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Как прошить документы для налоговой и нужно ли прошивать устав в 2021 году

  До 4 июля 2013 года, пока не вступил в силу Приказ ФНС России от 25.01.2012 № ММВ-7-6/25@, действовало обязательное требование по сшиванию многостраничных документов, подаваемых при государственной регистрации ООО или ИП. А вот осталось ли оно в силе и нужно ли прошивать документы для налоговой, попробуем разобраться.

Обязательно ли прошивать документы в налоговую
Обратимся к упомянутому Приказу ФНС России от 25.01.2012 № ММВ-7-6/25@, а точнее — к разделу «Общие требования к оформлению представляемых документов».
Там ничего не сказано о том, что многостраничные документы подаются в прошитом и пронумерованном виде.
До этого Приказа действовал Приказ ФНС РФ от 01.11.2004 N САЭ-3-09/16@, ныне утративший силу. Также есть Письмо ФНС России от 25.09.2013 N СА-3-14/3512@, где четко сказано, что нет обязательного требования прошивать документы, в том числе учредительные документы, а также заявления.
Но все ли так просто?
Нужно ли прошивать формы заявлений перед заверением у нотариуса
Вообще, нотариус обычно берет за заверение формы заявления полную стоимость, состоящую не только из госпошлины за совершение нотариального действия (около 300р.), но и за оказание услуг правового и технического характера (УПиТХ), и выходит за всё где-то 1500-1600р. Учитывая, что чаще всего заявление к нему приносят готовое (хотя по-хорошему он должен его тогда составить, или хотя бы распечатать и проверить на соответствие законодательству), то нотариус его и сшивать должен. Все равно деньги берет. Обычно он же его и сшивает, хотя некоторые требуют принести уже прошитым, все зависит от нотариуса.
В свете того, что на подписании у Президента РФ лежит законопроект №285286-7, дающий заявителю право не платить за УПиТХ, если все действия он сделал сам, а также дающий перечень действий нотариуса, подпадающих под УПиТХ, то вскоре прошивать тоже придется самим.
 Иначе нотариус примет это на счет «иные услуги правового и технического характера», и потребует за это отдельную плату.
В любом случае, форма, заверенная нотариусом, должна быть, по логике вещей, прошита. Вопреки мнению Письма ФНС России от 25.09.2013 N СА-3-14/3512@, поскольку никто не мешает, после заверения у нотариуса листа «Сведения о заявителе», поменять какие-либо листы заявления, и подать их в непрошитом виде, дескать, «запрета-то нет». Да и любой мало-мальски опытный инспектор у вас такую форму просто откажется принимать.
Какие документы рекомендуется прошивать
Да в целом, все те же многостраничные документы. Не потому, что их не примут (за исключением формы заявления, ее, как уже сказано, сшивать обязательно), а скорее для того, чтобы кто-то что-то не потерял. Хотя бы скрепите степлером, или, на худой конец, скрепкой.
Как правильно прошить документы, способы прошивки
Правильного способа, как такового нет. Просто сшивка должна удерживать вместе все листы документа, не мешать его читаемости, и удобству перелистывания. Само собой, если вы устав сошьете не слева, а сверху, или в другом месте, или вообще «уголком», то это скорее всего вызовет в лучшем случае недоумение инспектора. А то и отказ его принять.
Рекомендуемый способ прошивки документов для налоговой – прошивка в три дырки, осуществляется следующим образом:


Как пронумеровать страницы
Страницы нумеруются арабскими цифрами, в большинстве офисных программ есть функция автоматической нумерации. Вряд ли вы будете писать устав или протокол от руки, поэтому воспользуйтесь плодом технического прогресса.

Сквозная нумерация самого заявления осуществляется в специально отведенных для этого знакоместах:

Прошнуровано и пронумеровано образец
Вариантов этой надписи много, на данный момент ее требуется приклеивать на протоколы или договоры, подаваемые в инспекцию. На учредительные документы не нужно, налоговая сама ее сделает.
 А вот и образец:

Скачать образец наклейки прошито и пронумеровано.
 

С печатью (для документов, где ее необходимо ставить):
	Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью:____  (_________________) листов;

	Генеральный директор ООО «_________________»__________________/___________/
М.П.


И без печати (решения, протоколы):
	Всего прошито, пронумеровано:____  (_________________) листов

	Председатель общего собрания участниковООО «_________________»
__________________/___________/




 4.7 / 5 ( 6 голосов )
Как правильно пишется слово нумерация. Как правильно пронумеровать и сшить документы. Делопроизводство от а до я. работа с исходящей корреспонденцией
По заведенному правилу любой документ, состоящий более чем из одного листа, подлежит подшивке. Считается, что нужно это по двум причинам:  чтобы документы не потерялись и чтобы их частично не изъяли или не подменили.
Вместе с тем в некоторых случаях, например регистрация ЧП или юридических лиц в государственных органах, подача заявки на участие в тендере, сдача, предусмотренных законодательно, материалов в архив, – порядок подшивки документов предусмотрен определенными инструкциями, предусмотренными федеральными органами.
Точка зрения законодательных структур
Необходимо отметить, что нет единого утвержденного порядка, который бы регламентировал порядок подшивки документов. Есть ряд ведомственных инструкций, регламентирующих работу с документами в той либо иной отрасли.
Так порядок подшивки документов в архивных учреждениях регламентирован Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных
  .
  В финансовой сфере — Инструкцией ЦБ России, в налоговом Министерстве — Методическими разъяснения по порядку заполнения отдельных форм документов которые утверждены , есть еще
, который утверждает типовую инструкцию по делопроизводству а также
.Все они регламентируют, в целом, единый порядок прошивки материалов. Используя его, вы избежите немало проволочек и сбережете свое время.
В ряде случаев, например, подача документов частным предпринимателем для государственной регистрации, неправильно подшитые документы вам будут возвращены для устранения недочетов.
Инструменты и основные понятия
При прошивке документов вам понадобятся такие инструменты и материалы: 
	Иголка (шило, дырокол) либо дрель – это зависит от количества сшиваемых листов;
	Нитки ЛШ-21 или банковский шпагат;
	Обложка дела 229×324 мм для архивных дел;
	Бумажная наклейка 4х8 см – лист-заверитель;


  	Клей;
	Ножницы.

Пошаговое руководство по прошивке
Как правило, упорядочение и прошивку документов проводит сотрудник, которому это вменено приказом начальника или закреплено в служебной инструкции.
При прошивке документов соблюдается такая последовательность: 
	Документы складываются  согласно датам или нумерации, в правильном порядке и правильной стороной.
	Все скрепки и скобы,  имеющиеся на документах, удаляются, чтобы не мешали.
	Теперь нужно ровно сложить  пачку документов, если их немного – это не сложно. В случае большого объема применяется специальное приспособление.
	Следующий шаг – это проделывание дырок . После сшивание документа он должен читаться. Для этого дырочки проделываются на расстоянии до 1,5 см от края. Их должно быть не меньше 3-х штук, если документы важные – 5.

Сначала наметьте точки на месте проколов. Центральное отверстие должно находиться на середине листа, два других на расстоянии 3 см от него вверх и вниз, если их пять, то следующие тоже на расстоянии 3-х см соответственно.

 	Если листов до 5-ти  — отверстие проделываются иглой или дыроколом, в более толстых делах – шилом. В документах, которые передаются в архивное хранилище, допустимо до 250 листов, в них дырочки сверлят электрическим сверлом или используют специальное приспособление.
	Теперь в отверстия нужно продеть нить или шпагат . Для прочности прошивают два раза, делают с таким расчетом, чтобы концы нити находились с тыльной стороны. Длина концов – 6 — 7 см, их завязывают на узелок, очень крепко, как можно плотнее к крайнему листу.
	Сверху на узелок и нить наклеивают бумажную наклейку  (лист-заверитель) размером 4х8 см, но так чтобы было видно концы нитки, и хорошо просматривался узелок на ней. Клеем заливают весь листик и тщательно приклеивают, это нужно для сохранности дела и имеющихся в нем материалов и доказательства их подлинности. Можно заготовить печатный вариант листика, набрав текст в Word и потом вырезав полоску соответствующего размера. 
 Текст такой: 

В деле прошнуровано, пронумеровано и скреплено печатью ___(_______) листов

Подпись _________________(должность, фамилия и инициалы) 
	Теперь нужно пронумеровать документы . Место для цифр — правый верхний угол, нумеруют черным карандашом. Ставить чернилами не разрешается. Номера не должны закрывать текст.

Нумерация строго регламентирована: 
	нумеруются только листы и ни в коем случае не страницы;
	опись, находящаяся в деле, нумерации не подлежит;
	письма с конвертами, нумеруются так:  сначала нумеруются конверты, затем остальные листы;
	материалы, которые уже имеют нумерацию,  все равно нумеруют заново;
	листы большего размера складываются и нумеруются одним номером;

 	документы с накрепко прикрепленными сопровождающими материалами  (командировочные бланки, счета-фактуры, фото) обозначаются одним номером. Делается это так: с обратной стороны основного листа, от руки пишется опись вложенных документов, нумеруется только основной документ, о количестве прикрепленных материалов обозначается в примечании к описи, либо в заверительном листе помечается: «на листе № вложено столько-то листов согласно описи на обороте»;
	на документах в форме фотографий,  рисунков, чертежей номера проставляются с обратной стороны;
	цифры номеров ставятся  в формате арабских цифр и по возрастанию;
	в многотомных делах нумеруют страницы каждого из томов по отдельности.

	когда клей подсохнет,  на заверителе вписывается количество листов арабскими цифрами и в скобках прописью, его подписывает ответственное за составление дела лицо, а юридические документы — руководитель и ставиться печать.


  Обратите внимание, подпись и печать обязательно ставиться так, чтобы часть ее располагалась на листике-заверителе, а часть непосредственно на заверяемом деле. Согласно заведенного порядка, это считается гарантией подлинности и неприкосновенности.
Ко всем прошитым комплектам документов прилагается лист-опись, в которой указываются: 
	название организации;
	наименование документа;
	дата составления;
	оглавление (аннотация цели подготовки) содержащее короткое перечисление вложенных материалов4
	количество листов;
	сроки хранения;

и указывается (обязательно!) составитель (его должность, фамилия), и его подпись. 
	Согласно правилам на описи не ставится номер.
	Дело, подготовленное для сдачи в архив, снабжается обложкой 229×324 см (обязательно), при вложении нестандартных материалов, обложка соответствует реальным параметрам.

 
 
Фотоинструкция

Многим пользователям очень часто приходится работать с документами, в которых большое количество страниц. Ориентироваться в таком файле очень сложно, поскольку будет уходить много времени на поиск нужного параграфа или раздела. В данной статье мы рассмотрим, как пронумеровать страницы в Word, чтобы облегчить навигацию по тексту.
Благодаря этому вы сможете быстро перемещаться по документу и правильно определить, где именно находитесь. Более того, если вы планируете в дальнейшем печатать этот файл, нумерация спасет вас от возможной путаницы в последовательности страниц.
Для того чтобы пронумеровать документ в редакторе Майкрософт Ворд, необходимо сделать следующие действия:
	Первым делом откроем какой-нибудь файл с большим содержимым.


	После этого перейдите на вкладку «Вставка» и кликните на кнопку «Колонтитулы».

  В появившемся меню выберите пункт «Номер страницы». Вас спросят, куда именно вставить данный элемент (при наведении на каждый пункт, справа вы увидите предварительные варианты):


	вверху или внизу;



	текущее положение.


	Сразу после этого вы увидите, что сверху или снизу (в зависимости от выбранного типа нумерации) появится поле для ввода информации. Кроме этого, на верхней панели откроется новая вкладка «Конструктор». Если кликнуть на иконку «Положение», можно будет настроить расстояние от верхнего и нижнего края. Таким способом вы сможете вручную указать отступы перед текстом.


Только не перестарайтесь. Учитывайте границы листа. Если переборщить, то можно выйти за пределы печати.

	Для того чтобы сохранить настройки, нужно нажать на кнопку «Закрыть окно колонтитулов».


	 Сразу после этого пунктирная линия автоматически исчезнет. В результате этого вы увидите аккуратную цифру, расположенную внизу листа.


Если вам что-то не понравилось или получилось не так, как вы хотели, то всегда можно возобновить редактирование. Для этого достаточно сделай двойной клик левой кнопки мыши на элементе, расположенном в колонтитуле.

Параметры 
Для более детальной настройки есть специальный пункт меню, который находится на вкладке «Конструктор».

Рассмотрим каждый параметр отдельно.

По умолчанию в редакторе Word настроен автоматический порядок нумерации контента (начиная с самого начала и с цифры 1). Но в некоторых ситуациях этого делать не нужно. Например, если первая страница будет титульным листом. Особенно, если это официальный документ и там будут ставить штамп.
Для того чтобы это исправить, нужно в меню «Параметры» поставить галочку около пункта «Особый колонтитул для первой страницы». Сразу после этого в нижней части листа вы увидите соответствующую надпись.

 

Если эту галочку убрать, то на титульнике цифра снова появится.


Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц 
Для активации этой настройки нужно поставить галочку около соответствующего пункта. Сразу после этого возле рамки будет отображаться другая надпись. Теперь вы сможете указать определенный текст для колонтитула верхней или нижней части четного либо нечетного листа.

Благодаря этому вы можете нумеровать страницы, как вам угодно. Главное – не перестараться. А то может получиться нечитабельный документ.

Дополнительные элементы 
В колонтитул кроме цифры можно добавить что угодно. Кроме этого, получится изменить положение элементов. Например, сделать так, чтобы всё, что там находится, выровнялось по левому краю. Для этого достаточно кликнуть на нужную иконку на вкладке «Главная».
 
Также можно дописать текст. Например, можно начинать с сочетания «Страница №».

В этом случае текст будет статичен. а номера страниц – увеличиваться.

Кроме того, можно вставить текущую дату и время. Для этого нужно сделать следующее.
	Перейдите на вкладку «Конструктор». После этого кликните на иконку «Дата и время». В появившемся меню можете выбрать любой формат. Для вставки нажмите на кнопку «OK».


	Для того чтобы дата не прилипла к номеру, нужно поставить курсор после этого элемента и нажать на клавиатуре на кнопку Tab
.
	Благодаря этому документ будет смотреться намного красивее.


Если хотите переместиться в третий блок (справа), то нужно нажать еще раз на клавишу Tab
.

Разработчики компании Microsoft постарались, чтобы колонтитулы были более насыщенными. Для того чтобы вставить больше информации о файле, нужно сделать следующие действия.
	Кликните два раза на нижнее поле, чтобы появилась возможность редактирования.
	Откройте на панели инструментов вкладку «Конструктор».
	Затем кликните на иконку «Сведения о документе».
	Сразу после этого вы увидите возможные варианты вставки:	имя автора;
	имя файла;
	путь к файлу;
	название документа;
	свойство документа:	автор;
	адрес организации;
	адрес электронной почты организации;
	аннотация;
	дата публикации;
	ключевые слова;
	название;
	организация;
	примечания;
	руководитель;
	состояние;
	телефон организации;
	тема;
	факс организации.







Вы можете вставить что угодно, но не перестарайтесь.
Формат номеров страниц 
Кроме этого, можно настроить отображение внешнего вида нумерации. Для этого нужно сделать следующие действия.
	В появившемся меню нажмите на кнопку «Колонтитулы».
	Далее выберите раздел «Номер страницы».
	Затем кликните на интересующий нас пункт.


	Сразу после этого вы увидите следующее окно.



При желании вы можете указать, с какой цифры начинать отсчет. По умолчанию в новом документе отсчет идет с «1», но вы можете указать любое значение. Например, число «5». Для сохранения необходимо нажать на кнопку «OK».

В результате этого вы увидите, что отсчет пошел с указанного параметра.


Иногда нужно сделать так, чтобы использовался не арабский набор цифр, а какой-нибудь другой. Для этого достаточно выбрать нужный вариант.

Например, чтобы сделать римские числа, необходимо кликнуть на соответствующий пункт. Для сохранения нажмите на кнопку «OK».



Помимо всего описанного выше, в колонтитулы можно включить номер заголовка документа. Для этого следует вызвать окно «Формат номера страниц» (как это сделать, показано ранее) и поставить соответствующую галочку.

Для того чтобы добавить нумерованные заголовки, необходимо сделать следующее.
	Кликните на название раздела (в нашем случае это название стиха).
	Затем нажмите на стиль «Заголовок 1».
	Сразу после этого вы увидите, что внешний вид текст изменится. Но этого мало.


	Сделайте активным строку с названием.
	Нажмите на треугольник около иконки «Многоуровневый список».
	Выберите вариант для заголовков.


	В результате этого вы увидите следующее.


	Снова попробуйте поставить галочку около нужного пункта.


	На этот раз всё должно получиться.
 Рядом с номером страницы будет отображаться номер главы.


Как вставить содержание 
Удобство нумерации в том, что благодаря ей можно создать оглавление. Для этого нужно сделать следующее.
	Перейдите в начало или конец документа.


	Для того чтобы отделиться от основного текста, нужно нажать на сочетание клавиш Ctrl
+Enter
.


	В результате этого вы окажетесь на новом листе.
	Затем перейдите на вкладку «Ссылки».
	Нажмите на иконку «Оглавление».
	После этого выберите любой из вариантов.


	В итоге вы увидите следующий результат.


Как удалить нумерацию 
Если вам не нравится то, что вы сделали, вы всегда можете это удалить. Для этого нужно сделать следующие шаги.
	Перейдите на вкладку «Вставка».
	Нажмите на кнопку «Колонтитулы».
	В появившемся меню выберите раздел «Номер страницы».
	Затем кликните на пункт «Удалить номера».


	Благодаря этому всё бесследно исчезнет.


Заключение 
В данной статье были рассмотрены основные моменты при работе с нумерацией страниц в редакторе Word. Если у вас что-то не получается, возможно, вы что-то делаете не так. Попробуйте прочитать заново. Помимо этого, вы можете обратиться к онлайн справке на сайте компании Микрософт.
Видеоинструкция 
В дополнение к описанным выше инструкциям, вы можете посмотреть видео, в котором увидите дополнительные комментарии.
В продаже имеются голографические наклейки для прошивания, которые приклеиваются к бумаге и оставляют следы при попытке их отклеить. Это не обязательно, но я люблю клеить такие наклейки так, чтобы ее часть заходила на полоску с надписью ‘прошнуровано, пронумеровано’, а часть оказалась на основном листе.
Листы в документе должны быть пронумерованы. Их можно пронумеровать вручную, а можно прямо напечатать с номерами. Если Вы шнуруете один документ с несколькими листами, то лучше сразу напечатать с нумерацией страниц.
 Будьте внимательны. Первый лист сшитого документа тоже должен быть пронумерован. При печати с нумерацией страниц иногда на первом листе номер не печатается. Если сшиваются несколько документов в один пакет, то нумеровать нужно вручную. При этом необходимо обеспечить, чтобы внутренняя нумерация в документах отсутствовала или не вносила путаницы.
Как правильно сшивать бухгалтерские документы
	Стандартные встречаются чаще всего, их размер составляет 229х324 миллиметра. Их используют в случае, когда листы имеют обычный, типовой размер.
	Нестандартная отличается размером и нужна, когда документ по какой-либо причине имеет специфический, не шаблонный размер.
	И последний вид – документ, который согласно законодательным нормам необходимо хранить в архиве более 25 лет. Он требует обложку из твердого картона. Поскольку период хранения довольно большой, то следует позаботиться о том, чтобы документ имел надлежащий вид и был пригоден для использования через такой промежуток времени. К тем документам, которые подлежат для сдачи в государственный архив, применяются обложки из бескислотного картона.

Все документы, которые вы сдаете в архив либо для проверки в налоговые органы, пенсионный фонд или любой другой проверяющий орган, должны быть прошиты. Не принимается документ, скрепленный степлером или склеенный. Как мы уже отмечали ранее, если что-то не соответствует предъявляемым требованиям, то вас могут ожидать негативные последствия.
Как правильно пронумеровать и сшить документы
Сначала нужно сделать отверстия (дырки), для большинства документов достаточно сделать три. Проколы (отверстия/дырки) должны быть расположены симметрично и строго вертикально. Если предстоит сшивать документы нитками, и документы состоят из нескольких листов, то можно отверстия делать иголкой, то есть сразу «шить», хотя можно и дыроколом поработать. Для особо важных документов лучше сделать пять отверстий. Есть мнение, что сшивать документы нитками через три отверстия недостаточно надежно, сохраняется возможность подмены.
 А прошивка через 5 отверстий — это предел защиты документов, на которые способна прошивка. Располагаться отверстия должны слева, как правило все имеют опыт «дыроколирования» листов и вставки в скоросшиватели, так что сложностей никаких быть не должно, ведь, по сути, расположение отверстий для сшивания документов идентичное.
Обычно нужно сшивать документы нитками, но иногда можно использовать и тонкую ленту (как показано на видео выше). Хотя, многие бухгалтера предпочитают сшивать документы не любыми нитками, а шпагатом банковским или нитками прошивными ЛШ-210. То есть желательна, все же, суровая нить.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе — заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.).
Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или в свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 — карта-склейка из 10 листов».
Как подшивать документы нитками на 2, 3 и 4 дырки, а также на уголок
В делопроизводстве чаще всего сшивают документацию для того чтобы передать ее в архив, либо при предоставлении ее в банк и другие финансовые учреждения. Также прошивка документов требуется при сдаче отчетности во внебюджетные фонды и в ФНС. Документ необходимо не только прошить, но и пронумеровать. Сшиваются бумаги либо нитью или лентой, либо при помощи специальных станков.
Документы можно прошить как нитками, так и шнурком или лентой. К этому процессу необходимо отнестись ответственно, ведь в случае если прошивка будет некачественная, слабая, то бумаги можно будет с легкостью разъединить, чего допускать нельзя, ведь сшиваются они чтобы нельзя было подложить к ним другой документ или потерять его часть.

Как правильно прошивать документы
Вместе с тем в некоторых случаях, например регистрация ЧП или юридических лиц в государственных органах, подача заявки на участие в тендере, сдача, предусмотренных законодательно, материалов в архив, – порядок подшивки документов предусмотрен определенными инструкциями, предусмотренными федеральными органами.
	Если листов до 5-ти  — отверстие проделываются иглой или дыроколом, в более толстых делах – шилом. В документах, которые передаются в архивное хранилище, допустимо до 250 листов, в них дырочки сверлят электрическим сверлом или используют специальное приспособление.
	Теперь в отверстия нужно продеть нить или шпагат . Для прочности прошивают два раза, делают с таким расчетом, чтобы концы нити находились с тыльной стороны. Длина концов – 6 — 7 см, их завязывают на узелок, очень крепко, как можно плотнее к крайнему листу.
	Сверху на узелок и нить наклеивают бумажную наклейку  (лист-заверитель) размером 4х8 см, но так чтобы было видно концы нитки, и хорошо просматривался узелок на ней. Клеем заливают весь листик и тщательно приклеивают, это нужно для сохранности дела и имеющихся в нем материалов и доказательства их подлинности. Можно заготовить печатный вариант листика, набрав текст в Word и потом вырезав полоску соответствующего размера. Текст такой: 


Как известно, кассовая книга должна вестись на предприятии в одном экземпляре. Обычно она заводится на год, но возможны и другие периоды пользования одной кассовой книгой, например на протяжении квартала или месяца. Все зависит от количества оборотов по кассе у организации или индивидуального предпринимателя.
Вкладные листы и отчеты кассира должны быть пронумерованы. При этом нумерация начинается с начала года (или месяца/квартала — в зависимости от объема операций по кассе). Кроме того, вкладные листы и дублирующие их отчеты кассира, заполняемые на отдельных несшитых листах, могут вестись не только машинописным способом, но и от руки.
 В этом случае между листами следует класть копирку.
Как правильно сшивать документы
	Удалить скрепки, скобы из документа.
	Аккуратно и ровно уложить листы, проверить для надежности нумерацию.
	В зависимости от толщины получившейся пачки взять шило или иголку и, отступив от края, сделать сквозные отверстия в количестве не меньше 3. Отверстия должны находиться в ряд, вертикально относительно края бумаги, на расстоянии 2,5-3 сантиметра друг от друга. Среднее отверстие должно быть по центру.
	В зависимости от толщины, получившейся стопки бумаг, взять нитку длиной 70-80 сантиметров.
	Вдеть иголку снизу с тыльной стороны документа в центральное отверстие.
	Провести сверху в крайнее верхнее отверстие.
	Затем через обратную сторону документа в крайнее нижнее.
	Возвращаемся в центральное через лицевую сторону.
	После такого прошивания нитка окажется с тыльной стороны. Если прошивается документ с большим количеством листов, то подобную манипуляцию следует провести несколько раз для их закрепления.
	Завязать узел на обороте. Остаток должен получиться длиной не менее 8 сантиметров.
	На получившийся узел наклеить отрезок бумаги в виде прямоугольника. На которой заранее делается надпись: «Прошнуровано и пронумеровано.____ листов Директор____Фамилия И.О.». Если должность руководителя иная, соответственно она указывается согласно документации.
	На прошитом документе, указанном листе бумаги ставится подпись и печать. Часть подписи и печать должны быть на листе бумаги и на тыльной стороне документа.

Немаловажно соблюдать некоторые требования. Наименование учреждения  может меняться. Поэтому при составлении обложки документа необходимо указывать 2 названия. Названия учреждений указываются в именительном падеже. Старое название берется в скобки, новое должно будет находиться под ним.
Как правильно сшить кассовую книгу
По итогам месяца/квартала кассир должен на последнем за этот период вкладном листе указать, сколько всего в этом месяце/квартале было составлено листов из кассовой книги.
 Все вкладные листы, подписанные и проверенные кассиром, должны сохраняться у него в течение года. По мере накопления (либо в конце года) листы брошюруются и прошиваются.
2. В том случае, если кассовая книга заполняется машинописным способом, т. е. ежедневно все сведения заносятся кассиром сразу в бухгалтерскую программу, например в «1С:Предприятие» или другую (либо если книга ведется в офисной программе по типу Excel), следует поступить так.
Как правильно прошивать документы и нумеровать
Существует еще одно очень удобное и полезное приспособление для скрепления разного рода бумаг – биндер. Главное отличие биндера от машинки для сшивания документов заключается в том, что он делает отверстия сразу по всей длине листа и скрепляет их при помощи пружин.
Если вы не знаете, как правильно прошивается и архивируется документация или, не хотите долго возиться с этим делом, может быть, вам надо сшить очень большое количество бумаг за короткое время, то существует специальное приспособление. Это нечто среднее между электродрелью и швейной машиной.
   05 Авг 2018     120В процессе написания реферата, диплома или книги, все мы используем текстовый редактор документов Microsoft Word. Правильное оформление, как правило, должно включать в себя нумерацию страниц в документе. Многие, испытывают сложности и не знают, как пронумеровать страницы в Word, хотя сделать это довольно просто.
В этой статье подробно описывается, как нумеровать страницы в Ворде, выбрать расположение нумерации, формат, а также исключить нумерацию любой страницы документа.
Нумерация страниц в Word 2007, 2010, 2013 и 2016
Во всех версиях старше Word 2003, нумерация осуществляется одинаково. Скриншоты ниже представлены на примере Word 2017, но они подойдут и для более старых версий.
Для добавления нумерации в открытом документе перейдите на закладку «Вставка». В разделе «Колонтитулы» кликните пункт «Номер страницы» и выберите позицию нумерации.
 На скриншоте ниже я выбрал расположение в нижнем колонтитуле с размещением по центру.

После этого действия в конце каждой страницы появится нумерация, а также отображение верхнего и нижнего колонтитула. Для того, чтобы закрыть отображение колонтитулов нажмите кнопку «Закрыть окно колонтитулов».

При желании, можно изменить формат нумерации, например, сделав цифры не арабскими, а римскими. Для этого опять зайдите в закладку «Вставка» и в пункте «Номера страниц» откройте «Формат номеров страниц».

Здесь вы можете выбрать внешний вид, а также с какой цифры начнётся нумерация. Зачем это может потребоваться вы узнаете в следующем абзаце.

Убираем нумерацию с титульного листа
В большинстве учебных заведений одним из требований к оформлению документа значится отсутствие нумерации на титульном (первом) листе. Если просто включить нумерацию страниц, как было показано выше, то нумерация будет и на первом листе. Чтобы начинать нумерацию с первой страницы, но при этом не отображать её на титульном листе, необходимо сделать следующее.
Перейдите на закладку «Макет» и перейдите по ссылке «Параметры страницы», как представлено на картинке ниже.

Перейдите на закладку «Источники бумаги» и поставьте галку «Различать колонтитулы первой страницы». После этого нажмите ОК.

Теперь нумерация осуществляется, как и раньше, но на первой странице не отображается её номер, в нашем случае номер 1.

Когда требуется, чтобы нумерация не отображалась на первой странице (титульный лист), а на второй, чтобы она начиналась с цифры 1, необходимо в меню «Вставка» — «Номер страницы» — «Формат номера страницы» поставить нумерацию с 0. Таким образом первая страница будет с номером 0 без отображения, а вторая страница будет начинаться с номером 1, третья страница с цифрой 2 и так далее.
Нумерация с третьей страницы
Немного усложним задачу. Нам необходимо, чтобы нумерация была, но не отображалась на первой и второй странице.
 Ведь первая страница обычно является титульным листом, вторая может быть оглавлением, где также не требуется нумерация.
Для нумерации с третьей страницы потребуется сделать операцию под названием «Разрыв страницы». Для начала верните все настройки нумерации по умолчанию, если вы скрыли отображение нумерации на титульном листе. Предположим, что на данный момент у вас включена нумерация с первой страницы и на титульном листе отображается цифра 1, на второй странице цифра 2 и так далее.
Для удобства, включите отображение всех знаков в Word. Для этого на закладке «Главная» кликните по кнопке «Отображать все знаки».

Теперь, когда у вас отображены все знаки в документы, включая пробелы и пустые строки, кликните левой кнопкой мыши на последний символ на первой странице документа. Потом на закладе «Макет» щёлкните «Разрывы» — «Следующая страница».

Проделайте такие же действия со второй страницей документа. Если вы всё сделали правильно, то включенная функция отображения всех символов покажет вам в конце первой и второй страницы линии разрывов. На картинке ниже они показаны красными стрелочками.

Сейчас третья страница пронумерована цифрой 1. Если хотите, чтобы она была пронумерована цифрой 3, то в меню «Вставка» — «Номер страницы» — «Формат номера страницы» установите значение «Начинать с 3».
Осталось только одна проблема, на первых двух страницах у нас отображаются номера страниц. Чтобы их убрать, выберите первую страницу, перейдите в закладку «Макет» — «Параметры страницы». Далее в закладке «Источник бумаги» проставьте галки рядом с пунктом «Различать колонтитулы первой страницы».
Проделайте такие же действия и на следующей странице вашего документа.
Таким образом мы смогли сделать так, чтобы на первых двух страницах нумерация не отображалась и начиналась с третьей, при чём с той цифры, которую мы захотим.
Кстати, данный способ с разрывом, позволяет начать нумерацию не только с третьей страницы, а абсолютно с любой.

Для удаления нумерации, два раза кликните на какой-нибудь номер страницы и нажмите клавишу DEL. Все номера будут удалены из документа.
Нумерация страниц в Word 2003
Остаётся ещё не мало людей, который используют устаревший Word 2003. В нём нумерация страниц делается немного в другом порядке, чем для более новых версий программы.
В открытом файле Word 2003 кликните в верхнем меню «Вставка» — «Номера страниц».

Задайте положение цифр (например, внизу страницы) и выравнивание (например справа). Убрав галку с пункта «Номер на первой странице» вы можете отключить нумерацию на титульном листе документа.

Нажмите на кнопку «Формат». Укажите формат нумерации (например, римские цифры), а также укажите, с какой цифры начинать нумерацию страниц.

После внесения изменений нажмите ОК и все страницы станут пронумерованными.

Для нумерации с третьей или любой другой страницы в Word 2003 для начала включите отображение всех символов. После этого наведите курсор на последний символ на первой странице и нажмите в горизонтальном меню «Вставка» — «Разрыв страницы». Сделайте то же самое и на второй. Отныне нумерация будет начинаться с третьей страницы.
Нумерация листов Сложите дело в необходимой последовательности, после этого приступайте к его нумерации. Делается она простым карандашом. Основное правило – нумеруются не страницы, а листы документа. Номер ставится в верхнем правом углу каждого листа с помощью арабских цифр. Цифры не должны касаться текста. При этом опись не входит в общую нумерацию листов. Давайте остановимся на некоторых моментах нумерации:
	Если в подшиваемом документе присутствуют письма, то сперва нумеруется сам конверт, потом все вложенные в конверт листы.
	В случае если документ имеет довольно большой объем (больше 250 листов), то его разбивают на соответствующие тома. Каждый новый том имеет самостоятельную нумерацию.
	В деле могут находиться документы, имеющие собственную нумерацию страниц, такие как периодические издания и др.


Как правильно сшивать документы: общепринятые правила и практические советы
Необходимо проколоть отверстия дыроколом и приступать к сшиванию. Инструкция:
Как прошить папку с 4 дырками: схема Можно ли и как правильно, с какой стороны скреплять документы степлером? Об этом посмотрите видео.
Как правильно прошивать документы?
Если дело заверяется печатью, то это также отмечается. Данную надпись наклеивают поверх узла, при этом кончики нити остаются свободными. 
Подпись ставится после того, как высохнет клей, чтобы она не размазалась. Печать находится частично на заверительной надписи, частично на листе. 
К надписи следует отнестись особенно тщательно, так как именно она свидетельствует о том, что документ является неприкосновенным. Если нарушена его целостность, видно, что заверительная надпись смещена, то такой документ может оспариваться в суде, или он не принимается контролирующими органами. 

Какие документы и для чего нужно сшивать Все документы, которые вы сдаете в архив либо для проверки в налоговые органы, пенсионный фонд или любой другой проверяющий орган, должны быть прошиты. Не принимается документ, скрепленный степлером или склеенный.
Как грамотно прошить документы перед сдачей в архив или в налоговую
Инфо
Все делается гораздо проще. Инструкция:
	В нижней части тетради близко к месту подшивки сделайте два отверстия
	Протяните банковский шпагат и с тыльной стороны свяжите его
	Теперь приклейте клочок бумаги и напишите количество листов
	Обязательно стоит пронумеровать тетрадь. Это делается вверху справа
	Поставьте печать и подпись на клочке бумаги

Как правильно прошнуровать и пронумеровать тетрадь или журнал учета: образец Как прошить папку с документами? Подробнее о подшивке можно узнать в видео.
 ВИДЕО: Подшивка папки с документами Как прошить документы для архива В архив не принимают не подшитые дела.
 Перед сдачей их необходимо оформить надлежащим образом. Как правильно сшивать документы: пошаговая инструкция
Сначала нумеруют конверт, затем все вложенные в него письма.
	Если объем документации слишком велик (больше 250 листов), то он делится на тома, которые имеют свою отдельную нумерацию.
	Иногда в документах попадаются отдельно пронумерованные издания. Их также нумеруют, несмотря на уже имеющуюся нумерацию.
	Если в документации присутствуют приклеенные листы, то этот документ должен нумероваться, как один.
	Когда лист полностью занят, нет места для нумерации, то нумеруют на обратной стороне документа.
	При неправильной нумерации номер зачеркивается и ставится правильный, при этом на исправленном участке обязательно делают заверительную надпись.

Соответственно чтобы сдать документы в архив на хранение, их необходимо правильно сшить, изготовив опись. Как правильно нумеровать страницы документа при подшивке? Необходимо чтобы сверху документа была обложка и титульный лист.
Он может быть изготовлен как из картона, так и обычной бумаги. Картонная обложка обязательна только в том случае, если документы сдаются на срок более 25 лет.
В остальных случаях достаточно листа. Как правильно нумеровать страницы документа при подшивке? Касательно нумерации, то тут имеется некоторые особенности. Прежде всего нумеруется не с обложки, а с самого начала дела.
При этом сама опись документа не нумеруется. Также в случае дополнений допускается буквенная нумерация. Например 5а. Самое интересное, что цифры нужно ставить в правом верхнем уголке. 
Стоит отметить, что нумеруются не страницы, а листы.
Как правильно сшивать бухгалтерские документы?
Прежде чем начинать работать с документами, нужно внимательно ознакомиться с соответствующими инструкциями по делопроизводству и документообороту. Это очень сложные нормы, содержащие множество мелких нюансов и деталей.
Казалось бы, что может быть проще, чем сшить документ вручную и сдать его в архив.
 Но на практике это совершенно не так. Архив зачастую не принимает документ, если нарушено какое-либо правило делопроизводства. 

Внимание
Приходится все делать заново. Если вам знакома подобная ситуация, то наша статья поможет вам разобраться. Мы детально рассмотрим все вопросы, связанные с процедурой сшивания документа: от ГОСТов, регулирующих данный процесс, до оформления обложки и сшива на 3 или 4 дырки.
Как правильно сшивать документы
	Какие нормы регулируют эту процедуру
	Оформляем обложку
	Нумерация листов
	Опись на документ
	Процесс сшивания
	Заверение документа
	Какие документы и для чего нужно сшивать

Какие нормы регулируют эту процедуру Процедуру регламентируют сразу несколько инструкций:
	Во-первых, это Методические рекомендации по делопроизводству, утвержденные приказом Росархива от 23 декабря 2009 года.
	Во-вторых, соответствующий ГОСТ Р 51141, именуемый «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».
	Также, есть еще ряд правовых норм, регулирующих сшивание документов.

Если документы сшиты неправильно
	Неправильная прошивка документов может стать причиной для отказа в их принятии. А это потерянное время, усилия и деньги на ветер.
	Неверная или некачественная прошивка документов вашей организации может служить поводом для отказа заинтересованных лиц от сотрудничества.
	Если документы прошиты неаккуратно, то велика вероятность их расформирования или вовсе подмены, что в дальнейшем при проверке будет очень сложно доказать.

И это только некоторые проблемы, с которыми можно столкнуться при неправильной прошивке документов.
Какие документы нужно сшивать и зачем? Документы сшиваются для того, чтобы их не потеряли и не подменили. Также документы проходят прошивку по причине большого потока документации, дабы не запутаться в деловых бумагах.
Точка зрения законодательных структур Необходимо отметить, что нет единого утвержденного порядка, который бы регламентировал порядок подшивки документов.
 Есть ряд ведомственных инструкций, регламентирующих работу с документами в той либо иной отрасли. Так порядок подшивки документов в архивных учреждениях регламентирован Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных Приказом Росархива от 23.12.2009 N 76. В финансовой сфере — Инструкцией ЦБ России, в налоговом Министерстве — Методическими разъяснения по порядку заполнения отдельных форм документов которые утверждены Приказом Министерства по налогам и сборам от 18.04.2003, есть еще Приказ Министерства культуры России № 536 2005 года, который утверждает типовую инструкцию по делопроизводству а также ГОСТ Р 51141.
Как нумеровать листы при сшивании
Подходит для объемных материалов.
Необходимые материалы для сшивания документов нитками Для прошивки документов классическим способом, делопроизводитель должен при себе иметь:
	иголки (разных размеров), шило, нитки, веревки или шпагат;
	обложку;
	заверительный лист;
	ножницы и клей;
	дырокол (при необходимости).

Процесс сшивания документов Убираем все скобки, скрепки, нумеруем, складываем в ровную стопочку и начинаем сшивать: 1. Делаем в документах 3 отверстия (прокола) иголкой (при необходимости шилом).
Расстояние между дырками около 3 см. Нитка длиной 80 см.
Как правильно сшивать документы нитками вручную в 2020 и 2021 году
Как сшивать документы нитками:
	Удалить все скобки и скрепки.
	Систематизировать стопку для сшивания.
	Пронумеровать каждый лист.
	Выровнять бумаги.
	Подготовить обложку.
	Сделать отверстия и прошить.
	Закрепить наклейкой, поставить подписи руководителя и исполнителя и заверить все печатью.

Содержание статьи
Какие нормативы применяют
Сшивать рабочие бумаги необходимо для их систематизации. В компаниях и учреждениях сшивают ту документацию, которую требуется передать в архив.
 Прошитые бумаги удобно хранить и по запросу представлять в проверяющие органы, не переживая за сохранность и возможность подмены.
Есть определенные нормативные указания, регулирующие, как правильно прошить документы по ГОСТу в 2020 году:
	Методические рекомендации, утвержденные Приказами Росархива №76 от 23.12.2009, №44 от 11.04.2018, №71 от 22.05.2019.
	ГОСТ Р 7.0.8-2013.
	Правила делопроизводства, разработанные отраслевыми ведомствами (ЦБ РФ, Минфин, Минэкономразвития и проч).

Какую документацию сшивают
Прошивать документы обязаны многие структурные подразделения. Делопроизводители систематизируют входящую и исходящую документацию. Сотрудники кадровой службы по итогам календарного года сшивают:
	приказы по основной деятельности;
	приказы по личному составу;
	внутреннюю переписку.

Бухгалтеры сшивают:
	авансовые отчеты;
	оборотные ведомости по материальным средствам;
	накладные;
	счета-фактуры;
	акты выполненных работ;
	путевые листы;
	кассовую книгу;
	ведомости на получение заработной платы (если зарплату выдают сотрудникам на руки).

Сшивайте документацию одним из этих способов:
	скрепите степлером;
	сшейте нитками;
	используйте специальное оборудование.

Самым надежным вариантом является сшивание дел нитками — такие бумаги не подменят.
Каковы правила оформления
Есть общий порядок сшива бумаг. Несколько предварительных шагов, чтобы правильно подшить документы, независимо от используемого инструмента:
	Отсортируйте регистры по дате.
	Прислоните бумаги друг к другу, выровняйте по краям.
	Пронумеруйте каждый лист — сверху справа поставьте арабские цифры. Начинайте с цифры 1.
	Подготовьте опись (ее не нумеруют).
	Вложите бумаги в картонную обложку надлежащего размера. Подойдет папка с надписью «Дело».


Основные требования к секретарю-делопроизводителю пропишите в должностной инструкции. А если вам потребуются правила заполнения журнала трудовых договоров, прочитайте статью «Журнал регистрации трудовых договоров».
Для прошивания стандартных регистров используется обычный скоросшиватель формата А4. Нумеруются не только бумаги, но и конверты. В этом случае конверт нумеруется в первую очередь, а за ним листы и фотографии, которые находились в нем. Если вы допустили ошибку, зачеркните ее одной чертой и продолжите нумерацию. Заверьте лист подписью: «Исправленному верить», поставьте подпись ответственного лица и скрепите печатью.
Как сшивать нитками — пошаговая инструкция
Перед началом процедуры удалите все скрепки и скобы от степлера. Систематизируйте бумаги по датам или по значимости и пронумеруйте каждый лист. Если дело состоит из множества листов, то соедините все специальными скрепками и приступайте к прошиванию. Приготовьте необходимые инструменты и материалы. Вам понадобятся:
	Нитки. Лучше использовать капроновые.
	Иголка. Размер подбирают в зависимости от толщины сшиваемых регистров.
	Бумажный клей.
	Лист чистой бумаги.
	Картонный или бумажный скоросшиватель.

Соблюдайте установленный порядок — инструкцию пошагово, как правильно сшивать документы ниткой с фото и пояснениями:
Шаг 1. Удалить скрепки, скобы.
Шаг 2. Аккуратно и ровно разложите листы, проверьте нумерацию.
Шаг 3. В зависимости от толщины получившейся пачки возьмите шило или иголку и, отступив от края, сделайте сквозные отверстия в количестве не меньше 3. Отверстия должны находиться в ряд, вертикально относительно края бумаги, на расстоянии 2,5 — 3 сантиметра друг от друга. Среднее отверстие сделайте по центру.
Шаг 4. Возьмите нитку длиной 70 — 80 сантиметров (длина зависит от толщины стопки).
Шаг 5. Вденьте иголку снизу с тыльной стороны бумаги в центральное отверстие.

Шаг 6.
 Проведите сверху в крайнее верхнее отверстие.

Шаг 7. Затем через обратную сторону в крайнее нижнее отверстие.

Шаг 8. Вернитесь в центральное отверстие через лицевую сторону.

Шаг 9. После такого прошивания нитка окажется с тыльной стороны. Если сшивается папка с большим количеством листов, то сшейте бумаги несколько раз — для их закрепления.
Шаг 10. Завяжите узел на обороте. Получается остаток длиной не менее 8 сантиметров.

Шаг 11. На получившийся узел наклейте отрезок бумаги в виде прямоугольника. На нем заранее делается надпись: «Прошнуровано и пронумеровано.____ листов. Директор____Фамилия И.О.» (или иную должность руководителя по уставной документации).

На прошитом документе поставьте подпись и печать: одна часть подписи и печати попадет на лист бумаги, другая — на тыльную сторону документации.

Если вам требуется прошить большое количество листов одновременно, сделайте не менее 4 отверстий. Крепкий сшив — это гарантия надежности при хранении документа. Посмотрите видеоинструкцию о том, как прошить журнал нитками упрощенным способом прошивки.


Кто и как заверяет
Документы подписывает руководитель предприятия или индивидуальный предприниматель (или уполномоченное им лицо). Важно, чтобы часть подписи была как на наклеенной бумаге, так и на сшитом документе. Подпись на сшиве означает, что руководитель берет на себя обязательства за их содержимое.
Особенности оформления бухгалтерской документации
Для прошивания бухгалтерской документации делают 5 отверстий — толщина дел бухгалтерии немного больше. Сшивать бухгалтерские документы вправе только уполномоченный сотрудник (зачастую это сам бухгалтер).
 Вот основные правила, как сшить договор нитками (порядок распространяется и на другие регистры бухгалтерии).
	Пронумеруйте бумаги простым карандашом.
	Составьте опись документов. Включите в опись такие разделы: наименование, дата составления, перечень регистров, подпись ответственного сотрудника.
	Сделайте отверстия.
	Прошейте нитками.
	Закрепите наклейкой, поставьте подпись руководителя и исполнителя и печать учреждения.

Особенности подготовки документов на сдачу в архив
Документы для сдачи в архив подготавливают работники структурных подразделений. Первичная подготовка и схема прошивки документов включают:
	Систематизацию бумаг.
	Нумерацию.
	Сшив бумаг по назначению.
	Заполнение описи.
	Оформление обложки.

Сшитая указанным образом документация хранится не менее 25 лет. Если же документы надлежит хранить в архиве меньше 10 лет, воспользуйтесь упрощенной схемой прошивки. В таком случае разрешают не проводить:
	систематизацию;
	нумерацию;
	сшив нитками (оставьте бумаги в скоросшивателе).

Порядок прошивания ничем не отличается —пошаговая инструкция, как правильно прошить журнал нитками и сдать дело в архив:
	Если в деле, подлежащем сшиву, более 250 листов, разделите его на несколько томов.
	Прошейте каждый том.
	Если планируете хранить журналы более 25 лет, при подготовке к прошиванию приложите к делу дополнительную картонную обложку. Она защищает документы и нитки от излишнего трения.
	Сделайте отверстия. Проденьте нитки и плотно закрепите. Следите, чтобы текст оставался читаем.
	Пронумеруйте простым карандашом в верхнем правом углу. Не рекомендуется использовать шариковые и гелевые ручки, цветные карандаши и фломастеры.

Лист формата А3 нумеруется как один лист, подшивается за левый край и сворачивается. Если один лист подшивают за середину, его нумеруют как два листа.
 Фотографии или картинки, схемы и карты нумеруются сзади в верхнем левом углу. В первую очередь нумеруют конверты отдельно от их бумажных вложений. Если дело составляется из нескольких томов, то каждый том получает отдельный номер. Обложку оформляют так:
	Укажите название организации в именительном падеже. Если во время хранения изменилось название учреждения, укажите обновленное, корректное. Старое название поставьте в скобки, новое — под ним.
	Пропишите наименование структурного подразделения
	Обозначьте наименование дела. Помимо названия, определите и тему дела (акты, накладные, приказы и проч).
	Отметьте период (год), к которому принадлежат бумаги — дату первого и последнего документа, календарный год (например, приказы по основной деятельности за 2020 год).
	Закрепите срок хранения дела — постоянный или определенный.

При нумерации листов в деле опись не учитывается. Дела указываются по степени значимости: устав, протоколы, планы. Посмотрите видеоурок по оформлению папки для сдачи в архив:


Подготовка для сдачи в налоговую
При регистрации в качестве юридического лица (индивидуального предпринимателя) и при внесении изменений в сведения Федеральной налоговой службы требуемые документы прошиваются в присутствии нотариуса. Нотариус гарантирует, что никаких исправлений после удостоверения подписи заявителя не последует.
Сейчас налоговая принимает документы в обычном виде, без сшива — из Методических рекомендаций ФНС этот пункт исключен. У организаций и ИП есть выбор: сдавать документы в скрепленном или прошитом виде. Но правила делопроизводства никто не отменял, поэтом учредительные документы желательно все же прошивать вручную.

Как сшивать документы нитками 3 отверстия: как правильно подшивать?
Регулирование прошивки документов в делопроизводстве
В любой сфере деятельности человека, где ему приходится иметь дело с большим количеством документов, не обойтись без их систематизации. Некоторые бумаги отправляются в архив, в то время как другие продолжают использоваться в работе. И те, и другие часто подлежат подшивке, но, прежде чем переходить к этому действию, давайте выясним, когда оно уместно.
Документы, подлежащие прошивке
Не все документы той или иной организации подлежат сшиванию, поэтому важно понимать, какие именно бумаги подходят для этой процедуры. Во-первых, логично, что вам не нужно разбираться, как прошнуровать документ, если он состоит из одного листа, однако, если в нем две и больше страниц, тогда приведенная ниже информация будет полезной.

Так, сотрудники кадровых служб должны прошивать:	приказы личного и общего состава,
	а также штатное расписание.


Бухгалтера выполняют указанную процедуру с:	авансовыми отчетами,
	накладными,
	счетами-фактурами,
	путевыми листами,
	кассовыми книгами,
	оборотными ведомостями,
	актами выполнения работ,
	а также ведомостями на заработную плату, если она выдается на руки.

Информация о том, как подшить документы нитками, понадобится и в том случае, если вы имеете дело с копиями документов юридических лиц, только в этой ситуации заверительная печать не нужна.
Проще говоря, прошивка документов выполняется практически всеми структурными подразделениями учреждений и компаний, а разница состоит только в способе выполнения процедуры.
Нормативные акты, регулирующие прошивание документов
На сегодняшний день не существует единого стандарта, который точно бы объяснял, как правильно прошивать документы в различных структурах, однако некоторые регламенты все же имеются (один из примеров возможной прошивки бумаг по ГОСТу представлен на фото ниже).
 

Так, рекомендации по сшиву различных документов указаны в «Делопроизводстве и архивном деле», утвержденном Приказом Росархива от 23.12.2009 № 76, а также в приказе Министерства культуры РФ № 536 от 2005 года, утверждающем типовую инструкцию по делопроизводству, Инструкции Центрального банка России, Методических разъяснениях по порядку заполнения отдельных форм документов, утвержденных Приказом Министерства по налогам и сборам от 2003 года и ГОСТом Р 51141. Кроме того, требования к прошиванию бумаг разрабатывались и отраслевыми ведомствами (например, Министерством по налогам и сборам).
Как правильно прошить документы: подробные схемы с описанием
Существует несколько вариантов того, как правильно подшить документы нитками, ведь эту процедуру можно выполнить как в две дырки, так и в три, четыре и даже пять.
В две дырки
Прошивка бумаг в две дырки — это самый простой способ их скрепления, и чаще всего его используют при оформлении бумаг, не имеющих особой важности. Однако и в этом случае у некоторых специалистов появляются определенные вопросы, поэтому, чтобы выполнить работу правильно и точно знать, как прошить документы в 2 дырки, рекомендуем придерживаться следующей схемы:


	Перед началом сшивания воспользуйтесь дыроколом и сделайте в документе два отверстия (пробить бумагу также можно, использовав обычную иголку, но в этом случае нужно быть предельно аккуратным).

	Далее возьмите нить и пропустите ее через оба прокола, причем так, чтобы ее концы оказались с тыльной стороны бумаг.

	Затем свяжите концы нити между собой и наклейте на них прямоугольник, который нужно заранее вырезать из белой плотной бумаги. Он должен хорошо скрывать узел, но не закрывать его полностью.

В том случае, если срок хранения документа будет превышать 10 лет, для прямоугольника лучше взять папирусную бумагу.

На листочке указывается количество страниц в документе и отмечаются данные специалиста, который его заверял (ФИО и подпись). Это самый простой ответ на вопрос, как правильно прошить документы нитками, а более сложные и часто используемые комбинации представлены на фото ниже.
В три дырки
Как и в предыдущем случае, чтобы сшить документы, нужно проколоть бумагу, только в этом варианте следует рассчитать расстояние на 3 дырки (оно не должно превышать 3 см).
После того как в листах появятся отверстия, переверните документ и пропустите нитку в среднюю дырку (ее кончик должен показаться из первого листа), оставив с тыльной стороны не менее 7 см.

Теперь с лицевой стороны бумаг необходимо проткнуть верхнее отверстие и направить иглу с ниткой в нижний прокол с тыльной стороны.

Как только она окажется сверху, ее вновь пропускают через середину, добиваясь появления с тыльной стороны.

На этом этапе вы может отрезать нить, оставив от нее 7 см, и связать ее с уже имеющимся остатком.

На полученный узелочек наклеивается небольшой прямоугольный листочек, на котором будет отмечаться количество листов и заверительная подпись.
Если вы до этого не знали, как прошить документы в 3 дырки, то, воспользовавшись этой схемой, проблем не возникнет.
Вместо иголки или дырокола можно использовать шило, а на роль ниток для прошивки документов идеально подойдут капроновые изделия или специальный шпагат.
Нужно отметить, что, используя указанную информацию, вам не придется долго думать и как прошить журнал регистрации, главное — подобрать твердую обложку и внимательно пронумеровать все страницы, так как после сшивания изменить что-то будет невозможно.
В четыре дырки
Разобравшись, как прошивать документы в 3 дырки, для вас не составит большого труда выполнить соединение бумаг в 4 прокола. Процесс проходит практически аналогично предыдущему варианту, только расстояние между соседними отверстиями должно составлять около 1,5 см.

 В этом случае сшивание начинается со второго отверстия сверху (с тыльной стороны), после чего нить пропускается через самое верхнее отверстие, и иголка выводится опять во второе сверху. Далее нить заводят в третью дырку, а затем (с тыльной стороны в четвертую).
В конце процесса иголка продевается в третье отверстие с лицевой стороны, и после выведения нитки завязывается узелок. Сверху на него клеится уже упомянутый небольшой прямоугольник.
Чтобы было проще понять, как прошить документ в 4 дырки, приводим следующее фото с отмеченной схемой работы.
В пять дырок
Пять отверстий используют в основном для сшивания бухгалтерских документов, так как в конечном итоге их толщина оказывается намного большей, чем у обычных документов. Это, пожалуй, самая высокая степень защиты, на которую только способна прошивка. Отверстия должны располагаться с левой стороны на расстоянии 5 см друг от друга.
Сложив все листы в правильном порядке и пронумеровав их, можно зажать документы в специальном прессе и с помощью дрели с тонким сверлом проделать нужные отверстия: два из которых должны располагаться по краям (отступив от них не менее 2 см), одно по центру и еще два — между центром и крайними отверстиями.
Чтобы не повредить листы бумаги, необходимо использовать картонную обложку.
Когда отверстия будут готовы, остается только сшить стопку документов, используя для этого капроновую нить и большую иголку, именуемую в народе цыганской. Схема подшивки документов в архив в этом случае выглядит так:
	С тыльной стороны стопки бумаг иголку пропускают в среднее отверстие, оставляя сзади около 10 см нитки (хвостик).
Затем нитку протягивают во второе отверстие сверху (хотя вы можете двигаться и вниз) и снова выводят с тыльной стороны.

	Далее по типу змейки иголка с ниткой выводится через самое верхнее отверстие (оказывается с лицевой стороны) и снова «ныряет» вниз через второе сверху отверстие. Таким образом, один край уже готов.


	Теперь, придерживая нитку у среднего отверстия, необходимо просунуть иголку через него с тыльной стороны (как в начале процедуры) и вывести ее на исходную позицию, чтобы направить во второе снизу отверстие.

	Опять по типу змейки с тыльной стороны документов иголку просовывают в самое нижнее отверстие, а как только она окажется наверху, ее еще раз направляют вниз через второе отверстие.

	Таким образом, с тыльной стороны у вас получилось уже два хвостика, которые нужно завязать на узел, отрезав лишние части нити (если вы используете специальный пресс, то высвобождать из него бумаги можно будет только после этой процедуры).

Достав документы из пресса, остается только открыть обложку и наметить линии ее загиба с тыльной стороны, которая, отворачиваясь назад, частично закроет хвостики нитей. Чтобы этот загиб лучше держался, его не только промазывают клеем ПВА, но и проклеивают посредине скотчем, помимо которого на нитях также будет размещаться прямоугольный листочек с информацией о нумерации и прошивке. На боковой части такой книги можно наклеить листочек с названием: например, «Книга продаж за 2016 год».
Особенности прошивки документов: дельные советы
Прежде чем выяснять, как правильно сшивать документы ниткой, и просматривать фото, пошагово изучая указанный процесс, необходимо удалить с бумаг все скрепки и зажимы, отсортировав по дате и пронумеровав каждый лист тщательно подсоединенных друг к другу документов.
 Естественно, при подготовке к процедуре вас может волновать не только, как правильно прошнуровать бумаги, но и как пронумеровать документы, не допустив ошибки. В этом нет ничего сложного: номера страниц проставляются арабскими цифрами (иногда римскими) и начинаются с цифры 1 (по возрастанию), причем опись не нумеруется.
Если требуется обложка, то для нее подбирают специальный картон с надписью «Дело», который может быть самых разных размеров и качества. Для прошивания обычных документов нередко используют обычный сшиватель для документов формата А4.



Нумерации подлежат и конверты в документах, номера на которых проставляются в первую очередь, а следом за ним нумеруются все находящиеся в нем листы и фотографии. Если при нумерации важных бумаг была допущена ошибка, то ее просто зачеркивают одной линией и дальше продолжают нумерацию. При этом лист обязательно следует заверить надписью «Исправленному верить», поставив подпись и печать ответственного лица.
Главное требование к подшитым бумагам — неприкосновенность, то есть если нужные документы уже сшиты и пронумерованы, но вам необходимо добавить какое-то дополнение (например, образец заполненного заявления), то его нужно будет подшивать либо отдельным томом, либо разобрать все дело и наново перешивать. В случае допуска ошибок в нумерации возможно применение литерной нумерации. Проще говоря, на пропущенный лист ставится та же цифра, только к ней добавляется буква (16а, 17б…).
В случае более серьезного нарушения нумерации ее придется проставлять заново. Для этого нужно аккуратно зачеркнуть неверно написанные цифры и указать новые. Информацию обо всех изменениях нужно будет внести в заверительную надпись: зачеркнуть старые данные и рядом с ними написать новые.
Подшивка документов в архив или на проверку может выполняться намного проще, но для этого понадобится специальный переплетный станок и автонумератор. К сожалению, чаще всего такой способ систематизации бумаг доступен только в типографиях.
Как заверить прошитые документы
Заверение бумаг — последний этап перед их подачей на проверку или на хранение. Однако, если эта процедура будет выполнена неправильно, то у вас появятся лишние проблемы. Поэтому очень важно знать, как именно выполняется указанный процесс и кто за него отвечает.

Кто может заверить прошитые документы
Как только вы правильно пронумеровали и прошнуровали документы, оформив их в своеобразный журнал, можно приступать к заверению ценных бумаг.
 Заверением называют подпись уполномоченного лица, которое отвечает за передачу указанных бумаг в налоговую инспекцию, архив или другие инстанции.
Выполнить эту задачу может лишь руководитель учреждения или предприятия либо уполномоченный составитель, в обязанности которого входит указание на стикере своей должности и расшифровки подписи. Кроме того, нужную отметку может поставить и частный предприниматель, но в любом случае лучше, чтобы подпись стояла одновременно и на стикере, и на листе.
Подписывая прошитые документы, управляющий берет на себя ответственность за их содержимое или назначает ответственным за достоверность другого сотрудника путем подписания соответствующего приказа.
Посмотрите как правильно заполнить трудовую книжку.
И нужно ли туда вносить запись об установлении ненормированного рабочего дня.
Как грамотно составить характеристику на работника.
Требования к оформлению прошитых документов для заверения
Как вы уже поняли, подшивать документы нитками — только полдела, так как нужно же еще их правильно заверить. Для того чтобы выполнить указанную процедуру, необходимо подготовить стикер (можно набрать в программе MS Word и распечатать) размером 5 х 6 см. На нем указывается информация о количестве страниц в деле (не только цифрами, но и прописью), об особенностях вложенных документов (к примеру, некоторые из них могут быть повреждены), а также отмечается фамилия, должность и подпись специалиста, который занимался прошивкой. Этим фрагментом бумаги фиксируется узел нитей на последней странице, после чего ставится печать предприятия: одна часть оттиска должна находиться на наклейке с надписью, а вторая на листе.

Для того чтобы узелок нитей был хорошо заметен, лучше взять для наклейки папиросную бумагу, а в качестве клея подойдет жидкое стекло (канцелярский клей). В некоторых случаях края оттиска печати и нити также заливаются клеем, но к такой мере прибегают только при оформлении бухгалтерских документов повышенной важности.
 В целом же все перечисленные меры являются хорошей защитой ценных бумаг и подтверждают, что все подшитые документы подлинные.
Разобравшись, как правильно нумеровать документы при подшивке и в какой последовательности проходит эта процедура, вы можете больше не переживать за возврат бумаг и необходимость в их повторной систематизации путем шнуровки.
Процесс изготовления подворотничка
Подшивочный материал лучше складывать вчетверо, чтобы при необходимости можно было его отпороть, развернуть на другую сторону и пришить заново. Это очень удобно, когда нет возможности подшить новый подворотничок или постирать старый.
Инструкция изготовления подшивки:
	подготовить ткань;
	ширина подшивы должна быть равна 20 см, длина зависит от длины отлета ворота;
	проутюжить;
	разложить отрез и отмерить по 5 см от каждого края, сложить внутрь и прогладить уже готовый сгиб;
	сложить деталь пополам, чтобы определить центр и проутюжить получившийся сгиб;
	далее выравниваем ткань и подворачиваем каждый край (сверху и снизу изделия) внутрь и проглаживаем;
	складываем получившуюся заготовку для ворота еще раз пополам и проходим утюгом по изделию с обеих сторон.

Подробное описание можно посмотреть на видео, в котором детально расписан каждый шаг и наглядно показана схема выполнения работ.


Правильно пришить воротничок к военной форме не так сложно, главное, чтобы его можно было легко, быстро отпороть на следующий день и пришить новый. В армии скорость играет большую роль.
Процесс пришивания
Чтобы правильно подшить воротничок, необходимо знать устав, потому как в различных военных подразделениях правила пришивания могут отличаться. Процесс начинается с глажки ворота.
Затем следует отмерить нить. Для этого надо разложить перед собой готовый подворотничок и приложить к нему нить.
 Ее длина должна быть в 4 раза больше подшивочного материала.

На рисунке показаны детали ворота
Следует выполнять важные рекомендации:
	пошив подворотничка производится ровно с места, где начинается отлет;
	пришить материал нужно так, чтобы он виднелся из-под стойки на 1-2 мм;
	шов должен быть потайным, чтобы не был заметен снаружи;
	шаг между стежками с внутренней стороны составляет 30 мм, с внешней стороны – 1 мм.

При выполнении стежков, иголку на внешнюю сторону желательно не выводить, а захватывать ткань изнутри, за пару волокон и вновь выводить иглу через подворотничок. Так на внешней стороне воротника не будет видно швов и форма будет выглядеть опрятно.
Материал не должен топорщиться и укладываться волнами – это самая сложная задача. Новобранцам рекомендуется пришить сразу оба края, а потом уже продолжить пришивание по всей длине. Если все выполнено правильно, то подворотничок при ношении не будет вызывать дискомфорта. Зимний вариант пришивается вдоль линии перегиба ворота, а летний подразумевает пришивание по линии перегиба лацканов. Летний вариант является основным для подшивания кадетских кителей и военной формы ВДВ, где обязательно должна быть видна тельняшка.
Вышеописанный вариант подходит для армейского кителя с воротником стойкой. На одном из видео можно просмотреть вариант подшивки ворота армейской шинели с пошаговым описанием действий.


Основные принципы сшивания документов
Рассмотрим основные принципы правильного сшивания различных документов.
Обложка
Перед самой прошивкой документов следует подумать о картонной обложке для каждой папки. Они бывают:
	 Стандартные. Их размер 22,9 на 32,4 см, они нужны, чтобы сшить листы бумаги стандартного размера.
	 Нестандартные. Они нужны, если размер бумаг отличается от обычного формата А4, в таком случае форма и пропорции обложки коррелируют с форматом подшиваемой бумаги.

	 Для длительного хранения. Они имеют произвольный формат, но изготовлены из особо твердого картона. Такие обложки нужны, если документы должны храниться больше 25 лет.

На обложке проставляются данные:
	Название организации.
	Наименование подразделения организации (например, отдел кадров).
	Индекс дела.
	Заголовок дела.
	Срок хранения.
	Номер тома.
	Количество листов в подшивке.
	Дата составления подшивки.

Опись
Каждый комплект документов снабжается описью. В ней содержится информация:
	Название документа.
	Дата подшивки.
	Срок хранения.
	Аннотация (то есть пояснение, что содержится в документе и для чего необходимо его хранить).
	Список всех документов, внесенных в подшивку, с указанием страниц в каждом документе.
	Данные ответственного лица – составителя подшивки.

При нумерации опись не учитывается. Опись может быть подшита в общую папку, может быть вклеена в обложку или храниться отдельно. Но делопроизводители предпочитают ее все-таки прошивать: выше вероятность ее сохранности.
Нумерация листов
Нумерация проставляется арабскими цифрами (в редких случаях – римскими), по возрастанию. Обычно составление нумерации не вызывает сложностей, но необходимо учитывать ряд тонкостей:
	 Нумеровать следует листы, а не страницы. При этом на страницах документа может соблюдаться своя нумерация, отличная от вновь проставляемой.
	Номера ставятся в правом верхнем углу, при этом номер не должен касаться текста документа.
	Если в деле есть приложения к документам, они нумеруются в общем порядке сразу после данного документа.
	Если в деле имеются письма, то сначала нужно пронумеровать конверт, а потом все листы, вложенные в него.
	Если в деле имеется несколько томов, то нумеровать их нужно отдельно.
	Если приложения к делу выделены в отдельный том, то их нумеровать также следует отдельно.

	Листы больших форматов нумеруются в верхнем правом углу, сгибаются и подшиваются под один край.
	Если на листе содержится несколько фрагментов (например, чеки), то необходимо составить опись содержимого листа, а лист пронумеровать в общем порядке.
	Если в деле имеются склейки, их нужно пронумеровать в общем порядке, а в описи указать, сколько листов содержится в склейке.

Как прошить документы для архива
Документы необходимо сдавать в архив предприятия уже через год, после того как они завершены в делопроизводстве. После того, как они хранятся определенное время в организации, их необходимо передать в государственный, региональный или муниципальный архив. Сроки определены такие:
	75 лет – для документов по персоналу, похозяйственных книг, записей нотариальных действий и ряда другие.
	20 лет – для проектов капстроительства, технологической и конструкторской документации, патентов.
	15 лет – для научной документации.
	5 лет – для кинодокументов.
	3 года – для видео- и фотодокументов.

Документы в архив сдают сотрудники службы документационного обеспечения управления. Если такого специфического подразделения в организации нет, то архивом ведает секретарь, специалист кадровой службы или заместитель руководителя, в редких случаях – бухгалтер.
Перед подготовкой документов в архив необходимо подыскать им подходящую обложку и внести в опись дополнительные сведения, такие как:
	Дата составления описи.
	Номер тома (если дело состоит из нескольких томов).
	Фамилию и должность составляющего опись.

Само оформление дела состоит из следующих стадий:
	Контроль группировки документов в деле.
	Подшивка.
	Нумерация листов.
	Крепление и составление заверительной надписи с печатью.
	Составление описи дела.

Видео: Как прошить документы для архива
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Как исправлять ошибки
Основное требование к подшитым документам – неприкосновенность. Если где-то допущена неточность – например, забыли приложить документ, то необходимо либо подшивать его в виде отдельного тома, либо разбирать все дело и перепрошивать по новой. В сброшюрованное дело не допускается никаких вложений и дополнений.
Если же ошибки возникли в нумерации, то допускается использование литерной нумерации. Это означает, что на пропущенный лист ставится та же цифра, но к ней добавляется буква, например: 15, 16, 16а, 16б, 17…
Если же нумерация нарушена более серьезно, то ее придется делать заново. Для этого необходимо аккуратно зачеркнуть неверно проставленные цифры и вписать новые.
Изменения нужно будет внести и в заверительную надпись: старые данные зачеркнуть, а рядом поставить новые.
Как правильно и какими нитками подшить документы.
Благодаря правильной прошивке документы легче систематизировать. Многие документы передаются в архив. Прошитые многолистовые документы удобнее хранить, предоставлять документы проверяющим органам. Бумаги остаются в полной сохранности, исключается вероятность подмены, подделки или потери.
	Вопрос правильной прошивки документов волнует не только работников государственных учреждений, но и представителей малого бизнеса.
	Если прошивка будет выполнена с нарушениями, то процесс регистрации может затянуться на неопределенное время. Правильная прошивка — это гарантия максимальной защиты документации.

Как же выполнять прошивку согласно существующим требованиям? Как выполнить все с первого раза, если четкого свода правил о прошивке делопроизводственных бумаг нет? Материал этой статьи посвящен различным способам прошивки документации.
Правила сшивания документов ГОСТ
	Если вам необходимо скрепить делопроизводственные бумаги на нескольких листах, то прежде всего необходимо ознакомиться с нормативами.
 Конечно, первое, что приходит на ум, это клей или степлер. Многостраничные документы клеить нельзя. Но как же их сшивать? Ведь неправильная прошивка может обернуться, как минимум, отказом в регистрации органа, требующего предоставить пакет документов.
	Как же быть, если свода правил и образцов нет, а сшивать бумаги как получается, а не так, как положено, нельзя. Несмотря на то, что четкие инструкции относительно сшивания документации отсутствуют, необходимо ориентироваться на конкретные требования той инстанции, которая запрашивает информацию в виде прошитого пакета документов.
	Полезным будет и ознакомление с общими рекомендациями по проведению прошивки документов, которые состоят из более чем одного листа. Они собраны в брошюре или методических рекомендациях за 2009 год. Есть еще брошюра за 2004 год. Она больше подходит для регистрации документации ООО.


Правила сшивания документов ГОСТ
	Расписанные в брошюрах способы сшивания листов относятся к документации, которую необходимо хранить более 10 лет.
	Прошивку многостраничных документов выполняют с использованием обычной иглы и плотной нитки. Но как научиться правильно прошивать документацию предприятия? Ведь это умение пригодиться еще не раз на протяжении всей чиновнической или предпринимательской деятельности.

Какие документы прошиваются?
	Кадровая документация по итогам текущего года
	Документация бухгалтерии
	Входящая и исходящая документация делопроизводителя
	Документы для налоговой
	документы для сдачи отчетности в ПФР
	документы в различные отделы банка
	документы на тендер
	копии уставных документов
	документы при заключении особо важных соглашений
	книги учета прибыли
	нотариально удостоверенные копии и переводы
	при подготовке документации к сдаче в архив


Какие документы подшиваются
	Прошивать пакет документов принято иглой и нитками.
 Это позволяет сохранять их целостность: в таком виде бумаги будет сложно подменить, что очень актуально на сегодня.
	Иногда допускается применение степлера для прошивки документов. Идеальный вариант — использование специального оборудования.
	Бухгалтера многих организаций переходят на работу с бухгалтерскими программами. Их не нужно дублировать на бумаге. Для этого существует онлайн-бухгалтерия. Документы в электронном виде подписанные цифровой подписью имеют такое же юридическое значение, как и бумажные (например, счета-фактуры).
	Но, несмотря на простоту работы с документацией в цифровом формате, с привычной бумажной документацией нам еще долго придется иметь дело, причем, подготовка некоторых документов требуется уже сейчас.

Делопроизводственная документация имеет разное значение. Отличаются документы по толщине дела, форме листов. Именно поэтому существует несколько способов прошивки документации.

Брошюровочная машина
Какие же могут быть внешние отличия у объектов сшивания:
	документ, который состоит из 2 и более листов формата А4
	бухгалтерская документация, включая кассовые документы, состоящие из разного количества документов, хранятся в картонных коробках

Какими нитками сшивать документы?
	Если отнестись к подшивке документации несерьезно, то подготовленные к сдаче бумаги вам могут просто вернуть обратно с требованием полностью переделывать прошивку. Потому с правилами сшивания и основными требованиями целесообразно ознакомиться до того, как в прошивке документов будут допущены грубые ошибки.
	Другой вариант решения проблемы — обратиться к профессионалам. Если нет времени на изучение вопроса прошивки документации, то можно доверить это специалистам полиграфической фирмы. На прошивку документов пластиковой или металлической пружиной с обложкой уйдет 10-30 минут.
	Но в том, чтобы доверить свои документы сторонней организации, есть определенный риск: бумаги могут содержать коммерческую тайну.
	Потому стоит один раз внимательно прочитать инструкцию, как прошивать документацию различного формата, используя обычные нитки или степлер.


Какой нитью сшивать документы
	Сшивается документация банковским шпагатом, тонкой лавсановой лентой или прошивными нитками. Но если таких ниток нет, то подойдут и обычные суровые нитки.
	2-3 листа сшиваются обычной нитью. Ее необходимо сложить вдвое для прочности. Процесс прошивки начинается с того, что в листах проделываются отверстия. Прошивку производят с задней стороны собранных вместе листов.
	Иглу вводят сначала в среднее отверстие. Лучше использовать двойную прошивку. Когда сшивание завершено, иголку с ниткой вводят в центральное отверстие и выводят на заднюю сторону собранных вместе документов. Оставшийся конец нитки нужно завязать узелком.


Сшивается документация банковским шпагатом, тонкой лавсановой лентой или прошивными нитками
 Как прошивать документацию ниткой
Подготовка принадлежностей:
	иглы с нитью подходящей толщины
	документов, которые необходимо прошить
	шило или другой инструмент для проделывания проколов в бумаге
	печати организации
	клея канцелярского

Прошиваем документ в 3 этапа:
	Готовим бумаги для прошивки. Для этого необходимо расположить их по группам
	Проверяем, правильно ли проставлена нумерация
	Сшиваем
	Оформляем сопроводительную надпись.
	Готовим внутреннюю опись.
	Заверяем готовое дело

Готовим документПрошиваемСвязываем концы нити узелкомЗаверяем
Для прошитого пакета документов допускается следующее:
	упустить этап систематизации документов
	распределить документы без нумерации
	возможна подача документов без заверительной надписи


Прошитые документы заверяются
Этап 1:
	Раскладываем бумаги так, как они должны располагаться в документе. Нумеруем каждую страницу цифрами в правом верхнем углу. Используем для этого простой карандаш.
	Делаем проколы. Если у нас документ составлен из нескольких листов, то прокол легко сделать иголкой с ниткой. Многостраничный документ прокалываем шилом или используем острый гвоздь. Для облегчения процесса прокалывания бумаги берем молоток.
	Сколько делать отверстий? Это зависит от требований организации, которая запрашивает документы. Проколы должны равномерно располагаться по левому полю. Отверстия делаются по середине листа, расстояние между ними — 3 см.


На прошитые документы клеится лист бумаги. На нем ставится печать, подпись и дата
	Для особо важных документов проделывается пять отверстий. Это самый надежный способ защиты бумаг от подмены.
	Заверяем документ: готовим листик бумаги размером 4 на 5-6 см. Указываем на нем количество прошитых листов цифрами и прописью. Дописываем здесь же должность, фамилию, имя и отчество того, кто заверяет документы.


Правильно прошитый документ: тыльная сторона

Правильно прошитый документ: лицевая сторона
	Наносим клей и накладываем этот лист на то место, где находится узелок и сходятся нитки. Короткие концы ниток выводим за листик, чтобы они свободно свисали. Заверяющий документы ставит подпись. Если есть печать или она необходима на документе, то ставим печать. Здесь следует не просто подписаться или поставить печать, а сделать это так, чтобы часть подписи и печати вышли за границу наклеенного листика.

Как прошить папку с 4 дырками: схема
	Более надежный способ прошива докуметов — в четыре прокола. Делаем 4 дырки. Сшиваем с отверстия, находящегося вторым сверху. Заводим иглу в верхний прокол, возвращаемся во второе отверстие в верхней части, а потом — в третье. Через четвертый прокол отправляем иглу на тыльную сторону документа.
	Осталось ввести иглу в третье отверстие с лицевой стороны. Картинка снизу подскажет, как прошивать документы в четыре прокола.


Как прошить папку с 4 дырками: схема
На что стоит обратить внимание:
	прошивку производим строго вертикально и соблюдая симметрию
	отверстия в документах должны располагаться вдоль левого поля
	граница от края листа составляет 1,5-2 см
	первый раз вводят иглу с тыльной стороны документа


Делаем отверстия

Вводим иглу с тыльной стороны второго от края отверстия

Вводим иглу в то отверстие, которое находится ближе к ранее пройденному отверстию

Продеваем нить как в первом шаге

Вводим иглу с лицевой стороны в расположенное рядом отверстие

Ведем нить в крайний прокол с обратной стороны

Через лицевую сторону вводим в отверстие, которое проходили в шаге четвертом

Соединяем концы нитей

Немного натягиваем, чтобы нить плотно прилегала

Завязываем узелок

Обрезаем лишнюю длину >Как сшить документы на уголок: схема
Иногда требуется прошивка документа за уголок. Как это правильно сделать, смотрите видео.
>Сшивание документов скрепкой степлера
Как прошивать документы с помощью скрепки степлера — смотрите видео.
>Видео: Как правильно прошивать документы?
Как правильно прошнуровать и пронумеровать журнал учета: образец
	Журнал учета прошивается с использованием твердого переплета. Это необходимо для сохранения надлежащего вида документа в течение длительного срока хранения.
	Документы нумеруются.
	Прошивают журнал учета обычной грубой ниткой без соблюдения каких-либо нормативных требований.


Как правильно прошнуровать и пронумеровать журнал учета: образец
Для прошивки можно использовать такие материалы:
	банковский шпагат
	обычные нитки № 10 (прошивается большим количеством стежков)
	тонкий длинный шнурок
	суровая или прошивная нить
	прошитый документ опломбируется для защиты записей от постороннего вмешательства

Процесс прошивки журнал учета:
	готовим три отверстия дыроколом или шилом (делаем отверстия слева на полях журнала)
	вводим нитку с тыльной стороны переплета журнала в крайнее отверстие
	выводим нитку на лицевую сторону и вытягиваем края, выравнивая их
	вводим концы нитей (отрезок должен составлять 6-8 см) в отверстие, которое находится в центре и вытягиваем на тыльную сторону
	при использовании не достаточно прочной нити, процедуру повторяем
	концы нитей завязываем узелком с тыльной стороны, захватив центральную нитку, которая проходит через крайние отверстия
	клеим концы нитей к журналу, а сверху клеим небольшой квадратный листик, на котором подписывается и ставит подпись ответственное лицо
	указываем дату прошивки

>Прошивка документов для архива
Об особенностях прошивки документов для архива вы узнаете из видео.
>Как прошить папку с документами?
Процесс прошивки папки с документами показан в видеоролике.
>Видео: Подшивка дела >Как сшить дело?
Как правильно подшить дело смотрите в видеоролике.
Общие правила оформления
Документы, которые впоследствии необходимо будет прошить, сначала сортируют по дате, тщательно присоединяя друг к другу, нумеруют каждый лист справа арабскими цифрами. Начинают нумерацию с цифры 1. Опись не нумеруется.
Для обложки выбирают специальную картонную обложку «Дело». Она бывает разных размеров и качества. Для прошивания стандартных документов используется обычный скоросшиватель формата А4.
В документах нумеруются также и конверты. В этом случае конверт нумеруется в первую очередь, а за ним листы и фотографии, которые находились в нем.
Если при нумерации документов была допущена ошибка, то ее зачеркивают одной чертой и продолжают нумерацию. При этом лист необходимо будет заверить надписью «Исправленному верить», поставить подпись ответственного лица и скрепить печатью.
Как правильно заполнить журнал учета трудовых книжек рассказано здесь.
Основные требования, предъявляемые к секретарю делопроизводителю, расписаны в предложенной инструкции.
Последовательное и безошибочное заполнение журнала регистрации трудовых договоров приведено в данной статье.
Пошаговая инструкция данной процедуры
Перед процедурой сшивания документов необходимо удалить все скрепки и скобы от степлера. Систематизировать по датам или по значимости и пронумеровать каждый лист документа. Если получившееся дело состоит из множества листов, то можно соединить документы специальными скрепками и приступить к прошиванию.
Приготовить следующие инструменты и материалы:
	Нитки. Лучше использовать капроновые.
	Иголка. Размер подбирать в зависимости от толщины сшиваемых документов.
	Клей бумажный.
	Лист чистой бумаги.
	Скоросшиватель бумажный, картонный.

Порядок действий:
	Удалить скрепки, скобы из документа.
	Аккуратно и ровно уложить листы, проверить для надежности нумерацию.
	В зависимости от толщины получившейся пачки взять шило или иголку и, отступив от края, сделать сквозные отверстия в количестве не меньше 3. Отверстия должны находиться в ряд, вертикально относительно края бумаги, на расстоянии 2,5-3 сантиметра друг от друга. Среднее отверстие должно быть по центру.
	В зависимости от толщины, получившейся стопки бумаг, взять нитку длиной 70-80 сантиметров.
	Вдеть иголку снизу с тыльной стороны документа в центральное отверстие.
	Провести сверху в крайнее верхнее отверстие.
	Затем через обратную сторону документа в крайнее нижнее.
	Возвращаемся в центральное через лицевую сторону.
	После такого прошивания нитка окажется с тыльной стороны. Если прошивается документ с большим количеством листов, то подобную манипуляцию следует провести несколько раз для их закрепления.
	Завязать узел на обороте. Остаток должен получиться длиной не менее 8 сантиметров.
	На получившийся узел наклеить отрезок бумаги в виде прямоугольника. На которой заранее делается надпись: «Прошнуровано и пронумеровано.____ листов Директор____Фамилия И.О.». Если должность руководителя иная, соответственно она указывается согласно документации.
	На прошитом документе, указанном листе бумаги ставится подпись и печать. Часть подписи и печать должны быть на листе бумаги и на тыльной стороне документа.

Следует сказать, что если следует прошить большее количество листов одновременно необходимо сделать не менее 4 отверстий. Это придаст устойчивость и надежность при хранении прошитого документа.
Упрощенный способ прошивки документов приведен в данной видеоинструкции:
Особенности подготовки документов на сдачу в архив
Документы для сдачи в архив подготавливают работники структурных подразделений. Сама подготовка включает в себя:
	Систематизацию документов.
	Нумерацию.
	Подшивание документов в единую папку в зависимости от назначения.
	Заполнение описи.
	Оформление обложки документа.

Вышеуказанный порядок проведения подшивания документов предполагает их длительное хранение, т.е. не менее 25лет.
Если же документы будут храниться в архиве организации менее 10 лет, допускаются некоторые послабления, а именно можно не проводить:
	Нумерацию листков в деле.
	Систематизацию листков в деле.
	Прошивание нитками, а оставить на хранение в папке-скоросшивателе.

Но в делопроизводстве все же рекомендуется проводить сшивание документов, поскольку это облегчает их хранение.
Порядок прошивания такой, как и при обычном выполнении. Если в деле, подлежащем прошиванию более 250 листов, то необходимо разделить его на несколько томов. Каждый том подшивается.
Если документы планируется хранить более 25 лет, то при подготовке к прошиванию на дело накладывается дополнительная картонная обложка, которая защищает документы и нитки от излишнего трения и придает более красивый вид делу.
Подшивая дела для архива необходимо следить, чтобы текст оставался читаем. Нумерацию проводят простым карандашом в верхнем правом углу. Не рекомендуется использование для данных целей шариковые и гелевые ручки, цветные карандаши и фломастеры.
Лист формата А3 нумеруется как один лист и подшивается за левый край и сворачивается. Если лист подшивают за середину, то будет считаться уже 2 листа.
Фотографии или картинки, а также схемы и карты нумеруются сзади в верхнем левом углу. Конверты нумеруются в первую очередь отдельно от их бумажных вложений.
Если дело составляется из нескольких томов, то они (тома) нумеруются каждый отдельно.
Обложку оформляют следующим образом:
	Указывают название организации или учреждения.
	Подразделение.
	Срок хранения.
	Наименование дела.

Немаловажно соблюдать некоторые требования. Наименование учреждения может меняться. Поэтому при составлении обложки документа необходимо указывать 2 названия. Названия учреждений указываются в именительном падеже. Старое название берется в скобки, новое должно будет находиться под ним.
Кроме того, указывается тема дела. Это могут быть акты, накладные, приказы и т.д. затем структурное подразделение и срок, за который находятся в нем документы или календарный год. Это первая и последняя даты документов.
Если документы сшиваются за календарный год, то следует указывать, к примеру, «Приказы 20015 года». Также указывается срок хранения: постоянный или определенный.
Опись не учитывается при нумерации листов в деле. Дела могут быть указаны по степени значимости. Например, устав, протоколы, планы.
Видеоурок по оформлению папки для сдачи в архив рассмотрен здесь:
Подготовка для сдачи в налоговую
Для регистрации в качестве предпринимателя или юридического лица, а также внесения изменений в сведения в инспекции налоговой службы представляемые документы прошиваются в присутствии нотариуса. Нововведения в этом случае не действуют, поскольку таким образом нотариус гарантирует, что никаких исправлений после удостоверения подписи заявителя не последует.
С июля 2013 года сдавать отчет в налоговую можно не сшивая документ. В Методических рекомендациях этот пункт исключен. На усмотрение предпринимателей сейчас есть выбор сдавать документы просто в скрепленном или прошитом виде.
Правила делопроизводства, однако, никто не отменял. И потому учредительные документы желательно все же прошивать вручную.
Для этого необходимо:
	Выполнить 3 прокола, расположив их на расстоянии 3 см друг от друга.
	Начинать сшивание документа следует с середины. Нить нужно продевать с тыльной стороны и вывести сверху.
	Вышедшую сверху нить следует пропустить в первую дырку. Она должна вновь оказаться с тыльной стороны.
	Продеть нить в последнюю оставшуюся дырку. Когда она окажется сверху, ее требуется вновь пропустить через середину, добившись выхода с тыльной стороны.
	Концы нити следует завязать на узел и заклеить сверху прямоугольником, вырезанном из бумаги.

Сшитый документ нуждается в заверении. Для этого требуется нанести на бумажный прямоугольник фамилию и инициалы предпринимателя. Решая проблему, как сшить документы на 3 дырки, представленная схема поможет быстро выполнить процесс. В завершение процесса требуется поставить печать.
Как правильно прошивать документы ниткой: образец с пошаговыми фото
Когда сшивание завершено, иголку с ниткой вводят в центральное отверстие и выводят на заднюю сторону собранных вместе документов. Оставшийся конец нитки нужно завязать узелком.Сшивается документация банковским шпагатом, тонкой лавсановой лентой или прошивными нитками Как прошивать документацию ниткой Подготовка принадлежностей:
	иглы с нитью подходящей толщины
	документов, которые необходимо прошить
	шило или другой инструмент для проделывания проколов в бумаге
	печати организации
	клея канцелярского

Прошиваем документ в 3 этапа:
	Готовим бумаги для прошивки.

ИнфоДелаются в произвольном формате, изготавливаются из картона с повышенной твердостью.На обложке должна отражаться следующая информация:
	Название предприятия.
	Название подразделения.
	Индекс.
	Заголовок.
	Срок хранения.
	Номер тома.
	Дата изготовления прошивки.
	Количество листов.

Вся информация по требованию высших инстанций, должна быть и в описи. Заверение сшитой документации Данный этап является последним перед тем, как проверить документ, а также для сдачи на хранение.
ВажноЕсли процедура выполняется неправильно, у специалиста могут появиться неприятные проблемы. Важно понимать, что процесс заверения сотрудник должен знать отлично.
Поэтому, на предприятии должен быть уполномоченный сотрудник для этого.
Как сшивать документы нитками — подробная инструкция
По такому же алгоритму нить потом заводят в третье и последнее отверстия (с тыльных сторон). По завершении процедуры игла должна быть продета с лицевой стороны в дырку № 3 и затем быть связанной в узелок. И в завершение процесса, сверху должен быть наклеен прямоугольник. 5 дырок Данный способ является самым сложным и в то же время самым надежным. Обычно используется работниками бухгалтерских служб, поскольку именно в ней документы бывают самыми увесистыми и объемными.
Отверстия рассредотачиваются по краю листа с шагом в 5 см. После проведения сортировки листов, нужно их аккуратно сложить в стопку и проделать отверстия с помощью дрели специального пресса.
 После того, как отверстия будут сделаны, останется только прошить всю стопку.
Пример: «Лист 5, карта-склейка на восьми листах».
	Таким же образом нумеруются наклеенные фото, какие-нибудь вырезки либо схемы. Пример: «На лист № 8 приклеено 3 (три) вырезки, 2 (две) схемы и 4 (четыре) фотографии, смотри опись на обратной стороне».
	Когда такая вставка приклеена только одним уголком, она будет являться отдельным листом и нумеровать ее нужно отдельно.
	Большие форматы прошиваются следующим образом:

	лист сворачивается так, чтобы формат его стал таким, как необходимо;
	далее, свернутый лист прикладывается к документам и становится видно, где должна пройти нитка;
	точно в этом месте делаются отверстия, через которые будет проходить нитка;

Если в деле имеется своя нумерация в каком-нибудь журнале или брошюре, она не меняется лишь тогда, когда совпадет с общей.
Исправление ошибок Самое главное требование, которое при делопроизводстве применяется ко всем документам – сохранение их неприкосновенности. При допущении любого рода неточности, нужно ее моментально исправить. К примеру, если в основном деле отсутствует один лист от документа, то нужно подшить его в виде отдельного тома, или же разбирать дело и заняться перепрошивкой. Если были допущены ошибки при нумеровании листов, то можно использовать литерную нумерацию. При допущении более серьезных ошибок нумерации придется переделывать дело заново.
Как прошить документ на 1 дырку в углу
Затем можно спокойно отрезать нить, при этом не забыв оставить 7 см, дабы связать с имеющимся остатком. Не стоит забывать и о наклеивании на узелок прямоугольника с необходимой информацией.
 Сотрудникам кадровой службы будет полезно знать, что вместо иглы можно использовать шило. Идеальным средством для прошивания будут являться капроновые нити или шпагат. 4 дырки Если кадровый специалист знает, как прошивать в три дырки, то с данным способом у него также не возникнет проблем. Схема почти такая же. Здесь сразу нужно учесть, что расстояние между отверстиями ни в коем случае не будет превышать 1,5 см. Процедура сшивания начинается от второго отверстия сверху, причем начало берется с обратной стороны листа. Затем нить должна выводиться через самое верхнее отверстие и снова нужно пропустить ее через вторую дырку сверху.

Документы сшивают для обеспечения их целостности. Последовательная нумерация, а также скрепление листов шнурком или нитками полностью решают эту задачу.
Иногда шнуровка необходимо согласно правилам, установленным в организации, иногда — согласно законодательству. В этой статье мы рассмотрим как правильно прошить документы в делопроизводстве.
Нормативные акты
Нормативная база, которая сегодня регламентирует порядок прошивки документации, очень широка, однако, большинство из нормативных актов уже давно не обновлялись.
Так, основным актом, который регламентирует процесс прошивки документации, является приказ Министерства РФ по налогам и сборам от 18.04.2003, содержащий общие указания по заполнению отдельных видов бумаг, в том числе и их прошивке.
Кроме этого документа, можно выделить следующие нормативные акты:
	ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».
	Приказ Федеральной налоговой службы от 25 января 2012 г. N ММВ-7-6/25. Согласно данному приказу отменяется обязательная прошивка документации при подаче документов на регистрацию организации или ИП, однако, ФНС все же предпочитает принимать прошитые листы.

Видео — как правильно подшивать дела:
Прошивка документации в некоторых сферах ведения деятельности регламентируется отдельными постановлениями ответственных за сферу организаций. Так, прошивку в банковской сфере регулирует Инструкция ЦБ РФ «По делопроизводству в Центральном банке РФ».
Как правильно прошивать документы
Документы можно прошить как нитками, так и шнурком или лентой. К этому процессу необходимо отнестись ответственно, ведь в случае если прошивка будет некачественная, слабая, то бумаги можно будет с легкостью разъединить, чего допускать нельзя, ведь сшиваются они чтобы нельзя было подложить к ним другой документ или потерять его часть.
Более того, если вы прошиваете бумаги для предоставления в государственные органы, то неправильно выполненная прошивка может привести к тому, что ФНС, внебюджетные фонды или суд просто откажутся их принять.
В 2 прокола
Прошивка в 2 дырки сама простая. Дырки можно сделать либо с помощью иглы, либо с помощью дырокола. Конечно, проще пропустить нить, ленту или шнурок через отверстия, сделанные дыроколом.
Проколы должны быть с левого края листа (как у обычной книги) примерно в 1-2 см. от него. После того как вы проколете бумагу, необходимо несколько раз пропустить нить через отверстие и завязать концы нити узелком на последней странице.
Видео, в котором показано как сшиваются документы нитками через 2 дырки:
В верхнем правом углу каждого листа требуется поставить порядковый номер страницы.
После этого прошитую документацию необходимо скрепить, наклеив на кончики нити бумагу размером 3х5 см. так, чтобы кончики выглядывали из-под нее. На бумаге ставится надпись «Прошито и пронумеровано», а также указывается количество страниц. После, в зависимости от того, куда бумаги будут предоставлены, на бумаге ставятся такие реквизиты как подпись должностного лица, печать, дата.
На 3 дырки
Несколько сложнее обстоят дела с прошивкой в три прокола, особенно если вы будете сразу прокалывать листы ниткой с иголкой, а не воспользуетесь дыроколом. Чтобы прошить бумаги в три дырки следуйте нижеизложенной пошаговой инструкции со схемой:

	Сделайте первый прокол иголкой с ниткой с тыльной стороны прошиваемого документа посередине листа


	Второй прокол иголкой делается с лицевой стороны документа


	Следующий прокол следует сделать с тыльной стороны третьей дырки


	На следующем шаге пропускаем иголку с ниткой в первую дырку — посередине документа с лицевой стороны


	После чего следует подтянуть нитки чтобы они плотно стянули прошитые листы и завязать узелок как показано на фото


Видео наглядно поясняет как сшить документы на 3 дырки:
На 4 дырки
Такой вид прошивки делается только для документов, у которых особый статус важности.

Чтобы сшить документацию в 4 дырки придерживайтесь следующей схемы и пошаговой инструкции:

Если сшиваемый документ содержит много листов, то можно предварительно подготовить четыре дырки с помощью дырокола, дрели или специального станка.

	Начинать продевать нитку следует с тыльной стороны второй от края дырки.


	Далее нитка продевается в дырку, которая ближе всех расположена к краю и ранее пройденной дырке.


	После чего снова продеваем нитку также как и на первом шаге.


	Далее — с лицевой стороны в следующую от дырку


	В крайний прокол с тыльной стороны


	С лицевой стороны дырки, которую мы проходили на четвертом шаге


	И соединяем концы нитки


	При этом стараемся натягивать нить так, чтобы она плотно сжимала листы документов


	Остается завязать нитку узлом


	Обрезать лишнюю длину концов нитки


Если прошивка документов произведена правильно, остается пронумеровать листы и наклеить сверху узелка бумагу с надписью «Прошито, пронумеровано и скреплено печатью ______ ( _____________ ) листов» и проставить необходимые реквизиты заверяющего (должность, подпись и ФИО).
Видео — как сшить дело на 4 дырки:
На уголок
Некоторые бумаги могут быть сшиты на уголок, т. е. в верхнем левом углу. Для этого необходимо проделать одно или два отверстия в уголке и несколько раз пропустить через них нить.
Видео — образец сшивки документов через уголок:
Лист бумаги также, как и в остальных случаях, клеится на узелок нити, на него ставятся необходимые для заверения реквизиты.
Исправления
При прошивке делопроизводитель может допустить целый ряд ошибок, которые, к счастью, можно исправить. Рассмотрим самые распространенные из них:
	 не вложена часть бумаг. Случается, что в уже прошитый документ делопроизводитель не прикрепил какую-то его часть. В этом случае есть два решения: можно подшить недостающую часть в виде отдельного тома, либо же перепрошить документ заново. Ни в коем случае нельзя просто вложить недостающую часть в уже прошитый пакет бумаг;
	 допущена ошибка в нумерации. Если в нумерации пропущен лист, то можно прибегнуть к литературной нумерации, т. е. после цифры написать букву, например, 14, 15, 15а, 16… Если же допущены серьезные ошибки в нумерации, то можно зачеркнуть неверные цифры и написать их заново. Если сбилось количество листов, указанных на заверительной бумаге, то в ней тоже нужно исправить число листов на верное.

Прошивка документов нужна для того, чтобы исключить возможность подмены или вставки в него листов. В зависимости от важности документа он может быть прошит в 2, 3 и даже 4 дырки. После прошивки листы нумеруются и на узел крепится заверительная бумага с указанием на количество листов и ФИО заверителя. Сверху на бумагу ставится печать, дата и другие необходимые реквизиты.
Читайте статью о том, как пишется врио в документах — большими или маленькими буквами и в каких случаях применяется такое сокращение.
В каких случаях возможно увольнение работника по собственному желанию без отработки.
Как сшивать документы, которые требует инспекция?
 Компания «КонсалтикаПлюс» » Правовая поддержка » Новости законодательства » Как сшивать документы, которые требует инспекция?ФНС уточнила: сшив одного многостраничного документа может включать более 150 листов. Если же в сшив включаются разные документы, то его объем — не более 150 листов.
1. Как представить документы в бумажном виде
В бумажном виде вы можете подать документы лично (через представителя) в инспекцию либо по почте заказным письмом. Представьте их в виде заверенных копий (п. 2 ст. 93, п. 5 ст. 93.1 НК РФ). 
Учтите, что инспектор вправе ознакомиться с подлинниками документов. Об этом он уведомит вас отдельно (п. 2 ст. 93 НК РФ). 
Копии документов нужно пронумеровать и прошить с учетом следующих правил (Приложение N 18 к Приказу ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@):
• копии разных документов объедините в одну прошивку. Если копий много, поделите их на тома и прошейте каждый отдельно. В один том подшивайте не более 150 листов;
• копию одного многостраничного документа объемом свыше 150 листов делить на тома не нужно. Подайте ее в виде одного прошитого тома;
• если том объемный, учитывайте, что прошивка должна позволять:
• свободно считывать текст, реквизиты, даты, визы, резолюции, иные надписи, печати, штампы и отметки; 
• изучать и копировать каждый лист без механического разрушения прошивки;
• листы прошиваемого тома нужно пронумеровать арабскими цифрами сплошным способом. На первом листе каждого тома нумерация начинается заново с цифры 1;
• прошивая том, выведите концы нити на оборотную сторону последнего листа и свяжите. На место скрепления (узла) наклейте бумажную наклейку для заверительной надписи.
К томам документов необходимо приложить сопроводительное письмо.
1.1. Как заверить копии документов, представляемых по требованию налогового органа
Копии документов, которые вы собираетесь подать в инспекцию, нужно заверить личной подписью руководителя организации или лица, которое действует по доверенности, например главного бухгалтера. Заверять копии у нотариуса не нужно (п. 1 ст. 26, п. 1 ст. 27, п. 3 ст. 29, п. 2 ст. 93 НК РФ).

На каждом томе документов, представляемых в инспекцию, размещают бумажную наклейку с заверительной надписью. В ней указывают (п. 5 Приложение N 18 к Приказу ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@):
• должность лица, которое заверяет копии;
• фамилию и инициалы этого лица, его личную подпись. Подпись должна частично зайти на бумажную наклейку и на лист, к которому она приклеена;
• количество листов в томе арабскими цифрами и прописью;
• дату заверки.
Материал подготовлен специалистами КонсультантПлюс.
Как сшивать бумажные документы для сдачи их в ИФНС

ФНС разместила текст будущего приказа, об утверждении форм документов, используемых для проверок.

Этим же приказом утверждены требования к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе.

Все листы документов, представляемых на бумажном носителе, должны быть разделены на тома (части). При этом объем каждого тома не может превышать 150 листов.

Каждый том прошивается отдельно, нумерация его листов производится сплошным способом арабскими цифрами, начиная с единицы.

Требование об ограничении объема одного тома не распространяется на многостраничные документы объемом свыше 150 листов, которые формируются одним томом.

Прошивка документов должна производиться таким образом, чтобы:
	
обеспечить возможность свободного чтения текста документов, всех реквизитов, дат, виз, резолюций, иных надписей, печатей, штампов и отметок;
	
обеспечить возможность свободного копирования каждого отдельного листа документов копировальной техникой;
	
исключить возможность механического разрушения листов документов и нитей, которыми они прошиты, при их изучении и копировании.

 Все листы документов прошиваются прочной нитью, концы которой выводятся на оборотную сторону последнего листа и связываются. 
На оборотной стороне последнего листа тома (части) в месте скрепления наклеивается бумажная наклейка, на которой располагается заверительная надпись, содержащая наименование должности лица, удостоверившего подлинность документов, его личную подпись, ФИО, указание на количество листов и дату. Заверительная личная подпись должна частично захватывать бумажную наклейку.

Документы должны быть представлены в налоговый орган с сопроводительным письмом, в котором указывается основание их представления (дата и номер требования), общее количество листов с приложением описи.
Как правильно прошить журнал учета проверок
При работе с документацией рано или поздно сталкиваешься с необходимостью вести журналы регистрации. Хорошо, если эти знания будут получены не во время очередной проверки каких-нибудь уполномоченных органов. Прошивка – это важный элемент в делопроизводстве, который лучше не оставлять без внимания, дабы не «попасть на штраф». Если документ сшит неправильно, то в дальнейшем будет проблематично доказать, что подмена сведений не имела места. О том, как правильно прошить, пронумеровать журнал, рассказано в данной публикации.

Ответственность
Некоторые документы имеют повышенную степень важности, поэтому требуют более пристального внимания к хранению и оформлению. Прошивка и нумерация документации – это совсем не прихоть, а защита от внесения незаконных изменений, путём вырывания/добавления страниц и прочих несанкционированных действий.
Нужно ли прошивать журналы в частной конторе? Ответ утвердительный. Совершенно не важно, какая форма собственности у организации, проверка может запросто явиться и к рядовому индивидуальному предпринимателю, ведь закон для всех один.

При приёме на работу секретаря или делопроизводителя лучше сразу уточнить, умеет ли кандидат прошивать книги и как делает это? Если с ответом на данный вопрос возникнут сложности, имейте в виду: надёжным партнёром этот соискатель не станет, ведь навык прошивки не менее важен, чем умение правильно писать письма либо быстро набирать на компьютере тексты «слепым десятипальцевым методом». И радует то, что знание это легко можно получить, однажды разобравшись с этим вопросом.
В некоторых структурах, например силовых, внутренняя проверяющая служба всегда проводит ревизию с особым пристрастием, и в первую очередь смотрит на то, оформлены ли журналы надлежащим образом, проверяют даже шнуровку конспектов личного состава!
Все кассовые журналы должны прошиваться в первую очередь, всё, что касается финансов, всегда в фокусе контрольных служб. Следует прошить и книгу жалоб, и книги учёта приказов, и журналы для отметок о входящей/исходящей корреспонденции и прочего.
Некоторые журналы ведутся на предприятиях годами, в этих случаях бывает, что нить прошивки помогает книге просто не развалиться на составляющие части от старости.

Как прошить и пронумеровать журнал: пошаговая инструкция
На самом деле сложно прошивать только свой первый документ. Ведь ты не знаешь, с чего начать и как правильно прошить журнал, как к нему вообще подступиться. А вот работа с последующими документами будет обыкновенной рутинной манипуляцией и не больше.
Как прошить журнал? Образец можно посмотреть ниже на фото, наглядное пособие всегда работает лучше, чем написанные тысячи слов.
Нумерация
Если в журнале будет отсутствовать хотя бы один лист, то это сразу натолкнёт проверяющий орган на мысль о служебном подлоге на предприятии. Если листы были вырваны, значит была сокрыта какая-то информация, и тут уж будут разбираться, кому это выгодно и почему. Если проверяющий захочет непременно наказать фирму за что-то, то непрошнурованные документы станут прекрасной «зацепкой» в его деятельности.
Пронумеровать книгу можно вручную, при этом нумеруются именно листы, а не страницы. Обложка листом не является, арабские цифры обычно ставятся в правом нижнем углу. Если при нумерации вручную была допущена ошибка, то можно исправить цифру ручкой и поставить рядом подпись должностного лица, например секретаря, который является ответственным за прошивку журналов на предприятии.
Современный рынок перенасыщен товарами, можно без труда купить уже сразу красиво пронумерованный журнал. Это, без сомнений, удобно, потому что прописывать цифры от одного до ста – не самое увлекательное занятие.
Нить для прошивки
Обыкновенная нитка, наподобие той, какой мы пришиваем пуговицы и пользуемся привычно в быту, для работы не подойдет. Если взять тонкий образец, то со временем нить может порваться, и тогда прошивать журнал придется заново, а это далеко не минутное дело.
Чаще всего у делопроизводителя в арсенале имеется капроновая нить, которая настолько прочна, что голыми руками её порвать просто невозможно, она точно сохранит все листы вместе, даже если журнал нечаянно упадет.
Чем делать дырки?
В тонком журнале или тетради дырки можно проделать шилом, постепенно, шаг за шагом, страница за страницей проколоть все листы. А вот если дело иметь придётся с многостраничным экземпляром, то в помощь обычно берут дрель. Особенно увлекательно наблюдать за тем, как ловко умеет управляться с инструментом хрупкая девушка-бухгалтер. И всё-таки, прибегая к такой тяжелой артиллерии, лучше заручиться мужской поддержкой.
Для того чтобы ваш журнал выглядел опрятно, не прокалывайте обложку, даже если очень хочется. Дырки делать следует как можно ближе к корешку (переплету), тогда при открытии страниц ниток практически не будет видно, и они не займут полезную площадь граф.
Дырок обычно делается две, расстояние между ними составляет 6-10 сантиметров. Располагаются отверстия примерно посередине книги.
После того как дырки сделаны, нитка вставляется в большую иглу и протягивается сквозь отверстия. Оба хвостика нитки должны остаться сзади журнала (между последним листом и задней частью обложки).
Длина нити
Также необходимо сразу прикинуть, какой длины отрезать нить, оба ее «хвостика» должны будут остаться свободными примерно на 15 сантиметров, но лучше действовать с запасом, лишние миллиметры всегда можно обрезать. Концы нужны для того, чтобы сверху них можно было приклеить контрольный листок с количеством пронумерованных страниц.

Контрольный лист
Весь смысл прошивки журналов состоит в том, чтобы при помощи своеобразной самодельной «пломбы» навечно зафиксировать количество листов, которые должны присутствовать в данном документе при любых обстоятельствах.
Нам понадобится вырезанный кусочек листа, примерно 10*10 см, на нём необходимо написать вручную либо отпечатать на компьютере следующий текст: «В данном журнале пронумеровано и прошнуровано «….» страниц. Руководитель предприятия должен поставить на бумажном квадрате свою резолюцию, дополнительно ставится дата операции.
Нить связывается в узел, а концы остаются свободными, контрольный листок наклеивается при помощи ПВА, на сам узелок и часть нитей. После того как клей подсохнет, руководитель ставит на контрольный лист печать так, чтобы она вышла за его края и след присутствовал на самой обложке. Вот такая применяется элементарная схема для защиты от посягательства на целостность журналов.

Полезные советы
	Журналом может стать даже самая обыкновенная ученическая тетрадь.
	Перелопатив информацию о том, как прошивать журнал, не всегда можно натолкнуться на следующий полезный совет. Следите за натяжением, прошивка должна быть выполнена достаточно свободно, в противном случае шнурок/нить будут врезаться в отверстия и рвать страницы, либо книгу невозможно будет открыть полностью. Туго сшитый журнал не позволяет вести записи в центре разворота.
	А еще можно найти в интернете нужную форму установленного образца, распечатать, проколоть дыроколом, сшить, наклеить «контрольку».
	Желательно крепить контрольный листок клеем-карандашом: ПВА долго сохнет, а влага часто размывает подпись и печать, поставленную руководителем в спешке.
	Случаются ситуации, когда внести какие-нибудь изменения в журнал все же необходимо. Например, из-за досадной оплошности или безответственности должностного лица были внесены некорректные данные, либо вовсе регистрационная информация отсутствует, в этом случае порой приходится переписать журнал полностью.


Где купить журналы?
Кстати, сейчас в интернете есть масса порталов, которые за небольшие деньги и в быстрые сроки могут предложить приобрести любой образец. Плюс такой покупки состоит в том, что журналы уже придут вам с отверстиями для нитки либо даже уже прошитые полностью, и не нужно будет думать о том, как прошивать журнал самому.
Инженеров по защите жизни и здоровья работников обычно интересует, как прошить журнал по охране труда, но особой премудрости здесь нет – все эти документы шнуруются по одному принципу. Кстати, журнал по охране труда – это один из тех, которые работодатель должен «холить и лелеять», ведь, случись что с сотрудником на производстве, первым делом контролирующие органы спросят про книгу, где эти самые сотрудники ознакомились под подпись с правилами техники безопасности.

Информация кадровику
А вот книга регистрации учёта трудовых книжек и вкладышей в них должна быть не просто прошита, а скреплена сургучной печатью либо опломбирована. Стандартная схема, как прошивать журнал для внесения сведений о трудовых книжках, здесь не подойдёт.

Некоторые итоги
Повторим основные правила, озвученные выше:
	Перед работой внимательно изучить инструкцию о том, как прошивать журнал.
	Определиться с «колющим» инструментом.
	Не прокалывать обложку (только сами листы).
	Не делать отверстия далеко от обложки – журнал будет неудобно открывать.
	Нить должна быть прочной.
	Не просчитаться с длиной нити, дабы не переделывать всё заново.
	Журнал пронумеровать.
	Наклеить контрольный лист, где будет указано количество прошиваемых страниц, дата прошивки.
	Скрепить печатью.

Надеемся, что после прочтения статьи у вас не осталось вопросов по поводу того, как прошить журнал регистрации и тому подобные документы.
Правила сшивания документов ГОСТ
	Если вам необходимо скрепить делопроизводственные бумаги на нескольких листах, то прежде всего необходимо ознакомиться с нормативами. Конечно, первое, что приходит на ум, это клей или степлер. Многостраничные документы клеить нельзя. Но как же их сшивать? Ведь неправильная прошивка может обернуться, как минимум, отказом в регистрации органа, требующего предоставить пакет документов.
	Как же быть, если свода правил и образцов нет, а сшивать бумаги как получается, а не так, как положено, нельзя. Несмотря на то, что четкие инструкции относительно сшивания документации отсутствуют, необходимо ориентироваться на конкретные требования той инстанции, которая запрашивает информацию в виде прошитого пакета документов.
	Полезным будет и ознакомление с общими рекомендациями по проведению прошивки документов, которые состоят из более чем одного листа. Они собраны в брошюре или методических рекомендациях за 2009 год. Есть еще брошюра за 2004 год. Она больше подходит для регистрации документации ООО.

Правила сшивания документов ГОСТ
	Расписанные в брошюрах способы сшивания листов относятся к документации, которую необходимо хранить более 10 лет.
	Прошивку многостраничных документов выполняют с использованием обычной иглы и плотной нитки. Но как научиться правильно прошивать документацию предприятия? Ведь это умение пригодиться еще не раз на протяжении всей чиновнической или предпринимательской деятельности.

Какие документы прошиваются?
	Кадровая документация по итогам текущего года
	Документация бухгалтерии
	Входящая и исходящая документация делопроизводителя
	Документы для налоговой
	документы для сдачи отчетности в ПФР
	документы в различные отделы банка
	документы на тендер
	копии уставных документов
	документы при заключении особо важных соглашений
	книги учета прибыли
	нотариально удостоверенные копии и переводы
	при подготовке документации к сдаче в архив

Какие документы подшиваются
	Прошивать пакет документов принято иглой и нитками. Это позволяет сохранять их целостность: в таком виде бумаги будет сложно подменить, что очень актуально на сегодня.
	Иногда допускается применение степлера для прошивки документов. Идеальный вариант — использование специального оборудования.
	Бухгалтера многих организаций переходят на работу с бухгалтерскими программами. Их не нужно дублировать на бумаге. Для этого существует онлайн-бухгалтерия. Документы в электронном виде подписанные цифровой подписью имеют такое же юридическое значение, как и бумажные (например, счета-фактуры).
	Но, несмотря на простоту работы с документацией в цифровом формате, с привычной бумажной документацией нам еще долго придется иметь дело, причем, подготовка некоторых документов требуется уже сейчас.

Делопроизводственная документация имеет разное значение. Отличаются документы по толщине дела, форме листов. Именно поэтому существует несколько способов прошивки документации.
Какие же могут быть внешние отличия у объектов сшивания:
	документ, который состоит из 2 и более листов формата А4
	бухгалтерская документация, включая кассовые документы, состоящие из разного количества документов, хранятся в картонных коробках

Какими нитками сшивать документы?
	Если отнестись к подшивке документации несерьезно, то подготовленные к сдаче бумаги вам могут просто вернуть обратно с требованием полностью переделывать прошивку. Потому с правилами сшивания и основными требованиями целесообразно ознакомиться до того, как в прошивке документов будут допущены грубые ошибки.
	Другой вариант решения проблемы — обратиться к профессионалам. Если нет времени на изучение вопроса прошивки документации, то можно доверить это специалистам полиграфической фирмы. На прошивку документов пластиковой или металлической пружиной с обложкой уйдет 10-30 минут.
	Но в том, чтобы доверить свои документы сторонней организации, есть определенный риск: бумаги могут содержать коммерческую тайну.
	Потому стоит один раз внимательно прочитать инструкцию, как прошивать документацию различного формата, используя обычные нитки или степлер.

Какой нитью сшивать документы
	Сшивается документация банковским шпагатом, тонкой лавсановой лентой или прошивными нитками. Но если таких ниток нет, то подойдут и обычные суровые нитки.
	2-3 листа сшиваются обычной нитью. Ее необходимо сложить вдвое для прочности. Процесс прошивки начинается с того, что в листах проделываются отверстия. Прошивку производят с задней стороны собранных вместе листов.
	Иглу вводят сначала в среднее отверстие. Лучше использовать двойную прошивку. Когда сшивание завершено, иголку с ниткой вводят в центральное отверстие и выводят на заднюю сторону собранных вместе документов. Оставшийся конец нитки нужно завязать узелком.

Сшивается документация банковским шпагатом, тонкой лавсановой лентой или прошивными нитками
Как прошивать документацию ниткой
	иглы с нитью подходящей толщины
	документов, которые необходимо прошить
	шило или другой инструмент для проделывания проколов в бумаге
	печати организации
	клея канцелярского

Прошиваем документ в 3 этапа:
	Готовим бумаги для прошивки. Для этого необходимо расположить их по группам
	Проверяем, правильно ли проставлена нумерация
	Сшиваем
	Оформляем сопроводительную надпись.
	Готовим внутреннюю опись.
	Заверяем готовое дело

Готовим документ Прошиваем Связываем концы нити узелком Заверяем
Для прошитого пакета документов допускается следующее:
	упустить этап систематизации документов
	распределить документы без нумерации
	возможна подача документов без заверительной надписи

Прошитые документы заверяются
	Раскладываем бумаги так, как они должны располагаться в документе. Нумеруем каждую страницу цифрами в правом верхнем углу. Используем для этого простой карандаш.
	Делаем проколы. Если у нас документ составлен из нескольких листов, то прокол легко сделать иголкой с ниткой. Многостраничный документ прокалываем шилом или используем острый гвоздь. Для облегчения процесса прокалывания бумаги берем молоток.
	Сколько делать отверстий? Это зависит от требований организации, которая запрашивает документы. Проколы должны равномерно располагаться по левому полю. Отверстия делаются по середине листа, расстояние между ними — 3 см.

На прошитые документы клеится лист бумаги. На нем ставится печать, подпись и дата
	Для особо важных документов проделывается пять отверстий. Это самый надежный способ защиты бумаг от подмены.
	Заверяем документ: готовим листик бумаги размером 4 на 5-6 см. Указываем на нем количество прошитых листов цифрами и прописью. Дописываем здесь же должность, фамилию, имя и отчество того, кто заверяет документы.

Правильно прошитый документ: тыльная сторона Правильно прошитый документ: лицевая сторона
	Наносим клей и накладываем этот лист на то место, где находится узелок и сходятся нитки. Короткие концы ниток выводим за листик, чтобы они свободно свисали. Заверяющий документы ставит подпись. Если есть печать или она необходима на документе, то ставим печать. Здесь следует не просто подписаться или поставить печать, а сделать это так, чтобы часть подписи и печати вышли за границу наклеенного листика.

Как прошить папку с 4 дырками: схема
	Более надежный способ прошива докуметов — в четыре прокола. Делаем 4 дырки. Сшиваем с отверстия, находящегося вторым сверху. Заводим иглу в верхний прокол, возвращаемся во второе отверстие в верхней части, а потом — в третье. Через четвертый прокол отправляем иглу на тыльную сторону документа.
	Осталось ввести иглу в третье отверстие с лицевой стороны. Картинка снизу подскажет, как прошивать документы в четыре прокола.

Как прошить папку с 4 дырками: схема
На что стоит обратить внимание:
	прошивку производим строго вертикально и соблюдая симметрию
	отверстия в документах должны располагаться вдоль левого поля
	граница от края листа составляет 1,5-2 см
	первый раз вводят иглу с тыльной стороны документа

Делаем отверстия Вводим иглу с тыльной стороны второго от края отверстия Вводим иглу в то отверстие, которое находится ближе к ранее пройденному отверстию Продеваем нить как в первом шаге Вводим иглу с лицевой стороны в расположенное рядом отверстие Ведем нить в крайний прокол с обратной стороны Через лицевую сторону вводим в отверстие, которое проходили в шаге четвертом Соединяем концы нитей Немного натягиваем, чтобы нить плотно прилегала Завязываем узелок Обрезаем лишнюю длину >Как сшить документы на уголок: схема
Иногда требуется прошивка документа за уголок. Как это правильно сделать, смотрите видео.
>Сшивание документов скрепкой степлера
Как прошивать документы с помощью скрепки степлера — смотрите видео.
>Видео: Как правильно прошивать документы?
Как правильно прошнуровать и пронумеровать журнал учета: образец
	Журнал учета прошивается с использованием твердого переплета. Это необходимо для сохранения надлежащего вида документа в течение длительного срока хранения.
	Документы нумеруются.
	Прошивают журнал учета обычной грубой ниткой без соблюдения каких-либо нормативных требований.

Как правильно прошнуровать и пронумеровать журнал учета: образец
Для прошивки можно использовать такие материалы:
	банковский шпагат
	обычные нитки № 10 (прошивается большим количеством стежков)
	тонкий длинный шнурок
	суровая или прошивная нить
	прошитый документ опломбируется для защиты записей от постороннего вмешательства

Процесс прошивки журнал учета:
	готовим три отверстия дыроколом или шилом (делаем отверстия слева на полях журнала)
	вводим нитку с тыльной стороны переплета журнала в крайнее отверстие
	выводим нитку на лицевую сторону и вытягиваем края, выравнивая их
	вводим концы нитей (отрезок должен составлять 6-8 см) в отверстие, которое находится в центре и вытягиваем на тыльную сторону
	при использовании не достаточно прочной нити, процедуру повторяем
	концы нитей завязываем узелком с тыльной стороны, захватив центральную нитку, которая проходит через крайние отверстия
	клеим концы нитей к журналу, а сверху клеим небольшой квадратный листик, на котором подписывается и ставит подпись ответственное лицо
	указываем дату прошивки

>Прошивка документов для архива
Об особенностях прошивки документов для архива вы узнаете из видео.
>Как прошить папку с документами?
Процесс прошивки папки с документами показан в видеоролике.
>Видео: Подшивка дела >Как сшить дело?
Как правильно подшить дело смотрите в видеоролике.
>Журнал учета проверок организации
Для чего нужен журнал
В условиях объективной реальности юридические лица и индивидуальные предприниматели регулярно подвергаются проверкам со стороны разных контролирующих органов.
Как правило нарушения находят в большинстве случаев. Все выявленные недочеты подлежат занесению в указанных документ. Однако для коммерсантов книга регистрации инспекционных мероприятий нужна вовсе не для учета недочетов.
Данный документ позволяет контролировать время, которое отведено государственным организациям для выявления недостатков.
Например, время отведенное на плановую или внеплановую инспекцию не может превышать двадцать рабочих дней. Причем в этот срок входит составление акта по результатам инспекции.
Для малого бизнеса общее время инспекции за календарный год не может превышать:
50 часов для малого предприятия;
15 часов для микропредприятия;
15 часов для индивидуальных предпринимателей.
Также, этот документ может защитить интересы руководителя проверяемой компании. Благодаря сведениям, внесенным в книгу учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, он может подать жалобу в вышестоящие органы, если не согласен с количеством или с результатами инспекции.
Хранится этот документ в организации и согласно пункту 176 Перечня типовых управленческих архивных документов, срок хранения составляет 5 лет.
>Журнал учета проверок юридических лиц
Вход на сайт
Например, из-за досадной оплошности или безответственности должностного лица были внесены некорректные данные, либо вовсе регистрационная информация отсутствует, в этом случае порой приходится переписать журнал полностью.Где купить журналы? Кстати, сейчас в интернете есть масса порталов, которые за небольшие деньги и в быстрые сроки могут предложить приобрести любой образец. Плюс такой покупки состоит в том, что журналы уже придут вам с отверстиями для нитки либо даже уже прошитые полностью, и не нужно будет думать о том, как прошивать журнал самому. 
Инженеров по защите жизни и здоровья работников обычно интересует, как прошить журнал по охране труда, но особой премудрости здесь нет — все эти документы шнуруются по одному принципу.
При работе с документацией рано или поздно сталкиваешься с необходимостью вести журналы регистрации. Хорошо, если эти знания будут получены не во время очередной проверки каких-нибудь уполномоченных органов.
Прошивка – это важный элемент в делопроизводстве, который лучше не оставлять без внимания, дабы не «попасть на штраф». Если документ сшит неправильно, то в дальнейшем будет проблематично доказать, что подмена сведений не имела места.
О том, как правильно прошить, пронумеровать журнал, рассказано в данной публикации. Ответственность Некоторые документы имеют повышенную степень важности, поэтому требуют более пристального внимания к хранению и оформлению.
Прошивка и нумерация документации — это совсем не прихоть, а защита от внесения незаконных изменений, путём вырывания/добавления страниц и прочих несанкционированных действий.
Свежие материалы
ВСЁ, ЧТО КАСАЕТСЯ КОМПАНИИ БУРМИСТР.РУ CRM система КВАРТИРА.БУРМИСТР.РУ СЕРВИС ЗАПРОСА ВЫПИСОК ИЗ РОСРЕЕСТРА И ПРОВЕДЕНИЯ…
Бухгалтерская (финансовая) отчетность предприятий 39 149.84 млрд ₽ — АО ВТБ КАПИТАЛ 4 892.93 млрд…
Налоговое планирование в организации Налоговое планирование может значительно повлиять на формирование финансовых результатов деятельности организации,…
Уведомление об использовании права на освобождение от НДСУведомление об использовании права на освобождение от НДС…
Формирование журнала учета проверок юридического лица является неотъемлемой частью контроля руководства организации за проверочными мероприятиями со стороны государственных надзорных структур.
Для чего нужен журнал
Число проводимых в организациях различного рода проверок с каждым годом только растет. Государство осуществляет контроль за финансовой стороной работы предприятия (в том числе налоговой составляющей), за документооборотом, за соблюдением правил санитарной, противопожарной и прочими видами безопасности и т.д. За год количество визитов представителей различного рода надзорных структур в крупных компаниях может превысить десяток. При этом проверки могут быть как плановыми, заранее согласованными, так и внеплановыми, что, безусловно, в некоторой степени нервирует бизнес.
Таким образом, благодаря журналу компания не только может систематизировать и правильно спланировать свою работу, но и защитить свои интересы.
Кто ответственен за ведение журнала
Заполнять журнал может любой работник предприятия, в чьи должностные обязанности включена эта функции: секретарь, юрисконсульт или специалист какого-либо структурного подразделения.
Сюда же вносит свои данные и представитель контролирующего ведомства. А вот ответственность за наличие и содержание журнала несет не только тот, кто его непосредственно формирует, но и руководитель организации.
Что будет если не вести журнал
Конечно, никто не может обязать компанию вести журнал учета проверок, поэтому некоторые представители предприятий им пренебрегают, тем более законодательно ответственность за его отсутствие не предусмотрена. Однако такое отношение в дальнейшем может негативно сказаться на деятельности организации (например, работники какого-либо ведомства начнут превышать свои служебные полномочия и зачастят с визитами).
Могут ли проверяющие отказаться от отметки в журнале
В практике российских компаний случаются ситуации, когда представители государственной надзорной структуры отказываются вносить запись о проведенной проверке в журнал.
С их стороны эти действия являются нарушением закона и их можно обжаловать, поначалу обратившись к непосредственному начальству проверяющих лиц, а, затем, если компромисса достичь не удастся – с помощью суда или прокуратуры.
Как вести журнал
Для журнала существует утвержденная на законодательном уровне форма, рекомендованная к применению. Вносить в нее правки нельзя, кроме того, нежелательно допускать при заполнении какие-либо ошибки и неточности, вся информация должна быть точна и достоверна.
Журнал составляется в единственном оригинальном экземпляре, причем вести его можно как в живом, так и в электронном виде. Правда электронный бланк после окончательного формирования нужно распечатать для того, чтобы ответственный работник организации и представитель контролирующей структуры могли поставить свои подписи.
Все листы журнала должны быть пронумерованы по порядку и прошиты.
На последней странице ставится печать предприятия (если таковая имеется) и подпись ответственного сотрудника с указанием количества страниц в документе.
Сведения о журнале нужно внести в номенклатуру дел, а затем передать в отдел канцелярии (или другой, занимающийся аналогичными функциями) на ответственное хранение.
Образец журнала учета проверок юридического лица
Если вам нужно внести данные в журнал учета проверок юридического лица, а вы никогда раньше этого не делали, посмотрите образец заполнения документа и прочитайте разъяснений к нему – с их помощью вы наверняка без труда сделаете то, что от вас требуется.
	Первым делом заполните титульный лист: впишите сюда дату начала ведения журнала (она может совпадать с датой первой проверки, которая будет отражена в бланке), затем укажите наименование организации – с расшифровкой организационно-правового статуса, ее адрес, номер свидетельства о государственной регистрации.
	После этого обязательно отметьте сотрудника, на которого возложена ответственность за ведение журнала, а также данные о руководителе фирмы: его должность, ФИО, потом он же в этой части документа должен поставить свою подпись. 

	Далее переходите к основному разделу (на каждую проверку отводится одна страница). Внесите сюда даты начала и окончания проверочных действий, количество часов или дней, затраченных на проверку.
	Обозначьте название и номер проверяющей инстанции, а также укажите документ, на основании которого действуют ее представители (обычно это какой-то приказ или распоряжение).
	Отметьте цель и задачи проверки, информацию о том, какой характер она носит: плановый или внеплановый.
	Обязательно включите в журнал сведения об акте, который пишется по результатам каждого подобного мероприятия.
	Если были выявлены какие-то нарушения, обозначьте их коротко (подробности обычно фиксируются непосредственно в акте), также укажите данные о предписании об устранении нарушений, если оно было выдано.
	В заключение в бланк надо включить информацию о работнике надзорного ведомства, приводившего проверку, а также экспертах, если таковые были к ней привлечены, они же должны поставить в документе свои подписи. 


 полнотекстовых копий диссертаций и тезисов высшей школы биомедицинских наук Университета Техаса им. М. Д. Андерсона в открытом доступе, начиная с 2009 г. | Онкологический центр Андерсона Техасского университета, Высшая школа биомедицинских наук UTHealth 
 Объединение документов с разными номерами страниц 
 Многие студенты разделили свою диссертацию на разные части и сохранили ее в нескольких файлах Word: например, они сохраняют Оглавление с римскими цифрами как один файл, а текст диссертации с арабскими цифрами как другой. файл.Word не позволяет легко объединить эти два документа без перезаписи номеров страниц. Вот несколько полезных инструкций. Если проблема не исчезнет, напишите по электронной почте.
	 Сначала вы создадите «разрыв» между первой частью документа с римскими цифрами и второй частью документа с арабскими цифрами.	 Откройте первую часть диссертации в Word. Это должно быть начало с римскими цифрами.
	 Поместите курсор на последнюю страницу.
	 Щелкните «Макет страницы» на верхней синей панели.
	 Щелкните «Перерывы».
	 Щелкните «следующую страницу» в разделе «Разрывы разделов».
	 Вы увидите новую страницу с римской цифрой вверху. Все нормально. Вы собираетесь это изменить.


	 Теперь вы скажете документу, что вы хотите, чтобы страницы во втором разделе были арабскими цифрами, начинающимися с цифры 1.	 Щелкните вверху новой страницы.
	 Щелкните «Вставить» на верхней синей панели.
	 Щелкните «Номер страницы».
	 Щелкните «Форматировать номер страницы» и измените «Формат номера» на арабские цифры (1,2,3). Пока не нажимай ОК. Если вы хотите, чтобы этот раздел начинался с номера 1, нажмите «Начать с» и измените число в поле на 1. Теперь нажмите «ОК».
	 Теперь вы должны увидеть, что первая часть вашей диссертации имеет римские цифры, а вторая часть начинается с арабской буквы 1.


	 Теперь вы собираетесь включить оставшуюся часть вашей диссертации в этот документ, начиная со страницы с арабской цифрой 1.	 Вы можете вырезать и вставить (Ctrl-C, Ctrl-V) или можете:
	 Перейти к «Вставить» в верхней синей полосе.
	 Щелкните «Объект» (справа).
	 Выберите «Текст из файла».
	 Выделите основную часть диссертации и нажмите «Вставить».
	 Это должно включать новый текст, начинающийся на странице с римской цифрой 1.


	 Еще раз проверьте все страницы. Сохраните документ с новым именем как документ Word на случай, если вам потребуется внести изменения в будущем.Затем сохраните его как pdf (Файл / Сохранить как / Adobe PDF).

 Пожалуйста, напишите, если у вас есть какие-либо проблемы или предложения по улучшению этих инструкций. Спасибо!
 Объединить номера страниц и другие данные в верхние и нижние колонтитулы 
 Документ «Верхний / Нижний колонтитулы» управляет тем, что включается в верхнюю и нижнюю часть каждой страницы печатного отчета. Вы когда-нибудь задумывались, как настроить эти верхние или нижние колонтитулы для автоматического объединения со стандартной информацией?
 Еще одна статья с советами по работе с верхними и нижними колонтитулами уже объясняла, как получить доступ к первой странице и общим областям верхнего и нижнего колонтитула, используемым в ваших отчетах о проверке.
 Но как можно настроить автоматическую работу информации в этих областях верхнего и нижнего колонтитула для каждого отчета? Например, как он узнает, как объединить информацию, изменяющуюся для разных отчетов или страниц, такую как номера страниц, информация о компании, адрес сайта, название должности и т. Д.?
 Это достигается за счет включения специальных полей слияния, которые заменяются во время окончательной печати или предварительного просмотра. Мы продемонстрируем добавление номера страницы в качестве конкретного примера, но тот же принцип применим к объединению другой информации, такой как сведения о вакансии в Office Management.
 В качестве дополнительного совета: перед изменением содержимого всегда рекомендуется сначала убедиться, что у вас есть текущая резервная копия существующих файлов данных. Вы должны делать это регулярно и сохранять резервные копии на жестком диске. Таким образом, вы можете легко восстановить предыдущий элемент, если случайно внесете нежелательное изменение.

 Чтобы отредактировать документ верхнего / нижнего колонтитула, используемый для ваших отчетов, сначала откройте существующий отчет. В редакторе отчетов используйте «Файл»> «Параметры страницы», чтобы получить доступ к настройкам макета печати.На вкладке «Общие» текущий документ верхнего колонтитула указан вместе с кнопкой «Настроить» справа. Используйте «Настроить» для редактирования документа верхнего / нижнего колонтитула.

 Как объясняется в другой статье с советами, вы можете видеть только одну область верхнего и нижнего колонтитула, поскольку пустое тело шаблона документа используется для заполнения информации тела отчета позже во время печати. Хотя у вас может быть две области верхнего и нижнего колонтитула, они изначально не видны, поскольку сам шаблон документа не содержит нескольких страниц.Часто отдельный верхний и / или нижний колонтитул первой страницы настраивается для печати по-разному на первой странице или обложке окончательного отчетного документа по сравнению с остальными страницами. Надежный способ получить доступ к различным областям верхнего или нижнего колонтитула — использовать меню «Вставка», чтобы выбрать ту, которую вы хотите настроить или просмотреть.
 Например, предположим, что вы хотите настроить верхний колонтитул первой страницы, чтобы добавить номер страницы в верхнюю часть самой первой страницы всего окончательного отчетного документа (возможно, обложки, хотя многие не хотели бы, чтобы номер страницы печатался на обложке) , выберите «Вставка»> «Заголовок первой страницы».Скорее всего, вы увидите курсор в области с надписью «Первый заголовок» вверху страницы. Вы можете переместить курсор в заголовок, где вы хотите добавить или настроить элементы или информацию. Теперь вы можете ввести любой текст, который всегда будет одинаковым для каждого отчета, и использовать меню «Вставка» для включения информации, которая должна объединиться.
 Например, если вы хотите напечатать больше, чем просто номер страницы, вы можете ввести пояснительный текст. В нашем примере, возможно, введите слово «Страница» с пробелом перед полем номера страницы.Таким образом, вместо того, чтобы просто печатать число вроде «1», он мог бы сказать «Страница 1»

 Затем используйте «Вставить»> «Номер страницы», чтобы включить код номера страницы, и для этого должно появиться поле слияния. Если вы хотите, чтобы на ней был напечатан только номер главной страницы, все готово.

 В результате в правом верхнем углу распечатанного отчета будет отображаться «Страница 1», поскольку это заголовок первой страницы.

 Функции нумерации страниц также включают возможность включения общего количества страниц.Таким образом, мы могли бы при желании добавить еще один пробел после поля номера страницы, а затем использовать Insert> Of Page _ (всего страниц), чтобы вставить код для этой цели (таким образом, создавая «Страница 1 из 10», например, на распечатке).
 Обратите внимание, что изменение области «Первый заголовок» влияет только на первую страницу окончательного комбинированного отчетного документа. Поэтому, если вы хотите добавить номера страниц в заголовок на каждой странице после первой страницы, вы должны использовать «Вставить»> «Заголовок» для доступа к общему заголовку, который применяется ко всем оставшимся страницам отчета.
 Вы можете повторить аналогичные шаги, чтобы добавить различную информацию в первую или общую область верхнего и нижнего колонтитула, используя меню «Вставка» для доступа к соответствующей области верхнего или нижнего колонтитула, а затем вводя пояснительный или общий текст или метки для элементов вместе с добавлением любого слияния. поля с помощью меню Вставка. Например, «Вставка»> «Поле управления офисом» позволяет получить доступ к доступным элементам, которые можно объединить из управления офисом для каждого задания. После выбора этого параметра коснитесь знака плюса, чтобы развернуть группу информации для перехода к конкретному полю, которое вы хотите включить, например, сведениям, связанным с работой, клиентом или другими контактами, и даже информацией о вашей собственной компании, если это необходимо.
 После завершения изменения документа верхнего / нижнего колонтитула мы рекомендуем дважды коснуться тела документа, чтобы закрыть области верхнего / нижнего колонтитула (в этот момент общий верхний / нижний колонтитул может исчезнуть из поля зрения, если документ не имеет информации о теле , хотя все еще существуют) и Сохранить и выйти, чтобы обновить документ. Если вы не хотите сохранять изменения, вы можете вместо этого закрыть окно X и выбрать «Не сохранять». После этого, находясь в Настройке страницы, используйте Предварительный просмотр, чтобы увидеть результаты любых внесенных изменений, чтобы вы могли легко настроить их дальше, используя Настроить, если это необходимо.
 Параметры аналогичной вставки доступны при редактировании любого шаблона документа или описания, чтобы такая информация автоматически сливалась с обычным текстом документа или описанием отчета. См. Также Импорт деталей управления офисом в инспекции
 Таким образом, данные о вашей работе могут быть введены один раз в Управление офисом и автоматически объединены с другими местами, чтобы выполнить остальную работу за вас. Это удобно для создания сводки, контракта или других стандартных документов или вложений, а также для объединения сведений о работе прямо в составителя отчета.

 Следуйте инструкциям по настройке заголовка, используя видео ниже!
  
 Страница, которую вы искали, не найдена 
 Предложений:
	 Щелкните в поле поиска в заголовке этой страницы, введите один или несколько
ключевые слова, которые вы хотите найти, и нажмите кнопку «Поиск». Целиком
Будет выполнен поиск по сайту Word MVP.
	 Проверьте ссылки слева.
	 Проверьте меню в шапке.
	 Если вы перешли на эту страницу, перейдя по ссылке, которую вы нашли в другом месте, или
набрав URL-адрес в адресной строке браузера, продолжайте читать ниже.


 URL-адреса на этом сайте чувствительны к регистру 
 Вы могли попасть сюда, перейдя по ссылке, которую вы нашли в другом месте, или набрав
URL-адрес в адресной строке вашего браузера.
 Как объясняется на домашней странице Word, все содержимое этого сайта было перемещено из  word.mvps.org с  по  wordmvp.com . Все старые ссылки указывают на  word.mvps.org  — это , автоматически перенаправляемые с  на  wordmvp.com . Если
возможно, редирект автоматически покажет страницу со статьей старый
ссылка указывает на. Если эта страница не может быть найдена, вместо нее отображается эта страница.
 Товар, который вы ищете, может существовать. Проблема может заключаться в неаккуратном использовании
заглавных и строчных букв в URL.
 URL-адреса на этом сайте  чувствительны к регистру .Прописные и строчные буквы должны использоваться точно так, как они указаны в
адресной строке, когда вы нажимаете меню или ссылку на этом сайте. Например:
	 Этот URL будет работать: https://wordmvp.com/  FAQ  s /  G  eneral / Shortcuts.htm
	 Этот URL-адрес не работает: https://wordmvp.com/  faq  s /  g  eneral / Shortcuts.htm


 Имя домена URL-адреса никогда не чувствительно к регистру. Например, это не имеет значения
набираете ли вы  W  или  MVP .com или  w  or  mvp  .com.

 Список URL-адресов с правильным использованием верхнего и нижнего регистра 
 Приведенный ниже список может помочь вам исправить URL-адрес, который не работает из-за неточного использования верхнего и нижнего регистра. Перечислены только имена папок:
	 wordmvp.com/
 wordmvp.com/FAQs/
 wordmvp.com/FAQs/AppErrors/
 wordmvp.com/FAQs/Customization/
 wordmvp.com/FAQs/DrwGrphcs/
 wordmvp.ru / FAQs / Форматирование /
 wordmvp.com/FAQs/General/
 wordmvp.com/FAQs/InterDev/
 wordmvp.com/FAQs/MacrosVBA/
 wordmvp.com/FAQs/MailMerge/
 wordmvp.com/FAQs/Numbering/
 wordmvp.com/FAQs/TblsFldsFms/
 wordmvp.com/FAQs/UserForms/
 wordmvp.com/FindHelp/
 wordmvp.com/Mac/
 wordmvp.com/Templates/
 wordmvp.com/Tutorials/


 Могу ли я объединить несколько документов Word в один? — Христианская академия Маранафа 
 Да, да, можно! Этот процесс, также называемый «сшиванием», отлично подходит, если вы хотите взять несколько текстовых документов и сделать их одним, чтобы вы могли продолжать редактировать документ как один.(Постоянное редактирование — главное преимущество этого процесса.)
 У процесса есть несколько ограничений, поэтому имейте это в виду:
	 Word объединит содержимое в том месте, где вы поместите курсор мыши, поэтому сначала поместите , , где вы хотите, чтобы документ или документы были объединены вместе — конечно, вы всегда можете переместить содержимое после.
	 Word, как объясняется ниже,  может  вставлять несколько документов вместе  за один раз , но интуитивно не знает, в каком порядке вы хотите их разместить.Он разместит их в том порядке, который вы указываете при слиянии, не забудьте записать свой порядок — конечно, вы всегда можете переместить контент после.
	 Форматирование обычно сохраняется при слиянии, но сами документы могут изначально иметь разные форматы. Вам нужно будет проверить новый файл, который вы создали, чтобы убедиться, что форматы согласованы.
	 Я советую начать с  пустой   новый документ , чтобы вы могли сохранить целостность ваших исходных файлов. На всякий случай всегда начинайте с нового файла! 

 С изменениями из справочной статьи Microsoft:

 1. Вкладка «
 Insert » позволяет незаметно объединять документы.
 2. Найдите « Object », нажмите маленький треугольник рядом с ним и выберите « Text from File » в раскрывающемся меню.

 3. После этого вы можете выбрать файлы, которые будут объединены в текущий документ. Нажав и удерживая  Ctrl , выберите более одного документа.Вы также «лассо» нужные документы с помощью мыши.
 (Примечание. Документы, расположенные вверху, будут объединены в первую очередь. Поэтому отсортируйте и пронумеруйте каждый целевой документ, если вы хотите сохранить определенную последовательность для ваших документов. Вы  можете  переупорядочить их вручную ниже в поле «Имя файла» тоже, если вы чувствуете себя храбрым!）
 
 Хотите получить дополнительную информацию? Перейдите к исходной статье здесь.

 Вот и все! Ваш новый документ должен теперь содержать все предыдущие текстовые документы, которые вы создали в одном.ОБЯЗАТЕЛЬНО СОХРАНИТЕ ЭТО и назовите что-нибудь НОВОЕ! Вы также можете сохранить свой будущий файл в формате PDF, просто используя функцию Microsoft «Экспорт» (или «Сохранить как» тоже!)

 Подробнее о том, как быстро преобразовать несколько документов в один PDF, см. В этой статье. 



 Как объединять, объединять, разделять, извлекать, заменять и упорядочивать страницы в файлах PDF 
 Бывают случаи, когда вы не хотите изменять исходный файл, но хотите поделиться другой версией с другими.Набор инструментов  Organize Pages  предоставляет вам несколько опций для изменения порядка вашего PDF-документа без изменения исходного файла путем извлечения, удаления или вставки страниц, а также поворота или замены страниц.
  Извлечь страницы:  Вы можете извлекать страницы из больших документов, извлекая их как одну группу, или как отдельные файлы, установив флажок  Извлечь страницы как отдельные файлы . Вы можете удалить или сохранить извлеченные страницы из исходного документа.
  Вставить страницы:  Вы можете легко вставить пустую страницу или страницу из другого документа. Выберите файл из существующего документа, из буфера обмена, на сканере или даже на веб-странице. Вы также можете добавить пустую страницу, где необходимо свободное пространство.
	 Начните с открытого документа или перейдите к  Инструменты>   Упорядочить страницы .
	 Выберите вставку . 
	 Выберите  из файла ,  из буфера обмена ,  Вставить из сканера ,  из веб-страницы  или  Пустая страница .
	 Выберите  Местоположение , в которое нужно вставить новую страницу (до или после существующего содержимого).
	 Установите номер  Page  (первая, последняя или конкретная страница).
	 Нажмите  ОК .

  Удалить страницы:  Так же, как есть много причин для вставки страниц, существует множество причин для удаления страниц. Удалить страницу так же просто, как выбрать ее и нажать  Удалить .
  Повернуть страницы:  Вам может потребоваться повернуть страницы в документе PDF.
	 Перейдите в меню «Инструменты »> «Упорядочить страницы». 
	 Выберите одну страницу или нажмите и удерживайте Shift и щелкните, чтобы выбрать несколько страниц, затем щелкните значок  Повернуть по часовой стрелке  или  Против часовой стрелки  значок.

  Заменить страницы:  Заменить отдельную страницу или диапазон страниц.
	 Перейдите в меню «Инструменты »> «Упорядочить страницы». 
	 Выберите  Заменить  в верхнем меню.
	 Выберите свой файл.
	 Выберите  Исходные страницы , которые нужно заменить.
	 Установите диапазон страниц  для замены .
	 Нажмите  ОК .

 Acrobat дает вам максимальный контроль над выводом вашего PDF-файла и упрощает рабочий процесс, предоставляя вам несколько вариантов для объединения документов, разделения документов и организации страниц документов.
 Контроль номеров страниц в документах, объединенных по почте (Microsoft Word) 
 У Kath есть контракт на 30 страниц.Она может отправить этот документ по почте примерно с 50-60 именами клиентов. В итоговом объединенном документе нумерация страниц последовательна на всех объединенных страницах. Она задается вопросом, как обеспечить перезапуск нумерации страниц в каждом из объединенных документов, чтобы у нее было 50-60 настраиваемых контрактов, каждый из которых имеет страницы с номерами 1-30.
 При тестировании моя нумерация страниц вышла правильно. Я создал 30-страничный документ слияния и убедился, что в нем есть номера страниц.Затем я объединил его со списком клиентов из 40 человек. В результате получился единый документ объемом 1200 страниц (30 x 40). Word автоматически разделяет каждый из объединенных документов разрывом раздела, и нумерация страниц для каждого документа (каждого нового раздела) начинается с 1, как и должно.
 Затем я вернулся к исходному документу и вставил в него несколько разрывов разделов, думая, что это может повлиять на окончательный объединенный документ. Я убедился, что нумерация страниц была установлена на «непрерывную» для каждого раздела исходного документа.Когда я выполнял слияние, Word по-прежнему правильно обрабатывал нумерацию страниц в объединенном документе. Несмотря на то, что объединенный документ все еще состоял из 1200 страниц, нумерация страниц была правильной для каждого отдельного 30-страничного документа в этом объединенном документе.
 Если вы не видите этих результатов в объединенном документе, вам нужно перейти к началу каждого контракта в объединенном документе и поместить точку вставки в какое-нибудь простое место, например, в первую строку контракта. Затем выполните следующие действия:
	 Отображение вкладки «Вставка» на ленте.
	 В группе «Верхний и нижний колонтитулы» щелкните инструмент «Номер страницы». Word отображает некоторые дополнительные параметры.
	 Щелкните параметр «Форматировать номера страниц». Word отображает диалоговое окно «Формат номера страницы». (См. Рисунок 1.)


  Рисунок 1.  Диалоговое окно «Формат номера страницы».
	 Убедитесь, что выбран переключатель «Пуск».
	 Убедитесь, что номер страницы, показанный справа от переключателя «Пуск», установлен на 1.
	 Нажмите ОК.

 Не забудьте повторить эти шаги для каждого контракта в объединенном документе. По завершении нумерация страниц в полностью объединенном документе должна быть правильной.
 Если вам приходится делать этот процесс довольно часто, вас может заинтересовать использование макроса для сброса номера начальной страницы для каждого раздела объединенного документа. Этот короткий макрос поможет:

Sub RestartPageNumbering ()
    Размер раздела как раздела
    Dim oHeader As HeaderFooter
    Dim oFooter As HeaderFooter

    Для каждого раздела в ActiveDocument.Разделы
        Для каждого заголовка в разделе.
            oHeader.PageNumbers.RestartNumberingAtSection = Истина
            oHeader.PageNumbers.startingNumber = 1
        Следующий oHeader
        Для каждого oFooter в oSection.Footers
            oFooter.PageNumbers.RestartNumberingAtSection = True
            oFooter.PageNumbers.startingNumber = 1
        Следующий колонтитул
    Следующий раздел
Конец подписки
 
 Обратите внимание, что вы должны использовать этот макрос только в том случае, если в исходном документе не было разрывов разделов.
  WordTips  — ваш источник экономичного обучения работе с Microsoft Word.
(Microsoft Word — самая популярная программа для обработки текстов в мире.)
Этот совет (13546) применим к Microsoft Word 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 и Word в Office 365.

 Автор Биография 
 Аллен Вятт
 Аллен Вятт — всемирно признанный автор, автор более чем 50 научно-популярных книг и многочисленных журнальных статей.Он является президентом Sharon Parq Associates, компании, предоставляющей компьютерные и издательские услуги. Узнать больше о Allen …
 Выравнивание элементов уравнения
 Используйте Редактор формул, чтобы вставить формулу в документ, и в конечном итоге вы захотите выровнять элементы, которые …
 Узнайте больше Изменение форматирования всех экземпляров слова
 Необходимо найти все вхождения определенного слова и изменить их форматирование? Это легко сделать с помощью…
 Узнайте больше Обрезка графики в макросе
 Excel позволяет легко вставлять графику в рабочий лист. После добавления вы можете захотеть быстро обработать графику с помощью …
 Узнайте больше Как бесплатно пронумеровать PDF-файлы в Интернете 
 Объедините файлы перед нумерацией страниц 
 Очень распространенная ситуация, когда у нас есть несколько отдельных документов, которые мы должны собрать вместе, чтобы пронумеровать страницы.
 В этом случае вы можете использовать инструмент «Объединить PDF» с инструментом «Добавить номера страниц».
 Посмотрите, как:
	 Перейти к нашему инструменту «Объединить PDF»
	 Перетащите файлы, которые нужно объединить, в указанную область
	 В инструменте отсортируйте страницы в нужной последовательности
	 Нажмите «Объединить PDF!»
	 Загрузите файл и щелкните инструмент «Числовые страницы» в меню.
	 Следуйте процедуре, описанной выше.

 Круто, правда?
 Что происходит с вашими файлами? 
 Мы используем безопасные SSL-соединения во всех наших процедурах.Через 1 час мы удаляем все файлы с наших серверов. Так что не волнуйтесь, ваши документы всегда распространяются в максимально безопасной цифровой среде.
 Вы можете получить доступ к сайту Smallpdf с любого устройства (компьютера, мобильного телефона или планшета), из любой операционной системы (Mac, Windows и даже Linux) и из любого браузера (выберите свой любимый!). Мы готовы решить ваши проблемы с цифровыми документами в любое время дня и ночи!
 Какие другие инструменты Smallpdf? 
 У нас есть потрясающий набор инструментов, который помогает миллионам наших ежемесячных пользователей быстро и эффективно управлять своими цифровыми документами.
  Преобразовать 
 После нумерации страниц вашего PDF-файла, если вы хотите преобразовать его, например, в Word, вы можете сделать это с помощью конвертера PDF в Word. Если вы хотите превратить его в презентацию PowerPoint, в вашем распоряжении конвертер PDF в PPT.

  Разное   
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