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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

4Каким образом заверяется выписка из документа (приказа, про-
токола)? Как ее нужно оформлять? В организации сложилась сле-
дующая ситуация: заказчик (государственный орган) очень хочет 
микрофильмировать гигантский архив и уничтожить оригиналы 
документов. Каким образом он может все это сделать? Правила 
оформления резолюции. Из каких элементов она состоит? Как оп-
тимизировать работу руководителя с документами в части выдачи 
поручений? Насколько необходимо сохранять принципы регистра-
ции бумажного делопроизводства в работе с электронными доку-
ментами? Можно ли избежать создания РКК, если учет идет полно-
стью в электронной системе? Учет договоров и дополнительных 
соглашений к ним. Каковы правила сдачи данных документов 
в архив?

ЮРИДИЧЕСКАЯ КОНСУЛЬТАЦИЯ 

16 Может ли сотрудница выйти на работу из декретного отпуска спу-
стя 1,5 года? Как внести в должностную инструкцию изменения, 
связанные с требованиями, предъявляемыми к уровню образования 
работников? Нужно ли в письменной форме оповещать работников 
об этом? Работник опоздал на работу на десять минут. Может ли 
работодатель наложить за это на него штраф или лишить работни-
ка премии? 

ПСИХОЛОГИЯ 

19Какие техники запоминания существуют? Каковы главные условия 
эффективного запоминания? Наиболее действенные методы запо-
минания имен и лиц. Практические упражнения на запоминание. 
Как разобраться в том, почему другие люди ведут себя тем или 
иным образом? Как предсказать поведение другого человека? Роли 
в команде по Мередиту Белбину и их характеристики. «Идеальные 
люди» и «Допустимые недостатки». Как объединять разные роли? 
Почему модель Белбина успешно используют во многих странах 
мира?

ДЕЛОВОЙ ПРОТОКОЛ И ЭТИКЕТ 

32Как подготовиться к переговорам с партнерами из Китая? Визитки 
и подарки. Как организовать сбор материалов и информации о при-
нимающей стороне и подготовить свои документы? Язык, трудности 
перевода и вопросы безопасности. Как неформально общаться на 
английском языке? Какие темы могут быть интересны партнерам по 
бизнесу из Англии?

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

http://rucont.ru/efd/313154
http://rucont.ru/efd/313154


3№ 4•2015

СОДЕРЖАНИЕ

3

3

3

УВАЖАЕМЫЕ ЧИТАТЕЛИ!
Для более удобной работы с журналом используются следующие знаки-указатели:

?
Вопрос Внимание На заметку Подробнее Ошибка Запишите

ЭЛЕКТРОННЫЙ ОФИС 

39Какие существуют способы сокращения времени обработки бумаж-
ных и электронных документов? Внедрение системы автоматизиро-
ванного ввода данных: какие выгоды здесь имеются для организации? 
Каков средний срок окупаемости проекта внедрения? Используется 
ли электронная подпись в юридически значимом обмене электрон-
ными документами с контрагентами?

ИМИДЖ И СТИЛЬ 

44Можно ли носить юбки-макси в офисе банка? Как подобрать себе 
одежду исходя из того, что вы поправилась после родов на два раз-
мера? Можно ли этот недостаток превратить в достоинство? Как 
исправить пальто, которое увеличивает вас в плечах? Как выглядят 
платья для свиданий? В каких ситуациях можно носить клатч вместо 
обычной сумки?

САМОКОНТРОЛЬ 

47Проверьте себя! Разгадайте интересный кроссворд!
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Каким образом заверяется выписка из документа (при-
каза, протокола)? Как ее нужно оформлять?

Секретарь, г. Нижний Новгород

Заверяется выписка по тем же правилам, что и копия, с использованием рекви-
зита «Отметка о заверении копии». Этот реквизит в соответствии с требованиями 
ГОСТ Р 6.30-2003 оформляется следующим образом:

 «При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита 
«Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, за-
верившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); 
дату заверения», например:   

Верно 
Начальник отдела
документационного обеспечения Сидоров  С.С. Сидоров
17.03.2014

Не забудьте указать дату выдачи выписки и, если выписка предоставляется в 
стороннюю организацию, сделать в ней отметку о том, что подлинный документ 
находится в данном предприятии, учреждении, организации, а также заверить 
выписку печатью организации.

Обратите внимание! На выписке указывается регистрационный номер и дата 
регистрации оригинала документа, а не дата изготовления выписки и ее номер. 
Датой изготовления выписки является дата ее заверения, проставляемая соб-
ственноручно лицом, заверяющим выписку.

Пример выписки из приказа

?
Вопрос

На заметку

ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САЛЮТ»
(ОАО «САЛЮТ»)

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА
 03.04.2014                                                   №  35 

Москва 

О сверхурочной работе 
4 и 5 апреля 2014 г.
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Выписка из протокола  
Теперь рассмотрим порядок оформления выписки из протокола. Заголовоч-

ная часть документа оформляется на общем бланке так же, как и в выписке из 
приказа. Заголовком протокола будет название коллегиального органа или вида 
заседания. Если протокол утверждался, то копируется также гриф утверждения. 
Затем копируется вводная часть протокола: фамилии и инициалы председателя и 
секретаря заседания, информация о присутствовавших на совещании (заседании). 
Затем копируется нужный пункт из повестки дня с сохранением его порядкового 
номера. После этого копируется основная часть протокола по указанному во-
просу. Копируем весь блок, посвященный данному вопросу, который состоит из 
разделов: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ. 

При копировании основной части не допускаются какие-либо сокращения, ком-
ментарии и т. п. 

Затем копируется нужный фрагмент документа и реквизит «Подпись», т. е. 
наименование должности лица, подписавшего приказ, и расшифровка его под-
писи. Личная подпись не копируется. 

Полностью оформленная выписка из протокола заверяется в установленном 
порядке.

Пример выписки из протокола

Подробнее

В связи с необходимостью устранения последствий производственной аварии в 
цехе № 5

ПРИКАЗЫВАЮ: 
2. Привлечь к сверхурочным работам 5 апреля 2014 г. с 18.00 до 21.00 (продолжи-

тельностью три часа) следующих работников цеха № 3:
– Т.Ф. Кузнецова, слесаря IV разряда.

Генеральный директор      И.И. Иванов
Верно
Секретарь    Петрова  Е.С. Петрова
Подлинник приказа хранится в ОАО «САЛЮТ» 
16.04.2014 

ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САЛЮТ»
(ОАО «САЛЮТ»)

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА
 03.02.2014                                                    №  12 

Москва 
заседания Правления 
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В нашей организации сложилась следующая ситуация: 
заказчик (государственный орган) очень хочет микро-

фильмировать гигантский архив и уничтожить оригиналы. 
В основном это приказы по основной деятельности и неко-
торые другие документы постоянного срока хранения. Пра-
вильно ли я понимаю, что он этого сделать не может в силу 
Приложения А стандарта ГОСТ 13.1.101–93 «Микрофильм 
документа на правах подлинника*»?

Руководитель архива, Псковская обл.

Прежде всего стоит сказать, что стандарты, в том числе и этот, нормативно-
правовыми документами не являются и применяются на добровольной основе 

 * ГОСТ 13.1.101–93. Репрография. Микрография. Микрофильм документа на правах подлинника. По-
рядок изготовления, учета, хранения и применения.

?
Вопрос

Председатель – Васильев В.В.
Секретарь – Гаврилова М.И.
Присутствовало 15 чел. (список прилагается).

ПОВЕСТКА ДНЯ
2. О задачах финансового департамента на 2 квартал 2014 г. Доклад финансового ди-
ректора Ковалева П.Г.

2. СЛУШАЛИ: 
Ковалева П.Г. – представил основные задачи подразделений финансового департамен-
та на 2 квартал 2014 г. и показатели оценки их работы.
ВЫСТУПИЛИ: 
Герасимов Е.И. – предложил выделить в качестве приоритетной задачи совершенство-
вание системы налогового планирования. 
Сергеев В.А. – предложил создать отдел налогового планирования.
РЕШИЛИ: 
2.3. Главному бухгалтеру Смирнову В.Б. подготовить предложения по созданию отдела 
налогового планирования. Срок – 3 марта 2014 г.
Председатель            В.В. Васильев
Секретарь                             М.И. Гаврилова 
Верно
Руководитель службы ДОУ  Петрова        Е.С. Петрова

Подлинник протокола хранится в ОАО «САЛЮТ» 
16.04.2014 
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(т. е. это не более чем красиво названные методические рекомендации), причем 
только при условии, что они не противоречат действующему законодательству. 

Законодательство же требует от организаций сохранения именно подлинни-
ков. Одно дело – использовать микрокопии как резервные копии или как фонд 
пользования, и совершенно иное – умышленно уничтожить при этом бумажные 
подлинники. Здесь уже нарушаются статьи Уголовного кодекса Российской Фе-
дерации. 

Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ
Статья 167. Умышленные уничтожение или повреждение имущества
1. Умышленные уничтожение или повреждение чужого имущества, если эти деяния 
повлекли причинение значительного ущерба, – наказываются штрафом в размере 
до сорока тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осуж-
денного за период до трех месяцев, либо обязательными работами на срок до 
трехсот шестидесяти часов, либо исправительными работами на срок до одного 
года, либо принудительными работами на срок до двух лет, либо арестом на срок 
до трех месяцев, либо лишением свободы на срок до двух лет.
Статья 185.2. Нарушение порядка учета прав на ценные бумаги
3. Внесение в реестр владельцев ценных бумаг недостоверных сведений, а равно 
умышленное уничтожение или подлог документов, на основании которых были 
внесены запись или изменение в реестр владельцев ценных бумаг, если обяза-
тельное хранение этих документов предусмотрено законодательством Российской 
Федерации, – наказываются штрафом в размере до трехсот тысяч рублей или 
в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от одного 
года до двух лет, либо принудительными работами на срок до двух лет с лишением 
права занимать определенные должности или заниматься определенной деятель-
ностью на срок до двух лет или без такового, либо лишением свободы на срок 
до двух лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься 
определенной деятельностью на тот же срок со штрафом в размере до ста тысяч 
рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период 
до шести месяцев либо без такового.
Статья 325. Похищение или повреждение документов, штампов, печатей либо по-
хищение акцизных марок, специальных марок или знаков соответствия
1. Похищение, уничтожение, повреждение или сокрытие официальных докумен-
тов, штампов или печатей, совершенные из корыстной или иной личной заинтере-
сованности, – наказываются штрафом в размере до двухсот тысяч рублей или 
в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период до восем-
надцати месяцев, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмиде-
сяти часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принуди-
тельными работами на срок до одного года, либо арестом на срок до четырех 
месяцев, либо лишением свободы на срок до одного года.

Ряд документов, которые хочет уничтожить ваш заказчик, – это документы 
постоянного срока хранения, подлежащие сдаче в государственные архивы. А т. к. 
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