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Введение

Практикум по дисциплине МДК 01.05 Делопроизводство и режим секретности  является учебным пособием для проведения практических занятий и выполнения самостоятельных (домашних) практических заданий студентами специальности 031001 Правоохранительная деятельность, может быть  использован и для других специальностей правового направления подготовки. 
Курс «Делопроизводство» занимает одно из ключевых мест в подготовке юриста, продуктивно действующего в условиях рыночной  экономики  современного  общества,  вооружая  его  умениями  и навыками, которые будут сопровождать его на протяжении всей учебной и производственной деятельности.
Интегрированным  результатом  изучения  курса  должно  стать приобретение  студентами  делопроизводственной  и  документоведческой компетенции,  как  совокупности  личных  качеств  студента  (ценностно-смысловых  ориентаций,  знаний,  умений,  навыков  и  способностей),  и  
способности решать проблемы, самостоятельно находить ответы на вопросы, 
возникающие  в  его  повседневной  жизни,  средствами,  предоставляемыми 
учебным курсом. При  определении  планируемых  результатов  освоения  содержания курса  выделяются  основные  составляющие  компетенции  –  выраженные  в виде  требований  к  подготовке  студентов  интегральные  умения  (группы умений), включающие умения анализировать и обобщать  информацию по документоведению, интегрировать знания и умения, полученные в процессе изучения курса с профессиональным опытом.
Место дисциплины в структуре ППССЗ: общепрофессиональная дисциплина  общепрофессионального цикла.
















2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

Целью освоения дисциплины является достижение следующих результатов: 
знания:
на уровне представлений:
-  основных методов, категорий, функций делопроизводства;
-основных  принципов и правил эффективного делопроизводства;
-  основ документоведения,
-  приемов использования документооборота,
-  правил ведения делопроизводства
на уровне воспроизведения:
-  понятийного аппарата дисциплины;
- основных этапов делопроизводства;
- общего и особенного в документоведении;
на уровне понимания:
-  места  документоведения  в    формировании  культуры
делопроизводства и документооборота,
- роли делопроизводства в профессиональной деятельности.
умения:
теоретические:
- на  основе  собранной  информации  определять  цели,  выбирать
-средства ведения деловой документации;
-  применять  принципы,  формы,  методы  делопроизводства  в
юридической деятельности;
-  на основе теории делопроизводства вести документооборот;
-  самостоятельно  осваивать  знания,  необходимые  для  работы  с документооборотом в конкретных сферах юридических практик.
практические:
-  оперировать  знаниями,  полученными  по  делопроизводству  в
профессиональной деятельности;
-вести профессиональную документацию, руководствуясь правилами эффективного делопроизводства;
-  извлекать  и  систематизировать  информацию  из  различных
источников для ведения  грамотного документоведения;
-   применять знания в своей профессиональной деятельности;
-  критически оценивать личные достоинства и недостатки;
навыки:
- анализа  документов;
- оформления и ведения документации;
- граждански и политически взвешенного поведения;
-  использования  в  профессиональной  деятельности  знаний  по делопроизводству;
         -  логически  верно,  аргументировано  и  ясно  строить  устную  и письменную речь.








































3. Общие и профессиональные компетенции

ПК 1.1. Юридически  квалифицировать  факты,  события  обстоятельства.  Принимать  решения  и  совершать  юридические действия в точном соответствии с законом
ПК 1.2. Обеспечивать  соблюдение  законодательства  субъектами права
ПК 1.3. Осуществлять  реализацию  норм  материального  и процессуального права
ПК 1.4. Обеспечивать  законность  и  правопорядок,  безопасность личности,  общества  и  государства,  охранять  общественный порядок

ОК 1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать  собственную  деятельность,  определять методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их 
эффективность и качество.
ОК 3. Решать  проблемы,  оценивать  риски  и  принимать  решения в
 нестандартных ситуациях. 
ОК 4. Осуществлять  поиск  и  использование  информации, необходимой  для  эффективного  выполнения  профессиональных  задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и  в  команде,  эффективно  общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Ставить  цели,  мотивировать  деятельность  подчиненных, 
организовывать  и  контролировать  их  работу  с  принятием  на  себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно  определять  задачи  профессионального и личностного  развития,  заниматься  самообразованием,  осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Быть  готовым  к  смене  технологий  в  профессиональной деятельности.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).








4.Алгоритм решения заданий
Практическое задание является основным, так как по уровню его выполнения определяется  уровень знаний  и  умений  студента  составлять  конкретный  вид  документа. При  выполнении практического задания необходимо дать определение документа, указать последовательность  его  разработки,  кто, как  правило,  готовит  этот  документ.  Раскрыть  структуру текста, реквизиты заголовочной, содержательной и оформляющих частей документа. Задание  требует разработать  вариант  документа.  В  заключительной части практического задания целесообразно указать наиболее распространённые ошибки, допускаемые при оформлении данного документа. Вариант разработанного документа должен иметь все необходимые реквизиты и текст без пропусков и пустых строк. 
Алгоритм выполнения:
Практическое задание  выполняется  на  стандартных  листах  бумаги формата  А-4  в  печатном  варианте,  либо  в  рукописном  виде  (в  порядке 
исключения). В процессе выполнения задания необходимо выполнять следующие условия:
-В процессе составления документа необходимо учитывать правильность расположения реквизитов;
-порядок оформления и составления документа, определяется в соответствии с нормами законодательства (используйте систему КонсультантПлюс, Гарант);
-для каждого типа документа, расписать алгоритм исполнения или модификации экземпляров типа документа, обеспечивающих решение задачи;
-исполнение или модификация экземпляров типа документа, согласно алгоритму документационного сопровождения решения задачи;
-соблюдение полной адекватности форм типов документов на бумажном и электронном носителе;
-соблюдение полной адекватности процедур обработки экземпляров типов документов на бумажном и электронном носителе.













5.Содержание практических заданий 
Практическое занятие по теме: Документ его виды и свойства Понятие «оргтехника».

Задание: Составить организационно-распорядительные документы на бумажном носителе, используя бланки,  в системе Гарант и КонсультантПлюс.

1.Составьте  проект  приказа  директора  ОАО  «Карат»  (г.  Самара)  И.К. 
Иванова  от  17  сентября  текущего  года  об  организации  медицинского осмотра  работников  организации  в  рамках всеобщей диспансеризации граждан. Осмотр будет проводиться на базе МУЗ «Городская поликлиника № 7» с 20 по 30 сентября текущего года. Ответственный - заместитель директора по общим вопросам Гусев П.Р. 

2. Составьте  проект  приказа  о  премировании  бухгалтера  Соколовой 
Надежды Юрьевны за добросовестный многолетний труд и в связи с 50-летием. Размер премии 5000 руб. 

3.Составьте служебное письмо. Генеральный директор ООО «Карат» И.К. 
Иванов  22  июня  текущего  года  направил  письмо  №04/43-57  на  имя 
технического  директора  ООО  «Дело» Н.Е.  Левченко.  В  письме  говорится  о  возможности  реализации компьютеров  и  выполнения  заказов  на  составление  программ.  Автор письма  выразил  надежду  на  успешное, долговременное сотрудничество. Проект письма подготовила менеджер А.А. Петрова. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 

4.Составьте акт ревизии кассы ООО «Старт», которая проводилась 10 мая 
текущего года комиссией следующего состава: зам. главного бухгалтера 
М.Д. Антонов (председатель), старший бухгалтер М.К.Дуров, бухгалтер О.А.Лукина.  При  составлении  присутствовали:  главный  бухгалтер Н.М.Кудрин,  кассир  А.Д.Андреева.  10  мая  комиссия  провела  ревизию кассы  предприятия  по  состоянию  на  10  мая.  В  результате  было установлено,  что  остаток  наличных  денег  в  кассе,  согласно  кассовой книге  и  данным  бух.  учета,  должен  составлять 22238  руб.  Фактический  остаток  наличных  денег  составил  12220  руб. Недостача  наличных  денег  по  вине  кассира  составила  10018  руб.  Акт составлен  в  3-х  экземплярах.  Основанием  для проведения проверки стал приказ директора ООО «Карат» «О ревизии предприятия» №32 от 5 мая текущего года. Акт утвержден генеральным директором  И.К.  Ивановым  12  мая  текущего года. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

Практическое занятие по теме: Компьютерные средства подготовки документов. Основные виды организационной техники.

Задание: Использую компьютерные средства подготовки документов, составьте следующие виды документов:
-докладная записка;
-резюме;
-заявление;
-запись в трудовой книжке.

1.Подготовьте  докладную  записку  начальника  отдела  рекламы  ООО «Вымпел» М.И. Борисова на имя  генерального  директора  предприятия И.К.  Иванова  о  дополнительном  финансировании заказа №324 на изготовление рекламных проспектов в связи с ростом цен на  полиграфические  услуги  во  втором  квартале  текущего  года  и изменением сметы затрат. В докладной записке укажите, что выполнение заказа  возможно  только  при  дополнительном  выделении  5000  руб. 
Остальные реквизиты укажите самостоятельно. 

2.Составьте резюме. 

3.Напишите  заявление  о  приеме  на  работу  юрисконсультом  в государственное предприятие «Росстелеком». 

4.Оформите  запись  в  трудовой  книжке  об  увольнении  экономиста Павловой И.И.по собственному желанию.


Практическое занятие по теме: Изготовление, копирование и тиражирование документов. Средства обработки документов.

Задание: Составить организационно-распорядительные документы на бумажном носителе, используя бланки,  в системе Гарант и КонсультантПлюс.

1.Составьте  распоряжение  по ООО  «Запуск»  о неправильном использовании  строительных  отходов.  В  констатирующей  части укажите,  что  при  проверке  работы  склада  пиломатериалов установлены  факты  отпуска  в  котельную  для  сжигания  отходов пиломатериалов  длиной  свыше  20  см.  Предложите  заведующему складом  организовать  работу  по  реализации  отходов  частным липам. Остальные пункты в распорядительной части и недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте  проект  приказа  о  замечании  водителю  Шорохову  Павлу Викторовичу  за  однократное  нарушение  в  работе  с  документацией. Основание  -  докладная  записка  менеджера Осиновой А.Ю. 

3.  Составьте  письмо-просьбу  ОАО  «Лесторг»  в  комитет  по внешнеэкономическим связям о выделении квоты на экспорт круглого леса  в  количестве  10  тыс.  куб.  м.  Письмо  адресовано председателю  комитета  Павлову  К.Н.  и  подписано  12  сентября текущего  года  генеральным  директором  ОАО  «Лесторг»  Л.Д. Гориным. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.


Практическое занятие по теме: Правила безопасной работы с оргтехникой.

Задание: Использую компьютерные средства подготовки документов, составьте следующие виды документов:
-акт о проверке документов;
-объяснительная записка;
-резюме.

1.Составьте акт о проверке работы с документами в отделе логистики ООО «Медтранс».  Проверку  проводила  2  марта  текущего  года  комиссия  в составе гл. бухгалтера М.Д. Орлова (председатель), зав. канцелярией Л.Д. Шитовой,  начальника  отдела  логистики  К.Е.  Корнева. Комиссия  проверила  организацию  и  условия  хранения  управленческих документов.  Фактов  утраты,  порчи  и  незаконного  уничтожения документов  не  установлено.  Но  обнаружен  ряд существенных  недостатков:  несвоевременно  формируются  в  дела исполненные  документы,    заголовки  дел  не  всегда  соответствуют номенклатуре.  Акт  составлен  в  3  экз.  (для  начальника отдела  логистики,  зав.  канцелярией,  в  дело  №  10-06).  Основанием является  приказ  директора  от  26  февраля  текущего  года  №  15  «О совершенствовании  документационного  обеспечения деятельности».  Акт  утвержден  генеральным  директором  ООО «Медтранс» 3 марта т.г. Остальные реквизиты дополните самостоятельно. 

2. Составьте  объяснительную  записку  начальника  отдела  рекламы  А.П. 
Каримовой  от  15  июня  текущего  года  на  имя  ген.  Директора  ООО «Успех»  И.П.  Усова  о  невыполнении  заказа №  174/45.  Причина  -  нарушение  сроков  выполнения  заявки  на  печать новых  бланков  документов.  Остальные  реквизиты  укажите самостоятельно. 
3.Составьте резюме.
Практическое занятие по теме: Формуляр современного управленческого документа. Понятие о реквизите.

Задание: Используя формуляр документа, на основании приведенной задачи составьте требуемый документ.

1.Напишите заявление об увольнении в связи со сменой места жительства. 
2.Оформите запись в трудовой книжке об увольнении вас в связи со сменой 
места жительства.
3.Составьте телеграмму


Практическое занятие по теме: Состав реквизитов, их расположение. Требования к оформлению реквизитов.

Задание: Используя задачу, составьте организационно-распорядительный с верным расположением реквизитов.

1.Составьте приказ по предприятию «Сайл» об итогах ревизии по проверке 
финансового  учета.  В  констатирующей  части  укажите,  что  ревизией обнаружены  факты  грубого  нарушения финансового  учета,  полное  отсутствие  учета  и  отчетности  по командировкам,  отсутствие  журнала  учета  доверенностей.  Остальные пункты  в  распорядительной  части  и  недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 

2.Составьте  проект  приказа  о  премировании  работников  планово-финансового  отдела  за досрочную  разработку  проекта.  Премия  определена  в  размере  60% ежемесячного  должностного  оклада.  Поручите  бухгалтеру  А.К. Гавриловой  начислить  премию  из  фонда  материального поощрения. Проект приказа подготовлен секретарем А.С. Петровой (тел. 23-45-67). Остальные реквизиты дополните самостоятельно. 

3.  Составьте  письмо-ответ  ООО  «Принт»  на  просьбу  строительно-монтажной фирмы «Альт» разработать проектно-сметную документацию на  строительство  жилого  дома  в  нос.  Кочнсво. Письмо адресовано директору фирмы «Альт» Сухову К.Н. и подписано 23 августа  текущего    года  директором  ООО  «Принт»  Лебедевым  А.И. Остальные реквизиты дополните самостоятельно.

Практическое занятие по теме: Понятие «бланк документа». Виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке (угловое и центрованное).

Задание: Используя бланки с угловым и центрованным расположением реквизитов, составьте организационно-распорядительный документ.

1.Составьте акт ООО «Вымпел» по результатам проверки мер безопасности на складе готовой продукции. Основанием является приказ генерального директора  №  76  от  13  марта  текущего года «О  мерах  по предупреждению  хищений».  В  решении комиссии  в составе  начальника службы безопасности  Г.II.  Корнева.  зам. директора К.Е.  Зязина,  заведующего  складом  готовой продукции  А.Р.  Ракова  указано:  необходимо  модернизировать имеющуюся  систему  охранной  сигнализации,  установить  видеокамеры наружного  наблюдения.  Недостающие  реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте объяснительную записку главного инженера отдела снабжения Л.И.  Хитрова  генеральному  директору  ООО  «Викинг»  о  причинах нарушения  графика  поставки  комплектующих  материалов  по  причине невыполнения  графика  отгрузки  со  стороны  фирмы- партнера  ООО  «Техснаб».  Укажите,  что  график  поставки  налажен. Остальные реквизиты дополните самостоятельно.

3.Составьте акт о проверке работы с документами в отделе логистики ООО «Медтранс».  Проверку  проводила  2  марта  текущего  года  комиссия  в составе гл. бухгалтера М.Д. Орлова (председатель), зав. канцелярией Л.Д. Шитовой,  начальника  отдела  логистики  К.Е.  Корнева. Комиссия  проверила  организацию  и  условия  хранения  управленческих документов.  Фактов  утраты,  порчи  и  незаконного  уничтожения документов  не  установлено.  Но  обнаружен  ряд существенных  недостатков:  несвоевременно  формируются  в  дела исполненные  документы,    заголовки  дел  не  всегда  соответствуют номенклатуре.  Акт  составлен  в  3  экз.  (для  начальника отдела  логистики,  зав.  канцелярией,  в  дело  №  10-06).  Основанием является  приказ  директора  от  26  февраля  текущего  года  №  15  «О совершенствовании  документационного  обеспечения деятельности».  Акт  утвержден  генеральным  директором  ООО «Медтранс» 3 марта т.г. Остальные реквизиты дополните самостоятельно.






Практическое занятие по теме: Состав реквизитов, назначение, особенности оформления различных видов бланков.

Задание: Использую бланки документов, составьте следующие виды документов:
-объяснительная записка;
-резюме;
-заявление;
-запись в трудовой книжке.

1.Составьте  объяснительную  записку  начальника  отдела  рекламы  А.П. 
Каримовой  от  15  июня  текущего  года  на  имя  ген.  Директора  ООО «Успех»  И.П.  Усова  о  невыполнении  заказа №  174/45.  Причина  -  нарушение  сроков  выполнения  заявки  на  печать новых  бланков  документов.  Остальные  реквизиты  укажите самостоятельно. 

2.Составьте резюме. 

3.Напишите заявление об увольнении в связи со сменой места жительства. 

4.Оформите запись в трудовой книжке об увольнении вас в связи со сменой 
места жительства.

Практическое занятие по теме: Особенности работы с бланками с гербовой символикой. Форматы бумажных документов.

Задание: Составьте организационно-распорядительные документы, используя бланк с гербовой символикой.

1.Составьте приказ по предприятию «Сайл» об итогах ревизии по проверке финансового  учета.  В  констатирующей  части  укажите,  что  ревизией обнаружены  факты  грубого  нарушения финансового  учета,  полное  отсутствие  учета  и  отчетности  по командировкам,  отсутствие  журнала  учета  доверенностей.  Остальные пункты  в  распорядительной  части  и  недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 

2.Составьте  проект  приказа  о  премировании  работников  планово-
финансового  отдела  за досрочную  разработку  проекта.  Премия  определена  в  размере  60% ежемесячного  должностного  оклада.  Поручите  бухгалтеру  А.К. Гавриловой  начислить  премию  из  фонда  материального 
поощрения. Проект приказа подготовлен секретарем А.С. Петровой (тел. 23-45-67). Остальные реквизиты дополните самостоятельно. 

3. Составьте  письмо-ответ  ООО  «Принт»  на  просьбу  строительно-монтажной фирмы «Альт» разработать проектно-сметную документацию на  строительство  жилого  дома  в  нос.  Кочнсво. Письмо адресовано директору фирмы «Альт» Сухову К.Н. и подписано 23 августа  текущего    года  директором  ООО  «Принт»  Лебедевым  А.И. Остальные реквизиты дополните самостоятельно.

Практическое занятие по теме: Правила оформления деловых писем. Работа с письмами.

Задание: Составьте следующие виды деловых писем.

1.Потребитель:
- Предложение о продаже
- Поздравления, поощрения
2. Поставщик:
- Контрактные документы
- Извинения

Практическое занятие по теме: Разновидности служебных писем. Оформление служебных записок. Оформление служебного акта.

Задание: Составьте следующие виды служебных писем.
1.Информационное письмо (содержит сообщения, просьбы, напоминания, предложения.)
2.Гарантийное (предназначено для извещения о гарантиях оплаты, сроков поставки или качества продукции и услуг.)
3.Рекламационное (претензионное) письмо (излагают требования возмещения убытков, нанесенных из-за нарушения условий контракта или договора другой стороной (контрагентом).) 
4.Коммерческое письмо (составляют при заключении и выполнении контрактов, часто в них излагают просьбы о предоставлении информации о товарах и услугах у их продавцов, или напротив предлагают поставить товары или услуги.)

Практическое занятие по теме:  Документы, передаваемые по каналам электросвязи: факсограмма, телефонограмма.

Задание: Используя бланки в системе Гарант и КонсультантПлюс, составьте следующие виды факсограмм и телефонограмм.(Реквизиты и ситуацию укажите самостоятельно)

1.Телеграмма-письмо.
2.Правительственная телеграмма.
3.Срочная.
4.Международная.

Практическое занятие по теме: Составление и оформление протоколов.

Задание: На основании приведенных задач составьте следующие виды протоколов. 
-протокол допроса подозреваемого(обвиняемого);
-протокол осмотра места происшествия;
-протокол допроса потерпевшего.

1.Подозревая жену в супружеской неверности, Мукин часто бил ее. В результате она с двумя детьми переселилась на частную квартиру, но затем возвратилась к мужу. Через неделю Мукин вновь избил жену, и она, забрав детей, ушла от него. В последующие дни Мукин предлагал жене помириться, но она, несмотря на неоднократные его просьбы, отказалась вернуться.
Через месяц Мукин снова пришел к жене в нетрезвом состоянии и стал уговаривать продолжить совместную жизнь, но Мукина отказалась. В разговоре Мукин спросил жену, откуда у нее появились мебель и одежда. Мукина ответила, что эти вещи ей помогли приобрести друзья. Приревновав жену, Мукин схватил кухонный нож и в присутствии детей стал наносить ей удары в различные части тела. Когда сын Виктор пытался отнять нож, Мукин ранил его в руку.
Мукиной было нанесено семь ножевых ранений, в том числе с повреждением легких и сердца, от которых она скончалась.

2.Мамонов после распития спиртных напитков с целью изнасилования завел находившуюся в нетрезвом состоянии Ухову в подъезд строящегося здания. После отказа Уховой вступить с ним в половую связь он нанес ей шесть сильных ударов кулаком в лицо и, пытаясь совершить насильственный половой акт, раздел ее, разделся сам, но потерпевшая оказала ему сопротивление. Для преодоления сопротивления Мамонов стал избивать ее и нанес с большой силой кулаком и ногами около пятнадцати ударов по различным частям тела, в том числе десять ударов по голове, причинив ей черспно-лицевую травму и множество других, повлекших смерть потерпевшей.
3.Рысов у ворот своего дома был остановлен ночью тремя неизвестными, один из которых ударил его рукой по голове, причинив легкий вред здоровью. После этого Рысов забежал домой, взял находившееся в разобранном виде охотничье ружье, собрал его, зарядил и выбежал из дома. На улице он увидел троих неизвестных. Ошибочно считая, что именно они
напали на него, Рысов бросился преследовать их и произвел один предупредительный выстрел, а вторым выстрелом смертельно ранил Базова. По делу установлено, что раненый никакого отношения к нападению на Рысова не имел. Ранив Базова, Рысов вернулся домой и попросил жену, чтобы она вызвала милицию и «скорую помощь».

Практическое занятие по теме: Назначение личных документов. Кадровая документация – трудовые контракты, приказы по личному составу, трудовые книжки. Унифицированные формы первичной учетной документации по труду и его оплате.

Задание: Составить организационно-распорядительный документ.

1.Составьте акт ООО «Вымпел» по результатам проверки мер безопасности на складе готовой продукции. Основанием является приказ генерального директора  №  76  от  13  марта  текущегогода «О  мерах  по предупреждению  хищений».  В  решении комиссии  в составе  начальника служб безопасности  Г.II.  Корнева.  зам. директора К.Е.  Зязина,  заведующего  складом  готовой 
продукции  А.Р.  Ракова  указано:  необходимо  модернизировать имеющуюся  систему  охранной  сигнализации,  установить  видеокамеры наружного  наблюдения.  Недостающие  реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте объяснительную записку главного инженера отдела снабжения 
Л.И.  Хитрова  генеральному  директору  ООО  «Викинг»  о  причинах нарушения  графика  поставки  комплектующих  материалов  по  причине невыполнения  графика  отгрузки  со  стороны  фирмы-партнера  ООО  «Техснаб».  Укажите,  что  график  поставки  налажен. Остальные реквизиты дополните самостоятельно. 

3.  Оформите  запись  в  трудовой  книжке  об  увольнении  по  собственному 
желанию.

Практическое занятие по теме: Конфиденциальность документов по личному составу. Режим секретности.(уровни доступа).

Задание: Составьте следующие виды документов (приказ о внесение изменений в банковскую систему, положение об введение на предприятие сведений закрытого доступа, персональные данные сотрудников службы ФСБ) , отнесенные к данной категории.

1.информация, отнесенная к служебной тайне;
2.информация, отнесенная к коммерческой тайне;
3.информация, отнесенная к профессиональной тайне;
4.конфиденциальные персональные данные.
Практическое занятие по теме:  Понятие государственная тайна.

Задание: Составьте организационно-распорядительные документы.

1.Составьте  проект  приказа  по  ЗАО  «Электровакуумный  завод»  об утверждении  инструкции  по  делопроизводству.  В  констатирующей  части  укажите,  что  в  соответствии  с  Типовой  инструкцией  по делопроизводству, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 24.06.1998  №  1118-р,  и  ГОСТ  Р  6.30-2003  канцелярией  завода разработаны  порядок  прохождения  документов  и  стандарты  на организационно-распорядительную  документацию.  В распорядительной  части  утвердите  инструкцию  и  поручите заведующей  канцелярией обеспечить  методическое  руководство организацией делопроизводства на предприятии установить контроль за  соблюдением  требований  инструкции.  Остальные  пункты  в распорядительной  части  и  недостающие  реквизиты  дополните самостоятельно. 

2.  Составьте  проект  приказа  о  награждении  оператора  торгового  зала 
Евсеевой  Надежды  Юрьевны  званием  «Лучший  работник  года»  и премировании в размере 3000 руб. 

3.  Составьте  письмо-приглашение  организационного  комитета «Экспоцентр»  с  предложением  участвовать  в  специализированной выставке «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка пройдет с 12 по 20 марта текущего года  в  павильоне  № 43  выставочного комплекса  на Красной Пресне (г. Москва). Заявки на участие направлять до 1 марта т.г. Образец заявки  и  программа  выставочных  дней  прилагаются.  Необходимые реквизиты дополните самостоятельно.
Практическое занятие по теме:  Понятие «номенклатура дел». Назначение и виды номенклатуры дел. Типовая, примерная и конкретная номенклатура дел.

Задание: Составьте документы, требуемые в задаче.

1.Составьте  акт  ревизии  кассы  ООО  «Дина»,  которая  проводилась  1 августа  текущего  года  комиссией  следующего  состава:  зам.  главного 
бухгалтера  М.Д. Лукин  (председатель), старший  бухгалтер М.К.  Эрнст, 
бухгалтер  О.А.  Долева.  При  составлении  присутствовали:  главный бухгалтер  Н.М.  Коровин,  кассир  А.Д.  Дмитриева.  1  августа  комиссия 
провела  ревизию  кассы предприятия по состоянию на 1 августа. В результате было установлено, что остаток наличных денег в кассе, согласно кассовой книге и данным бух. учета, должен составлять 24500 руб. Фактический остаток наличных денег  составил  18200 руб.  Недостача  наличных  денег  по вине  кассира составила 6300 руб. Акт  составлен в 3-х экземплярах. Основанием для проведения проверки стал приказ директора ООО «Дина» «О ревизии предприятия» №32 от 25 июля текущего года. Акт утвержден генеральным директором И.К.  Николаевым  2  августа  текущего  года.  Недостающие  реквизиты оформите самостоятельно. 

2.  Составьте  объяснительную  записку  сотрудника  охранного предприятия «Омега» И.И. Фролова на  имя директора Селиванова В.В. Фролов  И.И.  2 мая  текущего  года  опоздал  на  работу  на  2 часа в связи с нарушением графика движения автобусов маршрута №3. Объяснительная  записка  составлена  в  тот  же  день,  указан  телефон диспетчерской службы автопредприятия. 
3.  Составьте резюме.

Практическое занятие по теме: Требования, предъявляемые к составлению и заполнению формы номенклатуры дел организации. Заголовки дел, их систематизация и формулировки в номенклатуре дел.

Задание: Используя требования предъявляемые к составлению и заполнению номенклатуры дел, составьте и систематизируйте документы требуемые в задаче. 

1.Составьте приказ об итогах работы с документами в 2005 году в ОАО «Родина»  В  констатирующей  части  укажите  на  низкую требовательность  руководителей  подразделений  к качеству  подготовки  документов  и  контроля  за  их  исполнением.  В распорядительной  части  дайте  задание  сотруднику  канцелярии  А.К. Корневой  разработать  предложения  по  улучшению этой  работы,  поручите  руководителям  структурных  подразделений предоставить отчеты  о  работе  с  документами.  Остальные  пункты  в распорядительной  части  и  недостающие  реквизиты дополните самостоятельно. 
2.  Составьте проект приказа о награждении старшего кладовщика Гусева 
Михаила  Петровича  Почетной  грамотой  и  премировании  в  размере 1000 руб.  за  лучшие  показатели  в  работе  по итогам 3 квартала текущего года. 

3.  Составьте  письмо-отказ  ООО  «Проект»  на  просьбу  строительно-монтажной  фирмы  «Град»  разработать  проектно-сметную документацию  на  строительство  жилого  дома  в пос. Железнодорожный. Письмо адресовано директору фирмы «Град» Ходову К.П. и подписано 3 августа текущего года директором ООО «Проект»  Ешкиным  А.И.  Остальные  реквизиты  дополните самостоятельно. 

4.  Составьте акт ревизии кассы НПО «Север», которая проводилась 12 июля  текущего  года  комиссией  следующего  состава:  зам.  главного бухгалтера  М.Д.  Хренов  (председатель),  старший бухгалтер  М.К.  Дымов,  бухгалтер  О.А.  Горский.  При  составлении присутствовали:  главный  бухгалтер  Н.М.  Шолев,  кассир  А.Д. Андреева.  12  июля  комиссия  провела  ревизию  кассы предприятия  но  состоянию  на  12  июля.  В  результате  было установлено,  что  остаток  наличных денег в кассе, согласно кассовой книге и данным бух. учета, должен составлять 23438 руб. Фактический остаток наличных денег составил 12238  руб.  Недостача  наличных  денег  по  вине кассира  составила  11200  руб.  Акт  составлен  в  3-х  экземплярах. Основанием  для  проведения  проверки  стал  приказ  директора  НПО «Север»  «О  ревизии  предприятия»  №32  от  5  июля текущего года. Акт утвержден генеральным директором И.К. Усом 12 июля  текущего  года.  Недостающие  реквизиты  оформите самостоятельно.

Практическое занятие по теме: Сроки хранения дел. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел организации (учреждения).

Задание: Составить документы, требуемые в задаче и определить порядок и сроки хранения данных видов документов.

1.Составьте  приказ.  Генеральным  директором  ЗАО  «Континенталь» С.Н.Суворовым 4 марта текущего года был издан приказ о внесении изменений  в  платное  расписание  в  связи  с необходимостью реорганизации службы делопроизводства. В штатное расписание  аппарата  управления  добавлена  должность  секретаря-референта  с  должностным  окладом  в  8500  руб.  без персональных надбавок. В распорядительной части также указано, что месячный фонд заработной платы увеличен на 8500 руб. Контроль за исполнением  приказа  возложен  на  зам. директора А.А.Осокина. Проект приказа подготовлен секретарем Я.С. Кузнецовой. Остальные реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте проект приказа о вынесении выговора старшему механику Борзову Николаю Петровичу за систематические опоздания на работу. Основанием является докладная записка руководителя транспортного отдела Высокова М.Н. 

3.  Составьте служебное письмо. Заместитель директора завода «Изолит» B.JI. Чернов 10 мая  текущего года подготовил проект письма декану экономического  факультета  Государственного университета  управления  С.С.  Гавриловой.  В  письме  содержалась просьба  рекомендовать  специалистов  из  числа  выпускников последних  лет  вечернего  и  заочного  отделений факультетов, имеющих некоторый опыт работы в области экономики промышленных предприятий, на должности экономистов  и  старших экономистов  завода.  Было высказано  пожелание к  претендентам на вакантные должности  подготовить резюме и выслать их  по факсу в заводоуправление.  Автор  письма  также  выразил  надежду,  что университет  рассмотрит  вопрос  об  организации  производственной практики  студентов  экономического  факультета  на  заводе  с последующим трудоустройством. Письмо подписано зам. директора. Проект  письма  подготовлен  Н.И.  Есиной.  Остальные  реквизиты дополните самостоятельно.

Практическое занятие по теме: Правила формирования различных категорий документов в дела.

Задание: Составьте, в соответствии с задачей следующие документы.

1.Составьте акт. 12 сентября  текущего года  комиссией  в составе зам. главного  бухгалтера  М.Д.  Антонова  (председатель),  ст.  менеджера С.М.  Ефимова,  начальника  отдела  хоз.  Части  Е.И.Лисиной проводились  прием  и  передача  ПЭВМ  из  отдела  снабжения  ООО «Карат» в отдел рекламы. Комиссией было установлено, что ПЭВМ передается в отдел рекламы на срок выполнения работ по контракту № 22/47.  Основанием  является  докладная  записка  начальника отдела рекламы Правова И.С. Акт составлен в 2 экз. (для начальника хоз.  отдела,  в  дело  №  09-12).  Акт  подписан  ген.  директором И.К.Ивановым  15  сентября  текущего  года.  Остальные  реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте докладную записку от 15 февраля текущего года секретаря-референта  А.П.  Петровой  ген.  директору  ООО  «Старт»  об  утере работником  канцелярии  Степановой  Г.И.  письма-запроса, поступившего  в адрес  предприятия  15  января  текущего  года. Остальные реквизиты укажите самостоятельно. 

3.  Напишите заявление о приеме на работу консультантом отдела продаж в страховую компанию«Альянс». 

4.  Оформите  запись  в  трудовой  книжке  об  увольнении  экономиста Павловой И.П. в связи с ликвидацией предприятия.

Практическое занятие по теме:  Ответственность за сохранность документов.

Задание: Составить документы в соответствии с задачей и определить порядок ответственности за сохранность данных документов в соответствии с нормами законодательства.

1.Составьте  проект  приказа  директора  ОАО  «Карат»  (г.  Самара)  И.К. 
Иванова  от  17  сентября текущего  года  об  организации  медицинского осмотра  работников  организации  в  рамках всеобщей диспансеризации граждан. Осмотр будет проводиться на базе МУЗ «Городская поликлиника № 7» с 20 по 30 сентября текущего года. Ответственный  -  заместитель  директора по общим вопросам Гусев П.Р. 

2.  Составьте  проект  приказа  о  премировании  бухгалтера  Соколовой Надежды Юрьевны за добросовестный многолетний труд и в связи с 50-летием. Размер премии 5000 руб.

Практическое занятие по теме: Понятие «экспертиза ценности документов». Понятие «оформление дела». Основные требования, предъявляемые к оформлению дел.

Задание: Составить документы требуемые задачей.

1.Составьте служебное письмо. Генеральный директор ООО «Карат» И.К. Иванов  22  июня  текущего  года  направил  письмо  №04/43-57  на  имя технического  директора  ООО  «Дело» Н.Е.  Левченко.  В  письме  говорится  о  возможности  реализации компьютеров  и  выполнения  заказов  на  составление  программ.  Автор письма  выразил  надежду  на  успешное, 
долговременное сотрудничество. Проект письма подготовила менеджер А.А. Петрова. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте акт ревизии кассы ООО «Старт», которая проводилась 10 мая 
текущего года комиссией следующего состава: зам. главного бухгалтера М.Д.  Антонов  (председатель), старший бухгалтер М.К.Дуров, бухгалтер О.А.Лукина. При составлении присутствовали:  главный бухгалтер  Н.М.Кудрин,  кассир А.Д.Андреева. 10  мая  комиссия  провела  ревизию 
кассы  предприятия  по  состоянию  на  10  мая.  В  результате  было установлено,  что  остаток  наличных  денег  в  кассе,  согласно  кассовой книге  и  данным  бух.  учета,  должен  составлять 22238  руб.  Фактический  остаток  наличных  денег  составил  12220  руб. Недостача  наличных  денег  по  вине  кассира  составила  10018  руб.  Акт составлен  в  3-х  экземплярах.  Основанием  для проведения проверки стал приказ директора ООО «Карат» «О ревизии предприятия» №32 от 5 мая текущего года. Акт утвержден генеральным директором  И.К.  Ивановым  12  мая  текущего  года.  Недостающие реквизиты оформите самостоятельно. 

3.  Подготовьте  докладную  записку  начальника  отдела  рекламы  ООО «Вымпел» М.И. Борисова на имя  генерального  директора предприятия И.К.  Иванова  о  дополнительном  финансировании  заказа  №324  на изготовление  рекламных  проспектов  в  связи  с  ростом  цен  на полиграфические услуги во втором квартале текущего года и изменением сметы  затрат.  В  докладной  записке укажите, что выполнение заказа возможно только при дополнительном выделении 5000 руб. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Практическое занятие по теме: Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Составление заверительной надписи, внутренней описи. Оформление обложки дела.

Задание: Составить документы требуемые задачей.

1.Составьте резюме. 

2.Напишите  заявление  о  приеме  на  работу  юрисконсультом  в 
государственное предприятие «Россвязьинформ». 

3.  Оформите запись в трудовой книжке об увольнении экономиста Павловой 
И.И. по собственному желанию.
Практическое занятие по теме: Правила передачи дел на хранение в архив.

Задание: Составить документы требуемые задачей и определить порядок передачи документов в архив.

1.Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Новосибирский завод  химконцентратов»  об  установлении  единого  режима  работы центральных  складов.  В  констатирующей  части  отметьте,  что  отпуск цехам  материалов  со  складов  в  течение  дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со складов, назовите конкретных должностных лиц,     которые отвечают за перевод складов на более  рациональный  режим  работы.  Остальные пункты в распорядительной части, и недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 

2.  Составьте  проект  приказа  о  замечании  водителю  Шорохову  Павлу Викторовичу  за  однократное  нарушение  в  работе  с  документацией. Основание - докладная записка менеджера Осиновой А.Ю. 

3.  Составьте  письмо-отказ  Управления  пассажирских  перевозок производственному  объединению  «Ивтранс»  по  вопросу  обеспечения запасными  частями  парка  автобусов.  Причину  отказа  и недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 

4.  Составьте  акт  ОАО  «Прогресс»  по  результатам  проверки  мер безопасности на складе готовой продукции. Основанием является приказ генерального  директора  №  48  от  1  марта  текущего года «О  мерах  по предупреждению  хищений».  В  решении комиссии в составе  начальника  службы  безопасности  Г.П.  Серова,  зам.  директора К.Е.  Лядова,  заведующего  складом  готовой  продукции  А.Р.  Рогова указано:  необходимо  модернизировать  имеющуюся  систему  охранной сигнализации,  установить  видеокамеры  наружного  наблюдения. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно.
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Образец 1.
Бланк приказа - образец 

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕСТВЕННОСТЬЮ «ТЫЧИНКА»
(ООО «Тычинка»)


ПРИКАЗ
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	09
	»
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	2014 г.
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	г. Чита

	

	О чем – здесь заголовок





ТЕКСТ  приказа



Генеральный директор							         Р.Ю. Матроскин














Образец 2
[image: start.gif (8193 bytes)]










Образец 3
“УТВЕРЖДАЮ”
                                              Директор отделения 
                                             ООО “Товарник”
                                                                                        Иванов А.В.
                                            29 октября 2015 года

                           АКТ № _______ от  29.10.2015 г. 
                        О РЕЗУЛЬТАТАХ РЕВИЗИИ КАССЫ

            Основание: Приказ директора________ 
Об проведении остатков денежных средств складу в кассе в г.Н.Новгороде
Составлено комиссией в составе: 
            Голова: _____________________________________________________
            Члены: _____________________________________________________
В результате проведения ревизии установлено: 
            Остаток денег в кассе на 29.10.2015 г. согласно с кассовым оборотом и данными бухгалтерского отчета
в “1с” _______________ грн. (______________________________________ грн.).
Фактический остаток наличных денег ________________ грн.
(______________________________________________ грн.).

Недостаток наличия денег в кассе, что образовался в результате не возвращение денег водителем Зябликовым
Петром Павловичем, за доставленные им посылки получателям, согласно номеров деклараций: 
01-11, 02-11, 03-11, 04-11, 05-11 на суму 5000,00  руб
Составлено в трех экземплярах: 
            1-й — директору отделения;
            2-й — кассиру;
            3-й — в Сормовское РОВД г.Н.Новгорода

Голова комиссии ______________/_________________________/
Члены комиссии ______________/_________________________/.





Образец 4
Образец оформления распоряжения

ОАО «Физик»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

22.05.2014 №28
Об образовании рабочей группы

В целях обеспечение организации работ по подработке проекта «Квант»

	ПРЕДЛАГАЮ:
1) Организовать рабочую группу по подработке проекта в составе: П.П. Платова – инженера-проектировщика, А.И. Смелова – ведущего специалиста, И.И. Хромовой - начальника правого отдела.
2) Рабочей группе доработать указанный проект с учетом замечаний до 25.05.2014.
3) Контроль за исполнением распоряжения возложить на ведущего специалиста А.И. Смелова.






	Генеральный директор
	подпись
	И.В.Игнатьев

	
	
	

	Ведущий специалист
	Подпись
	А.И. Смелова

	
	дата
	

	Начальник правового отдела
	Подпись
	И.И. Хромова

	
	дата
	

	Инженер-проектировщик
	Подпись
	П.П. Платонова

	
	дата
	



Образец 5

Письмо-просьба – образец 
	
ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ «РАДОСТЬ»

(ОО «Радость»)

ул. Строителей, 253, г. Воронеж, 000000
Телефон: (0000)68-56-93; Факс: (0000)68-56-93; e-mail …

ОКПО …, ОГРН …, ИНН/КПП …


	08.07.2014
	№
	02-12/183
	
	Директору
ОАО «Канцелярский мир»
П.А. Заходерко

	
	
	

	На №
	
	
	

	
	
	

	О проведении благотворительной акции
	
	




Уважаемый Павел Алексеевич!
25 августа 2014 г. состоится благотворительная акция «Соберем ребенка в школу», направленная на оказание помощи детям из многодетных и малоимущих семей нашего города по подготовке к школе. Акция будет проходить с 10-00 до 17-00 в помещении комплекса «Труд» по адресу: г. Воронеж, ул. Краснополянская, 42.
Просим Вас принять участие в данном мероприятии и рассмотреть вопрос о выделении выпускаемых ОАО «Канцелярский мир» школьных принадлежностей для проведения благотворительной акции. 
Надеемся на сотрудничество. В случае положительного решения просим сообщить о возможности предоставления канцелярской продукции в срок до 1 августа 2014 г. 
Спешите дарить радость! Дети имеют право на счастливое детство!



С уважением,
Директор									Д.Г. Стыркина

 
 


Образец 6

Образец объяснительной записки об опоздании на работу

Директору по продажам
ООО «Калина»
Петрову Н. В.

Объяснительная записка

10.09.2013 № 2

Об опоздании на работу

Я опоздал на работу 10.09.2013 г. на один час по причине поломки и дальнейшего ремонта собственного автомобиля на СТО.
                                                                
	Менеджер по продажам
	Иванов
	Г.И. Иванов






















Образец 7

ПРОТОКОЛ
допроса подозреваемого


	
	«
	  
	»
	
	   20 
	
	г.


                      (место составления)

	Допрос начат     в
	
	ч
	
	мин

	Допрос окончен в
	
	ч
	
	мин



	


(должность следователя (дознавателя),
	
	,


классный чин или звание, фамилия, инициалы)
	в помещении
	


 (каком именно)
в соответствии с частью второй ст. 46, ст. 189, 190 (частью первой ст. 2231) УПК РФ допросил 
	по уголовному делу №
	
	 в качестве подозреваемого:



	1. Фамилия, имя, отчество
	



	2. Дата рождения
	



	3. Место рождения
	



	4. Место жительства и (или) регистрации
	



	



	телефон 
	



	5. Гражданство
	



	6. Образование
	



	7. Семейное положение, состав семьи
	



	



	8. Место работы или учебы
	



	



	телефон 
	



	9. Отношение к воинской обязанности
	


(где состоит на
	


воинском учете)
	10. Наличие судимости
	


(когда и каким судом был осужден,
	


по какой статье УК РФ, вид и размер
	


наказания, когда освободился)
	



	11. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность подозреваем__
	



	



	12. Иные данные о личности подозреваемого
	



	Подозреваемый
	


(подпись)
	с участием
	


(процессуальное положение, фамилия, имя, отчество каждого лица, участвовавшего в следственном 
	


действии, а в необходимых случаях его адрес и другие данные о его личности)
	




	Участвующим лицам объявлено о применении технических средств
	



	


(каких именно, кем именно)
	




Мне разъяснено, что в соответствии с частью четвертой ст. 46 УПК РФ я вправе:
1) знать, в чем я подозреваюсь, и получить копию постановления о возбуждении против меня уголовного дела, либо копию протокола задержания, либо копию постановления о применении ко мне меры пресечения;
2) давать объяснения и показания по поводу имеющегося в отношении меня подозрения либо отказаться от дачи объяснений и показаний. Я предупрежден о том, что при моем согласии дать показания мои показания могут быть использованы в качестве доказательств по уголовному делу, в том числе и при моем последующем отказе от этих показаний, за исключением случая, предусмотренного п. 1 части второй ст. 75 УПК РФ;
3) пользоваться помощью защитника с момента, предусмотренного пунктами 2 – 31 части третьей статьи 49 УПК РФ, и иметь свидание с ним наедине и конфиденциально до моего первого допроса;
4) представлять доказательства;
5) заявлять ходатайства и отводы;
6) давать показания и объяснения на родном языке или языке, которым я владею;
7) пользоваться помощью переводчика бесплатно;
8) знакомиться с протоколами следственных действий, произведенных с моим участием, и подавать на них замечания; 
9) участвовать с разрешения следователя или дознавателя в следственных действиях, производимых по моему ходатайству, ходатайству моего защитника либо законного представителя;
10) приносить жалобы на действия (бездействие) и решения суда, прокурора, руководителя следственного органа, следователя, органа дознания и дознавателя в порядке, предусмотренном главой 16 УПК РФ;
11) защищаться иными средствами и способами, не запрещенными УПК РФ.
Мне разъяснено также, что в соответствии со ст. 51 Конституции Российской Федерации я не обязан 
свидетельствовать против самого себя, своего супруга (своей супруги) и других близких родственников, круг которых определен п. 4 ст.  5 УПК РФ.

	Подозреваемый___
	


(подпись)

	Подозреваемому 
	
	объявлено, что он


(фамилия, инициалы)
 
	подозревается в совершении
	


(излагаются обстоятельства преступления,
	


в совершении которого данное лицо подозревается)
	
	,



	то есть в совершении преступления, предусмотренного
	



	
	УК РФ.



	Подозреваемый
	


(подпись)
	По существу подозрения могу показать следующее: 
	


(показания подозреваемого
	


излагаются от первого лица, по возможности дословно, 

	Подозреваемый
	


(подпись)

	


а также записываются поставленные ему вопросы и ответы на них в той последовательности, 
	


которая имела место в ходе допроса, отражаются все вопросы, в том числе те, которые были отведены следователем,
	


или на которые отказалось отвечать допрашиваемое лицо, с указанием мотивов отвода или отказа)
	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	




	Подозреваемый
	


(подпись)

	



	



	



	



	



	



	



	





	Подозреваемый
	


(подпись)

	Перед началом, в ходе либо по окончании допроса подозреваемого от участвующих лиц



	


(их процессуальное положение, фамилии, инициалы)
	заявления
	
	.
	Содержание заявлений
	: 
	


(поступили, не поступили)
	



	



	



	Подозреваемый
	


(подпись)
	Защитник
	


(подпись)

	Иные участвующие лица:
	


(подпись)
	
	


(подпись)

	Протокол прочитан
	


(лично или вслух следователем (дознавателем)
	Замечания к протоколу
	


(содержание замечаний либо указание
	


на их отсутствие)
	



	



	Подозреваемый
	


(подпись)
	Защитник
	


(подпись)
	Иные участвующие лица:
	


(подпись)
	
	


(подпись)
	Следователь (дознаватель)
	


(подпись)












































Образец 8
ПРОТОКОЛ
осмотра места происшествия

	
	«
	  
	»
	
	   20 
	
	г.


                      (место составления)
	Осмотр начат	в
	
	ч
	
	мин

	Осмотр окончен	в
	
	ч
	
	мин



	


(должность следователя (дознавателя), 
	
	,


классный чин или звание, фамилия, инициалы)
	получив сообщение
	


(от кого, о чем) 
	
	,



	прибыл
	


(куда)
	


и в присутствии понятых:
	1.
	


(фамилия, имя, отчество
	


и место жительства понятого)
	2.
	


(фамилия, имя, отчество
	


и место жительства понятого)
	с участием
	


(процессуальное положение, фамилия, имя, отчество каждого лица, 
	


участвовавшего в следственном действии, а в необходимых случаях 
	


его адрес и другие данные о его личности)
	


в  соответствии   со  ст.  164,  176   и   частями   первой-четвертой  и  шестой  ст.  177  УПК  РФ 
	произвел осмотр
	


(чего)
	



	


Перед началом осмотра участвующим лицам разъяснены их права, ответственность, а также порядок производства осмотра места происшествия.
Понятым, кроме того, до начала осмотра разъяснены их права, обязанности и ответственность, предусмотренные ст. 60 УПК РФ.
	
	


(подпись понятого)
	
	


(подпись понятого)

	      Специалисту (эксперту)
	


(фамилия, имя, отчество)
	разъяснены его права и обязанности, предусмотренные ст. 58 (57) УПК РФ.



	
	


(подпись специалиста (эксперта)

	
	
	


                   (подпись понятого)					                                             (подпись понятого)

	             Лица,    участвующие    в    следственном    действии,    были    заранее   предупреждены   



	о применении при производстве следственного действия технических средств          
	


                                                             (каких именно 
	


и кем именно)
	



	



	Осмотр производился в условиях
	


(погода, освещенность)
	



	Осмотром установлено:
	


                                                                        (что именно, описываются процессуальные действия 
	


в том порядке, в каком они производились, выявленные при их производстве существенные 
	


для данного дела обстоятельства, а также излагаются заявления (пояснения) лиц, участвовавших 
	


в следственном действии; технические средства, примененные в ходе производства следственного 
	


действия, условия и порядок их использования, объекты, к которым эти средства были 
	


применены, и полученные результаты)
	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	




	
	
	


                   (подпись понятого)					                                             (подпись понятого)

	



	



	



	



	



	



	



	


	

	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	



	




	
	
	


                   (подпись понятого)					                                             (подпись понятого)

	



	



	



	



	



	



	



	



	



	В ходе осмотра проводилась
	


(фотосъемка, видео-, аудиозапись и т.п.)
	



	



	          При производстве следственного действия изъяты 
	


                                                     (перечень изъятых 
	


предметов с указанием их индивидуальных признаков и особенностей, способа
	


упаковки, опечатывания (какой печатью) и отметки о заверении подписями следователя,
	


понятых и других лиц, участвующих в следственном действии, куда предметы
	


направлены после изъятия или место их последующего хранения)
	



	



	




	              Все  обнаруженное  и  изъятое  при  производстве  следственного действия предъявлено 



	понятым и другим участникам следственного действия. 




	            К протоколу прилагаются
	


      								(фотографические негативы и снимки, 
	


киноленты, диапозитивы, фонограммы, кассеты видеозаписи, носители компьютерной информации,
	


чертежи, планы, схемы, слепки и оттиски следов, выполненные при производстве следственного действия)
	



	



	




	
	
	


                   (подпись понятого)					                                             (подпись понятого)

	



	



	Протокол  предъявлен  для  ознакомления  всем  лицам,  участвовавшим   в   следственном 



	действии.  При  этом  указанным  лицам  разъяснено  их  право  делать  подлежащие   внесению 



	в протокол оговоренные и удостоверенные подписями этих  лиц  замечания  о  его  дополнении 



	и уточнении. Ознакомившись с протоколом путем  
	


(личного прочтения 
	


или оглашения протокола следователем (дознавателем)
	участники    следственного    действия    сделали    следующие   замечания   о   его   дополнении   



	и уточнении
	


                                      (указываются процессуальное положение, фамилия и инициалы участника следственного действия
	


и сделанные им дополнения и уточнения к содержанию протокола)
	



	



	Понятые:
	
	
	


              (подпись) 		               (фамилия, инициалы)
	
	
	
	


              (подпись) 		               (фамилия, инициалы)

	Специалист (эксперт)
	
	
	


              (подпись) 		               (фамилия, инициалы)


	Иные участвующие лица:
	
	
	


              (подпись) 		               (фамилия, инициалы)

	
	
	
	


              (подпись) 	   (фамилия, инициалы)

	
	
	
	


              (подпись) 	 (фамилия, инициалы)

	
	
	
	


              (подпись) 		                (фамилия, инициалы)             

Настоящий протокол составлен в соответствии со ст. 166 и 167 УПК РФ
	Следователь (дознаватель)
	


           (подпись)
40
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