
Практическая работа в MS Word 
 

Задание №1. Выполнить задание по образцу (приложение №1) 

Форматирование:  

- поля - обычные 

- шрифт - Times New Roman 

- размер шрифта - 10 (размер шрифта текста в скобках - 9) 

- интервал – одинарный 

 

Задание №2 Выполнить задание по образцу (приложение №2) 

Форматирование:  

- поля - обычные 

- шрифт - Times New Roman 

- размер шрифта - 12 (размер шрифта текста в скобках - 10, размер шрифта текста в 

шапках таблиц - 10) 

- интервал – одинарный 

 

Задание №3. Выполнить задание по образцу (приложение №3) 

Форматирование:  

- поля - обычные 

- шрифт - Times New Roman 

- размер шрифта - 12 (размер шрифта текста в скобках - 9, размер шрифта текста 

напечатанного курсивом - 10) 

- интервал – одинарный 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



приложение №1 

 

 
АКТ-ДОПУСК 

для производства строительно-монтажных работ на территории организации 

 

Гор. ______________    «__» __________ 20__ г. 

 

_____________________________________________________________________________________________ 
(наименование организации, действующего предприятия или строящегося объекта) 

 

Мы, нижеподписавшиеся, представитель организации_______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность) 
представитель генерального подрядчика (субподрядчика)____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность) 

составили настоящий акт о нижеследующем. 

 

Организация (генподрядчик) предоставляет участок (территорию), ограниченный координатами, 

_____________________________________________________________________________________________ 
(наименование осей, отметок и номер чертежа) 

для производства на нем _______________________________________________________________________ 
                             (наименование работ) 

под руководством технического персонала - представителя генерального подрядчика (субподрядчика) на 

следующий срок: 

начало «_____» ___________                     окончание«______» ___________ 

До начала работ необходимо выполнить следующие мероприятия, обеспечивающие безопасность 

производства работ 

Наименование мероприятия Срок выполнения Исполнитель 

   

   

   

   

 

 

  

 

 

 

 

 

Представитель организации (генподрядчика)                _______________________________ 
                                                                     (подпись) 

 

 

Представитель генерального подрядчика 

(субподрядчика)                                                                 _______________________________ 
                                                                    (подпись) 

 
 

 

Примечание — При необходимости ведения работ после истечения срока действия настоящего акта-допуска 

необходимо составить акт-допуск на новый срок. 

 

 

 

 



приложение №2  

 

к Порядку ведения общего и (или) специального журнала 

учета выполнения работ при строительстве, реконструкции, 

капитальном ремонте объектов капитального строительства, 

утвержденному приказом Федеральной службы 

по экологическому, технологическому и атомному надзору 

от 12 января 2007 г. № 7 

(ОБРАЗЕЦ) 

  

ОБЩИЙ ЖУРНАЛ РАБОТ № _____ 
по   

  (указать строительство, реконструкция, капитальный ремонт) 

  
(наименование объекта капитального строительства, его почтовый или строительный адрес) 

Застройщик   

  (наименование застройщика, 

  
номер и дата выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, 

  
почтовые реквизиты, телефон/факс - для юридических лиц; 

  
фамилия, имя, отчество застройщика, 

  
паспортные данные, место проживания, телефон/факс - для физических лиц) 

Уполномоченный представитель застройщика 

№№/ 

пп 
Фамилия, имя, 

отчество 
Должность Наименование, дата, номер документа, 

подтверждающего полномочие 
Подпись 

1 2 3 4 5 

          

  

Заказчик   

  (наименование заказчика, 

  
номер и дата выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, 

  
почтовые реквизиты, телефон/факс - для юридических лиц; 

  
фамилия, имя, отчество застройщика, 

  
паспортные данные, место проживания, телефон/факс - для физических лиц) 

  

Уполномоченный представитель заказчика 

№№/ 

пп 
Фамилия, имя, 

отчество 
Должность Наименование, дата, номер документа, 

подтверждающего полномочие 
Подпись 

1 2 3 4 5 

          

  

Сведения о выданном разрешении 

на строительство 

  

  (номер, дата выдачи разрешения, 



  
наименование органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, 

  
выдавшего разрешение) 

Лицо, осуществляющее подготовку проектной документации 

  
(наименование лиц, осуществляющих подготовку проектной документации,, номер и дата 

  
выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, 

  
телефон/факс - для юридических лиц, 

  
фамилия, имя, отчество лиц, осуществляющих подготовку проектной документации, 

  
паспортные данные, место проживания, телефон/факс - для физических лиц, 

  
сведения о разделах проектной документации, подготовленных лицами, осуществляющими подготовку 

проектной документации) 

Уполномоченный представитель лица, осуществляющего подготовку проектной 

документации, по вопросам проверки соответствия выполняемых работ проектной 

документации (далее - авторского надзора) 

№№/ 

пп 
Наименование лица, осуществляющего 

подготовку проектной документации, 

сведения о разделах проектной 

документации, подготовленных этим 

лицом 

Фамилия, имя, 

отчество, 

должность 

Наименование, дата, номер 

документа, 

подтверждающего 

полномочие 

Подпись 

1 2 3 4 5 

          

Сведения о государственной экспертизе проектной документации в случаях, 

предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

  
(номер, дата заключения, 

  
наименование органа исполнительной власти, выдавшего заключение) 

  

Лицо, осуществляющее строительство 

  
(наименование лица, осуществляющего строительство, номер и дата выдачи 

  
свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, 

  
телефон/факс - для юридических лиц, 

  
фамилия, имя, отчество лица, осуществляющего строительство, являющегося физическим 

  
лицом, паспортные данные, место проживания, телефон/факс) 

Уполномоченный представитель лица, осуществляющего строительство 

№№/ 

пп 
Фамилия, имя, 

отчество 
Должность Наименование, дата, номер документа, 

подтверждающего полномочие 
Подпись 

1 2 3 4 5 

          

http://ispolnitelnaya.ru/44/44951/index.htm


Уполномоченный представитель застройщика или заказчика по вопросам строительного 

контроля 

№№ 

пп 
Фамилия, имя, 

отчество 
Должность Наименование, дата, номер документа, 

подтверждающего полномочие 
Подпись 

1 2 3 4 5 

          

Уполномоченный представитель лица, осуществляющего строительство, по вопросам 

строительного контроля 

№№/пп Фамилия, имя, 

отчество 
Должность Наименование, дата, номер документа, 

подтверждающего полномочие 
Подпись 

1 2 3 4 5 

          

Другие лица, осуществляющие строительство, их уполномоченные представители 

№№/пп Наименование лица, 

осуществляющего 

строительство, номер и 

дата выдачи свидетельства 

о государственной 

регистрации, ОГРН, ИНН, 

почтовые реквизиты, 

телефон/факс - для 

юридических лиц; фамилия, 

имя, отчество лица, 

осуществляющего 

строительство, 

паспортные данные, место 

проживания, телефон/факс 

- для физических лиц 

Фамилия, имя, 

отчество, должность 

уполномоченного 

представителя лица, 

осуществляющего 

строительство, 

наименование, дата, 

номер документа, 

подтверждающего 

полномочие 

Выполняемые 

работы по 

строительству, 

реконструкции, 

капитальному 

ремонту объекта 

капитального 

строительства 

Подпись 

уполномоченного 

представителя 

лица, 

осуществляющего 

строительство 

1 2 3 4 5 

          

  

Сведения о государственном 

строительном надзоре 

  

  (наименование органа 

  

государственного строительного надзора, 

  

почтовые реквизиты, телефон/факс, фамилия, имя, отчество, должность должностного 

  

лица (должностных лиц) органа государственного строительного надзора, номер, дата 

  

приказа (распоряжения) 

  

Общие сведения об объекте капитального строительства 

  
(наименование объекта капитального строительства, 

  

краткие проектные характеристики 

  

объекта капитального строительства) 

  

Начало строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального 

строительства   

  (дата) 



Окончание строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального 

строительства   

  (дата) 

В настоящем журнале _____________ страниц. Журнал пронумерован, сброшюрован и 

скреплен печатью. В журнале содержится учет выполнения работ в период с 

______________ по _____________ (заполняется в случае, если в процессе строительства, 

реконструкции, капитального ремонта велось несколько журналов). 

  

 
        

 
(личная подпись)   (расшифровка подписи) (должность - для застройщика или заказчика, 

являющегося юридическим лицом) 

 
М.П.   

 

(для застройщика или 

заказчика, являющегося 

юридическим лицом) 

  

Регистрационная надпись органа государственного строительного надзора 

(заполняется должностным лицом органа государственного строительного надзора) 

Номер дела (регистрационный номер) _________________ 

        
(личная подпись)   (расшифровка подписи) (должность) 

«____» __________ _____г. 

Сведения об изменениях в записях Титульного листа общего журнала работ 

№№/пп Дата Изменения в записях 

с указанием 

основания 

Фамилия, инициалы, должность лица, внесшего изменения, 

наименование, дата, номер документа, подтверждающего 

полномочие лица 

Подпись 

1 2 3 4 5 

          

РАЗДЕЛ 1 

Список инженерно-технического персонала лица, осуществляющего строительство, 

занятого при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта 

капитального строительства 
№№/пп Наименование 

лица, 

осуществляющего 

строительство 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

лица, 

входящего в 

список 

инженерно-

технического 

персонала 

Дата начала работ 

на объекте 

капитального 

строительства с 

указанием вида 

работ 

Дата 

окончания 

работ на 

объекте 

капитального 

строительства 

Должность, 

фамилия, 

инициалы, подпись 

уполномоченного 

представителя 

лица, 

осуществляющего 

строительство 

1 2 3 4 5 6 

            

РАЗДЕЛ 2 

Перечень специальных журналов, в которых ведется учет выполнения работ, а также 

журналов авторского надзора лица, осуществляющего подготовку проектной 

документации 
№№/пп Наименование 

специального журнала 

(журнала авторского 

надзора) и дата его 

выдачи 

Наименование лица, 

осуществляющего строительство 

(лица, осуществляющего подготовку 

проектной документации), ведущих 

журнал, их уполномоченных 

представителей с указанием 

Дата передачи 

застройщику 

или заказчику 

журнала 

Подпись 

уполномоченного 

представителя 

застройщика или 

заказчика 



должности, фамилии, инициалов 

1 2 3 4   

          

РАЗДЕЛ 3 

Сведения о выполнении работ в процессе строительства, реконструкции, капитального 

ремонта объекта капитального строительства 
№№/пп Дата 

выполнения 

работ 

Наименование работ, выполняемых в процессе 

строительства, реконструкции, 

капитального ремонта объекта 

капитального строительства 

Должность, фамилия, инициалы, подпись 

уполномоченного представителя лица, 

осуществляющего строительство 

1 2 3 4 

        

РАЗДЕЛ 4 

Сведения о строительном контроле застройщика или заказчика в процессе 

строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального 

строительства 
№№/пп Сведения о проведении 

строительного контроля при 

строительстве, 

реконструкции, 

капитальному ремонту 

объекта капитального 

строительства 

Выявленные 

недостатки 
Срок 

устранения 

выявленных 

недостатков 

Дата 

устранения 

недостатков 

Должность, фамилия, 

инициалы, подпись 

уполномоченного 

представителя 

застройщика или 

заказчика 

1 2 3 4 5 6 

            

РАЗДЕЛ 5 

Сведения о строительном контроле лица, осуществляющего строительство, в процессе 

строительстве реконструкции, капитального ремонта объекта капитального 

строительства 
№№/пп Сведения о проведении 

строительного контроля в 

процессе выполнения работ 

по строительству, 

реконструкции, 

капитальному ремонту 

объекта капитального 

строительства 

Выявленные 

недостатки 
Срок 

устранения 

выявленных 

недостатков 

Дата 

устранения 

недостатков 

Должность, фамилия, 

инициалы, подпись 

уполномоченного 

представителя лица, 

осуществляющего 

строительство 

1 2 3 4 5 6 

            

РАЗДЕЛ 6 

Перечень исполнительной документации при строительстве, реконструкции, 

капитальном ремонте объекта капитального строительства 
№№/пп Наименование исполнительной документации (с указанием вида работ, 

места расположения конструкций, участков сетей инженерно - 

технического обеспечения и т.д.) 

Дата подписания акта, 

должности, фамилии, 

инициалы лиц, подписавших 

акты 
1 2 3 

      
 

 



приложение №3 

 

ведения исполнительной 

документации при строительстве, 

реконструкции, капитальном ремонте 

объектов капитального строительства 

и требования, предъявляемые к актам 

освидетельствования работ, 

конструкций, участков сетей 

инженерно-технического 

обеспечения, утвержденным 

приказом Федеральной службы 

по экологическому, 

технологическому и атомному 

надзору 

от 26 декабря 2006 г. N 1128 

(ОБРАЗЕЦ) 

  

                                                         

                                                         

Объект капитального строительства _______________________________________________________ 
                                                                                           (наименование, почтовый или строительный адрес   

_____________________________________________________________________________________________                                            
объекта капитального строительства) 

Застройщик или технический заказчик _____________________________________________________ 
                                                                                          (наименование, ОГРН, ИНН,  

_____________________________________________________________________________________________ 
номер и дата выдачи свидетельства о допуске к видам работ по строительству, реконструкции, 

_____________________________________________________________________________________________ 
капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые 

_____________________________________________________________________________________________ 
оказывают влияние на безопасность объектов капитального 

____________________________________________________________________________________________ 
строительства, с указанием саморегулируемой организации, 

___________________________________________________________________________________________ 
его выдавшей <1>, почтовые реквизиты, телефон/факс - 

_____________________________________________________________________________________________ 
для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

_______________________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, телефон/факс - для физических лиц) 

Лицо, осуществляющее строительство _____________________________________________________ 
                                                                                             (наименование, ОГРН, ИНН, номер и дата выдачи свидетельства о 

_______________________________________________________________________________________ 
допуске к видам работ по строительству, реконструкции, 

________________________________________________________________________________________ 
капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые 

_____________________________________________________________________________________________ 
оказывают влияние на безопасность объектов капитального 

__________________________________________________________________________________________ 
строительства, с указанием саморегулируемой организации, 

_______________________________________________________________________________________ 
его выдавшей <1>, почтовые реквизиты, телефон/факс - 

__________________________________________________________________________________________ 
для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

____________________________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, 

_______________________________________________________________________________________________________ 

 телефон/факс - для физических лиц) 

Лицо, осуществляющее подготовку проектной документации ____________________________ 
                                                                                                                                                       (наименование, ОГРН, ИНН, 

____________________________________________________________________________________________________ 

номер и дата выдачи свидетельства о допуске к видам работ по строительству, реконструкции, 



_____________________________________________________________________________________________ 
капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые 

_____________________________________________________________________________________________ 
оказывают влияние на безопасность объектов капитального 

____________________________________________________________________________________________ 
строительства, с указанием саморегулируемой организации, 

__________________________________________________________________________________________ 
его выдавшей <2>, почтовые реквизиты, телефон/факс - 

_________________________________________________________________________________________ 
для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

_____________________________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, 

___________________________________________________________________________________________________ 

телефон/факс - для физических лиц) 

Лицо,  выполнившее  работы  по  созданию геодезической разбивочной основы 
____________________________________________________________________________________________ 

(наименование, ОГРН, ИНН, номер и дата выдачи свидетельства о 

_____________________________________________________________________________________________________ 

допуске к видам работ по строительству, реконструкции, 

_____________________________________________________________________________________________________ 

капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые 

_______________________________________________________________________________________________________ 

оказывают влияние на безопасность объектов капитального 

___________________________________________________________________________________________________ 

строительства, с указанием саморегулируемой организации, 

_____________________________________________________________________________________________________ 

его выдавшей <1>, почтовые реквизиты, телефон/факс - 

____________________________________________________________________________________________________ 

для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

____________________________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, 

____________________________________________________________________________________________________ 

телефон/факс - для физических лиц) 

  

 

 

АКТ 

освидетельствования геодезической разбивочной основы 

объекта капитального строительства 
  

N ________                                                                                       "___" ________ 20__ г. 

  

Представитель застройщика или технического заказчика по вопросам строительного  

контроля___________________________________________________________________________________, 
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 
Представитель лица, осуществляющего строительство _____________________________________ 

_________________________________________________________________________________________, 
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о  представительстве) 

Представитель лица, осуществляющего строительство, по вопросам строительного 

контроля___________________________________________________________________________________, 
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 

Представитель лица, осуществляющего подготовку проектной документации  

____________________________________________________________________________________________, 
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 

Представитель лица, выполнившего работы по созданию геодезической разбивочной  

основы _____________________________________________________________________________________, 
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 

рассмотрели представленную документацию на геодезическую разбивочную основу  

для строительства __________________________________________________________________________ 
(наименование объекта капитального строительства) 

и произвели осмотр закрепленных на местности знаков этой основы. 

Предъявленные к освидетельствованию знаки геодезической разбивочной основы 

для строительства, их координаты, отметки,места установки и способы закрепления соотв



етствуют требованиям проектной документации, а также техническим регламентам, иным 

нормативным правовым актам ___________________________________________________________ 
                                                                          (номер, другие реквизиты чертежа, наименование проектной 

_____________________________________________________________________________________________ 
документации, сведения о лицах, осуществляющих подготовку раздела 

___________________________________________________________________________________________ 
проектной документации, наименование, статьи (пункты) технического 

___________________________________________________________________________________________ 
регламента, иных нормативных правовых актов) 

и выполнены с соблюдением заданной точности построений и измерений. 

Дополнительные сведения _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

Акт составлен в _________ экземплярах. 

Приложения _______________________________________________________________________________ 
(чертежи, схемы, ведомости и т.п.) 

__________________________________________________________________________________________ 

Представитель застройщика или технического заказчика по вопросам строительного  

контроля____________________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 

Представитель лица, осуществляющего строительство _____________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 

Представитель лица, осуществляющего  строительство, по вопросам строительного  

контроля ___________________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 

Представитель лица, осуществляющего подготовку проектной документации, в случаях,  

когда авторский надзор осуществляется ____________________________________________________ 
                                                                                            (должность, фамилия, инициалы, подпись) 

Представитель лица, выполнившего работы по созданию геодезической разбивочной  

основы _____________________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 

  

  

  

  

<1> В случаях, когда лицо выполняет работы, для которых в соответствии с частью 2 

статьи 52 и частью 4 статьи 55.8 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

требуется получение указанного свидетельства. <2>В случаях, когда лицо выполнение 

работы, для которых в соответствии с частью 4 статьи 48 и частью 4 статьи 55.8 

Градостроительного кодекса Российской Федерации требуется получение указанного 

свидетельства. 
 

 

 


