, названо приложение в тексте или нет и конфиденциальное оно или открытое.
Если приложение названо в тексте, то в отметке о наличии приложения его название не указывается, если не названо — указывается.
Кроме того, если приложение конфиденциальное, то в отметке о наличии приложения проставляют его учетный номер и гриф конфиденциальности (полностью), номер (номера) экземпляров, количество листов в экземпляре; если приложение открытое — только количество листов в экземпляре и количество экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеруются.
Например, отметка о наличии приложения в конфиденциальном документе может быть оформлена следующим образом:
Приложение: №10, для служебного пользования, экз. № 2 на 6 л.,
или
Приложение: упомянутое по тексту, на 6 л.,
или
Приложения: 1. Справка о реализации продукции,
№ 20, коммерческая тайна,
экз. № 1, 2 на 10л. каждый.
2. Акт о списании изделий, на Зл.,
в 2-х экз. каждый.
Если приложение сброшюровано, то указывается количество экземпляров брошюр (книг).
При направлении приложения не во все указанные в документе адреса, в конце отметки о его наличии это оговаривается особо, например:
— только в первый адрес.
Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:
Приложение: письмо РГГУот 05.06.2006. № 50-ДСП и приложение к нему, всего на 3 л.
В приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу первого листа пишется: Приложение (без кавычек) с указанием наименования распорядительного документа, его даты, номера и грифа конфиденциальности, например:
Приложение
к приказу председателя правления
от 05.06.2006 № 25-КТ.
При наличии нескольких приложений к распорядительному документу на каждом из них проставляется порядковый номер: Приложение 1, Приложение 2 и т. д. Допускается слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатать прописными буквами, ставить перед его порядковым номером знак «№», а также центрировать строки этого реквизита.
В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:
Приложение 2 к приказу по РГГУ от 05.06.2006 № 25-ДСП 
или
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к протоколу
от 05.06.2006 № 50-ДСП.
Подпись (реквизит 22) — имеет в своем составе: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное — на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия) ,например:
Вице-президент Ассоциации
региональных предприятий	личная подпись	И.И. Иванов
или на бланке:
Вице-президент	личная подпись	ИМ. Иванов
Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, например:
Исполнительный директор
ЗАО «Запад»	личная подпись	И.И. Иванов
При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:
Директор института	личная подпись	И.И. Иванов
Главный бухгалтер		личная подпись	И.И. Иванов
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:
Заместитель директора					Заместитель директора
по научной работе					по безопасности
личная подпись       И.И. Иванов    			личная подпись       П.П. Петров
При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии, например:
Председатель комиссии      	 личная подпись		И.И. Иванов
Члены комиссии			личная подпись		К.К. Кузнецов
личная подпись		П.П. Петров
				личная подпись		С.С. Сидоров
(в алфавитном порядке).
Гриф согласования документа (реквизит 23) — состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например: 
СОГЛАСОВАНО 
Генеральный директор АОЗТ «Север»
личная подпись	И.И. Иванов
05.06.2006. 
Допускается центрировать строки этого реквизита. Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:
СОГЛАСОВАНО
Письмо Российской академии
военных наук
от 05.06.2006 № 50-ДСП
или
СОГЛАСОВАНО 
Протокол заседания Правления 
страховой компании «Юг» от 05.06.2006 № 10-КТ.
Визы согласования документа (реквизит 24) — согласование документа оформляют визой, включающей в себя подпись и должность лица, визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания, например:
Начальник юридического отдела		ичная подпись	И.И. Иванов
05.06.2006.
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:
Замечания прилагаются 
Начальник юридического отдела
 личная подпись	И.М. Иванов
05.06.2006.
Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.
Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.
Оттиск печати (реквизит 25) — печатью организации заверяют подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинности подписи.
Отметка о заверении копии (реквизит 26) — при заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату заверения, например:
Верно
Инспектор отдела кадров        личная подпись        И.И.Иванов
05.06.2006.
Допускается копию документа заверять печатью (или штампом).
Отметка об исполнителе (реквизит 27) —для конфиденциального документа является обязательным реквизитом и включает в себя: учетный номер и гриф конфиденциальности документа, количество изготовленных экземпляров, фамилию и инициалы исполнителя документа, фамилию и инициалы лица, печатавшего документ (если они разные), дату печатания документа и (при отправке документа в другие организации) номер его телефона. На внутренних документах допускается инициалы не указывать. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

№ 25-КТ 
Отп. 2 экз.
Исп. Иванов И. И. 
Отп. Петров П.П.
05.06.2006.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 28) — включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова «В дело №» и номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем подразделения, в котором исполнен документ.
Отметка о поступлении документа в организацию (реквизит 29) — содержит порядковый (входящий) номер и дату поступления документа (при необходимости — часы и минуты). Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять штампом (нумератором).
Идентификатор электронной копии документа (реквизит 30) — отметка (колонтитул), проставляемый в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащий наименование файла на магнитном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.
Отметка о снятии с документа копии (копий) — (дополнительный реквизит) — проставляется штампом. Порядок оформления разрешения на снятие копии (копий) документа изложен в л.р. 6.

3. Оборудование и материально-техническое обеспечение
Специального оборудования для выполнения практического занятий не  требуется

4. Подготовка и выполнение работы
Перед началом выполнения работы необходимо ознакомиться с основными теоретическими положениями, приведенными в п.2.
Порядок выполнения работы:
1. ознакомиться с индивидуальным заданием;
2. согласно оформления конфиденциальных документов учету проектов конфиденциальных документов;
3. выполнить все необходимые записи в соответствующих учетных формах;
4. изложить порядок своих действий, указав ссылки на выполненные записи;
5. при необходимости составить внутренний рукописный документ (расписка, акт и т.п.) и (или) выполнить указанный в задании эскиз;

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7
ПРОШИВКА ДОКУМЕНТОВ
1. Цель работы: получить навыки по прошивке документов формата А4 
2. Теоретические положения
Общие рекомендации по прошивке документов формата А4 можно почерпнуть из Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утв. Приказом Росархива от 23.12.2009 N 76 и из ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело».
Чаще всего необходимость прошить документы возникает при отправке пакета документов на тендер и при архивной обработке дел. Общепринятые правила по прошивке документов обеих направленностей практически идентичны.
Нумерация листов
Нумерация листов в делах необходима для закрепления порядка расположения документов после прошивки (шнуровки) для обеспечения их сохранности. Необходимо пронумеровать все листы в деле, кроме описи. Надо запомнить, что нумеруются именно листы, а не страницы документа. Если это не тендерная документация, когда все необходимые для представления документы заявлены в определенном порядке, то подшиваться документы должны в хронологическом порядке. Или, если это обосновано здравым смыслом, по какой-либо другой понятной системе — в алфавитном порядке или в порядке поступления в организацию. Если в подшивке документов есть конверт с вложенными листами, то сначала нумеруют конверт, затем поочередно каждый вложенный лист. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно.
Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.
Сложенный лист большого формата (форматов А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.
Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа».
Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или в свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 — карта-склейка из 10 листов».
Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером. Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись, или опись составляется заново.
При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их к сдаче в архив допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.
После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе — заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.). Примерная форма показана на рисунке 1

Рисунок 1 – Примерная форма заверительной надписи
Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.
Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела.
Опись документов
На каждый прошитый комплект документов необходимо иметь опись. Опись не нумеруется и должна содержать следующие данные: наименование документа, дата составления описи, заголовок (возможно с аннотацией — для каких целей предназначен комплект документов), перечисление всех подшитых документов с указанием количества листов, фамилию, должность и подпись составителя описи (рисунок 2)


Рисунок 2 – Примерная форма описи
Обложка дел
Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах, должны иметь размеры 229×324 мм. Обложки дел с документами, изготовленными на нестандартных листах, могут иметь размеры, соответствующие размерам подшитых в них листов.
Обложки дел с документами, имеющими длительные (25 и более лет) сроки хранения, должны быть изготовлены из твердого картона. Для обложек дел, сдаваемых на государственное хранение, применяется бескислотный картон.
Для предохранения документов от механической порчи на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски тонкого картона, через которые и пропускается шнур.
Прошивка документов
Слева на полях (на половину свободного поля, с тем чтобы сохранить читаемость текстов документа при перелистывании дела) многостраничного документа иголкой либо шилом делают три отверстия, либо все страницы пробиваются дыроколом на одном уровне. Отверстия делают симметрично по высоте листа. Расстояние между проколами обычно составляет 3 см, а располагаются они строго по вертикальному центру листа (реже используются два отверстия).
Прошить документы лучше всего с помощью прошивочной иглы шпагатом банковским или нитками прошивными ЛШ-210. При отсутствии такой нитки можно воспользоваться прочной (капроновой или обычной, сложенной в несколько раз) ниткой. Прошиваются документы, как правило, два раза — для надежности.
Концы нитки следует выпустить из центрального отверстия на обороте последнего листа и завязать их узлом. Оставлять необходимо около 5 — 6 см свободного конца.
Следует опечатать дело наклейкой из бумаги с надписью (рисунок 3)

Рисунок 3 - Наклейка с заверительной надписью
Наклейка с заверительной надписью может иметь размеры примерно 4 на 5 — 6 см. Наклеивают лист так, чтобы он закрыл узел и часть длины нитей. Концы нитей обязательно должны быть свободны. Заверительная надпись подписывается после высыхания клея. Подписывает ее руководитель организации или уполномоченное им лицо.
Подпись руководителя должна быть отчетлива и различима. Печать должна быть расположена как на наклейке с заверительной надписью, так и на листе. Оттиск печати, расположенный как на наклейке, так и на листе документа, а также узел и нити, залитые клеем, служат для индикации неприкосновенности документа.
Обязанности по прошивке документов должны быть внесены в должностные инструкции соответствующих сотрудников.

3. Задание на лабораторную работу
1) В соответствии с вариантом задания подготовить журналы конфиденциальных документов для прошивки и последующего  переведения на режим архивного хранения.  
2) Прошить в соответствии с Приказом Росархива от 23.12.2009 N 76 и  ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело» журналы учета конфиденциальных документов

4. Оборудование и материально-техническое обеспечение
1. Шпагатом банковский или нитки прошивные ЛШ-210 (при отсутствии такой нитки можно воспользоваться прочной (капроновой или обычной, сложенной в несколько раз) ниткой);   
2. Шило
3. Клей канцелярский, бумажная наклейка











Приложение 9
Схема расположения реквизитов и границ зон на формате А4 углового бланка

	
Приложение 10
	ЖУРНАЛ УЧЕТА РАЗМНОЖЕНИЯ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ
	Подпись сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства за получение изготовленных экземпляров, дата
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	Подпись об уничтожении бракованных листов, дата
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	Количество листов брака
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	Учетные номера, присвоенные копиям и выпискам
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	Дата размножения
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	Размножено экземпляров
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	Количество или номера листов (пунктов)
	2
	
	
	
	
	

	
	
	Учетный номер, гриф конфиденциальности и дата документа
	1
	
	
	
	
	



Список литературы
1 Основная литература
1. Бардаев Э. А. Документоведение : учебник для вузов / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко .— М. : Академия, 2008 .— 302 с. — (Высшее профессиональное образование : Информационная безопасность) .— Библиогр. в конце кн. — ISBN 978-5-7695-4706-5 (в пер.) 
11 экз. 
2. Аверченков В.И. Служба защиты информации. Организация и управление [Электронный ресурс]: учебное пособие для вузов/ Аверченков В.И., Рытов М.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Брянск: Брянский государственный технический университет, 2012.— 186 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/7008. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

2 Дополнительная литература
1. Мельников В.П. Информационная безопасность и защита информации : учеб. пособие для вузов / В.П. Мельников, С.А. Клейменов, А.М. Петраков; под ред. С.А. Клейменова .— 3-е изд., стер. — М. : Академия, 2008 .— 336с. — (Высшее профессиональное образование: Информатика и вычислительная техника) .— Библиогр.в конце кн. — ISBN 978-5-7695-4884-0 /в пер./ 
7 экз.

2. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов / Ю.М.Демин .— СПб. и др. : Питер, 2004 .— 219с. — ISBN 5-94723-673-7 
5 экз. 
3. Малюк А.А. Теория защиты информации [Электронный ресурс]: монография/ Малюк А.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Горячая линия - Телеком, 2012.— 184 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/12048. — ЭБС «IPRbooks», по паролю 


3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Научная Электронная Библиотека  eLibrary - библиотека электронной периодики.- Режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана. 
2. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана
3. ЭБС Издательства «Лань» e.lanbook.- Режим доступа: http://e.lanbook.com/, по паролю.- Загл. с экрана.
4. - http://citforum.ru/ -Аналитические статьи по IT-технологиям. 
5. ЭБС «КнигаФонд» (ООО «Центр цифровой дистрибуции») knigafund.- Режим доступа: http://www.knigafund.ru/.- Загл. с экрана.





 
[bookmark: _Toc291671570]Список литературы
1 Основная литература
[bookmark: _Toc347846883][bookmark: _Toc347848401][bookmark: _Toc506926048]1. Бардаев Э. А. Документоведение : учебник для вузов / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко .— М. : Академия, 2008 .— 302 с. — (Высшее профессиональное образование : Информационная безопасность) .— Библиогр. в конце кн. — ISBN 978-5-7695-4706-5 (в пер.) 
11 экз. 
2. Аверченков В.И. Служба защиты информации. Организация и управление [Электронный ресурс]: учебное пособие для вузов/ Аверченков В.И., Рытов М.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Брянск: Брянский государственный технический университет, 2012.— 186 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/7008. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

2 Дополнительная литература
1. Мельников В.П. Информационная безопасность и защита информации : учеб. пособие для вузов / В.П. Мельников, С.А. Клейменов, А.М. Петраков; под ред. С.А. Клейменова .— 3-е изд., стер. — М. : Академия, 2008 .— 336с. — (Высшее профессиональное образование: Информатика и вычислительная техника) .— Библиогр.в конце кн. — ISBN 978-5-7695-4884-0 /в пер./ 
7 экз.

2. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов / Ю.М.Демин .— СПб. и др. : Питер, 2004 .— 219с. — ISBN 5-94723-673-7 
5 экз. 
3. Малюк А.А. Теория защиты информации [Электронный ресурс]: монография/ Малюк А.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Горячая линия - Телеком, 2012.— 184 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/12048. — ЭБС «IPRbooks», по паролю 


3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Научная Электронная Библиотека  eLibrary - библиотека электронной периодики.- Режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана. 
2. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана
3. ЭБС Издательства «Лань» e.lanbook.- Режим доступа: http://e.lanbook.com/, по паролю.- Загл. с экрана.
4. - http://citforum.ru/ -Аналитические статьи по IT-технологиям. 
5. ЭБС «КнигаФонд» (ООО «Центр цифровой дистрибуции») knigafund.- Режим доступа: http://www.knigafund.ru/.- Загл. с экрана.
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