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Приложение А «Образец оформления исходящего письма»
1  Назначение и область применения
1.1 Настоящий стандарт устанавливает единые требования к подготовке, оформлению,   согласованию и отправке исходящих документов ХХХХ (далее – Общество), а также порядок взаимодействия структурных подразделений Общества, его сотрудников и руководителей в процессе подготовки, согласования и отправки исходящих документов.
1.2 Настоящий стандарт разработан в соответствии с ГСДОУ (Государственная система документационного обеспечения Управления), Гост Р 6.30-2003 «Организационно – распорядительная документация. Требования к оформлению документов», Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти.
1.3 Требования настоящего стандарта являются обязательными для исполнения всеми работниками Общества. 
1.4. Настоящий стандарт введен в действие впервые.

1.5 Периодичность пересмотра – по мере необходимости, но не реже 1 раза в 3 года.

1.6 Настоящий стандарт вступает в силу с момента утверждения его генеральным директором Общества и действует до его отмены либо принятия Обществом нового локального нормативного акта, регулирующего порядок взаимодействия структурных подразделений, их сотрудников и руководителей в процессе подготовки, согласования и отправки исходящих документов.
1.7 Ответственность за разработку, пересмотр и актуализацию стандарта несет начальник отдела делопроизводства Общества. 

2  Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· Гост Р 6.30-2003 Организационно – распорядительная документация. Требования к оформлению документов.

· Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти.
· ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

3 Термины, определения и сокращения
В настоящем Стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями:

3.1 исходящие документы: письма, отправляемые структурными подразделениями во внешние и дочерние организации («Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98»).
3.2 регистрация: присвоение документу уникального номера при его вводе в регистрационный журнал («Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98»).

3.3 регистрационный номер: цифровое или буквенно–цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации  («Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98»). 
3.4 согласующее подразделение: структурное подразделение Общества, вовлеченное в процесс согласования проекта документа («Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98»).
3.5 ответственный исполнитель: работник Общества, которому поручено своим непосредственным либо вышестоящим руководителем обеспечить подготовку проекта письма, его подписание у соответствующего руководителя, отправку и возврат в Отдел делопроизводства. 
3.6 ОД: отдел делопроизводства

4 Ответственный исполнитель по документу 
4.1 Ответственным исполнителем является работник Общества, осуществляющий подготовку, оформление, обеспечение согласования, визирования, подписания, отправки и возврата исходящего документа в отдел делопроизводства.. 
5  Основные требования к составлению и оформлению исходящих документов  
5.1 Исходящие документы целесообразно  готовить  по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации – адресата.

5.2  Письма оформляются на утвержденном бланке Общества в соответствии с настоящим стандартом.

5.3 При изготовлении документов на двух и более страницах все страницы нумеруют. Номера страниц проставляются арабскими цифрами без каких–либо дополнительных знаков посередине  нижнего поля листа. При этом  на бланке оформляется только первая страница документа, остальные  страницы распечатываются на чистых листах формата Ах4.
5.4 Исходящие документы, создаваемые в Обществе, печатаются с использованием шрифта Times New Roman гарнитура 12, обычное начертание и Times New Roman гарнитура 11, обычное начертание для оформления реквизита «Отметка об исполнителе».

5.5  Приемы выделения отдельных частей текста:

Для выделения части текста документа, реквизита «Адресат», реквизита «Подпись» используется  (полужирный шрифт).

Для выделения реквизита «Заголовок к тексту» используется курсив.

5.6  При составлении документа необходимо соблюдать:

Интервалы: 
· межстрочный интервал внутри абзацев текста - полуторный;
· межстрочный интервал для реквизитов «Заголовок к тексту», «Адресат», «Отметка о наличии приложений», «Подпись» - одинарный; 
· интервалы перед абзацем  - 6 пт.

· реквизиты документа отделяются друг от друга тремя межстрочными интервалами.

Поля:

· верхнее – 2 см;

· нижнее-  2 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 2 см.
Отступы от левой границы текстового поля:

· 0 – для печатания реквизитов «Заголовок к тексту», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложений», «Отметка об исполнителе», наименование должности в реквизите «Подпись»;     
· 1,25 см – для начала абзаца в тексте;
· 10 см – для реквизита «Адресат».
Выравнивание абзацев – «по ширине».

5.7 В исключительных случаях допускается изменение типа шрифта и интервалов. Например, если на последующую страницу переходят всего несколько строк текста и есть целесообразность разместить его на предыдущей странице, допускается уменьшение размера шрифта и интервалов. Или в случае, если письмо состоит всего из нескольких строк, целесообразнее увеличить интервалы между реквизитами для оптимального распределения текста на странице. 
6  Правила оформления реквизитов исходящего документа 
Документ должен иметь установленный комплекс обязательных элементов (реквизитов) и стабильный порядок их расположения и оформления.  
6.1 Адресат (адресование)
Документ адресуют в организации или их структурные подразделения. Допускается адресование конкретным должностным лицам, если отправитель уверен, что именно это лицо должно быть ознакомлено с содержанием документа. Реквизит «Адресат» максимально может состоять из следующих составных частей:

· наименование учреждения, организации (в именительном падеже);

· наименование структурного подразделения (в именительном падеже);

· указание должности получателя (в дательном падеже);

· инициалы, фамилия (в дательном падеже, инициалы указываются перед фамилией);

· почтовый адрес (при необходимости).

Реквизит «Адресат» помещается в правой верхней части бланка, все строчки реквизита «Адресат» выравниваются по левому краю. Каждая из указанных составных частей адресата печатается с новой строки. Знаки препинания не ставятся.

В соответствии с настоящим стандартом устанавливается  следующий порядок написания почтового адреса на документах, конвертах и других почтовых отправлениях:

· наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия, имя, отчество для физических лиц);

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название области, края, автономного округа (области), республики;

· страна (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

При адресовании письма в организацию, её структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например:







Министерство культуры 

и массовых коммуникаций

Российской Федерации

Административно – правовой 

департамент
При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия в дательном, например:








ООО «Терем»








Отдел рекламы








Начальнику отдела








И.А. Иванову

При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности, например:







Генеральному директору







ООО «Терем»







Н.Н. Павлову

При адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес, например:






Государственное учреждение

Всероссийский научно – исследовательский институт документоведения и архивного дела

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 11739
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:







Карпенко А.Е.






Киевское шоссе д. 67, кв. 45







Николаев – 25, 253270 

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу – после неё.

Если документ отправляют в несколько однородных организаций, их названия указывают обобщенно (например: Руководителям дочерних Обществ ______).
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым и т.д. адресатом не указывают.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляют список на рассылку, и на каждом документе указывается только один адресат.
6.2 Заголовок к тексту документа должен в краткой форме отражать содержание документа, отвечать на вопрос «О чем?» и формулироваться с помощью отглагольного существительного («О внесении изменений…»). В одной строке заголовка должно быть не более 28 знаков. При большем количестве заглавие делят на строчки. Кавычки и точку в конце заголовка не ставят.
6.3  Текст документа не должен допускать различных толкований и состоит, как правило, из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа. Во второй части излагаются просьбы, предложения, рекомендации.

Для облегчения восприятия информации и выделения сути документа допускается начинать его с заключительной части, т.е. с изложения существа вопроса: просьбы, предложения, а затем подкреплять их обоснованиями.
Текст документа в большинстве случаев должен излагаться от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем и т.д.), т.к. должностное лицо, подписавшее  письмо, выступает от имени Общества.

Изложение текста письма от первого лица единственного числа (прощу, предлагаю и т.д.) возможно в случае, если содержит персональное обращение к адресату.

Заключительная часть письма может заканчиваться формулой вежливости. 

Например: С уважением……

6.4 Подпись. Реквизит «Подпись» располагают после текста, отступив 3 межстрочных интервала, выравнивание производят «по ширине».

Реквизит «Подпись» содержит наименование должности лица, подписавшего документ (сокращенное, без наименования организации, на документе, оформленном на бланке), личную подпись и расшифровку подписи, например:
Генеральный директор

подпись



В.Л. Иванов
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

Генеральный директор


подпись

          В.Л. Иванов
Начальник финансового отдела

подпись

          М.С. Марков
Запрещается использование косой черты или предлогов «за», «зам» перед наименованием должности руководителя, означающих, что документ подписан другим должностным лицом; документ может подписать лицо, официально исполняющее обязанности руководителя; при замене подписи руководителя на подпись другого ответственного лица указывается фактическая должность сотрудника, подписавшего документ.
6.5 Приложения к документу должны иметь: наименование вида документа, заголовок к тексту, подпись, дату и т.п.

Если документ имеет приложения, упомянутые в тексте, отметка о наличии приложения делается по следующей форме:

Пример:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, необходимо указать их наименования с указанием количества листов в каждом приложении, копийности  и количества экземпляров документов.

Пример:

Приложение: 1. Ж/д накладные (копии) на 5 л. в 1 экз.

     2. Акты экспертизы (оригиналы) на 5 л. в 1 экз.


Если приложения направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:


Приложение: на 3 л. в 2 экз. в первый адрес.

6.6   Даты в документе оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами.


Например, дату 5 июня 2009 года  следует оформлять 05.06.2009

В текстах, содержащих сведения финансового характера, допускается применять словесно-цифровой способ оформления даты, например: 14 марта 2009 г.
6.7 Отметка об исполнителе обеспечивает оперативную связь с тем, кто составлял документ, для разъяснения и уточнения каких – либо вопросов.


Отметка об исполнителе включает фамилию (или фамилию, имя, отчество) исполнителя документа и номер его телефона.


Располагают реквизит на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.


Пример:

Исп. В.А. Жуков, т. 924-45-67 (доб. 155)

Пример оформления исходящего письма - приложение А данного стандарта.
7  Порядок подготовки и согласования исходящих документов  
7.1 Ответственный исполнитель инициирует подготовку исходящего документа в рамках своих должностных обязанностей или исполняет эту работу на основании поручения непосредственного руководителя, руководителя структурного подразделения Общества, в котором работает ответственный исполнитель, или генерального директора Общества.
7.2 Перечень согласующих лиц определяет руководитель структурного подразделения ответственного исполнителя, исходя из вопросов, затрагиваемых в документе. 

7.3 Все проекты исходящих документов за подписью генерального директора Общества должны быть согласованы с:  
· руководителем структурного подразделения, по инициативе которого разрабатывается данный документ - на предмет его целесообразности;

· руководителем Дирекции по рискам и внутреннему контролю – на предмет соответствия действующему законодательству;

· руководителем отдела делопроизводства – на предмет правильности оформления и орфографии.
7.4  При согласовании проекта документа его электронная версия в формате MS Word направляется ответственным исполнителем по электронной почте руководителям Согласовывающих подразделений.

7.5 Руководитель Согласовывающего подразделения обязан рассмотреть проект исходящего документа в течение одного рабочего дня с момента получения электронной версии документа. При этом возможные замечания должны быть внесены в тексте документа в программе MS Word в режиме правки.
7.6 Замечания Согласовывающих подразделений направляются Ответственному исполнителю по электронной почте для обобщения и внесения изменений в текст проекта документа.

7.7 Ответственный исполнитель обязан контролировать сроки рассмотрения проектов документов Согласовывающими подразделениями и максимально быстро вносить соответствующие изменения в проект документа.

7.8 После поступления замечаний от Согласовывающих подразделений Ответственный исполнитель обобщает их и вносит изменения в проект документа. 

7.9 После внесения всех согласованных изменений Ответственный исполнитель обязан распечатать измененный проект документа и обеспечить его визирование на лицевой стороне последнего листа визового экземпляра документа.

7.10 Руководитель юридического департамента визирует проект документа в последнюю очередь  при отсутствии замечаний со стороны остальных визирующих лиц.

7.11 Если документ предполагается отправлять посредством факсимильной связи, то исполнитель готовит и предоставляет на подпись документ в одном экземпляре. 

Если же документ предполагается отправлять почтой (или курьерской службой), исполнитель готовит и предоставляет на подписание  2 экземпляра документа (один оригинал документа отправляется контрагенту, другой (визовый экземпляр) остается на хранении в отделе делопроизводства).

7.12 Исходящие документы могут быть подписаны генеральным директором Общества или руководителями структурных подразделений, имеющих право подписи, оформленное соответствующей доверенностью. Согласованные проекты исходящих документов за подписью Руководства Общества предоставляются на подпись строго через секретариат или помощников Руководителей, которые обязаны осуществить проверку наличия необходимых виз перед подачей документа на рассмотрение Руководству.
7.13 Подписанные документы возвращаются Исполнителю, который обязан перед отправкой передать их на регистрацию.

8  Регистрация, отправка  и хранение исходящих документов  
8.1 Регистрация и хранение оригиналов исходящих документов осуществляются централизованно  отделом делопроизводства Общества.

8.2  Регистрация подписанных документов осуществляется в день их подписания. В случае необходимости срочной (в течение 5-10 минут) регистрации документа необходим соответствующий запрос начальнику отдела делопроизводства от имени руководителя структурного подразделения Ответственного исполнителя. Запрос может быть осуществлен посредством электронной почты или телефонного звонка.
8.3 После присвоения регистрационного номера, документ возвращают ответственному исполнителю для последующей отправки.

8.4 Отправка исходящих документов осуществляется централизованно Помощниками Руководителей или секретарями приемной.  Отправке подлежат документы полностью оформленные, подписанные и зарегистрированные.

8.5 После отправки документа Ответственный исполнитель сдает визовый экземпляр в отдел делопроизводства, где он подшивается в дело в соответствии с номенклатурой дел и остается на хранении в течение срока, установленного номенклатурой дел Общества.
8.6 Ответственный исполнитель обязан снять копию отправленного документа и хранить её в подразделении в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения.
9 Ответственность
9.1 Участники работ и распределение ответственности приведены в Таблице1.

Таблица 1.

	Участники
	Ответственность

	Ответственный исполнитель
	· Подготовка и  оформление документа в соответствии с настоящим стандартом
· Контроль над сроками согласования проекта документа руководителями структурных подразделений

· Сбор виз согласующих лиц
· Передача завизированного документа на подписание

· Передача подписанного документа в отдел делопроизводства для последующей регистрации

· Передача зарегистрированного документа в секретариат для оправки адресату

· Возврат документа в отдел делопроизводства

	Отдел делопроизводства
	· Проверка оформления документа на соответствие настоящему стандарту

· Регистрация документа в сроки, установленные настоящим стандартом
· Хранение оригинала документа 

	Руководители структурных подразделений
	· Согласование документа в течение срока, установленного настоящим стандартом

· Определение перечня согласующих лиц (Руководитель структурного подразделения ответственного исполнителя)

	Секретари и помощники Руководителей
	· Проверка наличия необходимых виз перед подачей документа на подписание Руководству Общества
· Отправка документа адресату

· Контроль получения документа адресатом в случае отправки факсимильных сообщений (простановка на документе штампа с указанием ФИО лица, получившего документ, и времени получения)
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