МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

Государственное автономное  профессиональное образовательное учреждение 

«Бузулукский строительный колледж» г. Бузулука Оренбургской области

	РАССМОТРЕНО И ОДОБРЕНО

 на заседании ПЦК              

Протокол №___  от «___»______20__г

Руководитель ПЦК 

__________/О.А.Бажуткина      


	  УТВЕРЖДАЮ

             Зам. директора по УМР

                    ________Л.Н. Чехлатова
                   «___» ________
20__   г.



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 
ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

по МДК  01.05 «Делопроизводство и режим секретности»

специальности  40.02.02 «Правоохранительная деятельность»
Разработчик: преподаватель  Галина  Татьяна  Николаевна
                                                                            Бузулук, 2016

Разработчик: Галина Т.Н.,   преподаватель специальных дисциплин  ГАПОУ «БСК», первой квалификационной категории

   
Методические рекомендации для обучающихся по выполнению практических работ по МДК  01.05«Делопроизводство и режим секретности» специальности 40.02.02 «Правоохранительная деятельность»
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1. Пояснительная записка

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование практических умений, необходимых в последующей учебной деятельности и жизни. 

В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием практических занятий является решение разного рода задач, в том числе профессиональных (анализ проблемных ситуаций, решение ситуационных  задач, составление документов, работа с инструктивными материалами, документами, справочниками, кодексами). 
На практических занятиях студенты овладевают первоначальными  умениями и навыками, которые будут использовать в профессиональной деятельности и жизненных ситуациях.
Наряду с формированием умений и навыков в процессе практических занятий обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, вырабатывается способность и готовность использовать теоретические знания на практике, развиваются интеллектуальные умения.

В результате обучения студент в области МДК 01.05 «Делопроизводство и режим секретности» должен
знать:

установленный порядок организации делопроизводства, использования сведений, содержащихся в документах;

основные правила и порядок подготовки и оформления документов;

организационно-правовые основы режима секретности в правоохранительных органах, порядок отнесения сведений к государственной тайне, порядок засекречивания и рассекречивания носителей сведений, составляющих государственную тайну, порядок допуска к государственной тайне;

правила пользования и обращения с секретными документами и изделиями.

уметь: 

правильно составлять и оформлять служебные документы, в том числе секретные, содержащие сведения ограниченного пользования;

выполнять служебные обязанности в строгом соответствии с требованиями режима секретности.

2. Перечень практических работ
	№ урока
	№ ПЗ
	Тема практической работы
	Кол-во часов

	2
	1
	Оформление реквизитов, бланков документов
	2

	4
	2
	Составление  классификации документов
	2

	6
	3
	Оформление реквизитов с 1-10
	2

	7
	4
	Оформление реквизитов с 11-20
	2

	8
	5
	Оформление реквизитов 21-30
	2

	10
	6
	Составление образца видов бланков и требования к ним
	2

	12
	7
	Составление проекта устава организации
	2

	13
	8
	Составление проекта учредительного договора организации
	2

	15
	9
	Составление проекта должностной инструкции
	2

	16
	10
	Составление проекта правил ВТР
	2

	18
	11
	Составление проекта структуры и штатной численности
	2

	19
	12
	Составление проекта штатного расписания
	2

	21
	13
	Составление проекта приказа основной деятельности
	2

	22
	14
	Составление проекта приказов о поощрении и дисциплинарном взыскании
	2

	23
	15
	Составление проекта  распоряжения и указания
	2

	25
	16
	Составление проекта постановления (решения)
	2

	27
	17
	Оформление разновидностей письма
	2

	28
	18
	Составление проекта служебного письма
	2

	30
	19
	Составление проекта трудового договора
	2

	31
	20
	Оформление документов при приёме на работу
	2

	32
	21
	Оформление  трудовой книжки работника
	2

	33
	22
	Оформление  личного дела
	2

	35
	23
	Оформление  отпуска работнику
	2

	36
	24
	Оформление графика отпусков
	2

	38
	25
	Составление проекта полного протокола собрания
	2

	39
	26
	Составление проекта краткого протокола собрания
	2

	41
	27
	Составление проекта акты приема - передачи дел
	2

	43
	28
	Оформление справки
	2

	44
	29
	Составление проекта докладной записки
	2

	45
	30
	Составление объяснительной записки
	2

	47
	31
	Составление  телеграммы и телефонограммы
	2

	49
	32
	Оформление справки об объеме документооборота
	2

	51
	33
	Обработка входящей документации
	2

	53
	34
	Регистрация входящего документа в журнале и карточке
	2

	55
	35
	Схема прохождения внутренних документов
	2

	57
	36
	Оформление картотеки
	2

	59
	37
	Оформление номенклатуры дел организации
	2

	61
	38
	Оформление дела
	2

	62
	39
	Оформление описи документов
	2

	64
	40
	Оформление карты-заменитель дела
	2

	66
	41
	Оформление заключения экспертных органов о ценности документа
	2

	68
	42
	Оформление описи дел
	2

	70
	43
	Оформление памятки о сохранении коммерческой тайны организации
	2

	72
	44
	Оформление формы журнала выдачи документов с грифом «КТ»
	2

	74
	45
	Составление проекта обращения граждан в органы местного самоуправления
	2

	75
	46
	Составление проекта жалобы в органы прокуратуры
	2

	77
	47
	Составление проекта инструкции по обеспечению режима секретности
	2

	79
	48
	Правовая ответственность граждан за посягательство на государственные секреты
	2

	81
	49
	Оформление учета секретных документов
	2

	Итого:
	98ч.


3. Указания по выполнению практических  работ

Практическое занятие №1 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление реквизитов, бланков документов.

Цель: Проанализировать взаимосвязь курса с другими изучаемыми дисциплинами
Задача работы: Освоить виды и разновидности документов.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Задание № 1


Изучив литературу из предлагаемого перечня, а также пользуясь данными официальных сайтов Интернет в области делопроизводства и режима секретности, сформулировать ответы на следующие вопросы:


1) с какими дисциплинами учебного цикла Документирование управленческой деятельности находится во взаимосвязи? пояснить ответ, приведя 3 примера взаимосвязи;


2) дать характеристику нормативно-правовой базы делопроизводства и режима секретности.

Задание № 2

Заполните таблицу

Таблица «Виды и разновидности документов»

	№ п/п
	Вид документа
	Разновидность документа

	1
	Протокол  -…
	- … 

- …

- …

	2
	Акт- …
	- …

- …

- …

	3
	Письмо- …
	- …
- …

- …


Таблица «Организационно-распорядительные документы» (ОРД)

	№ п/п
	Группы
	Виды

	1
	Организационные документы- …
	- … 

- …

- … 

	2
	Распорядительные документы- …
	- …

- …

- …

	3
	Справочно-информационные документы -…
	- … 

- …

- …


Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие №2 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление классификации  документов.

Цель: Познакомиться с классификацией документов принятой в делопроизводстве. Рассмотреть типы и виды документов. Изучить структуру документов, в том числе унифицированных форм. Изучить требования нормативных документов к оформлению документации. 
Задача работы: Освоить классификацию  документов.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Заполните пробелы в следующих предложениях.
Запись информации на различных носителях по установленным правилам называется...
Если документ содержит только звуковую информацию, то он называется... а если и звуковую, и изобразительную, то... документом.
Участвуя в обмене информацией между объектами, документы выполняют... функцию.
2. Найдите ошибки в следующих предложениях:
2.1. Документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей, называется личным.
2.2. Важную роль в организации управленческих процессов играет документальная информация. 
2.3. Служебный документ – это документ, используемый в текущей деятельности организации.
3. Перечисленные ниже документы распределите по четырем группам: 
бухгалтерские, кадровые, юридические, организационные 

· приходный кассовый ордер; 

· приказ о приеме на работу; 

· положение о канцелярии; 

· квартальный баланс; 

· претензия от фирмы-партнера по качеству продукции; 

· акт о нарушении трудовой дисциплины; 

· должностная инструкция секретаря; 

· счет-фактура; 

· исковое заявление в арбитражный суд; 

· приказ о премировании работника; 

· положение о корпоративной культуре; 

· протокол заседания аттестационной комиссии. 
Литература:
1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие №3 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление реквизитов с 1-10

Цель: Изучить правила и способы  оформления реквизитов
Задача работы: Привить навыки по правильному составлению и оформлению документов и работы с ними (в соответствии с ГОСТом 6.30-2003)
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Оформить реквизиты с 1-10 (с примерами):

	№
	Реквизит

	01
	Государственный герб Российской Федерации

	02
	Герб субъекта Российской Федерации

	03
	Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)

	04
	Код организации

	05
	Основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН)

	06
	Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН / КПП)

	07
	Код формы документа

	08
	Наименование организации 

	09
	Справочные данные об организации

	10
	Наименование вида документа


Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие №4 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление реквизитов с 11-20

Цель: Изучить правила и способы  оформления реквизитов
Задача работы: Привить навыки по правильному составлению и оформлению документов и работы с ними (в соответствии с ГОСТом 6.30-2003)
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Задание № 1

1. Оформить реквизиты с 11-20 (с примерами):

	№
	Реквизит

	11
	Дата документа

	12
	Регистрационный номер документа

	13
	Ссылка на регистрационный номер и дату документа

	14
	Место составления или издания документа

	15
	Адресат 

	16
	Гриф утверждения документа

	17
	Резолюция 

	18
	Заголовок к тексту

	19
	Отметка о контроле 

	20
	Текст документа


Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие №5 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление реквизитов с 21-30

Цель: Изучить правила и способы  оформления реквизитов
Задача работы: Привить навыки по правильному составлению и оформлению документов и работы с ними (в соответствии с ГОСТом 6.30-2003)
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Оформить реквизиты с 21-30(с примерами):

	№
	Реквизит

	21
	Отметка о наличии приложения 

	22
	Подпись

	23
	Гриф согласования документа

	24
	Визы согласования документа

	25
	Оттиск печати

	26
	Отметка о заверении копии

	27
	Отметка об исполнителе

	28
	Отметка об исполнении документа и направлении его в дело 


	29
	Отметка о поступлении документа в организацию 

	30
	Идентификатор электронной копии документа


Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 6 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  образца видов бланков и требования к ним.

Цель: Знакомство с современными унифицированными системами документации, ГОСТом оформления документов Унифицированные системы документации, общероссийскими
Задача работы: Составить схему классификация бланков документов.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1


Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

Герб


Наименование организации








Директору завода «Медтехника»








Кирсанову В.А.








копия: главе администрации








Поршикову К.К.








копия: начальнику ГНИ








по Волгоградской области








Аксенову Т.А.

Текст

Генеральный директор


Личная подпись

Смирнов А.А.









Печать

Задание № 2

Составить схему. Классификация бланков документов
Задание № 3

Какие постоянные реквизиты могут быть нанесены на каждый вид бланка. Оформите в виде таблицы, предусмотрев следующие графы:

	Общий бланк
	Бланк письма
	Бланк конкретного вида документа (кроме письма)

	
	
	


Задание № 4

1. Ответьте на вопрос теста.

1. В каком варианте ответа правильно названы реквизиты общего бланка, спроектируйте бланк с выбранными реквизитами:

а) наименование организации, эмблема организации или товарный знак, наименование вида документа, ОГРН, ИНН/КПП, заголовок к тексту, адресат;

б) наименование организации, код организации, ОГРН, ИНН/КПП, дата, регистрационный номер документа, ссылка на регистрационный номер и дату документа;

в) наименование организации место для вида документа, код организации, дата, регистрационный номер, место составления.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие №7 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта устава организации.

Цель: Приобретение практических навыков составления устава

Задача работы: Освоить виды и разновидности документов.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

К организационным документам относятся? 

- …

- …

- …

Задание № 2


Заголовок к тексту в организационных документах  должен  согласоваться с наименованием вида документа (допишите) 

	Устав  (чей?)
	Положение (о чем?)
	Должностная инструкция (кого?)

	Инструкция (о чем?)
	Правила (чего?)
	Штатное расписание (чьё?)


Задание № 3 

Оформить образец титульного листа устава БСК.

Оформить  содержание устава.
Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 8 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта учредительного договора.

Цель: Приобретение практических навыков составления учредительного договора.
Задача работы: Освоить структуру учредительного договора.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Допишите:

Задание № 1

Положения об учредительном договоре содержатся в следующих нормативных правовых актах ГК РФ: 

- …

- …

Задание № 2


Учредительный  договор  юридического  лица  ______________________,  а устав  утверждается  его учредителями (участниками).

Задание № 3 
Оформить образец титульного листа учредительного  договора организации.
Оформить  содержание учредительного  договора организации.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 9 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта должностной инструкции.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению организационных документов.
Задача работы: Составить проект должностной инструкции.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Задание № 1


Исправьте ошибки в составлении и оформлении реквизитов представленной далее должностной инструкции.
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dom «Kommepueckan TaiHa», CUCTEMATU3NPOBATL U XPaHWTL AOKY-
MEeHTbI TEKYLIEro XpaHeHWs.

3.6. MoproTaenueats 1 CAaBaTh B apXue AOKYMEHTbI, 3aKOHYEHHbIE Neno-
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HauanbHuk otaena o6pabotkn
AOKYMEHTOB C rpudom «Kommepyeckas TanHa» N.N.BopoxuHa





Исправить ошибки и проставить недостающие реквизиты в предложенном документе:

Должностная инструкция.                            согласовано:

                                                                         Юрист………Носов О.П.

1. Должностные обязанности.

2. Ответственность.

3. Общие положения.

4. Права

генеральный директор




Фатеев О.Н.

15.10.11

Задание № 2

Оформить реквизиты должностной инструкции юриста, предшествующие тексту, указать, какие разделы текста входят в этот документ,  и реквизиты после текста.

Задание № 3


 Разработайте должностную инструкцию юрисконсульта. Должностная инструкция должна быть оформлены в соответствии с установленными требованиями, с титульными листами и визами ознакомления.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 10 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта правил ВТР.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению организационных документов.
Задача работы: Составить проект правил ВТР.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, ТКРФ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Приведите в соответствие (разделы и вопросы в разделах с указанием статьи ТКРФ.)


Согласно положениям Трудового кодекса Российской Федерации в разрабатываемых в организации Правилах внутреннего трудового распорядка в обязательном порядке закрепляется порядок регламентации следующих вопросов (Дисциплина труда, Общие вопросы, Рабочее время, Время отдыха. Ежегодные оплачиваемые отпуска). 

	1. 

	1.1
	Второй (кроме воскресенья) выходной день при режиме пятидневной рабочей недели


	Ст. …ТК РФ

	1.2
	Трудовой распорядок организации 
	Ст. …. ТК РФ

	1.3
	Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем
	Ст. …. ТК РФ

	1.4
	Сроки выплаты заработной платы
	Ст. …..,…. ТК РФ

	2. 

	2.1
	Применяемые меры поощрения и взыскания


	Ст. … ТК РФ

	2.2
	Определение режимов рабочего времени
	Ст…., ….. ТК РФ

	2.3
	Продолжительность предоставляемого работникам ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день 
	Ст. …. ТК РФ

	2.4
	Время предоставления перерывов в работе, их конкретная продолжительность
	Ст. ….ТК РФ

	2.5
	Порядок приема и увольнения работников 
	Ст. …..ТК РФ

	3. 

	3.1
	Регулирование общих вопросов предоставления работникам времени отдыха
	Ст. ….. ТК РФ

	3.2
	Перечень работ, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно
	Ст. ….. ТК РФ

	3.3
	Случаи, продолжительность и порядок предоставления специальных перерывов для обогревания и отдыха
	Ст. ……ТК РФ

	3.4
	Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора
	Ст. ……ТК РФ

	3.5
	Выходные дни, предоставляемые в соответствующие дни недели в организациях, приостановка работы которых в общевыходные дни невозможна 
	Ст. ….. ТК РФ

	3.6
	Порядок введения суммированного учета рабочего времени
	Ст. ….. ТК РФ

	4. 

	4
	Общее регулирование вопросов рабочего времени
	Ст. ….., ……. ТК РФ


Литература:

1.Трудовой кодекс РФ
2. СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 11 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта структуры  и штатной численности.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению организационных документов.
Задача работы: Составить проект структуры  и штатной численности.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Задание № 1

Составить структуру и штатную численность БСК. (согласно образцу)
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Пример табличного оформления структуры  и штатной численности
Задание № 2

Схематично оформить структуру и  штатную численность БСК.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2. СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 12 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта штатного расписания.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению организационных документов.
Задача работы: Изучить реквизиты при составлении штатного расписания.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Задание № 1
Оформить со всеми реквизитами штатное расписание ОАО «Гарант» на 2015 год

Секретарь 
1 ед., должностной  оклад  12000 рублей, персональная надбавка  600 руб.

Водитель   1 ед., должностной оклад 10000 рублей, надбавка за классность 500 руб.

Генеральный директор 1 ед., оклад 30000 рублей, персональная надбавка 2000 руб.

Главный бухгалтер  1 ед., оклад 26000  рублей, персональная надбавка 1000 руб.

Бухгалтер 1 ед., оклад 12000 рублей

Менеджер по персоналу 1 ед, оклад 10000 рублей 

Задание № 2

Составить  проект штатного расписания на примере структуры и штатной численности БСК.

Согласно бланка штатного расписания формы Т-3.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2. СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 13 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта приказа основной деятельности.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению распорядительных документов.
Задача работы: Изучить виды приказов по основной деятельности.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Составить документ
1. Составьте приказ генерального директора закрытого акционерного общества «ОМИЧ и К» о приеме вас на работу главным бухгалтером.

2. Составьте приказы: а) о приеме на работу экономистом Иванову М.П.; б) об увольнении переводом в другую организацию Петрова Е.М. 

3. Составьте приказ о переводе на работу внутри организации.

4. Составьте приказ об освобождении вас от работы в фирме ЗАО «ОРБИТА» в связи с переездом на новое местожительство.

5. Составьте приказ об увольнении работника в связи с ликвидацией предприятия.

6. Подготовить проект приказа о направлении работника цеха № 3 в цех № 1 временно, в связи с производственной необходимостью. Основанием для издания приказа по цеху является приказ по предприятию, определяющий количество направляемых работников.

7. Подготовить проект приказа об организации занятий в системе экономического образования на предприятии. В приказе определить: место проведения занятий, дни занятий, время начала занятий, ответственного за проведение. Основание для издания приказа: начало учебного года в системе экономического образования.

8. Подготовить проект приказа по предприятию ОАО «ФРОНТ» об итогах ревизии по проверке финансового учета. В констатирующей части указать, что ревизией обнаружены факты грубого нарушения финансового учета, полное отсутствие учета и отчетности по командировкам, отсутствие журнала учета доверенностей.

9. Написать проект приказа по радиотехническому заводу им. Попова об установлении единого режима работы центральных складов. В констатирующей части отметить, что отпуск материалов со склада предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части указать конкретные часы отпуска материалов со складов, назвать конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные пункты в распорядительной части и другие реквизиты указать самостоятельно.

10. Подготовить проект приказа об объединении двух цехов предприятия, вызванного структурными изменениями. В приказе предусмотреть создание комиссии по объединению, определить сроки ее работы. Результаты работы комиссии оформляются актом и утверждаются директором предприятия, контроль за исполнением приказа возлагается на главного инженера.

Задание № 2

Найти ошибки в предложенном документе и оформить документ  правильно

Адрес








Утверждаю

Приказ   №







ген. директор










             
Прыгунов

От 10.4.11

об итогах работы комиссии

текст

генеральный директор 





Прыгунов Ю.П.

Задание № 3

Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

Наименование организации

П Р И К А З

__________ № ___________

Об итогах работы комиссии

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

Директор



Личная подпись


Григорьев П.Н.

Визы 

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 14 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта приказов о поощрении и дисциплинарном взыскании.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению распорядительных документов.
Задача работы: Изучить разновидности приказов о поощрении и дисциплинарном взыскании.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Составить документ

Задание № 1
1.Подготовить проект приказа директора ЗАО «БОЛЬШЕВИЧКА» о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку финансового плана. Премия выдается из фонда материального поощрения в размере 60 % ежемесячного должностного оклада. Другие данные в тексте и реквизиты указать самостоятельно.
2.Подготовить проект приказа по цеху машиностроительного предприятия о механизации работников цеха (3 человека) за выпуск недоброкачественной продукции, предусмотрев лишение очередной премии на 50 % и проведение разбраковки деталей в нерабочее время. Подобные нарушения этими работниками имели место ранее.
3.Составьте приказ по личному составу о присвоении повару III разряда Ивановой В. И. IV разряда в связи с прохождением Ивановой В. И. курсов повышения квалификации.
4.Составьте приказ генерального директора Открытого Акционерного Общества “О запрещении использования междугородней связи в личных целях”. В констатирующей части укажите, что в результате анализа счетов за услуги междугородней телефонной связи выявлено использование служащими средств компании в личных целях. За период ноябрь 2009 года – февраль 2010 года эти расходы составили 38 843 рубля. В большинстве случаев связь устанавливалась с городами: Черкассы, Климовск, Краснодар, Липецк, Звенигород, Истра, с которыми компания не имеет никаких коммерческих отношений. Звонки осуществлялись с телефонов секретаря центрального офиса. В распорядительной части укажите, что сотрудникам компании запрещается использование междугородней связи в личных целях, следует исключить в будущем возможности междугородней связи в личных целях. Наказать виновных в использовании междугородней связи в личных целях, лишив их надбавки к заработной плате. Контроль за исполнением приказа целесообразно возложить на заместителя генерального директора.
Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 15 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»

Тема: Составление  проекта распоряжения и указания.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению распорядительных документов.
Задача работы: Изучить реквизиты  при составлении распоряжения и указания.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Найдите ошибки.
Фирма «Эталон»

распоряжение

01.12.97 №28

Москва

В связи с аварийным состоянием отопительной системы в цехе № 3

ОБЯЗЫВАЮ:

1.Контроль за проведением ремонтных работ возложить на начальника цеха

№ 3 Антонова Ю.В.

2.  Провести ремонтные работы в цехе № 3

Срок исполнения – 15.02.98.

Ответственный – начальник ремонтно-технической службы Макаров Д.И.

Директор предприятия                 Личная                   Попов Л.Б

                                                        подпись

Задание № 2

Оформить указание  о  составлении  графика отпусков по ОАО «Гарант» на 2015 год.   Цель – рациональное использование ежегодных оплачиваемых отпусков.

Руководители структурных подразделений должны представить предложения по графику отпусков в срок до 20.10.2014. Начальник отдела кадров Пухова Н.В. составляет сводный график отпусков до 01.12.2014.  Контроль – зам. директора по персоналу Графов Н.И. 

	Эмблема



	
	
ЗАКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ВОСТОК»

(ЗАО «Восток»)

УКАЗАНИЕ
03.12.2007 № 95

г.Минск



	

	О составлении графика
отпусков на 2015 год
В целях составления графика отпусков на 2015 год

ОБЯЗЫВАЮ:

1. Руководителей структурных подразделений представить в отдел кадров списки работников с указанием предполагаемых сроков трудовых отпусков в 2015 году.

Срок представления - 10.12.2014.

2. Отдел кадров составить сводный график отпусков работников __________________________ на 2015 год и представить его на утверждение (наименование организации) 

дирекции.

Срок представления - 22.12.2014.

3. Контроль за исполнением указания возложить на заместителя директора В.П.Крюка.

Директор ЗАО

Подпись
А.Е.Забродский

Визы




Задание №3

Оформить распоряжение:

а)распоряжения с продольным расположением реквизитов

б)распоряжения с угловым расположением реквизитов
данные для распоряжения:

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕСТВЕННОСТЬЮ «Башмак»
(ООО «Башмак»), О замене регистрационного знака на автомобиле Toyota Celica, В связи с плохой читаемостью регистрационных знаков на автомобиле Toyota Celica, усложняющей их идентификацию, 1. Водителя Краснощекова Е.М. оформить замену регистрационного знака на автомобиле Toyota Celica № Н 965 АР.2. Бухгалтера Пяткину В.Н. внести изменения в данные бухгалтерского учета на основании отметки в паспорте транспортного средства автомобиля.3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на начальника отдела обеспечения Думова Г.А.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 16 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление  проекта постановления (решения).

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению распорядительных документов.
Задача работы: Изучить реквизиты  постановления и решения.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Образец оформления решения.

Открытое акционерное общество «Золотая Нива»

СОВЕТ ДИРЕКТОРОВ

 
РЕШЕНИЕ
12.05.2015                                                                                                                        № 07 

Москва

О приостановке реализации

проекта по выпуску 

нового оборудования марки «ХХХ»

В связи с невыполнением сроков реализации проекта по выпуску нового оборудования марки «ХХХ» (далее – Проект) Совет директоров

РЕШИЛ:

1. Приостановить реализацию проекта до 1 июня 2015 года. 

2. Руководителю проекта Сидоркину Ф.А. подготовить план мероприятий по устранению недоработок, обнаруженных в ходе выполнения проекта, и представить его на утверждение Совета директоров 1 июня 2015 года.

3. Начальнику секретариата Колкиной А.Г. ознакомить руководителя проекта Сидоркина Ф.А. под личную подпись с данным решением и обеспечить доведение настоящего решения до всех членов Совета директоров в течение трех рабочих дней с даты подписания данного решения.

4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главного инженера Береговского А.В.

Председатель Совета директоров              Смольченко                           А.К. Смольченко

Секретарь                                                     Полушкина                            О.В. Полушкина

а) Составить проект постановления  о ликвидации  службы  документационного обеспечения.

б) Составить проект решения  о подготовке к аукциону.

 Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 17 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление разновидностей письма.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению справочно-информационных  документов.
Задача работы: Изучить виды писем.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:

Составить документ
Задание № 1
1.Подготовить сопроводительное письмо, прилагаемое к комплекту технической документации, направленной по ранее сделанному запросу и оплаченной покупателем.
2.Подготовить письмо-подтверждение о возможности направления специалиста предприятия на учебу в отраслевой учебный центр и получения сведений о программе и сроках обучения.
3.Подготовить письмо-ответ на запрос, полученный фирмой от предприятия, с которым сложились устойчивые производственные связи. Запрашивается комплект технической документации на пневматическое приспособление (327.3.887.000). Ответ положительный, но обязательно условие предоплаты.
4.Подготовить информационное письмо, в котором сообщается, что организация располагает новой технологией антикоррозийной защиты металлических поверхностей и приводятся условия ее приобретения.
5.Подготовить письмо-извещение (письмо-сообщение) о проведении презентации, посвященной юбилею создания фирмы. В письме предлагается принять участие в торжествах, указывается дата их проведения, сообщается адрес организационного комитета. Письмо оформлено за подписью председателя и секретаря организационного комитета.
6.Подготовить письмо-просьбу Омского туристического центра «ОМИЧ» в комитет по внешнеэкономической деятельности администрации области с просьбой выделить лицензию на вывоз в 2015 году ГСМ в Болгарию в количестве 5000 л, так как одним из условий выделения зон отдыха является встречная поставка ГСМ.
7.Подготовить письмо-приглашение ПО «ПОЛЕТ» с предложением принять участие в российской выставке на международной общественной ярмарке в г. Измире (Турция), которая будет проходить с 20 ноября по 10 декабря 2015 г. Измирская ярмарка является одним из крупнейших торговых мероприятий стран Среднего и Ближнего Востока. В тексте надо указать, что участие в этой ярмарке позволяет широко представить экспортную продукцию организации, продать экспонаты со стенда, изучить особенности рынка, обменяться с другими участниками ярмарки научно-технической информацией и заключить выгодные сделки.
Задание № 2

Исправить ошибки в предложенном документе:

ОАО  «Кедр»                                                                         г. Пермь, ул. Сибирская, 20, кв. 5
                                                                                                         Н.С. Николаеву

Копия: в канцелярию                    Мотовилихинского районного суда

ПИСЬМО

Текст

генеральный директор ОАО «Кедр»



Степанов С.В.

Задание № 3

Найдите ошибки в составлении письма. Оформите письмо правильно.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013
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3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 18 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта служебного письма.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении и оформлению справочно-информационных  документов.
Задача работы: Изучить расположение реквизитов служебного письма.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Составить документ

Задание № 1

1. Составьте текст письма, используя следующие данные: в вашей группе 30 человек, вы хотели бы посетить……….

2. Составьте информационное письмо фирме “Элике”, специализирующейся по продаже бытовой техники, для магазинов и покупателей. Оформите на бланке для писем недостающие реквизиты самостоятельно.

3. Составьте письмо-напоминание о вступлении в силу договора от 12 сентября текущего года № 14 “О поставках компьютерной техники”. В письме обратитесь с просьбой проследить за своевременной оплатой по контракту, так как компьютеры уже готовы к отгрузке. Оформите на бланке для писем недостающие реквизиты самостоятельно.

4. Составьте письмо-приглашение на выставку. В письме укажите, что ваша продукция пользуется большим спросом на рынке, и на выставке будут представлены новые образцы продукции. В конце письма выразите надежду на возможность скорого ответа. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

5. Составьте письмо-сообщение об отгрузке товара. Оформите на бланке для писем недостающие реквизиты самостоятельно.

6. Составьте письмо-просьбу об участии в выставке. Письмо следует адресовать на имя директора Выставочного центра “Экспо-Бизнес”. В письме следует указать, что ознакомившись с рекламой и программой ВЦ, опубликованными в № 6 “Экономической газеты” от 12.03.2010, вы направляете заявку на участие в весенней выставке центра и просите включить ваше предприятие в число участников выставки. Оплата стендовых площадей гарантируется. Оформлять заявку следует на бланке для письма.

7. Составьте письмо-ответ за подписью генерального директора ОАО “Технологии 21 век” на имя Генерального директора ООО “Новостройрегион-А” и руководителя Тульского филиала ООО “Новостройрегион-А” о возможности провести 24 декабря 2010 г. специалистами компании работы по обновлению системы электронного документооборота, установленной в ООО “Новострой-А” и Тульском филиале ООО “Новостройрегион-А”. В письме также попросите подтвердить возможность проведения работ по обновлению системы в указанный период. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

8. Составьте гарантийное письмо о подписании договора товарищества “Радость” с товариществом “Заря” на поставку строительных материалов. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

Задание № 2

Исправить ошибки в предложенном документе

г. Пермь, ул. Техническая,7




г. Пермь ул. Уральская 112

ОАО «Вектор»






администрация г. Перми

т. 248-62-11







Главе администрации










т. 290-21-21

ПИСЬМО

7.4.15


Просим ознакомиться с основными направлениями деятельности нашей организации и оказать содействие в решении вопросов, затрудняющих нашу работу.

Заранее благодарны

генеральный директор





Синицын О.В.

Задание № 3

Найдите ошибки в составлении письма. Оформите письмо правильно.
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Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2. СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 19 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта трудового договора.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении проекта трудового договора.
Задача работы: Изучить реквизиты  при составлении  проекта трудового договора.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы
Задание: Составить проект трудового договора, используя данный шаблон. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
Задание № 1

	ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

г.______________                                                                                                      _________________г.

________________________________, именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице Генерального директора ___________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и

_______________________________________________, именуемый (-ая) в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

1.1. Работник принимается к Работодателю в организацию: _____________________________ в отдел ________________ для выполнения работы в должности _____________________________ с окладом ___________________ (____________________) гривен в месяц.

1.2. Работник обязан приступить к работе в период с ____________ г. по ____________ г.

1.3. Работник принимается на работу на срок до ____________ г.

1.4. Настоящий трудовой договор вступает в силу с момента его подписания обеими сторонами.

1.5. Работа у Работодателя является для Работника основным местом работы.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Работник подчиняется непосредственно ______________________________________.

2.2. Работник обязан:

2.2.1. Выполнять следующие должностные обязанности:

- ___________________________________________________;

- ___________________________________________________;
- ___________________________________________________;
2.2.2. Исполнять другие обязанности, предусмотренные Кодексом законов о труде Украины и должностной инструкцией.

2.3. Работодатель обязан соблюдать все требования, предусмотренные действующим законодательством Украины.

2.4. Работодатель и Работник вправе осуществлять все права, предусмотренные КЗоТ Украины и коллективным договором.

3. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

3.1. Для Работника устанавливается режим труда и отдыха, предусмотренный общими правилами внутреннего трудового распорядка, установленными у Работодателя в соответствии с КЗоТ Украины и другими нормативными актами.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. За неисполнение или за ненадлежащее исполнение своих обязательств, предусмотренных настоящим трудовым договором, стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Украины.

5. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

5.1. Основания для прекращения настоящего трудового договора определяются в соответствии с КЗоТ Украины.

5.2. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

6. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ

6.1. В период действия настоящего трудового договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные действующим трудовым законодательством Украины.

7. ВИДЫ И УСЛОВИЯ СОЦИАЛЬНОГО СТРАХОВАНИЯ

7.1. Работодатель обязан осуществлять обязательное социальное страхование, виды и условия которого предусмотрены действующим законодательством Украины.

8. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ

8.1. Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.

8.2. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для сторон. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются двусторонним письменным соглашением.

8.3. Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством Украины.

8.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Украины, регулирующим трудовые отношения.

8.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, а другой - у Работника.

9. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН


Литература:

1.Трудовой кодекс РФ

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 20 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление  документов при приеме на работу.

Цель: Способствовать приобретению навыков составления документов при приеме на работу.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении  документов о приеме на работу.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Составить проект заявления о приеме на работу, используя данный шаблон. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно оно должно быть оформлено.
Задание № 1

	
	
	

	
	
	(наименование должности,

	
	
	фамилия инициалы   руководителя организации)

	
	
	

	
	
	          (фамилия, имя, отчество лица, поступающего на работу)



	
	
	проживающего(ей) по адресу:
	

	
	
	                                                                                                 

	
	
	                      (указать  адрес местожительства)

	
	
	Паспорт: 
	серия
	
	номер
	

	
	
	выдан
	

	
	
	                                                                (кем выдан)

	
	
	
	«
	
	»
	г.


                                                                                                                                       (дата выдачи)

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу принять меня на работу в
	
	     на должность
	

	                                                                                  (наименование организации)

	                                                                     (наименование должности с указанием структурного подразделения)

	с «
	
	»
	
	20
	
	года
	


                  ( дата  приема на работу)                                                            (указать  условия приема на работу, 

	


характер работы)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	


                                              (дата)                                                                                                                            (подпись)

Задание № 2

В результате выполнения заданий практического занятия оформить самостоятельно:

- заявление о приеме, увольнении.

- характеристику;

- автобиографию;

-резюме.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013
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3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 21 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление  трудовой  книжки работника.

Цель: Способствовать приобретению навыков оформления  трудовой  книжки.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении трудовой  книжки работника.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Оформить свою трудовую книжку.
Задание № 1

Если работник не имел трудового стажа до поступления к работодателю, специалисты отдела кадров должны обеспечить оформление трудовой книжки такому работнику не позднее недели со дня приема на работу.
На титульном листе должны быть заполнены следующие сведения о работнике: 
1.Фамилия, имя, отчество, а также дата рождения работника (вносятся на основании документа, удостоверяющего личность).
2.Образование, профессия и специальность работника (вносятся на основании документа об образовании).
3.Дата заполнения.

Пример:

[image: image5.jpg]DavmTn Mempos
vy Hean

Orectso Buxmoposut
Jlata po ez 15.05.1990
OGpasoparme _Borcutee
Tipodeccns,  Meneoxcrerm
cnemabHOCTS

Jata 15.07.2013
Sanommenin
Toamics, Tlempoe
BrazeTsIa
KKK
TloamHc THla, OTBETCTBEHHOTO
BeAeHIe TPYOBBIX KHIEKEK

Heanoea

(pasopunso)





Достоверность внесенных сведений подтверждается подписью лица, ответственного за ведение трудовых книжек и печатью работодателя.

Задание № 2

1. Внесение записи об изменении фамилии (имени, отчества и даты рождения)

2. Внесение записи при повторном изменении фамилии (имени, отчества и даты рождения)

3. Внесение записи о приеме на работу, увольнении

4. Внесение записи о награждениях 

5. Внесение записи о совместительстве
Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013
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Практическое занятие № 22 по МДК 01.05  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление  личного дела.

Цель: Способствовать приобретению навыков оформления  личного дела.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении  личного дела  работника.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Составить личный листок по учету кадров, используя данный шаблон. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должно быть оформлено.
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Задание № 1

ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК 

ПО УЧЕТУ КАДРОВ

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	

	Дата рождения
	
	          Национальность
	

	Место рождения:
	

	Домашний адрес
	

	Домашний телефон
	
	               Сотовый телефон
	

	Паспортные данные
	

	

	Семейное положение
	

	Сведения о близких родственниках (муж, жена, отец, мать, братья, сестры, дети):

	Степень родства
	Ф.И.О.
	Дата 
рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Отношение к воинской обязанности и воинское звание:
	

	Образование:

	Год 
поступления
	Год окончания
	Название 
учебного заведения
	Факультет
	Форма обучения
	Специальность, № диплома или удостоверения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Выполняемая работа с начала трудовой деятельности:


	Месяц и год
	Должность с указанием наименования организации
	Местонахождение организации

	начало
	окончание
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Знание иностранных языков, степень владения:__________________________________________
Ученая степень, ученое звание:________________________________________________________



	Какие имеете научные труды и изобретения:_____________________________________________
Пребывание за границей:

Месяц и год

В какой стране

Цель пребывания за границей (работа, служебная командировка, туризм)

с какого времени

по какое 

время

Какие имеете правительственные награды (когда и чем награждены):



	Дата заполнения 
	
	
	Подпись
	
	


Работник, заполняющий личный листок, обязан обо всех последующих изменениях (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.) сообщить по месту работы для внесения этих изменений в его личное дело.

2. Оформить обложку личного дела работника. 
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2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 23 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление  отпуска работнику.

Цель: Способствовать приобретению навыков оформление отпуска работнику.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении  заявления и приказа на отпуск работнику.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Оформить работнику  следующие виды отпусков (составить заявление и приказ):

· очередной ежегодный;

· дополнительный;

· учебный;

· по беременности и родам;

· по уходу за ребенком;
· без сохранения заработной платы.

Литература:

1.Трудовой кодекс РФ

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 24 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление  графика отпусков.

Цель: Способствовать приобретению навыков оформление  графика отпусков.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении  графика отпусков.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Оформить график отпусков согласно штатному расписанию. 

(Смотри ПЗ № 12)

Литература:
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Практическое занятие № 25 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта полного протокола собрания.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформление  проекта полного протокола собрания.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении полного протокола собрания.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: 
Задание № 1

Составить протокол.  Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
1. Общего собрания группы студентов, посвященного распределению двух путевок в международный спортивно-оздоровительный лагерь, выделенный этой группе студенческим профкомом.

2. Собрания ОАО «Карьера». На собрании рассмотрен вопрос об организации летнего отдыха сотрудников. Докладчик – ген. директор Белов А.Н., выступили: Карасёв Б.И., начальник отдела рекламы, который предложил организовать семейные туры за границу; бухгалтер Светлова О.Б., предложившая рассмотреть вопрос об оплате за счёт предприятия 30% стоимости путёвок в санатории за счёт предприятия.

Задание № 2

Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

Герб

Наименование организации

Протокол:

ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ ПО…

Секретарь – Алексеенко М.Р

Председатель – Кириллов С.С.

Присутствовали: 5 человек

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О порядке подготовки конференции.

Доклад Иванова П.И.

1. Слушали:

Иванова П.И. – текст доклада прилагается.

Выступили:

Росин Н.И. – я в своем выступлении…

Секретарь



 Личная подпись


Алексеенко М.Р.

Председатель


              Личная подпись


Кириллов С.С.

Задание № 3

Составьте протокол Ученого совета. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

В Государственном университете сервиса состоялось заседание Ученого совета. Председатель П.А. Фокин, секретарь О.Н. Галкина. Присутствовали: члены ученого совета: А.В. Кузин, P.O. Проводкин, С.Д. Дробышев, К.3. Шохин, В.В. Волков и др., всего 29 человек. На повестку дня был вынесен вопрос утверждения программы дистанционного обучения студентов. Докладчик – заведующий методическим кабинетом P.O. Проводкин., а также вопрос о рассмотрении методических рекомендаций по учебным дисциплинам. Докладчик – заведующий лабораторией обучения А.В. Кузин. В прениях по первому вопросу выступил С.Д. Дробышев, который рассказал о первых результатах дистанционного обучения и предложил утвердить программу. Его в целом поддержали К.З. Шохин и В.В.Волков, но предложили увеличить продолжительность лекционного курса. Постановили внести изменения и утвердить программу. После заслушивания второго докладчика П.А. Фокин предложил К.3. Шохину провести рецензию методических указаний по дисциплине “Охрана труда”. Члены Ученого совета решили назначить К.З. Шохина рецензентом методических указаний по дисциплине “Охрана труда”, подготовленных кафедрой “Экологии”.

Литература:
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Практическое занятие № 26 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта краткого протокола собрания.

Цель: Способствовать приобретению навыков оформление  проекта краткого протокола собрания.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении краткого протокола собрания.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Составьте краткий протокол. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
Задание № 1

1.Производственного совещания работников планово-экономического отдела завода медпрепаратов, на котором был рассмотрен вопрос о досрочной разработке техпромфинплана на 2015 г. После обсуждения производственное совершение приняло решение разработать техпромфинплан на три раньше установленного срока. Остальные данные укажите самостоятельно.

Задание № 2
1. Конкурсной комиссии, состоящей из 5 человек и рассматривающий представленные варианты эмблемы фирмы. В решении признать лучшим эскиз художника Иванова И.И. как наиболее соответствующий деятельности фирмы и рекомендовать его к внедрению.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013
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Практическое занятие № 27 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта акты приема-передачи дел.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформление  акта.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении акта.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

Герб

Наименование организации



                             Утверждено:



АКТ




Должность _________ инициалы,

________ № __________




(подпись)
фамилия

_____________________

(Заголовок акта)

Составлен комиссией: ______________________________________________

Председатель: _____________________________________________________





(Должность, фамилия, инициалы)

Текст

Составлен в 3 экземплярах:

1-й экземпляр:

2-й экземпляр:

3-й экземпляр:

Задание № 2

Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
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Задание № 3

1.Составить акт списания 250 учебников в библиотеке НИУ ВШЭ - Пермь. Причина списания – учебники морально устарели. Комиссия – председатель зам. директора В.М. Архипов, члены комиссии – юрисконсульт Пахомова Л.М., бухгалтер Краснова Т.Н., библиотекарь Иванова Т.Ю.

2.Составить акт приема-передачи дел на хранение в архив.
Литература:
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Практическое занятие № 28 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление справки.

Цель: Способствовать приобретению навыков оформление  справки.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении справки.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы.

Задание: Составить проект справки. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно она должена быть оформлена.
Задание № 1

1.Подготовить справку для сотрудницы предприятия о среднемесячном заработке в текущем году. Справка предназначена для предъявления в детский сад. 

2.Составить справку на имя директора фирмы ОАО «ФРЕЗЕР» от имени и за подписью главного бухгалтера об использовании спецодежды и об их остатках на складе по состоянию на первое число текущего месяца. Справочные данные привести в виде таблицы (наименование спецодежды; размер; стоимость; количество). Наименование спецодежды: костюмы хлопчатобумажные, ботинки рабочие, куртки ватные, халаты рабочие и т.д. Отметить наличие одежды неходовых размеров. Основание для составления справки – устное распоряжение директора фирмы.

       3.Подготовить справку с места Вашей учёбы для предъявления  её по месту работы Ваших родителей

       4.Оформить справку  о месте жительства Кузнецова О.П. с 15.06.2002 года.  в  г. Перми, ул. Кронита, 18, кв. 45.

Автор справки  - управляющая компания «Домком», подписал директор Симонов В.Н. Адресат - отдел кадров ОАО «Темп».

Задание № 2

Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

Герб


Наименование организации








Директору завода «Медтехника»








Кирсанову В.А.








копия: главе администрации








Поршикову К.К.








копия: начальнику ГНИ








по Волгоградской области








Аксенову Т.А.

Текст

Генеральный директор


Личная подпись

Смирнов А.А.









Печать

Литература:
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Практическое занятие № 29 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность

МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта докладной записки.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформление  докладной записки.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении докладной записки.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Составить докладную записку о нарушении трудовой дисциплины.

2. Составить докладную записку  о командировании работников на семинар.

3. Составить докладную записку на сотрудника организации о появлении на рабочем месте в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

Задание № 2

Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. 

Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

	Отдел снабжения

	Генеральному директору   ООО «Магнит» 
Семеновой И.Г.



	2013-04-10-ЦН от 04.10.2013 г.

О премировании

Прошу поощрить менеджера по продажам Краснова Александра Олеговича денежной премией в размере 8000 рублей за расширение клиентской базы с 30 до 50 торговых точек и увеличение общего объема продаж продукции в 2 раза по итогам 3-го квартала 2013 г.

Начальник отдела снабжения

Егоров
Егоров В.А.
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Практическое занятие № 30 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта объяснительной записки.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении объяснительной записки.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении объяснительной записки.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Форма, шаблон объяснительной записки включает в себя обязательные реквизиты:
· — наименование организации;

· — указание должностного лица, к которому обращена записка, его ФИО;

· — от кого

· — наименование документа – «Объяснительная записка»;

· — заголовок к тексту («Касательно…», «Относительно…»);

· — текст пояснения;

· — составитель, его подпись.

Задание № 1

1. Составить проект объяснительной записки о прогуле на работу.

2. Составить проект объяснительной записки о причинах переноса даты проведения собрания.

3. Составить проект объяснительной записки об опоздании на работу.
Задание № 2

1. Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

                                     Отдел рекламы                           

                                                                                

07.10.2014                                                                                                 П.Г. Григорьеву Директору «Знамение»

Москва

Об опоздании на работу

07.10.2014 я опоздала на работу на 2 часа по причине транспортной аварии. Выданную транспортным предприятием справку прилагаю.

Менеджер                                                                                                                                Викторова К.Ю.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 31 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта телеграммы и телефонограммы.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении телеграммы и телефонограммы.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении телеграммы и телефонограммы.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: По образцу телеграммы составьте:
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 Задание № 1
1. Телеграмму работнику с требованием дачи объяснений о причинах отсутствия на рабочем месте.

2. Телеграмму о списке участников, участвующих в олимпиаде.
3.  Телеграмму руководителям предприятий о состоянии реализации продукции.

Задание № 2

1. Составить проект телефонограммы о проведении совещания в здании администрации города Бузулука 10 октября 2015 года.

2. Составить проект телефонограммы о переносе совещания на 22 октября 2015 года.

3. Составить проект телефонограммы о дате и месте проведения судебного заседания.
Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 32 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта справки об объёме документооборота. 

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении справки об объёме документооборота.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении справки об объёме документооборота.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Ответить на вопросы 

1. Дайте определение понятию документооборот.

2. Что относится  к входящим документам? 

3. Перечислите этапы обработки документов.

4. Чем отличается централизованная форма делопроизводства от децентрализованной? 

5. Дайте определение понятию документопоток.

6. Перечислите виды документопотока.

Задание № 2

1.Подготовить справку о документах, поступивших за сентябрь 2015 года.

2. Подготовить справку об объёме документооборота за июль 2014 года.

3. Подготовить справку об объеме документооборота в Федеральном агентстве по управлению государственным имуществом.

4.Подготовить справку об объеме документооборота федеральной службы по интеллектуальной собственности за февраль 2014 года.

Задание № 3

1. Найдите ошибки в оформлении документа. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

Справка

об объеме документооборота

за _______________________ 201_ г.

	Документы
	Количество документов
	Всего



	
	подлинники
	тираж
	

	поступающие 
	
	

	отправляемые
	
	

	внутренние
	
	

	ИТОГО
	
	


Подпись                Наименование должности             Дата          Фамилия Имя Отчество
Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 33 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Обработка входящей документации.

Цель: Способствовать приобретению навыков при обработке входящей документации.

Задача работы: Изучить реквизиты при обработке входящей документации.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

Ответить на вопросы 

1. Дайте понятие слову «документ». 

2.  Что относится  к входящим документам? 

3. Дайте понятие слову «резолюция».

4. Кто в организациях осуществляет прием и отработку корреспонденции?

5. Почему не все конверты подлежат уничтожению после вскрытия?

6. Какая корреспонденция не подлежит вскрытию? 

Задание № 2

1. Найдите ошибки в оформлении документа. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

	Краткое содержание
	Резолюция или кому направлен документ
	Вид документа
	Дата поступления и индекс документа
	Отметка об исполнении
	
	Корреспондент, дата и индекс поступившего документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Задание № 3

1. Составить журнал регистрации входящих документов и внести записи (не менее 5) о входящих документах.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 34 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Регистрация входящего документа в журнале и карточке.

Цель: Способствовать приобретению навыков регистрации входящих документов в журнале и карточке.

Задача работы: Изучить реквизиты при регистрации входящих документов в журнале и карточке.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Оформить в карточке, зарегистрированные в ПЗ № 33 (задание № 3), входящие документы.
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Задание № 2

1. Оформить входящее письмо с отметками о поступлении документа в организацию и об исполнении документа.
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Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 35 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность

МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Схема прохождения внутренних документов.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении схемы внутренних документов.

Задача работы: Изучить реквизиты при составлении схемы внутренних документов.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Найдите ошибки в схеме прохождения внутренних документов. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно схема должна быть оформлена.

	[image: image11.png]= CPOK MCTOnHeHI 06BaMTCA KpykHOM
TEA56760 0TI A 56 17 16 1020 21 222024 25207 28 299001

Koppecnongent (aetop)

‘Bara nonyvenws | _Bonsuma Ne
3aronoBox (0 em)

Pesoniouna

ara goxywenta | N pomenta

Vicronsummens (yxasmisaloTon bammes w nkLvans)




Составление проекта внутреннего документа
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Визирование проекта документа


	


	Регистрация документа


	Подписание руководителем


	Проставление индекса на документе



	



	Контроль исполнения документа


	


	Исполнение документа


	


Задание № 2

1. На основе схемы в задании № 1 оформить схему прохождения внутреннего документа 

вариант 1 – письмо-приглашение для участия в выставке

вариант 2 – акт приёма-передачи документов на хранение в архив.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 36 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление картотеки.
Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении картотеки.
Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении картотеки.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Создайте карточки картотеки. 

Задание № 2

2. Заполните карточки, согласно ПЗ № 33 «Обработка входящей документации» задание № 3.

Форма регистрационно-контрольной карточки сроковой картотеки
 Лицевая сторона


Оборотная сторона


Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.
Практическое занятие № 37 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление номенклатуры дел организации.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении дел номенклатуры.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении дел номенклатуры.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.

	НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ  УТВЕРЖДАЮ____________№________ 

Наименование должности

Место составления руководителя организации

на_____________ год                                                       

  Подпись Расшифровка подписи

                                                                                                                                     Дата

Индекс дела

Заголовок

Количество дел

Срок хранения

Примечание

Наименование должности

Руководителя службы Подпись Расшифровка подписи

Дата

Виза руководителя архива

СОГЛАСОВАНО:

Протокол ЭПК  архивного учреждения

от______________ №_________


Задание № 2

1. Оформить титульный лист для номенклатуры дела.

2. Составить номенклатуру дел, согласно ПЗ № 11 «Составление проекта структуры и штатной численности».

3. Составить итоговую запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2014 году в ГАПОУ «БСК».

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 38 по ПМ.01 Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление дела.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении дела.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении дела.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1.Перечислите документы, входящие в личное дело.

Задание № 2

1. Оформить обложку личного дела.

Задание № 3

1.Сформировать личное дело (Добавить недостающие документы).

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 39 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление описи документов.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении описи документов.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении описи документов.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1
1.Найдите ошибки в оформлении документа. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
	Куда     ___________________

     

	


«____» _________ 20___ г.

документов предоставляемых в ____________ для _________________
	№ п/п
	Наименование предоставляемого документа
	Количество экземпляров
	Наличие
печати
(да, нет)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________________             _________________            

(Должность лица подписавшего документ)                                               (подпись)                                                              

Задание № 2

1. Составить форму описи документов, находящихся на Вашем предприятии.

Задание № 3

1. Составить внутреннюю опись документов личного дела ПЗ № 38 «Оформление дела»

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 40 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление карты-заместителя дела. 

Цель: Способствовать приобретению навыков приоформлении карты-заместителя дела.

Задача работы:Изучить реквизиты при оформлении карты-заместителя дела.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Найдите ошибки в оформлении документа. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как 
правильно он должен быть оформлен.

	Наименование организации

Название архива

КАРТА - ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДЕЛА

Фонд _____________________________________________________________

(N и название)

Опись ____________________________________________________________

(N и название)

Выдано ___________________                 _______________________

(дата выдачи)                         (кому выдано)

во временное пользование (читальный зал) до ______________________

(дата возврата)

Дело _____________________________________________________________

(N и заголовок)

 Подпись            


Задание № 2

1. Составить карту-заместителя дела о выдаче личного дела.

2. Составить карту-заместителя дела о протоколах заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавок за выслугу лет.
Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013

2.СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 41 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление заключения экспертных органов в ценности документа.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении экспертного заключения.

Задача работы: Изучить особенности составления экспертного заключения.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Экспертиза ценности документов - это изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на постоянное хранение.

Отнесение документов к составу Архивного фонда Российской Федерации осуществляется по результатам экспертизы ценности на основании принципов историзма, системности и целостности путем комплексного применения критериев происхождения, содержания, внешних особенностей документов.

К критериям происхождения относятся: роль и место организации в системе государственного управления или конкретной отрасли, значимость выполняемых ею функций, значение физического лица в жизни общества, время и место образования документа.К критериям содержания относятся: значимость события (явления), отраженного в документе, значение имеющейся в документе информации, повторение информации документа в других документах, вид документа, подлинность документа.К критериям внешних особенностей относятся: форма фиксирования и передачи содержания, удостоверения, оформления документа, его физическое состояние.

При отнесении документов к составу Архивного фонда Российской Федерации учитывается фактор степени полноты и сохранности фонда.

Экспертиза ценности документов проводится на основе:

· действующего законодательства и правовых актов Российской Федерации по архивному делу и документационному обеспечению управления;

· типовых и ведомственных перечней документов с указанием сроков их хранения, типовых и примерных номенклатур дел;

· нормативно-методических документов Федеральной архивной службы России и органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации в области архивного дела.

На первом этапе экспертизы ЭД архив совместно с делопроизводственной службой или службой, отвечающей за функционирование информационных технологий в организации, определяет перечень систем, тем и проектов, документы которых могут иметь ценность в соответствии с общими критериями экспертизы. В рамках перечня проводится отбор ЭД на постоянное и временное хранение; перечень утверждается экспертной комиссией организации.

Экспертиза ЭД проводится экспертной комиссией во взаимосвязи с документацией организации на традиционных носителях (применяется в комплексе система общих и специальных критериев: значимость, полнота (завершенность) документа; аутентичность документа; отсутствие дублирующей информации в документах, принятых на архивное хранение).

При приеме ЭД на хранение в архив учитываются факторы: ограничения на прием ЭД; завершенность процесса создания ЭД; стоимость возможного перевода ЭД в другой формат при приеме в архив; наличие законодательных актов, препятствующих передаче ЭД; наличие необходимой сопроводительной документации; соответствие типа электронного оборудования различным режимам хранения ЭД; затраты на обеспечение хранения.

Экспертиза ценности документов в организации проводится:

· в делопроизводстве - при составлении номенклатур дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел к передаче в архив;

· в архиве - в процессе подготовки к передаче дел на постоянное хранение.

 Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, научно-техническую, аудиовизуальную, машиночитаемую и другую документацию образующуюся в процессе деятельности организации, создается экспертная комиссия (ЭК).

В министерствах и ведомствах, других организациях, имеющих подведомственную сеть, создаются центральные экспертные комиссии (ЦЭК).

ЦЭК (ЭК) создается приказом руководителя организации из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек. В состав ЭК организации в обязательном порядке включается руководитель архива или лицо, ответственное за архив.

В состав ЦЭК целесообразно включить представителя архивного учреждения, для которого данная организация является источником комплектования.

Председателем ЦЭК (ЭК) назначается один из руководящих работников организации, курирующий вопросы делопроизводства и архива.

Основными задачами ЦЭК (ЭК) являются:

- организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел;

- организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к передаче в архив организации;

- организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в государственный или муниципальный архив.

Основными функциями ЦЭК (ЭК) являются:


1.организация ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;


2. рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного учреждения проектов номенклатур дел организации, описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению;


3.подготовка и вынесение на рассмотрение ЭПК архивного учреждения предложений об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями;


4.участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в организации.

ЦЭК (ЭК) проводит заседания в соответствии с планом работы и по мере необходимости. Заседания ЦЭК (ЭК) протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии. Решения ЦЭК (ЭК) вступают в силу после утверждения руководителем организации.

Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно работниками службы документационного обеспечения управления совместно с ЦЭК (ЭК) организации под методическим руководством архива.

Архив проводит экспертизу ценности документов при отборе их на постоянное хранение под методическим руководством соответствующего государственного или муниципального архива.

Подготовка электронных документов к передаче в архив организации состоит из следующих этапов:


- проверка физического состояния машинных носителей, предназначенных для передачи в архив;


- запись ЭД на машинные носители;


- проверка качества записи;


- описание ЭД;


- проставление архивных шифров на единицах хранения (на футлярах) в соответствии с архивной описью (описями) электронных документов постоянного хранения и по личному составу;


- подготовка комплекта сопроводительной документации.

Сопроводительная документация ЭД должна быть достаточной для обеспечения их сохранности и использования. В ней отражается следующая информация: название документа, дата его создания,характеристика содержания (аннотация), электронный формат, физическая и логическая структура, объем документа (для БД также - количество записей).


В архиве организации в зависимости от состава и объема ЭД, отнесенных к составу Архивного фонда Российской Федерации, составляются описи электронных документов постоянного хранения, описи дел по личному составу. Управленческая, научно-техническая документация, отдельные комплексы ЭД включаются в самостоятельные описи.

Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Передача дел оформляется приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.

Погрузка и вывоз на утилизацию осуществляются под контролем сотрудника, ответственного за обеспечение сохранности документов архива.

 Ответить на вопросы 

1. Дайте определение понятию «экспертиза ценности документов».

2. Что относится к критериям  происхождения?

3. Что включают в себя критерии содержания.

4. Перечислите критерии внешних особенностей.

5. На основе чего проводится экспертиза ценности документа?

6. При приеме ЭД на хранение в архив учитываются факторы:

7.  Что создается  для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов?

8. Назовите основные задачи ЦЭК (ЭК)

9.  Перечислите основные функции ЦЭК (ЭК)

10. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно

11. Из каких этапов происходит подготовка электронных документов к передаче в архив организации ?

12. В ней отражается следующая информация Какая информация отражается в сопроводительной документации ЭД?

13. Кем осуществляется погрузка и вывоз на утилизацию документов?

14. По образцу составьте экспертное заключение.

Литература:

1.Н.М. Березина, Л.М. Лысенко, Е.П. Воронцова Современное делопроизводство / 3-е изд.-СПб.: Питер, 2013
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3.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

Практическое занятие № 42 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема:Оформление описи дел. 

Цель:Способствовать приобретению навыков при  составлении описи дел.
Задача работы:Изучить реквизиты при оформлении описи дел.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:
Задание № 1

1. Составить опись личных дел «БСК»

вариант 1 – сотрудников

вариант 2 – студентов.

Задание № 2

1. Определите вид документа. Найдите ошибки в его оформлении. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
(наименование организации)

Утверждаю:

	Дата
	


(наименование должности руководителя структурного подразделения)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	№ п/п
	Ин​декс де​ла
	За​го​ло​вок де​ла
	Срок хранения 
	Кол-во
лис​тов
	
	При​ме​ча​ние
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Название раздела
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	В данную опись внесено
	
	ед. хр. с №
	

	
	(цифрами и прописью)
	
	


литерные номера:  ______________________________________________________________________________

пропущенные номера:  ___________________________________________________________________________

	Наименование должности

	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	СОГЛАСОВАНО
Наименование должности руководителя

службы ДОУ
	
	СОГЛАСОВАНО 2
Протокол ЭК структурного
подразделения

	
	
	
	
	от
	
	№
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	

	Дата
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Практическое занятие № 43 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема:Оформление памятки о сохранении коммерческой тайны организации.

Цель:Способствовать приобретению навыков при написании памятки о сохранении коммерческой тайны организации.

Задача работы:Изучить реквизиты при составлении памятки о сохранении коммерческой тайны организации.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание:  Составить памятку о сохранении коммерческой тайны  Вашей организации. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно она должна быть оформлена.
Образец памятки о сохранении коммерческой тайны организации

	ПАМЯТКА
работнику (служащему)о сохранении коммерческой тайны предприятия
В условиях рынка и конкуренции коммерческая тайна выступает как элемент маркетинга и предприимчивости, как способ увеличения прибыли предприятия. Утечка коммерческих секре​тов может привести к снижению доходов предприятия или к его банкротству.

Работник (служащий) (далее - работник) обязан строго хранить в тайне сведения, отнесен​ные к коммерческой тайне предприятия, ставшие ему известными по службе или иным путем. Разглашение коммерческой тайны предприятия, передача третьим лицам, публикация без со​гласия предприятия, а также использование для занятия любой деятельностью, которая в каче​стве конкурентного действия может нанести ущерб предприятию, влечет уголовную, админист​ративную, гражданско-правовую или иную ответственность в соответствии с законодательством.

Коммерческая тайна определяется руководителем предприятия и отражается в Перечне сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия (объявлен приказом по предприятию от 00.00.2003 № __).

Коммерческая тайна других предприятий, с которыми имеются деловые отношения пред​приятия, доводится до работника в части, его касающейся, руководителем структурного под​разделения.

Порядок обращения со сведениями, отнесенными к коммерческой тайне предприятия, регу​лируется Положением по обеспечению сохранности коммерческой тайны предприятия (объяв​лено приказом по предприятию от 00.00.200  № __).

Работник обязан работать только с теми сведениями и документами, содержащими ком​мерческую тайну предприятия, к которым он получил доступ в силу служебных обязанностей, знать, какие конкретно сведения подлежат защите, а также строго соблюдать правила пользо​вания ими.

Работник должен знать также, кому из сотрудников предприятия разрешено работать со сведениями, составляющими коммерческую тайну предприятия, к которым он сам допущен, и в каком объеме эти сведения могут быть доведены до этих сотрудников.

           При участии в работе сторонних организаций работник может знакомить их представителей со сведениями, составляющими коммерческую тайну предприятия, только с письменного раз​решения руководителя структурного подразделения. При этом руководитель должен опреде​лить конкретные вопросы, подлежащие рассмотрению, и указать, кому и в каком объеме мо​жет быть доведена информация, подлежащая защите.

            Запрещается помещать без необходимости сведения, составляющие коммерческую тайну предприятия, в документы, содержащие государственные секреты и имеющие в связи с этим соответствующий гриф секретности. Такое нарушение порядка обращения со сведениями, со​ставляющими коммерческую тайну предприятия, рассматривается как их разглашение и влечет ответственность в соответствии с установленным порядком.

              Об утрате или недостаче документов, изделий, содержащих коммерческую тайну предпри​ятия, удостоверений, пропусков, ключей от режимных помещений, хранилищ, сейфов, металли​ческих шкафов, личных печатей, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведе​ний работник обязан немедленно сообщить _______________________________________________________________________________________________________

(должностное лицо или подразделение предприятия)

При увольнении, перед уходом в отпуск, отъездом в командировку необходимо сдать в ________________________________________________________________________________________________________

(подразделение предприятия)

все носители коммерческой тайны предприятия (рукописи, черновики, документы, чертежи, магнитные ленты, диски, дискеты, распечатки на принтерах, кинофотонегативы и позитивы, модели, материалы, изделия и т. д.), которые находились в распоряжении работника в связи с выполнением им служебных обязанностей.

Работник обязан по первому требованию ___________________________________________________________________________________________________  

(должностное лицо или подразделение предприятия)

предъявить для проверки все числящиеся за ним материалы, содержащие коммерческую тайну предприятия, представлять устные или письменные объяснения о нарушениях установленных правил выполнения закрытых работ, учета и хранения документов и изделий, содержащих коммерческую тайну, а также о фактах ее разглашения, утраты документов и изделий, содер​жащих такие сведения.

В случае попытки посторонних лиц или организаций, в том числе зарубежных, получить информацию, составляющую коммерческую тайну предприятия, работник обязан сообщить об этом ________________________________________________________________________________________________________

(должностное лицо или подразделение предприятия)

Обязательства, связанные с защитой коммерческой тайны предприятия, не ограничивают прав работника на интеллектуальную собственность, в частности подачи заявки на изобретение, возможное патентование и т. д. Реализация прав работника на интеллектуальную собственность осуществляется в соответствии с установленным законом порядком.

Срок действия ограничений, связанных с необходимостью защиты коммерческой тайны предприятия, определяется администрацией при заключении трудового договора с работником. Об окончании действия ограничений работник уведомляется администрацией в письменной форме.

Заместитель директора                                  Подпись                               И.О. Фамилия

__________________________________________________________________________________________

Работники предприятия, допущенные к конфиденциальным сведениям и документам, прежде чем получить доступ к ним, должны пройти инст​руктаж и ознакомиться с памяткой о сохранении коммерческой тайны предприятия. Памятка составляется службой безопасности с учетом спе​цифики конкретного предприятия, подписывается заместителем директора и утверждается руководителем предприятия.
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Практическое занятие № 44 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление формы журнала выдачи документов с грифом «КТ».

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении журнала выдачи документов с грифом «КТ». 

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении журнала выдачи документов с грифом «КТ». 
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: 

Задание № 1

Ответить на вопросы
1. Дайте определение понятию «коммерческая тайна».

2. Перечислите сведения, относящиеся к коммерческой тайне.

3. Что включают в себя меры по охране конфиденциальности информации?
Задание № 2

1. Составить приказ о принятии мер по охране конфиденциальности информации и об установлении режима коммерческой тайны.

2. Составить приложение к приказу о перечне сведений, составляющих коммерческую тайну, на основании задания № 1 пункта 2. 

Задание № 3

1. На основании образца, составить журнал о выдаче документов с грифом «КТ» за сентябрь 2015 года.

Образец формы журнала выдачи документов с грифом «КТ»
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Практическое занятие № 45 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта обращения граждан в органы местного самоуправления.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении заявления в  ОМС.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении обращения в ОМС.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы
Задание:  Составить обращение граждан в органы местного самоуправления, используя данный шаблон.  Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
                                                                                     Главе  _____________________
                                                                                                                     Ф.И.О.
                                                                                              от гр.___________________________

                                                                                                                        (Ф.И.О.)
                                                             адрес регистрации:
                                                                                   __________________________

ул.____________ дом_______ квартира______

                                              телефон:
домашний___________ мобильный_____________
                                                                                           социальная категория:__________________
(пенсионер, инвалид, служащий, рабочий, 
безработный, многодетная мать и.т.д.)

заявление (обращение, жалоба, ходатайство)

Выбрать один вид обращения

Текст 

 «____»_________201_ г.                                                                      ___________________

                                                                                                                                 подпись

Задание № 1

1. Составить проект заявления об оказании материальной помощи.

2. Составить проект обращения на улучшение деятельности органов местного самоуправления.
3. Составить проект обращения о предоставлении налоговых льгот.
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Практическое занятие № 46 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта жалобы в органы прокуратуры.

Цель: Способствовать приобретению навыков при оформлении жалобы в органы прокуратуры.

Задача работы: Изучить реквизиты при оформлении  жалобы в органы прокуратуры.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Составить проект жалобы в органы прокуратуры, используя данный шаблон.  Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно он должен быть оформлен.
Прокурору _____________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

(наименование прокуратуры)

адрес: ________________________________

от ____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

          адрес: ______________________​​​​​​​​​​​​_________

телефон: ___________, факс: ____________

адрес электронной почты: _______________

Жалоба

Прошу провести прокурорскую проверку и защитить мои права по следующим обстоятельствам: ______________________________________________________________

(излагается суть обжалуемого действия или бездействия конкретного лица либо предприятия (учреждения) – подробно описать причину, побудившую обратиться в прокуратуру района с заявлением)

В соответствии со ст. ст. 26, 27, 28 ФЗ «О прокуратуре РФ», 

ПРОШУ:

1.Признать бездействие (действие)  _____________ выраженное в ____________________  незаконными.

2. Обязать устранить нарушения.

Приложение: 

 « __» _____________ 201_ г. ___________________ _________

Задание № 1

1.Составить проект жалобы в орган прокуратуры на бездействие судебного пристава-исполнителя.

2.Составить проект жалобы в орган прокуратуры на работодателя о невыплате заработной платы.
3.Составить проект жалобы в орган прокуратуры на бездействие сотрудников полиции по поданному заявлению о возбуждении уголовного дела.
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Практическое занятие № 47 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Составление проекта инструкции по обеспечению режима секретности.

Цель: Способствовать приобретению навыков при составлении проекта инструкции по обеспечению режима секретности.
Задача работы: Изучить особенности составления проекта инструкции по обеспечению режима секретности.
Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Пользуясь интернет-ресурсами, составьте проект инструкции по обеспечению режима секретности.
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Практическое занятие № 48 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Правовая ответственность граждан за посягательства на государственные секреты.

Цель: Развить правосознание о соблюдении законодательства РФ.
Задача работы: Изучить правовую ответственность граждан за посягательства на государственные секреты.
Время выполнения  2ч.
Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы
Задание: Ответить на вопросы:

1. Дайте определение понятию «государственная тайна».

2. Перечислите органы,  которые решают какие сведения засекречивать.

3. Перечислите сведения, которые отнесены к государственной тайне.

4. По каким категориям сгруппированы сведения, отнесенные к государственной тайне? 

5. Перечислите степени секретности. Дайте им характеристику.

6. Какие сведения не подлежат государственной тайне.

7. На основании Постановления Правительства РФ № 63, составьте порядок допуска к государственной тайне.

8. Перечислите формы допуска граждан к государственной тайне.

9. Где осуществляется оформление допуска  к государственной тайне.

10. Как начинается первоначальное «знакомство» с кандидатом на допуск к государственной тайне? Какие сведения указываются в анкете? 

11. По каким причинам может быть отказано в доступе к государственной тайне?

12. Какую ответственность предусматривает ст. 26 Закона?

13.  Пользуясь интернет-ресурсом (Кодексы), найдите статьи и приведите судебную практику,  за которые предусмотрена ответственность граждан за посягательства на государственные секреты.
Понятие «государственной тайны»


Государственная тайна - защищаемые государством сведения в области его военной, внешнеполитической, экономической, разведывательной, контрразведывательной и оперативно-розыскной деятельности, распространение которых может нанести ущерб безопасности РФ. 

Сведения, подлежащие защите.


Какие сведения стоит засекречивать, решают органы государственной власти и учреждения, получившие эти сведения. Перечень этих органов содержится в Указе Президента РФ от 11.02.2006 N 90 "О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне". В этом же документе содержится перечень сведений, которые отнесены к государственной тайне. Они сгруппированы по следующим категориям:

· военная;

· экономика, наука и техника;

· внешняя политика и экономика;

· разведывательная, контрразведывательная и оперативно-розыскная деятельность.


В свою очередь секретная информация дифференцируется по степеням секретности. Степень секретности должна соответствовать степени тяжести ущерба, который может быть нанесен безопасности России вследствие распространения указанных сведений. Устанавливаются три степени секретности и соответствующие этим степеням грифы секретности для носителей указанных сведений: "особой важности", "совершенно секретно" и "секретно". 

Сведения, не подлежащие отнесению к государственной тайне и засекречиванию


В соответствии со ст. 7 не подлежат отнесению к государственной тайне и засекречиванию сведения:

· о чрезвычайных происшествиях и катастрофах, угрожающих безопасности и здоровью граждан, и их последствиях, а также о стихийных бедствиях, их официальных прогнозах и последствиях;

· о состоянии экологии, здравоохранения, санитарии, демографии, образования, культуры, сельского хозяйства, а также о состоянии преступности;

· о привилегиях, компенсациях и социальных гарантиях, предоставляемых государством гражданам, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям;

· о фактах нарушения прав и свобод человека и гражданина;

· о размерах золотого запаса и государственных валютных резервах РФ;

· о состоянии здоровья высших должностных лиц РФ;

· о фактах нарушения законности органами государственной власти и их должностными лицами.

Порядок допуска к государственной тайне


Указанный порядок определяется Постановлением Правительства РФ от 06.02.2010 N 63

HYPERLINK "http://www.legis.ru/misc/doc/6822/" \t "_blank""Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан РФ к государственной тайне".


В соответствии со степенями секретности сведений, составляющих государственную тайну, устанавливаются следующие формы допуска граждан к государственной тайне:

· первая форма - для граждан, допускаемых к сведениям особой важности;

· вторая форма - для граждан, допускаемых к совершенно секретным сведениям;

· третья форма - для граждан, допускаемых к секретным сведениям.


Доступ граждан к сведениям, составляющим государственную тайну, разрешается только при наличии у них допуска к государственной тайне по соответствующей форме. Если у вас есть допуск к сведениям высокой степени секретности, то он же является основанием для доступа к сведениям более низкой степени секретности. Оформление гражданам допуска к государственной тайне осуществляется по месту работы (службы). Тщательность проверки уполномоченными органами зависит от формы допуска.


Так, оформление доступа по третьей форме производится без проведения органами безопасности проверочных мероприятий. Решение принимается на основании анкетных данных. 
Исключение составляют оформление допусков руководителям организаций и работникам подразделений, связанных с защитой государственной тайны. В отношении этих лиц проверочные мероприятия проводятся в обязательном порядке. 


Первоначальное "знакомство" с кандидатом на допуск начинается с анкеты, в которой, кроме всего прочего, необходимо указать следующие сведения: пребывание за границей, наличие судимостей, отношение к воинской обязанности, наличие близких родственников, в том числе за границей.

В допуске может быть отказано по следующим причинам:

· признание гражданина судом недееспособным (ограничено дееспособным), рецидивистом, нахождение его под судом или следствием за государственные или иные тяжкие преступления, наличие у гражданина неснятой судимости за эти преступления;

· наличие у гражданина медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;

· постоянное проживание его самого и (или) его близких родственников за границей и (или) оформление указанными гражданами документов для выезда на постоянное место жительства в другие государства;

· выявление в результате проведения проверочных мероприятий действий гражданина, создающих угрозу безопасности РФ;

· уклонение гражданина от проверочных мероприятий и (или) сообщение заведомо ложных анкетных данных.


Есть отдельные категории граждан, которым нет необходимости оформлять допуск к государственной тайне. В соответствии со ст. 21.1 Закона таковыми являются:

· члены Совета Федерации РФ, 

· депутаты Государственной Думы РФ, 

· судьи на период исполнения ими своих полномочий, 

· адвокаты, участвующие в качестве защитников в уголовном судопроизводстве по делам, связанным со сведениями, составляющими государственную тайну, допускаются к сведениям, составляющим государственную тайну.

Указанные лица предупреждаются о неразглашении государственной тайны, ставшей им известной в связи с исполнением ими своих полномочий, а также о привлечении их к ответственности в случае разглашения (берется соответствующая расписка).


Сохранность государственной тайны в таких случаях гарантируется путем установления ответственности указанных лиц перед федеральным законодательством.


Государство рьяно следит за сохранением государственной тайны и довольно серьезно карает ее нарушителей.


Ст. 26 Закона предусматривает уголовную, административную, дисциплинарную и гражданско-правовую ответственность за нарушение законодательства о государственной тайне. Государство отдает себе отчет в неэффективности применения мер дисциплинарной ответственности в виде замечания, выговора или увольнения, гражданско-правовой ответственности в виде призрачной перспективы взыскать ущерб с причинителя убытков, а также административной ответственности, распространяющейся только на организации в виде перспективы лишения лицензии на допуск к государственной тайне и относительно небольшого штрафа.
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Практическое занятие № 49 по ПМ.01Оперативно-служебная  деятельность
МДК 01.05.  «Делопроизводство и режим секретности»
Тема: Оформление учёта секретных документов.

Цель: Способствовать приобретению навыков при работе с СД.
Задача работы: Изучить особенности работы с секретными документами.

Время выполнения  2ч.

Оборудование: Комплекс заданий к практическим занятиям,  папки для практических работ, распечатанный материал из разных источников, интернет-ресурсы

Задание: Ответить на вопросы:
1. Дайте определение понятию «учёт секретных документов».

2. Охарактеризуйте формы учёта документов.

3. Что включает  в себя порядок разработки секретных документов?

4. Перечислите принципы засекречивания сведений.

5. Какие правила должны соблюдаться при обращении с СД?

6. Перечислите действия при изготовлении документов на машиночитаемых носителях.

7. Что включает в себя оформление последнего листа?

8. Как происходит размножение СД?

9. Опишите способы разрешения 

10. Какие графы включает журнал учётных карточек?

11. Опишите пересылку СД.

12. При каких случаях происходит рассекречивание секретных документов?

13. В чём заключается причина рассекречивания СД?

14. Какие СД подлежат уничтожению?

15. Опишите порядок работы комиссии.

Учет СД - регистрация и контроль за их сохранностью. Существует 2 формы учета документов: журнальная и карточная. При журнальной системе информация о СД хранится в спец. журналах. При карточной - на спец. карточках, отельных для каждого СД. При учете СД присваиваются рег/номера и фиксируется след. информация: гриф, количество листов, количество экземпляров, источник поступления, краткое содержание, дата поступления. Учету подлежат: СД, рабочие тетради, спец. блокноты, отдельные листы бумаги.

Проекты конфиденциальных документов должны обязательно визироваться руководителем службы КД. При визировании ему предъявляются все экземпляры документа со всеми приложениями, а также их учетные формы. Если в процессе визирования или подписания проекта документа принимается решение об изменении уровня грифа конфиденциальности, то такое изменение должно быть срочно внесено во все экземпляры документа, черновик редакции документа, в учетные формы и описи. Изменение грифа во всех указанных материалах заверяется росписью работника службы КД и датируется.

Порядок разработки секретных документов:

-СД разрабатываются только в спец. блокнотах, рабочих тетрадях;

-СС документа определяется в соответствии с перечнями;

-количество экземпляров СД определяется служебной необходимостью;

-в СД должен быть представлен минимально возможный объем секретных сведений;

-в документах для машинописи нельзя указывать тактико-технические характеристики (ТТХ);

-запрещается снимать копии с СД без разрешения;

-запрещается самостоятельно уничтожать СД.

При засекречивании сведений руководствуются следующими принципами:

-решение проблемы засекречивания в целом с позиции государственной значимости этих сведений; при этом необходимо учитывать противоречивость и единство двух тенденций: с одной стороны, стремление обеспечить надежность сохранности государственных и служебных тайн, с другой стороны, не допустить необоснованного массового засекречивания;

-объективный характер определения степени секретности сведений, который основывается на точном использовании существующих перечней охраняемых сведений;

-оптимизация объема засекречиваемых сведений;

-периодический просмотр степени секретности (СС) сведений на предмет снятия или снижения грифа секретности.

При обращении с СД следует соблюдать следующие правила:

-СД выдаются только под личную роспись;

-работа с СД осуществляется в спец. помещениях;

-при работе с СД на рабочем столе должны находиться только необходимые в данный момент документы;

-запрещается держать СД вместе с несекретными;

-запрещается хранить СД в рабочих столах;

-при приеме посетителей нельзя оставлять СД в положении, удобном для обозрения;

-необходимо убирать СД в сейф при временном выходе из помещения;

-запрещается выносить СД за пределы охраняемой территории;

-при окончании работы с СД необходимо проверить наличие всех СД.

Порядок оформления последнего листа: исполнители; гриф; количество листов и экземпляров; адреса экземпляров; машинистка; дата.

Особо ценные документы на бумажных носителях могут при необходимости снабжаться специальными защитными средствами, препятствующими попыткам копирования или фальсификации документов, например угасание текста при копировании документа, использование красящих лент, отпечаток которых не воспроизводится при копировании или фотографировании, проставление условно случайных знаков в установленных местах, не воспроизводимых в процессе копирования или фальсификации.

При изготовлении документов на машиночитаемых носителях могут производиться следующие действия, затрудняющие несанкционированный доступ к этим документам: шифрование всего или части текста документа, внесение программных дополнений, не позволяющих посторонним лицам прочитать или скопировать документ. После изготовления с помощью компьютера бумажного или (и) машиночитаемого конфиденциального документа информация с магнитного диска, который использовался при составлении текста документа, стирается. Дискеты подлежат многократному форматированию или физическому уничтожению. Факт уничтожения информации подтверждается росписями исполнителя и работника службы КД в учетной форме документа и аппаратном журнале компьютера.

Размножение секретных документов

Подготовленный секретный документ подается исполнителями для размножения в 1-й отдел. Сдаются только те листы СД, которые подлежат копированию. После размножения исполнитель получает документы и расписывается за оригинал и каждую копию. Не подлежат копированию СД с грифом ОВ. 

Разрешение фиксируется двумя способами: или утвержденным первым руководителем фирмы перечнем (табелем, списком) издаваемых в подразделениях конфиденциальных документов, или индивидуальным разрешением в виде соответствующей подписанной этим руководителем записи на черновике документа. На черновике документа, вошедшего в указанный перечень, исполнитель указывает: наименование подразделения (направления деятельности) фирмы, свою фамилию и номер телефона, количество необходимых экземпляров проекта документа, номер формы бланка или типовой формы. Отметка заверяется росписью исполнителя. Во втором случае эта отметка утверждается разрешающей визой соответствующего руководителя фирмы.

Учетная карточка регистрируется в журнале учета карточек подготовленных документов, имеющем графы: учетный номер и гриф конфиденциальности; подпись сотрудника участка подготовленных документов за получение карточки документа и дата; примечание.

Подготовленный черновик и проект будущего документа постоянно находятся под контролем службы КД независимо от места и способа их изготовления. 

Пересылка секретных документов


СД пересылаются только через РСО предприятия. Полностью оформленный и подписанный СД сдается исполнителем в 1-й отдел для пересылки. Перед отправкой СД помещается в спец. упаковку, исключающую несанкционированное изъятие СД. Пересылка СД в другие города осуществляется подразделениями спец. связи Мин. Связи РФ и подразделениями фельдсвязи МО РФ. При пересылке в рамках одного города используются: курьеры, нарочные, работники РСО, исполнители. 


Лица, занятые доставкой секретной почты обеспечиваются служебным транспортом и охраной. Передача СД адресатам осуществляется по разносным книгам, распискам, реестрам под личную роспись принимающего, которая скрепляется печатью 1-го отдела с проставлением времени и числа. 


Рассекречивание СД производится при:

-изменении перечней сведений, подлежащих засекречиванию;

-окончании срока действия грифа;

-изменении международной обстановки;

-появлении новых достижений в науке и технике;

-продаже или передаче вооружения другим странам;

-снятии оружия или б/техники с вооружения.


Для проведения работ по рассекречиванию создаются специальные комиссии из числа работников РСО и соответствующих специалистов. Причина появления этой особенности заключается в необходимости документирования такого правового события, как зарождение персональной ответственности данного должностного лица за издание конкретного документа, т.е. распространение конфиденциальных сведений и соответствующее увеличение состава источников, владеющих данной информацией. 

Уничтожение секретных документов


Уничтожению подлежат СИ, утратившие практическую и научную ценность, забракованные в процессе производства, пришедшие в негодность в результате испытаний, выработавшие свой ресурс. Для уничтожения СД приказом руководителя предприятия назначается комиссия в составе не менее 3-х человек. Порядок работы комиссии : 

1. Оценка ценности СД; 

2. Написание акта на уничтожение СД; 

3. Проведение сверки представленных на уничтожение документов с записями в журналах и карточках учета; 

4. Проставление росписей в акте и представление его на утверждение руководителю предприятия; 

5. Уничтожение в присутствии членов комиссии. Акт на уничтожение хранится в 1-м отделе. 
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3.Кузнецов И. Н. Деловая переписка: учебно-справ. пособие / И. Н. Кузнецов .- 3-е изд.- М. : Дашков и К, 2011

Дополнительные источники:

1.Чуковенков А.Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30 - 2003 / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. - 2-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2005. - 215 с.

2.Рогожин М.Ю. Деловые документы в примерах и образцах . - 2-е изд. - М.: МЦФЭР, 2005. - 448 с.

Рекомендуемые Интернет-ресурсы

1.www.garant.ru - Система «Гарант», правовые базы российского законодательства;

2. СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru
3.www.consultant.ru - Общероссийская сеть распространения правовой информации (Консуль​тант-Плюс)

4.www.rg.ru - сервер «Российской газеты».
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