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КГБПОУ «Канский политехнический  колледж»

Цель: ознакомиться со справочно-информационными документами, проанализировать структуру текста, правильность оформления, учиться оформлять документы.
 Протокол – это документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях коллегиальных органов.
 Различают краткие и полные протоколы. В кратких протоколах указывают обсуждаемые вопросы, фамилии докладчиков и выступивших и принятые решения. Ими оформляют, как правило, оперативные совещания. Они не дают достаточно полной информации о ходе заседания, в отличие от полного протокола.

Протоколы оформляют на бланках формата А4 или обычной бумаге с указанием названия организации, являющейся автором документа. Далее следуют реквизиты: наименование вида документа, дата, регистрационный номер, место издания, гриф утверждения (при необходимости), заголовок к тексту, текст, подписи. Отметки о прилагаемых материалах делают по ходу оформления текста. Датой протокола является дата проведения заседания. Если заседание продолжалось несколько дней, то указывается дата его начала и через тире — окончания (20—22.05.2001).

Регистрационным номером протокола является порядковый номер заседания с начала года (в учебном заведении может быть учебного года). Заголовок к тексту формулируется в родительном падеже и содержит указание коллегиальной деятельности и название коллегиального органа (например, «Заседания педагогического совета»).
Текст протокола состоит из вводной и основной части. Вводная часть начинается словом «Председатель», которое печатается от левого поля с большой буквы. После него ставят тире и указывают инициалы и фамилию председателя собрания. Таким же образом на новой строке оформляется слово «секретарь». На отдельной строке пишут слово «присутствовали», ставят двоеточие и перечисляют инициалы и фамилии присутствующих членов коллегиального органа. Их пишут через запятую по всей ширине строки, как правило, в алфавитном порядке. Если присутствующих более 15 человек, то указывают их количество, а список оформляют приложением к протоколу. Если для принятия решений на заседаниях требуется определенный кворум, то в разделе «присутствовали» указывают, сколько человек должны присутствовать и сколько пришли на заседание. С новой строки пишут слово «приглашенные», ставят двоеточие и указывают инициалы, фамилии и полные должности приглашенных лиц, не являющихся членами коллегиального органа.

Слова «повестка дня» печатают на отдельной строке. Каждый вопрос, вынесенный на обсуждение, нумеруют арабской цифрой и оформляют с абзаца. Вопрос формулируется в предложном падеже и содержит сведения о докладчике.

Основная часть текста протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Каждый раздел строится по схеме: СЛУШАЛИ:, ВЫСТУПИЛИ:, РЕШИЛИ: (или ПОСТАНОВИЛИ:). Эти слова пишут от левого поля заглавными буквами на отдельной строке. Перед словом «СЛУШАЛИ» указывают номер пункта повестки дня. Фамилии и инициалы докладчика (в родительном падеже) и выступивших в прениях (в именительном падеже) печатают с абзацных отступов. Через тире приводят тексты доклада и выступлений от 3 лица единственного числа. Тексты докладов и выступлений могут оформляться приложением к протоколу. Вопросы и ответы на вопросы записывают в протокол в порядке их поступления.

Постановляющая часть по каждому вопросу повестки дня должна включать данные исполнителя, предписываемые действия и срок исполнения. Если обсуждаемые вопросы решаются голосованием, то в протоколе указывают результаты голосования. Пункты и подпункты постановляющей части оформляют арабскими цифрами (1.1.; 1.2., 1.3... 2.1., 2.2...).

Если имеются тексты докладов и выступлений, оформленные должным образом или стенограммы заседаний, то допустим краткий протокол. На оформление протокола отводится не более пяти дней. Протокол подписывается председателем и секретарем коллегиального органа.

Протоколы по материальным, финансовым вопросам подлежат утверждению руководителем.
Акт – это документ, подтверждающий установленные факты, события. Акты составляются в различных ситуациях и поэтому имеют много разновидностей: приема-передачи документов, уничтожения документов, приема работ по контракту, списания материалов, инвентаризации, ликвидации и т. д.

Акты составляются комиссией, постоянно действующей или назначенной по указанию руководителя. В отдельных случаях допускается составление акта одним, специально уполномоченным лицом.

Некоторые виды актов (по материальным, финансовым и другим важным вопросам) подлежат утверждению руководителем предприятия или вышестоящей организации и заверению печатью.

Акт может служить непосредственным основанием для издания распорядительных документов.

В формуляр акта входят  следующие реквизиты: наименование организации — автора документа, наименование вида документа, коды предприятия и формы документа, дата, регистрационный номер, место издания документа (если акт подлежит отправке, то необходимо наличие справочных данных об организации — авторе документа), заголовок к тексту, текст, отметка о наличии приложения, подписи, гриф утверждения, печать, визы, отметка о контроле, отметка об исполнении и направлении в дело.

Датой акта является дата фиксируемого события. Если комиссия вела работу в течение нескольких дней, то датой акта будет дата окончания работы комиссии.

Заголовок к тексту может формулироваться в родительном падеже («Приема-передачи документов с грифом КТ») или предложном («О списании имущества»).
Текст акта состоит из вводной, основной и заключительной части.  В конце текста указывается количество и место нахождение экземпляров акта; количество экземпляров определяется нормативными документами или практической необходимостью.

Подписывают акт его составители — председатель и члены комиссии. Комиссия обязана ознакомить с актом упомянутых в нем лиц (с проставлением подписи и дать ознакомления). Лицо, имеющее замечания по содержанию акта, подписывает его, с указанием на свое несогласие. Свои замечания излагает на отдельном листе и прилагает к акту.
Задание 1. Рассмотрите следующие документы.
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AO3T «XPOHOMETP»
AKT YTBEPXIAIO
Hupexrop 3asoga
25.01.2004  Ne 81/501-3 Aspanos A. A. Aspaiion
25.01.2004

Mocksa

"0 pexpbitim nocsuiky !

OcHopaH#e: npyKa3 AMpeKTopa 3aBoaa oT 24.01.2004 N 13,
CocTasneH Komuccuelt B cocTabe:

Mpencenatess: HAYaNbHUK OTAENA CHABXeHUA
B. A. Mewkos
Unenbl komuccun: 1. Mixenep sasona B. H. TTasnos

2. 3aB. cknanom 3aBosa M. M. Makuna

24.01.2004 r. B anpec 3aBona NPUGHLIA IOCHLIKA C 3aBO-
Ja-noctasumKa. [Tpi BCKPBITHK ALLMKa He 0Ka3anoch Kopry-
COB A5l YacoB MapKu «PakeTas, 12 (1BeHanLaTH) WTYK, 4Hc-
JAWMXCA Mo HaKnanHoi Ne 187522 or 10.01.04.

KoMmuccus npuwinia K BbIBoay: M0TpeGOBaTh OT 3aBofa-
MOCTABIIHKA AOCHUKH HELOCTAIOWIETO YHCAa KOPNYCOB Ul
4acoB Mapky «PakcTas,

CocrasnieH B 3 aK3eMIuIApax:
1-# 3K3. — 3aBOAY-TIOCTABLUMKY;
2-# 3K3. — 3apony Ne I;

3-it 9k3. — B geno.

[pencenatens komuccun  Meuwkoe B. A. Mewkos

UneHbr KoMuceHM llagros B. H. Masnion
Maakuna M. M. Mankuna
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POTOKOJ
02.12.2003 Ne 356-21
. PoctoB-Ha-/loHy
3acenarne CoBeTa AMPEKTOPOB.

Tpencenaresb: H. H. Kononenko

CekpeTapb: B. M. Cmitpros

[pucyTcTBoBaH Yienbl COBETa IMPEKTOPOB, MATh YCIOBCK:
H. P. 3axapos

M. II. Koaneuko
W. H. Kononcnko
H. C. Huxonetko
A. B. Tletposckitii
TMosecTka aHA:
Oruer o paGote xieGokomGuHaTa 3a HOsAGps 2003 roaa.

CIYLUAJIH:

M. M. Ko3neHko (reHepanbHbIi AHPCKTOP) — AOKIAL
npunaractes.

BBICTYMHIIH:

A. B. Merposckuit (wien CoseTa AupekTopos). B caoem
BHICTYILICHHH OCTAHOBWJICA Ha HCJIOCTATKAX, KOTOPhIE MMCIOT
MECTO B paBoTe HEKOTOPBIX COTPYAIHIKOB: HCNIPABIIbHAS Map-
KMPOBKa, CPbiB BbICINHOI TOPrOBIH.

M. C. Hukonenko (twiek CoBera mitpekTopos). OTMETHI,
YTO B 11eJ10M paboTa BEAETCH HEIIOXO: YBEIHYHAACD IPOU3BO-
JIMTENbHOCTL TPYAa, NOBHICHIACH PEHTAGEABHOCTD, YAYHUIM-
J1ach MO3MUMA NPCANPHATHS Ha PETHOHANBHOM pbiliKe X1¢6o-
GYNOUHBIX H3ICAMIL.

TOCTAHOBHJIH:

1. TMpemuposath 3a HOAOPL:

1.1. PaGouMX-CAETBUIMKOB OCHOBHOIO POM3BOACTEA — B
pasmepe 40 % OT caeibHOro 3apaGoTKa.

1.2. PaGoumx-noBpeMeHINKOB — B pasmepe 40 % OT OK-
NaioB, TapHHBIX CTaBOK.

2. JIMWMTH PEMUHU 33 HOAOPb:

2.1. 0. . Msakosa, JI. P. Cunoposa, H. P. Jlesuciiko 3a s~
TYUICHHOE HECOOTBETCTBHC B MAPKHPOBKE NPAHIIKOD
25.11.2003.

2.2.J1. 1. ToHuap 3a CpbIB BLIC3AHOI TOPFOBM B 11, 3HMOB-
HuKy 23.11.2003.

Mpencenarens Kononenro W. H. Konoseiiko
CekpeTapb Cmuproe B. . Cmutprion

B neno 00-00 (noanice), aata





Задание 2.          Оформите     протокол,    расположив   реквизиты    в соответствии с действующим ГОСТом Р:

КИРОВСКОЕ              ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ               ОБЪЕДИНЕНИЕ КОММУНАЛЬНОГО ОБОРУДОВАНИЯ. ПРОТОКОЛ 10.04.2001 No5 г. Киров. Совещания цехового комитета. Председатель — Л.И. Соколов. Секретарь — А.Н. Сомова. Присутствовали: Н.Д. Губенко, И.И. Морозова, Т.П. Миронов, В.П.   Тихомиров,     З.М,   Хлебникова,     М.М.   Чумаков,  Е.Б.   Щукина. Приглашенные: директор фермерского хозяйства «Радуга» В.В. Глушков. Повестка дня: 1. О проведении субботника. Доклад И.И. Морозовой. 2. Об оказании помощи фермерскому хозяйству «Радуга». Доклад Л.И. Соколова. 1. СЛУШАЛИ: И.И. Морозову — В субботнике 21.04.2001 будут участвовать коллективы заготовительного и инструментального цехов. Их задача — уборка цехов   и   части   территории   объединения    от  западной  проходной   до железнодорожной колеи. Бригады рабочих и ИТР возглавляют руководители цехов. Грузовой автотранспорт будет подан к 8-00; столовая и медпункт 21.04.2001 работают. Отметила, что рабочий инвентарь подготовлен и будет находиться на площадках у проходной и возле цехов. Начало работы — 8-00, окончание    —   16-00          ВЫСТУПИЛИ:        ММ.   Чумаков   —   Подчеркнул необходимость доставки рабочих живущих в поселке, автотранспортом  объединения. Предложил завершить субботник в 15-30, т. к. в 16-00 на городском стадионе открывается детский спортивный праздник и многие родители захотят на нем присутствовать с детьми. ПОСТАНОВИЛИ: 1.1. Провести субботник 21.04.2001 с 8-00 до 15-30. 1.2. В.П. Тихомирову, начальнику транспортного отдела, обеспечить подачу четырех автобусов 21.04.2001 к 7-30 к клубу в поселке. 2. СЛУШАЛИ: Л.И. Соколова — Директор фермерского    хозяйства    «Радуга»    просит  оказать  помощь    в наладке оборудования для маслоцеха, Предложил изготовить необходимые запчасти в цехе 2 и направить на ферму бригаду слесарей этого цеха не позднее 18.04.2001. ВЫСТУПИЛИ: Н.Д. Губенко — Цех No2 перегружен заказами, срок  сдачи которых истекает в конце апреля 2001 г. Отметил, что запчасти цех изготовить сможет, но рабочих не командирует. З. М. Хлебникова — Предложила привлечь к работе слесарей из цеха No3. ПОСТАНОВИЛИ: 2.1. Завершить изготовление запчастей в цехе No2 к 18 апреля 2001 г. и транспортом объединения доставить их на ферму. 2.2. Направить слесарей из цеха № 3 на ферму для наладки оборудования маслоцеха 18.04.2001. Председатель Л.И. Соколов. Секретарь А.Н. Сомова. В дело 15/10. 23.04.2001.
Задание 3. Оформите предложенные реквизиты акта в соответствии с действующим ГОСТом Р; самостоятельно составьте и оформите гриф утверждения должностным лицом и подписи:

ВАРИАНТ 1 

ОАО «Старт» АКТ 27.04.2001 No15 О передаче дел инспектором по кадрам. Основание: приказ директора от 25.04.2001 No34. Составлен комиссией: Председатель — зам. директора ОАО Т.М. Кимчук. Члены комиссии: 1. Бывший инспектор по кадрам И.И.Кузьмин. 2. Вновь назначенный инспектор по кадрам Л.К. Пискунова. И.И. Кузьмин сдал, а Пискунова Л.К. приняла дела по должности инспектора по кадрам. При сдаче дел установлено: 1. Все личные дела работников ОАО находятся в порядке. 2. Дела по 1995 г. переданы в архив; документы за 1996—1998 гг. находятся в папках-регистраторах; личные дела в папках-скоросшивателях; номенклатура дел отсутствует. Приняты: 48 личных дел работающих сотрудников (список прилагается); 2 картотеки; 15 дел за 1996—1999 гг.; опись дел за 1991—1995 гг., переданных в архив; печать с оттиском «ОАО «Старт» отдел кадров». Приложение: на 2 л. в 1 экз. Составлен в 2 экз. 1-й экз. — в дело; 2-й экз. — инспектору по кадрам.
ВАРИАНТ 2
УТВЕРЖДАЮ: Начальник конторы   Л.В. Васин 12.01.200_ АКТ 09.02. 200_ № 65 О ревизии кассы конторы Основание: приказ начальника конторы от 07.02.200_ № 51 «О ревизии кассы Московской оптово-торговой конторы». Составлен комиссией в составе: Председатель — заместитель главного бухгалтера И.К. Лавров. Члены комиссии: старший бухгалтер Н.П. Умнов, бухгалтер Л.И. Воробьев. Присутствовали: главный бухгалтер Ковалев Г.Н., кассир Алексеева. С.И. В период с 06.02.200_ по 08.02.200_ комиссия провела ревизию кассы Московской оптово-торговой конторы по состоянию на 06.02.200_. В ревизии комиссия установила: 1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 06.02.200__ согласно данным бухгалтерского учета 3 521 000 руб. 3. Фактически остаток наличных денег 3 521 000 руб. 6. Недостачи наличных денег по вине кассира не обнаружено. Акт составлен в трех экземплярах: 1-й экз. направлен директору, 2-й экз. — главному бухгалтеру, 3-й экз. - в дело № 05-12. 

ВАРИАНТ 3
АКТ. О вскрытии посылки. УТВЕРЖДАЮ Директор завода А.В. Авралов. Основание: приказ директора завода от 00.00.00 № 134. Составлен комиссией в составе: председатель - начальник отдела снабжения В.А. Мешков. Члены комиссии: 1. Инженер завода В.Н. Павлов. 2. Зав. складом завода М.М. Малкина. 00.00.00 в адрес завода прибыла посылка с завода-поставщика. При вскрытии ящика не оказалось числящихся по накладной № 123456 от 00.00.00                           12 (двенадцати) корпусов для часов марки «Слава». Комиссия пришла к выводу: потребовать от завода-поставщика досылки недостающего числа корпусов для часов марки «Слава». Составлен в 3 экземплярах: 1-й экземпляр - заводу-поставщику; 2-й экземпляр - заводу № 1; 3-й экземпляр - в дело. 
ВАРИАНТ 4
АКТ УТВЕРЖДАЮ 02.10.200__  №09  Генеральный директор АС В.И. Федотов Инвентаризации наличия денежных средств Основание: приказ генерального директора № 23 от 28.09.200_. Председатель — главный бухгалтер Борисов О. Н. Члены комиссии: 1. Экономист Иванова М.И. 2. Специалист Самойлова В.И. В период с 30.09.200_ по 02.10.200_ была проведена инвентаризация наличия денежных средств. В результате проверки установлено: 1.  Излишков и недостачи не обнаружено. 2. Последний номер приходного кассового ордера — № 11, расходного — № 23. Составлен в 3 экземплярах: 1-й — генеральному директору; 2-й — главному бухгалтеру; 3-й — в дело № 12. 

Критерии оценивания:

«5» - выполнить задание 2, задание 3 (4 варианта)

«4» - выполнить задание 2, задание 3 (3 варианта)

«3» - выполнить задание 2, задание 3 (2 варианта)

