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Все студенты входящие во вторую подгруппу, все выполненные вами  ПЗ собираем в одну папку и отправляем в электронном виде Тишаковой Т.А. она проверит и проставит вам оценки. Адрес ее почты: tishakova1952@mail.ru   Без оценок за ПЗ диф.зачет выставляться не будет. 

05.05.20 г.  ПЗ № 4 Оформление организационных документов.

06.05.20 г.   ПЗ № 5 Оформление распорядительных документов 

Отчет по данной работе будет один!!!

Практическая работа № 4-5 

Тема: Оформление организационных документов.

Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению организационно-распорядительной документации.

Студент должен
знать:
- основные виды организационных документов;
- назначение организационных документов.
уметь:
- составлять и оформлять организационные документы;
- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.


Теоретические сведения к практической работе
В пакет учредительных документов организаций (предприятия) входят:
 учредительный договор;
 устав;
 положение об организации;
 положение о структурном подразделении;
 структура и штатная численность;
 штатное расписание;
 должностные инструкции.
Организационно-правовые документы определяют статус предприятий, порядок их работы. Они являются основополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой.
Организационная деятельность учреждения выражается в разработке и утверждении комплекса организационно-правовых документов, содержащих правила, нормы, положения, устанавливающие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты.
К организационно-правовым документам относятся: устав организации, учредительный договор, положение об организации, положения о структурных подразделениях, положения о коллегиальных и совещательных органах, регламенты работы аппарата управления, штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности (например, инструкция по ДОУ), должностные инструкции работников, правила и др.
Организационно-правовые документы проходят в обязательном порядке процедуру утверждения уполномоченным на то органом – вышестоящей организацией, руководителем данной организации, коллегиальным органом (например, общим собранием акционеров, советом директоров и др.), руководителем структурного подразделения в зависимости от вида и разновидности документа. Утверждаться могут организационные документы непосредственно актом руководителя, распорядительным документом руководителя (приказом или распоряжением) или коллегиального органа.
Оформляются организационно-правовые документы на листах бумаги А4.Обязательны реквизиты этих документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 ―Унифицированные системы документации, Унифицированная система организационно-распорядительной документации.
Требования к оформлению документов следующие:
 наименование организации – автора документа;
 наименование вида документа;
 дата;
 номер документа;
 заголовок к тексту;
 подпись;
 гриф утверждения.
Датой организационного документа является дата его утверждения.
Текст большинства организационно-правовых документов состоит из разделов, имеющих собственные заголовки, и разделен на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами.
В процессе подготовки организационно- правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами юридической службы (юристом), заместителем руководителя организации или одним из заместителей, курирующим соответствующее поле деятельности.
В состав организационно-правовых документов входят учредительные документы – это документы, на основании которых действуют юридические лица (учреждения, организации, предприятия).
Должностная инструкция – это правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.
Должностная инструкция относится к документам, имеющим унифицированную форму и установленную структуру текста и состоит из следующих разделов (Приложение 1):
1. Общие положения (содержат следующий набор информации: обобщенные сведения по должности, подчиненность и кем руководит, требования к образованию (высшее или среднее) и практическому опыту (стаж работы по специальности), порядок назначения и освобождения от должности, замещение во время отсутствия).
2. Должностные обязанности (устанавливается конкретное содержание деятельности работника. В разделе указывают: участок работы, закрепленный за работником; виды работ, выполняемых работником, или перечень, курируемых объектов).
3. Права (устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию возложенных па него обязанностей; право принимать решения, давать конкретные указания по конкретному вопросу, подписывать документы в пределах компетенции; право обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю; право представительства от имени подразделения или организации в других организациях и пределы представительства; право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника; право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию).
4. Ответственность (устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника).
5. Квалификационные требования (указываются профессиональные требования). Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации.
Обязательными реквизитами должностной инструкции являются:
 наименование организации;
 гриф утверждения;
 название вида документа
 заголовок к тексту;
 место составления;
 подпись.
Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации или заместителем руководителя, курирующего данное подразделение.
Визируются должностные инструкции руководителями заинтересованных подразделений, руководителями службы персонала, юристом, а также другими должностными лицами, от действия которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения.
После утверждения на подлиннике должностной инструкции работник проставляет ознакомительную визу: С инструкцией ознакомлен, дата, подпись.




Содержание практической работы

Задание:

Распределите содержание должностной инструкции Юриста Администрации МО Подгороднепокровкий сельсовет в соответствии с разделами. При оформлении должностной инструкции пользуйтесь Приложением.

Содержание должностной инструкции:

1. Проверяет соответствие законодательству проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера.
2. Контролирует этапы согласования проектов документов ответственными сотрудниками.
3. Визирует проекты документов.
4. Выдает ответственным работникам организации обоснованные указания о внесении изменений в документы.
5. Разрабатывает учредительные документы. Участвует в регистрации юридических лиц, обращении с ценными бумагами.
6. Вносит изменения в учредительные документы организации.
7. Обрабатывает претензии в адрес организации со стороны государственных органов, контрагентов, сотрудников. Готовит ответы на них, создает проекты решений об удовлетворении прошений или об отказе в таковых. 
8. Подготавливает, направляет претензии к контрагентам. Контролирует ход и результаты их рассмотрения.
9. Создает проекты договоров, проверяет их соответствие законодательству.
10. Нотариально заверяет установленные виды договоров или ведет их государственную регистрацию.
11. Готовит документы для получения лицензий, разрешений, которые необходимы для ведения деятельности организации.
12. Принимает меры по соблюдению доарбитражного урегулирования споров.
13. Подготавливает исковые заявления и передает их в суды.
14. Изучает копии исковых заявлений по искам к организации.
15. Представляет интересы организации в арбитражных судах.
16. Проверяет законность увольнения, перевода сотрудников, наложения на них взысканий.
17. Требовать от руководства организации создания нормальных условий для исполнения своих служебных обязанностей, сохранности материальных ценностей, документов.
18. Оповещать непосредственного руководителя о выявленных недостатках в деятельности организации. Выдвигать предложения по их устранению.
19. Выдвигать в адрес руководства предложения по улучшению своей работы и деятельности организации.
20. Принимать самостоятельные решения в пределах своей компетенции.
21. Не исполнять свои полномочия при возникновении опасности для жизни или здоровья.
22. Получать сведения о решениях руководства организации, касающихся деятельности юридического отдела.
23. Представлять интересы организации в установленном порядке.
24. Получать необходимые сведения для выполнения своих должностных обязанностей.
25. Направлять предложения в адрес руководства, которые относятся к деятельности организации.
26. Вступать в коммуникацию с сотрудниками структурных подразделений организации по рабочим вопросам.
27. Подписывать документы в пределах своей компетенции.
28. Обращаться к специалистам по вопросам, выходящим за пределы компетенции юриста.
29. Юрист принадлежит к категории «специалисты».
30. В период отсутствия юриста его функциональные обязанности, ответственность, права возлагаются на иное должностное лицо, назначенное в установленном порядке.
31. Назначение или освобождение от должности юриста осуществляется приказом генерального директора организации.
32. На должность юриста назначается лицо, имеющее высшее образование и опыт работы на аналогичной должности не менее двух лет.
33. Юрист непосредственно подчиняется руководителю юридического отдела.
34. Юрист должен знать:
- трудовое, гражданское, административное, финансовое право;
- методические материалы по правовой деятельности организации;
- экологическое, налоговое законодательство;
- нормативные правовые акты, которые регламентируют производственную, хозяйственную, финансовую деятельность организации;
- основы организации труда, экономики, производства, управления;
- систематизацию, учет и хранение правовой документации с применением информационных технологий;
- правила оформления, заключения договоров, тарифных соглашений;
- основы обращения со средствами вычислительной техники, коммуникаций;
- правила техники безопасности, нормы охраны труда;
- правила составления документации о хозяйственной, финансовой деятельности организации.
35. Юрист руководствуется в своей деятельности:
- правилами внутреннего трудового распорядка, иными руководящими актами организации;
- данной должностной инструкцией;
- приказами, распоряжениями руководства организации;
- законодательными актами РФ;
- Уставом организации.
Юрист несет ответственность за:
36. Нарушение норм этикета, делового общения.
37. Нарушение требований руководящих документов организации.
38. Неправомерное обращение с личной информацией работников, коммерческой тайной, разглашение конфиденциальных сведений.
39. Несанкционированное руководством представление интересов организации
40. Последствия самостоятельных действий, решений.
41. Направление клиентам, руководству организации заведомо недостоверных сведений.
42. Качество ведения отчетной документации.
43. Нанесение ущерба организации, ее сотрудникам, контрагентам, государству.
44. Ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей.
45. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка, положений трудовой дисциплины, норм техники безопасности, противопожарной защиты.
46. Представляет интересы организации во время проверок контрольными, надзорными органами. Устанавливает обоснованность, правильность выводов проверяющих, верность оформления результатов проверок.
47. Участвует в разработке документов, которые относятся к обеспечению сохранности собственности организации.
48. Консультирует сотрудников организации по правовым вопросам. Оказывает правовую помощь в составлении юридических документов.




ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Структура должностной инструкции




НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
(подпись)  И.О. Фамилия
(дата)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

(наименование должности и структурного подразделения организации по штатному расписанию)




ТЕКСТ

1. Общие положения.
2. Должностные обязанности.
3. Права.
4. Квалификационные требования.
5. Ответственность.
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