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На сегодняшний день управление системами документации является непрерывным
процессом составления и перемещения документов в организациях. Практически все про-
цессы управления системами документации вплотную связаны с теми или иными докумен-
тами. Вся совокупность документации, будучи тесно связана со всеми формами управлен-
ческой деятельности, используется аппаратом управления в качестве способа и средства
реализации возложенных на него функций. В свою очередь, основным направлением со-
вершенствования документации в целом является унификация форм документов. Пенси-
онный фонд РФ имеет свои особенные системы документации, позволяющие своевременно
и без проблем организовать всю необходимую деятельность по предоставлению возложен-
ных на него услуг [1,ст. 2]. Первую группу систем документации по обеспечению госу-
дарственных и муниципальных услуг в Пенсионном фонде России составляет системная
документация. В неё входит. документация по учету и распределению средств и Баланс ис-
полнения бюджета Пенсионного фонда РФ. Первое подразумевает упорядоченную систему
учета по распределению документов Пенсионного фонда (регистрации и обобще-
ния информации в денежном выражении об имуществе, обязательствах организаций и их
движении путем сплошного непрерывного и документального учета всех хозяйственных
операций). Второе - систему включающую структуру доходов Пенсионного Фонда, что яв-
ляется одним из важнейших элементов цикла воспроизводства. Вторая группа включает
отчетную систему документации, а именно: отчет об исполнении бюджета Пенсионного
фонда РФ и отчет о расходах по выплате государственных пенсий, пособий, денежных
компенсаций органами социальной защиты населения. Первый элемент позволяет утвер-
дить отчет об исполнении бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации за один
год с показателями дохода бюджета Фонда и расходов бюджета Фонда. Второй же позво-
ляет составить отчет позволяющий уменьшить число используемых на территории РФ (в
частности Пенсионным Фондом) форм документов, упорядочить их действие и информа-
ционные потоки в целом, унифицировать регистрацию форм, сделать эффективным учет,
систематизацию и контроль систем документации, изъять из оборота неунифицированные
и дублирующие информацию формы.

Третья группа включает документационные ведомости. Первая часть состоит из рас-
четной ведомости по страховым взносам в Пенсионный фонд, позволяющий узнать, ка-
кие именно выплаты были произведены исключительно по страховым взносам за опре-
деленный год. И второй части, представляющей сводную расчетную документационную
ведомость по страховым взносам в Пенсионный фонд РФ. И четвёртой, завершающей
группой является система контрольной документация. В которую входит документация
по контрольно - проверочной деятельности и справочная документация. Первая включает
информацию о проведении контрольно - проверочных мероприятий в Пенсионном Фонде
России (проверке целевого и эффективного использования бюджетных средств за опре-
деленный период (год) на реализацию долгосрочной целевой программы ПФР). Вторая
состоит в бюджетном отделе Пенсионного Фонда РФ и является структурным подразде-
лением осуществляющим организацию работы по составлению, рассмотрению, утвержде-
нию и исполнению бюджета района [2,ст. 2]. Справочная документация позволяет отделу
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осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии Пенсионного Фонда с феде-
ральными органами исполнительной власти и их территориальными органами.

Проведенное исследование показало, что на протяжении долгого времени в процес-
се развития всего Российского государства и общества сформировались в Пенсионном
Фонде России большое количество систем документации, которые являются важным и
необходимым условием жизнедеятельности нашего социума и основой информированно-
го обеспечения управления[3,с.58]. Каждая из данных систем документации непрерывно
развивается и совершенствуется, так как усложняются и развиваются функции общества
и всего государства. Итак, были проанализированы основные системы документации (си-
стемная документация, отчетная, документационные ведомости и система контрольной
документация) по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Пенсион-
ном фонде РФ. Данные унифицированные системы носят строго обязательный характер.
Представление документов в Пенсионный фонд по определенным формам и их последу-
ющая обработка - это гарантия максимально эффективной и своевременно выполненной
работы, а представленные системы документации тому подтверждение.
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