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Назначение задания
МДК 02.02. Реализация технологических процессов эксплуатации систем водоснабжения и водоотведения, отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха.
Тема: Организация работы по эксплуатации инженерных систем в соответствии с техническими требованиями


Ваш знакомый Дмитрий Петрович Потапкин работает мастером по эксплуатации внутренних инженерных систем в ТСЖ «Мой дом». Недавно вы встретили его крайне расстроенным. Он рассказал вам, что на работе его обвиняют в аварии, в которой он не виноват. Но его могут наказать материально или объявить выговор. Вы вызвались помочь ему объяснить ситуацию руководству.
Прочитайте описание ситуации. Изучите требования к объяснительной записке.
Составьте докладную записку от имени своего знакомого.


Источник 1
Рассказ Потапкина Д.П.
На участке, который обслуживает Дмитрий Петрович, есть несколько жилых домов еще советской постройки. Инженерные системы в них очень изношены. Особенно большие опасения Дмитрию Петровичу в последнее время внушал стояк системы отопления во втором подъезде дома № 5, латанный-перелатанный много раз. А в доме № 2 капитальный ремонт системы водоотведения в подвальном помещении вообще не делался с момента его постройки в 1981 году.
Дмитрий Петрович течение трех последних месяцев написал 2 докладные (5 февраля и 15 апреля) на имя главного инженера ТСЖ Пудикова Олега Викторовича с просьбой выделить необходимые материалы для ремонта инженерных систем здания. Докладные он оформил по всем правилам - зарегистрировал у секретаря входящие номера и попросил на всякий случай снять ему копии. Но никакой реакции не последовало. В результате, то чего Дмитрий Петрович опасался, произошло. Возникли аварийные ситуации, а именно: порыв стояка системы отопления в доме № 5 и течь в подвале системы водоотведения в доме № 2. Происшествия случились на майские праздники, 2 мая. В результате в доме № 5 залило квартиры второго подъезда с первого по третий этажи, а неприятный запах из подвала дома № 2 проникает во все квартиры 1-2 этажа.
Жильцы написали жалобу в ТСЖ. Председатель ТСЖ Сергей Александрович Земсков предупредил, что так просто он это дело не оставит и обязательно накажет виновного. Дмитрий Павлович уверен, что главный инженер представит все дело так, что виноватым окажется именно он, тем более что вчера, 05 мая, он получил письменное требование составить объяснительную записку.
Источник 2
Как составить объяснительную записку
Объяснительная записка - это письменный документ, автор которого поясняет причины какого-либо события или факта, имевшего место с ним или с лицами, за которые этот человек отвечает. Такая записка пишется добровольно или по требованию адресата (например, руководителя, который в соответствии с Трудовым кодексом РФ должен принять решение о взыскании с учетом объяснений работника). Объяснительную записку в России часто воспринимают как малозначительную формальность и относятся к ее составлению несерьезно. Это неправильный подход. В случаях, когда виновнику грозит серьезное наказание, например, увольнение или дисциплинарное взыскание, объяснительная записка может стать поводом для отмены санкций или, напротив, будет подтверждающим документом. В трудовом законодательстве установлен четкий срок предоставления объяснительной записки. Статья 193 Трудового кодекса РФ обязывает работодателя не вводить дисциплинарное взыскание в течение двух рабочих дней после требования о предоставлении работником объяснений. Если за эти два дня работник записку не составил, срок считается истекшим.
Жестких общеприменительных нормативов для оформления объяснительной не существует, за исключением того, что писать ее нужно на листе А4. Считается, что составляться она может в свободной форме, но обязательно должна содержать такие данные:
· адресат обращения - пишется в правом верхнем углу листа.
Сначала указывается должность руководителя, на которого подается записка, - полностью, включая название организации, затем - фамилия, имя, отчество руководителя. (например: «Начальнику управления качества дирекции по обеспечению бизнеса ОАО «Первый металлист» Петрову Ивану Сидоровичу»);
· автор обращения - должность, фамилия, имя, отчество, пишется на следующей строке после адресата.
Допускается два варианта: «от менеджера отдела качества Иванова Ивана Ивановича» («от кого») и «менеджера отдела качества Иванова Ивана Ивановича» («чья»);
· название документа - пишется с выравниванием по центру строки;
Помимо общей категории - «Объяснительная записка» - нужно указать суть события, например, «об опоздании на работу», «о причинах отсутствия на рабочем месте и т.д.;
· основная часть - текст объяснительной записки, который состоит из двух частей:
фактическая (изложение обстоятельств происшествия, даты, места, участников),
пояснения причин произошедшего.
В обеих частях стиль - строго деловой. Писать нужно от первого лица. Первая часть, как правило, начинается с повторного указания фамилии и должности автора объяснительной записки. В качестве доказательств приводимой причины необходимо излагать подтвержденные факты, ссылаться на документы или на свидетельства других людей. Вывод в тексте не нужен, его будет делать адресат записки. В случае если сотрудник не видит за собой никакой вины, это можно отразить в объяснительной с приведением всех необходимых доказательств ее отсутствия.
После основного текста ставится дата написания записки. Нельзя ее путать с датой события, которое вы объясняете. Дата ставится через 1-2 строки от основного текста и выравнивается по левому или по правому краю листа. Далее ставится собственноручная подпись автора объяснительной записки. Она никак не оформляется, поскольку из шапки документа уже ясно, кто является адресантом.
Использованы источники:
https://myrouble.ru/kak-napisat-obyasnitelnuyu-zapisku/;
https://assistentus.ru/forma/obyasnitelnaya-zapiska/;


Инструмент проверки

	Верно указан и оформлен адресат 
	1 балл

	Верно указан и оформлен адресант
	1 балл

	Верно указано и оформлено наименование документа
	1 балл

	Верно составлен и оформлен заголовок к тексту
	1 балл

	Объяснительная записка имеет стандартное начало
	1 балл

	В первой части:
Констатирован факт двух коммунальных аварий
	
1 балл

	указана дата аварий
	1 балл

	указаны конкретные места и адреса аварий
	1 балл

	упомянут ущерб от протечки
	1 балл

	упомянута реакция жильцов
	1 балл

	Во второй части перечислены причины:
	1 балл

	изношенное состояние инженерных систем
	1 балл

	отсутствие реакции главного инженера Пудикова О.В. на обращения по поводу ремонта
	1 балл

	Во второй части имеется констатация того, что работник не видит своей вины в произошедшем
	1 балл

	В качестве обоснования отсутствия вины указано, что работник запрашивал ресурсы для решения ситуации
	1 балл

	Приведены ссылки на даты регистрации докладных записок 
(05 февраля, 15 апреля)
	1 балл

	Верно указана и оформлена дата (06 мая)
	1 балл

	Подпись отсутствует
	1 балл

	Текст не содержит разговорной, просторечной лексики
	1 балл

	Максимальный балл
	20 баллов




Пример верного ответа 

Председателю ТСЖ «Мой дом»
Земскову Сергею Александровичу
От мастера по эксплуатации
внутренних инженерных систем
Потапкина Дмитрия Петровича

Объяснительная записка
о причинах коммунальной аварии (по адресу…)

фактическая часть (изложение обстоятельств происшествия, даты, места, участников).
Пояснения причин произошедшего.
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