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Предисловие


Методические указания для студентов по выполнению практических работ являются частью программы подготовки специалистов среднего звена Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Уфимский колледж радиоэлектроники, телекоммуникаций и безопасности» по специальности СПО 10.02.04 «Обеспечение информационной безопасности телекоммуникационных систем» в соответствии с требованиями ФГОС СПО. 


Методические указания для студентов по выполнению практических работ адресованы студентам очной, заочной и заочной с элементами дистанционных технологий формы обучения.


Методические указания созданы в помощь для работы на занятиях, подготовки к практическим работам, правильного составления отчетов.


Приступая к выполнению практической работы необходимо внимательно прочитать цель работы, ознакомиться с требованиями к уровню подготовки в соответствии с федеральными государственными стандартами (ФГОС), краткими теоретическими сведениями, выполнить задания работы, ответить на контрольные вопросы для закрепления теоретического материала и сделать выводы. 


Отчет о практической работе необходимо выполнить и сдать в срок, установленный преподавателем. 


Наличие положительной оценки по практическим работам необходимо для получения зачета по дисциплине «Организационное и правовое обеспечение ИБ» и допуска к экзамену, поэтому в случае отсутствия студента на уроке по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за практическую работу необходимо найти время для ее выполнения или пересдачи.

Правила выполнения практических работ


1. Студент должен прийти на практическое занятие подготовленным к выполнению практической работы.


2. После проведения практической работы студент должен представить отчет о проделанной работе.


3. Отчет о проделанной работе следует выполнять в журнале практических работ на листах формата А4 с одной стороны листа.

Оценку по практической работе студент получает, если:

- студентом работа выполнена в полном объеме;

- студент может пояснить выполнение любого этапа работы;

- отчет выполнен в соответствии с требованиями к выполнению работы;

- студент отвечает на контрольные вопросы на удовлетворительную оценку и выше.


Зачет по выполнению практических работ студент получает при условии выполнения всех предусмотренных программой практических работ после сдачи журнала с отчетами по работам и оценкам.

Внимание! Если в процессе подготовки к практическим работам возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни проведения дополнительных занятий. 

Обеспеченность занятия 

1.Учебно-методическая литература:

Основные источники: 

1. ГОСТ 6.30-2007. Требования к оформлению ОРД.

2. ГОСТ 19.106-78 ЕСПД. Требования к программным документам. 

3. Документационное обеспечение управления: Учебник для

студентов учреждений СПО/Л.А. Румынина. – 3-е изд., испр. М: Издательский центр «Академия», 2009. – 224 с.

4. Чуковенков А.Ю. Янковая В.Ф. Правила оформления документов

Комментарий к ГОСТ 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система ОРД. Требования к оформлению документов. 2-е изд., перераб. И доп. – М.: ТК Велби, изд-во Проспект, 2009. – 215.

5. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Гладий Е.В. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) (Переплёт) ISBN 978-5-369-01042-6
Дополнительные источники: 

1. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. - ОИЦ "Академия", 2010

2 Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Практикум. - ОИЦ "Академия", 2008

3. Кузнецов, И. Н.     Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст]: учебник для вузов. - М.: Юрайт, 2014.- 576 с.   1 экз

4. Пшенко, А. В.  Документационное обеспечение  управления [Текст]: учебник для СПО /  А. В. Пшенко, Л.А. Доронина. - 14-е изд.. стер.. - М.: Издательский центр ""Академия"", 2015.- 224 с.- (Профессиональное образование).

Интернет ресурсы:

1. Консалтинговая группа Термика. Делопроизводство и электронный документооборот. [Электронный ресурс] - Режим доступа: 
http:// www.termika.ru/dou/ (2017).

2. Техническая документация со знаком качества. [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.tdocs.su (2008 - 2017).

3. Консалтинговая группа Термика. Делопроизводство и электронный документооборот. [Электронный ресурс] - Режим доступа: 
http:// www.termika.ru/dou/ (2017)

4. Техническая документация со знаком качества. [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.tdocs.su (2016)

5. Электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] – режим доступа:  http:// www.znanium.com/ (2002-2017).

3.Технические средства обучения:

            1) персональный компьютер  

            2) проектор

            3) интерактивная доска

4.Программное обеспечение: Microsoft Office 2013.

Порядок выполнения отчета по практической работе

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по практической работе.

2. Записать краткий конспект теоретической части.

3. Выполнить предложенное задание согласно варианту.

4. Продемонстрировать результаты выполнения предложенных заданий преподавателю.

5. Записать выводы о проделанной работе.

6. Ответить на контрольные вопросы.

Практическая работа № 1 
 «Разработка бланков  документов»
Цель работы:  Изучить правила машинописного оформления документов, научиться располагать реквизиты документов в соответствии с ГОСТ 

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

Официальные бланки, создаваемые юридическими или физическими лицами, должны быть оформлены и удостоверены в установленном порядке. При оформлении организационно-распорядительных документов принято использовать изготовленный заранее бланк.
Бланк – лист бумаги, с воспроизведением на нем реквизитов, носящих постоянную информацию об организации-авторе.

Бланки документов могут быть отпечатаны в типографии, либо могут быть введены в память компьютера и автоматически выводиться при распечатке документа.

Для организации, структурного подразделения, должностного лица устанавливаются следующие виды бланков: общий бланк, бланк письма и бланк конкретного вида документа.

Техническая документация — это бланки представляют собой листы бумаги стандартного размера, предназначенные для быстрого оформления документов и содержащие пустые графы для занесения переменной информации.

· Корпоративные прайсы
· Бланки строгой отчётности
· Самокопирующиеся бланки
Бланки представляют собой листы бумаги стандартного размера, предназначенные для быстрого оформления документов и содержащие пустые графы для занесения переменной информации.

Обычным размером бланка является формат А4, но выбор не ограничен.

Два основных вида технической документации:
· Общий — содержит различные формы для заполнения.

· Бланк для писем – основная площадь пустая, предназначена для официальных писем, заявлений, обращений, деловой переписки и т.п.

Бланки технической документации  очень часто используются компаниями различных сфер деятельности:
· Страхование.

· Торговля.

· Услуги.

· Транспортные услуги.

· Здравоохранение.

Также можно привести другое популярное разделение бланков по видам. Это фирменные бланки, бланки строгой отчетности и самокопирующиеся бланки (самокопирки).

Фирменные бланки 
Бланки, содержащие элементы фирменного стиля компании: логотип, фирменный знак, шрифты, цветовое оформление. Также обычно на фирменном бланке отражены название фирмы и контактные данные: адрес, номер телефона, e-mail, адрес сайта.

Бланки строгой отчетности
Бланки, имеющие установленную форму и определенные правила заполнения. Как правило, имеют серийный номер и нумерацию.

Самокопирующиеся бланки
Бланки, изготовленные из самокопирующей бумаги, позволяющие создавать документы одновременно в двух экземплярах. Очень широко применимы в сферах торговли и услуг. К самокопиркам относятся квитанции, ресторанные счета, чеки, накладные и т.п. По внешнему виду представляют собой скрепленные листы разного формата, которые легко отделять.

Бланк строгой отчетности представляет собой официальный государственный документ. Форма бланка строгой отчетности утверждается Министерством финансов РФ и является защищенной от подделки. Что касается дизайна такого бланка, то здесь нет ограничений. Степень защиты может быть разной в зависимости от установленных норм и предпочтений заказчика.

Существует множество видов бланков технической документации.
Приведем некоторые из них.

· Сертификаты
· Нотариальные бланки
· Квитанции
· Наряд-заказы
· Сберегательные книжки
· Свидетельства
· Проездные документы
· Абонементы
· Гарантийные талоны
· Льготные рецепты
· Проездные билеты
· Путевки (туристические, экскурсионные, курортные)
· Дипломы
Пример: 
	РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт
документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393

Тел./факс (095) 718-78-74. E-mail: mail@vniidad.ru

ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795, ИНН/КПП 7708033140/771001001

________________ № ______________

На № __________ от ___________


 
Задания для практического занятия:
1. Оформите бланк письма вашей организации с продольным расположением реквизитов.

2. Оформите бланк конкретного вида документа  Вашей организации .

3. Разработать фирменный бланк Вашего предприятия  с логотипом.
Контрольные вопросы

1. Перечислите реквизиты бланка письма
2. Каким способом можно изготовить бланки строгой отчетности?

3. Какие виды бланков позволяют создавать сразу два экземпляра?

Практическая работа № 2 

 «Оформление организационных документов»

Цель работы:  Научиться составлять и оформлять организационные документы 
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;

- нормативно-техническую документацию;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 
Организационные документы - это комплекс документов, содержащих правила создания организации, в том числе: выбор ее организационно-правовой формы; компетенцию, структуру, штатную численность, состав должностей (руководителей, специалистов, технических исполнителей); формирование совещательных органов управления; установление режима работы и системы охраны; организацию и оценку труда; порядок реорганизации и ликвидации.

К основным организационно-правовым документам относятся учредительные документы: устав или положение об организации, учредительный договор. Общие положения, определяющие наименования видов организационных документов и порядок их оформления, приведены в Гражданском кодексе РФ. Организационные документы значительно облегчают и разъясняют работу в любом виде деятельности, где их используют. С их помощью мы можем узнать значительную часть информации о той или иной организации, фирме, предприятия. Организационные документы незаменимы, если мы хотим создать хорошо работающее, отлаженное производство, это азы, можно сказать - как паспорт у человека - так и документы у предприятия. Порядок ведения делопроизводства определяется нормативными документами, разработанными Федеральной архивной службой России.

1. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Организационно-правовые документы реализуют нормы административного права и являются правовой основой деятельности организации. Организационные документы содержат положения, обязательные для исполнения.

К организационно-правовым документам относятся:

- устав организации;

- положение об организации;

- учредительный договор;

- положения о структурных подразделениях, коллегиальных и совещательных органах;

- регламент;

- структура и штатная численность;

- штатное расписание;

- инструкции по определенным направлениям деятельности;

- должностные инструкции работников;

- правила внутреннего трудового распорядка (положение о персонале) и др.

Организационные документы оформляются на общем бланке организации или на стандартном листе бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов. Датой организационных документов является дата утверждения.

Организационные документы утверждаются руководителем организации или ее структурного подразделения либо вышестоящей организацией. Утверждение осуществляется либо проставлением грифа утверждения на самом документе, либо изданием другого документа.

Заголовок к тексту в организационных документах должен согласовываться с наименованием вида документа, например:

- положение об отделе кадров;

- структура и штатная численность аппарата Министерства;

- инструкция о ведении бухгалтерского учета;

- должностная инструкция референта.

Организационные документы имеют сложную структуру текста. Констатирующей частью текста организационных документов является раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение организационного документа, сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий. Основной текст организационных документов делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. Организационные документы проходят установленный в организации порядок согласования. Согласование осуществляется со всеми заинтересованными подразделениями и должностными лицами, с юридической службой, проверяющей соответствие данного организационного документа действующему законодательству.

С точки зрения срока действия организационно-правовые документы относятся к бессрочным и действуют до их отмены или до замены новыми.

Особенностью организационно - правовых документов является возможность вносить в них изменения и дополнения в тех случаях, когда нет необходимости перерабатывать весь документ.
Пример: 

	Наименование предприятия

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ
от "___" _______ 20_г.
Москва               
	                    УТВЕРЖДАЮ

                    Руководитель предприятия
                       ____________ И. О. Фамилия

                     01.01.20__
                    печать


 

	Наименование структурных подразделений
	Наименование должностей (профессий)
	Штатная численность

	1
	2
	3

	 
	 
	 

	 
	 
	 


 

	Заместитель руководителя предприятия (или руководитель
структурного подразделения)

Главный бухгалтер
	Личная подпись
Личная подпись
	И.О.Фамилия
И.О. Фамилия


Задания для практического занятия:
1. Оформить штатное расписание своей организации на общем бланке.

Контрольные вопросы:

1. Перечислите состав организационных документов.
2. Дайте определение уставу?

3. В виде чего строится текст штатного расписания?

4. Что закрепляет штатное расписание?

Практическая работа № 3 

 «Оформление распорядительных документов»

Цель работы:   Научиться составлять и оформлять распорядительные документы
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов;

- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

- составить распорядительный документ;
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

.

Распорядительные документы играют очень важную роль в управлении учреждениями, предприятиями и организациями. В настоящее время основными видами распорядительных документов являются: постановление, приказ, указание, решение, распоряжение. Обязательно издание распорядительных документов по следующим вопросам:

1. организационным;

2. планирования производства;

3. строительства, материально - технического снабжения;

4. сбыта;

5. финансов и кредита;

6. труда и заработной платы.

Это, конечно, не все вопросы, по которым необходимо создавать распорядительные документы, но они являются наиболее характерными и стабильными основаниями для обязательного их издания. Распорядительные документы носят административный характер. Они обращены к нижестоящим или подчиненным организациям, группам или отдельным должностным лицам. Схема подготовки распорядительных документов следующая:

1. всестороннее изучение вопроса, подготовка проекта документа;

2. согласование текста и его подписание;

3. обсуждение и принятие документа на заседании коллегиального органа (постановление, решение).

Проект распорядительных документов может быть подготовлен отдельными специалистами или структурными подразделениями. Основным распорядительным документом является приказ. Приказ (по основной деятельности) - правовой акт, издаваемый руководителем предприятия, действующим на основании единоначалия, для разрешения основных и оперативных задач предприятия. Приказами оформляются:

1. порядок деятельности предприятия;

2. решения и поручения по организации работы;

3. организационные мероприятия;

4. итоги работы;

5. результаты ревизии.

Приказы издаются только при необходимости. Изменения, дополнения, отмена приказов производятся только приказами. Подготовка проектов приказов включает следующие стадии:

1. изучение существа вопроса, законодательных актов, других документов, издававшихся по этому вопросу, проработка информационно - справочных документов предприятия;

2. подготовку текста документа;

3. согласование текста документа;

4. подписание приказа;

5. доведение до сведения исполнителей.

Подготовка приказа поручается структурному подразделению, группе специалистов, отдельному должностному лицу. Текст приказа состоит из двух частей:

1. констатирующей, в которой излагаются факты, раскрываются причины, цели, послужившие основанием для создания приказа. Если в основу приказа был взят документ государственных органов, то нужно указать наименование документа, его автора, дату, номер и заглавие;

2. распорядительной.

Распорядительная часть текста приказа начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ и пишется от нулевого положения табулятора. Текст делится на пункты. Распорядительные пункты строятся по схеме: исполнитель (наименование должности, инициалы и фамилия или структурное подразделение, или организация) - действие - срок. Последний пункт приказа формулируется таким образом: контроль за исполнением приказа возложить на: наименование должности, инициалы и фамилия. Если руководитель сам будет осуществлять контроль за исполнением приказа, тогда пункт о контроле опускается. Дата приказа - это дата его подписания, начала его действия. Подписывает приказ руководитель организации. Внесение изменений и дополнений в подписанный приказ не допускается без разрешения подписавшего документ. К проекту приказа составляется список рассылки подразделениям, должностным лицам, которых касается приказ. Проект приказа до подписания визируется руководителями структурных подразделений, должностными лицами, которые отвечают за его исполнение, юристом.

Может осуществляться и внешнее согласование с другими организациями, если приказ затрагивает их интересы. Согласование оформляется грифом "Согласование". Реквизиты приказа:

1. наименование министерства или ведомства;

2. название организации;

3. наименование вида документа - ПРИКАЗ;

4. дата, номер;

5. место составления;

6. заголовок;

7. текст;

8. подпись;

9. визы согласования.

Пример: 

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕСТВЕННОСТЬЮ «ПЕРЕПЕЛКА»
(ООО «Перепелка»)

ПРИКАЗ
« 16 » августа 2013 г.                                                                                             № 68

г. Воркута

О проведении инвентаризации материальных запасов

В связи с перераспределением должностных обязанностей между работниками хозяйственного отдела п р и к а з ы в а ю:

1. Провести инвентаризацию материальных запасов (бумаги, бланков не строгой отчетности) по состоянию на 19 августа 2013 г. у специалиста хозяйственного отдела Ядригиной Г.Р.

2. Для проведения инвентаризации назначить комиссию в составе:

Председатель       заместитель директора Т.П. Кочерыжка

Члены комиссии:  специалист финансового отдела А.П. Жмеркина

                           специалист хозяйственного отдела Н.Л. Корепатко

3. К инвентаризации приступить 19 августа 2013 г. и окончить 19 августа 2013 г.

4. Материалы  по  результатам инвентаризации сдать в финансовый отдел не позднее 22 августа 2013 г.

5. Возложить материальную ответственность за получение, хранение, учет, отпуск бумаги и бланков не строгой отчетности с 22 августа 2013 г. на специалиста хозяйственного отдела Крыжовник П.П.

6. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника финансового отдела Квасцову С.А.
Директор                                                                                                       Ф.Т. Фруктов

Задания для практического занятия:
1. Составить приказ о приеме Вас на должность инженера с окладом согласно штатного расписания.
2. Составить распоряжение о нарушении техники безопасности на строительном участке

Контрольные вопросы:

1. Перечислите состав распорядительных документов.

2.  Какие виды приказов вы знаете?

3. Из каких частей состоит текст приказа?

4. Назовите состав реквизитов распоряжения?

Практическая работа № 4 

 «Оформление акта приемки-передачи оборудования»

Цель работы:  Научиться составлять различные виды актов 

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов;

- составлять различные виды актов;
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;

- нормативно-техническую документацию;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

.


Акт — это документ, составляемый группой лиц подтверждающий установленные ими факты или события. Акты составляются при ревизиях и обследованиях, инвентаризации, передаче товарно-материальных ценностей, передаче дел при смене должностных лиц, проведении испыта​ний новых изделий, оборудования, при сдаче в эксплуатацию законченных объектов и т.д. В некоторых случаях его составляет одно должностное лицо — при ревизии финансово-хозяйствен​ной деятельности, проверке наличия товара и т.д. Независимо от разновидности акт оформляется по одной схеме, как правило, на бланке организации и содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование структурного подраз​деления, название вида документа (акт), дату, индекс, место со​ставления, заголовок к тексту, текст, подписи, указание на ко​личество экземпляров и их местонахождение.

Дата и место составления акта должны соответствовать дате актируемого события и месту его составления. Заголовок соот​носится с названием вида документа и формулируется в роди​тельном падеже Акт (чего?) «работы комиссии по проверке об​щежития». Возможна формулировка заголовка с помощью от​глагольного существительного — «О приеме-передаче оборудо​вания», «Об уничтожении дел». Текст акта делится на три части: введение, констатирующая часть, выводы.

Текст введения должен содержать ссылку на документ, по​служивший основанием для проведения проверки (работы комиссии), список фамилий с указанием должностей лиц, со​ставивших акт (их перечисляют в последовательности: пред​седатель комиссии, члены комиссии, присутствующие). В тех случаях, когда должностные лица, составившие акт, работают в других учреждениях, должны быть указаны и названия этих учреждений.

Констатирующая часть печатается с абзаца и включает сроки проведения работы комиссии, ее цели и задачи, сущность уста​новленных фактов, методы, которыми велась проверка, ее ре​зультаты. Текст констатирующей части при необходимости мо​жет быть разбит на пункты.

Выводы, предложения, заключения комиссии печатаются с абзаца; они также могут состоять из нескольких пунктов.

В конце текста указывают данные о количестве экземпляров акта и их нахождении или адресатах, которым он направлен. Ко​личество экземпляров акта определяется практической необходи​мостью (если в нормативных документах не предусмотрено иное).

Подписи располагаются в той же последовательности, как и в вводной части, но без указания должности. Акт подписы​вают все члены комиссии. Член комиссии, имеющий замеча​ния к содержанию акта и не согласный с выводами комиссии, также обязан поставить свою подпись, но имеет право изло​жить суть замечания ниже подписей или на отдельном листе, который является приложением к акту.

Пример: 

Акт о приемке выполненных работ № ___
от «____» _________________ 20__ г.
Исполнитель _____________________________________________________________________
Заказчик  ________________________________________________________________________________

	№
	Наименование работы (услуги)
	Ед. изм.
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого:
	

	Без налога (НДС)
	

	Всего (с учетом НДС)
	


Всего оказано услуг на сумму: ________________________________________________________________  рублей ___ коп.,

 в т.ч. НДС – ________________________________________________ рублей___ копеек.

Вышеперечисленные работы (услуги) выполнены полностью и в срок. Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания услуг претензий не имеет.

Исполнитель ______________________
Заказчик ___________________________


М.П. 
М.П.

Задания для практического занятия:
1. Составить акт приемки-передачи оборудования на техническое обслуживание Вашей организации.
2. Составить акт выполненных работ.

Контрольные вопросы:

1. Какие виды актов вы знаете?

2. Перечислите состав реквизитов акта?

3. Как оформляется особое мнение комиссии в акте?

4. Какие сведения указываются в тексте акта?

Практическая работа № 5 

 «Оформление служебного письма»
Цель работы:   Научиться составлять и оформлять служебное письмо
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
- порядок оформления служебного письма;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

 
Письмо — обобщенное название различных по содержанию документов, служащих средством общения между учреждениями в процессе осуществления их деятельности.
Письмо — самый распространенный способ обмена информацией, оно объединяет огромную группу самых различных по содержанию документов, выделяемых по способу передачи текста (по почте). Письма составляют большую часть входящих и исходящих документов любого учреждения и имеют множество разновидностей.

Виды писем:

· инструктивные;

· сопроводительные;

· информационные;

· гарантийные;

· рекламные;

· претензионные;

· арбитражные;

· письма-подтверждения;

· письма-напоминания;

· письма-извещения;

· письма-просьбы.

В письмах выражают поздравления, пожелания, приветствия в торжественных случаях. Письма направляют в знак проявления участия и выражения соболезнования в драматических и трагических ситуациях.

Письмо оформляют на специально предназначенном для этого вида документа бланке формата А4. Если текст письма не превышает семи строк, допускается использовать для писем формат А5.

Датой письма является дата его подписания.

Текст письма строят по схеме:

· введение (здесь приводятся мотивы составления письма, ссылки на события, факты, решения вышестоящих учреждений и другие факторы, послужившие основанием для составления письма);

· доказательства (здесь излагают обоснование вопроса, изложенного в письме);

· заключение (перечисление выводов, просьбы, требования, предложения).

Нередко в практике документирования применяются письма, которые содержат одну заключительную часть текста без пояснений.

По своему объему текст письма, как правило, не должен превышать одну страницу.

Цель составления и направления писем сводится, как правило, к побудительным мотивам, отсюда вытекают основные требования к тексту: ясность, четкость, краткость изложения. Практика переписки выработала несколько общих правил, которых необходимо придерживаться при составлении и оформлении писем.

Письмо должно быть посвящено одному вопросу, что упрощает операции по их обработке и ускоряет исполнение в той организации, куда они адресованы.

Текст письма, как правило» излагается от третьего лица единственного числа, например: «Школа не имеет возможности...», «В ближайший год школа не предполагает...» и т.д.

Право подписи служебных писем, как правило, принадлежит руководителю, а в период его отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) его заместителю или должностному лицу, исполняющему обязанности руководителя. Письма в настоящее время пересылают не только по почте, но и с использованием телеграфа, аппаратов факсимильной связи, компьютерных сетей (электронная почта).

Пример: 
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Задания для практического занятия:
1. Разработать гарантийное  письмо о поставке партии товаров.
2. Составить письмо-напоминание о просроченной задолженности за текущий квартал.
Практическая работа № 6

«Оформление служебной записки»

Цель – научиться составлять служебную  записку

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов;

- составлять различные виды служебных записок;
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;

- нормативно-техническую документацию

Докладная записка – документ адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса.

Инициативная докладная записка – составляется с целью побудить адресат принять определенное решение.


Информационная докладная записка – информирует руководителя о ходе развития процесса, общий характер которого руководителю известен.

Отчетная докладная записка – информирует руководителя о завершении работы или о ходе выполнения указаний, планов и т.д.

Задания для практического занятия:
1. Составить докладную записку о нарушении техники безопасности на рабочем месте.

2. Составить инициативную служебную записку о работе системы видеонаблюдения по вашей организации.
Контрольные вопросы

1. Перечислите виды докладной записки?

2. Назовите реквизиты служебной записки?

3. Чем отличается отчетная докладная записка от информационной?

Практическая работа № 7 

 «Оформление документов по личному составу»

Цель работы:   Научиться составлять и оформлять документы по личному составу
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
- порядок оформления документов по личному составу
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

Задачи управления трудовым коллективом, формирования и качественного улучшения его состава можно решать только при наличии совершенной системы информационного обеспечения работы с кадрами, которая включает многочисленные информационные показатели, постоянно совершенствуется и обновляется на основе применения современных информационных технологий.

Информационные показатели, используемые в кадровых службах, включены в общероссийские классификаторы технико-экономической информации, позволяющие кодировать анкетно - биографические данные о работниках, сведения об образовании и т.д.

Документы по личному составу - это документы, характеризующие правовую, трудовую и служебную деятельность работников организации. Они создаются в результате трудовых отношений, возникающих между учреждениями и сотрудниками.

При подготовке кадровой документации необходимо руководствоваться статьями Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ). Важно подчеркнуть, что ТК РФ прямо указывает на необходимость документирования трудовых правоотношений: трудовой контракт заключается в письменной форме; прием на работу оформляется приказом администрации предприятия и т.д.

При подготовке организационно - распорядительных документов необходимо руководствоваться требованиями государственного стандарта на эту систему документации - ГОСТ Р.6.30 - 2003.

Виды документов по личному составу: приказы, заявления, трудовые книжки, личные карточки и т.п.

Наиболее многочисленной является документация, сопровождающая процессы движения кадров на предприятии. Под движением кадров условно понимается:

прием, перевод и увольнение работников;

предоставление отпусков;

командирование.

При приеме на работу фиксируются основные анкетно - биографические данные работника, условия его приема и оплаты труда. Вся эта информация может в дальнейшем меняться, поэтому к документации, оформляющей процессы движения кадров, можно отнести документы об изменении анкетно - биографических данных, условий и оплаты труда.

Заявление - документ, адресованный организации или должностному лицу, с просьбой о приеме на работу, увольнении, переводе, предоставлении отпуска.

Правила оформления заявления:

1. Пишется от руки в произвольной форме.

2. На трафаретном бланке, разработанном на данном предприятии.

Реквизиты заявления:

1. название вида документа;

2. дата;

3. адресат;

4. от кого направлено;

5. текст;

6. подпись.

Документ "заявление" бывает разных видов. Например, заявление с просьбой о приеме на работу, с просьбой об увольнении, с просьбой о переводе на другую должность и т.д.

Реквизиты заявления о приеме на работу:

1. адресат (кому направлено);

2. от кого (Ф.И.О., адрес);

3. наименование вида документа;

4. текст;

5. дата составления;

6. подпись.

Особенность заявления о переводе на другую должность - в адресате сотрудник указывает занимаемую в данный момент должность, а в тексте - причины перевода. Заявления о предоставлении учебного отпуска, отпуска по беременности и родам и т.п. должны содержать в тексте указания на соответствующие документы.

Следующим видом документа по личному составу является трудовой контракт.

Трудовой контракт (договор) - соглашение между трудящимся и предприятием, по которому трудящийся обязуется выполнять работу по определенной специальности с подчинением трудовому распорядку, а предприятие обязуется выплачивать заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством. ТК употребляет термины "трудовой договор" и "контракт" как равнозначные понятия, синонимы.

Основные условия договора включают соглашения:

1. о работе по одной или нескольким специальностям;

2. квалификации;

3. месте работы;

4. сроке действия;

5. виде трудового договора;

6. об условиях оплаты труда.

Дополнительные условия могут касаться любых вопросов оплаты труда и социально - бытового обслуживания работника. Все перечисленные данные взяты из комментария к Кодексу законов о труде РФ. Контракты заключаются на неопределенный срок; на определенный срок; на время выполнения определенной работы.

Срочные договоры заключаются в случае, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы. Срочные договоры заключаются тогда, когда работа не имеет постоянного характера. Разновидностью срочных договоров являются договоры о временной и сезонной работе.

Основные условия, которые рекомендуется указывать в договорах:

1. место работы;

2. конкретная работа по профессии, должности;

3. дата начала работы и ее окончания;

4. оплата труда;

5. обязанности предприятия по охране труда.

Трудовая книжка - основной документ, подтверждающий стаж работы. Трудовые книжки ведутся на всех работников, проработавших свыше 5 дней. Законом запрещается иметь несколько трудовых книжек. Лица, поступаю на работу, обязаны предъявить администрации предприятия трудовую книжку, сдать её в отдел кадров. Поступающие на работу впервые, представляют документ о последнем занятии, уволенные из рядов ВС - военный билет.

В трудовые книжки вносятся следующие данные:

1. сведения о работнике;

2. сведения о работе;

3. сведения о награждениях и поощрениях;

4. сведения об открытиях, на которые выданы дипломы;

5. взыскания в трудовую книжку не вносятся.

Все записи вносятся в трудовую книжку после издания приказа. Если в трудовой книжке заполнены все страницы, то она дополняется вкладышем. Без самой трудовой книжки вкладыш не действителен. При утере трудовой книжки выдается дубликат.

Личное дело - совокупность документов, содержащих необходимые сведения о работнике и его трудовом стаже. Личные дела оформляются после издания приказа о приеме на работу.

Документы рекомендуется включать в личное дело в следующей последовательности:

1. Внутренняя опись документов дела;

2. дополнения к анкете;

3. заявление о приеме на работу;

4. анкета с фотокарточкой;

5. трудовой договор;

6. приказ о приеме на работу (копия);

7. документы об образовании (копии);

8. характеристики или рекомендательные письма.

Автобиография - документ, в котором описаны этапы жизни и трудовой деятельности работника. Реквизиты автобиографии:

1. название вида документа;

2. текст;

3. дата;

4. подпись и ее расшифровка.

В тексте освещаются вопросы: Ф.И.О., год рождения, образование, с какого времени началась трудовая деятельность, причины перехода с одной работы на другую, воинское звание, награды, поощрения, семейное положение, домашний адрес.

Резюме - документ, содержащий сведения биографического характера, представляется лицом при трудоустройстве. Реквизиты резюме:

1. название вида документа;

2. дата;

3. Ф.И.О.;

4. почтовый адрес претендента;

5. телефон;

6. текст;

7. подпись.

Текст излагается по разделам:

1. Цель резюме.

2. Образование.

3. Трудовая деятельность.

4. Специальные знания.

5. Семейное положение.
Задания для практического занятия:
1.Составить заявление о приеме Вас на работу на должность инженера с окладом согласно штатного расписания.

2. Составить приказ по личному составу о приеме Вас на работу.

3. Составить резюме.

Контрольные вопросы:

1.Какие виды документов по личному составу  Вы знаете?

2.Перечислите состав реквизитов трудового договора

3.С какого момента вступает в силу трудовой договор?

      4. С какой целью составляется резюме?

Практическая работа № 8 

 «Оформление договора на техническое обслуживание оборудования»

Цель работы:   Научиться составлять и оформлять договора
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
- основные виды договоров и порядок их оформления;
- нормативно-техническую документацию;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

Термин «договор» употребляется в гражданском праве в различных значениях. Под договором понимают и юридический факт, лежащий в основе обязательства, и само договорное обязательство, и документ, в котором закреплен факт установления обязательственного правоотношения.

Договор представляет собой одно из самых уникальных правовых средств, в рамках которого интерес каждой стороны, в принципе, может быть удовлетворен лишь посредством удовлетворения интереса другой стороны. Это и порождает общий интерес сторон в заключении договора и его надлежащего исполнения. Поэтому только договор, основанный на взаимной заинтересованности сторон, способен обеспечить такую организованность, порядок и стабильность в экономическом обороте, которых невозможно добиться с помощью самых жестких административно-правовых средств.

Договор – это наиболее распространенный вид сделок. Только немногочисленные односторонние сделки не относятся к числу договоров. Основная же масса встречающихся в гражданском праве сделок – договоры. В соответствии с этим договор подчиняется общим для всех видов правилам. К договорам применяют правила о двух- и многосторонних сделках.

Как и любая сделка, договор представляет собой волевой акт. Однако этот волевой акт обладает присущими ему специфическими особенностями. Он представляет собой не разрозненные волевые действия двух или более лиц, а единое волеизъявление, выражающее их общую волю. Для того чтобы эта общая воля могла быть сформирована и закреплена в договоре, он должен быть свободен от какого-либо внешнего воздействия. Поэтому статья 421 ГК закрепляет целый ряд правил, обеспечивающих свободу договора.

Разъясняя смысл свободы договоров, статья 421 ГК РФ усматривает его в предоставлении гражданам и юридическим лицам свободного заключения договора /принуждение допускается только в том случае, когда обязанность заключить договор предусмотрена кодексом, законом, или добровольно принятым обязательством/ и такого же свободного выбора договорных моделей, имея в виду как предусмотренную, так и не предусмотренную законом или иными правовыми актами. В настоящее время случаи, когда обязанность заключить договор установлена законом, не так многочисленны.

Свобода договора предполагает свободу участников гражданского оборота в выборе вида договора. В соответствии с пп.2,3 ст.421 ГК стороны могут заключить договор, как предусмотренный, так и не предусмотренный законом или правовыми актами. Стороны могут заключить договор, в котором содержатся элементы различных договоров, предусмотренный законом или иными правовыми актами /смешанный договор/.

Свобода договора предполагает свободу усмотрения сторон при определении условий договора. В соответствии с п. 4 ст.421 ГК условия договора определяются по усмотрению сторон, кроме случаев, когда содержание соответствующего условия предписано законом или иными правовыми актами.

Если после заключения договора принят закон, устанавливающие обязательные для сторон правила, иные, чем те, которые действовали при заключении договора, условия заключенного договора сохраняют силу, кроме случаев, когда в законе установлено, что его действие распространяется на отношения, возникшие из ранее заключенных договоров.

Иными словами, к договорам применяется такое общее правило, как «закон обратной силы не имеет», что, несомненно, придает устойчивость гражданскому обороту. Участники договора могут быть уверенны в том, что последующие изменения в законодательстве не могут изменить условий заключенных ими договоров.
Виды договоров
Многочисленные гражданско – правовые договоры обладают как общими свойствами, так и определенными различиями, позволяющими отграничивать их друг от друга. Для того, чтобы правильно ориентироваться во всей массе многочисленных и разнообразных договоров, принято осуществлять их деление на отдельные виды. Деление договоров на отдельные виды имеет не только теоретическое, но и важное практическое значение. Оно позволяет участникам гражданского оборота достаточно легко выявлять и использовать в своей деятельности наиболее существенные свойства договоров, прибегать на практике к такому договору, который в наибольшей мере соответствует их потребностям. Поскольку договоры являются разновидностью сделок, на них распространяется и деление сделок на различные виды.

Ниже приводится такое деление, которое имеет отношение только к договорам и не применяется к односторонним сделкам.

Гражданско – правовые договоры различаются в зависимости от их юридической направленности:

1. Основные и предварительные договоры.

2. Договоры в пользу их участников и договоры в пользу третьих лиц.

3. Односторонние и взаимные договоры.

4. Возмездные и безвозмездные договоры.

5. Свободные и обязательные договоры.

6. Взаимосогласованные договоры и договоры присоединения.

Пример: 

ДОГОВОР
НА ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ
ОБОРУДОВАНИЯ  №

_______________                                                                               «___» ___________ 201__ г.

            _____________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице __________________________, действующего на основании ___________________, с одной стороны и_______________________________,  
именуемое  в  дальнейшем   «Заказчик»,  лице ______________________________ действующего на основании  ___________________ с  другой  стороны,  заключили  настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Исполнитель принимает на себя  техническое обслуживание, настройку, регулировку аппаратной части принтеров,  компьютерной техники и локальной сети указанных в приложении №1 настоящего договора, которое является его неотъемлемой частью.

1.2. Исполнитель принимает на себя поставку расходных и комплектующих материалов для поддержания работоспособности и  для ремонта Оборудования.

1.3. Заказчик обязуется оплачивать указанные в п. 1.1-1.2 услуги и материалы в порядке, установленным разделом 4 настоящего договора.

 

2. СРОКИ И УСЛОВИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ

2.1. Техническое обслуживание Оборудования по договору включает в себя следующие виды работ:

· профилактику  (плановые работы по обслуживанию и ремонту);

· текущий ремонт (внеплановые работы по обслуживанию и ремонту);

· настройку техники (работы, являющиеся следствием профилактики или текущего ремонта);

· выезд по вызовам;

· срочный вызов по Техническому обслуживанию ( любые виды работ, не терпящие отложения в силу их производственной необходимости или невозможности их выполнения в установленном порядке, выполняемые в ночное время или в выходные, праздничные дни )

2.2. Оборудование принимается на техническое обслуживание только после профилактических и необходимых ремонтных работ, за исключением нового Оборудования.

2.3. Техническое обслуживание Оборудования,  осуществляется Исполнителем по вызову Заказчика.

2.4. Исполнитель приступает к выполнению работ по ремонту в течение 1 (одних) суток с момента поступления вызова. В случае отсутствия запасных частей и расходных материалов, срок может быть изменен по  согласованию сторон.

2.5. Транспортировка Оборудования к месту ремонта производится как силами и средствами Исполнителя, так и силами и средствами Заказчика, по договоренности в каждом конкретном случае.

2.6. Транспортировка картриджей для осуществления их заправки или восстановления производится силами Заказчика.

2.7. После произведенных работ подписывается “Акт выполненных работ”, в котором указывается список произведенных работ и установленные или замененные комплектующие или расходные материалы, а также время затраченное на выполнение работ . Если немотивированный отказ Заказчика от подписания акта выполненных работ повлек за собой просрочку  в сдаче работы, риск случайного повреждения обслуживаемого Оборудования переходит к Заказчику с даты, когда акт должен был быть подписан. При уклонении Заказчика от подписания акта выполненных работ (принятия выполненных работ) в течение 7 дней от даты предъявления акта на подпись Заказчику, Исполнитель вправе приостановить исполнение своих обязательств по договору.

2.8.    Оплата Срочного вызова по Техническому обслуживанию осуществляется по двойной стоимости.

2.9.    Оплата нового Оборудования, расходных материалов  и комплектующих (ЗИП), для замены вышедших из строя, производится  Заказчиком дополнительно и не входит в стоимость обслуживания по Договору.

2.10.  Поставка нового оборудования и материалов , по умолчанию, осуществляется в течении 7-14 дней, а при определенных условиях согласно срокам, установленным Исполнителем в счетах на оплату и согласованными с Заказчиком.

3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН


 3.1. Заказчик обязан:

· принять и оплатить оказанные услуги  в сроки и в порядке, предусмотренными настоящим договором;

· установить лиц ответственных за эксплуатацию Оборудования;

· завести “Журнал вызовов” и соблюдать его заполнение;

· работать на расходных материалах рекомендуемых Исполнителем;

· при первых признаках поломки Оборудования немедленно сообщать Исполнителю;

· принять все производимые Исполнителем работы, с подписанием соответствующих актов выполненных работ;

· обеспечить доступ сервисного инженера Исполнителя к Оборудованию Заказчика.

· обеспечить согласованность вызовов, в случае если ответственных лиц более одного.

3.2. Исполнитель обязан:

· соблюдать сроки и условия выполнения работ, оговоренные в данном договоре;

· незамедлительно реагировать на вызова Заказчика;

· предварительно информировать Заказчика о необходимости замены каких-либо запасных частей;

· поддерживать минимальные складские запасы расходных материалов и запасных частей для обслуживаемого Оборудования;

3.3. Исполнитель не несет ответственности за качество работы Оборудования, в случае использования расходного материала, не рекомендуемого Исполнителем, за информацию на жестком диске, в случае физического разрушения поверхности диска, некорректного низкоуровневого форматирования,  при обнаружении  вирусных программ, а также при использовании оборудования с узлами, блоками, деталями,  которые отработали свой ресурс.

3.4 Заказчик, по согласованию с Исполнителем может зарезервировать находящееся на складе Исполнителя новое Оборудование до оплаты на срок не более трех дней. В случае отсутствия подтверждения оплаты платежным поручением резерв снимается в безусловном порядке без предварительного уведомления Заказчика. Заказчик обязан получить зарезервированную и оплаченную продукцию не позднее трех дней с момента прихода денег на расчетный счет Исполнителя либо воспользоваться услугами службы доставки Исполнителя. По истечении срока резервирования продукция снимается с резерва и Исполнитель не несет ответственности за их своевременную поставку. Заказчик вправе согласовать с Исполнителем большие сроки резервирования.

4. УСЛОВИЯ ПЛАТЕЖА
4.1. Сумма оплаты в месяц по настоящему договору составляет __________ рублей (____________________ ) с учетом НДС.

4.2. Оплата по договору может быть изменена в связи с изменением цен на материалы, условий оплаты труда и появления других затрат, связанных с исполнением обязательств по настоящему договору, о чем Заказчик извещается за 30 дней до наступления срока оплаты.

4.3. Оплата по договору производится на основании счета-фактуры, перечислением денежных средств на расчетный счет Исполнителя.

4.4. При просрочке оплаты Заказчиком более 14 дней Исполнитель вправе приостановить исполнение своих обязательств по настоящему договору.

4.5. В случае задержки оплаты по договору, Заказчик обязан известить об этом Исполнителя в течение 3-х дней.

5. ГАРАНТИИ
5.1. Исполнитель гарантирует качественное обслуживание и ремонт Оборудования в сроки, установленные Договором при соблюдении Заказчиком правил эксплуатации, рекомендуемых Исполнителем.

5.2. Гарантия Исполнителя действительна при условиях соблюдения сотрудниками Заказчика основных правил, изложенных в сопроводительных документах на оборудование (инструкция пользователя).

5.3. В случае некачественного выполнения работ, Исполнитель обязуется обеспечить повторное их выполнение за счет собственных средств.

5.4. Оборудование не подлежит гарантийному обслуживанию в случае:

· наличия механических повреждений, в случае небрежного обращения;

· нарушения правил эксплуатации ;

· если Оборудование было вскрыто или ремонтировалось лицом, на то не уполномоченным Исполнителем.

5.5.  Гарантия не распространяется на расходные материалы.

6. СРОКИ ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА
6.1. Настоящий договор вступает в силу после подписания его сторонами и действует до полного исполнения сторонами своих обязательств по настоящему договору.

6.2. Срок действия настоящего договора с «___» ___________ 201__ г. по «___» ___________ 201__ г. В случае, если по окончании срока действия договора не поступило письменного извещения о его расторжении, договор считается пролонгированным на следующий срок.

6.3. Договор, может быть расторгнут в одностороннем порядке в случае грубого нарушения условий настоящего договора, в случае уклонения Заказчиком от подписания акта выполненных работ и просрочки оплаты счета-фактуры более 14 дней, при этом другая сторона должна быть  письменно извещена об этом не позже, чем за 30 дней.

6.4. Расторжение Договора не освобождает стороны от взятых ими на себя финансовых обязательств и произведения окончательных взаиморасчетов.

6.5. Все права и обязательства по настоящему договору передаются третьим лицам с письменного соглашения сторон.

6.6. В случаях,  не предусмотренных настоящим договором, стороны  руководствуются действующим законодательством РФ.

6.7. Ответственность сторон определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

6.8. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одной для каждой из сторон.

7. ФОРС-МАЖОР

7.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему договору, если это неисполнение является следствием обстоятельств непреодолимой силы, возникших после заключения договора и результате событий чрезвычайного характера, наступление которых сторона, не исполнившая обязательств полностью или частично, не могла ни предвидеть, ни предотвратить разумными мерами.

7.2. Наступление форс-мажорных обстоятельств влечет увеличение срока исполнения настоящего договора по взаимному согласию сторон на период действия указанных обстоятельств.

7.3 В случае невозможности исполнения обязательств по настоящему договору в связи с форс-мажорными обстоятельствами, стороны принимают решение об отсрочке исполнения настоящего договора или о его расторжении.

7.4 Исполнитель не несет ответственности за задержку, либо срыв поставки продукции по вине фирмы-производителя.

7. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

ИСПОЛНИТЕЛЬ







ЗАКАЗЧИК
 
ИСПОЛНИТЕЛЬ ________________            ЗАКАЗЧИК _______________
МП                                                                                  МП

Приложение № 1 к Договору №
Спецификация оборудования подлежащего техническому обслуживанию
	Ном п. п.
	Наименование
	Стоимость обслуживания в месяц

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ИТОГО, руб.
	 


 

 

ИСПОЛНИТЕЛЬ __________________            ЗАКАЗЧИК _________________   МП                                                                                  МП

Задания для практического занятия:
1. Составить договор  на техническое обслуживание оборудования своего предприятия.

Контрольные вопросы:

1. Какие виды договоров Вы знаете?

2. Перечислите состав реквизитов договора

3. С какого момента вступает в силу договор?

Практическая работа № 9
 «Составление плана мероприятий по оказанию услуг в области защиты информации»

Цель работы:   Научиться составлять план мероприятий по оказанию услуг в области защиты информации
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
- порядок оформления документов по личному составу;

- оформлять документацию по регламентации мероприятий и оказанию услуг в области защиты информации;
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 

К комплексным услугам по защите информации различных категорий можно отнести:
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Защита информации, составляющей государственную тайну
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Защита служебной тайны (конфиденциальной информации)
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 Защита персональных данных
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 Защита коммерческой тайны
 

   Опыт успешной работы на рынке защиты информации  позволил выработать компаниям ряд качественных преимуществ:
 - Обеспечение полного, исчерпывающего комплекса работ по обеспечению информационной и инженерно-технической безопасности объектов любой степени сложности

- Оперативное внедрение в работу и обеспечение выполнения на объектах требований новых нормативных, правовых и методических документов, издаваемых уполномоченными государственными органами

- Использование современных автоматизированных средств контроля защищенности, контрольно-измерительной аппаратуры, включая сертифицированные ФСТЭК России автоматизированные комплексы; высокий уровень технического оснащения лабораторий и собственных измерительных площадок

- Самостоятельные поставки, монтаж и ввод в эксплуатацию на объектах Заказчиков современных сертифицированных средств и систем защиты информации

- Высокая пропускная способность за счет автоматизации и оптимизации технологических процессов

- Участие в научно-исследовательских работах, самостоятельная разработка и опыт доработки разнообразных технических средств и систем, опыт их инсталляции с целью выполнения действующих требований по защите информации

- Многолетний положительный опыт работы на специальных объектах, объектах государственных структур, включая органы государственной власти, объектах гражданского назначения в различных секторах экономики

- Многократные подтвержденные положительные заключения различных инспектирующих органов

- Гибкая ценовая политика, корректный расчет бюджетных оценок стоимости, составление и защита расчетов в различных сметно-нормативных базах ценообразования

Мероприятия, связанные с информационной безопасностью:
· Приведение информационных ресурсов вашей компании в соответствие  с нормативными требованиями 

· Анализ защищенности

· Экспертный аудит ИБ

· Управление ИБ

· Корпоративная мобильность

· Обеспечение защищенных коммуникаций по электронной почте

· Обеспечение защищенных коммуникаций с сетью Интернет

· Обеспечение защищенных коммуникаций с филиалами

· Обеспечение защищенных коммуникаций с клиентами и партнерами

· Обеспечение защищенных корпоративных коммуникаций

Задания для практического занятия:
1.Составить плана мероприятий по оказанию услуг в области защиты информации Вашего предприятия. 
Контрольные вопросы:

1.Какие виды работ по защите информации  Вы знаете?

2. Назовите порядок составлений плана мероприятий?

3. Кто утверждает план мероприятий?

Практическая работа № 10

«Подготовка и оформление документов к лицензированию деятельности в области государственной тайны»
Цель: научиться составлять заявление на лицензирование деятельности
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов
- знать: 

-  основные понятия документационного обеспечения управления;
- требования к составлению и оформлению документов;
- порядок оформления документов по личному составу;

- оформлять документацию по регламентации мероприятий и оказанию услуг в области защиты информации;
Лицензией называют особый разрешительный документ, позволяющий осуществлять определенную деятельность. Соответственно, лицензирование — это процесс оформления, продления и аннулирования такого разрешения. 
Порядок лицензирования регулируется указанным выше законом (далее — № 99-ФЗ). Наличие лицензии гарантирует потребителю безопасность и качество услуг или работ, их соответствие всем установленным законодательством иными правовыми актами нормативам. Соискателем лицензии может быть как юридическое лицо, так и индивидуальный предприниматель. Выдачей лицензий занимается множество государственных органов. В какой из них обратиться? Это зависит от типа деятельности. Например, лицензия на оказание многих типов грузоперевозочных услуг выдается Федеральной службой по надзору в сфере транспорта, аудиторские компании получают лицензии в Минфине России, лицензии на производство медицинской техники и оказание медицинских услуг выдает Росздравнадзор, а за лицензией на предоставление охранных услуг нужно обращаться в МВД России. Всего же в нашей стране насчитывается почти 30 государственных органов, занимающихся лицензированием деятельности. В их ведении находится не только выдача лицензий, но и их аннулирование и приостановление, ведение реестров организаций, получивших лицензию, а также контроль за соблюдением соответствующих условий. Существуют также частные коммерческие организации, оказывающие консалтинговую помощь в лицензировании — они помогают собрать пакет документов и пройти все бюрократические препоны.
 Важно помнить о том, что лицензирование деятельности — это не акт доброй воли со стороны предпринимателя, а требование законодательства, за нарушение которого предусмотрены санкции. Какие виды деятельности подлежат лицензированию На сегодняшний день закон выделяет около 50 направлений деятельности, для которых обязательно получение лицензии. 
В частности, лицензированию подлежат: кредитование; любая деятельность, так или иначе связанная с охраной государственной тайны; производство и оборот этилового спирта и содержащей спирт продукции; услуги связи; фармацевтическая деятельность; услуги частных охранных агентств; производство, установка и обслуживание медтехники; биржевая деятельность; услуги в области таможенного дела; нотариальные услуги; страховые услуги; внешнеэкономические операции; международные пассажирские и грузовые перевозки; реализация оружия и патронов; использование результатов интеллектуальной деятельности; теле- и радиовещание; использование природных ресурсов; образовательная деятельность и др. 
Это лишь основная часть обширного списка видов деятельности, для занятия которыми требуется лицензия.
Порядок получения лицензии 
Порядок лицензирования предполагает прохождение нескольких этапов. Сначала вам необходимо оплатить госпошлину, поскольку квитанция об ее оплате входит в пакет необходимых документов. Затем нужно собрать все бумаги, которые нужны для получения лицензии, и здесь нужно быть крайне внимательным, поскольку отсутствие даже одного документа станет препятствием в получении лицензии. Далее оформляется заявление, которое подписывается руководителем организации или иным уполномоченным лицом.
 В заявлении указываются: наименование, организационно-правовая форма компании, юридический и фактический адрес, электронный адрес и телефон, государственный регистрационный номер юрлица и наименование органа регистрации с указанием его адреса; ИНН и данные документа о постановке на учет в налоговой службе; лицензируемый вид деятельности; реквизиты квитанции об уплате госпошлины; данные документов, подтверждающих соответствие лицензиара требованиям к лицензируемому виду деятельности. Заявление вместе с подкрепляющим пакетом документов подается в соответствующий лицензирующий орган. Согласно Постановлению Правительства РФ от 16.07.2012 г. № 722 «Об утверждении Правил предоставления документов по вопросам лицензирования в форме электронных документов» допускается подача электронных документов.
Задания для практического занятия:
1.Составить заявление на лицензирование вида деятельности  Вашего предприятия

Контрольные вопросы:

1.Дайте определение лицензии?

2. Какие виды деятельности подлежат лицензированию?

3. Назовите реквизиты заявления на лицензирование? 
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