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Реферат 

Пояснительная записка содержит 57 страниц текста, 11 рисунков,  

32 источника, 2 приложений. 

ДОКУМЕНТ, ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ, 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, АЛЬБОМ УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ 

ДОКУМЕНТОВ 

Целью работы является проведение анализа документирования 

деятельности ООО «Мир Чистоты» и выработка рекомендаций по 

усовершенствованию работы с документами. 

Метод исследования: анализ документов, наблюдение, опрос. 

Предмет исследования: документы, регламентирующие, 

сопровождающие деятельность ООО «Мир Чистоты». 

Ограничения на предмет исследования: исследование выполнить на 

основе анализа современной нормативной законодательной базы. 

Требования к результатам проектирования: выработанные рекомендации 

по совершенствованию документационных процессов в обществе с 

ограниченной ответственностью «Мир чистоты» должны соответствовать 

действующим нормативным законодательным и методическим актам.  

В первом разделе работы описывается характеристика деятельности  

ООО «Мир Чистоты». 

Во втором разделе представлена нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность ООО «Мир Чистоты». 

В третьем разделе проведен анализ документирования деятельности 

ООО «Мир Чистоты». 

В четвертом разделе разработаны рекомендации по усовершенствованию 

документированию деятельности ООО «Мир Чистоты». 
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Введение 

Роль документирования деятельности организации зависит от качества 

создаваемых документов, оперативности, эффективности управленческих 

решений, а также от общих показателей результатов деятельности организации. 

Основной задачей документирования является оформление документов в 

соответствии с действующими нормативами. 

Организация ООО «Мир Чистоты» осуществляет химчистку, где, 

основными услугами является стандартная качественная чистка (всех видов 

одежды, которая состоит из разных материалов). 

Главной задачей организации основывается на информации, отраженной 

в официальном документе, делопроизводитель должен знать нормативные и 

законодательные акты Российской Федерации. 

Целью дипломной работы является изучение и анализ деятельности 

делопроизводства ООО «Мир Чистоты» в г. Пенза. 

Структура данной работы состоит из введения, основной части и 

заключения. Основная часть включает в себя четыре основные главы. 

В четвертой главе описываются рекомендации по улучшению 

документирования деятельности делопроизводителя ООО «Мир Чистоты».  

Продуктами данной дипломной работы является переработка 

должностной инструкции делопроизводителя ООО «Мир Чистоты», а также 

разработка альбома унифицированных форм документов организации. 

Основная задача переработки должностной инструкции заключается во 

избежание ошибок при работе делопроизводителя, которая регламентируется 

должностной инструкцией. 

Совершенствование документирования управленческой деятельности 

предполагает отсутствие затруднений и скорость в составлении документов, 

расположении их реквизитов путём использования альбома унифицированных 
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форм, представляет собой разработанные шаблоны документов организации, 

что позволяет быстро создать и правильно оформить документы, и в 

дальнейшей работе по исполнению управленческого решения, позволяет с 

экономить время, трудовые и материальные ресурсы. 

В бакалаврской работе необходимо провести анализ документирования 

деятельности делопроизводителя ООО «Мир Чистоты» и в случае обнаружения 

ошибок, разработать рекомендации по усовершенствованию работы в 

организации. 

Исходя из вышеизложенного можно сделать вывод, что тема 

бакалаврской работы актуальна. 
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1 Характеристика деятельности ООО «Мир Чистоты» 

Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» создано в 

соответствии с Федеральным законом от 08.02.1998г., № 14-ФЗ «Об обществах 

с ограниченной ответственностью», сокращенное наименование общества  

ООО «Мир Чистоты». 

Общество руководствуется в своей деятельности Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом от 08.02.1998г, № 14-ФЗ «Об 

обществах с ограниченной ответственностью» и настоящим Уставом.  

Местонахождение Общества: 440035, г. Пенза, ул. Мира, 9А. 

Основной целью создания Общества является осуществление 

коммерческой деятельности для извлечения прибыли. Предметной 

деятельности Общества является: 

 химическая чистка изделий, стрика белья, реставрация ковровых 

изделий, пропитка, расчесывание, полировка изделий и т.д; 

 оказание прачечных услуг; 

 покраска (крашение) меха, кожи, текстиля; 

 пошив одежды; 

 оказание услуг по ремонту; 

 содержанию оборудования бытового назначения; 

 транспортные услуги; 

 рекламная деятельность. 

Общество обладает правами государственной регистрации в 

установленном порядке, имеет расчетный счет в учреждениях банков, печать и 

штамп со своим наименованием и указанием места нахождения Общества, 

бланки установленного образца, товарный знак и знаки обслуживания.  

Общество может организовывать филиалы и открывать их с соблюдением 

условием действующего законодательства и настоящего Устава организации.  
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Также Общество располагает полномочия и несет обязанности, которые 

необходимые для осуществления любых видов деятельности, которое не 

противоречит законодательству. 

Участники Общества вправе: 

 участвовать в управлении делами Общества в порядке, 

установленном действующим законодательством и Уставом 

Общества; 

 получать информацию по всем вопросам, касающимся 

деятельности Общества, знакомиться с его бухгалтерскими 

книгами, иной документацией в установленном Уставом порядке. 

 принимать участие в распределении прибыли от деятельности 

Общества; 

 продавать или осуществлять отчуждение иным образом своей доли 

или части доли в уставном капитале Общества одному или 

нескольким участникам Общества, самому Обществу либо другому 

лицу в порядке, предусмотренном Уставом; 

 выйти из Общества независимо от согласия других его участников 

путем отчуждения своей доли Обществу, одному или нескольким 

участникам Общества, либо другому лицу; 

 получить в случае ликвидации Общества часть имущества, 

оставшееся после расчетов с кредиторами, или его стоимость. 

Дополнительные права: 

 участники Общества пользуются преимущественным правом на 

выполнение заказов, полученных Обществом, а также на получение 

заказов Общества, на выполнение работ и оказание услуг; 

 по решению общего собрания участников всем участникам или 

определенному участнику Общества могут быть представлены 

иные дополнительные права; 

 по решению общего собрания Общества, дополнительные права 

участника Общества могут быть прекращены или ограничен;. 
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 дополнительные права, предоставленные определенному участнику 

Общества, в случае отчуждения его доли или части доли к 

приобретателю доли или части доли не переходят. 

Участники Общества обязаны: 

 оплачивать доли в уставном капитале Общества в порядке, в 

размерах и в сроки, которые предусмотрены договором об 

учреждении Общества; 

 соблюдать положения настоящего Устава, выполнять решения 

общего собрания участников, принимать участие в общих 

собраниях Общества; 

 вносить вклады в порядке, в размерах, в составе и в сроки, которые 

предусмотрены законодательством и Уставом Общества, а также 

решениями участников; 

 не разглашать конфиденциальную информацию, необходимую для 

его успешной деятельности, и оказывать любое содействие 

Обществу в достижении его уставных целей. 

Дополнительные обязанности: 

 в порядке, предусмотренном настоящим Уставом, по решению 

общего собрания на всех участников или на определенного 

участника Общества могут быть возложены дополнительные 

обязанности; 

 дополнительные обязанности, возложенные на определённого 

участника, в случае отчуждения его доли или части доли к 

приобретателю доли или части доли не переходят; 

 дополнительные обязанности могут быть прекращены по решению 

общего собрания участников в порядке, предусмотренном 

настоящем Уставом. 

Под организационной структурой понимается определенная структурная 

схема. В ООО «Мир Чистоты» организационная структура предприятия 

приведена на рисунке 1. 
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Рисунок 1- Организационная структура ООО «Мир Чистоты»
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В подчинении директора организации находится: делопроизводитель, 

бухгалтер, управляющий, технолог. 

Директор – непосредственное управление подчинёнными, создание 

конкретных способов достижения целей компании, проверка работы 

предприятия на всех уровнях, обеспечение безопасных и благоприятных условий 

работы для подчиненных. 

Бухгалтер – выполняет обязанности документальное ведение 

хозяйственного и финансового учета на предприятии, строго следует 

установленному регламенту действующего законодательства, основные 

направления бухгалтера это - основные средства, заработная плата, касса, 

валютные операции и склад.  

Делопроизводитель – выполняет задачу руководителя, прием и обработка 

полученных писем, прием документов от сотрудников, подготовка совещаний, 

ведение их протокола, подшивает документы и перемещает в архив, прием 

сотрудников и др. посетителей.  

Управляющий – решает организационные вопросы, решение вопросов с 

клиентами (у которых есть претензии), руководствует персоналом. 

Технолог – руководствуется техническим персоналом, выполняет 

необходимую работу по выведению пятен, издаёт оценку изделия (материал, 

характер загрязнения, процент износа), осуществляет выезд на дом. 

Технический персонал – это те люди, которые выполняют чистку изделия, 

стирку, глажку, складывание, ремонт изделий, крашение, полировка изделий. 

Приёмщица – выполняет, прием и выдачу изделия, оформление квитанции, 

упаковкой изделий, приём средств (за выполненную работу), ремонт. 

Водитель – оправляет изделия(ковры) на приемные пункты, доставляет 

белье (с организациями с кем подписан договор), выполняет поручения 

руководства. 

Грузчик – выполняет погрузку изделий, белья, ковров. 

Оператор оборудования – следит за оборудованием (делает проверку, 

исправляет ошибки, детали, режим). 
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2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность ООО «Мир 

Чистоты» 

Нормативную законодательную базу, регламентирующую деятельность 

ООО «Мир Чистоты» составляют: Конституция Российской Федерации, 

Кодексы, Федеральные законы, а также ряд ГОСТов и других нормативных 

документов. Для данной организации проведен анализ нормативной 

законодательной базы, регламентирующей деятельность и постановку 

делопроизводства в ней. Обязанности по ведению делопроизводства возложены 

на делопроизводителя. 

Одним из самых главных документов является Конституция Российской 

Федерации
1
 , данный документ устанавливает виды законодательных актов РФ.  

В статье 7 сказано, что РФ — это социальное государство, политика 

которая направлена на поддержку граждан, помощь на создание улучшенной 

жизни человека. В РФ следят за здоровьем людей, за трудом, за оплатой (то есть 

минимальная оплата гарантирована), обеспечивают поддержку семьи, 

материнства, отцовства и детства, инвалидов и пожилых граждан, производится 

система социальных служб, устанавливаются государственные пенсии, пособия 

и иные гарантии социальной защиты. 

В статье 8 говорится, что в Российской Федерации гарантируются 

единство экономического пространства, свободное перемещение товаров, услуг 

и финансовых средств, поддержка конкуренции, свобода экономической 

деятельности. В Российской Федерации признаются и защищаются равным 

образом частная, государственная, муниципальная и иные формы собственности. 

                                                           
1
 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, 

одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 
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Статья 37 гласит что каждый имеет преимущественно свободно 

распоряжаться своими возможностями к труду и выбирать тот род деятельности, 

который подходит человеку, принудительный труд запрещен, каждый имеет 

право на отдых, работающему перерыв рабочего времени (указывается в 

трудовом договоре, который установлен по федеральному закону).  

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 

30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 08.12.2020), основывается на правовые гражданские 

отношения, неприкосновенности собственности, вмешательства кого-либо в 

частные дела, необходимости беспрепятственного осуществления гражданских 

прав. Граждане (физические лица) и юридические лица осуществляют свои 

гражданские права своей волей и в своем интересе. В гражданском кодексе 

сформулированы основные положения об обществе с ограниченной 

ответственностью как участниках гражданских правоотношений (статьи 87-94 

ГК РФ).  

ООО «Мир Чистоты» функционирует на основании устава, данный 

документ соответствует статьи 52 ГК РФ «Учредительные документы 

юридических лиц». 

Основу трудового законодательства составляет Трудовой кодекс 

Российской Федерации
1
, основной задачей трудового законодательства 

является установление государственных трудовых прав и свобод граждан, 

согласование интересов сторон (трудовых отношений), создание благоприятных 

условий труда. Основными документа ООО «Мир Чистоты» представлены ниже:  

 трудового договора (раздел 3 ТК РФ «Трудовой договор»); 

 правила внутреннего трудового распорядка (наличие этого документа 

регламентировано в соответствии со статьей 189 (ТК РФ); 

 график отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника 

(часть 2 статья 123 ТК РФ). 

                                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 31.07.2020), (с изм. и доп., 

вступ. в силу с 13.08.2020). 
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Трудовой кодекс Российской Федерации отражает основные законы о 

торговых отношениях, которые касаются трех основных аспектов: состав 

документа, сроки подготовки документа, функции кадровой службы. 

В соответствии с Федеральным законом «Об обществах с ограниченной 

ответственностью»
1
, обществом с ограниченной ответственностью является 

хозяйственным обществом, уставной капитал показывает распределения 

условной суммы (доли) участников, участники общества не отвечают по его 

обязательствам и несут риск убытков, присоединённые с деятельностью 

общества, в пределах стоимости внесенных ими вкладов,  общество имеет 

печать, штампы, эмблему, товарный знак, данная организация является 

коммерческой.  

Постановление Правительства РФ «О трудовых книжках»
2
, это 

законодательный акт, который предназначен для помощи в заполнении и 

ведении трудовых книжек, в трудовой книжке внесены данные человека (где 

работал и когда был уволен). 

Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69 (ред. от 31.10.2016) 

"Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 11.11.2003 N 5219), в данном 

постановлением говорится о правильности хранения, ведения, изготовления 

бланков, трудовых книжек.    

Далее рассмотрим нормативно- правовой документ, который определяет 

обеспечение защиты от несанкционированного доступа со стороны третьих лиц. 

Федеральный закон «О персональных данных»
3
, от 27.07.2006 № 152-ФЗ, 

персональные данные — это любые сведения о физическом лице (фамилия, имя, 

отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

                                                           
1
 Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ (ред. от 31.07.2020) «Об обществах с ограниченной 

ответственностью». 
2
 Постановление правительства РФ «О трудовых книжках» (Вместе с «Правилами ведения и хранения 

трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей») 

 от 16.04.2003 №225 (в ред.25.03.2013). 
3
 Федеральный закон «О персональных данных» принят Государственной Думой 08.07.2006, одобрен 

Советом Федерации 14.07.2006. 
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имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 

информация).  

В статье 1 ФЗ «О персональных данных» сказано, что закон регулирует 

отношения, которые связаны с обработкой персональных данных, 

осуществляемой федеральными органами государственной власти. 

Деятельность ООО «Мир Чистоты» напрямую связана с персональными 

данными, как своих клиентов, так и своего персонала, именно поэтому данный 

закон тоже входит в список нормативной законодательной базы                       

ООО «Мир Чистоты» и регулирует деятельность организации.  

Закон РФ от 25.10.1991 N 1807-1 (ред. от 31.07.2020) "О языках народов 

Российской Федерации", в данном законе говорится о создание условий для 

сохранения и равноправного развития языков народ Российской Федерации и 

призван стать основной для формирования системы правового регулирования 

деятельности, разработки нормативных правовых актов в целях реализации 

данного закона. 

Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 № 63 - ФЗ
1
, 

в данном законе говорится об электронные подписи (то есть информация в 

электронной форме), регулирует отношения гражданско правовых сделок, 

государственные и муниципальные (услуги, функции). 

В статье 4 описаны принципы использования электронной подписи.  

В статье 5 – электронные подписи. 

Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц 

и индивидуальных предпринимателей
2
, регулирует отношения, в связи с 

государственной регистрацией юридических лиц при их создании, 

реорганизации и ликвидации, в данном законе прописаны какие документы 

предоставляются и порядок при государственной регистрации юридических лиц.  
                                                           

1
 Федеральный закон «Об электронной подписи» принят Государственной Думой 25.03.2011, одобрен 

Советом Федерации 30.03.2011. 
2
 Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей» от 08.08.2001 №129-ФЗ(в ред. Федеральных законов от 31.07.2020 №289-ФЗ). 
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В ООО «Мир Чистоты» присвоен основной государственный 

регистрационный номер (ОГРН) — это государственный регистрационный 

номер записи о создании юридического лица либо записи о первом 

представлении в соответствии с данным законом. 

Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» имеет немалое 

количество различных обозначений и кодов, присваиваемых при регистрации, но 

одним из самых необходимых – это код ОКПО, согласно Приказу Росстата от 

29.03.2017 № 211 «Об утверждении Положения об Общероссийском 

классификаторе предприятий и организаций (ОКПО) и взаимосвязанных с 

ним классификаторах», именно на его основе организация получает и другие 

виды кодировок. Без ОКПО организация не может легально осуществлять свою 

деятельность, это сочетание цифр является необходимым для многих важных 

бумаг, необходимых для работы. 

В ООО «Мир Чистоты», основным законом является Закон Российской 

Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 08.12.2020) "О защите прав 

потребителей", регулирует отношения между организацией и Заказчиком 

(физическим Закон о защите прав потребителей лицом) в части качества услуги, 

гарантийного срока, прав потребителя на информацию об исполнителе и услуге, 

ответственности исполнителя за недостоверную информацию, некачественную 

услугу или нарушение сроков исполнения услуги, в части судебной защиты прав 

потребителя и т.п. 

Федеральный закон  от 26.07.2019 N 224-ФЗ
1
 , в данном законе говорится об 

основные направления государственной судебно – экспертной деятельностью, 

осуществляется в организации и производстве. 

Постановление Правительства РФ от 21.09.2020 N 1514 "Об утверждении 

Правил бытового обслуживания населения", регулирует отношения между 

потребителями и исполнителями бытового обслуживания, то есть в данном 

                                                           
1
 Федеральный закон от 26.07.2019 N 224-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О 

государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации" и Федеральный закон "О 

Следственном комитете Российской Федерации". 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=330144&date=14.06.2021&demo=1


17 

документе говорится о том, чтобы бытовое обслуживание распространялось из 

договора бытового порядка и оказания услуг.   

Основополагающим актом в работе с документами в ООО «Мир Чистоты» 

является Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ
1
, этот закон 

описывает любые взаимоотношения между людьми, которые возникают при 

любых действиях, связанных с передачей, защитой и использовании любой 

информации. Закон дает определенный список понятий, связанных с любыми 

видами информации, в том числе дается понятие самого слова информация.  

Статья 8 описывает права доступа людей к определенным видам 

информации.  

Статья 9 наоборот дает ограничения по доступу к защищенной информации.     

Статья 17 настоящий федеральный закон также описывает виды и способы 

создания различных информационных систем для хранения и сбора 

информации. Понятие авторских прав, а также способ распространения 

авторской информации и доступа к защищенной авторской информации.  

В ООО «Мир Чистоты» регламентируются к следующим требованиям 

помещениям и условия труда: 

Приказ Минтруда России от 27.11.2020 N 834н "Об утверждении Правил 

по охране труда при использовании отдельных видов химических веществ и 

материалов, при химической чистке, стирке, обеззараживании и 

дезактивации" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.12.2020 N 61680), 

правила по охране труда, устанавливают государственные нормативные 

требования при использование химических веществ, химической стирке, 

материалов, производственных процессов и стирке, связанных  с химическими 

веществами. 

                                                           
1
 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» принят 

Государственной Думой 08.07.2006, одобрен Советом Федерации 14.07.2006. 
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ФЗ «О пожарной безопасности»
1
 от 21.12.1994 № 69-ФЗ, закон включает 

в себя всевозможные меры обеспечения пожарной безопасности в РФ, а также 

регулирует отношения между органами власти. 

Данный закон входит в нормативную законодательную базу любой 

организации либо предприятия и является обязательным при регулировании 

деятельность непосредственно ООО «Мир Чистоты». 

Федеральный закон «Технический регламент о требованиях пожарной 

безопасности" 
2
, содержит общие требования пожарной безопасности и 

устанавливает основные положения. 

Федеральный закон от 03.07.2016 N 238-ФЗ
3
, устанавливает правовые и 

организационные основы регламентирующий порядок оценки квалификации 

работников или лиц. 

Приказ Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 N 290н (ред. от 

12.01.2015) "Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения 

работников специальной одеждой, специальной обувью и другими 

средствами индивидуальной защиты" (Зарегистрировано в Минюсте 

России 10.09.2009 N 14742), работодатель обязан обеспечить специальной 

одеждой и обувью каждого работника, также выдать необходимые средства для 

работы.  

Постановление Правительства РФ от 25.02.2000 N 163 (ред. от 

20.06.2011) "Об утверждении перечня тяжелых работ и работ с вредными 

или опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается 

применение труда лиц моложе восемнадцати лет", в пункте 40 (бытовое 

обслуживание населения) работники, выполняемые по профессии (прачечная, 

химическая чистка и крашение). 

В ООО «Мир Чистоты», почта (письма) оформляются в соответствии с 

Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (ред. от 19.11.2020) «Об 

                                                           
1
 Федеральный закон «О пожарной безопасности» принят Государственной Думой 18.11.1994. 

2
 Федеральный закон от 22.07.2008 N 123-ФЗ (ред. от 27.12.2018) «Технический регламент о требованиях 

пожарной безопасности» принят Государственной Думой 04.07.2008. 
3
 Федеральный закон «О независимой оценке квалификации» принят Государственной Думой 22.06.2016. 
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утверждении Правил оказания услуг почтовой связи», (зарегистрировано в 

Минюсте России 26.12.2014 № 35442), вся отправляемая организацией писем, 

относится к разряду регистрируемой (простые письма, заказные с уведомлением 

о вручении, объявленной стоимостью и (или) описью вложения). 

Делопроизводство в организации еще занимается обеспечением 

сохранности документов архива, хранением документов которые используются в 

данной организации, комплектованием, учетом документов в архиве и 

использованием документов архива организация руководствуется Федеральный 

закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ (ред. от 30.04.2021) "Об архивном деле в 

Российской Федерации", этот документ регламентирует порядок хранения, 

описания, учеты, создание, комплектование архивов и  использования архивных 

документов. 

ГОСТ Р 52058-2003. Государственный стандарт Российской 

Федерации. Услуги бытовые. Услуги прачечных. Общие технические 

условия." (утв. Постановлением Госстандарта России от 28.05.2003 N 161-ст) 

(ред. от 25.10.2012), в этом стандарте устанавливаются общие требования к 

услугам прачечных, швейных изделий, общие требования к безопасности жизни 

и здоровья потребителя. 

Основным оформлением документов данная организация использует  

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 

2004-ст), (ред. от 14.05.2018), данный стандарт определяет правила создания 

документов, порядок их оформления, состав реквизитов документов, схемы 

расположения реквизитов, и образцы бланков. 

ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения», определяет состав терминов и определений, 

используемые в области делопроизводства и архивного дела. Каждый термин 
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рассортирован по разделу (общие понятия, делопроизводство и архивное дело) и 

подразделу. Например, раздел «Делопроизводство» разделен на 

документирование и организацию работ с документами. А раздел «Архивное 

дело» - на хранение и учет архивных документов, комплектование архива и 

информационная деятельность архива. 

Проанализировав, нормативную базу ООО «Мир Чистоты» и рассмотрев 

все актуальные и главные акты, предусмотренные законом для регулирования 

деятельности организации, можно сделать вывод о том, что нормативная 

законодательная база организации, позволяет эффективно и грамотно вести 

делопроизводство в ООО «Мир Чистоты». 

В ООО «Мир Чистоты» имеются локальные нормативные акты, которые 

определяют обязанности каждого работника и порядок действий: 

 устав; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 штатное расписание; 

 график отпусков. 

Нормативно-методическая база представлена огромной совокупностью 

законов, различных актов и методических документов, которой необходимо 

уметь применять в профессиональной деятельности, так как нормативно-

методическая база является основой, документирования деятельности 

организации. 

Анализ документирования деятельности ООО «Мир Чистоты» будет 

проводиться с учетом требований перечисленных нормативных актов. 
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3 Анализ документирования деятельности  

ООО «Мир чистоты» 

Ведение делопроизводства в ООО «Мир Чистоты» имеются локальные 

нормативные акты, которые определяют обязанности каждого работника и 

порядок действий в той или иной ситуации.  

В состав документации организации входят различные виды документов: 

 организационные документы (устав, штатное расписание, правила 

внутреннего трудового распорядка); 

 распорядительные документы (приказ); 

 информационно-справочные документы (протокол). 

3.1 Анализ локальных документов 

ООО «Мир Чистоты» в своей деятельности регламентируется следующими 

локальными нормативными актами: 

 устав ООО «Мир Чистоты»; 

 правила внутреннего распорядка; 

 штатное расписание; 

 график  отпусков. 

Первым локальным организационным документом является Устав 

организации ООО «Мир Чистоты» является обязательным документом, 

определяющим порядок образования, компетенцию организации, ее функции, 

задачи, порядок работы. Оформлен на общем бланке организации, обязательные 

реквизиты: 

 наименование учреждения; 

 гриф утверждения; 

 наименование вида документа; 
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 заголовок; 

 текст; 

 дата; 

 регистрационный номер. 

Текст устава ООО «Мир Чистоты» содержит следующие разделы: 

1. Общие положения. В разделе описывается полное наименование 

организации, зарегистрированный в установленном порядке товарный знак и 

другие средства индивидуализации, место нахождения, полное и сокращенное 

наименование, наличие круглой печати, штампов. 

2. Цель создания и основные виды деятельности. В данном разделе 

говорится о деятельности организации и об основной цели. 

3. Юридический статус Общества. В разделе описывается полное право 

организации, в установленном порядке имеет расчетный счет, собственность, 

также имеет гражданские права и несет гражданские обязанности. 

4. Филиалы и представительства Общества. В данном разделе 

говорится о том, что организация может создавать филиалы и открывать с 

соблюдением требованиям действующим законодательством Российской 

Федерации. 

5. Участники Общества. В разделе указы участники организации 

(инициалы, паспортные данные, адрес проживания, телефон), и сказано кто не 

имеет право участвовать. 

6. Права и обязанности участников Общества. В данном разделе 

сказано, на что участники организации (вправе, обязаны) сказать, сделать, 

спросить, информацию касающиеся деятельности Общества, и о том что нельзя 

разглашать конфиденциальную информацию, также приведены дополнительные 

обязанности. 

7. Уставный капитал Общества. В данном разделе сказано о доли 

имущества участников организации, кто входит и какая должна быть 

минимальная сумма, и сроки оплаты (или неоплаты, каким будет принят 

следующие решение). 
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8. Изменение уставного капитала Общества. В данном разделе 

говорится о увеличение уставного капитала Общества, осуществление за счет 

имущества, за счет дополнительных вкладов третьих лиц, приминаемых в 

Общество, о собраниях участников.  

9. Порядок перехода доли или части доли участника Общества в 

уставном капитале общества к другому лицу. В разделе сказано, что участник 

организации вправе продать или осуществить отчуждение иным образом своей 

доли, предусмотренным настоящим Уставом. 

10. Выход участника Общества из Общества. В разделе сказано, что 

участник вправе выйти из Общества в любое время, и независимо от согласия 

других его участников. 

11. Доли, принадлежащие Обществу. В данном разделе говорится о том, 

что Общество не вправе приобретать доли или части долей в своем уставном 

капитале. 

12. Распределение прибыли Общества между участниками Общества. 

В разделе сказано, что Общество вправе ежегодно принимать решение о 

распределении своей прибыли между участниками, делить по процентам доли 

(имеющие в Обществе).  

13. Имущество и фонды Общества. В данном разделе говорится о том, 

что каждый участник по решению общего собрания должен вносить вклад в 

имущество, по каждой своей доли (проценты), которое у них есть. 

14. Управление Обществом. В разделе сказано о собрание организации, 

какие решают вопросы связанные с деятельностью Общества. 

15. Заинтересованность в совершении Обществом сделки. В данном 

разделе говорится о сделки (в том числе заем, кредит, залог, поручительство) и о 

заинтересованность участников и директора организации. 

16. Контроль за деятельностью Общества. В разделе сказано кто 

осуществляет контроль (ревизионная комиссия). 

17. Хранение документов Общества. В данном разделе перечисляются, 

какие документы общество обязано хранить. 
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18. Реорганизация и ликвидация Общества. В разделе приведены все 

пункты и причины реорганизации и ликвидации. 

В процессе анализа данного организационного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 гриф утверждения документа расположен на бланке документа 

неверно, данный реквизит должен размещаться в правом верхнем 

углу первого листа документа, реквизит выравнивается по левому 

краю или центрируется относительно самой длинной строки, при 

утверждении документа коллегиальным органом, решения которого 

фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается 

наименование органа, решением которого утвержден документ, дата 

и номер протокола в скобках; 

 в реквизите дата документа, используется словесно-цифровой способ 

оформления даты; 

 неправильно оформлен гриф утверждения, правильно состоит из 

слова «УТВЕРЖДЕН». 

Таким образом, можно сделать вывод, что после устранения выше 

указанных ошибок структура устава будет соответствовать основным 

требованиям и нормам. 

Устав содержит 20 страниц. После текста устава, на 21 странице, 

расположена отметка о том, что документ пронумерован, прошит и скреплен 

печатью на 20 листах, полный текст представлен в приложение А. 

Далее проанализируем документ правила внутреннего трудового 

распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка – так же являются 

локально-нормативным актом, регламентирующим порядок приема и 

увольнения работников. Данный документ содержит следующие реквизиты: 

 гриф утверждения; 

 наименование вида документа; 

 заголовок к тексту; 
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 текст. 

В соответствии с Трудовым кодексом (ст. 189 ТК РФ) правила должны 

содержать следующие разделы: 

 общие положения; 

 правила приема на работу и увольнения работников; 

 основные права, обязанности и ответственность работника; 

 основные права, обязанности и ответственность работодателя; 

 оплата труда работников; 

 режим работы и отдыха; 

 ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждены приказом ООО 

«Мир Чистоты», таким образом, можно сделать вывод, что структура правил 

внутреннего трудового распорядка соответствует основным требованиям и 

нормам. 

В процессе анализа данного организационного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 отсутствует печать; 

 отсутствует подпись; 

 отсутствует реквизит место составления. 

Таким образом, можно сделать вывод, что после устранения выше 

указанных ошибок структура правила внутреннего трудового распорядка будет 

соответствовать основным требованиям и нормам. 

Правила внутреннего трудового распорядка представлен на рисунке 2 – 4. 
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Рисунок 2 – Правила внутреннего трудового распорядка 



27 

 

Рисунок 3 – Продолжение правил внутреннего трудового распорядка 
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Рисунок 4 – Продолжение правил внутреннего трудового распорядка 
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Далее проанализируем документ штатное расписание. 

Штатное расписание – представляется нормативным документом 

организации, с помощью которого формирует структуру, утверждается штатный 

состав организации и численность работников ООО «Мир Чистоты». Штатное 

расписание содержит следующие сведения:   

 наименование структурных подразделений; 

 наименование должностей; 

 информация о количестве штатных единиц; 

 должностной оклад; 

 надбавка заработной платы; 

 специальность сотрудников (указание квалификации). 

В ООО «Мир Чистоты» используется унифицированная форма Т-3, (утв. 

Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его 

оплаты"), утверждается приказом директора.  

Составляется, в количестве двух экземпляров, срок его хранения 

устанавливается руководством. 

В процессе анализа данного организационного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 не полное наименование организации; 

 регистрационный номер документа – на конце отсутствует буквы «к» 

или «лс», так как это кадровый документ, буквы должны быть; 

 в расшифровке подписи – инициалы стоят после фамилии, должны 

стоять впереди. 

Таким образом, можно сделать вывод, что после устранения выше 

указанных ошибок структура штатное расписание будет соответствовать 

основным требованиям и нормам. 

Штатное расписание представлено на рисунке 5-6. 
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Рисунок 5- Утверждение Штатного расписания ООО «Мир Чистоты» 
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Рисунок 6- Штатное расписание ООО «Мир Чистоты» 
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Далее проанализируем документ график отпусков.  

График отпусков — это локальный нормативный акт, который 

составляют ежегодно, определяет порядок предоставления отпусков (то есть 

прописывают как работники будут работать, отдыхать). График отпусков 

утверждается руководителем организации. В графике отпусков указываются 

следующие сведения: 

 наименование структурных подразделений; 

 наименование должностей; 

 дата начала отпуска; 

 количество календарных дней отпуска работника. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ч. 2 

ст. 123 ТК РФ). График отпусков дает право работникам на ежегодный отдых и 

помогает работодателю: 

 заранее оформить отпуск и выплатить отпускные в полном объеме; 

 следить за предоставлением работникам отпусков и не допускать 

накопления неиспользованных дней отпуска. 

В процессе анализа данного организационного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 не полное наименование организации; 

 регистрационный номер документа – на конце отсутствует буквы «к» 

или «лс», так как это кадровый документ, буквы должны быть; 

 в расшифровке подписи – инициалы стоят после фамилии, должны 

стоять впереди. 

Таким образом, можно сделать вывод, что после устранения выше 

указанных ошибок структура график отпусков будет соответствовать основным 

требованиям и нормам. 

График отпусков представлен на рисунке 7- 8. 
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Рисунок 7 - Утверждение График отпусков ООО «Мир Чистоты»
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Рисунок 8 - График отпусков ООО «Мир Чистоты» 
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3.2 Анализ распорядительных документов 

В организации ООО «Мир Чистоты» проанализирован анализ 

распорядительного документа, относящего к распорядительной документации: 

приказ. 

Приказ ООО «Мир Чистоты» – это правовой акт, который издается 

руководителем организации, действующим на основе единоначалия, для 

разрешения основных задач, стоящих перед данной организацией. Данный 

документ содержит следующие реквизиты: 

 наименование организации; 

 дата документа; 

 регистрационный номер; 

 наименование вида документа; 

 заголовок к тексту; 

 текст документа (констатирующая и распорядительная часть); 

 подписи и должности руководителя и всех сотрудников, которые 

были упомянуты в приказе; 

 дата ознакомления. 

Текст Приказа ООО «Мир Чистоты», состоит из двух частей: 

констатирующей и распорядительной. 

За констатирующей частью следует распорядительная, которая отделяется 

от первой оформленным на отдельной строчке ключевым словом 

«ПРИКАЗЫВАЮ». 

В констатирующей части излагаются цели, задачи и причины издания 

приказа. Текст распорядительной части подразделяется на пункты, 

нумерованные арабскими цифрами. Каждый пункт содержит требование, 

которое необходимо выполнить конкретным должностным лицам. 
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В последнем пункте приказа указывается лицо, на которое возлагается 

общий контроль за исполнением приказа. 

В процессе анализа данного организационного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 не полное наименование организации; 

 неправильно оформлено место составления документа; 

 отсутствует регистрационный номер документа; 

 дата должна быть оформлена с регистрационным номером на одной 

строке, после слова «Приказ»; 

 место составления (издание) документа; 

 «Заголовок к тексту» неверно оформлен; 

 в расшифровке подписи – инициалы стоят после фамилии, должны 

стоять впереди; 

 отметка об ознакомлении, оформляется в левом углу снизу; 

 отсутствует дата ознакомления. 

Таким образом, можно сделать вывод, что после устранения выше 

указанных ошибок структура приказа будет соответствовать основным 

требованиям и нормам. 

Приказ организации представлен на рисунке 9 – 10. 
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Рисунок 9 – Приказ ООО «Мир Чистоты» 
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Рисунок 10 – Продолжение Приказа ООО «Мир Чистоты» 
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3.3 Анализ информационно справочных документов 

В ООО «Мир Чистоты» проанализирован следующий вид документа, 

относящего к информационно справочной документации: это протокол. 

Протокол – это официальный документ, составленный в письменной 

форме, где фиксирует процесс обсуждения вопросов, принятие решений на 

заседаниях организации, совещаниях, совещательных коллегиальных органов 

организации, проводимых директором или заместителями директора и 

руководителями подразделений организации. Данный документ содержит 

следующие реквизиты: 

 полное название организации; 

 наименование вида документа (протокол); 

 дата; 

 номер; 

 заголовок к тексту; 

 место издания; 

 текст; 

 подписи; 

 виза (при необходимости). 

Протокол содержит две части: вводную и основную. В протоколе 

обязательно указывается место, где проводилось совещание. В протоколе 

сначала указывают список должностных лиц, принимавших участие в 

совещании. 

Основная часть протокола включает в себя разделы, соответствующие 

пунктам повестки дня. Текст должен излагаться от третьего лица 

множественного числа, каждый раздел придерживается схемы: 

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). В основную 

часть протокола включаются вопросы, которые рассматриваются на совещании и 

по которым в ходе встречи принимаются решения. Текст печатается шрифтом 14 
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через полуторный межстрочный интервал. Если к протоколу прилагаются какие-

либо материалы, то об этом делается соответствующая запись в протоколе. 

В процессе анализа данного организационного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 неправильно оформлена дата; 

 отсутствует регистрационный номер; 

 не полное наименование организации; 

 «Заголовок к тексту» неверно оформлен; 

 в расшифровке подписи – инициалы стоят после фамилии, должны 

стоять впереди; 

 отсутствует дата ознакомления. 

Таким образом, можно сделать вывод, что после устранения выше 

указанных ошибок структура протокол будет соответствовать основным 

требованиям и нормам. 

Протокол организации представлен на рисунке 11. 
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Рисунок 11 – Протокол ООО «Мир Чистоты» 



42 

4 Разработка рекомендаций по усовершенствованию 

документирования деятельности ООО «Мир 

чистоты» 

В результате проведения анализа документирования деятельности 

делопроизводителя ООО «Мир Чистоты» были найдены ошибки в оформлении 

всех видов документов. 

Результатом выпускной квалификационной работы является разработка 

должностной инструкции и альбом унифицированных форм документов. 

Должностная инструкция представляет собой нормативный документ, в 

котором установлены функции, права, должностные обязанности, 

ответственность сотрудника и заключительные положения, этот документ дает 

возможность четко разграничивать обязанности и права между сотрудниками, 

также исключает дублирование при выполнении определенных функций и 

позволяет обеспечить взаимосвязь в работе сотрудников, которые занимают 

совершенно разные должности. 

Альбом унифицированных форм документов представляет собой формы 

документов, создаваемых в процессе деятельности организации. 

Также Альбом унифицированных форм создается для исключения 

возможных ошибок в создании документов организации. 

4.1 Разработка должностной инструкции ООО «Мир 

Чистоты» 

Должностная инструкция — это документ, регламентирующий 

производственные полномочия и обязанности работника. Должностные 

инструкции должности, находящиеся непосредственно в его подчинении, 

утверждает руководитель организации. Текст должностной инструкции должен 

состоять из следующих разделов: общие положения, должностные обязанности, 

права, ответственность, взаимоотношения, заключительные положения.  
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Нормативно-правовой основой для разработки данной должностной 

инструкции является: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 

197-ФЗ (ред. от 29.12.2020), Профессиональным стандартом 07.002 «Специалист 

по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией», устав ООО «Мир Чистоты», ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации с 

угловым (флаговым) расположением реквизитов, обязательными ее реквизитами 

являются: наименование организации-автора документа, наименование вида 

документа-ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, дата документа, регистрационный 

номер документа, место составления (издания) документа, заголовок к тексту, 

гриф утверждения документа, текст документа, подпись. 

Должностная инструкция утверждается и подписывается непосредственно 

директором организации. Датой ввода в действие должностной инструкции 

является дата ее утверждения. После утверждения должностная инструкция 

передается работнику, который проставляет на ней ознакомительную визу: С 

инструкцией ознакомлен, подпись, дата. 

Должностная инструкция делопроизводителя ООО «Мир Чистоты» 

представлена ниже. 
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(ООО «Мир Чистоты»)      ООО «Мир Чистоты» 

         подпись И.О.Фамилия 

         00.00.0000 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

00.00.0000 №00 

г. Пенза 

делопроизводителя 

 

1 Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция делопроизводителя разработана в 

соответствии с Профессиональным стандартом 07.002 «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления 

организацией», утвержденным приказом Министерства труда и социальной 

защиты РФ № 276н от 6 мая 2015г.,согласно Трудовому кодексу Российской 

Федерации, Уставу организации и иным нормативными актами, 

регламентирующим трудовые отношения между работником и работодателем.  

1.2. Данная должностная инструкция делопроизводителя определяет 

основные трудовые функции, должностные обязанности делопроизводителя 

ООО «Мир Чистоты», также определяет права, ответственность и 

взаимоотношения, связи по должности по коллективе. 

1.3. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей, 

назначается и освобождается от занимаемой должности руководителем 

организации в порядке, установленном трудовым договором с работником, в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.4. Делопроизводитель непосредственно подчиняется руководителю 

ООО «Мир Чистоты». 
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1.5. На должность делопроизводителя может назначаться лицо, имеющие 

среднее профессиональное образование, которые прошли программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих. 

1.6. Делопроизводитель в организации осуществляет деятельность 

согласно должностной инструкции, разработанной в соответствии с 

профстандартом, Конституции Российской Федерации, постановлениям и 

приказам, касающимся организации делопроизводства в ООО «Мир Чистоты», 

трудовому договору с работником и Правилам внутреннего трудового 

распорядка. 

1.7. Делопроизводитель руководствуется: 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 национальным стандартом Российской Федерации 

«Делопроизводство и архивное дело» (ГОСТ Р 7.0.97 – 2016); 

 постановлениями, приказами, протоколами и иными руководящими 

и нормативными документами, относящимися к ведению 

делопроизводства; 

 локальными нормативными актами организации, приказами 

руководителя; 

 правилами работы на персональном компьютере, принтере, ксероксе 

и иной техникой; 

 правилами охраны труда, пожарной безопасности и санитарно- 

гигиеническими требованиями. 

1.8. Делопроизводитель должен знать: 

 нормативные правовые акты и нормативно – методические 

документы; 

  положения, инструкции, иные материалы и документы по ведению 

делопроизводства в организации; 

 делопроизводство и его ведение; 

 современные информационные технологии работы с документами; 

 порядок работы с документами; 
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 правила организации и формы контроля исполнения документов в 

организации; 

 типовые сроки исполнения документов; 

 правила документационного обеспечения деятельности организации; 

 требования охраны труда и пожарной безопасности на рабочем 

месте; 

 структуру организации и состав сотрудников предприятия; 

 правила хранения документов; 

 правила составления и утверждения протокола; 

 правила делового общения. 

1.9. Делопроизводитель должен уметь: 

 применять в организации современные технологии для работы с 

документами; 

 организовывать работу по хранению текущих документов; 

 обеспечивать сохранность и защиту документов; 

 правильно оформлять документы организации, по стандарту. 

1.10. Делопроизводитель в организации должен строго соблюдать свою 

должностную инструкцию, инструкцию по охране труда для организации, 

другие инструкции по охране труда при выполнении работ на рабочем месте, 

при эксплуатации компьютерной техники.  

 

2 Должностные обязанности 

Делопроизводитель выполняет следующие обязанности: 

2.1. В рамках трудовой функции организации работы с документами: 

 оформляет трудовые договора и личные дела, устраивающихся на работу 

сотрудников; 

 печатает приказы по основной деятельности и иные приказы, знакомит 

сотрудников организации с приказами под подпись в день их издания; 

 контролирует исполнение документов организации. 
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2.2. В рамках трудовой функции организации текущего хранения 

документов: 

 проверка правильности оформления документов; 

 формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения. 

2.3. Осуществляет учет часов работы работников организации, следит за 

соблюдением сотрудниками графиков работы, сообщает работникам об 

изменениях в графике под подпись. 

2.4. Занимается подготовкой общих собраний работников организации, 

сбором необходимых материалов, времени, месте. 

2.5. Соблюдает культуру и этику общения с сотрудниками и коллегами по 

работе. 

2.6. Своевременно проходит периодические медицинские осмотры. 

 

3 Права 

Делопроизводитель имеет полное право на: 

3.1. На рабочее место, которое соответствует требованиям и нормам 

охраны труда и пожарной безопасности. 

3.2. После передачи документов требовать от исполнителя грамотного и 

правильного оформления требуемых отчетов, ответов. 

3.3. На материальное (моральное) поощрение, а также на защиту 

собственных интересов и интересов сотрудников.  

3.4. Запрашивать у руководителя организации разъяснения и уточнения по 

данным поручениям, выданным заданиям, получать от других работников 

информацию, документы, необходимые для исполнения поручений. 

3.5. На ознакомление с имеющимися материалами личного дела, отзывами 

о своей работе, жалобами и иными документами, отражающими оценку труда 

делопроизводителя. 

3.6. Также делопроизводитель имеет все права предусмотренными 

Трудовым кодексом РФ, Уставом организации, Правилами внутреннего 

трудового распорядка на социальные гарантии. 
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4 Ответственность 

4.1. Делопроизводитель организации несет ответственность: 

 за разглашение персональных данных сотрудников организации; 

 за грамотность составленных документов, оформление согласно 

нормам и требованиям данному представителю (отправки адресату); 

 за сохранность документов находящиеся в кабинете 

делопроизводителя, личные дела сотрудников. 

4.2. За невыполнение или нарушение без уважительных причин 

должностной инструкции, Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, 

за принятие решений, делопроизводитель несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, установленном Трудовым Законодательством 

Российской Федерации. 

4.3. За умышленное причинение организации или сотрудникам ущерба в 

связи с исполнением своих должностных обязанностей в организации будет 

нести материальную ответственность в порядке предела. 

  

5 Взаимоотношения 

5.1. Делопроизводитель работает по графику, который составляется в 

течение 40 часовой рабочей недели, который утверждается руководителем 

организации. 

5.2. Обмениваться информацией с бухгалтерией организации, которые 

относятся к их ней компетенции, и с облаживающим персоналом. 

5.3. Обязательно вовремя сообщать информацию о документах 

руководителю организации. 

5.4. Информировать руководителя организации при отсутствии на рабочем 

месте (заболевания, аварии, опоздания, и других важных ситуациях). 

5.5. Вовремя отсутствия делопроизводителя, его обязанности передаются 

другому сотруднику, который имеет все требующие знания, умения и навыки, 

обязательно оформляется приказом руководителя организации. 
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6 Заключительные положения 

6.1. Делопроизводитель знакомится с организацией и осуществляется 

подписание трудового договора (один экземпляр остается у работодателя, 

второй у сотрудника), также оформляется должностная инструкция, где 

подтверждается подписью, хранящемся у работодателя.  

 

 

 

С инструкцией ознакомлен(а)   подпись  И.О.Фамилия 

          00.00.0000 
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(на оборотной стороне внизу) 

Главный бухгалтер 

подпись И.О.Фамилия 

00.00.0000 
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4.2 Разработка Альбома унифицированных форм 

документов ООО «Мир Чистоты» 

Альбом унифицированных форм документов представляет собой формы 

документов, создаваемых в процессе деятельности организации. 

Также Альбом унифицированных форм создается для исключения 

возможных ошибок в создании документов организации. 

Для того, чтобы разработать Альбом унифицированных форм, необходимо 

знать следующие этапы: 

 постановка задачи (дать определения назначения Альбома форм и состава 

документов, образующихся в деятельности организации); 

 классификация форм документов (определить структуры Альбома и 

распределения всех документов, имеющие унифицированную форму); 

 унификация форм документов (определение набора реквизитов, 

установление последовательности их расположения на носителе 

информации и правил их оформления); 

 сформировать Альбом унифицированных форм документов и подготовка 

материалов по применению форм документов, включенных в Альбом). 

При разработке формы документов необходимо: установить 

последовательность расположения реквизитов на носителе информации и 

правила их оформления в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016, определить набор 

реквизитов, необходимых и достаточных для подготовки документов, 

унифицировать текст документа. Унификация текстов означает приведение 

текста к единой форме языкового выражения. При унификации текстов 

выделяются постоянная и переменная информация, постоянной является та 

информация, которая повторяется в документах, в Альбоме унифицированных 

форм она неизменна, переменной является та информация, которая различна, для 

этого в тексте предусмотрено свободное место. Для того чтобы определить 

постоянную информацию от переменной, необходимо сравнить и 
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проанализировать несколько похожих документов, созданных в аналогичных 

управленческих ситуациях, только анализ конкретных документов дает 

основание для разделения информации на постоянную и переменную. 

В разработанный Альбом унифицированных форм документов  

ООО «Мир Чистоты» (приведен в приложении Б) включает в себя бланки 

документов, такие как: общий бланк организации, бланк письма организации с 

продольным расположением реквизитов, общий бланк организации с угловым 

(флаговым) расположением реквизитов. 

Также в Альбом унифицированных форм документов включены формы: 

графика отпусков, штатного расписания, приказ. 

Разработанный Альбом унифицированных форм документов будет 

способствовать значительному прогрессу в постановке работы 

 ООО «Мир Чистоты», а именно: грамотное оформление документов, единый 

подход в оформлении документов, сокращение времени для подготовки того или 

иного документа. 
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Заключение 

В процессе выполнения выпускной квалификационной работы был 

проведен анализ документирования деятельности  ООО «Мир Чистоты». В ходе 

анализа были рассмотрены следующие вопросы: 

 дана характеристика деятельности ООО «Мир Чистоты»; 

 проведен анализ нормативной законодательной базы, 

регламентирующей деятельность ООО «Мир Чистоты»; 

 проведен анализ документирования деятельности делопроизводителя 

ООО «Мир Чистоты»; 

  разработаны рекомендации по усовершенствованию 

документирования деятельности ООО «Мир Чистоты». 

Итогом выполнения выпускной квалификационной работы являются 

разработанный альбом унифицированных форм документов и должностная 

инструкция делопроизводителя ООО «Мир Чистоты».  
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(зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442). 

24. Приказ Росстата от 29.03.2017 №211 «Об утверждении Положения 

об Общероссийском классификаторе предприятий и организаций (ОКПО) и 

взаимосвязанных с ним классификаторах». 

25. Приказ Росстата от 29.03.2017 № 211 «Об утверждении Положения об 

Общероссийском классификаторе предприятий и организаций (ОКПО) и 

взаимосвязанных с ним классификаторах». 

26. Приказ Минтруда России от 27.11.2020 N 834н "Об утверждении 

Правил по охране труда при использовании отдельных видов химических 

веществ и материалов, при химической чистке, стирке, обеззараживании и 

дезактивации" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.12.2020 N 61680). 

27. Приказ Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 N 290н (ред. от 

12.01.2015) "Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников 

специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты" (Зарегистрировано в Минюсте России 10.09.2009 N 

14742). 
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Профессиональные стандарты 

28. Профессиональный стандарт 07.002 «Специалист по организационному 

и документационному обеспечению управления организацией» 

Зарегистрировано в Минюсте России 15.07.2020 N 58957).  

Неопубликованные источники 

29. Устав Общества с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» 

от 03.02.2016 года. 

30. Штатное расписание ООО «Мир Чистоты» от 19.12.2017 №1. 

31. Правила внутреннего трудового распорядка ООО «Мир Чистоты»  

от 16.01.2018 года. 

II. Литература 

32. Унификация документов – необходимая предпосылка внедрения 

СЭД/ Делопроизводство, №1, М., 2014. Фионова Л.Р., Усманова И.В., Коровина 

Л.В.  
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Приложение А 

(обязательное) 

Устав ООО «Мир Чистоты» 
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Приложение Б 

(обязательное) 

Альбом унифицированных форм документов  

ООО «Мир Чистоты»
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Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» 

(ООО «Мир Чистоты») 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор 

ООО «Мир Чистоты» 

подпись   И.О.Фамилия 

00.00.0000 

АЛЬБОМ 

УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2021 
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Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» 

(ООО «Мир Чистоты») 

 

__________________     №________________ 

 

г. Пенза 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Общий бланк организации 
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Общество с ограниченной  

отвественностью «Мир Чистоты» 

(ООО «Мир Чистоты») 

 

 

______________№______________ 

г. Пенза 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Общий бланк организации с угловым (флаговым) расположением реквизитов



84 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления  

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ    УТВЕРЖДЕНО 

на  период с “  ”  20  года        

по “  ”  20  ___ года                                                  Приказом организации от “  ”  20  года №  

 Штат в количестве  единиц 

 

 

Унифицированная форма штатного расписания 

 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301015 

Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» 

(ООО «Мир Чистоты») 

по ОКПО 14813965 

Структурное подразделение 
Должность 

(специальность, 

профессия), разряд, 

класс (категория) 

квалификации 

Количество 

штатных 

единиц 

Тарифная ставка 

(оклад), 

руб. 

Надбавка, 

руб. Всего, 

руб. 

(5+6+7+8)* гр.4 

Примечание 

наименование код 
   

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

          

  Итого        

 

Руководитель кадровой службы 
 

    

И.О.Фамилия 

 должность  подпись   расшифровка подписи  

 

 

Главный бухгалтер 

     

И.О.Фамилия 

   подпись  расшифровка подписи 
      

http://working-papers.ru/shtatnoe-raspisanie
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  Код 

 Форма по ОКУД 0301020 

Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» 

(ООО «Мир Чистоты») по ОКПО 
14813965 

(наименование организации) 

  

Мнение выборного профсоюзного органа УТВЕРЖДАЮ 

от “  ”  20  г. №   учтено Руководитель Директор 

          (должность) 

 Номер документа Дата составления На год    И.О.Фамилия 

ГРАФИК ОТПУСКОВ     (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

___ ______________20 ___г 

Структурное 

подразделение 

Должность 

(специальность, 

профессия) 

по штатному 

расписанию 

Фамилия, имя, отчество 
Табельны

й номер 

ОТПУСК 

Примечани

е 
количество 

календарны

х дней 

дата перенесение отпуска 

заплани-

рованная 

факти-

ческая 

основание 

(документ) 

дата предпо-

лагаемого 

отпуска 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

Унифицированная форма графика отпусков

Руководитель кадровой службы     И.О.Фамилия 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
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 Форма по ОКУД 0301006 

Общество с ограниченной ответственностью «Мир Чистоты» 

 (ООО «Мир Чистоты») 

по ОКПО 14813965 

(наименование организации)   

 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 

О увеличение оклада 

  Дата 

Изменить должностной оклад с  

 

 Табельный номер 

  

(фамилия, имя, отчество) 

в  
 (структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 

с тарифной ставкой (окладом)  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

надбавкой  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

Основание: 

Трудовой договор от “  ”  20  г.  №  

 

 

Руководитель 

организации 

Генеральный директор     И.О.Фамилия 

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 
     

      

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        

 

 

 

 

 

Унифицированная форма приказа (распоряжение) о увеличение оклада 








