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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

	№
	Темы УД или ПМ
	Темы практических занятий

	1
	Тема 2. Документ и способы документирования.
	Составить схему «Классификация документов по основной деятельности фирмы». 

	2
	
	Составить схему «Классификация документов по управленческой деятельности фирмы».

	3
	Тема 3. Унификация и стандартизация документов.
	изучение государственных стандартов на унифицированные системы документации

	4
	Тема 4. Структура и реквизиты документов.
	Деловая ситуация: 
Составление и оформление бланков и реквизитов документов.

	5
	
	Деловая ситуация: 
Составить образец продольного бланка письма должностного лица.

	6
	Тема 5. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД).
	Составление и оформление Постановление органа управления гостиницы. 

	7
	
	Составить и оформить распоряжение и указания руководителя гостиницы.

	8
	
	Составить и оформить служебное письмо.

	9
	Тема 6. Учредительская документация.
	Составление и оформление учредительных документов гостиницы.


	10
	Тема 7. Договорно-правовая документация.
	Деловая ситуация: «Составление и оформление договорно-правовой документации».

	11
	
	Деловая ситуация: Составление доверенностей различных видов.

	12
	Тема 8. Претензионно-исковая документация.
	Составление и оформление  претензионно-исковой документации. 

	13
	
	Составить и оформить отзыв на исковое заявление.

	14
	Тема 9. Организация делопроизводства.
	Деловая ситуация: «Организация делопроизводства гостиницы».

	15
	
	Деловая ситуация: Составление должностной инструкции.

	
	
	





Практическое занятие №1
Тема: Составить схему «Классификация документов по основной деятельности фирмы». 
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление об основных  видах документов по основной деятельности фирмы.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами.
Воспитательные:
- - воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 7.0.8-2013  Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

ХОД РАБОТЫ
Задание. Составьте схему «Классификация документов по основной деятельности фирмы».
Контрольные вопросы:
1. Что такое документ?
2.  Перечислите функции документа.
3.  Как взаимосвязаны информация и документ?
4. На какие виды принято подразделять приказы в зависимости от их функционального назначения?
5. Какой нормативно-правовой акт регулирует делопроизводство и архивное дело?
6. Какие вам известные способы документирования?
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание прочитайте приведенный ниже текст.

ТЕКСТ
В соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013, документ представляет собой зафиксированную на носителе информацию с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. Все многообразие документов, обслуживающих сферу управления, можно классифицировать по различным основаниям. Например, в зависимости от сферы использования, все документы принято делить на организационно-распорядительные, финансовые, научно-технические, отчетно-статистические. Особое место занимают организационно-распорядительные документы, которые фиксируют решение административных и организационных вопросов. Организационно-распорядительная документация включает организационную, распорядительную, информационно-справочную документацию. Так, к распорядительной документации относятся: постановления, решения, приказы, распоряжения, указания.  В практике управленческой деятельности все приказы в зависимости от их функционального назначения принято делить  на:
- приказы по вопросам повседневной (основной) деятельности предприятия;
- приказы по внезапно возникающим вопросам деятельности предприятия;
- приказы по персоналу (кадрам) предприятия.
В группе приказов по вопросам повседневной (основной) деятельности следует выделить:
- приказы об утверждении (введении в действие) и (или) приведении в соответствие с законодательством нормативно-методических документов и локальных актов предприятия, а также об их отмене (внесении изменений в соответствующие документы и акты);
- приказы о создании (формировании, реформировании, реорганизации, ликвидации) структурных подразделений и совещательных органов предприятия;
- приказы о подготовке предприятия к работе в особый период и проведении соответствующих подготовительных мероприятий;
- приказы по вопросам организации надлежащего обеспечения деятельности предприятия (по видам обеспечения);
- приказы по отдельным вопросам организации управленческой деятельности предприятия.
В группе приказов по внезапно возникающим вопросам деятельности предприятия следует выделить:
- приказы об организации на предприятии ликвидационных (реорганизационных) мероприятий, а также мероприятий, обусловленных производственной необходимостью;
- приказы об организации расследований;
- приказы об итогах внеплановых проверок состояния деятельности предприятия компетентными органами;
- приказы о формировании совещательных органов в целях урегулирования трудовых споров;
- приказы об отстранения работников от работы.
В группе приказов по персоналу (кадрам) предприятия следует выделить:
- приказы по основным вопросам управления персоналом (прием на работу, перемещение в пределах предприятия, предоставление отпусков, направление в командировку, поощрение, прекращение действия трудового договора);
- приказы по прочим вопросам управления персоналом (о привлечении к ответственности, о снятии дисциплинарного взыскания, о распределении обязанностей, о временном исполнении обязанностей и т.д.);
- приказы об отмене ранее изданных приказов по персоналу (внесение в соответствующие приказы изменений).




Практическое занятие №2
Тема: Составить схему «Классификация документов по управленческой деятельности фирмы».
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление об основных  видах документов по управленческой деятельности фирмы.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами.
Воспитательные:
- - воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 7.0.8-2013  Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
ХОД РАБОТЫ
Задание. Составьте схему «Классификация документов по управленческой деятельности фирмы».
Контрольные вопросы:
1. На какие виды делятся  управленческие документы в зависимости от содержания? В чем суть каждого из них?
2. Какие существуют виды документов в зависимости от их степени подлинности?
3. Какие существуют виды документов в зависимости от их сферы использования?
4. Какие вам известны материальные носители информации?
5. Что представляет собой подлинник документа и в чем его отличие от копии, дубликата и выписки?
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание прочитайте приведенный ниже текст.
ТЕКСТ
[bookmark: 1.1.]Все многообразие документов, обслуживающих сферу управления, можно классифицировать по различным основаниям. На практике сложился перечень наиболее употребляемых в управленческой деятельности видов и разновидностей документов. Они классифицируются:
· по грифу, т.е. степени доступности содержащейся в них информации - документы открытого пользования (служебного пользования), ограниченного доступа, конфиденциального характера;
· по срокам исполнения - срочные, несрочные;
· по срокам хранения – документы постоянного, долговременного (свыше 10 лет), временного (до 10 лет) хранения;
· по месту составления - внутренние, внешние (входящие и исходящие) документы;
· по степени подлинности – подлинники (оригиналы), копии, выписки, дубликаты;
· по назначению - организационно-правовые, распорядительные, информационно-справочные, информационно-аналитические, регистрационно-контрольные, планово-отчетные, кадровые, судебно-исковые, финансово-бухгалтерские документы;
· по средствам фиксации - текстовые, графические, статистические, комбинированные, аудио-, видео-, кино- и фотодокументы;
· по форме изложения текста - индивидуальные (разовый документ, содержание которого излагается в произвольной форме); трафаретные (структура изложения текста формализована, в них используются заранее подготовленные стандартные фразы и пропуски для заполнения переменной информации); типовые (используются для документирования однотипных (повторяющихся) ситуаций, они составляются на основе образца); примерные  (используются для составления и оформления документов по аналогии);
· по содержанию - простые (посвященные одному вопросу – письма, заявления) и сложные (охватывающие круг взаимосвязанных вопросов – приказы, протоколы, инструкции, постановления, решения) документы;
· по происхождению: документы личного происхождения, официальные или служебные документы;
· по способу передачи документов – письма, телеграммы, телексы, факсограммы, электронные сообщения.
· по выполняемой функции: организационные (уставы, положения, инструкции, штатное расписание правила внутреннего трудового распорядка), распорядительные (постановление, указание, приказ,  распоряжение, решение), информационно-справочные (служебные письма, служебные записки, докладные записки, протоколы,  справки, объяснительные записки,  доклады, телеграммы, факсограммы).


Практическое занятие №3

Тема: Изучение государственных стандартов на унифицированные системы документации
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление об основных  государственных стандартах на унифицированные системы и умение в них ориентироваться.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами, нормативными актами;
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 6.10.5-87 «Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца», ГОСТ Р 6.10.4-84 «Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения» (Приложение №1).

ХОД РАБОТЫ

Задание 1.  Вставьте в текст пропущенные слова.
ТЕКСТ
Данный ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает: состав реквизитов документов, а) ______, требования к бланкам документов, включая бланки документов с б) _______. Эти требования являются в) ________. Стандартизировано  применение и оформление 30 реквизитов. Документы изготавливаются на г) ____, для которых устанавливаются два стандартных формата: А4 и А5. Каждый лист документа должен иметь поля не менее: 
д) ___ мм - левое;  е) ____ мм - правое; ж) ____ мм - верхнее; з) ____ мм - нижнее.

Задание 2. Ответьте на следующие вопросы:
1. Какие требования устанавливает формуляр-образец?
2.  Каких форматов применяют бумагу для унифицированных форм документов?
3. Какие устанавливаются варианты расположения форматов бумаги?
4. Какие предъявляются требования к расположению реквизитов формуляра-образца (какие относятся к обязательным, а какие к дополнительным реквизитам формуляра-образца)? 
5. Каким способом должны быть изготовлены бланки форм документов? 

Задание 3. Ответьте на следующие вопросы:
1. Какие обязательные реквизиты должен содержать документ на машинном носителе?
2. Что является подлинником документа на машинном носителе?
3. Что является дубликатами документа на машинном носителе?
4. Что является копией документа на машинном носителе?
5. Каким образом  организация–создатель документа на машинном носителе должна извещать организации-пользователи данного документа о его изменениях? Какие сведения должны быть указаны наряду с указанием обязательных реквизитов?

Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить задание №1, используйте Приложение №1 в части ГОСТа Р 6.30-2003 «УСД. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
Для того, чтобы выполнить задание №2, используйте Приложение №1 в части ГОСТа Р 6.10.5-87 «Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца».
Для того, чтобы выполнить задание №1, используйте Приложение №1 в части ГОСТа Р 6.10.4-84 «Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения».

Практическое занятие №4
Тема: Деловая ситуация: Составление и оформление бланков и реквизитов документов.
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление о порядке составления и оформления бланков и реквизитов документов.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления бланков документов.
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов».

ХОД РАБОТЫ
Задание 1. Составьте бланк письма организации с угловым расположением реквизитов, включающий в себя следующие реквизиты:
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
04 - код организации (ОКПО); 
05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица; 
06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП); 
08 - наименование организации; 
09 - справочные данные об организации (почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты, адрес Интернет-сайта (web-страницы);
11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;
15 – адресат; 
18 - заголовок к тексту; 
20 - текст документа;
22 – подпись;
25 – оттиск печати.

Задание 2. Вам представлен документ (Приложение №2), определите его вид по всем известным вам классификациям, а также перечислите его реквизиты.

Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить задание №1, используйте методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов». 
Для того, чтобы выполнить задание №2, используйте Приложение №2 и методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов». 


Практическое занятие №5
Тема: Составить образец продольного бланка письма должностного лица.
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление о порядке составления и оформления продольного бланка письма должностного лица.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления бланка письма должностного лица.
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов».

ХОД РАБОТЫ
Задание. Составьте образец продольного бланка письма должностного лица, с включением в него следующих реквизитов:
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
04 - код организации (ОКПО); 
05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица; 
06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП); 
08 - наименование организации; 
09 - справочные данные об организации (почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты, адрес Интернет-сайта (web-страницы);
11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;
15 – адресат; 
18 - заголовок к тексту; 
20 - текст документа;
22 – подпись;
25 – оттиск печати.

Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов». 

Практическое занятие №6
Тема:  Составление и оформление Постановление органа управления гостиницы.
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление о порядке составления и оформления Постановления органа управления гостиницы.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления Постановления органа управления гостиницы.
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ
Задание. Составьте и оформите Постановление органа управления гостиницей, используя методические материалы  и опорный текст. 
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте приведенный ниже текст и методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов». 
ТЕКСТ
Решения коллегиальных органов оформляются  постановлениями. Постановления принимаются руководящими коллегиальными органами общественных организаций по наиболее важным и принципиальным вопросам их деятельности. Коллегиальными органами учреждений, организаций, предприятий  являются:
- общее собрание учредителей (участников), 
- общее собрание акционеров,
- совет директоров открытого акционерного общества и т.д.
Постановление может состоять из двух частей: констатирующей и распорядительной. Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого вопроса, призвана объяснить чем вызваны причины постановления, чаще всего начинается со слов «В соответствии с…» и указывается документ, на основании которого принято постановление (например «В соответствии с решением совета директоров от …» или «В соответствии с приказом Министерства курортов, туризма и олимпийского наследия Краснодарского края от 12.08.2016 г. №132…»).  Распорядительная часть излагается в повелительной форме. Распорядительная часть в постановлениях отделяется от констатирующей словом "ПОСТАНОВЛЯЕТ" или "ПОСТАНОВИЛИ". 
Постановления оформляются на бланке постановления.
Обязательными реквизитами постановления являются: 
· государственный герб РФ или герб субъекта РФ или эмблема организации или товарный знак  (знак обслуживания),
· наименование организации, 
· название вида документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ), 
· дата и регистрационный номер документа,
· место составления или издания, 
· заголовок к тексту, 
· текст,
· подпись,
· оттиск печати.

Практическое занятие №7
Тема: Составить и оформить распоряжение и указания руководителя гостиницы.
Цели:
Образовательные:
- продолжить формирование представления о видах распорядительной документации и особенностях ее оформления.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления распоряжения и указания.
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».
ХОД РАБОТЫ
Задание 1. Вы – руководитель гостиницы. Составьте и оформите  распоряжения руководителя гостиницы. 
Задание 2. Вы – руководитель гостиницы. Составьте и оформите  указание руководителя гостиницы, используя методические материалы и опорный текст. 
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить задания №1 и 2, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и приведенный ниже текст.
ТЕКСТ
Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем в целях разрешения оперативных вопросов, имеет, как правило,  ограниченный срок действия и касается узкого круга организаций, должностных лиц и граждан. Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом "ПРЕДЛАГАЮ" или "ОБЯЗЫВАЮ", которое печатается отдельной строкой от поля прописными буквами.
Указание – правовой акт, издаваемый преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данной организации и вышестоящих органов управления. 
Обязательными реквизитами распоряжения и указания являются:
· наименование организации, 
· название вида документа (РАСПОРЯЖЕНИЕ),
· дата и регистрационный номер документа, 
· место составления или издания, 
· заголовок к тексту, 
· текст, 
· подпись, 
· визы согласования документа.

[image: Картинки по запросу орган управления гостиницы]

Практическое занятие № 8
Тема: Составить и оформить служебное письмо.
Цели:
Образовательные:
- продолжить формирование представления об особенностях составления и оформления информационно-справочной документации (служебных писем). 
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления бланков писем разных видов (информационное письмо, письмо-приглашение, письмо-поздравление, письмо-требование, письмо-запрос, письмо-ответ и др.).
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ
Задание 1. Разбившись по парам, используя методические и опорный текст, составьте письмо-запрос одной организации к другой и письмо-ответ обратным образом. 
Задание 2. Разбившись по парам, используя методические материалы и опорный текст, составьте и оформите одну разновидность письма из предложенных  ниже так, чтобы в паре виды писем не повторялись: письмо-приглашение, информационное письмо, письмо-предложение, письмо-напоминание.
Задание 3. Разбившись по парам, используя методические материалы и опорный текст, составьте и оформите одну разновидность письма из предложенных  ниже так, чтобы в паре виды писем не повторялись: гарантийное письмо, письмо-требование, письмо-поздравление, письмо-благодарность.
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить задания №1, 2 и 3, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и приведенный ниже текст.
ТЕКСТ
Письмо-запрос направляется с целью получения каких-либо официальных сведений или документов. Текст письма-запроса содержит обоснование необходимости предоставления сведений и собственно изложение запроса. В письме используется выражение «Просим предоставить». Письмо-запрос требует письма-ответа. 
Письмо-ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-отказ). 
При его составлении должен соблюдаться принцип языкового параллелизма: в тексте следует использовать те же языковые обороты, лексику, которые использовал автор письма-запроса. Отрицательный ответ должен быть обоснован, поэтому его целесообразно начинать с обоснования отказа: "В связи с…". Также рекомендуется сообщить адресату информацию о том, кто, на каких условиях, когда может дать положительный ответ на данную просьбу или запрос, если автор письма такой информацией располагает. 
Письмо-приглашение информирует о различных событиях и  публичных мероприятиях. Оно может оформляться не на бланке и иметь различный формат, цвет. При его оформлении могут использоваться различные элементы украшения текста – орнамент, рисунки и т.п.  Как правило, письма-приглашения адресуются конкретному лицу, поэтому в них используется формула личного обращения к адресату: "Уважаемый…!". Они могут начинаться словами: «Приглашаем Вас на».
Письмо-предложение направляется потенциальному партнеру с предложением о сотрудничестве в различной форме. Если оно направляется адресату впервые, то содержит еще и информацию об организации-авторе. 
Информационное письмо – служебное письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера. Оно  может содержать приложения. Как правило, информационные письма подписываются руководителем организации.
Письмо-напоминание – используется в тех случаях, когда организация-партнер не выполняет взятые на себя обязательства или принятые договоренности. 
Текст письма-напоминания, как правило, состоит из двух частей: ссылки на официальный документ, в котором зафиксированы обязательства сторон или обстоятельства, в связи с которыми организация обязана предпринять определенные действия, и просьбы выполнить те или иные действия. Ключевой фразой письма-напоминания является: "Напоминанием Вам…", "Вторично напоминаем Вам…", "Обращаем Ваше внимание на то, что…".  
Письмо-напоминание может заканчиваться указанием на санкции, к которым вынуждена будет прибегнуть организация – автор письма, если адресат не выполнит взятые на себя обязательства.
Письмо-требование – служебное письмо, цель которого – заставить адресата выполнить взятые на себя обязательства в условиях, когда имеются серьезные нарушения ранее принятых договоренностей. Как правило, это письма сложной структуры. В них обязательно излагаются условия заключенных договоренностей со ссылкой на конкретные документы, излагается существо сложившейся ситуации, формулируются требования о необходимости выполнения обязательств и излагаются действия, которые последуют, если обязательства не будут выполнены.
Ключевыми фразами в письмах-требованиях могут быть: "Требуем выполнить взятые на себя обязательства…", "Срочно требуем выполнить (выслать, предоставить, перечислить)…", "Требуем незамедлительно выполнить… и т.д.". Описание действий, которые последуют в случае неисполнения адресатом своих обязательств, может формулироваться следующим образом: "В противном случае дело будет передано в Арбитражный суд...", "В противном случае Вам будут предъявлены штрафные санкции...", "В противном случае мы не несем ответственности за последствия..." и т.п.
Письмо-благодарность – направляется организации, должностному лицу или гражданину с выражением благодарности за совершенные действия. Как правило, составляется в более свободной форме, чем другие разновидности писем. Ключевыми фразами письма могут быть следующие выражения: "Благодарим за оказанную помощь в ...", "Выражаем Вам свою благодарность за ...", "Позвольте Вас поблагодарить за…", "Позвольте выразить Вам искреннюю благодарность за…" и т.п.
Письмо-поздравление – составляется в торжественных случаях, связанных со значительными событиями в положении должностного лица, организации, учреждения, предприятия. Оно, как правило, составляется в свободной форме, может быть как небольшим по объему – одно-два предложения, так и достаточно развернутым. В последнем случае в письме-поздравлении излагаются основные этапы жизни, деятельности лица, к которому обращено поздравление, наиболее важные его достижения. Если письмо обращено к организации или ее структурному подразделению, в нем излагаются наиболее важные и значимые достижения организации или подразделения.  Письма-поздравления могут оформляться не только на бланках, но и на специальной бумаге различной цветовой гаммы, украшенной орнаментом, водяными знаками, имеющей большую плотность и т.д.
Гарантийное письмо – служебное письмо, содержащее обязательство или подтверждение определенных обещаний, как правило, заверяется печатью организации. Они адресуются организациям. Гарантироваться могут оплата работы, продукции, услуг, аренды, качество и сроки выполнения работы и др. В тексте гарантийного письма содержатся просьба в адрес корреспондента и юридически значимая формула: "Оплату гарантируем", «Качество услуг гарантируем», «Организация гарантирует». Если в письме гарантируется произвести оплату, автор сообщает свои банковские реквизиты.

Практическое занятие № 9
Тема: Составление и оформление учредительных документов гостиницы.
Цели:
Образовательные:
- продолжить формирование представления об особенностях составления и оформления организационных документов (учредительного договора и устава). 
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления учредительной документации (устава и учредительного договора).
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ
Задание. Разбившись на группы по 4 человека, составьте и оформите учредительные документы гостиницы, используя примеры методические материалы и опорный текст.
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий
Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и приведенный ниже текст.

ТЕКСТ
 Юридические лица, за исключением хозяйственных товариществ, действуют на основании уставов, а хозяйственные товарищества – на основании учредительного договора, который заключается  его учредителями (участниками). Большинство гостиниц являются хозяйственными обществами:
- публичными акционерными обществами (ПАО, в прошлом - ОАО);
- непубличными акционерными обществами (НАО, в прошлом - ЗАО).
Устав юридического лица должен содержать следующие реквизиты:
· наименование организации, 
· наименование вида документа,
· дата документа,
· место его составления или издания,
· гриф утверждения,
· текст устава,
· подпись лица, утверждающего документ,
· оттиск печати.   
Устав утверждается учредителями (участниками) юридического лица. Гриф утверждения на уставе заверяется печатью организации.
Устав оформляется на стандартных листах бумаги формата А4. Текст устава состоит из разделов, имеющих заголовки и нумеруемых арабскими цифрами.
На титульном листе устава указывают: вид документа (УСТАВ), организационно-правовую форму юридического лица, его индивидуальное название, место составления, гриф утверждения устава учредителями или участниками, который заверяется печатью организации. 
На подлиннике устава на последней  пустой странице регистрирующий орган вверху слева проставляет отметку о регистрации устава. Отметка о регистрации устава заверяется печатью регистрирующего органа. 
Например:
[image: ]
Также на последней странице проставляется отметка «Прошито, пронумеровано ___ листов», заверенная подписью и печатью  руководства организации, печатью федеральной налоговой службы. Количество страниц проставляется арабскими цифрами. 
Например: 

[image: ]


Практическое занятие № 10
Тема: Деловая ситуация: «Составление и оформление договорно-правовой документации».
Цели:
Образовательные:
- продолжить формирование представления об особенностях составления и оформления договорно-правовой документации. 
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления договорно-правовой документации (договоров купли-продажи).
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ
Задание. Разбившись на группы по 2 человека, составьте и оформите договор купли-продажи гостиничного продукта, используя методические материалы.

Контрольные вопросы:
1) Какую функцию выполняет договор купли-продажи, договор поставки?
2) В каких случаях оформляется протокол разногласий к договору поставки? 
3) Перечислите основные разделы договора купли-продажи продукции.
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

Практическое занятие № 11
Тема: Составление доверенностей различных видов.
Цели:
Образовательные:
- продолжить формирование представления об особенностях составления и оформления договорно-правовой документации (различных видов доверенностей). 
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления договорно-правовой документации (доверенности: разовая, специальная, генеральная).
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и опорный текст.
ХОД РАБОТЫ
Задание 1. Составьте и оформите служебную доверенность на получение материальных ценностей.
Задание 2. Составьте и оформите личную доверенность на управление транспортным средством.
Задание 3. Составьте и оформите доверенность в Фонд социального страхования. 
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и приведенный ниже текст.
ТЕКСТ
Как заполнить форму доверенности на получение материальных ценностей
Лицевая сторона бланка:
· В верхнем правом углу необходимо указать код ОКПО организации согласно уставным документам.
· Ниже проставляется дата выдачи доверенности, ее номер и срок действия.
По законодательству срок действия доверенности – до 3 лет. Но на практике обычно она выписывается сроком на один месяц при регулярном получении ТМЦ, затем в случае необходимости выписывается новая, а при однократном получении ТМЦ - на какой-то ограниченный небольшой срок.
· Данные о получателе и плательщике ТМЦ: ИНН, наименование организации, почтовый адрес. Если потребитель и плательщик одно лицо, то в строке наименование плательщика пишется «он же».
· Затем указываются банковские реквизиты плательщика.
· Сведения о сотруднике, кому выдается доверенность: его должность, ФИО, данные паспорта.
· Далее идет наименование поставщика и документы – основание для выдачи ТМЦ.
Обратная сторона бланка:
· В таблице указываются все данные о получаемых ТМЦ; № п/п, перечень материальных ценностей, единица измерения и количество прописью. Оставшееся пустое место в таблице после заполнения обязательно прочеркивается.
Ниже под таблицей идет образец подписи лица, на кого выписана доверенность на получение товарно-материальных ценностей.
На корешке бланка указывается номер доверенности, срок ее действия, подпись лица, на кого она выписана, по каким документам получались ТМЦ, дата и номер документа, подтверждающего получение ТМЦ. Корешок заполняется бухгалтером и хранится в бухгалтерии.
Доверенность на получение товара и материальных ценностей заверяется подписью главного бухгалтера, руководителя и проставляется печать организации.

Доверенность на управление транспортным средством
Форма доверенности на управление автомобилем – произвольная. Бланк доверенности на автомобиль содержит следующую информацию:
· наименование документа;
· место составления;
· данные доверителя (кто предоставляет права и обязанности): ФИО, паспортные данные, адрес проживания;
· сведения об автомобиле, который находится в собственности доверителя: марка, государственный регистрационный номер, идентификационный номер автомобиля (VIN), год выпуска, номер двигателя, цвет, номер кузова, номер шасси (если есть), данные паспорта транспортного средства (ПТС) и свидетельства о регистрации транспортного средства - серия, номер, кем и когда выданы;
· данные доверенного лица (кому передаются права и обязанности): ФИО, паспортные данные, адрес проживания;
· дата выдачи доверенности на управление тс;
· срок действия доверенности прописью;
· подпись доверителя и расшифровка подписи;
· нотариальное удостоверение (в случае передоверия или по желанию доверителя).
Доверенность на управление автомобилем выдается сроком до 3-х лет и не требует обязательного заверения. Обязательному нотариальному удостоверению подлежит генеральная доверенность на автомобиль.

Доверенность в Фонд социального страхования
Доверенность в ФСС – это документ, который дает полномочия поверенному лицу представлять интересы организации в Фонде социального страхования: сдавать отчетность, передавать либо получать документы, уплачивать страховые взносы и т.п.
Бланк доверенности в ФСС
Доверенность в Фонд социального страхования составляется в простой письменной форме. В тексте документа должны быть указаны следующие данные:
· наименование документа;
· место (город) и дата составления (прописью). Важно знать, что без указания даты доверенность недействительна;
· полное наименование предприятия, выдавшего данный документ, его ИНН, КПП;
· фамилия, имя, отчество директора организации либо уполномоченного лица;
· фамилия, имя, отчество и паспортные данные доверенного лица;
· полномочия поверенного лица;
· срок действия документа (указывается при необходимости);
· подписи сторон.
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий


Практическое занятие № 12
Тема: Составление и оформление  претензионно-исковой документации.
Цели:
Образовательные:
- сформировать представление об особенностях составления и оформления претензионных писем (рекламаций) и ответов на них. 
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления претензионно-исковой документации (претензионных писем и ответа на претензию).
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов».
ХОД РАБОТЫ
Задание 1.  Используя пример оформления претензии (Приложение №3), составьте перечень реквизитов, которые в ней содержатся.
Задание 2.  Используя пример оформления ответа на претензию (Приложение №4), составьте перечень реквизитов, которые в нем содержатся.
Задание 3. Разбившись по парам составьте претензию и ответ на нее. 

Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий
Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и Приложения №3 и № 4.


Практическое занятие № 13

Тема: Составить и оформить отзыв на исковое заявление.
Цели:
Образовательные:
- продолжить формирование у обучающихся представлений об особенностях составления и оформления претензионно-исковой документации;
- закрепить знания об основных реквизитах, содержащихся в претензионно-исковой документации (отзыве на исковое заявление). 
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки оформления и составления отзывов на исковые заявления.
Воспитательные:
- воспитать у обучающихся стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать у обучающихся культуру работы  с документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ

Задание 1.  Используя примеры оформления отзыва на исковое заявление  (Приложение №5, 6, 7), составьте и оформите свой отзыв на исковое заявление по одной из предложенных тем:
1) отзыв на исковое заявление о взыскании задолженности;
2) отзыв на исковое заявление о взыскании алиментов;
3) отзыв на исковое заявление о взыскании заработной платы.

Задание 2.  Перечислите реквизиты, необходимые для составления и оформления отзыва на исковое заявление. 
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические рекомендации
Для того, чтобы выполнить данное задание, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации» и Приложения №5, №6, №7.


Практическое занятие №14
Тема: Деловая ситуация: Организация делопроизводства гостиницы. Организация оформления гостиничной документации, составление, учет и хранение отчетных данных.
Цели:
Образовательные:
- изучить этапы документооборота гостиницы.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с документами;
- сформировать навыки работы с входящей, исходящей и внутренней документацией гостиницы.
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с внешними и внутренними документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ
Задание 1: 
1) изготовьте входящий документ;
2) осуществите прием, обработку и регистрацию входящего документа;
3) заполните журнал регистрации входящей документации;
4) заполните регистрационные контрольные карточки (РКК).
Задание 2:
1) изготовьте исходящий документ;
2) оформите его согласно ГОСТ Р6.30-2003, отправьте адресату;
3) заполните журнал регистрации исходящей документации;
4) заполните РКК.
Задание 3:
1) изготовьте внутренний документ, оформите, передайте к исполнению;
2) заполните журнал регистрации внутренних документов.
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий

Методические указания
Для того, чтобы выполнить задания №1, №2, №3, используйте методические материалы –  «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации»,  Приложения №8 и №9, а также приведенный ниже текст.
ТЕКСТ
Документооборот – это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки. 
Существует несколько этапов обработки входящей документации:
· прием документа, проверка правильности адресования и приложений (начальная обработка);
· предварительное рассмотрение;
· регистрация документов;
· передача документов руководителю;
· изучение документов руководством (резолюция);
· внесение сведений из резолюции в журнал регистрации;
· передача документов исполнителям;
· контроль исполнения документов;
· исполнение документов;
· подшивка документов в дело.
На всех входящих документах должна быть проставлена отметка о поступлении документа в организацию (реквизит 29), которая состоит из даты получения и учетного порядкового номера.  
Регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму. 
Регистрационно-учетная форма - документ (карточка, журнал), в том числе в электронном виде, используемый для записи сведений о документе в целях учета, поиска и контроля. 
Документы регистрируются в организации один раз: создаваемые – в день подписания или утверждения, поступающие – в день поступления. При регистрации поступающих документов проставляется дата и индекс поступления в регистрационном штампе.  К числу нерегистрируемых документов относятся:
· Сообщения о мероприятиях, таких, как совещания и заседания;
· Рекламные материалы, программы;
· Печатные издания;
· Поздравительная корреспонденция;
· Формы статистической отчетности;
· Бухгалтерская и планово-финансовая документация;
· Документы с пометкой «лично»;
· Объяснительные записки;
· Арбитражные документы;
· Исковые документы.
Существует три формы регистрации документов:
· журнальная,
· карточная,
· автоматизированная электронная (СЭД).
Журнальная форма регистрации документов является исторически наиболее ранней регистрационной формой (Приложения №8). 
При карточной форме регистрации документов (Приложение № 9) создаются регистрационно-контрольные карточки на документы, которые формируются в картотеки в зависимости от задач в соответствии с используемыми классификаторами.
Автоматизированная (электронная) форма регистрации документов ведется с помощью специального программного обеспечения, которое устанавливается на персональный компьютер (или на сервер и персональные компьютеры, объединенные в сеть). 
Во время постановки документа на контроль, на его верхнем поле проставляется отметка о контроле (реквизит 19). Такая же отметка проставляется в регистрационно-учетной форме. 
Обработка и отправка документов почтой проводятся обычно централизованно экспедицией, сотрудниками службы делопроизводства или секретарем.
Получив документ к отправке, прежде всего, проверяют правильность его оформления:
· наличие подписи;
· наличие даты (если ее нет на отправляемом документе, ее проставляют) и номера;
· наличие заголовка;
· правильность адресования;
· если документ предназначен разовому корреспонденту, отсутствующему в адресной книге – наличие адреса;
· наличие отметки об исполнителе;
· наличие всех страниц в документе и всех указанных приложений.
Документы, поступающие для отправки, должны обрабатываться и отправляться в тот же день или не позднее следующего рабочего дня. 


Практическое занятие №15
Тема: Составление должностной инструкции. Защита своих прав в соответствии с трудовым законодательством.
Цели:
Образовательные:
- научиться составлять должностную инструкцию с учётом предъявляемых к работнику требований.
Развивающие:
- усложнение и обогащение словарного запаса речи;
- сформировать навыки работы с организационно-правовой документацией (должностной инструкцией);
- сформировать навыки защиты своих прав в соответствии с трудовым законодательством.
Воспитательные:
- воспитать стремление действовать в соответствии с правовыми нормами в типичных управленческих ситуациях;
- сформировать культуру работы  с внешними и внутренними документами. 
Межпредметные связи: право, обществознание, экономика.
Оборудование: ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», методические материалы – «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации».

ХОД РАБОТЫ

Задание. Составьте две по выбору должностных инструкции из ниже перечисленных: 
- должностная инструкция администратора гостиницы (Приложение №10);
- должностная инструкция заведующего столовой (Приложение №11);
- должностная инструкция инженера по пожарной безопасности (Приложение №12);
- должностная инструкция горничной (Приложение №13);
- должностная инструкция дворника (Приложение №14).
Сделайте вывод и оформите его в тетради для практических занятий



Методические указания
Для выполнения данного задания воспользуйтесь вспомогательными методическими материалами: «Примеры оформления реквизитов документов», «Примеры оформления документации», Приложениями №10, №11, №12, №13, №14, а также приведенным ниже текстом.
ТЕКСТ
Должностная инструкция - организационно-правовой документ, устанавливающий для сотрудника (категории сотрудников) конкретные трудовые права и  обязанности в соответствии с занимаемой должностью.
Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: 
· наименование вида документа, 
· регистрационный номер, 
· дата,
· место составления, 
· заголовок к тексту, 
· текст, 
· гриф утверждения, 
· визы согласования,
· подпись.
Как правило, она содержит следующие разделы:
· общие положения (область деятельности, порядок назначения и освобождения от должности, подчиненность, квалификационные требования, т.е. стаж работы, уровень образования, а также специальные знания и навыки),
· права и обязанности (конкретные виды работ и права, необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей),
· ответственность (за что конкретно несет ответственность, критерии оценки работы),
· взаимоотношения (от кого, в какие сроки, и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов).






Приложение № 1
к практическому занятию №3

ВЫДЕРЖКИ

 ГОСТ Р 6.30-2003 «УНИФИЦИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ. 
УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ»

1. Область применения
Настоящий стандарт устанавливает: состав реквизитов документов; требования к оформлению реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Требования настоящего стандарта являются рекомендуемыми.
4. Требования к бланкам документов
4.1. Документы изготавливают на бланках.
Устанавливают два стандартных формата бланков документов - А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:
20 мм - левое;
10 мм - правое;
20 мм - верхнее;
20 мм - нижнее.
4.2. Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.


ГОСТ Р 6.10.5-87 «УНИФИЦИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ. ТРЕБОВАНИЯ К ПОСТРОЕНИЮ ФОРМУЛЯРА-ОБРАЗЦА»

2. Основные требования к построению унифицированных форм на основе формуляра-образца
2.1. Формуляр-образец устанавливает:
1) форматы бумаги;
2) служебные поля;
3) конструкционную сетку;
4) расположение частей и зон;
5) расположение реквизитов.
2.2. Формат бумаги определяется исходя из состава и суммарной площади, занимаемой реквизитами документа, которые должны быть рационально размещены на проектируемой форме унифицированного документа.
2.2.1. Для унифицированных форм документов применяют бумагу форматов A3 (297 х 420 мм), А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм), А6 (105 х 148 мм) по ГОСТ 9327-60.
В виде исключения для отдельных форм документов, устанавливаемых министерствами (ведомствами) - разработчиками унифицированных систем документации, допускается применение других форматов бумаги.
2.2.2. Для форматов бумаги устанавливается два варианта расположения: вертикальное и горизонтальное.
При горизонтальном расположении длинной стороны формата к его обозначению добавляется буква L, например, A4L.
2.6. Требования к расположению реквизитов
2.6.1. Унифицированные формы документов должны содержать следующие реквизиты:
1) наименование формы;
2) код формы;
3) наименование организации - составителя документа;
4) код организации - составителя документа;
5) дата документа;
6) постоянные реквизиты документа;
7) подпись.
2.6.2. Состав дополнительных реквизитов формуляра-образца определяется в нормативных документах, разработанных или согласованных министерствами (ведомствами)-разработчиками унифицированных систем документации.
В число дополнительных реквизитов формуляра-образца рекомендуется включать:
1) адрес организации - составителя документа;
2) наименование получателя (лей) документа;
3) периодичность представления документа и/или срок его представления;
4) гриф утверждения формы документа.
4. Требования к изготовлению бланков
4.1. Бланки форм документов должны быть изготовлены типографским способом, средствами оперативной полиграфии или вычислительной техники.
4.2. Бланки должны быть изготовлены в соответствии с утвержденной формой в масштабе 1:1.
Запрещается изготовлять типографским способом и применять бланки документов, не утвержденные и не прошедшие регистрацию в установленном порядке, не имеющие кода формы.
4.3. Для бланков документов применяют бумагу по ГОСТ 18.510-73, ГОСТ 6861-73. Бланки должны печататься краской одного цвета, как правило, черного; формы, предназначенные для размножения, выполняют только на белой бумаге.
4.4. При изготовлении бланков документов полиграфическим способом размеры типографских шрифтов должны обеспечивать выполнение требований соответствующего формуляра-образца и определяются по согласованию организации-разработчика формы документа с организацией, изготовляющей бланк документа.
4.5. Требования к шрифтам, линиям, текстовым частям документов, изготовляемым с АЦПУ - по ГОСТ 2.004-79.
4.6. Отклонения размеров бланков, граф формы и др. не должны превышать ± 1 мм от размеров, установленных формой документа.
4.7. На нижнем поле бланка следует печатать выпускные данные в соответствии с ГОСТ 7.4-77.


ГОСТ Р 6.10.4-84 «УНИФИЦИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ. ПРИДАНИЕ ЮРИДИЧЕСКОЙ СИЛЫ ДОКУМЕНТАМ НА МАШИННОМ НОСИТЕЛЕ И МАШИНОГРАММЕ, СОЗДАВАЕМЫМ СРЕДСТВАМИ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОЙ ТЕХНИКИ. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ»

2. Требования к реквизитам документов на машинном носителе и машинограммы, 
создаваемые средствами вычислительной техники
2.1. Документ на машинном носителе или машинограмма должны содержать следующие обязательные реквизиты:
наименование организации-создателя документа;
местонахождение организации-создателя документа или почтовый адрес;
наименование документа;
дату изготовления документа;
код лица, ответственного за правильность изготовления документа на машинном носителе или машинограммы или, как правило, код лица, утвердившего документ.

3. Подлинники, дубликаты, копии документа на машинном носителе и машинограммы
3.1. Подлинники, дубликаты и копии документа на машинном носителе и машинограммы, полученные стандартными программными средствами данного вычислительного комплекса, имеют одинаковую юридическую силу, если они оформлены в соответствии с требованиями настоящего стандарта.
3.2. Подлинником документа на машинном носителе является первая по времени запись документа на машинном носителе и содержащая указание, что этот документ является подлинником.
Подлинником машинограммы является первый по времени напечатанный средствами вычислительной техники экземпляр документа на бумажном носителе и содержащий указание, что этот документ является подлинником.
3.3. Дубликатами документа на машинном носителе являются все более поздние по времени, аутентичные по содержанию записи документа на машинном носителе и содержащие указание, что эти документы являются дубликатами.
Дубликатами машинограммы являются все более поздние по времени, аутентичные по содержанию распечатки на бумажном носителе, содержащие указание, что являются дубликатами.
3.4. Копиями документа на машинном носителе или машинограммы являются документы, переписанные с подлинника или дубликата документа на машинном носителе или машинограммы на другой носитель информации, аутентичные по содержанию и содержащие указание, что эти документы являются копиями.
В дубликатах и копиях должны быть сохранены обязательные реквизиты, содержащиеся в подлиннике документа на машинном носителе или машинограммы.
На машинограмме, являющейся копией документа на машинном носителе, дополнительно должны быть штамп или печать организации, осуществившей преобразование документа в человекочитаемую форму, удостоверительную надпись и соответствующие подписи.

4. Порядок внесения изменений в документ на машинном носителе и машиногамму
4.1. Изменение подлинника документа на машинном носителе может производить только организация-создатель документа с обязательной регистрацией содержания и основания изменений и лица, ответственного за произведенные изменения.
Регистрацию изменений осуществляет организация-создатель записи документа.
4.2. Если в подлинник машинограммы вносят изменения, то на ней должны быть указаны основания изменений, дата, время их внесения, должность и подпись должностного лица, сделавшего изменения, и ее расшифровка.
4.3. Организация-создатель подлинника документа на машинном носителе или машинограммы обязана известить организации-пользователи документа о всех изменениях направлением сопроводительного письма, включающего информацию об изменениях и содержащего наряду с указанием обязательных реквизитов согласно п. 2.1 следующие сведения:
содержание изменений;
указание на основание изменений;
время внесения изменений;
подпись должностного лица.
При необходимости в сопроводительном письме может быть проставлен штамп или печать организации, создавшей подлинник документа на машинном носителе или машинограмму.
4.4. Изменения в дубликат (копию) документа на машинном носителе или машинограммы, находящихся у пользователя, вносят только на основании извещения организации-создателя документа на машинном носителе или машинограммы.
4.5. Измененный подлинник документа, а также дубликат и копии измененного документа сохраняют юридическую силу, если изменения внесены с соблюдением настоящего стандарта.


Приложение № 2
к практическому занятию № 4

[image: http://www.edou.ru/enc/encimg/isd/9.gif]

Пример оформления акта



Приложение №3
к практическому занятию №12

Директору магазина «Freedom» 
Селезневой С.Ю.
проживающей по адресу:
г. Москва, ул. Ленина, 254, кв. 122


ПРЕТЕНЗИЯ

05 ноября 2011 года в Вашем магазине я купила пылесос "Vitek", через 3 месяца, во время гарантийного срока, он сломался.
Я обратилась в сервисный центр с просьбой осуществить ремонт пылесоса. Необходимых деталей в наличии не было, поэтому мастер не смог его отремонтировать. Нужные детали в течение месяца в сервисный центр так и не поступили. Таким образом, дефект не может быть устранен без больших затрат времени и относится к существенным, и я имею право на замену пылесоса другой марки.
В соответствии с п.1 ст. 18 Закона РФ "О защите прав потребителей" прошу заменить неисправный пылесос на пылесос "Samsung" с перерасчетом покупной цены.
Прошу рассмотреть мою претензию в течение 7 дней. В случае игнорирования моих требований я буду вынуждена обратиться в суд. В исковом заявлении я также буду требовать о взыскании с Вашего магазина компенсации морального ущерба. 

Приложения: 
1) копия чека о покупке пылесоса; 
2) копия гарантийного талона;
3) копия акта осмотра пылесоса.


20 марта 2012 года           	 	   Умелова            		Х.В. Умелова





Пример оформления письма-претензии  (рекламации) о замене товара в магазине


Приложение №4
к практическому занятию №12

Общество с ограниченной ответственностью «Торгсервис»
Адрес: 110000 Москва, ул. Ленина, д. 45 кор. 3, офис 25 
Тел.: (495)956-21-01, факс: (495)234-18-92
ОКПО 29903912, ОГРН 1027739260427 ИНН 770001001000 КПП 770101001


14 марта 2013г. № 36						Львову А.С.
Московская обл., г. Реутов
ш. Носовихинское, д. 108

Уважаемый Александр Сергеевич!

Рассмотрев Ваше заявление, содержащее требование о возврате денежных средств, полученное нами 25 февраля 2013 года, сообщаем следующее:
Согласно Закону РФ «О защите прав потребителя» (п. 5, ст. 18) Покупатель имеет право предъявить требование о возврате денежных средств, если Продавцом был продан товар ненадлежащего качества. При этом Продавец должен принять товар назад и провести проверку его качества, если это необходимо.
До проведения такой проверки у Продавца нет оснований для удовлетворения вышеописанных требований Покупателя, поскольку отсутствуют основания утверждать, что товар имеет недостаток, с которым был продан.
Напоминаем Вам, что, согласно статье 20 части 2 Закона аналогичный товар предоставляется на время проведения ремонта, при условии поступления от Покупателя соответствующего заявления. В отношении Вашего товара никакого ремонта не производилось, также от Вас не поступало никаких заявлений.
Согласно акту приемки №АП15 от 20.02.13г. товар (роутер ASUS RT-G32), серийный номер B61ED9003007 был передан в салон и направлен в сервисный центр ASUS с целью осуществления диагностики и выявления неисправности («со слов клиента, отсутствует соединение»).
По итогам технической диагностики сервисный центр ASUS сделал сброс настроек к заводским и вынес  заключение, что технические характеристики товара соответствуют заявленным. Это заключение и сам товар Вам неоднократно предлагали забрать продавцы, однако, Вы так этого и не сделали.
Таким образом, мы вынуждены отклонить Ваши требования о возврате денежных средств в связи с отсутствием оснований для их полного или частичного удовлетворения.
Просим Вас забрать товар и заключение сервисного центра из нашего салона в часы его работы и в удобное для Вас время.

Приложение: 1. Отчет о проведении тестирования оборудования компании ASUS 
на 3 л. в 1 экз.

С уважением, 
генеральный директор 			Еремина			Еремина В.Р.


Пример оформления ответа на претензию


Приложение № 5
к практическому занятию №13

В Арбитражный суд Курганской области
ул. Климова, 62,  г. Курган, 640002.
Истец: ООО «Ювелис»
Адрес: Курганская обл., г. Курган, ул. Ленина, 5-15  Ответчик: ООО «КомпьюЛайф»
Адрес: Курганская обл., г. Курган,  ул. Тимирязева, 10-28 
Сумма иска 75789 (Семьдесят пять тысяч семьсот восемьдесят девять) рублей 36коп.
Сумма пени 800 руб

Отзыв на исковое заявление о взыскании задолженности  

27.06.2009 истцом был подан иск о взыскании долга по Договору поставки под реализацию №37 от «26» марта 2009г., заключенным между истцом и ответчиком, в соответствии с которым истец обязался поставить в адрес ответчика, а ответчик - принять и оплатить канцелярские товары.
Истец поставил в адрес ответчика товар на общую сумму 304116 руб. 26коп., что подтверждается товарно-сопроводительными документами, надлежащим образом заверенные копии которых приложены к исковому заявлению. Товар был принят ответчиком, накладная №ЮВ00000837 от 26.03.09 заверена печатью ООО «КомпьюЛайф» и подписью менеджера Ильина И.М., действующего на основании доверенности.
Согласно п. 4.1 Договора ответчик был обязан оплатить поставленный товар путем перечисления его стоимости на расчетный счет истца в части оплаты за форматную бумагу в течение 5 банковских дней, в части оплаты остальной продукции в течение 21календарного дня с момента отгрузки товара. Ответчик произвел частичную оплату за поставленный товар в сумме 228326 руб 90коп. (копии платежных документов также приложены к исковому заявлению). Сумма задолженности ответчика перед истцом в итоге составила 75789 руб. 36 коп.
В своем заявлении истец опирался на ст. 309, 310, 454 и 486 Гражданского кодекса Российской Федерации, в которых говорится о надлежащем исполнении условий обязательств, в том числе оплаты товара, в соответствии с заключенным Договором.
Предъявленную истцом претензию №12 от «27» мая 2009 г. об уплате основного долга в сумме 75789 руб. 36 коп по поставленному товару ответчик оставил без удовлетворения, устно мотивируя это затруднительным финансовым положением предприятия. Однако 29.06.2009 ответчик ООО «КомпьюЛайф», погасило долг в полном объеме в сумме 75789 руб 36коп, заверенная копия платежного поручения прилагается.
В связи с вышеизложенным, руководствуясь ст. 129 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, Раздела II, 
ПРОШУ:
Исковые требования ООО «Ювелис» оставить без удовлетворения, в иске по договору поставки, заключенному между ООО "Ювелис" и ООО "КомпьюЛайф", отказать.

Приложения:
1. Копия искового заявления.
2. Нотариально заверенная копия платежного поручения на сумму 75789 руб. 36 коп. от 29.06.2010 г.
3. Квитанция об оплате почтовых расходов по отправке заказного письма с уведомлением о вручении – адресат ООО «Ювелис».
«30» июня 2009 г.

Директор ООО «КомпьюЛайф» Мартынов С.В. /____________/
(м.п.)
Приложение №6
к практическому занятию №13

Мировому судье судебного участка № 47
Железнодорожного судебного района
Московской области
адрес: 143982, Московская область,
г.Железнодорожный, ул. Смельчак, д. 8
 
ФИО ответчика (род. падеж), проживающего по адресу:
142770, Московская область, Ленинский район, пос. Новодрожжино, д. , к. , кв. 
ответчика по  гражданскому делу по исковому
заявлению ФИО о взыскании алиментов на ребенка
 
Истец: ФИО
адрес: 125367, г. Москва, ул. Береговая, д. ,
кв. 7
 
ОТВЕТ 
на исковое заявление   о взыскании алиментов на ребенка
 
Я,  ФИО, являюсь  ответчиком по исковому заявлению  ФИО о взыскании алиментов на ребенка.
С исковыми требованиями истца частично не согласен по следующим основаниям.
У меня с ФИО. имеется общий несовершеннолетний ребенок,ФИО, 20 января 2011 года рождения.
Истец просит взыскать с меня алименты на содержание сына  в твердой денежной сумме в размере 7 000 рублей, однако, я имею постоянное место работы в ФГУП «Совхоз 21  съезда», должность — слесарь КИПиА, оклад составляет 15 000 рублей.
 С 2001 года между мной и Федотовой Светланой Николаевной, 23.06.1981 года рождения,  зарегистрирован брак, что подтверждается свидетельством о заключении брака серии I-МЮ номер 738164, выданным Кутузовским отделом ЗАГС г. Москвы, актовая запись № 2564.
В браке родился сын, Федотов Даниил Дмитриевич, 10.02.2004 года рождения, что подтверждается свидетельством о рождении серии II-ИК № 510941, выданным Управлением ЗАГС Красногорского района Московской области, актовая запись № 192.
Федотова С.Н.  во время нашего брака получила инвалидность, диагноз — энцефалит Рассмусена, в настоящее время я являюсь единственным кормильцем в семье, так как супруга имеет нерабочую группу инвалидности.
 В связи с вышеуказанными обстоятельствами, я согласен уплачивать алименты на несовершеннолетнего  Федотова Александра Дмитриевича, но не в твердой денежной сумме а в размере 1/6 части заработка.
 Согласно статье 46 Конституции РФ, каждому гарантируется судебная защита его прав и свобод.
Согласно ст. 60 Семейного кодекса РФ,  ребенок имеет право на получение содержания от своих родителей и других членов семьи в порядке и в размерах, которые установлены разделом V указанного Кодекса.
 Согласно ст. 83 СК РФ,  при отсутствии соглашения родителей об уплате алиментов на несовершеннолетних детей и в случаях, если родитель, обязанный уплачивать алименты, имеет нерегулярный, меняющийся заработок и (или) иной доход, либо если этот родитель получает заработок и (или) иной доход полностью или частично в натуре или в иностранной валюте, либо если у него отсутствует заработок и (или) иной доход, а также в других случаях, если взыскание алиментов в долевом отношении к заработку и (или) иному доходу родителя невозможно, затруднительно или существенно нарушает интересы одной из сторон, суд вправе определить размер алиментов, взыскиваемых ежемесячно, в твердой денежной сумме или одновременно в долях (в соответствии со статьей 81 указанного Кодекса) и в твердой денежной сумме.
Однако, я имею постоянное место работы в ФГУП «».
Согласно ст. 81 СК РФ, при отсутствии соглашения об уплате алиментов алименты на несовершеннолетних детей взыскиваются судом с их родителей ежемесячно в размере: на одного ребенка - одной четверти, на двух детей - одной трети, на трех и более детей - половины заработка и (или) иного дохода родителей.
Размер этих долей может быть уменьшен или увеличен судом с учетом материального или семейного положения сторон и иных заслуживающих внимания обстоятельств.
Учитывая мое семейное и материальное положение, а именно:  на моем содержании находится супруга, которая имеет  нерабочую группу инвалидности, и несовершеннолетний ребенок,  Федотов Даниил Дмитриевич, 10.02.2004 года рождения, прошу суд принять решение о взыскании с меня алиментов на несовершеннолетнего сына, ФИО, 20 января 2011 года рождения, в размере 1/6 части заработка и (или) иного дохода.
 В соответствии с частью 1 статьи 35  Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 N 138-ФЗ, лица, участвующие в деле, имеют право знакомиться с материалами дела, делать выписки из них, снимать копии, заявлять отводы, представлять доказательства и участвовать в их исследовании, задавать вопросы другим лицам, участвующим в деле, свидетелям, экспертам и специалистам; заявлять ходатайства, в том числе об истребовании доказательств; давать объяснения суду в устной и письменной форме; приводить свои доводы по всем возникающим в ходе судебного разбирательства вопросам, возражать относительно ходатайств и доводов других лиц, участвующих в деле; обжаловать судебные постановления и использовать предоставленные законодательством о гражданском судопроизводстве другие процессуальные права.
На основании изложенного, руководствуясь ст.ст. 60,  81 Семейного кодекса РФ,

ПРОШУ:
В иске ФИО истца к ФИО ответчика о взыскании алиментов на ребенка,  отказать в части.
 
Приложения:
1. копия возражения на иск — 1 экз.;
1. копия свидетельства  о рождении  — 2 экз.;
1. копия свидетельства о заключении брака — 2 экз.;
1. копия справки 2-НДФЛ — 2 экз.



____._____.2016 года                 			                             ФИО  / ___________



Приложение №7
к практическому занятию №13

В ___________ районный суд г._________
Адрес: _____________________________
___________________________________
ответчика: ООО «_________________»
по гражданскому делу по иску _________________ к ООО «____________» о взыскании задолженности по заработной плате, штрафных процентов и компенсации морального вреда

ОТЗЫВ НА ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ
о взыскании задолженности по заработной плате
_____________________ обратился в _____________ районный суд с исковым заявлением к ООО «____________» о взыскании задолженности по заработной плате, штрафных процентов и компенсации морального вреда.
В обоснование своих исковых требований Истец указывает, что при увольнении из ООО «_____________» Ответчик не произвел окончательный расчет, не выдал на руки ______________ трудовую книжку и следовательно, по мнению истца, ООО «_________________» обязано выплатить истцу задолженность по заработной плате с _____________ года по дату фактического исполнения решения суда.
Указанные исковые требования считаем незаконными и необоснованными, в связи с чем они не могут быть удовлетворены судом в полном объеме по следующим основаниям:
В частности согласно ст. 2 ГПК РФ, задачами гражданского судопроизводства являются правильное и своевременное рассмотрение и разрешение гражданских дел в целях защиты нарушенных или оспариваемых прав, свобод и законных интересов граждан. Гражданское судопроизводство должно способствовать укреплению законности и правопорядка, предупреждению правонарушений, формированию уважительного отношения к закону и суду.
Следовательно, в соответствии с действующим законодательством, правильность рассмотрения и разрешения гражданского дела взаимосвязана с понятием законности в гражданском судопроизводстве, поскольку предполагает, прежде всего, точное соблюдение при осуществлении правосудия норм процессуального права и полное соответствие постановления суда нормам материального права.
С __________ года по ____________ года __________________ работал в ООО «_____________» в должности мастера кузовного цеха с ежемесячным окладом в размере ______________ рублей. 
В исковом заявлении истец указывает, что ООО «____________-» выплачивало ежемесячно лишь по _______________ рублей, а при увольнении Ответчик не произвел окончательный расчет.
Однако приведенные истцом доводы не до конца соответствуют действительности.
Ежемесячно с Истцом производился полный расчет, заработная плата выплачивалась в полном объёме.
Согласно п. 3 ст. 77 ТК РФ одним из оснований расторжения трудового договора является расторжение трудового договора по инициативе работника.
На основании заявления об увольнении по собственному желанию ____________- года ответчик был уволен из ООО «_____________», о чем свидетельствует запись в трудовой книжке.
В соответствии со ст. 80 ТК РФ в последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
Свои обязательства мы выполнили в полном объеме.
В соответствии с действующим законодательством в день увольнения с истцом был произведен окончательный расчет и выплачены денежные средства в размере ____________ рублей, а также выходное пособие и компенсация за неиспользованный отпуск в размере _____________ рубля __ копеек.
Денежные средства от генерального директора ООО «___________» ______________, Истцом были получены, однако, в ведомости на получение денежных средств подпись в получении отсутствует.
Истец в исковом заявлении указывает, что ему не была выдана трудовая книжка в день увольнения.
В соответствии со ст. 8.1 ТК РФ в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса.
Однако сразу после получения денежных средств __________________, не расписавшись в ведомости на получение денежных средств и не получив свою трудовую книжку, покинул офис организации. 
Данный факт подтверждается свидетельскими показаниями сотрудников ООО «____________________».
В виду сложившихся обстоятельств, работодатель, исполняя свою обязанность, предусмотренную ст. 80 ТК РФ, по выдаче трудовой книжки работнику в последний день увольнения, принял решение направить данный документ по почте ценным письмом с уведомлением о вручении, обеспечив тем самым надлежащую сохранность трудовой книжки при пересылке. Уведомление о вручении письма работодателем получено, что и подтверждает получение _________________ своей трудовой книжки.
Таким образом, Ответчиком полностью соблюдено законодательство РФ в сфере труда.
Доводы о том, что ООО «_______________» имеет задолженность по выплате заработной платы, материального ущерба и морального вреда необоснованны. 
В действиях Ответчика отсутствует нарушение, предусмотренное ст. 234 ТК РФ, а именно, выдача трудовой книжки не задерживалась, тем самым отсутствуют основания полагать, что работнику был причинен материальный ущерб.
Что касается возмещения морального вреда, то согласно ст. 237 ТК РФ он возмещается работнику в случае неправомерных действий или бездействий работодателя. 
Однако каких-либо неправомерных действий по отношению к _______________________ Ответчик не совершал, следовательно, отсутствуют основания для удовлетворения требований Истца как в части возмещения материального ущерба, так и в части возмещения морального вреда.
Таким образом, увольнение _________________________ в полном объеме соответствует нормам ТК РФ. В связи с этим считаю, что заявленные исковые требования не основаны на законе.
На основании изложенного, -
ПРОШУ:

В удовлетворении исковых требований ___________________ к ООО «____________________» о взыскании задолженности по заработной плате, штрафных процентов и компенсации морального вреда - отказать.


Приложение:
Копии возражений относительно исковых требований.


Генеральный директор 
ООО «_____________________» 		/_______________/	 _________________

«___ » __________________ года




Приложение №8
к практическому занятию №14

Форма журнала регистрации входящих документов

	Дата поступления и регистрационный номер  документа
	Корреспондент (автор), дата и регистрационный номер поступившего документа
	Краткое содержание
	Резолюция или кому направляется документ (исполнители, задание, срок исполнения, автор резолюции)
	Расписка в получении
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	





Форма журнала регистрации исходящих документов

	Дата и регистрационный номер  документа
	Корреспондент (получатель)
	Краткое содержание и кем подписан документ
	Исполнитель
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	





Форма журнала регистрации внутренних документов

	Дата и регистрационный номер  документа
	Кем подписан документ
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Расписка в получении документа
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



Приложение №9
к практическому занятию №14
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лицевая сторона регистрационной контрольной карточки (РКК)
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оборотная сторона РКК

 


Приложение № 10
к Практическому занятию №15
Должностная инструкция администратора гостиницы



                                                               						УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(наименование должности)
 
подпись     расшифровка подписи
________________
(дата утверждения)
м.п.
эмблема

_______________________________
(наименование организации, его организационно-правовая форма)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________ № ________
_________________
(место издания)













администратора гостиницы


     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
  (наименование должности лица, на которого  составлена настоящая должностная инструкция)
и в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.


                           1. Общие положения
     1.1. Администратор гостиницы относится к категории специалистов.
     1.2. На должность администратора гостиницы назначается лицо, имеющее
среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу
работы,  или начальное профессиональное  образование  и  стаж  работы  по
специальности в системе гостиничного обслуживания не менее 2 лет.
     1.3. Назначение на должность администратора гостиницы и освобождение
от нее производится приказом директора гостиницы.
     1.4. Администратор гостиницы должен знать:
     - постановления,  распоряжения,  приказы,   другие   руководящие   и
нормативные документы  вышестоящих   и   других   органов   по   вопросам
гостиничного обслуживания;
     - правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации;
     - правила и методы организации процесса обслуживания клиентов;
     - порядок содержания жилых и других помещений гостиницы;
     - основы   эстетики,   этики,  психологии  и  культуру  обслуживания
посетителей;
     - приемы и методы оказания доврачебной медицинской помощи;
     - основы экономики, организации труда и управления;
     - структуру  управления  гостиницей,  права и обязанности работников
гостиницы;
     - законодательство о труде;
     - правила внутреннего трудового распорядка;
     - правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности,
производственной санитарии и противопожарной защиты;
     - _________________________________________________________________.
     1.5. Администратор гостиницы подчиняется ____________________________________.
                                                                       (директору гостиницы, иному должностному лицу)
     1.6. Во время отсутствия администратора гостиницы (отпуск, болезнь и
пр.) его  обязанности  исполняет  лицо,  назначенное  приказом  директора
гостиницы.  Данное  лицо  приобретает  соответствующие  права   и   несет
ответственность    за   надлежащее   исполнение   возложенных   на   него
обязанностей.
     1.7. ______________________________________________________________.


                      2. Должностные обязанности
     Администратор гостиницы выполняет следующие обязанности::
     2.1. Обеспечивает работу по эффективному и культурному  обслуживанию
посетителей, созданию для них комфортных условий.
     2.2. Осуществляет контроль за своевременной  подготовкой  номеров  к
приему прибывающих   в   гостиницу,   соблюдением  чистоты  в  гостинице,
регулярной сменой белья в номерах, сохранностью имущества и оборудования.
     2.3. Информирует   проживающих   в   гостинице   о   предоставляемых
дополнительных платных услугах,  принимает  заказы  на  их  выполнение  и
контролирует их исполнение.
     2.4. Дает устные справки,  касающиеся услуг гостиницы,  расположения
городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и т.д.
     2.5. Принимает и оформляет необходимые документы.
     2.6. Осуществляет   контроль  за  исполнением  работниками  указаний
руководства гостиницы.
     2.7. Контролирует  соблюдение  работниками  организации  трудовой  и
производственной  дисциплины,  правил  и  норм  охраны   труда,   техники
безопасности, требований производственной санитарии и гигиены.
     2.8. Принимает  меры  к  разрешению  конфликтов,   возникающих   при
обслуживании проживающих.
     2.9. Рассматривает  претензии,  связанные   с   неудовлетворительным
обслуживанием клиентов         и         проводит         соответствующие
организационно-технические мероприятия.
     2.10. Информирует  руководство  гостиницы об имеющихся недостатках в
обслуживании клиентов, принимает меры к их ликвидации.
     2.11. _____________________________________________________________.

                                3. Права
     Администратор гостиницы имеет право:
     3.1. Знакомиться  с   проектами   решений   руководства   гостиницы,
касающимися его деятельности.
     3.2. Вносить    на    рассмотрение    руководства   предложения   по
совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными
настоящей инструкцией.
     3.3. В   пределах   своей   компетенции  сообщать  непосредственному
руководителю о  всех  выявленных  в  процессе  осуществления  должностных
обязанностей недостатках   в   деятельности  гостиницы  (его  структурных
подразделений) и вносить предложения по их устранению.
     3.4. Запрашивать  лично  или  по  поручению своего непосредственного
руководителя от  специалистов  и  исполнителей  информацию  и  документы,
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
     3.5. Привлекать   специалистов    всех    (отдельных)    структурных
подразделений к решению возложенных на него задач (если это предусмотрено
положениями  о  структурных  подразделениях,  если  нет  -  с  разрешения
директора гостиницы).
     3.6. Требовать  от  руководства  гостиницы  оказания  содействия   в
исполнении своих должностных обязанностей и прав.
     3.7. ______________________________________________________________.

                           4. Ответственность
     Администратор гостиницы несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.4. ______________________________________________________________.


     Должностная инструкция разработана в соответствии с _________________________.
                                                          (наименование,    номер и дата документа)



Руководитель 
структурного подразделения       ________________    		_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              


С инструкцией ознакомлен: 	________________    	_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              
«___» _____________20__ г.





СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела				Начальник службы кадров
			
    подпись     расшифровка   				    подпись     расшифровка  
«___» __________20    г. 					«___» __________20    г.






                         


Приложение № 11
к Практическому занятию №15

Должностная инструкция заведующего столовой




                                                               						УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(наименование должности)
 
подпись     расшифровка подписи
________________
(дата утверждения)
м.п.
эмблема

_______________________________
(наименование организации, его организационно-правовая форма)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________ № ________
_________________
(место издания)






        администратора гостиницы




заведующего столовой


     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
                               (наименование должности лица, на  которого
______________________________________________________ и в соответствии с
    составлена настоящая должностная инструкция)
положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

                           I. Общие положения

     1.1. Заведующий   столовой   относится  к  категории  руководителей.
Принимается на работу и увольняется с нее приказом директора предприятия.
     1.2. На  должность  заведующего  столовой назначается лицо,  имеющее
высшее профессиональное образование и стаж  работы  по  специальности  не
менее _________  лет  или  среднее  профессиональное  образование  и стаж
работы по специальности не менее _________ лет.
     1.3. Заведующий столовой подчиняется ______________________________.
     1.4. Во время отсутствия заведующего столовой (командировка, отпуск,
болезнь  и  пр.)  его  обязанности  выполняет заместитель,  назначаемый в
установленном порядке,  несущий полную ответственность за  их  надлежащее
исполнение.
     1.5. В своей деятельности заведующий столовой руководствуется:
     - нормативными   документами,   регулирующими   вопросы  организации
общественного питания;
     - уставом предприятия;
     - правилами  трудового  распорядка;
     - приказами и указаниями своего непосредственного руководителя;
     - настоящей должностной инструкцией.
     1.6. Заведующий столовой должен знать:
     - постановления,  распоряжения,  приказы,   другие   руководящие   и
нормативные документы   вышестоящих   органов,   касающиеся   организации
общественного питания;
     - организацию  производства и управления столовой,  задачи и функции
ее подразделений;
     - передовой    отечественный    и    зарубежный   опыт   организации
общественного питания и обслуживания посетителей;
     - режим работы столовой;
     - правила внутреннего трудового распорядка;
     - экономику общественного питания;
     - организацию оплаты и стимулирования труда;
     - законодательство о труде Российской Федерации;
     - правила и нормы охраны труда.

                               II. Функции

     На заведующего столовой возлагаются следующие функции:
     2.1. Организация    производственно-хозяйственной     и     торгово-
обслуживающей деятельности столовой.
     2.2. Внедрение  новой  техники  и  технологии,  прогрессивных   форм
обслуживания и организации труда.
     2.3. Ведение     учета     и     представление     отчетности      о
производственно-хозяйственной деятельности столовой.
     2.4. Организация работы по повышению квалификации работников.
     2.5. Контроль  за  качеством приготовления пищи,  соблюдением правил
торговли и норм охраны труда.

                      III. Должностные обязанности

     Для выполнения  возложенных  на  него  функций  заведующий  столовой
обязан:
     3.1. Осуществлять    руководство   производственно-хозяйственной   и
торгово-обслуживающей деятельностью  столовой,  обеспечивая   эффективное
взаимодействие производственных   подразделений   -   цехов  и  участков,
направлять их деятельность на обеспечение высокого качества приготовления
пищи и высокой культуры обслуживания посетителей.
     3.2. Организовывать     своевременное      обеспечение      столовой
продовольственными товарами, необходимыми для ведения производственного и
торгово-обслуживающего процесса.
     3.3. Обеспечивать   высокий   уровень   эффективности  производства,
внедрение новой техники и технологии,  прогрессивных форм обслуживания  и
организации труда.
     3.4. С  учетом  рыночных  методов   хозяйствования   изучать   спрос
потребителей на продукцию общественного питания.
     3.5. Организовывать расстановку работников с учетом их специальности
и квалификации,  опыта работы,  личностных качеств, а также рационального
разделения труда и торгово-обслуживающей деятельности столовой.
     3.6. Организовывать  ведение  учета  и  своевременное  представление
отчетности о   производственно-хозяйственной    деятельности    столовой,
обеспечивать правильное  применение  действующих  форм  и систем оплаты и
стимулирования труда.
     3.7. Осуществлять   контроль   за   качеством   приготовления  пищи,
соблюдением правил  торговли,  ценообразования  и  требований  по  охране
труда, состоянием     трудовой     и     производственной     дисциплины,
санитарно-гигиеническим состоянием           производственных           и
торгово-обслуживающих помещений.
     3.8. ______________________________________________________________.

                          
      IV. Права

     Заведующий столовой имеет право:
     4.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства  предприятия,
по вопросам деятельности столовой.
     4.2. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения  по
улучшению деятельности столовой.
     4.3. Подписывать   и   визировать   документы   в   пределах   своей
компетенции.
     4.4. Вносить на рассмотрение руководства предприятия представления о
назначении, перемещении и увольнении работников столовой,  предложения об
их поощрении или наложении на них взысканий.
     4.5. Требовать от  руководства  предприятия  оказания  содействия  в
исполнении своих должностных обязанностей и прав.

                           V. Ответственность

     Заведующий столовой несет ответственность:
     5.1. За  неисполнение  (ненадлежащее  исполнение)  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     5.2. За совершенные  в  процессе  осуществления  своей  деятельности
правонарушения - в пределах,  определенных административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
     5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


    Должностная инструкция разработана в соответствии с _________________________.
                                                          (наименование,    номер и дата документа)


Руководитель 
структурного подразделения       ________________    		_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              

С инструкцией ознакомлен: 	________________    	_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              
«___» _____________20__ г.




СОГЛАСОВАНО:
Начальник юридического отдела				Начальник службы кадров
			
    подпись     расшифровка   				    подпись     расшифровка  
«___» __________20    г. 					«___» __________20    г.




Приложение № 12
к Практическому занятию №15

Должностная инструкция инженера по пожарной безопасности



                                                               						УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(наименование должности)
 
подпись     расшифровка подписи
________________
(дата утверждения)
м.п.
эмблема

_______________________________
(наименование организации, его организационно-правовая форма)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________ № ________
_________________
(место издания)






        администратора гостиницы




Инженера по пожарной безопасности

                            1. Общие положения.
     1.1. Данная должностная  инструкция  разработана  в  соответствии  с законодательством РФ, Федеральным   законом  N  69-ФЗ  "О    пожарной безопасности" и иными действующими нормативными актами РФ.
     1.2.  Настоящая  должностная  инструкция  определяет  функциональные обязанности, права, ответственность  и  сферу  деятельности  инженера  по пожарной безопасности
     1.3.  На  должность  инженера  по  пожарной  безопасности  (далее  - Инженер) назначается лицо, имеющее  высшее  техническое  образование  или среднее техническое образование и стаж работы не менее трех лет.
     1.4. Инженер назначается на должность и освобождается  от  должности приказом _______________________________________________________________.
              (наименование должности руководителя организации)

     1.5. Инженер подчиняется непосредственно __________________________,
                    (руководителю предприятия, главному инженеру, другое)
а в его отсутствие _____________________________, определяемому  приказом руководителя предприятия.
     1.6.  На  время  отсутствия  Инженера   его  обязанности   исполняет работник, назначаемый руководителем организации.

                      2. Функциональные обязанности.
     2.1.Инженер по пожарной безопасности обязан знать:
     - действующие на предприятии приказы, правила, инструкции, положения по вопросам пожарной безопасности;
     - законодательные и нормативные технические документы,  методические материалы по вопросам пожарной безопасности;
     - основные  производственные   процессы   предприятия,   особенности эксплуатации оборудования, применяемого на предприятии;
     - мероприятия, направленные на предотвращение пожара на предприятии, технику, способы и приемы обеспечения пожарной безопасности;
     - технические средства  и  способы  их  применения  для  обеспечения пожарной безопасности, предотвращения и тушения пожара;
     - основные причины пожаров и взрывов;
     - организационные  основы  обеспечения  пожарной   безопасности   на предприятии;
     - обязан   проводить   анализ   пожарной  безопасности  предприятия, разработку приказов,  инструкций  и  положений,  устанавливающих должный противопожарный режим на предприятии, обучение работающих принятым на предприятии мерам пожарной безопасности;
     - обязан  организовывать  и  контролировать  прохождение  всеми ИТР, рабочими и служащими    противопожарных   инструктажей,    проводимых ответственными за  пожарную безопасность  в подразделениях  предприятия в соответствии с  требованиями ГОСТ "Организация  обучения   работающих безопасности труда. Общие требования";
     - обязан проводить либо организовывать обучение в  учебных  комнатах пожарно-технические  минимумы  с   лицами   (ИТР,   рабочие,   служащие), выполнение обязанностей которых связано с повышенной пожарной  опасностью или ответственными за пожарную безопасность в подразделениях предприятия;
     - участвует   в   расследовании,  оформляет  и  ведет  учет  случаев пожаров,  возгораний,  пострадавших  и  погибших  на пожарах,  определяет материальный ущерб от пожара на предприятии;
     - разрабатывает    (участвует    в    разработке)        инструкций, устанавливающих основные направления обеспечения  систем  предотвращения пожара  и  противопожарной  защиты   на   предприятии в соответствии с требованиями  ГОСТ 12.1.004, порядок обеспечения безопасности людей и   сохранности   материальных  ценностей, а  также создание условий  для
успешного тушения пожара;
     - несет ответственность за нарушения правил пожарной безопасности.
     
2.2. Инженер обязан:
     -   подготавливать   приказы    о   порядке   обеспечения   пожарной безопасности на территории, в  зданиях,   сооружениях   и   помещениях предприятия, о  назначении лиц, ответственных за пожарную безопасность  в подразделениях предприятия; о введении в действие инструкций, положений и рекомендаций в части организации противопожарной защиты  территории, зданий, сооружений, помещений и взрывопожароопасных производственных участков предприятия;
     - разрабатывать  и  осуществлять  меры   по   обеспечению   пожарной безопасности;
     - следить за содержанием в  исправном  состоянии  систем  и  средств противопожарной защиты, включая первичные средства  тушения  пожаров,  не допуская их использования не по прямому назначению;
     - предоставлять   руководителю   организации   ежегодный   отчет   о проводимых мероприятиях по обеспечению пожарной безопасности и план таких мероприятий на следующий год;
     - проводить противопожарную пропаганду;
     - обучать работников мерам пожарной безопасности;
     - сообщать руководителю о нарушении сотрудниками и иными лицами норм пожарной безопасности;
     - оказывать  содействие  пожарной  охране   при   тушении   пожаров, установлении причин и условий их возникновения и развития,  а  также  при выявлении лиц, виновных в нарушении требований  пожарной  безопасности  и возникновении пожаров;
     - предоставлять  по  требованию  должностных  лиц   государственного пожарного надзора сведения и документы о состоянии пожарной  безопасности в организации, а также о  происшедших  на  ее  территории  пожарах  и  их последствиях;
     - незамедлительно сообщать руководителю  организации  и  в  пожарную охрану о возникших пожарах, неисправностях  имеющихся  средств  и  систем противопожарной защиты, об изменении состояния дорог и проездов,  ведущих к месту возгорания;
     - обеспечивать  выполнение  требований  государственного   пожарного надзора, касающихся его деятельности, и соблюдение  действующих  норм  по обеспечению пожарной безопасности.

                             3. Права Инженера.
   3.1. Инженер вправе:
     - отстранять от работы лиц, не прошедших противопожарный инструктаж, а также показавших  неудовлетворительные  знания  по  основам  пожарной безопасности;
     - знакомиться  с   проектами   решений   руководства   организации, касающихся его деятельности;
     - вносить предложения по оптимизации и модернизации систем и средств противопожарной защиты;
     - проводить работы по установлению причин и  обстоятельств  пожаров, происшедших в организации;
     - требовать  от   руководства   установления   мер   социального   и экономического стимулирования работников для  повышения  уровня  пожарной безопасности;
     - получать информацию по вопросам пожарной безопасности, в том числе в установленном порядке от органов управления и подразделений охраны;
     - организовывать и участвовать в проверках структурных подразделений организации на предмет  обеспечения  в  них  мер  пожарной  безопасности, состояния средств и систем противопожарной защиты;
     - организовывать и участвовать в проверках имущества организации  на предмет обеспечения мер пожарной безопасности при работе с ним;
     - требовать у руководителей  структурных  подразделений  организации сведения, документы и информацию, касающуюся его деятельности;
     - требовать от руководителя организации и ее сотрудников  содействия в исполнении функциональных обязанностей инженера и реализации его прав.

                        4. Ответственность Инженера.
     4.1. Инженер несет дисциплинарную ответственность в  соответствии  с ст. 192 ТК РФ:
     - за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей;
     - за ненадлежащее состояние средств и систем противопожарной  защиты в организации;
     - за причинение своими  действиями  или  бездействием  материального ущерба в порядке и пределах, установленных ст. 238, 239, 241, 243 ТК РФ;
     - за правонарушения,  совершенные  в  процессе  осуществления  своей деятельности  в  порядке  и   пределах,   установленных    действующим законодательством РФ;
     - за достоверность сведений, предоставляемых руководству организации и государственному пожарному надзору;
     - за  отказ   выполнять   распоряжения   и   указания   руководителя  организации;
     - за несоблюдение правил внутреннего распорядка;
     - за  несоблюдение   инструкций   по   охране   труда,   должностных инструкций, инструкций по технике безопасности и пожарной безопасности.

                            5. Условия работы.
     Режим  работы  инженера  определяется  в  соответствии  с  Правилами внутреннего распорядка, установленными в организации.
    Должностная инструкция разработана в соответствии с _________________________.
                                                          (наименование,    номер и дата документа)

Руководитель 
структурного подразделения       ________________    		_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              
С инструкцией ознакомлен: 	________________    	_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              
«___» _____________20__ г.


СОГЛАСОВАНО:
Начальник юридического отдела				Начальник службы кадров
			
    подпись     расшифровка   				    подпись     расшифровка  
___» __________20    г. 					«___» __________20    г.


Приложение № 13
к Практическому занятию №15

Должностная инструкция горничной




                                                               						эмблема

_______________________________
(наименование организации, его организационно-правовая форма)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________ № ________
_________________
(место издания)

УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(наименование должности)
 
подпись     расшифровка подписи
________________
(дата утверждения)
м.п.





        администратора гостиницы





горничной


     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
(наименование должности лица, на которого составлена настоящая должностная инструкция)
и в соответствии с  положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.


                           1. Общие положения
     1.1. Горничная относится к категории рабочих.
     1.2. Горничная назначается  на  должность  и  освобождается  от  нее
приказом       руководителя       предприятия       по      представлению
___________________________________________ и подчиняется непосредственно
________________________________________________________________________.
     1.3. На должность горничной назначается лицо,  имеющее среднее общее
образование  и  специальную  подготовку  по установленной программе,  без
предъявления требований к стажу работы.
     1.4. Горничная должна знать:
     - правила внутреннего трудового распорядка в гостинице;
     - правила   техники  безопасности  и  использования  противопожарных
средств защиты;
     - правила использования электропылесосов и электрополотеров;
     - места расположения местной запорной арматуры;
     - правила и нормы охраны труда;
     - _________________________________________________________________.

                       2. Должностные обязанности
     Горничная:
     2.1. Убирает и содержит в чистоте жилые номера гостиницы,  санузлы и
другие закрепленные помещения.
     2.2. Осуществляет  смену  постельного  белья  и  полотенец  в сроки,
предусмотренные правилами  пользования   и   внутреннего   распорядка   в
гостинице, убирает постели.
     2.3. Принимает номер от проживающих при их выезде.
     2.4. При обнаружении порчи  имущества  и  оборудования  проживающими
сообщает старшей горничной или дежурному по этажу.
     2.5. Принимает   от   проживающих   заказы   на   бытовые  услуги  и
обеспечивает их своевременное выполнение.
     2.6. Соблюдает правила техники безопасности, этические нормы общения
с проживающими;  о всех недостатках в  поведении  последних,  докладывает
своему непосредственному начальнику.
     2.7. ______________________________________________________________.

                                3. Права
     Горничная имеет право:
     3.1. Получать от работников предприятия информацию,  необходимую для
осуществления своей деятельности.
     3.2. Представлять   на   рассмотрение    своего    непосредственного
руководителя предложения по вопросам своей деятельности.
     3.3. Требовать от  руководства  предприятия  оказания  содействия  в
исполнении своих должностных обязанностей.
     3.4. ______________________________________________________________.

                           4. Ответственность
     Горничная несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией, - в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
действующим законодательством Российской Федерации.
     4.4. ______________________________________________________________.


Должностная инструкция разработана в соответствии с _________________________.
                                                          (наименование,    номер и дата документа)


Руководитель 
структурного подразделения       ________________    		_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              


С инструкцией ознакомлен: 	________________    	_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              
«___» _____________20__ г.



СОГЛАСОВАНО:
Начальник юридического отдела				Начальник службы кадров
			
    подпись     расшифровка   				    подпись     расшифровка  
«___» __________20    г. 					«___» __________20    г.


Приложение № 14
к Практическому занятию №15

Должностная инструкция дворника




                                                               						УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(наименование должности)
 
подпись     расшифровка подписи
________________
(дата утверждения)
м.п.
эмблема

_______________________________
(наименование организации, его организационно-правовая форма)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________ № ________
_________________
(место издания)






        администратора гостиницы




дворника


     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с _____________________________________________________________________
(наименование должности лица, на которого составлена настоящая должностная инструкция)
и в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

                           1. Общие положения
     1.1. Дворник относится к категории рабочих.
     1.2. Дворник  назначается  на  должность  и  освобождается  от   нее руководителем предприятия       и       подчиняется       непосредственно
________________________________________________________________________.
     1.3. Дворник должен знать:
     - нормы  и   требования   к   состоянию   внешнего   благоустройства территории, прилегающей к домовладению и защиты окружающей среды;
     - требования к санитарному содержанию территорий;
     - планировку и границы уборки закрепленной территории;
     - порядок уборки территории;
     - инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам;
     - свойства моющих средств и правила безопасного пользования ими;
     - устройства  и  правила  эксплуатации обслуживающего оборудования и приспособлений, применяемых в работе;
     - правила применения противогололедных материалов;
     - адреса и номера  телефонов:  служб  эксплуатационных  организаций, ближайшего отделения  милиции,  местного  участкового инспектора милиции, скорой  помощи, пожарной  части,  ближайшего   учреждения   по   оказанию медицинской помощи, аптеки, детской комнаты и т.д.;
     - правила безопасности при выполнении уборочных работ;
     - порядок  извещения  своего  непосредственного  руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы;
     - правила внутреннего трудового распорядка;
     - правила и нормы охраны труда,  производственной санитарии и личной гигиены;
     - правила использования средств противопожарной защиты;
     - _________________________________________________________________.
                     
  2. Должностные обязанности
     Дворник выполняет следующие обязанности:
     2.1. Проходит  в  установленном  порядке  периодические  медицинские осмотры.
     2.2. Осматривает рабочую зону и убеждается в том,  что  все  колодцы закрыты крышками,  ямы и траншеи ограждены,  а на территории нет торчащих из земли острых предметов (проволоки, арматуры, битого крупного стекла и т.п.).
     2.3. Проверяет наличие переносных ограждений.
     2.4. Подносит   (подвозит)   необходимые   для  уборки  материалы  и инвентарь (песок, поливочные шланги и т.п.).
     2.5. Перед  началом  уборки  в  зоне  движения  транспорта  надевает сигнальный жилет.
     2.6. Проходит  в  установленном порядке инструктаж по охране труда и производственной санитарии.
     2.7. Ставит  на  убираемых  участках  в  зоне движения транспорта со стороны возможного наезда на установленном расстоянии от  рабочего  места переносные ограждения, выкрашенные в яркие цвета.
     2.8. Производит уборку закрепленной за ним территории;
     2.9. Ограждает   опасные   участки   и   сообщает   об  этом  своему непосредственному руководителю.
     2.10. При   обнаружении   запаха   газа  или  прорыве  трубопроводов (водоснабжения, канализации, отопления и других) вызывает соответствующую специализированную аварийную бригаду.
     2.11. Оказывает  первую  (доврачебную)   помощь   пострадавшим   при  травмировании, отравлении  и внезапном заболевании и,  при необходимости, организует их доставку в учреждение здравоохранения.
     2.12. Принимает  меры  по  предупреждению  преступлений  и нарушений порядка на обслуживаемом участке,  о правонарушениях сообщает в отделение милиции.
     2.13. Извещает  своего  непосредственного   руководителя   о   любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей,  о каждом несчастном случае, произошедшем на обслуживаемой территории. 
     2.14. Очищает установленные на территории урны по мере их заполнения (но не реже двух раз в день) и места их установки.
     2.15. Осуществляет   промывку   и   дезинфекцию   урн   по  мере  их загрязнения.
     2.16. Производит покраску урн по  мере  необходимости  (но  не  реже одного раза в год).
     2.17. Очищает крышки канализационных, газовых и пожарных колодцев.
     2.18. Осуществляет  профилактический  осмотр,  удаление  мусора   из мусороприемных камер и их уборку.
     2.19. Включает и выключает освещение на обслуживаемой территории.
     2.20. Очищает  территорию,  проезды  и  тротуары  от  снега,  пыли и мелкого бытового мусора с предварительным увлажнением территории.
     2.21. Роет и прочищает канавки и лотки для стока воды.
     2.22. Производит профилактический осмотр дождеприемных  колодцев  по установленным графикам (но не реже одного раза в квартал).
     2.23. Обеспечивает   сохранность   оборудования    и    эксплуатацию поливочных кранов для мойки и поливки из шлангов.
     2.24. Производит  на   закрепленной   территории   поливку   зеленых насаждений и их ограждений.
     2.25. Проводит мероприятия  по  подготовке  инвентаря  и  уборочного оборудования к работе в зимний период.
     2.26. Подметает территорию, очищает ее от снега и льда.
     2.27. Скалывает лед и удаляет снежно-ледяные образования.
     2.28. Посыпает территорию песком.
     2.29. Удаляет   и   складирует  снег  в  местах,  не  препятствующих свободному проезду автотранспорта и движению пешеходов.
     2.30. Производит  очистку  от  снега  и  льда  пожарных колодцев для свободного доступа к ним.
     2.31. Расчищает канавы для  стока  талых  вод  к  люкам  и  приемным колодцам ливневой сети.
     2.32. Обрабатывает   противогололедными   материалами   тротуары   и лестничные сходы мостовых  сооружений,  расчищает  проходы  для  движения пешеходов в период интенсивного снегопада (более 1 см/час).
     2.33. Производит санитарную обработку бачков  и  ведер  для  пищевых отходов и  мусора  после их очистки,  соблюдая установленную концентрацию дезинфицирующих растворов.
     2.34. Выполняет иные работы по уборке территории.
     2.35. _____________________________________________________________.

                                3. Права
     Дворник имеет право:
     3.1. Получать от руководства предприятия информацию, необходимую для осуществления своей работы.
     3.2. Вносить  предложения,  направленные  на повышение организации и качества своей работы.
     3.3. Требовать от  руководства  предприятия  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей.
     3.4. ______________________________________________________________.

                           4. Ответственность
     Дворник несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных действующим законодательством Российской Федерации.
     4.3. За  совершение  правонарушений  в процессе своей деятельности в зависимости от  характера  и  последствий  -  в  пределах,   определенных действующим административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.4. ______________________________________________________________.

    Должностная инструкция разработана в соответствии с _________________________.
                                                          (наименование,    номер и дата документа)


Руководитель 
структурного подразделения       ________________    		_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              

С инструкцией ознакомлен: 	________________    	_____________________	
 					(подпись) 			(инициалы, фамилия)              
«___» _____________20__ г.
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ОТВЕТЫ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
Практическое занятие №1 

	Организационно-распорядительная документация



	организационная
	распорядительная
	информационно-  справочная


	постановления
	решения
	приказы
	распоряжения
	указания

	
	

	
	
	

	по основной деятельности

	- приказы об утверждении (введении в действие) и (или) приведении в соответствие с законодательством нормативно-методических документов и локальных актов предприятия, а также об их отмене (внесении изменений в соответствующие документы и акты);
- приказы о создании (формировании, реформировании, реорганизации, ликвидации) структурных подразделений и совещательных органов предприятия;
- приказы о подготовке предприятия к работе в особый период и проведении соответствующих подготовительных мероприятий;
- приказы по вопросам организации надлежащего обеспечения деятельности предприятия (по видам обеспечения);
- приказы по отдельным вопросам организации управленческой деятельности предприятия.


	по внезапно возникающим вопросам

	- приказы об организации на предприятии ликвидационных (реорганизационных) мероприятий, а также мероприятий, обусловленных производственной необходимостью;
- приказы об организации расследований;
- приказы об итогах внеплановых проверок состояния деятельности предприятия компетентными органами;
- приказы о формировании совещательных органов в целях урегулирования трудовых споров;
- приказы об отстранения работников от работы.


	
по кадрам (персоналу)

	- приказы по основным вопросам управления персоналом (прием на работу, перемещение в пределах предприятия, предоставление отпусков, направление в командировку, поощрение, прекращение действия трудового договора);
- приказы по прочим вопросам управления персоналом (о привлечении к ответственности, о снятии дисциплинарного взыскания, о распределении обязанностей, о временном исполнении обязанностей и т.д.);
- приказы об отмене ранее изданных приказов по персоналу (внесение в соответствующие приказы изменений).








Практическое занятие №2
	ДОКУМЕНТЫ


	по грифу
	документы открытого пользования
ограниченного доступа
конфиденциального характера

	по срокам хранения 
	документы постоянного хранения
документы долговременного хранения (свыше 10 лет)
документы временного (до 10 лет) хранения

	по срокам 
исполнения
	срочные
несрочные

	по месту 
составления 
	внутренние           входящие документы
внешние               исходящие документы

	
по степени подлинности 
	подлинники (оригиналы)
копии 
выписки
дубликаты

	


по назначению 
	организационно-правовые
распорядительные
информационно-справочные
информационно-аналитические
регистрационно-контрольные
планово-отчетные
кадровые
судебно-исковые
финансово-бухгалтерские 

	
по средствам фиксации 
	текстовые
графические
статистические
комбинированные
аудио-
видео-
кино- 
фотодокументы

	
по форме изложения текста
	индивидуальные
трафаретные
типовые
примерные  

	по содержанию 
	простые 
сложные 

	по происхождению
	документы личного происхождения
официальные (служебные) документы

	по способу передачи документов
	письма
телеграммы
телексы
факсограммы
электронные сообщения

	по выполняемой функции
	организационные 
распорядительные 
информационно-справочные 


Практическое занятие № 3

Задание 1.

 Данный ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает: состав реквизитов документов; 
а) требования к оформлению реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки документов с б)  воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Требования настоящего стандарта являются в) рекомендуемыми. Документы изготавливают на г) бланках, для которых устанавливаются два стандартных формата бланков документов - А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм). Каждый лист документа должен иметь поля не менее:
д) 20 мм - левое; 
е) 10 мм - правое; 
ж) 20 мм - верхнее; 
з) 20 мм - нижнее.

Задание 2. 

1. Формуляр-образец устанавливает:
1) форматы бумаги;
2) служебные поля;
3) конструкционную сетку;
4) расположение частей и зон;
5) расположение реквизитов.
2. Для унифицированных форм документов применяют бумагу форматов A3 (297 х 420 мм), А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм), А6 (105 х 148 мм) по ГОСТ 9327-60.
3. Для форматов бумаги устанавливается два варианта расположения: вертикальное и горизонтальное.
4. Унифицированные формы документов должны содержать следующие реквизиты:
1) наименование формы;
2) код формы;
3) наименование организации - составителя документа;
4) код организации - составителя документа;
5) дата документа;
6) постоянные реквизиты документа;
7) подпись.
В число дополнительных реквизитов формуляра-образца рекомендуется включать:
1) адрес организации - составителя документа;
2) наименование получателя (лей) документа;
3) периодичность представления документа и/или срок его представления;
4) гриф утверждения формы документа.
5. Бланки форм документов должны быть изготовлены типографским способом, средствами оперативной полиграфии или вычислительной техники.

Задание 3. 
1. Документ на машинном носителе или машинограмма должны содержать следующие обязательные реквизиты:
наименование организации-создателя документа;
местонахождение организации-создателя документа или почтовый адрес;
наименование документа;
дату изготовления документа;
код лица, ответственного за правильность изготовления документа на машинном носителе или машинограммы или, как правило, код лица, утвердившего документ.
2. Подлинником документа на машинном носителе является первая по времени запись документа на машинном носителе и содержащая указание, что этот документ является подлинником.
3. Дубликатами документа на машинном носителе являются все более поздние по времени, аутентичные по содержанию записи документа на машинном носителе и содержащие указание, что эти документы являются дубликатами.
4.  Копиями документа на машинном носителе являются документы, переписанные с подлинника или дубликата документа на машинном носителе на другой носитель информации, аутентичные по содержанию и содержащие указание, что эти документы являются копиями.
5. Организация-создатель подлинника документа на машинном носителе или машинограммы обязана известить организации-пользователи документа о всех изменениях направлением сопроводительного письма, включающего информацию об изменениях и содержащего наряду с указанием обязательных реквизитов следующие сведения:
содержание изменений;
указание на основание изменений;
время внесения изменений;
подпись должностного лица.
При необходимости в сопроводительном письме может быть проставлен штамп или печать организации, создавшей подлинник документа на машинном носителе или машинограмму.

Практическое занятие № 4
---
Практическое занятие №5
Задание 2. 
Вид документа: официальный, внутренний, простой, для служебного пользования, унифицированный, подлинник, несрочный, временный (хранится менее 10 лет),  письменный.
Состав реквизитов:
· эмблема организации 
· наименование организации, 
· наименование вида документа, 
· дата и регистрационный номер документа, 
· место составления, 
· заголовок к тексту, 
· текст, 
· подписи, 
· гриф утверждения.



Практическое занятие № 9
Основные гостиничные услуги:
- услуги по размещению
- услуги по организации питания.
Основной элемент услуги размещения – это, конечно, гостиничный номер. Независимо от категории, площади, оснащения техникой каждый номер должен иметь кровать, столик или тумбочку при каждой кровати, стул или кресло по числу гостей, освещение всех комнат номера, корзину для мусора.
Для того чтобы накормить гостей, необходимы приготовление блюд на кухне, продажа приготовленных продуктов, алкогольных и безалкогольных напитков, обслуживание постояльцев гостиницы в ресторане, баре, кафе, гостиничных номерах.
Дополнительные гостиничные услуги:
бесплатные:
- вызов скорой помощи;
- пользование медицинской аптечкой;
- доставка в номер корреспонденции при её получении;
- побудка к определённому времени;
- предоставление кипятка, иголок, ниток, одного комплекта посуды и столовых приборов.
платные:
- услуги организаций общественного питания (бар, ресторан, кафе, буфет, пивной бар);
- магазины (сувенирный, продуктовый), торговые автоматы;
- инфраструктура развлечений (дискотека, казино, ночной клуб, зал игровых автоматов, бильярдная);
- экскурсионное обслуживание, услуги гидов-переводчиков;
- организация продажи билетов в театры, цирк, на концерты и т. д.;
- уход за детьми, предоставление услуг гувернеров и нянь, говорящих на родном для ребенка языке;
- уход за животными, которые совершают путешествие вместе с хозяевами;
- транспортные услуги (бронирование билетов на все виды транспорта, заказ автотранспорта по заявке гостей, вызов такси, прокат автомобилей);
- покупка и доставка цветов;
- продажа сувениров, открыток и другой печатной продукции;
- бытовое обслуживание (ремонт и чистка обуви; ремонт и глажение одежды; услуги химчистки и прачечной; хранение вещей и ценностей; разгрузка, погрузка и доставка багажа в номер; прокат предметов культурно-бытового назначения - телевизоры, посуда, спортивный инвентарь и пр.; ремонт часов, бытовой техники, радиоаппаратуры; услуги парикмахерской, маникюрного и массажного кабинетов и другие бытовые услуги);
- услуги салонов красоты и парикмахерских;
- сауна, баня, бассейны, тренажёрный зал;
- аренда залов переговоров, конференц-зала;
- услуги бизнес-центра;
- обмен валюты.
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