СКЛАДАННЯ Й ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ
Основу документаційного забезпечення діяльності будь-якого підприємства становлять організаційні, розпорядчі й довідково-ін​формаційні документи. Організаційні документи (статути, положен​ня, інструкції, правила) на тривалі строки закріплюють і регламенту​ють структуру, завдання, функції, обов'язки, права й відповідаль​ність органів управління та спеціалістів підприємства. Ці документи, що створюються на підприємствах, в установах, організаціях, фір​мах, разом із нормативно-правовим й, розпорядчими, довідково-ін​формаційними й документами колегіальних органів можна умовно віднести до документації із питань загальної діяльності.
СТАТУТИ
СТАТУТ — це юридичний акт, яким оформляється утворення підприємства, організації, установи, фірми, визначаються їхня структура, функції, правовий статус, взаємовідносини з іншими підприємствами, організаціями, установами, фірмами чи фізичними особами тощо.
Статут після затвердження повноважним органом передають на реєстрацію до відповідних державних органів [для товариств з обме​женою відповідальністю (TOB), приватних (ПП) і малих (МП) під​приємств таким органом є районна державна адміністрація за місцем юридичної адреси, вказаної в статуті], де підприємству видається свідоцтво про реєстрацію із зазначенням реєстраційного номера та юридичної адреси.
Лише після реєстрації підприємство має право розпочати свою діяльність.
Статути бувають типові (розробляються для однотипних підпри​ємств) та індивідуальні (створюються на підставі типових конкрети​зацією їх).
Для чіткого викладення змісту статуту й кращого сприйняття тексту його поділяють на розділи (статті), підрозділи, пункти, підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами.
Розглянемо статут суб'єкта підприємницької діяльності.

- РЕКВІЗИТИ СТАТУТУ:
- назва товариства (може поєднуватися з назвою виду доку​мента); 
- назва виду документа (СТАТУТ);
- гриф затвердження; 
- позначка про реєстрацію; 
- місце складання чи видання, рік.
Усі зазначені вище реквізити, як правило, оформляють на окре​мому аркуші паперу — титульній сторінці.
На подальших аркушах оформляють текст статуту, який може мати такі розділи:
1.  Загальні  положення
2. Цілі  й  предмет  діяльності 

3. Фонди  товариства
4. Зовнішньоекономічна  діяльність
5. Права  та  обов'язки  засновників
6. Порядок розподілу прибутків і відшкодування збитків товариства
7. Майно  товариства 

8. Форс-мажор 
9. Зміни  законодавства
10. Органи управління товариства
11. Реорганізація та ліквідація товариства
12. Набуття Статутом чинності, зміни й доповнення до Статуту  та   ін.
Зміст статуту має бути постійно істинним, тобто в разі потреби в нього слід уносити доповнення та зміни. Мета створення й діяль​ність підприємства, зазначені в статуті, не повинні суперечити чин​ним законам України та іншим державним нормативно-правовим актам.
Статути оформляють на аркушах паперу формату A4 друкарським способом.
Усі аркуші зшивають, прошнуровують і скріплюють печатками.
Статут не належить до секретних документів і не містить таємної інформації. Його повинні надавати на вимогу ревізійним комісіям, Державним контролюючим органам, представникам судових і слід​чих органів, податкової інспекції, партнерам по бізнесу та ін.
Статути слугують підставою для розробки положень, правил та інших документів, що створюються на підприємствах.
ПОЛОЖЕННЯ
ПОЛОЖЕННЯ— це правовий акт, що визначає порядок утворен​ня, права, обов'язки й організацію роботи підприємств, організацій, установ, фірм, їхніх структурних підрозділів, а також підпорядко​ваних їм підприємств, організацій, установ, фірм.
За змістом розрізняють такі положення: • про підприємства, організації, установи, фірми, заклади й т. д., їхні структурні підрозді​ли — комісії, бюро, групи тощо (дод. 9) з регламентацією порядку їх утворення, структури, функцій, компетенції, обов'язків та організа​ції роботи; • що регулюють сукупність організаційних, трудових та інших відносин із конкретного питання; • про організацію й прове​дення різних заходів — культурно- й спортивно-масових, конкурсів, оглядів тощо; структуру й зміст таких положень визначають уста​нови, які є організаторами заходів.
За виготовленням положення бувають типові та індивідуальні. Типові положення розробляють вищі органи для системи підпри​ємств, організацій, установ, фірм, а індивідуальні — створюються за вказівкою керівництва на підставі типових положень безпосередньо на підприємствах, в установах, організаціях, фірмах. Проект положення підписує керівник структурного підрозділу, а затверджує керівник вищого рангу, якому безпосередньо підпоряд​ковується даний підрозділ. На другому примірнику в разі потреби оформляють реквізити погодження й позначку про виконавця.
Положення про підприємство затверджується розпорядчим доку​ментом вищого органу.
Положення набуває чинності з дня його затвердження (або дати, зазначеної в розпорядчому документі, яким затверджено положен​ня).
Положення оформляють на загальних або спеціальних бланках формату A4. Якщо положення не виходить за межі підприємства, то його можна оформляти на чистих аркушах паперу.
Заголовок до тексту може поєднуватися з назвою виду документа, наприклад: «Положення про психологічну службу системи освіти України», «Положення про Міністерство фінансів України».
Текст положення, як правило, поділяють на розділи, кожен з яких може мати підрозділи, пункти, підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами. Іноді в тексті зазначають лише пункти.
ІНСТРУКЦІЇ

ІНСТРУКЦІЯ — це правовий документ, яким визначаються пра​вила, що регулюють організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансові та інші спеціальні аспекти діяльності установ, організацій, підприємств (їхніх підрозділів і служб), посадових осіб та громадян.
Усі інструкції можна поділити на дві основні групи:
• такі, що регламентують порядок здійснення якогось процесу кількома виконавцями (підрозділами чи посадовими особами), на​приклад: «Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та організаціях», «Інструк​ція про роботу з документами, що мають гриф обмеження доступу», «Інструкція про роботу з листами й заявами громадян», «Інструкція про порядок добору й передавання секретних документів на архівне зберігання» (дод. 10) тощо;
• посадові.
Готують інструкцію не менш як у двох примірниках (на другому примірнику оформляють реквізити погодження) на загальному чи спеціальному бланку або на чистих аркушах паперу (якщо інструкція не виходить за межі підприємства) формату A4.

- РЕКВІЗИТИ ІНСТРУКЦІЇ:
10 — назва виду документа (інструкція, посадова інструк​ція);
11 —дата (зазначають дату підписання);
12 — індекс;
14 — місце складання чи видання;
17 — гриф затвердження;
19 — заголовок до тексту (має чітко визначати коло питань, об'єктів та осіб, на які поширюються вимоги інструкції, й може входити в назву виду документа, наприклад, «посадова інструкція інспектору з обліку й реєстрації листів громадян», «ІНСТРУКЦІЯ з діловодства»;
21 — текст;
- — позначка про те, що дана інструкція є додатком до розпо​рядчого документа (оформляють у разі потреби);
23 — підпис (підписує керівник підрозділу-розробника);
24 — гриф погодження (оформляють у разі потреби);
25 — візи (оформляють у разі потреби);
28 — позначка про виконавця (оформляють у разі потреби).
Текст інструкції викладають у логічній послідовності й групу​ють за розділами, кожний з яких має становити завершену частину Документа. Текст має бути коротким, точним, зрозумілим (оскільки інструкція — це документ, що призначається для постійного користування), директивного характеру, тому в ньому доцільно ви​користовувати чіткі формулювання зі словами: «повинен», «слід»; «необхідно», «не допускається» тощо.
Інструктивний характер мають також рекомендації, методичні рекомендації, методичні вказівки та інші подібні документи.
У комплексі організаційних документів підприємств (організацій, установ) особливе місце належить посадовим інструкціям.
На підставі посадової інструкції розробляють трудовий договір (трудовий контракт) із працівником. Трудовий договір (трудовий контракт) і посадову інструкцію використовують у разі виникнення конфліктних ситуацій між роботодавцем та працівником.
Посадову інструкцію (дод. 11) розробляє інспектор відділу кадрів чи інший спеціаліст, який відповідає за роботу з кадрами, обов'яз​ково погоджує з юрисконсультом і подає на затвердження керівни​кові підприємства (організації, установи). Всі зміни до посадової інструкції вносяться з відповідного наказу (розпорядження) по під​приємству (організації, установі).
У посадовій інструкції обов'язково мають бути такі розділи:
1 Загальні положення (Зазначають сферу діяльності працівни​ка, порядок його призначення на посаду та звільнення з неї, порядок заміщення працівника в разі його тимчасової відсутності, вимоги щодо кваліфікаційної підготовки, підлеглість працівника, коло поса​дових осіб, які підпорядковуються даному працівникові. Наводиться також перелік нормативних документів, якими працівник повинен керуватися в своїй роботі.)
2 Функції 

3 Посадові   обов'язки      
4 Права 
5   Відповідальність
Як доповнення до основних розділів посадової інструкції може додаватися розділ, у котрому регулюються трудові відносини між посадовими особами (визначається коло службових зв'язків, поря​док подання звітної інформації тощо).
Посадові інструкції зберігають протягом трьох років після заміни новими. 

ПРАВИЛА 

ПРАВИЛА – це службові документи організаційного характеру, в яких викладаються настанови, норми або вимоги, що регламентують певний порядок якихось дій, поведінку тощо.
За формою й змістом правила подібні до інструкцій; іноді вони становлять їхню складову частину (наприклад, «Правила оформ-ення вихідних документів», «Правила обліку й реєстрації " стів громадян» входять до «Інструкції з діловодства»). Оформ​ляють правила на загальних або спеціальних бланках формату A4. Доцільно використовувати бланки з кутовим розташуванням постій​них реквізитів, оскільки має бути гриф затвердження.
- РЕКВІЗИТИ ПРАВИЛ: 
10 — назва виду документа  (ПPАВИЛА);
11 —дата;
12 — індекс;
14 — місце видання;
17 — гриф затвердження;
19 — заголовок до тексту (може поєднуватися з назвою виду документа);
21 — текст (може складатися з розділів, підрозділів, пунктів, під​пунктів);
23 — підпис;
24 — гриф погодження (оформляють у разі потреби на другому примірнику);
25 — візи (оформляють у разі потреби на другому примірнику);
28 — позначка про виконавця (оформляють у разі потреби на другому примірнику).
Правила обов'язкові для виконання кожним, кого вони стосу​ються, тому їх можна віднести до правових документів.
Так, «Правила внутрішнього трудового розпорядку» (дод. 12) мають на меті зміцнення трудової й виконавської дисципліни, пра​вильну організацію праці та відпочинку, повне й раціональне вико​ристання робочого часу, підвищення якості й продуктивності праці. Вони обов'язкові для виконання всіма працівниками підприємства.
Правила (витяг із правил) мають вивішуватися на видному місці, тому допускається художнє оформлення їх.
СЛУЖБОВІ ЛИСТИ
СЛУЖБОВІ ЛИСТИ належать до основних засобів обміну інфор​мацією між підприємствами, організаціями, установами, фірмами. На них припадає чимала частина вхідної й вихідної документації.
Є різні види службових листів: • інформаційні; • рекламні; • листи-запрошення; • супровідні; • листи-повідомлення; • листи-підтвердження; • листи-нагадування; • гарантійні; • ініціативні, • листи-відповіді; • листи-прохання та ін.
Працівники служби документування повинні намагатися скоро​чувати обсяг документообігу, тобто кількість документів, що надій​шли до організації й створені нею за певний період, а отже, обгрун​товано братися за складання документів цієї групи. Службові листи рекомендується оформляти лише тоді, коли неможливо вирішити питання в усному спілкуванні — очно чи телефоном.
Виклад тексту службового листа має бути лаконічним, послі​довним, переконливим і коректним. Факти й події слід висвітлювати об'єктивно, всі аспекти розглядуваного питання викладати зрозу​міло, стисло, але достатньою мірою повно. В службових листах допускається також порушувати кілька питань. Проте слід ура​ховувати, що такі листи доводиться обробляти набагато довше. Тому все ж доцільніше оформити кілька листів. Декілька питань в одному листі можна порушувати тоді, коли вони взаємопов'язані.
Текст листа, як правило, складається з двох логічно пов'язаних частин: вступної та основної. У вступній частині зазначають факти, події, обставини, що спричинили написання листа, а також посилаються на факти, документи, дати нормативних чи інструк​тивних матеріалів. Наприклад:
В основній частині тексту листа викладають його го​ловну мету у формі пропозиції, відмови, гарантії, зауваження, вис​новків тощо. Наприклад:


Залежно від призначення службового листа й від того, на чому -ОГО автор хоче сконцентрувати увагу адресата, порядок розта​шування логічних частин тексту може бути різним.
Якщо враховувати невпинне зростання потоку інформації, то для активізації її сприйняття рекомендується починати текст службового листа з основної частини, а докази й підстави викладати нижче.
Службові листи з нескладних питань, що були обговорені зазда​легідь, можуть містити лише основну частину. Наприклад:
Службові листи надсилають, аби спонукати адресата до дії, роз'яснити йому щось, переконати його в чомусь. Це досягається завдяки чіткості викладання й змістовності тексту.
Для більшості службових листів характерна повторюваність одних і тих самих зворотів. Наприклад, починати службові листи можна такими зверненнями:
«Шановний   Іване   Васильовичу!»
«Пане   Сметанін!» «Шановний   пане   Андрійчук!»
«Шановні панове!» (коли імена та прізвища адресатів невідомі або звертаються до колективу).
Продовжують більшість листів такими словами й словосполу​ченнями: «У зв'язку з...», «Відповідно до...», «Як відомо, ...», «Ймовірно..», «Прошу..», «Просимо...» та ін.
Уживають також дієприслівникові звороти: «Враховуючи...», «Незважаючи на...», «Розглянувши зауваження...», «Розглянувши пропозиції...», «Керуючися Постановою Кабінету Міністрів України...» та ін.
Якщо лист-відповідь має реквізит 13 (посилання на індекс і дату вхідного документа), то в тексті документа його повторювати не слід.
Службовий лист оформляють на бланку для службового листа (перевагу віддають кутовому розташуванню основних реквізитів) або на чистому аркуші паперу (в такому разі залишають місце для відбитка кутового чи поздовжнього штампа адресанта). Залежно від обсягу тексту використовують бланки чи аркуші формату A4 або А5 (Див. дод. 13-19).
- РЕКВІЗИТИ СЛУЖБОВОГО ЛИСТА: 
11 - дата (проставляють у день підписання документа);         
12 - індекс (проставляють у день підписання документа);
13 - посилання на індекс і дату вхідного документа (роблять у листах-відповідях);
15 - гриф обмеження доступу до документа (проставляють у разі потреби);
16 - адресат;
18 - резолюція;
19 - заголовок до тексту (якщо обсяг тексту документа, виго​товленого на аркуші формату A4, невеликий, то заголовка може не бути; на аркушах формату А5 заголовок до тексту не наводять);
20 — позначка про контроль;
21 — текст;
22 — позначка про наявність додатка (оформляють у разі по​треби);
23 — підпис;
24 — гриф погодження;
25 — візи (оформляють у разі потреби на примірнику адресанта);
26 — відбиток печатки (проставляють у разі потреби);
28 — прізвище виконавця та номер його телефону (позначка про виконавця);
29 — позначка про виконання документа й направлення його до справи (оформляють від руки після виконання документа);
30 — позначка про перенесення даних на машинний носій;
31 — позначка про надходження (проставляє адресат у день надходження документа).
Якщо службовий лист надсилають за межі України (в країни колишнього СРСР), то доцільно підготувати його російською мовою. Бланк має бути двомовний, допускається російсько-український варіант.
Інформаційні листи — це службові листи, в котрих адресант інформує адресата про якісь факти чи заходи. Як правило, адресант пропонує свої вироби або послуги. Інформація, наведена в листах такого типу, має бути якомога ширшою. Адресата (реквізит 16) можна зазначити узагальнено. Наприклад:

Рекламні листи — це різновид інформаційних листів. Вони містять детальний опис товарів чи послуг і надсилаються кон​кретним адресатам, аби спонукати їх скористатися запропонваним. Незважаючи на те, що рекламні листи оформляють на фірмових бланках, поштову адресу, номери телефонів, розрахункових рахунків зазначають також у тексті. Наприклад:
Листи-запрошення — це такі службові листи, в яких адресатові пропонують взяти участь в якихось заходах. Листи-за​прошення адресують конкретним особам, підприємствам, установам чи організаціям. Починати ці листи можна з таких зворотів: 

«Просимо  взяти  участь  у... »
«Запрошуємо..» 

«Запрошуємо  Вас..»                         

«Щиро   запрошуємо  Вас.. »

«Ми  раді   запросити  Вас..»
Далі розкривають характер заходів, умови участі в них, зазначають строки їх проведення. Наприклад:
Супровідні листи  — це такі службові листи, в яких адресата інформують про направлення йому документів, що до​лаються до листа. Обсяг текстів таких листів, як правило, невеликий, тому доцільно оформляти їх на аркушах (бланках) формату А5. Супровідні листи складають, коли потрібно доповнити чи роз'яс​нити основні документи (наприклад, уточнити термін виконання, роз'яснити складні моменти, пояснити причину затримання тощо). Супровідні листи слід починати словами: «Надсилаємо...», «На​правляємо...», «Відправляємо...» і т. п. У текстах супровідних листів мають зазначатися заголовки, індекси й дати документів, що направ​ляються. Наприклад: 

або
Листи-повідомлення  — це такі службові листи, в яких повідомляється про щось чи стверджується якийсь факт, їх на​правляють конкретному адресатові. Наприклад:
або
Листи-підтвердження — це службові листи, в яких підтвер​джується той чи інший факт, наприклад одержання переказів, ванта​жів, листів, цінних паперів тощо. Листи-підтвердження можуть мі​стити також інформацію про чинність раніше укладених договорів, угод, затверджених положень, інструкцій і т. п. Текст таких листів починається словами, утвореними від дієслова «підтверджувати». Наприклад:
або

Своєчасність надсилання листів-підтверджень (у разі потреби) усуває необхідність підготовки й направляння листів-нагадувань, дає змогу адресатові зняти питання з контролю.
Листи-нагадування — це службові листи, в яких нагадується про наближення чи закінчення терміну виконання якихось завдань (зо​бов'язань), проведення заходів і необхідність унаслідок цього вжити відповідних заходів. Тексти таких листів можуть складатися з одного-двох речень і починаються словами, утвореними від дієслова «нагадувати». 
Наприклад:


Гарантійні листи — це такі службові листи, в яких гарантується виконання чогось, наприклад оплати за послуги чи товари, забезпечення проведення дослідів, надання робочого місця тощо. Якщо гарантійний лист містить відомості фінансового або матеріального характеру, то, незважаючи на те, що банківські ре​квізити адресанта є на фірмовому бланкові, необхідно продублювати їх у тексті. Гарантійні листи підписують керівник і головний бух​галтер підприємства (установи, організації, фірми).
Текст гарантійного листа може бути таким:
або
Ініціативні листи - це такі службові листи, що спонукають адресата дати відповідь адресантові. Тематика ініціативних листі необмежена Залежно від викладеного в листі відповідь може бути позитивною або негативною. В разі негативної відповіді (відмови дається обґрунтування. Ініціативні листи можуть направлятися імені керівника, керівництва чи трудового (студентського) колек​тиву. Наприклад:
Листи-відповіді  — це такі службові листи, в яких дають відповідь на ініціативні листи. Якщо в ініціативному листі викладено кілька питань, то в листах-відповідях відповідають на кожне з них, незалежно від того, яка відповідь — позитивна чи негативна. Текст таких листів має бути чітким, конкретним, у разі відмови — обґрун​тованим. Наприклад:
або
У   зв'язку   з   тим,    що   при   одержанні   вантажу   на станції   Монастирище   21.04.2000   згідно   з   накладною №   125698    у   справному   вагоні   з   непошкодженими   плом�бами   вантажовідправника   під   час   розкривання   ящиків і   перевірки   вмісту   з   участю   представника   Вашої фірми   Марченка   Віктора   Григоровича   було   виявлено нестачу   12    (дванадцяти)    штук   приладів   НКС-176/11-4 на   загальну   суму   24    789    (двадцять   чотири   тисячі сімсот   вісімдесят   дев'ять)    грн.    27   коп.     (акт 21.04.2000   №   121),...








На підставі викладеного вище просимо протягом 10 банківських днів (до 05.06.2000) переказати зазначену суму на наш розрахунковий рахунок № 000123876 у Лі�совому відділенні банку «Тріумф» м. Житомира.








Просимо   надати   актову   залу   для   проведення   за�гальних   зборів   власників   садово-городніх   ділянок товариства   «Троянда».








комбінатів











Просимо   Вас   взяти   участь   у   нараді   директорів підприємств   агропромислового   комплексу   Вінницької області   з   питання   переведення   підприємств    іллінецького   району   на   госпрозрахунок.


Нарада   відбудеться   27   вересня   2000   року   в конференц-залі   обласної   Ради   профспілок   за   адресою: вул.    М.Трублаїні,    123,    м.    Вінниця,    09570.


Реєстрація   учасників   —   з    9-30. 


Початок   роботи   о    10-00.       








Направляємо для обговорення проект «Положення про студентську раду».


Відгуки та пропозиції просимо надіслати до 27.10.2000 за адресою: відділ студентської молоді, вул. Тульчинська,  27, м.  Київ,  04520.


Додаток:


на 57 арк. в 1 прим.





Додаємо   акт   обстеження   житлово-побутових   умов громадянки   Артеменко   Світлани   Василівни.       


Додаток:


на   3   арк.    в   1   прим.





Повідомляємо,    що   для   будівництва   нового   кор�пусу   історичного   факультету   Вам   виділено   1    250    900 (один   мільйон   двісті   п'ятдесят   тисяч   дев'ятсот)    грн. 00   коп.,    у   тому   числі   на   придбання   необхідного   об�ладнання   —   200    000     (двісті   тисяч)    грн.








Повідомляємо,    що   для   продовження   в   2001   р.    теми  №   1/121   Вам   виділено   40    000     (сорок   тисяч)    гри�вень,    із   них    10    000     (десять   тисяч)    гривень   -   на преміювання   працівників.


Положення   про   преміювання   необхідно   подати   не пізніше   як   24    грудня   2000   року.





Підтверджуємо   свою   згоду   на   пайову   участь у   будівництві   готельного   комплексу   «Свята   Софія», що   здійснюватиметься   в   період   з    01.07.2000    по 01.12.2001   в   м.    Києві   на   вул.    Андріївській.








Підтверджуючи   оплату   за   комунальні   послуги   та використану   електроенергію,    надсилаємо   Вам   копії платіжних   доручень   №   123,    126,    127    від   21.01.2000.








Нагадуємо,    що   строк   здачі   першої   черги   будів�ництва   закінчується   27.12.2000.


Просимо   терміново   повідомити   про   хід   виконання робіт.





Нагадуємо,    що   строк   подання   звіту   за   формою п2-А   закінчився    14.04.2000.


Просимо   терміново   надіслати   звіт   і   пояснити причини   затримки.








Просимо   відпустити   за   безготівковим   розрахунком 26 (двадцять   шість)    телевізорів   «Електрон   51   ТК-610», 31    (тридцять   один)    відеомагнітофон   «Panasonic NV-HS950EE».


Оплату   гарантуємо.    Наш   розрахунковий   рахунок №   000126798    у   Печерському   відділенні   банку   «Беріз�ка»   м.    Києва,    МФО   322900.





Просимо виділити 30 (тридцять) ліжко-місць у Вашому гуртожитку    для    мешкання в період з 01.07.2000 по 12.07.2000 учасників Всеукраїнської конференції   студентської   молоді.


Оплату   гарантуємо.    Наш   розрахунковий   рахунок №   123678013   у   Харківському   відділенні   банку   «Рось» - Києва, МФО 300120.





Під час проведення виробничої практики з авто-слюсарної справи   виявилося, що працювати в майстер�нях інституту неможливо, оскільки   температура   в приміщенні   становить   +4 °С. Опалювання   припинено   з розпорядження   представника   районної   комунальної служби   через   несплату   інститутом   комунальних   пос�луг.


Станом   на   15.12.99   на   розрахунковому   рахунку інституту   грошей   немає.


Просимо сприяти подачі теплоенергії до майсте�рень, аби можна було продовжити проведення виробни�чої практики.








Повідомляємо,    що,    відповідно   до   законодавства України   «Про   пільги   для   ветеранів   війни   —   інвалі�дів   війни»,    Ви   маєте   пільги   на   першочергове   забез�печення   телефонним   зв'язком   за   адресою:__________


Телефон   Вам   буде   встановлено   й   підключено   не пізніше   як ________________________








Повідомляємо,    що   документи   Дашівської   МТС Іллінецького   району   Вінницької   області   за   1948— 1950   рр.    до   архіву   на   зберігання   не   надходили, у   зв'язку   з   чим   підтвердити   Ваш   трудовий   стаж за   вказані   роки   не   можемо.








