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Рабочая программа по курсу «Документирование деятельности негосударственных организаций» составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённого 10 марта 2000 г.

Общий объём курса 70 час. Из них: лекции – 16 час., практические занятия – 16 час., самостоятельная работа – 38 час. Зачёт – в 8 семестре.

Составитель: 

Быкова Татьяна Александровна – кандидат исторических наук, доцент кафедры истории и документоведения

Рецензент:

доктор исторических наук, профессор О.А. Харусь
I.Организационно-методический раздел


Цель курса –  уяснить основные требования к подготовке и оформлению документов негосударственных предприятий и их взаимоотношение с государственными органами управления.

Задачи учебного курса:

- изучить законодательные и нормативные акты, лежащие в основе организации и документирования коммерческих структур;

- знать состав комплексов документов, необходимых для создания, преобразования и ликвидации предприятия;

- показать требования к регистрации предприятий различных видов собственности;

- выявить особенности  подготовки и оформления документов различных предприятий.
1. Требования к уровню освоения курса

Изучив курс, студенты должны:

· знать виды и специфику предприятий различных видов собственности;

· иметь представления об организационной структуре, функциях управленческого аппарата;
· знать: факторы, определяющие выбор организационной структуры управления; основные методы проведения рабочего обследования в системе управления; перспективные тенденции и направления рационализации системы управления на современном этапе;

· уметь: оформлять и применять конкретные виды документов, необходимые при регистрации, ликвидации, организационно-распорядительной деятельности  конкретного предприятия, учреждения, организации.   
II.Содержание курса

Тема 1. ВВЕДЕНИЕ. ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ КУРСА

Предмет, содержание и задачи курса. Понятие негосударственного коммерческого предприятия. Специфика структуры и деятельности коммерческого предприятия. Виды коммерческих предприятий: общество с ограниченной ответственностью (ООО), открытое акционерное общество (ОАО), закрытое акционерное общество (ЗАО) и др.

Место курса среди правовых, информационных, документационных дисциплин.

Характеристика основных правовых  актов и нормативно-методических документов, необходимых для регистрации, организации, деятельности и ликвидации негосударственных предприятий. 

Тема 2. ГОСУДАРСТВЕННАЯ РЕГИСТРАЦИЯ ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ И ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИЯТИЙ
  Характеристика понятий юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, регистрация. Цели государственной регистрации. Порядок госрегистрации и пакет необходимых документов. Государственные реестры, их роль и значение. Сведения о юридическом лице, обязательные для внесения в государственный реестр. Особенность необходимых документов при создании, ликвидации, реорганизации юридических лиц. 
Характеристика пакета документов, необходимых для регистрации частного лица как индивидуального предпринимателя.
Тема 3. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ

 ОБЩЕСТВА С ОГРАНИЧЕННОЮ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ
Основные документы, необходимые для подачи в налоговой орган, с целью получения свидетельства о государственной регистрации, их характеристика  (протокол общего собрания, устав, справка об уплате уставного капитала и др.).
Типовые и примерные формы учредительных документов, порядок их заполнения. Последовательность этапов при регистрации, ликвидации предприятия. Управления общества с ограниченной ответственностью, структура, функции органов управления.
Тема 4. ЭТАПЫ РАЗВИТИЯ АКЦИОНЕРНОГО 

ОБЩЕСТВА В РОССИИ

 История появления и развития акционерных обществ в России в ХVII–XVIII вв. Акционерные общества и законодательство России в ХIХ в. Три организационные формы  товарищества. Роль «Устава» в развитии АО. Развитие АО в начале ХХ века, их специфика. Акционерное законодательство во второй половине ХХ века. Современное акционерное законодательство России.
Тема 5. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ, ПРЕОБРАЗОВАНИЯ  И ЛИКВИДАЦИИ АКЦИОНЕРНОГО ОБЩЕСТВА

Характеристика Закона «Об акционерных обществах», «Об обществах с ограниченной ответственностью». Акционерное общество как юридическое лицо. Особенности открытого и закрытого акционерного общества. Порядок и процедура создания открытого и закрытого АО. Порядок государственной регистрации  открытого АО. Общее собрание акционеров, его значение. Роль Совета директоров. Создание исполнительного органа.
Тема 6. СОСТАВ И ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ РЕГИСТРАЦИИ
АКЦИОНЕРНЫХ ОБЩЕСТВ


Характеристика документов, необходимых при регистрации открытого и закрытого типа акционерных обществ: устав, учредительный договор, решение о создании общества (протокол учредительного собрания), заявление о регистрации, документы, подтверждающие оплату 50% уставного капитала, свидетельство об уплате государственной пошлины.


Решение о преобразовании или реорганизации общества. Договор о слиянии обществ. Документы о ликвидации общества. Порядок составления и утверждения ликвидационного баланса.

Тема 7. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНИЯ КОММЕРЧЕСКИХ 

ПРЕДПРИЯТИЙ

Внутренние документы предприятия: положение об общем собрании акционеров, совете директоров, о ревизионной комиссии и т.д. Порядок разработки положений, их согласование, подписания и подтверждения. Этапы подготовки и проведения общего годового собрания акционеров. Пакет необходимых документов при подготовке и проведению общего собрания, правила их оформления. 

Штатное расписание, его содержание и состав удостоверения. Правила внутреннего трудового распорядка. Положение о персонале, специфика его составления и оформления.
Тема 8. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ


Требования к бланкам документов. Характеристика документов распорядительной деятельности (приказ, указание, распоряжение). Приказы по личному составу. Основной порядок издания распоряжений и указаний. Подготовка проекта приказа, его согласование и подписание. Основания  для издания распорядительных документов.
Тема 9. СОСТАВ И ОСОБЕННОСТИ ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ


Состав и особенности информационно-справочных документов. Документирование деятельности коллегиальных органов: общего собрания акционеров, совета директоров, ревизионной и счетной комиссий. Разновидности протоколов и актов, составляемых в коммерческих организациях, особенности их оформления. Правила составления коммерческих писем, их видовая характеристика. Особенности оформления переписки с иностранными корреспондентами.
Тема 10. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

И ОФОРМЛЕНИЕ  ДЕЛ


Понятие о номенклатуре дел. Требование к составлению номенклатуры дел, их регламентация в нормативно-методических материалах. Виды номенклатуры дел, их особенности и назначение. Принципы построения номенклатуры дел коммерческого предприятия. Признаки составления разделов номенклатуры. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел.


Понятие «формирование дел», основные требования к проведению этой работы. Экспертиза ценности документов, роль и функции экспертных комиссий. Современная нормативно-методическая база, определяющая требования к формированию дел в делопроизводстве. 

 Особенности расположения в деле распорядительной документации. Порядок изъятия документов из дела. Оформление обложки дела долговременного и постоянного хранения. Создание внутренней и заверительной описи. 


Тема 11. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В КОММЕРЧЕСКОМ ПРЕДПРИЯТИИ
 Порядок хранения документов предприятия. Требования к созданию архива предприятия (влажность, температурный режим, нормы площади и т.д.) Классификация и систематизация документов. Порядок передачи дел в архив предприятия и на государственное хранение. Сроки хранения документов. Использование номенклатуры дел в оперативном хранении и ведомственном архиве.
Примерная тематика контрольных и курсовых работ

1. Этапы развития акционерных обществ в России.
2. Виды коммерческих предприятий и их специфика.

3. Порядок создания, преобразования и ликвидации АО.

4. Анализ становления конкретного АО.

5. Основные документы АО, их характеристика.
6. Разработка пакета документов для создания ООО.

7. Характеристика необходимой документации и ее разработка для ОАО.

8. Особенности документов закрытого акционерного общества.
III. Распределение часов курса по темам и видам работ 
	№№

п/п
	Наименование тем
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час.)
	Самостоятельная работа

	
	
	
	лекции
	Семинары 
	Лабораторные занятия
	

	1.
	Введение. Предмет и задачи курса.
	4
	2
	
	
	2

	2.
	Государственная регистрация юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
	6
	
	2
	
	4

	3.
	Порядок регистрация общества с ограниченной ответственностью.
	8
	2
	2
	
	4

	4.
	Этапы развития акционерного общества.
	6
	2
	
	
	4

	5.
	Порядок создания, преобразования и ликвидации акционерного общества
	8
	2
	2
	
	4

	6.
	Состав и формы документов, необходимых для создания, преобразования и ликвидации коммерческого предприятия.
	8
	2
	2
	
	4

	7.
	Документирование управления коммерческим предприятием.
	8
	2
	2
	
	4

	8.
	Документирование распорядительной деятельности.
	4
	
	2
	
	2

	9.
	Состав и особенности информационно-справочных документов.
	8
	2
	2
	
	4

	10
	Составление номенклатуры дел и оформления дел.
	4
	
	2
	
	2

	11.
	Порядок хранение документов в коммерческом предприятии.
	6
	2
	
	
	4

	Итого
	
	70
	16
	16
	
	38


IY. Форма итогового контроля – зачёт в 8 семестре
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ
1. Понятие негосударственного коммерческого предприятия. Виды негосударственных предприятий, их характеристика.
2. Правовая база документационного обеспечения создания и деятельности коммерческого предприятия.

3. Нормативно-методические документы, регламентирующие оформление различных видов документов.
4. Порядок регистрации общества с ограниченной ответственностью.
5. Учреждение акционерного общества. Требования к составлению и оформлению учредительных документов.

6. Пакет документов для создания юридического лица и индивидуального предпринимателя.

7. Порядок государственной регистрации акционерных обществ.
8. Состав и содержание документов, необходимых для регистрации АО.

9. Особенности документирования реорганизации и преобразования коммерческого предприятия.

10. Особенности составления и оформления устава – учредительного документа АО. 

11. Особенности документального оформления решений учредительного собрания. Протокол учредительного собрания.

12. Органы управления АО, их компетенция.

13. Состав внутренних документов АО, их роль в деятельности аппарата управления.

14. Документирование распорядительной деятельности. Состав распорядительных документов.

15. Порядок хранения документов АО.

16. Правила систематизации документов при их текущем хранении. 

17. Номенклатура дел коммерческого предприятия.

V.Темы практических занятий
1. Особенности регистрации общества с ограниченной ответственностью.
2. Характеристика документов, необходимых при регистрации коммерческих предприятий.
3. Структура и функции органов управления акционерных обществ.

4. Подготовка и составление распорядительных документов.

5. Специфика информационно-справочных документов в коммерческих предприятиях.
YI. Учебно-методическое обеспечение курса

1. Источники:

1. ФЗ «Об акционерных обществах» от 26.12.995 №208-ФЗ (с изменениями 30.12.2008) [Текст] // Собрание законодательства РФ. 2008. №8. Ст.609.

2. ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью» от 08.02.1998 №14-ФЗ (с изменениями 29.04.2008) [Текст]  //Собрание законодательства РФ.1998. №7.Ст.785.
3. ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» 08.07.2001 №128-ФЗ (с изменениями 02.11.2004) [Текст]  // Собрание законодательства РФ. 2004. №45. Ст.4377.

4. ФЗ РФ «Об электронно-цифровой подписи»  от 10.01.2002 №1-ФЗ ( с изменениями от 08.11.2007) [Текст]  // Сборник федеральных конституционных и федеральных законов РФ. М., 2002. №4.

5. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Постановление Госкомстата России от 05.01.2004. №1. [Текст].
6. Правила делопроизводства в федеральных органах  исполнительной власти. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009  №477 [Текст].
7. Основные правила работы ведомственных архивов [Текст].  М.: Главархив СССР, 1988. 173 с. 
8. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов [Текст]. – М.: Изд-во стандартов, 2003.
9. Положение о дополнительных требованиях к порядку подготовки, созыва и проведения общего собрания акционеров. Постановление ФКЦБ России от 31.05.2002 №17 [Текст]  // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. 2002. №3.
10. Положение о порядке и сроках хранения документов акционерных обществ. [Текст]. – Постановление ФКЦБ России от 16.07.2003 №03-33/псРГ. 26 авг.
Рекомендуемая литература (основная)
1. Бабайцева, Е.А. Коммерческие организации как юридическая форма [Текст]. – М., 2004.

2. Комментарий к Федеральному закону "Об акционерных обществах" в новой редакции  [Текст] / под ред. Тихомирова М. Ю. – М., 2009. 571 с. 

3. Санкина, Л.В., Быкова, Т.А. Деловая переписка в коммерческой организации [Текст]. – М., 2004.

4. Санкина, Л.В., Быкова, Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации: на примере акционерного общества [Текст]. – М.: МЦФЭР, 2005. 432 с.

5. Семенихин, В. В.
Общество с ограниченной ответственностью. От регистрации до реорганизации [с учетом изменений в законодательстве от 1 июля 2009 года]  [Текст]. – СПб. : Питер, 2010. 253 с.

Литература (дополнительная)

1. Вавулин, Д.П. О сроках хранения документов [Текст] // Право и экономика. 2003. №10.

2. Все об акционерных обществах в России: Справочник [Текст]. – М., 1996. Кн.1,2,3. 

3. Карлин, А.А. Процедура преобразования акционерного общества: теория и практика [Текст]  // Журнал российского права. 2003. №10.

4. Киперман, Г.Я. Акционерные общества в вопросах и ответах [Текст]. – М., 2003.
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