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1. Описаниекомпетенции.
1.1. Актуальностькомпетенции.

Документационноеобеспечениеуправленияиархивоведениеспецифическоенаправле 

ние деятельности, которое обеспечивает все этапы работы с документами, включая 

документирование, т.е. составление документов и различные этапы их 

обработки,оперативное и долговременное хранением. Документы многообразны, они 

сопровождаюткаждый шаг человеческой жизни и выполнение каждой функции в 

деятельности

государственныхоргановиорганизаций,предприятий,иявляютсяихважныминформационны

мресурсом.

Компетенция«Документационноеобеспечениеуправленияиархивоведение»стала 

рассматриваться как самостоятельная много тысячелетий назад; с XVIII 

столетияонапрописанавзаконодательствеРоссии.Внастоящеевремя,сраспространениемин 

формационных технологий составлением, оформлением и обеспечением 

сохранностидокументов стали заниматься почти все специалисты-управленцы, поэтому 

компетенцияимеетогромноепрактическоезначение.Требованиякдокументамипроцессамих 

создания, использования, хранения и уничтожения всегда являлись объектом 

государственногорегулирования.Знаниевсейсовокупностиразвивающихсянормативныхак 

тов, навыки по их применению требуют специального образования. Функция управления 

документными ресурсами называется «Документационное обеспечение управления 

иархивоведение», а лицо ею управляющее «Специалист по документационному 

обеспечениюуправления,архивист».

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист отвечает 

заорганизациюдокументационногообеспеченияуправленияифункционированияорганизац 

ии, организацию архивной и справочно-информационной работы по 

документаморганизации.

Потенциальными работодателями по данной компетенции являются 

организациилюбойорганизационно-правовойформы,вкоторыхведетсядокументооборот.



1.2. Профессии,покоторымучастникисмогуттрудоустроитьсяпослеполученияд 
аннойкомпетенции.

Послеполучениякомпетенции«Документационноеобеспечениеуправленияиархивоведе)
ие»участникисмогуттрудоустроитьсяпопрофессиям«делопроизводитель»,
«Секретарь-
машинистка»,«Архивариус»,атакжевдолжностяхделопроизводитель,секретарь,архивист,спец: 
алистархива, археограф, методистархива, секретарь-машинистка.

1.3. Ссылканаобразовательныйи/илипрофессиональныйстандарт
(конкретныестандарты)

Школьники Студенты Специалисты

ФГОСначальногопрофессиональн 
ого образования по профессии 
034700.03
Делопроизводитель(утв. приказом 
Министерства образования и 
науки РФ от 13 июля2010гЛЧ768)

ФГОС по специальности 
среднего
профессионального 
образования 46.02.01 
Документационное 
обеспечение управления и 
архивоведение 

(базовая 
подготовка) (утв. приказом 
Министерства

образования и 
науки РФ от 11.08.2014 г.
№ 975 
зарегистрированного в 
Министерстве юстиции РФ 
20.08.2014 г. 
Регистрационный 
№ 33682)

Профессиональныйстан- 
дарт«Специалистпоор- 
ганизационномуидоку- 
ментационномуобеспече- 
ниюуправленияоргани- 
зацией»(утв.приказомМинис 
терства труда и со-циальной 
защиты РФ от бмая 2015 г. 
№ 276н, заре- 
гистрированныйвМини- 
стерствеюстицииРФ2июня 
2015 г., регистраци-онный 
№375 09),вчастности, 
«Документационноеобес- 
печениедеятельностиор- 
ганизации» (Код. В)

1.4. Требованиякквалификации.

Школьники Студенты Специалисты
Должензнать:
- основыбезопасноститрудадел 
опроизводителя;
- видыдокументов;
- основные разделы теории ре
дактирования;
- основные положения 
Единойгосударственнойсистем 
ыде-лопроизводства;

правиласоставленияиоформ 
лениядокументов;
- назначениесредстворгтехни-

Должензнать:
-требованиякобеспе- 
чениюбезопасноститруд 
аделопроизводите- 
ля,секретаря,архиви-ста;

нормативные
правовыеактывобластид
оку-
ментационногообеспе- 
чения управления и ар- 
хивногодела; 
-основныеправилахра-

Должензнать:

нормативныеправовыеакт 
ы и нормативно- 
методическиедокументы, 
определяющие

порядокдокумент
ационногообеспеченияуп
равления;
- современныеинформа- 
ционныетехнологиира- 
ботысдокументами;
- порядок работы с доку
ментами;



ки;

Долженуметь:
- рационально 
организовывать,проводить 
уборку рабочего ме-сто;
- соблюдатьтребованиябез- 
опасноститрудаделопроизво- 
дителя;
- оформлятьразличныевидыпи 
сем;
- эффективно использовать ос
новные виды
организационнойтехникивсобст 
веннойдея-тельности;
- осуществлять
редактированиеслужебныхмате 
риалов,доку-ментов;

проверятьправильностьофо
рмлениядокументов;
- готовитьипередаватьдоку- 
ментальные материалы на хра- 
нениевархив;

Иметьпрактическийопыт:
- документационного обеспече- 
ниядеятельности организации;
- документирования и докумен
тационной обработки докумен
тов.

ненияизащитыслу-
жебнойинформации;
- терминологиюдоку- 
ментационногообеспе- 
чения управления и ар
хивоведения;
- единыетребованияипр 
авилаоформлениядокум 
ентоввсоответ-ствиис 
ГОСТ;

Долженуметь:
-организовыватьрабо-
чееместосекретаряируко
водителя;
- применятьнорматив- 
ныеправовыеактывупра 
вленческойдея- 
тельности;
- подготавливать проек- 
тыуправленческихре- 
шений;
- обрабатыватьвходя- 
щие и исходящие доку
менты;

систематизировать 
входящиеиисходящиедо 
ку менты;
- составлятьноменкла- 
турудел;
- формировать докумен- 
тывдела;
- использоватьвдея- 
тельностиархивасо- 
временныекомпьютер- 
ныетехно л огии;

Иметьпрактическийоп
ыт:
- организации докумен
тационного
обеспеченияуправления
ифункцио-
нированияорганизации;
- организации 
архивнойработы;

- схемы документооборо
та;
- правилаработысвхо- 
дящими,исходящимиивну 
треннимидокумента-ми;
- видыдокументов,ихназ 
начение;
- требования, предъявля
емые к документам в со- 
ответствииснорматив- 
нымиактамиигосудар- 
ственнымистандартами;
- требования охраны тру
да;
- видыноменклатур,об
щие требования к номен
клатуре, методика ее со- 
ставленияиоформления;
- правиласогласованиян 
оменклатурыделсве- 
домственнымиархивамии 
экспертнойкомиссией;
- правилатехническойоб 
работкииполногооформле 
ния дел постоян- 
ногосрокахранения;
- правилаработыархива;

Долженуметь:

применятьсовременныеи 
нформационно- 
коммуникационные тех- 
нологиидляработысдо- 
кументами;
- разрабатыватьномен-
клатуру дел
структурногоподразделен 
ия;
- организовыватьработуп 
оформированиюделвсоот 
ветствиисутвер- 
жденнойноменклатуройд 
елорганизации;
- правильноисвоевре- 
менноформироватьдо- 
кументы в дела с 
учетомихспецифики;
- систематизироватьдо- 
кументывнутридела;
- оформлятьобложкидел



постоянного и временно
го сроков хранения в со
ответствии с требования
ми

государственных
стандартов;
- составлятьописьделпос
тоянного и временно-го 
сроков хранения в со- 
ответствиисдействую- 
щими нормативно-
методическимидокумен- 
тами;
- выдавать в 
соответствииспоступающ 
имизапро-самиархивные 
справки;

Трудовыефункции:
- организацияработысдо 
кументами (В/01.5);
- организациятекущегох 
ранениядокументов(В/02 
1.5);
- организацияобработки
делдляпоследующегохра 
нения (В/03.5).__________

2.Конкурсноезадание.
2.1. Краткоеописаниезадания.

Входевыполненияконкурсногозадания:
1. Школьникидолжны:

- оформитьобъяснительнуюзаписку;
- откорректироватьпротоколиоформитьего;
- оформитьслужебноеписьмо.

2. Студентыдолжны:
- составитьиоформитьобъяснительную записку;
- составитьиоформитьпротокол;
- составитьиоформитьархивнуюсправку;
- оформить акто выделении к уничтожению архивных документов, неподлежащиххра- 
нению.

3. Специалистыдолжны:
- составить,оформитьизарегистрировать приказполичномусоставу;
- составитьзапросиоформитьархивнуюсправку;
- составитьноменклатурудел;
- оформитьактовыделениикуничтожениюархивныхдокументов,неподлежащиххра-нению.



2.2. Структураиподробноеописаниеконкурсногозадания.

Наименование
категории

Наименование
и

описан иемодуля

День Время Результат

Школьник Модуль 1 .Оформит
ьобьяснительнуюза
писку.

Первый
день

45минут - Правильно составлен- 
ныйтекст документа;

- Правильно оформлен- 
ныйдокумент.

Модуль2. Откоррек 
тировать
протоколиоформит
ьего.

Первый
день

45минут - Определение всех оши
бок вдокументе;

- Правильныйвыборипри 
менениекорректур-ных 
знаков для исправле- 
нияошибок вдокументе;

Правильнооформленноесл
ужебноеписьмо.

МодульЗ.Офор-
митьслужебноепис
ьмо.

Первый
день

45минут - Правильно составлен- 
ныйтекст документа;

- Правильно оформлен- 
ныйдокумент.

Общеевремявыполненияконкурсногозадания:2часа15мин.

Студент Модуль 1.Соста
вить и

оформитьоб
ъяснительнуюзапис
ку.

Первый
день

45минут - Правильно составлен- 
ныйтекст документа;

- Правильно оформлен- 
ныйдокумент.

Модуль2.Соста-
витьиоформитьпро
токол.

Первый
день

4 5 минут - Правильносоставлен- 
ныйтекст документа;

- Правильно выбранный 
иоформленныйбланкдляд 
окумента;

- Правильно оформлен- 
ныйдокумент.

МодульЗ.Соста-
витьиоформитьарх
ивнуюсправку

Первый
день

45минут - Правильно составлен- 
ныйтекстдокумента;

- Правильно оформлен- 
ныйдокумент.

Модуль 4. Офор- 
митьактовыделе-

Первый 45минут -Правильносформулиро- 
ван текст акта



ниикуничтоже-
ниюархивныхдо-
кументов,непод-
лежащиххране-
нию.

день

Правильновыбраныре
квизитыакта

- Правильнооформленыр 
еквизитыакта

- Правильнооформленте 
кстакта

Общеевремявыполненияконкурсногозадания::1часа

Специалист Модуль 1. Соста
вить,оформитьизар 
егистрироватьприк 
азполичномусостав 
У-

Первый
день

45минут - Правильносоставлен- 
ныйтекст документа;

- Правильно выбранный 
иоформленныйбланкдляд 
окумента;

- Правильно оформлен- 
ныйдокумент;

Правильнозаполненнаярег
истрационнаяформа.

Модуль2.Соста-
витьзапросиоформ
итьархив-
нуюсправку.

Первый
день

4 5 минут - Правильносоставлен- 
ный текст заявления в ар
хив;

- Правильнооформлен- 
ный архивный запрос (за
явление);

-Правильносоставлен-
ныйтекетархивнойсправк
и;

Правильнооформленнаяар
хивнаясправка.

МодульЗ.Соста-
витьноменклатуруд
ел.

Первый
день

45минут
Правильноопределенысро 
кихранениядокумен-тов;

Правильно
выбранаформаноменк

латурыдел;

Правильнооформленаноме
нклатурадел.

Модуль 4. Офор- 
митьактовыделе- 
нии к уничтоже-

Первый
день

45минут -Правильносформулиро- 
ван текст акта



ниюархивныхдо-
кументов,непод-
лежащиххране-
нию.

Правильновыбраныре
квизитыакта

- Правильнооформленыр 
еквизитыслужебногопись 
ма

- Правильнооформленте 
кстакта

Общеевремявыполненияконкурсногозадания:г1часа

2.3. Последовательностьвыполнениязадания.

Конкурсноезаданиедляшкольников 

Модуль1.0формитьобъяснительнуюзаписку

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкуренымзада
нием.
Ознакомитьсясданнымидлясоставленияобьяснительнозаписки:
Секретарь П АО  «Телъма-ВЕСТ» А.Н. Свиридова сегодня опоздала на работ у  

на 2 часа 15минут по причине протечки трубы в квартире и необходимости  
дож даться работ ника управ-ляю щ ей компании для уст ранения поломки, чем 
нарушал трудовую дисциплину. Генеральный ди-ректор А.В. Седое потребовал 
написать объяснительную записку и прилож ить лю бой доку
мент,подтверж дающ ий факт протечки.

Составитьтекстдокумента.
Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии 

стребованиямиГОСТР7.0.97-2016«Системастандартовпоинформации,библиотечномуи 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
коформлениюдокументов».

СохранитьдокументнаРабочемстолекомпьютера.Распечат
атьдокументнапринтере.
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.Пе
редатьдокументэкспертамдляоценивания.
Убратьрабочее место.

Модуль2.0ткорректироватьпротоколиоформитьего

Подготовить рабочее
место. Ознакомитьсясконкуренымзада
нием.
Ознакомитьсяспредлагаемымпроектомпротоколапоследующейситуации:

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Школа №  57 г.Донецка»;Протокол. 
18.03.2022, № 12,г.Донецк, Заседания педагогического совета; Председатель -



А.И.Михайлова, Секретарь -  Л.В.Стужина, Присутствовали: 15 чел. (список прилагается); 
Повестка дня: 1. Об итогах работы коллектива за 2021-2022 учебный год /выступление 
А. И.Михайловой/. 2. О разработке учебного плана на 2022-2023 учебный год /выступление 
заведующей учебной частью И.И.Савиной/. 1 .Слушали: Михайлову А. И. -  основные показатеj 
школы в 2021-2022 учебном году. Выступили: Горохова Е.Г. -  о вопросах методического 
обеспечения реализации новых Республиканских Государственных образовательных 
стандартов начального, основного, среднего общего образования через внедрения 
деятельностного и компетентностного подходов, информационно-коммуникационных 
технологий в практику работы педагогов. Постановили: 1.1. Утвердить отчет об учебной 
работе. 1.2. Продолжить работу над методической темой «Методическое обеспечение 
реализации новых Республиканских Государственных образовательных стандартов 
начального, основного, среднего общего образования через внедрения деятельностного и 
компетентностного подходов, информационно-коммуникационных технологий в практику 
работы педагогов» в 2022-2023 учебном году. 2. Слушали: Савину И.И. -  информация об 
изменениях в учебных планах.

Постановили: утвердить учебные планы на 2022-2023 учебный год. Председатель 
/подпись/А.И.Михайлова, Секретарь /подпись/Л.В.Стужина.

Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии 
стребованиямиГОСТР7.0.97-2016«Системастандартовпоинформации,библиотечномуи 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
коформлениюдокументов».Всенедостающиеданныевзять самостоятельно. 

СохранитьдокументнаРабочемстолекомпьютера.Распечат 
атьдокументнапринтере.
Проставить подписи на документе в необходимых 
местах.Передатьдокументэкспертамдляоценивания.
Убратьрабочее место.

МодульЗ.Оформитьслужебноеписьмо

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкурснымзада
нием.

Генеральны йдиректоракционерногообщества«АКВИТАНИЯ»(А 0«АКВИТАНИЯ»)(1 
23678 г. Москва, ул. Академическая, дом 18, офис 36, тел./факс: 201-14-34, ОКПО 
12345678, ОГРН 1234567890567, ИНН/КПП 1234567890/987654321) КН. 
Стариковпоручип секретарюЛ.Л. Волковойподготовить ответный документ на письмо 
№  45 от 21 сентября 2021 года вадрес кадрового агентства «Поиск» (456123 г. Москва, 
ул. Матросова, дом, 6), генеральному ди-ректору Н.В. Семенову о поборе персонала 
следующего содержания: «Уважаемый Николай Ва-силъевич! Мы признательны Вам за 
внимание, проявленное к нашей компании. Нам хорошо из-вестна репутация Вашего 
агентства на рынке подбора персонала. Мы внимательно рассмотре-ли информацию о 
предоставляемых Вами услугах и приглашаем Вас к сотрудничеству. ПросгшВас 
представить информацию об условиях и стоимости подбора персонала по следующим 
позициям:

1. Менеджеротделамаркетинга.
2. Заместителъначалъникаслужбыбезопасности
3. Секретарьруководителя».
29сентября2021годапослеподписаниягенералънымдиректоромдокументуказанногосоде1 

жаниябыл направлен секретаремадресатузаМ°23.
Согласнопредложенномузаданиюсоставитьпроектписьмассоблюдениемтребо-



ванийГОСТ;уточнитьтекстписьма,взявнедостающиеданныесамостоятельно.
Составитьбланкписьма.
Приоформленииписьмаучесть,чтопоследнимномеромисходящегописьмачис- 

литсяномер23,аподшитописьмобудетвдело 11 -03.
Датаписьма-деньвыполнениязадания.
Оформить документна компьютеревтекстовом peflaKTopeWORDBCooTBeTCTBHH с 

требованиямиГС)СТР7.0.97-2016«Системастандартовпоинформации,библиотечномуи 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
коформлениюдокументов».

СохранитьдокументнаРабочемстолекомпьютера.Распечат
атьдокументнапринтере.
Передать документ экспертам для 
оценивания.У братьрабочееместо.

Особыеуказаниядлявсехмодулей,выполняемыхшкольниками:

Участникам данной компетенции разрешается брать с собой на 
соревновательнуюплощадку средства реабилитации по нозологиям, которые участник 
использует постоянно: специальное кресло-коляску (для участников с проблемами ОДА), 
программу 1Ч\ША,клавиатурус кодом Брайля для незрячих, слуховой аппарат для 
участниковспроблемамислуха.

Участникамданнойкомпетенциикатегорическизапрещаетсябратьссобойнасоревнова 
тельнуюпл ощадку:

- мобильные устройствасдоступомксетиинтернет;
- нормативно-правовые,нормативно-методическиедокументыипрочиезаписи;
- флэш-картыивыносныежесткиедискиипр.носителиинформации;
- канцелярскиепринадлежности;
- портфелиисумки.

Конкурсноезадание длястудентов 

Модуль1.Составитьиоформитьобъяснительнуюзаписку

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкурснымзада
нием.
Ознакомитьсясданнымидлясоставления объяснительнойзаписки:
Н ачальник отдела 12 ОАО «Вымпел» г-н Королев B.C.. попросил Суслова Н .Г  

инж енера-программиста написать объяснительную записку на по поводу 
произошедшего сбоя системы П К  в результ ат е чего было испорчено программное 
обеспечение и частично ут еряна информация в Б Д  подсистемы «Управление 
проектами». Сбой произошел 23.03.2022 в 14 час 40 мин по причине аварийного 
отключения электропитания и отказе средств защиты от аппаратного сбоя. При  
этом присутствовали: ст. инж енер-программист Комлева Н.П. и инж енер- 
элект роник Нестеров А.Н.

Составить текст документа.
Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе W ORD в соответствии с 
требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечном



и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
оформлению документов».
Сохранить документ на Рабочем столе компьютера. Распечатать документ на принтере. 
Проставить подписи на документе в необходимых местах. Передать документ эксперта 
для оценивания.
Убрать рабочее место.

Модуль2.Составитьиоформитьпротокол

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкуренымзада
нием.
Ознакомитьсяспредлагаемойситуациейпослужебномуписьму:
Управление информацией Торгово промышленной палаты РФ составило 

протоколсобещанияредакцииинформационногообеспечениявыставок.
Протокол был составлен 20 марта текущего года, предыдущим номером 

протокола был 19, подшитый в дело номер 10-25. Председателем был начальник 
управленияА.А. Кириллов, секретарем — исполнительный секретарь M.J1. Зимина, а 
присутствовалинасобещании19челобек.

Напобесткеднябылодвавопроса:обитогахработыпоинформацонно- 
поляризационной деятельности управления за 2021 год и об участии редакции в 
подготовке информационно-справочных компьютерных программ для оснащения 
российскихвыставокзарубежом.По первому вопросудокладчиком былКиршловА.А.,апо 
второму
—старишйредакторА.М.Берулина.

Прослушав первого докладчика собравшимся стапо понятно, что работа 
редакциина российских выставках за рубежом проводилась в соответствии с 
утвержденнымпланом. Характерная особенность выставок 2021 г. -  повышенный 
интерес посетителей и особенно представителей деловых кругов к наполнению 
выставок России. Особойпопулярностьюпользовались литература по правовым 
вопросам, экономические обзоры, статистические материалы и, что в организации 
работы различных выставок отмечались однии те женедостатки плохая или 
запаздывающая реклама, несвоевре.менное поступление литературы и 
некачестбенныйвидеоматериал.ВыступившийтоэтомувопросуредакторСмолинА.С.предл 
ожить изменить план обеспечения литературой и организовать ее доставку по графику, 
предусмотренному при проведении крупных национальных выставок.по данному вопросу 
постановили вынести вопрос о подготовке и финансировании новых видео материалов 
для демонстрации на зарубежных экспозициях на президиум торгово промышленной 
палаты РФ. и утвердить отчет о итогах информационно-поляризационной 
деятельности управления за 2021 год.

По второму вопросу старший редактор Берулина А.М. доложила, как прошла 
подготовка информационно-справочных компьютерных программ для оснащения 
российскихвыставок за рубежом. Вместе с ней выступил системный программист 
информационного управления, который подробнее рассказал, какие программы были 
разработаны, функцииданныхпрограммипоказалвидеороликиподаннымпрограммам.

Было принято решение, что в целом работу редакции информационного 
обеспечениявыставокв2021 годуможносчитать удовлетворительной и редакции 
приступить к разработке новых программ для использования в работе выставок.



Составить проект протокола по ГОСТ; уточнить текст протокола, взяв 
недостающиеданныесамостоятельно.

Составитьбланк протокола.
Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии 

стребованиямиГОСТР7.0.97-2016«Системастандартовпоинформации,библиотечномуи 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
коформлениюдокументов».

СохранитьдокументнаРабочемстолекомпьютера.
Распечататьдокументнапринтере.
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.Пе
редатьдокументэкспертамдляоценивания.
Убратьрабочее место.

МодульЗ.Составитьиоформитьархивнуюсправку

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкурснымзада
нием.
Ознакомитьсясданнымидлясоставленияархивнойсправки: 
ВЦентральныйархивМинистерстваобороныРоссийскойФедерации(МИН- 

ОБОРОНЫ РОССИИ), расположенный по адресу: 142100, г. Подольск Московской обла
сти поступил архивный запрос отЛаврентъева ВалентинаНиколаевича,1962 
годарождения, проживающего по адресу 196128, г. Санкт-Петербург, Московский 
проспект,д. 149, корпус «А», кв. 113, с просьбой предоставить архивную справку о 
прохождении имслужбы в войсковой части полевая почта 39676 за периоде 3 мая 1985 
года(приказ номер 135), по 9 февраля 1987(приказ номер 45) года в воинском звании 
«сержант»в должности командир миномета,а так жео том, что войсковая часть 
полевая почта 39676 с 15 февраля 1980 года по 8 июня 
1988годапритталаучастиеббоевыхдействияхвРеспубликеАфганистан.

Архивную справку № 8/П-545049 от21 марта 2022 года подготовила
архивистКондратьева Галина Михайловна, а подписала зам. зав. архивохранилищем В.К. 
Лучкована основании ЦА МО РФ, опись 998233с, дело 11, лист 34 (по первому вопросу) и 
ДГШ ВСРФЗ14/12/0555от30.07.2001г. (повторому вопросу).

Составитьтекстдокумента.
Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе 
WORD.CoxpaHHTbflOKyMeHT наРабочемстолекомпьютера. 
Распечататьдокументнапринтере.
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.Пе
редатьдокументэкспертамдляоценивания.
Убратьрабочее место.

Модуль 4. Оформить акт о выделении к уничтожению архивных документов, 
неподлежащиххранению

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкурснымзада
нием.
Длявыполнениязаданиявоспользоватьсяформойактавунифицированнойформе.
В связи с переездом в новые помещения структурные подразделения АО «Энерго- 

сталь» провели у  себя ревизию и отобрали часть документов для передачи на



арх ив но ехран ение.
10.03.2022 состоялось заседание №  4 экспертной комиссии АО «Энергосталь». 

Нарассмотрение комиссии были вынесены вопросы, касающиеся выделения документов 
науничтожениеипередачичастидокул1ентовнапостоянноехранениевархив.

основание: перечень типовых управленческих архивных документов,
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
мест ного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения, 
ут верж денного приказом Росархива от 20.12.2019 №  236

Для проведения. ЭЦД структурными подразделениями были переданы 
следующиедокументы:

1. Проектустава АО«Энергосталь»,разработанныйв2015г. (ст.35ДМН) 56 ед.хр
2. Финансовыеопгративныеотчетыисбеденияза2017г. (ст. 260,1год)453 ед.хр
3. Заказыопоставкесыръяиоборудобанияза 2017г. (ст. 511,Згода)87 ед.хр
4. Листкше?прудоспособностиза2018г. (ст. 618,5лет). 45 ед.хр
5. Спискиоб обученииработниковохранетрудаза2016г. (ст. 421,5лет)34 ед.хр
6. Протоколыпопроберкевыполненияусловийколлективногодоговораза2017г. (с у п . 

389,Згода).112 ед.хр
7. ПерепискаовыплатезаработнойплатысотрудникамАО«Энергосталъ»за2015 

г.(ст.297,5лет)98 ед.хр
ДиректорАО«Энергосталь»СоломинД. С. поручилархивистуПотаповуКД. оформить 

актовыделениидокументовнауничтожение.

Проверить правильность выполненного
задания.СохранитьдокументнаРабочемстолекомпью
тера.Распечататьдокументнапринтере.
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.Убратьра
бочееместо.

Особыеуказаниядлявсехмодулей,выполняемыхстудентами:

Участникам данной компетенции разрешается брать с собой на 
соревновательнуюплощадку средства реабилитации по нозологиям, которые участник 
использует постоян-но: специальное кресло-коляску (для участников с проблемами 
ОДА), программу NVDA,клавиатуру с кодом Брайля для незрячих, слуховой аппарат для 
участников с проблемамислуха.

Участникамданнойкомпетенциикатегорическизапрещаетсябратьссобойнасо- 
ревновательнуюплощадку:

- мобильныеустройствасдоступомксетиинтернет;
- нормативно-правовые,нормативно-методическиедокументыипрочиезаписи;
- флэш-картыивыносныежесткиедискиипр.носителиинформации;
- канцелярскиепринадлежности;
- портфелиисумки.

Конкурсноезаданиедляспеииалистов 

Модуль1. Составить, оформитьизарегистрироватьприказполичному составу

Подготовить рабочее
место.Ознакомитьсясконкурснымзада



Ознакомитьсяспредлагаемойситуациейпо приказул/с:
Конкурсантам предлагается трудовой договор, копия паспорта работника, при

нимаемого на работу, регистрационная форма для приказов по личному составу, трафа
ретная форма приказа Т-1. Необходимо оформить приказ на принимаемого работника 
изарегистрироватъприказ.

Составить проект приказа; уточнить текст приказа, взяв недостающие 
данные. Составитьприказ.
Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в соответствии 

стребованиямиГОСТР7.0.97-2016«Системастандартовпоинформации,библиотечномуи 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
коформлениюдокументов».

СохранитьдокументнаРабочемстолекомпьютера.Распечат
атьдокументнапринтере.
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.
Провестирегистрациюдокументакаквнутреннеговпредлагаемойрегистрацион-

нойформе.
Передать документы экспертам для 
оценивания.Убратьрабочееместо.

Модуль2.Составитьзапросиоформитьархивнуюсправку

Подготовить рабочее
место. Ознакомитьсясконкуренымзада
нием.
Ознакомитьсясданнымидлясоставления запросаиархивнойсправки: 
ВЦентральныйархивМинисгперстваобороныРоссийскойФедерации(МИН- 

ОБОРОНЫ РОССИИ), расположенный по адресу: 142100, г. Подольск Московской обла
сти поступил архивный запрос отЛаврентъева ВалентинаНиколаевича,1962 
годарождения, проживающего по адресу 196128, г. Санкт-Петербург, Московский 
проспект, д. 149, корпус«А», кв. 113,спросьбойпредоставитьархивнуюсправкуопрохождении 
им службы в войсковой части полевая почта 39676 за периоде 3 мая 1985 года по 
9 февраля 1987 года в воинском звании «сержант», в должности командир 
миномета,атак же о том, что войсковая часть полевая почта 39676 с 15 февраля 1980 
года по 8июня1988годапринималаучастиевбоевыхдействияхвРеспубликеАфганистан.

Архивную справку № 8/П-545049 от21 сентября 2020 года подготовила 
архивистКондратьева Галина Михайловна, а подписала зам. зав. архивохранилищем В.К. 
Лучкована основании ЦА МО РФ, опись 998233с, дело 11, лист 34 (по первому вопросу) и 
ДГШВСРФ314/12/0555от30.07.2001г. (повторому вопросу). 

Составитьтекстзапросаиархивнойсправки.
Оформить документы на компьютере в текстовом редакторе
\\ЮКО.СохранитьдокументынаРабочемстолекомпьютера.
Распечататьдокументынапринтере.
Проставить подписи на документах в необходимых 
местах.Передатьдокументыэкспертамдляоценивания.
Убратьрабочее место.

МодульЗ.Составитьноменклатурудел,проверивсрокихранениядокументов

Подготовить рабочее



место.Ознакомитьсясконкурснымзада 
нием.
Использовать предоставленную типовую форму номенклатуры дел 

структурногоподразделениянакомпьютерев редакторе\\/огс1.
Для определения сроков хранения использовать Приказ Росархива от 20.12.2019 

N236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образую-щихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправ-ленияиорганизаций,суказаниемсроковиххранения".



Заполнитьформуноменклатурыделпозаданию:
Вдеятелъностиканцелярии(кодподразделения-06) 000«Туристическаябаза

«Шишки»в2020годуобразованыследующиедела:Приказъ1000«Туристическаябаза 
«Шишки» по основной деятельности; Нормативные и методические документы по во- 
просамдокументооборота канцелярии. Копии; Журнал регистрации приказов ООО «Ту- 
ристическаябаза«Шишки»поосновнойдеятельности;Журналырегистрауиипоступающих 
и отправляемых документов; Обращения граждан: документы (справки,сведения, 
переписка) по их рассмотрению: а) предложения, письма творческого харак-тера,
заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреб
лениях, коррупции; б) личного характера; в) оперативного характера; Книги,
журналыоттисков и слепков печатей, штампов, факсимиле; Журналы учета выдачи 
печатей иштампов; Акты уничтожения печатей и штампов;Номенклатура дел; 
Инструкция поделопроизводствувООО«Туристическаябаза«Шишки».

Заведующему канцелярией Крюкову О.Н. было поручено составить
номенклатуруделструктурногоподразделенияна2022год.Проектнол1енклатурыделбылсог 
ласовансЭКканцелярии21.03.2022г. протоколом№3.

Недоастающие сведения взять 
самостоятельно. Проверить правильность 
выполненного
задания.СохранитьдокументнаРабочемстолекомпью 
тера.Распечататьдокументнапринтере. 
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.Пере 
датьноменклатуруделэкспертамдляоценивания.
Убратьрабочее место.

Модуль 4. Оформить акт о выделении к уничтожению архивных документов, 
неподлежащиххранению.

Подготовить рабочее
место. Ознакомитьсясконкур снымз а д а
нием.
Длявыполнениязаданиявоспользоватьсяформойактавунифицированнойформе.
В связи с переездом в новые помещения структурные подразделения- АО «Энерго- 

сталь» провели у  себя ревизию и отобрали часть документов для передачи на 
архивноехранение.

10.03.2022 состоялось заседание №  4 экспертной комиссии АО «Энергосталь». 
Нарассмотрение комиссии были вынесены вопросы, касающиеся выделения документов 
науничтожениелтередачичастидокументовнапостоянноехранениевархив.

Для проведения- ЭЦД структурными подразделениями были переданы 
следующиедокумент ы:

1. Проектустава АО«Энергосталь»,разработанныйв2015г. (ст.35ДМН)
2. Финансовыеоперативныеотчетыи сведенияза2017г. (ст. 260,1год)
3. Заказыопоставкесыръяиоборудованияза 2017г. (ст. 511, Згода)
4. Листкинетрудоспособностиза2018г. (ст. 618,5лет).
5. Спискиоб обученииработниковохранетрудаза2016г. (ст. 421,5лет)
6. Протоколыпопроберкебыполненияусловийколлективногодоговораза2017г. (ст. 

389, Згода).
7. ПерепискаовыплатезаработнойтатысотрудникамАО«Энергосталь»за2015 

г.(ст.297,5лет)
ДиректорАО«Энергосталъ»СоломинД.С.поручипархивистуПотаповуК.Д.



Проверить правильность выполненного
задания.СохранитьдокументнаРабочемстолекомпью
тера.Распечататьдокументнапринтере.
Проставитьподписинадокументевнеобходимыхместах.Убратьра
бочееместо.

Особыеуказаниядлявсехмодулей,выполняемыхспециалистами:

Участникам данной компетенции разрешается брать с собой на 
соревновательнуюплощадку средства реабилитации по нозологиям, которые участник 
использует постоян-но: специальное кресло-коляску (для участников с проблемами 
ОДА), программу МУБА,клавиатурус кодом Брайля для незрячих, слуховой аппарат 
для участниковспроблемамислуха.

Участникамданнойкомпетенциикатегорическизапрещаетсябратьссобойнасо-
ревновательнуюплощадку:

- мобильныеустройствасдоступомксетиинтернет;
- нормативно-правовые,нормативно-методическиедокументыипрочиезаписи;
- флэш-картыивыносныежесткиедискиипр.носителиинформации;
- канцелярскиепринадлежности;
- портфелиисумки.

2.4. 30%изменениеконкурсногозадания.

В рамках 30-процентного изменения заданий возможна замена объяснительной за- 
пискинадокладную запискуилиизменениееетекста,изменениетекстапротокола.

Категорически нельзя относить к 30-процентному изменению замена одного 
видадокументанасовершеннодругой(например,объяснительнойзапискинаприказилипрото 
кол).

оформитьактовыделениидокументовнауничтожение.

2.5. Критерииоценкивыполнениязадания

Наименованиемодуля Задание Максималь-
ныйбалл

Конкурсныезаданиядляшкольников

1 .Оформитьобъяснитель-ную 
записку

Составить текст объяснительной запис
ки по предложенной ситуации и офор- 
митьее.

30

2.0ткорректироватьпро- 
токол иоформитьего

В предоставленном протоколе
найтиошибки,откорректироватьихио
фор-митьпротокол.

40



3.Оформить
служебное

письмо

Составитьтекстслужебногописьмапоп 
редложенной ситуации и оформитьего.

30

ИТОГО: 100

Конкурсныезаданиядлястудентов

1. Составить и
оформитьобъ 

яснительную записку

Состав итьобъяснительнуюзапискупоп 
редложенной ситуации и
оформитьобъяснительнуюзаписку/

25

2.Составить и
оформитьпро

токол

С оставитьпр отоко лпопр е д л оженнойс 
итуациииоформитьего

25

3 .Составитьиоформитьар- 
хивную спр авку

Составитьтекстархивнойсправкиио 
формитьархивную справку

25

4. Оформить акт о выделе
нии к уничтожению архив- 
ныхдокументов,неподле- 
жащиххр анению

Отобрать документы, которые 
можноподшить в одно дело 
постоянного сро-
кахр анения, с ф ормир оватьио ф ормить д е 
ло

25

ИТОГО: 100

Конкурсныезаданиядляспециалистов

1.Составить,оформитьизаре 
гистрировать приказ 
поличному составу

Составить приказ по личному 
составупо предложенной ситуации, 
оформитьегоизарегистрироватькаквнут 
реннийдокумент

25

2.Составитьзапросиофор- 
митьархивную справку

Составить текст запросаи
архивнойсправки;оформитьзапросиар
хивнуюсправку

25

3. С оставить
номенклатуру

дел

Проверитьсрокихранениядокументовс 
труктурного подразделения и офор- 
митьноменклатурудел

25

4. Оформить акт о выделе
нии к уничтожению архив- 
ныхдокументов,неподле- 
жащиххранению

Провести отбор документов для под- 
шивкиводнодело,систематизироватьдо 
кументы в деле, оформить дело 
дляпередачивархив

25

ИТОГО: 100



Конкурсныезаданиядляшкольников

Модуль1.0формитьобъяснительную записку.

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Составитьте 
кст объяс- 
нительнойза 
писки

попредло
жен-
нойситуации
и

оформить
ее

1.
Соблюдениепра-
вилконкурса 3 3

2.

Правильносфор-
мулировантекстоб
ъяснительной
записки

5 5

3.

Правильновы-
браныреквизитыо
бъяснительной
записки

5 5

4.

Правильнооформ 
лены рек
визиты объясни- 
тельнойзаписки

7 7

5.

Правильнооформ
лен

текст
объяснительной
записки

5 5

6.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

5 5

ИТОГО: 30

Модуль2.0ткорректироватьпротоколиоформитьего

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Впредостав- 
ленном про- 
токоленайти 
ошибки, от
корректиро
вать их

иофор
митьпротоко
л.

1.
Соблюдениепра-
вилконкурса 5 5

2.
Правильнонайден 
ы ошибки 
впротоколе

5 5

3.

Правильновы- 
браны и примене- 
ныкорректурные 
знаки

5 5



4.
Правильноскон-
струированбланк
протокола

5 5

5.
Правильно 
оформлены рек- 
визитыпротокола

10 10

6.

Правильносфор-
мулирован

и
оформлентекст
протокола

7 7

7.

Качественноевлад 
енпе компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

3 3

ИТОГО: 40

МодульЗ.Оформитьслужебноеписьмо
Задание

№
Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Составитьте 
кст слу
жебного 
письма

попредло
жен-
нойситуации
и

оформить
его.

1. Соблюдениепра-
вилконкурса 3 3

2.

Правильносфор-
мулировантекстсл
ужебногопись-
ма

5 5

3.

Правильновы- 
бр аныр еквизитыс 
лужебногопись- 
ма

5 5

4.

Правильнооформ 
лены рек- 
визитыслужебно- 
гописьма

7 7

5.

Правильнооформ
лен

текст
служебногопись-
ма

5 5

6.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

5 5

ИТОГО: 30



Конкурсныезаданиядлястудентов

Модуль!.Составитьиоформитьобъяснительнуюзаписку.

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Составитьоб
ъясни-
тельную за
писку

по
пред-
ложеннойси-
туации

ио
формитьобъя
сни-тельную

за
писку

1.
Соблюдениеира-
вилконкурса 3 3

2.

Правильно сфор
мулирован текст 
объяснительнойзап 
иски

5 5

3.

Правильновы-
браныреквизитыо
бъяснительной
записки

4 4

4.

Правильнооформ 
лены рек
визиты объясни- 
тельнойзаписки

6 6

5.

Правильнооформ
лен

текст
объяснительной
записки

4 4

6.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

3 3

ИТОГО: 25

Модуль2.Составитьиоформитьпротокол

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Составить
и

оформитьпро
токол

1. Соблюдениепра-
вилконкурса 3 3

2.
Правильно скон- 
струированбланк 
протокола

5 5

3.
Правильнооформ 
лены рек- 
визитыпротокола

8 8

4. Правильно сфор
мулирован и 6 6



оформлен текст 
протокола

5.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

3 3

ИТОГО: 25
МодульЗ.Составитьиоформитьархивнуюсправку

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Составитьте 
кст архив 1. С облю д ениепр а- 

вилконкурса 3 3

ной
справкии
оформить

архивную

2.
Правильноскон-
струирован
бланкархивнойсп
равки

5 5

справку

3.

Правильнооформ 
лены рек
визиты архивной 
справки

8 8

4.

Правильносфор-
мулирован

и
оформлен текст 
архивнойсправки

6 6

5.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

3 3

ИТОГО: 25

Модуль 4. Оформить акт о выделении к уничтожению архивных документов,
неподлежащиххранению

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Оформитьак 
т о выде- 
лениикуни- 
чтожениюарх

1.
Соблюдениепра-
вилконкурса

3 3

2. Правильнозапол- 
ненаформа акта

10 10



ивныхдокуме Правильновы-
нтов,не 3 браныданныеизза 8 8подлежа дания по
щих хране- оформлениюакта



нию Качественноевлад 
ение компь

4. ютерными про-
граммамииприн-
тером

4 4

ИТОГО: 25

Конкурсныезаданиядляспециалистов

Модуль1.Составить,оформитьизарегистрироваты1риказполичномусоставу

Задание
№

Наименование
критерия

Максималь-
ныебаллы

Объектив-
наяоценка
(баллы)

Субъектив
ная оценка 
(баллы)*

Составитьпр
иказ

полич 
ному со
ставу

попре
дложен-ной

ситуа
ции, офор
мить его

изарег
истри-ровать

каквн
утреннийдок
умент

1. Соблюдениепра-
вилконкурса 3 3

2.

Правильно скон- 
струированбланк 
приказа по 
л/с,если
приказоформляет
ся
ненаунифициро-
ванномбланке

5 5

3.
Правильно 
оформлены рек- 
визитыприказа

6 6

4.

Правильносфор-
мулирован

и
оформлентекст
приказа

5 5

5.
Правильнозапол-
ненарегистраци-
оннаяформа

3 3

6.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

3 3

ИТОГО: 25

Модуль2.Составитьзапросиоформитьархивнуюсправку

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Составить 1. Соблюдениепра- 2 2



текстзапроса вилконкурса
и

архивной 
справки;офо 
рмитьза-прос 

и ар

2.

Правильнооформ 
лены рек
визиты архивно
го запроса -заяв
ления

4 4

хивную
справку 3.

Правильносо- 
ставлен текст ар- 
хивногозапроса

4 4

4.
Правильно скон- 
струированбланк 
архивнойсправки

4 4

5.

Правильнооформ 
лены рек
визиты архивной 
справки

5 5

6.

Правильносфор-
мулирован

и
оформлен текст 
архивнойсправки

4 4

7.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

2 2

ИТОГО: 25

МодульЗ.Составитьноменклатурудел

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка
(баллы)

Субъектив
ная оценка 
(баллы)*

Проверить
срокихране-
ниядокумен-
тов струк-
турногопод-
разделенияио
формитьноме
нклату-рудел

1.
Соблюдениепра-
вилконкурса 2 2

2.

Правильностьоп
ределениясро-
ковхранениядо-
кументов

9 9

3.

Правильно вы-
бранаформано-
менклатуры

дел
изпредлагаемых

3 3

4.
Правильнозапол-
ненаиподписанан
оменклатурадел

8 8

5. Качественноевлад 
ение компь- 3 3



ютерными про-
граммамииприн-
тером

ИТОГО: 25

Модуль 4. Оформить акт о выделении к уничтожению архивных документов,
неподлежащиххранению

Задание
№

Наименование
критерия Максималь-

ныебаллы

Объектив-
наяоценка(
баллы)

Субъектив
ная

оценка
(баллы)*

Оформитьак
т о выде-
лениикуни-
чтожеииюарх
ивныхдокуме
нтов,не

подлежа
щих хране
нию

1. Соблюдениепра-
вилконкурса 3 3

2. Правильнозапол- 
ненаформа акта

10 10

3.

Правильновы- 
браныданныеизза 
дания по 
оформлениюакта

8 8

4.

Качественноевлад 
ение компь
ютерными про- 
граммамииприн- 
тером

4 4

ИТОГО: 25

3. Перечень используемого оборудования, 
инструментов
ирасхолныхматериаловдлявсехкатегорийучастник
ов

ОБОРУДОВАНИЕ НА 1-ГО УЧАСТНИКА

Оборудование, инструменты, ПО, мебель

№ Наименование Фото 
оборудования 

или инструмента, 
мебели.

Тех. характеристики 
оборудования, инструментов 

и ссылка на сайт 
производителя,

поставщика

Ед.
измере

ния

Ко
л-
во

1. Рабочий стол W
■'W S iJS

На усмотрение организатора шт. 1

2. Компьютерный
стол В  ■

На усмотрение организатора шт. 1



3. Стул

■к, 1

На усмотрение организатора шт. 1

4. Компьютерное
кресло

"

HMMf

На усмотрение организатора шт. 1

5. М оноблок 19 
дюймов р  .

На усмотрение организатора шт. 1

5. Программное 
обеспечение на 
ПК

- 1
MS Office и специальные 
возможности 
(электронная клавиатура, 
электронная лупа и пр.) 
https://www.ri ix.ru/price/s 
earch р
anel aiax.html#t:goods;k:%EF%E 
0
%EA%E5%F2+%EF%F0%EE%E3%
F0%E0%EC%EC+MS+Office+2016

шт. 1

7. OCW indows 10
I1

https://w w w.nix.ru/price/search 
panel aiax.html#t:goods;k:%CE 

%D1
+Windows+10

8. Принтер

Г ~ 1Г 1

На усмотрение организатора шт. 1

9 Манипулятор
«мышь»

На усмотрение организатора шт. 1

10 Точка доступа 
Internet

На каждое рабочее 
место

11 Коммутатор 8портов
1

12 Патч-корды(по 
количеству рабочих 
мест+принтер)

https://w w w .nix.ru/price/search 
panel aiax.html#t:goods;k:%EF 

%E0%F2%F7-%EA%EE%F0%E4
Бумага офис-ная 
для прин-тера

ФорматА4,количестволистов5 
00, масса 80 
r /M 2h t t p s  ://www.nix.ru/autocata

https://www.ri
https://www.nix.ru/price/search
https://www.nix.ru/price/search
http://www.nix.ru/autocata


log/paper/Snegurochka-A4- 
bumaga- 
500-listov-80-g- 
m2 206392.html

Школьная тет-радь 
для запи-сей 
вклетку

- —
18 листов в клетку

Шариковая
ручка

/ %

Ручка шариковая 
одноразоваяавтоматическая 
BIC RoundSticCliccHrora 
(толщиналинии 0.5 
мм)

Карандаш мяг-кий
/ /

Материал -  дерево, длина -  
177мм,Модель СК225/М

Линейка
—

Пластиковая,размер: 
30см.

Ластик Ластик Pilot ЕЕ-101 
виниловый42х18х12 мм

Папка-скоросшива
тель «Дело№»

1  !

Картонная А4 до 200 
листовбе-лая (360 г/кв.м) 
Цвет
белый.httDs://vAvw.konms.ru/k
atalog/papki-i-sistemy-
arkhivatsii/skorosshivateli/skoro
sshivateli-kartonnve/papka-
skorosshivatel-delo-kartoimaya-
a4-do-200-listov-belaya-280-g-
kv-m-2 0- shtuk-v-upako vke-
/р/131079/?from=block-
301-1

Дырокол на 20
листовЬйрз:/М’л\'"№.коти8.т/к
atalog/kantstovary/dvrokolv/dv
rokoly-do-25-listov/dyrokol-
attache-selection-iceberg-do-
20-listov-belvi-s-
lineikoi/p/728910/?from=block

123-4
Фломастер(черный
цвет)

Толщина линии 1,5-3 мм.
Цветчернил -
4epHHH.https://www.komus.ru/
katalog/mchki-karandashi-
markery/markerv-
permanentnye/marker-
Dermanentnyi -chemvi -
tolshhina-linii-l-5-3-mm-
/p/335434/?from=block-
123-1

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ НА 1 УЧАСТНИКА
Расходные материалы

№ Наименование Технические характеристики Ед.
измер

К
ол

https://www.komus.ru/


ения
во

1 Бумага офисная для 
принтера

На усмотрение организатора шт. 8

2 Бумага писчая для 
записей

На усмотрение организатора шт. 5

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, ОБОРУДОВАНИЕ И ИНСТРУМЕНТЫ, КОТОРЫЕ УЧА
СТНИКИ ДОЛЖНЫ ИМЕТЬ ПРИ СЕБЕ (при необходимости)

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ОБОРУДОВАНИЕ, ЗАПРЕЩЕННЫЕ НА ПЛОЩАДКЕ
1 Мобильные 

устройства с 
доступом к сети 
интернет

2 Нормативно
правовые,
нормативно
методические
документы и прочие
записи

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБОРУДОВАНИЕ, ИНСТРУМЕНТЫ КОТОРОЕ МОЖЕТ ПРИВЕСТ]
УЧАСТНИК (при необходимости)

Я С СОБОЙ

№ Наименование тех. характеристики оборудования и ссылка на сайт производителя,
поставщика

Ед.
измер
ения

К
ол

во
Средства
реабилитации по 
нозологиям, которые 
использует участник 
постоянно

Специальноекресло(дляучастниковспроблемамиОДА),про- 
граммаМУБА,клавиатураскодом Брайля для незрячих, 
слуховой аппарат для участников с проблемами слуха.

ОБОРУДОВАНИЕ НА 1-ГО ЭКСПЕРТА (при необходимости)
Оборудование, мебель

№ Наименование Фото 
оборудования 

или инструмента, 
мебели.

Технические характеристики и ссылка на сайт 
производителя, поставщика

Ед.
измер
ения

К
ол

во

1 Стол офисный Î jj J

1400x600x750 шт. 1

2 Стул ......... —

i d
Размеры: 45x80 шт. 1/

2

3 Программное 
обеспечение на ПК-

MS Office (версии 2010) и специальные 
возможности (электронная клавиатура,



MSOffice электронная лупа и пр.). Разряд-ность: 
x32/x64https ://www.nix .ru/price,/search p 
anel aiax.html#t:goods;k:%EF%E0 
%EA%E5%F2+%EF%F0%EE%E3%F0
%E0%EC%EC+MS+Office+2016

4 OCWindows
10

https://www.nix.ru/price/search panel ajax.
htnil#t:goods;k:%CE%Dl
+Windows+10

5 Точка доступа 
Internet

]
I

1

ia  каждый
гоутбук
компьюте
з)

На усмотрение организатора

6 Коммутатор 8портов )

7 Патч-корды(по
количествурабочихм
ест+принтер) «Сй https://www.nix.ru/price/search panel aiax.html

#t:goods:k:%EF%E0%F2%F7-
%EA%EE%F0%E4

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ НА 1 Эксперта (при необходимости)
Исходные материалы

№ Наименование Фото
оборудования

или
инструмента,

мебели.

Технические характеристики Ед.
измер
ения

К
ол

во

1 Ручка шариковая z i Ручка шариковая одноразовая 
автоматическая BIC RoundSticCli синяя 
(толщина линии 0.5мм)

шт. 1

2 Бумага офисная 
для принтера

ФорматА4,количестволистов500, масса 80 
г/м https://www.nix.ru/autocatalog/paper/Sneguro 
chka-A4-bumaga-500- 
listov-80-g-m2 206392.html

шт. 10

3 тетрадь в клетку 18 листов вклетку шт. 5

4 Карандаш мягкий

\\

Материал -  дерево, длина -  177мм,Модель 
СК225/М

шт. 1

5 Линейка Пластиковая, размер: 30см. шт. 1

6 Ластик Ластик Pilot ЕЕ-101 виниловый42х18х12 мм

ОБЩАЯ ИНФРАСТРУКТУРА КОНКУРСНОЙ ПЛОЩАДКИ (при необходимости)"
Дополнительное оборудование, средства индивидуальной защиты

№
п/п

Наименовани Фото Технические характеристики Ед. из
е необходимого оборудования, инструментов и мере

оборудования, ссылка на сайт производителя, ния
средства поставщика

индивидуально
и защиты

Необходи
мое

кол-во

http://www.nix
https://www.nix.ru/price/search
https://www.nix.ru/price/search
https://www.nix.ru/autocatalog/paper/Sneguro


Порошковый
огнетушитель

ОП-4

КлассВ-
55ВКлассА-2А

шт.

Плазменная
панель
(48дюймов,
желательно
наличие
возможности
запуска видео
флэш-карты)

Г абаритные
размеры(В*Ш*Г)68.3* 109.2*23.5с

шт

м

Переходники и
удлинители для
подключения
плазменной
панели к
компьютеру,
для
подключения 
мониторов к 
компьютерам 
участников

Наусмотрениеорганизатора,полно 
стьюбудетзависетьотпредоставлен 
ногооборудования

шт По 
количеств 

У ПК, 
плазменна 
я панель, 
принтер

пр.
Моноблок 
19 дюймов

шт 1 (для 
главного 
эксперта)

Принтер(
МФУ)

Салфетки для 
мониторов

шт

Defender Multipurpose Cleaning 
Wipes CLN 30322
влажныесалфетки 100 шт. 
Дляэкрана_____________________

Уп.



7 Картридж для 
принтера

ЛазерныйкартриджСасШэСБ-
РН3020
httDs://on.pleer.ru/product 215534 
XEROX WorkCentre 3025NI.ht 

ml?utm source=dir&utm medium 
=cpc&utm campaign=moscow&ut 
m content=lingvo-search-on- 
1 &utm term=&yclid=2393095101 
187387772#ac-239

ШТ 3

8 Корзина для 
мусора щ

Корзинадлямусора9л,черная,сетча 
гая

ШТ 2

9 Папки файлы
< ш' . .

Пластиковые,форматА4Шр5:/Лл^
w.komus.ru/kataloe/mpki-i-

sistemv-
arkhivatsii/skorosshivateli/skorosslii

vateli-plastikovve/papka-
skorosshivatel-attache-economY-a4-

ШТ 100

oranzhevaya-tolsMiina-oblozhki-O- 
15-mm-i-0-18-mrn- 

/v/1128509/?from=block-123-29



КОМНАТАУЧАСТНИКОВ(при необходимости)
Оборудование, мебель, расходные материалы, которыми будут оборудована комната для 
участников(при необходимости)
№
п/п

Наименовани
е

Фото 
необходимого 
оборудования 

или 
инструмента, 
или мебели, 

или расходных 
материалов

Технические характеристики 
оборудования, инструментов и 
ссылка на сайт производителя, 

поставщика

Ед. из
мере
ния

Необходи 
мое кол- 

во

1 Стол офисный КW

ш ш
1400x600x750 шт. 1

2 Стул для 
посетителя 
офисный У - . ^г

1

Размеры: 45x80 шт. 4

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНШI К ПЛОЩАДКЕ/КОММЕНТАРИИ
Количество точек электропитания и их характеристики, количество точек ш 
требования к нему, количество точек воды и требования (горячая, холодная)

1тернета и

№
п/п

Наименовани
е

Фото 
необходимого 
оборудования 

или 
инструмента, 
или мебели

Технические характеристики 
оборудования, инструментов и 
ссылка на сайт производителя, 

поставщика

Ед.изм
ерени

я

Необходи 
мое кол- 

во

1 Кулер для воды 
(или бутылки с 
питье-вой водой 
по
0,5 л)

Ш Напольный с охлаждением шт.
г

I
3

кулер(или 
ю2шт. 
>утылки 
юды на 
^частника)

2 Стаканы одно
разовые

Материал-пластик шт 200

3 Точки
электропита
ния
ноутбуков и 
принтеров

шт
220 В. На усмотрение 
организатора

шт По кол-ву 
принтеров 
ноутбуков

4.Минимальные требования к оснащению рабочих мест с учетом всех 
основных нозологий.

Наименование
нозологии

Площадь,
м.кв.

Ширина прохода 
Между рабочими 
местами,м.

Специализированное оборудование, 
количество*.

Рабочее место Не менее



Участника с 
нарушением 
слуха

4,5кв.м;в 
ысота- 
неменееЗ, 
2 м

Ширину прохода в 
помещении с 
оборудованием и 
мебелью следует 
принимать не менее 1,2 
м.

Звукоусиливающая аппаратура 
индивидуального пользования (по 
количеству участников);
При необходимости-помощь
ассистента-сурдопереводчика;
оснащение материала
субтитр амщвыводинформациинаэкра
нмонито-
ра,т.е.использованиеинформациивэле
ктронномвиде(поколичествуучастник
ов).

Рабочее место 
участника с 
нарушением 
зрения

Неменее4,
5кв.м;выс
ота-
неменееЗ, 
2 м

Ширину прохода в 
помещении с 
оборудованием и 
мебелью следует 
принимать не менее 1,2 
м.

Для слепых-конкурсное задание 
может быть оформлено рельефно
точечным шрифтом Брайля(дисплей 
Брайля и клавиатура 
БрайляШш://еШаетоир.ш/раеез/ргос1- 
РоешВ1ие.р11р)иливвидеэлектрон- 
ногодокумента, доступного с 
помощью компьютера со 
специализированным программным 
обеспечением для слепых, или 
зачитывается ассистентом; 
компьютерсоспециализированнымпро 
граммнымобеспечениемдляслепых,пр 
oгpaммaNVDAилиJAWSдля 
Windows(https://elitagroup.ru/pages/pro 
d-JA W S. рЬр)(поколичествуучастни- 
ков);
дляслабовидящих-индивидуаль- 
ноеравномерноеосвещениенеменееЗО 
0 люкс;
принеобходимостипредоставляетсяув 
еличиваюшееустройство(Ьйр8://еШа£г 
oup.ru/Dages/prod-compact.php); 
конкурсное задание оформляется 
увеличенным шрифтом(по количеству 
участников).

Рабочее место 
участника с 
нарушением 
ОДА

Неменее4,
5кв.м;выс
ота-
неменееЗ, 
2 м

Ширина прохода 
между рядами столов 
для учащихся в 
креслах-колясках и на 
опорах, -не менее 0,9 
м; между рядом столов 
и стеной с оконными 
проемами
- не менее 0,5 м; между 
рядами столов и сте
нами без оконных про-

Для лиц с нарушениями опорно- 
двигательного аппарата (с 
тяжелыми нарушениями 
двигательных функций верхних 
конечностей или 
отсутствиемверхнихконечно- 
стей)конкурсноезаданиевыполняет- 
сянакомпьютересоспециализиро- 
ванным программным обеспечением; 
отдельные элементы оборудования и 
мебель на рабочих местах инвалидов

https://elitagroup.ru/pages/pro


емов-неменее1,0м. В 
учебных мастерских 
-ширина основного 
прохода, а так же рас
стояние между станка- 
мидолжныбытьнеменее 
1,6 м

с поражениями опорно-двигательного 
аппарата должны быть транс
формируемыми.
Для рабочего места, предполагающего 
работу на компьютере, 
оснащение(оборудование) 
специального рабочего места 
специаль-
нымимеханизмамииустройствами,поз 
воляющимиизменятьвысотуинаклонр 
абочейповерхности,положениесидень 
я рабочего стула по высоте и 
наклону,
уголнаклонаспинкирабочегостула,осн
ащениеспециальнымсидением,обеспе
чивающимкомпенсциюусилияпривста
ваниивслучаенеобходимо-сти-
специальнойклавиатурой,спе-
циальнойкомпьютерноймышьюраз-
Личного целевого назначения

Рабочее место 
участника с 
соматическими 
заболеваниями

Неменее4,
5кв.м;выс
ота—
неменееЗ, 
2 м

Ширину прохода в 
помещении с 
оборудованием и 
мебелью следу-ет 
принимать не менее 1,2 
м.

Рабочее место 
участника с 
ментальными 
нарушениями

5.С хемазастройкисоревновательнойплощ адкидлявсехкатегорийучаст-ников.



i n
о

I

I
1270

fll

Условные обозначения:

етолдляэкспертов

розетка мусорка

столписьменныи кулер

столкомпьютерныи
-.интер актив наяпане ль

пришер
I компьютер

Схема застройки соревновательной площадки для всех категорий участников одинаковые. 
Размещение персональных компьютеров ведется по периметру, в центре размещаются

Письменные столы и стулья.

Каждый участник имеет индивидуальное рабочее место (Схема застройки соревновательной 
площадки) с необходимым оборудованием, указанным в инфраструктурном листе. При 
наличии участника, передвигающегося в инвалидной коляске, рабочее место необходимо 
оборудовать с учетом возможности подъезда к нему. Комната для участников-9кв.м. В 
комнате размещены стол и стулья.

4. Требования охраны труда и техники безопасности

1. Общие требования охраны труда



1.1. К самостоятельной работе с документами допускаются участники после 
прохождения ими инструктажа на рабочем месте, обучения безопасным методам работ 
и проверки знаний по охране труда, прошедшие медицинское освидетельствование на 
предмет установления противопоказаний к работе с документами.

1.2. Запрещается находиться в верхней одежде во время выполнения конкурсных 
заданий, принимать пищу и курить, употреблять во время работы алкогольные 
напитки, а также быть в состоянии алкогольного, наркотического или другого 
опьянения.

Участник соревнования должен знать месторасположение первичных среде 
пожаротушения и уметь ими пользоваться.

О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случ; 
немедленно должен известить ближайшего эксперта.

Участник соревнования должен знать местонахождение медицинской аптечк 
правильно пользоваться медикаментами.

При необходимости эксперты должны уметь оказать первую медицинскую п о м о е  

пострадавшим, затем вызвать скорую медицинскую помощь или доставить в медициною 
учреждение.

При работе с документами участник соревнования должен соблюдать правила личнс 
гигиены.

Работа на конкурсной площадке разрешается исключительно в присутствии эксперт 
Запрещается присутствие на конкурсной площадке посторонних лиц.

За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственное: 
согласно законодательству Российской Федерации.

2. Требования охраны труда перед началом работ ы
2.1.Участник соревнования обязан:

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все посторонние 
предметы, которые могут отвлекать внимание и затруднять работу.

Визуально проверить правильность подключения ПК к электросети.
2.2. При выявлении неполадок сообщить об этом эксперту и до их уст
ранения к работе не приступать.

3. Требования охраны труда во время работ ы

3.1.Участник соревнования обязан:
содержать в порядке и чистоте рабочее место;

3.2.Участнику соревнований запрещается во время работы: 
допускать попадания влаги на поверхность системного блока

(процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов,
принтераидругих устройств;

отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку,



держась за шнур;
трогать кабели и провода, соединяющие блоки ПК, перемещать устройства, 

находящиеся под напряжением;

производить самостоятельно любые виды ремонта и устранение 
неисправностей;

допускать попадание влаги, грязи, сыпучих веществ на документацию.

3.3. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно 
эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияш 
гиподинамии и предотвращения развития позотонического утомления целесообраз! 
выполнять комплексы упражнений.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. Обо всех неисправностях в работе электрооборудования и аварийных 
ситуациях сообщать непосредственно техническому эксперту.

При обнаружении обрыва проводов питания или нарушения целостности их изоляци 
неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления запа; 
гари, немедленно прекратить работу и отключить питание.

При поражении участника электрическим током принять меры по его освобождени 
от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача оказа 
потерпевшему первую медицинскую помощь.

4.2. В случае возгорания оборудования отключить питание, сообщить эксперту, 
позвонить в пожарную охрану, после чего приступить к тушению

пожара имеющимися средствами.

5. Требования охраны труда по окончании работ ы

5.1.По окончании работы участник соревнования обязан: 
отключить ПК от электросети; 
в любом случае следовать указаниям экспертов.

5.2. Убрать со стола рабочие материалы и привести в порядок рабочее 

место.
Обо всех замеченных неполадках сообщить эксперту.

6.Комплекс упраж нений для глаз

Упражнения выполняются сидя, стоя, отвернувшись от экрана, при ритмичнс 
дыхании с максимальной амплитудой движения глаз.

6.1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем раскрыть
глаза, расслабив мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.



Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости глаза ] 
доводить. Затем открыть, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4_,5 раз.

Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1-4, зате 
посмотреть вдаль прямо на счет 1-6. Аналогично проводятся упражнения, но с фиксацш 
взгляда влево, вверх и вниз. Повторить 3-4 раза.
6.2. Перенести взгляд быстро по диагонали: направо вверх - налево вниз, потом
прямо вдаль на счет 1-6; затем налево вверх - направо вниз и посмотреть вдаль на счет 
1-6. Повторить 4-5 раз


