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Приложение 9

Формы оформления организационно-распорядительных документов*

1. Формы оформления ОРГАНИЗАЦИОНных документов

Форма оформления устава (положения) об организации

	
Наименование организации

УСТАВ (ПОЛОЖЕНИЕ)

______________№________

Место составления

О

(наименование организации)
	УТВЕРЖДЕНО
_________________

(название документа)

___________№_____



Структура текста
Общие положения
Основные задачи
Функции
Права и обязанности
Руководство
Взаимоотношения. Связи

Имущество и средства
Контроль, проверка и ревизия деятельности
Реорганизация и ликвидация

Визы
__________________

*В формах оформления организационно-распорядительных документов реквизиты "5 – наименование вышестоящей организации", "6 – наименование организации", "7 – наименование структурного подразделения", "8 – почтовый адрес отправителя", "9 – коммуникационные и коммерческие данные", "10 – название документа", "14 – место составления или издания" размещаются флаговым способом (каждая строка реквизита начинается от левой границы площади).

2. Формы оформления распорядительных документов

2.1. Форма оформления постановления

Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________№_____

Место издания

Заголовок

________________________________________________________________

(основание)

________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  ………………………………………………………………………….

2.  ………………………………………………………………………….

Наименование должности руководителя   Подпись   Расшифровка подписи
коллегиального органа

Визы
2.2. Форма оформления приказа по вопросам основной деятельности

Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

ПРИКАЗ

__________№_____

Место издания

Заголовок

________________________________________________________________

(основание)

________________________________________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.  ………………………………………………………………………….

2.  ………………………………………………………………………….

Наименование должности руководителя   Подпись   Расшифровка подписи
Визы
2.3. Форма оформления приказа о приеме на работу 

Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

ПРИКАЗ

__________№_____

Место издания

О приеме на работу

ПРИНЯТЬ:

________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

на______________________________________________________________

(наименование должности)

________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

________________________________________________________________

(дата, срок, вид приема)

Основание: 1.Заявление …

 2. Контракт …

Наименование должности

руководителя                                           Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С приказом ознакомлен                     Подпись            Расшифровка подписи

Дата
2.4. Форма оформления приказа о предоставлении отпуска

Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

ПРИКАЗ

__________№_____

Место издания

О предоставлении отпуска
ПРЕДОСТАВИТЬ:

________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

________________________________________________________________

(наименование должности)

________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

________________________________________________________________

(вид отпуска)

на______________________________________________________________

(количество календарных дней)

с_____________________________по________________________________

(дата)                                                      (дата)

________________________________________________________________

(за какой период)

Основание: 

Наименование должности

руководителя                                           Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С приказом ознакомлен                     Подпись            Расшифровка подписи

Дата
2.5. Форма оформления выписки из приказа по вопросам основной деятельности

Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА

__________№_____

Место издания

Заголовок

________________________________________________________________

(основание)

________________________________________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:

2.  ………………………………………………………………………….

Наименование должности руководителя                       Инициалы, фамилия
Верно

Наименование должности работника         Подпись   Расшифровка подписи

Печать             

Дата
3. Формы оформлениЯ СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОНных документов

3.1. Форма оформления письма об изготовлении печатей и штампов

	Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ
	Наименование органа

внутренних дел


Почтовый адрес отправителя 

Коммуникационные и 

коммерческие данные


№

На № _____от_______

Об изготовлении печатей и штампов

Просим выдать разрешение на изготовление печатей и штампов
для вновь созданной(го)

(наименование организации ФПБ)
расположенной(го) по адресу:
Разрешение на изготовление печатей и штампов доверяется получить, паспорт______________________________________________________
(Ф.И.О.)
№
, выдан "
"
_______________________.
(наименование организации, выдавшей паспорт)

Приложения:  1. Решение о регистрации на ... л. в ... экз.
 2.Устав (Положение) на ... л. в ... экз.

 3. Эскизы печатей и штампов на ... л. в ... экз.

Руководитель организации
Подпись
Расшифровка

       подписи
3.2. Форма оформления протокола 

Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

ПРОТОКОЛ

__________№_____

Место составления

Заголовок

Председатель – инициалы, фамилия 

Секретарь – инициалы, фамилия 

Присутствовали: фамилии, инициалы*
Повестка дня:
1. О ________________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, инициалы, фамилия докладчика)
2. О ________________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, инициалы, фамилия докладчика)
1. СЛУШАЛИ:
Фамилия, инициалы – текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия, инициалы – краткая запись выступления Фамилия, инициалы – краткая запись выступления

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):
1.1.

1.2.


______________
Голосовали: "за"
человек*
"против"

человек
"воздержались"
человек

*Если количество присутствующих более 15 человек, то указывается их общее количество и в скобках – "список прилагается".

2. СЛУШАЛИ:

…………………………………………………………………………..

ВЫСТУПИЛИ:

…………………………………………………………………………….

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):
2.1
………………………………………………….
2.2
………………………………………………….
2.3
………………………………………………….

Голосовали: "за"
человек*
"против"
...
человек
"воздержались"……………………….человек

Председатель
Подпись
Расшифровка подписи
Секретарь
Подпись
Расшифровка подписи

*Указывается при необходимости.
3.3. Форма оформления акта приема-передачи дел 

	Наименование вышестоящего органа

Наименование организации ФПБ

АКТ

__________№____

Место составления
приема-передачи дел
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации ФПБ

Подпись  Расшифровка

подписи

Дата



Основание:


Составлен комиссией:

Председатель – ___________________________________
(должность, инициалы, фамилия)

Члены комиссии: 1. ________________________________
(должность, инициалы, фамилия)
2. ________________________________
(должность, инициалы, фамилия)
Присутствовали:  1. _______________________________________________
(должность сдающего дела, инициалы, фамилия)
2. ________________________________________________
(должность принимающего дела, инициалы, фамилия)

__________________ сдал, а _________________________ принял дела

 (фамилия, инициалы)                            (фамилия, инициалы)

по должности__________________________________________________

(наименование должности)

При приеме-передаче дел установлено:

1. ___________________________________________

(состояние передаваемых дел, документов)

2. ___________________________________________

(состояние передаваемых материальных ценностей)

________________________________________________________

Приняты: 1. ………………………………………………….

2. …………………………………………………...

…………………………………………………

Приложение: 1. ……………………………………………….

                        2. ……………………………………………….

Составлен в 3-х экземплярах:

1-й экземпляр - ………………

2-й экземпляр - ………………

3-й экземпляр - ………………

Председатель комиссии                 Подпись                       Расшифровка подписи
Члены комиссии:                           Подпись                       Расшифровка подписи

                           Подпись                       Расшифровка подписи
3.4. Форма оформления заявления о приеме на работу

	ЗАЯВЛЕНИЕ
__________№____


	Руководителю организации ФПБ

Автор ___________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________

(дом. адрес, телефон)


Прошу принять меня _____________________________________________

(наименование должности, профессии, разряд по ЕТС)

____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

____________________________

(дата)

	Подпись
	Расшифровка подписи


Резолюция

Визы

